Analyza personalniho fizeni ve vyrobni firme

Stépanka Vavrova

Bakalarska prace Univerzita Tomase Bati ve Zliné
2013 Fakulta logistiky a krizového fizeni




Univerzita Toméase Bati ve Zliné
Fakulta logistiky a krizového fizeni
Ustav logistiky
akademicky rok: 2012/2013

ZADANIi BAKALARSKE PRACE

(PROJEKTU, UMELECKEHO DILA, UMELECKEHO VYKONU)

Jméno a pfijmeni: Stépanka VAVROVA

Osobni &islo: L09894

Studijni program: B6208 Ekonomika a management

Studijni obor: Logistika a management

Forma studia: prezenéni

Téma prace: Analyza personélniho fizeni ve vyrobni firmé
Zasady pro vypracovéni:

1. Na zakladé studii z dostupnych informaénich zdrojii, zpracujte teoreticka
vychodiska tykajici se problematiky personaliniho fizeni.

2. Analyzujte soucasny stav personalniho fizeni ve vybraném podniku.

3. Navrhnéte doporuéeni vedouci k zdokonaleni personalnich aktivit ve vybraném
podniku.



Rozsah bakalafské prace:
Rozsah pfiloh:
Forma zpracovani bakalafské prace: tisténa/elektronicka

Seznam odborné literatury:

[11 ARMSTRONG, Michael. Personalni management. Praha: Grada Publishing, 1999.
ISBN 80-7169-614-5.

[21 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: Zaklady moderni personalistiky. Praha:
Management Press, 1998. ISBN 80-85943-51-4.

[31 ZLAMAL, Jaroslav a Martin HORVATH. Rizeni lidskych zdrojd. Olomouc: Univerzita
Palackého v Olomouci, 2009. ISBN 978-80-244-2287-9.

Dalsi odborna literatura dle doporuéeni vedouciho bakalafské prace.

Vedouci bakalafské prace: Ing. Pavel Taraba
Ustav logistiky
Datum zadani bakalafské prace: 25. unora 2013

Termin odevzdéni bakalafské prace: 10. kvétna 2013

V Uherském Hradisti dne 25. dnora 2013

F\QNDr. Ing. Lenka Cimbalnikova, Ph.D., MBA
reditel tistavu




Prohladuji, 7e

beru na védomi, Ze odevzdanim bakalafské prace souhlasim se zvefejnénim své price
podle zikona ¢. 111/1998 Sb. o vysokych Skolach a 0 zméné a doplnéni dalsich zdkonii
(zdkon o vysokych Skolach), ve znéni pozdéjSich pfedpisi, bez ohledu na vysledek
obhajoby;

beru na védomi, Ze bakaldfskd prace bude uloZena v elektronické podobé v univerzitnim
informagnim systému dostupnd k prezenénimu nahlédnuti, Ze jeden vytisk bakalarské
prace bude ulozen v archivu Fakulty logistiky a krizového Fizeni Univerzity Tomase Bati
ve Zling;

byl/a jsem sezndmen/a stim, Ze na moji bakalafskou préci se plné vztahuje zékon &.
121/2000 Sb. o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zméné
nékterych zikond (autorsky zakon) ve znéni pozdéjsich predpisi, zejm. § 35 odst. 3;

beru na védomi, Ze podle § 60 odst. | autorského zakona ma UTB ve Zliné privo na
uzavfeni licenéni smlouvy o uZiti $kolniho dila v rozsahu § 12 odst. 4 autorského zikona;

beru na védomi, Ze podle § 60 odst. 2 a 3 autorského zakona mohu uzit své dilo —
bakalédfskou prici nebo poskytnout licenci k jejimu vyuZiti jen s pfedchozim pisemnym
souhlasem Univerzity Tomise Bati ve Zliné, ktera je opravnéna v takovém pripadé ode
mne pozadovat pfiméfeny pfispévek na ihradu nakladi, které byly Univerzitou Tomase
Bati ve Zlin¢ na vytvofeni dila vynaloZeny (aZ do jejich skute¢né vyse);

beru na védomi, Ze pokud bylo k vypracovani bakalafské prace
vyuZito softwaru poskytnutého Univerzitou Tomase Bati ve Zliné nebo jinymi
subjekty pouze ke studijnim a vyzkumnym alelim (tedy pouze k nekomerénimu
vyuziti), nelze vysledky bakalafské préice vyuzit ke komerénim Gceliim;

beru na védomi, Ze pokud je vystupem bakalafské prace jakykoliv softwarovy produkt,
povaZuji se za souldst price rovnéz i zdrojové kidy, popi. soubory, ze kterych se projekt
sklada. Neodevzdani této soutdsti mize byt ddvodem k neobhdjeni préce.

Prohladuji,

Ze jsem na bakalafské prici pracoval/a samostatné a pouZitou literaturu jsem citoval/a.
V pripadé publikace vysledki budu uveden/a jako spoluautor/ka

Ze odevzdana verze bakaldiské price a verze elektronickd nahrana do IS/STAG jsou
totoZné.

..........................

podpis studenta’ky



ABSTRAKT

Bakalatska prace se v teoretické Casti zabyva rozborem persondlni prace. Obsah teoretické
¢asti personalni ¢innosti se tykad analyzy pracovnich mist, ziskavani, vybéru a pfijimani za-
méstnancti, adaptace, hodnoceni a odménovani zaméstnancti a v neposledni fad¢ vzdélavani
a péce o pracovniky. Ulohou praktické &asti je struéna charakteristika spoleénosti ABC,
s.1.0., jeji pfedstaveni Cinnosti a organiza¢ni struktura. Druhy dil praktické Casti je zaméfen
na jednotlivé personalni ¢innosti tak, jak jsou v této firme realizovany. Na zaklad¢ provede-
né¢ SWOT analyzy je v zavéru prace uvedeno doporuceni pro zlepSeni zjisténych nedostat-

k.

Kli¢ova slova: tizeni lidskych zdrojt, persondlni ¢innosti, hodnotici zdznamovy arch, SWOT

analyza.

ABSTRACT

In its theoretical part, this bachelor thesis deals with an analysis of human resources ma-
nagement. Theoretical content of human activities relates to- working place analysis, sear-
ching, selection and recruitment of emplyees, adaption, evaluotion and rewarding workers
and last but not least educating and solicitude about workers. The task of the practical part
is briefly description of the company ABC, s.r.o., its company Introduction activities and
organizational structure. The second part of the practical part is focused individual personal
activities are described as they are realized on this company. Based on the SWOT analysis is

stated recommendations for improving identified deficiencies in the conclusion of this thesis.

Keywords: human resource management, personal actions, assessment record sheet, SWOT

analysis.
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UvVOD

Rizeni lidskych zdroji se stava stale dilezit&j§im faktorem tspéchu v podnicich. Pracovni
sila v moderni personalistice piestava byt nakladovou polozkou a stava se kapitalem firmy.
Odborn¢ schopny a vysoce vykonny personal, véetné kvalitnich manazert je cilem vSech
procesu v oblasti personalniho fizeni firmy a v soucasné dobé vysoce zadanym a dtlezitym

objektem na trhu prace.

K dosazeni svych podnikatelskych zaméri pottebuji firmy zaméstnance s odpovidajicimi
schopnostmi, znalostmi a motivaci. Pracovnici na personalnim oddé€leni svym rozhodnutim
o piymuti ¢1 odmitnuti uchazefe o zaméstnani nepiimo ovlivituji ekonomickou uspesnost
firmy. Jejich prace mize byt v nékterych firmach nedocenéna a v nékterych piipadech i pod-

cenovana.

Teoreticka ¢ast bakalarské prace vychazi z dostupné literatury k tématu personalni fizeni.
Zaméfuje se na vysvétleni personalni prace a dalsich zakladnich pojmi personalistiky. Dalsi
oblast teoretické ¢asti popisuje jednotlivé personalni ¢innosti, které vedou k lepsi adaptaci

a motivaci pracovnikii ve firme.

V praktické ¢asti bakalarské prace je stru¢né charakterizovana spolecnost ABC, s.r.o. Podle
dostupnych zdroji bylo provedené grafické znazornéni ve vyvoji a v struktufe zamestnanos-
ti dle pohlavi, vékové a profesni organizaci. Dalsi okruh analyzuje soucasny stav vybranych
personalnich ¢innosti ve firme¢. Jedna se o styl ziskavani a piijem zaméstnancti, adaptaci,
odménovani a péci o pracovniky a v neposledni fadé¢ o vzdélavani a rozvoj zaméstnanct.
Na zéklad€ pohovorti s vedenim firmy je zpracovand SWOT analyza a dle vysledkt je uve-

den navrh doporucenti, ktery povede k zlepSeni persondlnich aktivit.

Cilem bakalaiské prace je navrhnout efektivni zplisob zlepSeni personalniho ftizeni
a to za pomoci teoretickych poznatkli z odborné literatury a praktickych zkuSenosti ziska-

nych v spolecnosti ABC, s.r.o.
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. TEORETICKA CAST
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1 PERSONALNI PRACE

Personalni prace zahrnuje v Sir§im smyslu veskeré ¢innosti fidicich pracovniki i specialista,
orientované na clovéka. V uzsim smyslu je personalni fizeni charakterizovano jako systé-
mem fizena persondlni prace v podniku. Systém fizeni persondlni prace byva také nazyvan

personalistika. [9]

1.1 Rizeni lidskych zdroju

Rizeni lidskych zdrojii piedstavuje novou filozofii a piistup k lidskému faktoru v organizaci.
Zahrnuje strategické aspekty a predevSim je zaméfeno na dlouhodobou perspektivu,

ale i orientaci na vnéjsi faktory formovani a fungovani podnikové pracovni sily. [7]

., Rizent lidskych zdrojii Ize definovat jako strategicky a logicky promysleny p¥istup k rizeni
nejcennéjsiho statku organizace, tj. v ni pracujicich lidi, kteri jako jednotlivci i jako kolek-
tivy prispivaji k dosazeni jejich cilii. “ [2]

Ukolem fizeni lidskych zdroji je slouzit tomu, aby podnik byl vykonny, a aby se jeho vykon
neustale zlepSoval. Tento ukol Ize splnit jen neustalym zlepSovanim vSech zdrojt, kterymi
podnik disponuje a to napf.: materidlnich zdroji, financ¢nich zdroji, informacnich zdroji

a lidskych zdroju. [14]

. Ukoly, které by mélo plnit spravné rizeni lidskych zdrojil, jsou nemalé. Patii sem:

e predvidani a planovani strukturdlni potreby lidskych zdrojit v odpovidajici struktu-
e profesi, vzdélani, veku, schopnosti a dovednosti.

e predpovidani nabidky lidskych zdrojii a planovani, ziskavani a vyberu pracovnikii
a jejich stabilizace.

e witvdreni dynamického souladu mezi poctem a strukturou pracovnich sil v podniku

e zabezpeceni optimdlniho vyuzivani pracovnich sil, tzn. vyuzivani fondu pracovni

doby, vyuzivani kvalifikace konkrétnich lidi, vyuzivani schopnosti a dovednosti,

zajmu a tvorivosti nékterych lidi atd.

e formovdni dobrych tymui, pracovnich kolektivii, efektivniho stylu vedeni lidi, mini-

malizovani konfliktii a udrzovani dobrych mezilidskych vztahi apod.
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® zabezpecovani personalniho a socialniho rozvoje pracovnikii podniku vytvarenim

dobrych pracovnich i zivotnich podminek.

o sledovani a zajisteni dodrzovani vsech zakonu a narizeni v oblasti prace a lidskych

prav, bezpecnosti prace a ochrany zdravi lidi.

e wytvareni dobré zaméstnavatelské povesti podniku v nejblizsim i Sirokém prostie-

di. “[14]

1.2 Personalni rizeni

7o r

Persondlni fizeni stoji mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem a upravuji jejich vzajemné
vztahy a ptsobeni. Je to také aktivita zamefend predevsim na jiné nez vedouci pracovniky.
Vyznam personalniho fizeni jako sloZky fizeni organizace je dan vyznamem lidi pro efektiv-
ni fungovani. Lidé rozhoduji o pouZivani vSech zdroji jako finan¢nich, materidlnich a infor-

macnich, jimiz organizace disponuje. [7]

Persondlni fizeni zajistuje dostatek schopnych lidi, ktery vede k dosazeni stanovenych cilt
organizace. Zameéstnanci predstavuji z hlediska ndkladi pro organizace nejvétsi investice,
avsak jejich potencidl je pro fungovani prioritou. Néklady vkladdané do schopného zamést-
nance, jsou investicemi navratnymi. Svych cili firma dosahne pouze prostfednictvim pra-
covnikil. Cim vice je zaméstnanec aktivni, iniciativni a tvofivy, tim vic piispiva do rozvoje

organizace. [9]

Oblast personalniho Fizeni ovliviiuje zvySovani produktivity prace, snizovani absence, fluk-
tuace pracovniki, kvalita zaméstnanct, pracovni prostiedi, rozvoj zaméstnanct a jejich mo-
tivace k vyssi pracovni ¢innosti. Personalni fizeni by mélo usilovat o stejné potieby organi-
zace a s podminkami vnitiniho i vnéjsiho prostiedi i s pozadavky pracovnikti. Pokud nastane
zména ve firm¢, musi se provést i v persondlnim fizeni. Aktivni personalni fizeni predvida
disledky v okoli 1 uvnitf firmy a snaZi se na dané problémy rychle reagovat, ¢imz firmé za-
jisti optimalni podminky pro jeji efektivni fungovani. [7]

V kazdé firmé se odliSuje pfistup k persondlnimu fizeni, o némz vypovida i jeho postaveni
v systému fidicich ¢innosti a Groveinl personalni prace. Persondlni fizeni je dynamickou,

komplikovanou a citlivou oblasti fizeni organizace. [7]
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VYVOJ PERSONALNIHO RiZENi V CESKE REPUBLICE

Personalistika byla u nas vyznamné ovlivnéna dvéma svétovymi valkami a nasledujicim poli-
tickym vyvojem. Pfed druhou svétovou valkou pattily n¢které podniky k prukopnikiim mo-
derniho pristupu v personalni praci, v obdobi od roku 1948 do roku 1989 slouzila persona-
listika plné politickému systému. Prvni pravni piedpisy u nas se tykaly zabezpeceni pracov-
nich podminek a to napi. bezpecnost a zdravi pracovnikt pfi praci, povinné dny odpocinku,

skonceni pracovniho poméru. [7]

Ve vyvoji personalistiky mé velky vliv Tomas Bata, podle ného byla univerzita Tomase Bati
ve Zlin¢ pojmenovana, jeho systém fizeni se vyznacoval decentralizaci financni odpovédnos-
ti a ovliviloval soutézivost, vykonnost a kvalitu prace. Zaméiil se prfedev§im na potieby
svych zaméstnanci, jak na bydleni, vzd€lani, stravovani, zdravotni péci a dopravu do za-

méstnani. [7]

V 70. letech se vlada pokusila o administrativni feseni s lidskymi zdroji. Instituce a podniky
piipravovaly navrhy planti zaméstnanci a plany prace a stat na zakladé navrhu schvaloval
a pridélovat limity poctu pracovnich sil v okresech. Za piekroc¢eni celkového poctu piijima-

nych pracovnikt byly ukladany postihy. [7]

V 90. letech se u nas vyvijela teorie i praxe personalniho fizeni. Personalisté se vzd¢lavali

v oblasti personalniho fizeni v prub¢hu studia a poté i v ramci nasledného vzdélavani. [7]

Soucasnost klade na personalistiku v organizaci znacné naroky, dochdzi k vyraznym zme-
nam v mnoha personalnich oblastech. Je poticba zajistit standardni personalni ¢innosti i fadu

novych ukolu, které vyplyvaji ze strategické role personalisty. [7]

1.3 Personalni utvar

V ramci fizeni lidskych zdroji je mozné rozdélit na dva zdkladni subsystémy, které
se na jeho fungovani podileji. Na jedné stran€ jsou to manazefi, ktefi vedou jednotlivé za-
méstnance

a na stran¢ druhé, personalni Utvar, jehoz funkce jsou pfedevsim v praci koncep¢ni, organi-
zacni a zabezpecCujici. [14]

Vvoev

které je mozné prosazovat zvolenou personalni politiku a to jak na urovni strategicke,



UTB ve Zliné, Fakulta logistiky a krizového Fizeni 14

tak i taktické a operativni. V ramci zvolené personalni politiky persOndlni utvar urcuje
zakladni cile a zpusoby jejich dosazeni, stejné jako cesty, které nejsou v ramci dané orga-
nizace pripustné. Pro naplnéni téchto cili poskytuje metodické, poradenské a informacni
zajistent. © [14]

Kwvalitni personalni prace by méla byt pro fidici pracovniky na prvnim misté. Jejich odpo-
védnost je v pfimém kontaktu s podiizenymi, jejich motivaci, vedenim, hodnocenim a osob-
nim rozvoji. Je dilezité, aby mezi personalnim oddélenim a jednotlivymi manaZery existova-

ly vedle formalnich vazeb také neformalni. [14]

Velikost personalniho tvaru jednoznacné zavisi na velikosti podniku, na mife typu prova-
dénych praci, na druhu zaméstnavanych lidi a na roli, kterd je personalnimu utvaru ptizna-

vana. Pocet personalistll k po¢tu pracovniku nenafizuje zadna norma. [14]

1.4 Profil personalisty

V dne$ni dobé musi mit personalista diikkladné teoretické znalosti, praktické dovednosti,
ale musi se vyznat 1 v ostatnich problémech podniku. Personalista musi byt flexibilni a zauja-
ty pro svou praci, musi mit uméni jednat s lidmi, neustale se ucit a rozvijet své organizacni

schopnosti. [2]
Zakladni ulohou personalistl je poskytovani sluzeb zaméstnancim. Cilem je zabezpeCovat
efektivni sluzby uspokojujici potteby podniku, jeho managementu a jeho pracovnikt a pfi-

tom je provadét ucinné. [2]
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2 PERSONALNI CINNOSTI

Personalnimi ¢innostmi rozumime dil¢i aktivity v rdmci personalniho tizeni. Téchto ¢innosti

je celéa fada a existuje rovnéz cela tada jejich ¢lenéni, odliSujicich se zejména z hlediska Sirsi-

ho, ¢i uzsiho pojeti personalniho tizeni. [4]

V odbornvych publikacich nalezneme rizné typy déleni, ve své praci se zamé&iim na tyto ob-

lasti:
e analyza pracovnich mist,
e  ziskavani a vybér pracovnikii,
e  piyjimani pracovniki,
e adaptace pracovniki,
e hodnoceni pracovniki,
e odménovani pracovnikii,
e vzdé¢lavani a rozvoj pracovnikil,

e péce o pracovniky. [7]

2.1 Analyza pracovnich mist

Analyza pracovnich mist pfedstavuje sbér informaci o pracovni ¢innosti s popisem pracov-
nich mist, kde se vymezi naroky na pracovniky. Popisy pracovnich mist a kvalifika¢ni profily
pracovnich mist jsou velmi vyznamné personalni dokumenty, na jejichz existenci a kvalité

zavisi uspésnost realizace mnoha personalnich ¢innosti. [7]

Analyza pracovnich mist poskytuje obraz prace na pracovnim misté a tim vytvari i predstavu
o zaméstnanci, ktery by mél na pracovnim misté pracovat. Cilem analyzy je vytvoieni vSech
informaci v podobé tzv. popisu pracovniho mista. Obsah prace je dan mnozstvim a typy
ukoli dané prace, jejich sloZzenim a propojenim. Analyza pracovnich mist by méla zobrazo-
vat praci tak, jak skute¢né vypadala v okamziku zjistovani, nikoliv tak, jak by méla vypadat

¢i jak vypadala v minulosti. [9]
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Metody zjist’ovani informaci o pracovnich mistech

Metody pouzivanych pfi zjistovani informaci o pracovnich mistech ¢i jejich variant existuje
pomérné hodné¢ a nékdy se pro stejnou metodu pouzivaji i rizna oznaceni. Zminim se, ale-

spon o n¢kterych z nejpouzivanéjSich variant. [9]

2.1.1 Pozorovani

Pozorovani je to jednoducha metoda, ktera mize byt pouzita samostatné nebo spolecné
s jinymi metodami. Osoba, ktera ma za ukol analyzovat pracovni misto, pozoruje pracovni-
ky pfi jejich praci a zaznamendva si ziskané udaje. Tyto informace obsahuji: co se déla,
jak se to déla, jaky cCas to zabira, jaké jsou pracovni podminky a pracovni prostiedi,
jaké zaftizeni a pomicky pouziva apod. Pozorovatel musi byt peclivé proskolen, aby véd¢l
co hledat. Nevyhodou této metody je ponékud omezenost na praci majici kratky a opakujici
se cyklus. Slozité¢ prace, které nemaji pravidelny cyklus, vyzaduji takové mnozstvi Casu

na pozorovani, ze piimé pozorovani neni mozné pouzit. [9]

2.1.2 Pohovor

Pohovor osoby analyzujici pracovni misto se zaméstnancem, ktery vykondva danou préaci.
Rozhovor probiha zpravidla na pracovisti a mize byt strukturovany nebo nestrukturovany.
Strukturovany je pfedem pfipraveny a probihajici podle urcitych bodu, které je tieba dodr-
zovat. Usnadiiuje srovnani informaci ziskanych od rtiznych lidi vykonavajici stejnou préaci.
Mezi nevyhody je moZné zatadit dost velké Gasové zatizeni. Cas lze uspofit, provadi-li
se hromadny pohovor se skupinou pracovnikli. Nékdy, se ale nemusi podaftit zachytit cely
obraz prace a to vétSinou v nestrukturovanym pohovoru. Muze se také pohovor uskuteénit
s nadfizenym a mize byt pouzit jako jediny zdroj informaci, ale pouziva se spi§ k doplnéni

informaci. [9]

2.1.3 Dotazniky

Posledni metodou je dotaznikové Setfeni. Dotaznikova metoda ma zna¢né mnozstvi variant
podle toho, na jakou praci se analyza zaméfuje, ¢i podle toho, kdo je zdrojem informaci.
Dotazniky mohou mit rizny rozsah a mohou obsahovat jak objektivni otazky, poptipadé
otazky, které je mozné zodpovedét alternativné (ano, ne), tak i otazky s otevienym koncem

umoziujici subjektivni vypovéd’. Dotazniky vypliuje konkrétni zamestnanec, ktery pracuje
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na zjiStovaném pracovisti. Vyhodou této metody je ziskani informaci od vice zaméstnancti
v relativné kratké dobé. Existuje nebezpeci, ze jeden nebo vice pracovnikl zkresli vysledek
prazkumu bud’ umysln¢, nebo neporozumeénim otazky. Piiprava dotaznikl je vSak naroc¢na

na Cas a schopnosti téch, kteti dotaznik sestavuji. [9]

2.2 Ziskavani a vybér pracovniku

,,Obecnym cilem ziskavani a vybéru pracovnikii by mélo byt ziskat s vynalozenim minimdl-
nich nakladu takové mnozstvi a takovou kvalitu zaméstnancii, které jsou Zadouci pro uspO-

kojeni podnikové potreby lidskych zdroju. *“ [1]

2.2.1 Ziskavani pracovniku

Ziskavani pracovniki je velmi vyznamnou personalni ¢innosti. V pribéhu procesu ziskavani
pracovnikll se vyhledavaji uchazeci odpovidajicich pozadavkl na obsazované pracovni mis-
to. Ukolem ziskavani je vzbudit zajem vhodnych uchazecl. Proces ziskavani pracovnikl

zacina ujasnénim profilu:
e pracovniho mista,
e obsazeni mista z vnitinich zdroji (pracovnici uvniti organizace),
e obsazeni mista z vn¢jSich zdroji (pracovnici mimo organizaci),

e volbu dokumentl pozadovanych od uchazecu (firemni dotazniky, Zivotopisy, dokla-

dy o vzdélani, reference, pisemna zadost o pfijeti),
e vyhodnocenim dokumentl uchazeci,

e akonc¢i zahajenim vybérového fizeni. [7]

2.2.2 Vybér pracovniki

Ukolem vybéru pracovnikii je porovnat predpoklady uchaze¢ti s pozadavky na konkrétni
obsazované pracovni misto a vybrat uchazece s nejlépe vyhovujici kvalifikaci. Vybérovy

proces probihd v urcitych fazich, kdy se:
e shromazd'uji idaje o uchazecich,

e ovetuji se odborné a osobnostni predpoklady uchazect,
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e realizuji se vybérové pohovory,

e moznost predvést praci a pracovisté v redlné podobé (predstavit pracovni skupinu,

pracovni prostiedi),
¢ nasleduje vyhodnoceni uchazecu,

e informovani o vysledcich vybérového fizeni (informace pro uspésné i neuspeésné

uchazece),
e uzavieni pracovni smlouvy. [7]
Typy pohovori

Individualni pohovory: jsou nejobvyklejsi metodou vybéru pracovniki. Jde o diskuzi mezi

Ctyfma ocima, kterd poskytuje nejlepsi ptilezitosti k navazani uzkého kontaktu mezi vedou-

cim pohovoru a uchaze¢em. [1]

Pohovorové panely: je skupinka dvou nebo vice lidi, kteti provadi pohovor s jednim ucha-

zeCem o misto. NejbeéznéjSi pohovorovy panel tvoii personalista a liniovi manaZzeti. Tazatelé
mohou diskutovat o svych dojmech o uchazecové chovani béhem pohovoru a mohou modi-

fikovat nebo prohloubit jakékoli povrchni posuzovani. [1]

Vybérova komise: je vétSim pohovorovym panelem svolanym a povéfenym organem podni-
ku. Ve firm¢ je vice vedoucich pracovnikli, ktefi maji zajem o rozhodovani o vybéru za-
meéstnance. Mezi vyhodu vybérové komise je, Ze umoziuje riznym zaméstnanctim podivat
se na uchazeCe a porovnat si navzajem své poznatky. Vybérové komise maji tendenci byt
naklonény sebejistym vyfe€nym uchazecim, ale pfitom mohou piehlédnout jejich

slabiny. [1]

2.3 Prijimani pracovniku
Pfijimani pracovnikll reprezentuje pfevazné administrativni ¢innosti, zahrnuje procedury

nasledujici poté, co vybrany uchaze¢ o zaméstnani piijme nabidku pracovniho mista. [7]

Nejdllezitéjsi je vypracovani a pozdéjsi podepsani pracovni smlouvy. V prib¢hu vypraco-
vani pracovni smlouvy by mél mit pracovnik, moZnost seznamit se s nadvrhem podniku
a vyjadfit se k nému. Smlouva nemize byt jen jednostrannou zéleZitosti. Podnik by mél

v tomto ohledu respektovat pravo pracovnika vyjednavat. [9]
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Nezbytnou soucasti pfijimani pracovnika je ustni sezndmeni s pravy a povinnostmi vyplyva-
jicimi z pracovniho poméru a z povahy prace na pfislusném pracovnim misté. Tento krok
by mél byt u¢inén jesté pred podpisem pracovni smlouvy. Novy zaméstnanec musi jesté pred

podpisem pracovni smlouvy absolvovat vstupni 1ékatskou prohlidku. [9]

Po podpisu pracovni smlouvy musi nasledovat zatazeni pracovnika do personalni evidence,
tj. potizeni osobni karty, popiipadé jiného nosice s nutnymi udaji o pracovnikovi, potizeni
mzdového listu, evidenéniho listu diichodového zabezpeceni, vystaveni podnikového prika-
zu. Pokud jde o nového zaméstnance, je nutné pievzit od predchoziho zaméstnavatele za-
poctovy list, ktery slouzi k potfebam diichodového zabezpecCeni. V tomto ptipadé je nutné
do 8 dnti od vzniku pracovniho poméru podat piihlasku k socialnimu pojisténi a piihlasku

ke zdravotnimu pojisténi. [9]

Dilezitou soucasti pfijimani je pfedani pracovnika jeho nadfizenému pii prohlidce nového
pracovisté. Jeho nadfizeny také Ustné sezndmi pracovnika s jeho pravy a povinnostmi
a predpisy tykajicimi se bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci. Nadfizeny pracovnik
by mé¢l také seznamit nového zaméstnance se stavajicimi pracovniky a zacvicit ¢i zaskolit

v nové praci. [9]

2.4 Adaptace pracovnika

Novi pracovnici se rychleji zafadi a najdou si spravny vztah k praci, pokud probéhne hladce
proces jejich socializace. Vztahy se spolupracovniky jsou pro mnoho lidi velmi dilezité

a mizou ovliviiovat kvalitu odvedené prace. [2]

., Adaptace je proces, ve kterém jedinec ziskava a osvojuje si specifické poznatky a doved-
nosti, které potiebuje k prevzeti urcité ulohy v podniku. Zarazuje se do kolektivu a ztotoz-

nuje se s cili podniku. “ [11]

Rizné pracovni pozice vyzaduji rizné dlouhou dobu adaptace. Na nekvalifikovanych pra-
covnich pozicich, které vyZzaduji zékladni zaskoleni, orientaci v prostiedi a povinna Skoleni,
mize byt adaptace velmi kratkd. V piipadé manaZerskych pozic miZze trvat zaSkoleni
a adaptace delSi dobu nez ptil roku. Obsah adaptace by mél byt vzdy zvazovan s ohledem

na skute¢né potieby a to jak na stran¢ organizace, tak na strané pracovnika. [6]

V rozhovorech s pracovnikem by méli nadfizeni i personalista zjiStovat spokojenost pra-

covnika, m¢li by sledovat, jak se pracovnik adaptuje na prostfedi organizace a jak se zacle-
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nuje do pracovni skupiny. Nadfizeny by mél sledovat, jak zvladd novou praci a mél by
v prub€hu rozhovorti poskytovat zpétnou vazbu k jeho pracovni ¢innosti, oceniovat dobré
vykony a snahu. V zavére¢ném hodnoceni rozhovoru musi vedouci pracovnik zhodnotit

pusobeni pracovnika za urcitou dobu. [6]

2.5 Hodnoceni pracovniku

Hodnoceni pracovnikii je velice vyznamnou soucésti personalniho managementu kazdé fir-
my. Jestlize, je hodnoceni provadéno spravne, mize se stat dilezitym pomocnikem pro roz-
voj kvalifikace pracovnikti, planovani jejich kariéry, motivaci i pro jejich odménovani. Vy-
sledky hodnoceni mohou v neposledni fad¢ vést i1 k odhalovani pracovnich rezerv, cest jak
a kde zvySovat vykonnost, ke zlepSeni systému fizeni prace s lidmi a to zejména jejich sti-

mulace a motivace. [13]

Duvody, které vétSinou vedou k hodnoceni pracovnika:

e po zapracovani nového zaméstnance,

e  pfi zjiSténi sniZzeni vykonnosti pracovnika,
e z divodu organiza¢nich zmén,

e napozadani pracovnika,

e 7z duvodt motivace pracovnika. [13]

., Hodnoceni ma vsak byt provadeno i bez podobnych impulsu. Ma byt zavedeno do fungo-
vani managementu jako néco, co prindsi uzitek jak organizaci, tak i jejim pracovniki. Vy-

sledky hodnoceni maji nalezet k persondlnimu informacnimu systému. ** [13]

2.5.1 Hodnotici rozhovor

Hodnotici rozhovor je pfilezitosti k vyméné nazorti mezi nadiizenym a pracovnikem. Cilem
hodnoticitho rozhovoru je zpravidla porovnani uplynulého obdobi a diskuze vztahujici se
k nésledujicimu obdobi. Zasadni vyznam ma piiprava nadiizeného i hodnoceného pracovni-
ka na rozhovor. Hodnotitel by mél mit ptipravené podklady k ¢innosti pracovnika a uvazo-
vat o pusobeni pracovnika v pfiStim obdobi. Hodnoceny pracovnik si ujasni argumenty

ke své ¢innosti za uplynulé i nasledné obdobi. [6]
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Zasady pii vedeni hodnoticiho rozhovoru:

¢ hodnotici rozhovor je oboustrannou diskuzi, nikoliv monologem,

e hodnotici rozhovor se musi tykat jenom vykonavané prace,

¢  hodnotitel musi vychdzet z narokti pracovniho mista,

e hodnotici rozhovor by nemé¢l byt neptatelskym aktem,

e rozhovor by m¢l byt veden v neruseném prostiedi,

e hodnotitel by mél klast oteviené otdzky a vyslechnout odpovédi,

e v priabchu hodnoceni musi byt pouzivana chvala za dobie provadénou praci,
e je dobré v prub&hu rozhovoru délat poznamky. [6]

V zéavéru pohovoru musi byt shrnuto vSe, o ¢em se diskutovalo a na ¢em se hodnotitel

vvvvvv

pisemné sepsat napi. do stru¢ného zdznamu o pohovoru. [13]

2.5.2 Vicezdrojové hodnoceni

Vicezdrojové hodnoceni nebo také tiistaSedesatistupnova zpétna vazba je systémové hod-

noceni. [6]

Udaje o pracovnim vykonu pracovnika Ize v procesu 360° zpétné vazby ziskat od bezpro-
sttedniho nadfizené¢ho, od piimych podiizenych, od spolupracovniki, kteti jsou ¢leny tymu,
nebo jinych spolupracovnika z firmy. Soucasti byva i sebehodnoceni, které pro tcéely hod-
noceni pouziva stejnd kritéria jako ostatni hodnotitelé. Zpétna vazba byva prezentovana

hodnocenym jedinctim i jejich nadiizenym. [6]
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pracovnici
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hodnoceni

Obr. I Hodnotitelé v systému 360° zpétné vazby [6]

Vicezdrojové hodnoceni poskytuje:

e nadfizenému informace o pracovnim vykonu a pracovnim chovani hodnocenych pra-

covniki,

hodnocenému pracovnikovi komplexni zpétnou vazbu

zlepSeni komunikace mezi nadiizenymi a podiizenymi

podklady k odménovani. [6]

2.6 Odménovani pracovnikii

Odménovani v moderni personalistice neznamena pouze mzdu, plat nebo dalsi formy penéz-
nich odmén, které poskytuje organizace pracovnikovi, jako ndhradu za vykonavanou praci.
Moderni pfistup je velmi Siroky, zahrnuje od odmén povyseni, formalni uznani a pochvaly
a také zaméstnanecké benefity, které organizace pracovnikovi poskytuje nezavisle

na pracovnim vykonu. [10]

Zamgéstnanecké vyhody jsou soucdsti systému odménovani. Jde o neptimou hmotnou formu
odménovani, jez zaméstnavatel dobrovolné poskytuje nad rdmec povinné stanovenych da-
vek. Zaméstnanecké vyhody jsou omezeny finanénimi prostiedky, které jsou vyclenény

pro tyto ucely. Velky vliv ma i tradice z hlediska zajmu organizace o zaméstnance. [3]
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Ale i pfesto je nejvice motivujici mzda. [10]

Mezi zakladni a nejvice pouzivané odmény patfi:

e mzda Casova a plat,
e mzda ukolova,

e mzda podilova,

e mzda smiSena,

e mzda smluvni. [9]

Casovd mzda nebo plat je hodinova, tydenni ¢i mé&sicni ¢astka, kterou dostava pracovnik

za odvedenou praci. U délnikti jde obvykle o hodinovou mzdu, u nedélnickych kategorii
obvykle o mésiéni plat. Casova mzda je jedna z nejvice pouzivanych mezd. Casova mzda
¢i plat, mize existovat v Cisté podobé¢, kdy se podle tarifa plati skutecné odpracovana doba
a odména neni zavisla na odvedeném vykonu. Nékdy je vytykan nedostate¢ny tlak na vykon
pracovnika u ¢asové mzdy nebo platu. Proto se pouzivaji dva nebo vice mzdovych tarift
pro stejnou praci, které se uplatiuji za odvedeny vykon. Nebo se uplatiiuje casova mzda,

plat s ptiplatkem za hodnoceni vysledkti nebo pracovni chovani. [9]

Ukolova mzda je nejjednodussi pro odméiovani délnické prace. Pracovnik je placen uréitou
castkou za kazdou jednotku prace, kterou odpracuje. Pfi uplatiovani ukolové mzdy
je tfeba zajistit, aby mnozstvi a kvalita odvedené prace byly kontrolované a vykon pracovni-
kem ovlivnitelny. Musi byt zabezpe€eno, aby pracovnik nebyl v ohroZeni zdravi v disledku
jeho tsili o vyssi vykon. [9]

Pti podilové mzdé€, je odména pracovnika zcela, nebo alespoii z ¢asti, zavisla na prodaném

mnozstvi. Mlze se jednat o pfimou podilovou mzdu nebo ma pracovnik garantovany za-

kladni plat a k nému dostava provizi za prodané mnozstvi. [9]

Mzda smiSend se vyskytuje ve dvou formach: smiSend mzda tikolova (¢asova mzda v kom-
binaci s kolovou) nebo smiSena mzda podilova (kombinace ¢asové mzdy s podilovou).
Mzda smluvni je nejvice pouzivana u mzdy manazeri. Jejich vySe je rozdilna v zavislosti

na odvétvi a oborech. [14]
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Kromé toho se pouzivaiji dopliikové formy mezd, kam se zahrnuje:

e  Osobni ohodnoceni: jeho velikost je dana urcitym procentem ze zakladniho platu.

e Odmény: jedna se o jednorazové financni ohodnoceni za mimofadné vykonanou
praci.
e Prémie: jde o periodicky se opakujici finan¢ni ohodnoceni za uplynulé obdobi v za-

vislosti na odvedeném vykonu.

e Priplatky: mohou byt povinné ze zakona nebo nepovinné, na nichz se domluvily od-

bory v ramci kolektivni smlouvy.

e Podily na hospodaiskych vysledcich: je to forma pro podnikatelskou sféru a miize

mit tfi varianty. Podil na vykonu, podil na zisku, podil na vynosu.

e Ostatni vyplaty: jde o dodate¢né zvyhodnéni pracovnika. Patii sem 13. plat, vdnoc¢ni

piispévek, ptispévek na dovolenou, ptispévek k zivotnimu nebo pracovnimu vyroci,

piispévek na Zivotni a penzijni pojisténi apod. [10,9]

2.7 Vzdélavani a rozvoj pracovniki

., Vzdélavani zajistuje, aby pracovnici firmy méli znalosti a dovednosti potiebné k uspoko-
Jjivému vykondvani prdace nejen v soucasnosti, ale i v budoucnosti, aktualizuje jejich tech-
nické a technologické znalosti v souladu s technickym rozvojem a zvySuje spokojenost

a vazbu na firmu. * [8]

Zéakladnim cilem podnikového vzdélavani je zajistit dosazeni cili organizace pomoci zhod-
noceni lidi, které zaméstnava. Vzdélavani znamena investici do lidi za u¢elem dosazeni jejich
lepSich vykonu a co nejlepSiho vyuzivani pfirozenych schopnosti. Podnikové vzdélavani
je tfeba naplanovat tak, aby bylo na konci jasné, jaké skoleni ma byt pouzito, komu je sme-
fovano, jakym zptsobem, kdo ho zabezpecil, kdy a kde bude probihat a v neposledni fadé¢
s jakymi naklady. Jednim z nejdulezitéjsich kroki planovani podnikového vzdélavani je vol-

ba metod vzdélavani. [9]

Je tfeba peclivé zvazit, jaké metody ke vzdélavani svych pracovniki pouZijeme. Nékteré
metody jsou vhodné&j$i k zapracovani novych pracovnikd, nékteré k doskolovéani a jiné
k rozvoji pracovnikll. Nékteré se také Castéji vyuZzivaji pii praci manudlni a jiné ke vzdélani

dusevnich pracovnikd. [9]
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Mezi nejvice pouzivané metody pii doSkolovani souéasnych pracovnikd muzeme fadit:

e vzdélavani na pracovisti,

e vzdélavani mimo pracovisté. [8]

2.7.1 Vzdélavani na pracovisti

A4

Vzdélavani na pracovisti pti vykonavani prace je nejjednodussi zpisob zacviku, jak nového
nebo mén¢ zkuSeného pracovnika, pfi némz zkuSeny pracovnik, ¢i bezprosttedni nadtizeny
piedvede postup a pracovnik si pozorovanim zafixuje provadénou praci. Tato metoda
je zpravidla individudlni a jeho pribéh miize byt snadno ptizplisoben schopnostem vzdéla-
vaného pracovnika. Pracovnikovi piinasi praktické zkuSenosti, znalosti a dovednosti,

které si pak rychleji osvoji pti svoji praci. [8]

2.7.2 Vzdélavani mimo pracovisté

Tato metoda se pouziva jak u novych pracovniki, tak i pii dosSkolovani, ¢i rozvoji soucast-

nych pracovnikti. Pfevazné jde o kurzy na Skolach nebo ve vzdélavacich institucich. [8]

Nejcéastéii mivaji tuto podobu:

e piednasky: je obvykle zaméfena na zprostfedkovani faktickych informaci, ¢i teore-
tickych znalosti. Jejich vyhodou je rychlost pienosu informace a nenaro¢nost na vy-

baveni.

e seminare: na rozdil od pfednasky, se pracovnik zapojuje do diskuse. Béhem diskuze
se objevuji napady a feSeni problémil a Gcastnici jsou stimulovani k aktivité.
e e-learning: vzdélavani pomoci pocitaci, je ve firmach stale oblibengjsi. VétSinou jde

o programy, kter¢ jsou piimo pro danou firmu vytvarené. [8]

2.8 Péce o pracovniky

vvvvvv

1 nejdraz§im zdrojem, zejména pokud jde o pracovniky kvalifikované. Zaméstnavatelé
si stale vice uvédomuji, ze jejich tspésnost a konkurenceschopnost je v rozhodujici mite

zavisla na pracovnicich a jejich schopnostech, a Ze jim je nutné vénovat nalezitou péci. [12]
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Pé¢i o pracovniky muzeme rozdélit do tfi skupin:

e Povinnd péce: je dana zakony, pfedpisy a kolektivnimi smlouvami v nadpodnikové
urovni.

e Smluvni péce: je dana kolektivnimi smlouvami uzavienymi na Grovni organizace.

e Dobrovolnd péce: je vyrazem usili zaméstnavatele o ziskani konkurencnich vyhod

na trhu préce. [12]

Zakonik prace te$i problematiku pracovni doby a pracovniho rezimu, bezpecnosti prace
a ochrany zdravi a do zna¢né miry i pracovniho prostiedi, fesi ptislusné zakony a predpisy.

V posledni dob¢ se piizptisobuji pracovni rezimy pracovnikovi. [8]

2.8.1 Prace prescas

Zamgstnavatel nafizuje zaméestnanci, nebo se s nim dohodne o vykonu prace ptesc¢as. Dvo-
dem miiZe byt zvySeni vyroby bez piijimani nového zaméstnance, nebo pii provadéni udrzby
¢i vyméné zatizeni. [3] Pozadavek ptesCasové prace mize vyvolat i uréitou nespokojenost

pracovniki, zejména narusuje-li jejich osobni plany a pInéni mimopracovnich povinnosti. [8]

2.8.2 Prace na ¢asteCny uvazek

Nejvice se pouziva v malych firmach, kde je potteba pokryt praci v urcitych hodinach.
Je vyhodna pro pracovniky, ktefi nemohou, nebo z néjakého diivodu nechtéji pracovni mis-
to na plny tvazek. Pracovnici maji k firm¢ slabsi vazbu a to mize vést k organizaCnim

ztratam. [12]

2.8.3 Pruzna pracovni doba
Miize ptispét k zlepSeni motivace pracovnikil, jde o pruzny pracovni den, ¢i pracovni tyden.
Nevyhodou je, Ze pracovnici nemuseji byt pfitomni pravé, kdyz jsou zapotiebi v podniku.

V takovém piipadé by méla existovat dokonald evidence pracovni doby. [§]
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II. PRAKTICKA CAST
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3  PROFIL SPOLECNOSTI ABC, S.R.O.

Prakticka ¢ast bakalaiské prace je zaméfena na potravinaisky podnik a je uvadény pod fik-

tivnim nazvem ABC, s.r.o.

ABC, s.r.o. sidli nedaleko mésta Olomouce. Firma byla zalozena v roce 1991, jako rodinny
podnik, poté v roce 1995 zahajila piestavbu provoznich prostor a od roku 1997 probihal

provoz v nove rekonstruované budové.

KaZzdym rokem vénuje firma ¢ast zisku do inovace vyrobnich technologii a zvySovani vy-
robni kapacity.

V roce 1995 byla instalovdna sila na skladovani mouky a piepravni cesty, které pomahaji
zajiStovat automatickou pfepravu, prosévani a vdzeni mouky ze sil do hnétaci.

V roce 1999 doslo k vyméné peci a zavedeni automatu na sazeni vyrobku. Podnik v roce
2001 investoval do obohaceni cukrarny a zakoupil pfistroj na vyrobu zmrzliny. Bohuzel

poptavka nebyla tak vysoka a ptistroj byl pozdéji prodan.
V roce 2007 zakoupila firma stroj na vyrobu koblih a tim obnovila jejich vyrobu.

Firma rozvazi denn¢ stfednim i men$im obchodnikiim v Olomouckém regionu Eerstvé peci-

vo v okruhu okolo padesati kilometrt.

Pekarna se také zabyva maloobchodni ¢innosti. V soucasné dob¢ provozuje jednu podniko-

vou prodejnu piimo v misté vyroby a dvé prodejny v nedaleké Olomouci.

Kvalitu vyrobka zajistuje surovinami od provéfenych dodavateli, dodrzovanim piisnych
hygienickych norem a také zasad HACCP (Hazard Analysis and Critical Control Point, ne-
boli systém kritickych bodii), a vyroby podle tradi¢nich receptur.

ABC, s.r.0. zaméstnavaji ptiblizn¢ 39 pracovnikli na hlavni pracovni pomér a dle potieby

brigadniky na dohodu o provedeni prace.

Firma také ziskala ocenéni ,,Vyrobek OK* pro rok 2011, od Agrarni komory Olomouckého

kraje, které se zadava nejlepsim patnacti potravinaiskym vyrobkam.
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3.1 Sortiment firmy ABC, s.r.o.

Cilem pekarny je nabizet obaniim Olomoucka kvalitni a chutné pecivo, od jiz klasického
zitno-psSeni¢ného chleba a bézného peciva, az po nejriznéjsi druhy ruéné vyrabénych kolaca
a slanych specialit. V poslednich letech se stavd novym modernim trendem zvySena poptav-
ka po vyrobcich zdravé vyzivy, a proto se firma zaméfila i na vyrobu tohoto druhu peciva.
Firma dale nabizi i zakazkovou vyrobu pro zakazniky dle jejich pozadavki. Mezi novéjsi
vyrabéné druhy patii rautové vyrobky, které jsou vhodné na oslavy, svatby a jiné specialni

ptilezitosti. Nyni firma nabizi svym zdkaznikiim ptes 130 druhti peciva.

., Pekarna si zaklada na vyrobé svého tradicniho Zitno-pSenicného chleba, jehoz receptura
pochazi z pitvodniho, roky provereného, do soucasné doby nezméneného, vyrobniho postu-

pu, vychazejiciho z tiistupniového vedeni kvasu. *“ [interni material firmy]

Vyobrazeny sortiment vyrabéného peciva je uvedeny v piiloze Cislo 3.

3.2 Vyvoj zaméstnanosti

Pfi vzniku firmy v roce 1991 bylo ziizeno celkem 7 pracovnich mist, z toho 2 zaméstnanci
byli zakladateli firmy ABC, s.r.0. Od roku 1991 do roku 2012 se stav zaméstnanci zvysil

0 32 pracovniki na trvaly pracovni pomgetr.

S navaznosti na nové vyrabéné druhy peciva a zvétSovani mnozstvi dodavky zakaznikiim,

Se pocet pracovniki v dalSich letech zvySoval.

V roce 2007 firma uvedla do provozu nové zakoupeny stroj na vyrobu koblih a tim obnovila
vyrobu, kterd byla v diivéjSich letech pozastavena. Diky obnovené vyrob¢ firma piijala no-

vého pracovnika na trvaly pracovni pomér.

V letech 2007 az 2012 nebyl zaznamenan takovy narist novych zaméstnanct jako v diivej-

Sich letech a to diky novéjSimu vybaveni firmy.

Od pocatku zaloZeni firmy aZ po soucasnost, firma neprodélala razantni snizeni zaméstnan-

ci, které by bylo uvedeno v grafu.
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Podrobnéjsi vyvoj zaméstnanct znazornuje nasledujici graf.

Vyvoj poctu zameéstnancu

Poéet zaméstnancu

1991 1996 2001 2004 2007 2009 2012

7 12 18 28 36 38 39

Obr. 2 Vyvoj poctu zaméstnancii [viastni zpracovani]

3.3 Organizacni struktura firmy ABC, s.r.o.

Firma prosla od vzniku fadou zmén a také to zasahlo organizacni strukturu, kterd se podle
potfebnych situaci zménila. Od zaloZeni firmy aZ do roku 2010 ve firmé slouzila jednoducha

struktura. V nyné&jsi dobé slouZi nova organizacni struktura.

Vedeni
podniku
Manazer ve Uéetni, THP
wyrobé
1 PROVOZ 2 PROWOZ 3 PROVOZ 4 PROVOZ
chléb, b&iné jemné petivo expedice prodej, rozvoz,
pecivo adrzba, dklid

Obr. 3 Organizacni struktura [viastni zpracovani]
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Rozsifena organizacéni struktura firmy ABC, s.r.o. je uvedena v priloze ¢islo 2.
Vedeni firmy zastupuji dva jednatelé, ktefi jsou soucasné i majiteli a zakladateli spolecnosti.

e Funkce prvniho majitele:

o provozni a technické zalezitosti;

o ptimy podil na organizaci a provozu firmy;

o personalni obsazovani jednotlivych pracovist’;

o strategické a koncepcni fizeni;

o zajiStovani inovaci ve vyrobni sféfe;

o udrzovani dobrého technického stavu strojniho vybaveni;
o 1novace vypocetni techniky.

e Funkce druhého majitele:

o zajistuje odbytovou agendu;
o zpracovani mezd;
o fakturace objednavek.

Vedeni podniku navrhlo novou pozici: ,,manazera ve vyrob¢®, kde piesla cast rozhodova-
cich pravomoci a personalnich ¢innosti. Zaroven se vytvoiil mezi¢lanek, ktery oteviel pra-
covnikim moznost kariérniho rastu a vedeni firmy poskytlo dostatecny casovy prostor

k zacviceni a zauceni pracovnika.

Firma také externé vyuziva spolupréci s dalovym poradcem, ktery zajist'uje ucetnictvi i da-

flové povinnosti firmy.

Déle zaméstnava dvé administrativni pracovnice. Jedna pracovnice eviduje a zpracovava
objednavky zakaznikii, pfebira a kontroluje hotovost od fidich a je pfedev§im zodpoveédna
za zpracovani podkladi pro vyrobu, bez kterych neni mozné uskute¢nit kazdodenni vyrobni
proces. Druha pracovnice ma na starosti skladovou evidenci véetné objednavek surovin pro

vyrobu a zejména zpracovani podvojného ucetnictvi fyzické 1 pravnické osoby.

Provoz pekarny je podle obrazku struktury firmy rozdélen na 4 provozy. Za sménu je vzdy
zodpoveédny vedouci smény, ktery ma nejvetsi zkusenosti s vyrobou a je respektovan ostat-

nimi pracovniky na sméné.
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Expedici zajistuje hlavni expedient za asistence pomocné expedientky, ktefi tfidi vyrobené
pekaiské vyrobky podle dodacich listli na jednotlivé prodejny. Pracovnici expedice musi
velice ptisn¢ dbat na dodrzovani hygienickych piedpisti a norem a to predevs§im na dodrzo-
vani kritickych bodu (Cistota prepravek, dodrzovani ptedepsaného umisténi zbozi ve stano-
vené vysce nad podlahou a dodrzovani manipulace s prepravkami). Mezi hlavni tikol zejmé-
na patii zodpovédnost za kvalitu vyexpedovaného zbozi k zakaznikiim. Kontrolu provadéji

nejen vizualné, ale 1 ptevazovanim expedovaného peciva.

Mezi neprehlédnutelnou soucast firmy fadime 1 prodavacky, které pted zdkazniky reprezen-

tuji jak vyrobky, tak celou firmu.

Firma ABC, s.r.o0. vlastni pét dodavkovych aut stfedni velikosti, které neptesahuji 3,5 tuny.
Ridi&i rozvazi zbozi v okruhu okolo padesati kilometrt. Firma zaméstnava celkem tii fidice
s dlouholetou praxi v fizeni motorovych vozidel a s platnym fidi¢skym opravnénim skupiny
C. Ridi¢i jsou zodpovédni za rozvozova vozidla a piedevim si musi hlidat terminy pravi-
delné technické kontroly a emisni kontroly. V neposledni fadé¢ museji dbat o vzhled vozidla,
o jeho Cistotu a béznou udrzbu. Primérna rozvozova trasa vozidla ¢ini na 30 az 60 odbér-

nych mist v zavislosti na dnu rozvozu.

Firma zaméstnava dva vlastni pracovniky na béZznou tdrzbu. Ve firmé¢ jsou stanoveny tech-
nologické prestavky, které slouzi k pravidelné udrzbé strojii, technologického zafizeni
a zajisténi uklidu a hygieny v potravinarském primyslu. Na specializované prace jsou naji-

mani externi pracovnici podle dané¢ho problému.

Pod firmu také spadaji dvé pracovnice uklidu, které se pied zapocetim odpoledni a no¢ni

vyroby staraji o kazdodenni uklid cel¢ pekarny.

3.4 Struktura zaméstnancu dle pohlavi

Z celkového poctu zaméstnancii tvoii prevaznou c¢ast Zzeny (69 %) a mensi Cast muzi
(31 %). Divodem vétsiho zastoupeni zen je fyzicka nenaroc¢nost prace a ¢astecné se muze

podilet i dominantné&jsi postaveni muzd, kteti preferuji vedouci pozice.
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Nasledujici graf znazorniuje pohlavni slozeni ve firmé.

Struktura zaméstnanct dle pohlavi

M Zeny

W Muizi

Obr. 4 Struktura zaméstnancui dle pohlavi [viastni zpracovani]

3.5 Vékova struktura zaméstnancu

Naésledujici graf vykazuje vys$$i procento zaméstnanci do 39 let (53 %) a niz8i procento
zaméstnancti nad 40 let (47 %). Podle uvedené¢ho grafu vyplyva, ze z celkového poctu
39 zaméstnanct je 21 pracovniki mladsich 39 let a 18 pracovniku je starsich 40 let. Procen-

tudlni rozdil mezi témito skupinami je zanedbatelny a vékovy primér je vyrovnany.

Vékova struktura zameéstnancu

M do39let

L1 40 let a vice

Obr. 5 Vékova struktura zaméstnancii [vlastni zpracovani]
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3.6 Profesni struktura zaméstnanci
Profesni struktura zaméstnancii se v poslednich letech vyrazné nelisi.

Nejvétsi podil zaujimaji zaméstnanci ve vyrobni sféfe jako pekati (19 pracovnikil). Poté
nasleduje usek expedice a autodopravy, kde se jedna o 7 pracovniki a stejny pocet zamést-
nancti ma i oddéleni provozu s pozicemi: prodavacky, udrzbafti a uklizecky. Nejmensi za-

stoupeni maji TH pracovnici S 5-ti zaméstnanci z toho 2 osoby jsou majitelé firmy.

Ptevaznou vétSinu zaméstnanct tvoii lidé pouze s vyucnim listem. Z uvedeného grafu vy-

plyva, Ze je ve firmé vysoky pocet délnika.

Srovnani zameéstnancu
podle pracovniho zarazeni

M Vyroba (pekafi/ka, kolackar/ka) M Provoz (prodejna, idriba, Gklid)

B THP a vedeni firmy [ Expedice, Autodoprava

Obr. 6 Srovnani zaméstnancii podle pracovniho zarazeni [vlastni zpracovani]
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4 ANALYZA SOUCASNEHO STAVU PERSONALNIHO RIZENIi VE
FIRME ABC, S.R.O.

Informace 0 vedeni personalniho fizeni ve spole¢nosti, jsem ziskala vlastnim pozorovanim,
studiem internich materiali spole¢nosti ABC, s.r.o., na zaklad¢ sjednanych schizek

a z pohovora s majiteli firmy.

4.1 Ziskavani a prijem pracovnikii ve firmé ABC, s.r.o.

Pozice personalisty ve firmé zastava vedeni podniku. Personalni oddéleni, které by provadeé-
lo veskeré personalni ¢innosti (vyhledavani, vybér, ptijem, adaptaci, hodnoceni), v nynéjsi
dob€ neni. Nékteré Cinnosti spojené s personalistikou jako je napf. ptfiprava pracovnich
smluv, ptijimani osobnich dotazniki, vypracovani personalnich listin je ponechano na mana-
zeru ve vyrob€. Druhy majitel firmy vypracovava mzdy a je tedy také seznamen s osobnimi
udaji jednotlivych zaméstnanci a zpracovava jejich osobni tdaje a pfipravuje listiny

k podpisu.

4.1.1 Ziskavani pracovniku

V organizaci je vyuzivano jak vnitinich zdroji ziskavani pracovniki, tak z vnéjSich zdroja.
Pfi obsazovani volného pracovniho mista firma upifednostiiuje své vlastni zaméstnance, pfi-
¢emz vychazi z vysledkt, dovednosti a schopnosti kazdého pracovnika. Vlastnich zamést-

nanct spolecnost vyuziva piedevsim na pozice vedouci smény nebo vedouci expedice.

Pokud pracovni misto nelze obsadit stdvajicim zaméstnancem, zahdji se proces ziskavani

zaméstnanct z vnéjSich zdroju.
Nejvice vyuzivanymi metodami pfijimani novych zaméstnancu je podnikovad vyvéska a sa-
mostatné zkontaktovani majitele firmy. Podnik nabizi praci zejména v noc¢nich sménéch,

pticemz blizkost bydlisté je vyhodou.
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Pocet zaméstnancti zijicich v misté provozu firmy a v okoli je zndzornén v grafu.

Struktura zaméstnanct podle mista bydlisté

W V misté sidla firmy ABC, s.r.o. M lJiné

Obr. 7 Struktura zaméstnancu podle mista bydliste [vlastni zpracovani]

Ywroow

Nejblizsi Skolou nabizejici vyuceni v oboru je Stiedni odborné ucilist¢ obchodu a sluzeb

v Olomouci, vzajemné vSak s podnikem nespolupracuje a ani nejsou v kontaktu.

4.1.2 Prijem pracovnikia

Podnik zajisti pfedani vSech relevantnich informaci a pravidel tykajicich se potravinarského
provozu, hygienickych pravidel, pravidel bezpe€nosti prace, aniz by mohl predpokladat,

7e novi zaméstnanci maji alesponi zakladni znalosti.

Pro pfijeti nového zaméstnance jsou ve firmé stanovena kritéria a odviji se podle pfijimané

pozice:

e  Pro pozici pekaf jsou stanovena tyto kritéria:

o dokoncené zakladni vzd¢€lani,
o praxe v oboru pekat, cukrat, vitana,
o zodpovédnost a spolehlivost.

e U vedouciho smény:

o dokoncené stiedoskolské vzdélani,
o praxe Vv oboru pekat, cukrat (min. 2 roky),

o zaklady tizeni lidskych zdrojt.
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4.1.3

Manazer ve vyrobé:

o dokoncené stiedoskolské vzdé€lani s maturitou, nejlépe zamétené na fizeni
podniku a personalni management,

o praxe v oboru pekat, cukraf (min. 2 roky),

o znalost prace na PC (MS Office, MS Excel, Internet),

o zéklady tizeni lidskych zdroja.

Reditel firmy:

o dokoncené vysokoskolské vzdelani zamétené na fizeni podniku a personalni
management,

o praxe v oboru pekat, cukrat (min. 2 roky),

o znalost prace na PC (MS Office, MS Excel, Internet),

o ftizeni lidskych zdroji na vyssi urovni,

o zéklady marketingové praxe,

o zodpovédnost, samostatnost, flexibilita, dobré komunika¢ni schopnosti

a spolehlivost.

Potiebné dokumenty k uzavieni pracovni smlouvy

Po vybéru nového zaméstnance nasleduje uzavieni pracovniho poméru. Nove pfijaty za-

méstnanec se dostavi do firmy k podepsani pracovni smlouvy.

U nového pracovnika jsou vyzadané dokumenty:

doklad o dosazeném vzdélani,

zapoctovy list od posledniho zaméstnavatele, popf. potvrzeni o dobé vedeni v evi-

denci uchazecti o zaméstnani,

potravinaisky prikaz,

potvrzenou Zaddanku o provedeni vstupni lékatské prohlidky,

obcansky priikaz,

prikaz zdravotni pojistovny,



UTB ve Zliné, Fakulta logistiky a krizového Fizeni 38

e (islo Gctu pro piijem mésicni mzdy,
e pfipadné doklad o pfiznani dichodu.

Zaméstnanec je povinen vyplnit osobni dotaznik, ktery slouzi pro vedeni personalni agendy.
Dotaznik se stane soucasti osobni slozky zaméstnance, kde jsou uvedené veskeré dulezité
informace (vzdé¢lani, predchozi zaméstnani apod.). Zmény, které nastanou v prubéhu za-
meéstnani je potieba ithned hlasit. Osobni dotaznik o pfijeti do pracovniho poméru je nezbyt-

nou nutnosti pro ptijeti pracovnika.

Pted podpisem pracovni smlouvy je nutné podstoupit vstupni lékatskou prohlidku a nechat
st vystavit potravinaisky prikaz. Prohlidku zajiStuje smluveny 1ékat, ktery zna provoz firmy

a vi, co profese ze zdravotniho hlediska obnasi.

Manazer vyroby objasni pracovnikovi jednotlivé body ve smlouvé a sezndmi ho S pracovni-
mi a mzdovymi podminkami. Poté pracovnik podpisem uzavie pracovni smlouvu. Pracovni
smlouva tvofi dvé vyhotoveni, pfi¢emz jedno je urcené pro zaméstnance a druhé je zalozené
v osobnim spise pracovnika. Zaméstnanec je seznamen s vnitfnim pifedpisem podniku,

mzdovymi podminkami a obecnymi ustanovenimi vyplyvajicimi ze zdkonikt prace.

4.2 Adaptace novych zaméstnancu

Prvni den nastupu pracovnika do zaméstnani je nutnosti, aby se piihlasil u manazera vyroby.
Ukolem manaZera vyroby je poskytnout zaméstnanci informace, které mu umozni rychlejsi
orientaci v novém prostiedi, zejména zapracovat se do své prace, aby co nejlépe a v nejkrat-
$im case podaval pfiméfeny pracovni vykon. Pracovnik bude sezndmen s profilem spolec-
nosti, pohovofi s nim o jeho pracovnich povinnostech a o préci, kterou bude vykonavat

na pracovisti.

4.2.1 Zapracovani pomocného délnika

Novy zaméstnanec dé€lnické profese absolvuje vstupni $koleni v oblasti hygienického minima
(HM), bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci (BOZP) a v neposledni fad¢€ protipozar-
ni ochranu (PO). Proskoleni provadi manaZer ve vyrobé a je stvrzen podpisem nového za-

meéstnance.
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Naésleduje nazorna instruktaz po provozovng, kde je prezentovan samotny provoz, socialni
zafizeni, $atna a mistnost k odpoc¢inku. Pracovnik je nadale sezndmen s ¢innostmi i na jinych
pracovnich pozicich, nez které bude sdm vykonavat, aby pochopil ndvaznost prace. Zamest-
nanec prevezme skiinku, pracovni odév a pracovni pomicky (rukavice, ¢epice, apod.).
Na pracovisté vstupuje pracovnik v protiskluzové obuvi. Na sob&é nesmi mit Zadné naramky,
prsteny ¢i fetizky, které by mohly uviznout v tésté. Pracovnik bude doveden na pracovisté

a predstaven vedoucimu smény.

KaZzdy novy pracovnik v provozu zacina na pozici pomocného pekaie pod dohledem zkuse-

néjSiho zaméstnance. Zacvik na této pozici trva zhruba 14 dni.

4.2.2 Zapracovani na ostatni pozice

Novy zaméstnanec se podle svych schopnosti miize zaucit na pozici michace tést, pekare
obsluhujiciho pec nebo expedienta. Tyto pozice vyzaduji vyssi odbornost, specialni znalosti
a schopnosti zaméstnance, jako jsou tfeba samostatna prace, peclivost a organizace. Zauce-

ni na tyto pozice trva zhruba dalsi 3 mésice a spadaji do vyssi platové tiidy.

Pozice michace tést zahrnuje znalost receptur, pfedepsanych gramazi a postupii. Zaméstna-

nec musi zorganizovat vyrobu, aby prace navazovala a nevznikaly ¢asové prostoje.

Zacvik na pozici expedient zahrnuje 1 znalost sortimentu pekarny, odbératelii a rozvozovych

tras.

Expedient je zodpovédny za zbozi rozeslané k odbératelim a je na jeho posouzeni,

zda je vyrobek kvalitni a vhodny k expedici.

4.3 Odménovani a péce o pracovniky

4.3.1 Odménovani

Kazdy pracovnik mé pravo za vykonanou praci obdrZzet mzdu. Ve spole¢nosti ABC, s.r.o.

se mzda vyplaci jedenkrat za mésic a uplatiiuji se dvé formy asové mzdy:
e  mé&si¢ni mzda,

e hodinova mzda.
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Hodinova mzda je vyplacena na zaklad¢ skutecné odpracovanych hodin kazdého zamést-

nance. Tato mzda se vyuziva ve firmé u délnickych profesi.

Mg¢sicni mzda je naopak vyuZzivana u pozic: vedeni firmy, manazer ve vyrob¢ a technicko-

hospodaiskych pracovnikd.

Dochazka je zaznamenavana do knihy pfichodt a odchodd, podle které se pocitaji odpraco-
vané hodiny. Zaméstnanec je povinen zapisovat dochazku pfi ptichodu a odchodu. Pro fidi-
¢e a techniko-hospodarské pracovniky je kniha umisténa v expedici. Pro prodavacky v pti-

slusném skladu a pro pekate a expedienta na provozovng.

Mzda se ptevadi pracovnikovi na ucet, ktery uvedl pii uzavieni pracovni smlouvy. Ve firmé
ABC, s.r.0. jsou pracovni ¢innosti rozdélené do Sesti tarifnich tiid. Zaméstnanec je zarazen

do skupiny na zéklad¢ druhu prace sjednané v pracovni smlouvé.

Odmény jsou pracovniklim poskytnuty na zdkladé dosahovanych vysledki v daném obdobi

a to zejména podle kvality prace a vyuziti pracovni doby.

Vedle mzdy za vykonanou praci firma poskytuje mzdové priplatky za:

e  praci prescas,

e  praci v noci,

e  praci ve svatek,

e praci ve dnech pracovniho klidu.

Préace ptescas: pokud pracovnik kona praci piescas na zaklad¢ pozadavki vedeni firmy déle

nez 8 hodin tydné, bude zaméstnanci za odpracovanou dobu poskytnuto nahradni volno.
Prace v noci: v pracovni dobé od 22.00 do 6.00 je sména definovana jako no¢ni sména.
Priplatek ¢ini vys$i 10 % jeho primérného hodinového vydélku.

Prace ve svatek a ve dnech pracovniho klidu: firma poskytuje pracovnikiim ptiplatek

ve formé 50 % primérného hodinového vydélku.

4.3.2 Péce o pracovniky

Firma nabizi zaméstnancim benefity, které maji zpiijemnit praci. Zakonem je dana Ctyity-
denni dovolend. Spolecnost ABC, s.r.o. poskytuje prodlouzenou dovolenou o jeden tyden

navic, tedy pét tydnl. Narok na prodlouZenou dovolenou maji vSichni zaméstnanci ve firme.
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Prévo na pét tydnti dovolené vznika zaméstnancim v pracovnim pomeéru. Tedy i u pracov-

nich pomérii na dobu urcitou a na zkraceny pracovni ivazek.

Pro své zaméstnance se firma snazi vytvofit co nejlepsi pracovni podminky. Pomoci benefiti
se jim snazi zlepSovat jejich zdravotni stav. Firma se rozhodla pro rozsifeni zaméstnanecké-
ho benefitu a nyni poskytuje masazni poukazy, které maji ulehcit pracovnikiim od problému

bolesti zad pfi praci ve stoje.

4.4 Vzdélavani a rozvoj zaméstnanci

Spole¢nost ABC, s.r.0. vyuziva jak mterni, tak externi Skoleni zaméstnancti. Mezi Skoleni
interni miizeme zatradit hlavné zapracovani nového zaméstnance. Firma spolupracuje
se Stfedni primyslovou Skolou potravinaiskou v Pardubicich, kterd poskytuje odborné kur-
zy. Nabizené kurzy jsou urcené jak pro zacCinajici pekare, ale tak 1 pro pekate s dlouholetou
praxi, ktefi si chté&ji obnovit nebo dopnit védomosti. Skoleni je vhodné i pro vedouci pra-
covniky, aby ziskali vétsi prehled o chodu firmy. Program kurzu zahrnuje vyuku o strojich

a zafizenich, surovinach, pekatskych technologiich, ale také praktické cviceni.

Dalsi vyuzivané Skoleni je potadané Spolecenstvem pekaitt Moravy a Slezska. Kurz je za-
méfen na vyrobni praxi, HACCP (Hazard Analysis and Critical Control Point, nebo-li sys-

tém kritickych bodi), soucasnou legislativu CR a Evropské unie.

Udalost, ktera probiha jednou za dva roky, vzdy v sudych letech, je veletrh SALIMA, ko-
nany na vystavisti v Brn€. Ackoliv se pifimo nejednd o Skoleni ¢i vzdélavaci kurz, ucastni
se jich jak vedeni podniku, tak technicko-hospodaiské oddéleni. Veletrh je ptehlidkou no-
vych technologii a inovaci v oboru, strojniho vybaveni a surovin, poskytuje pfilezitost

k navazani kontaktu a rozSifeni znalosti v oboru.
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5 SWOT ANALYZA FIRMY ABC, S.R.O.

SWOT analyza poméaha zhodnotit soucasny stav podniku ABC, s.r.o. Zamétuje se jak

na vnitini, tak na vnéjsi okoli, které plisobi na podnik negativné¢ nebo pozitivné. Z vyhodno-

ceni bude mozné navrhnout a doporucit zmény, které by mohly vedeni firmy pomoci.

Tab. 1. SWOT analyza firmy ABC, s.r.0. [vlastni zpracovani]

Silné stranky Slabé stranky
*  Siroky vybér pediva * Zaméstnanecké vyhody
* Dlouholets tradice wyroby *  Umisténi firmy
®  Nizké fluktuace zaméstnancd * Hodnoceni zaméstnanc
*  Kvalitni vyrobky * Poruchovost strojniho vybaveni

* Dobra povést firmy
* Vlastni prodejny

®  (Ocenéniv soutézich

PrileZitosti Hrozby

*  Novejsi technologie Silna konkurence

* Poptavka po novych vyrobcich *  Zvyienicen energii
&  Osloveni novych prodejci ®  7vyseni cen za pohonné hmoty
Silné stranky

Silné stranky firmy jsou pozitivnim faktorem, které pfispivaji k uspésnosti podniku. Vyrazné
ovlivituji konkurenéni vyhody a je diilezité, aby je podnik znal.
Firma ABC, s.r.o. vyrabi Siroky sortiment peciva. Jejich cilem je nabizet kupujicim, jak za-

kladni druhy peciva, tak rozsiteny sortiment jinych druht vyrobkll. Ve firmé se nyni vyrabi

ptes 130 druhti peciva.

Uspé&snosti firmy jisté potvrzuje jeji dlouholetd piisobnost na trhu. Firma vznikla v roce

1991 a v nyn&jsi dobé stalé ziskava nové zakazniky.
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Silnou strankou firmy je nizk4 fluktuace zaméstnanci. Firma ABC, s.r.o. je mensi podnik

toly, nenastalo razantni snizeni zaméstnanct, ale naopak narist novych pracovniku.

Dalsi silnou strankou jsou kvalitni vyrobky, od kterych se odviji dobra povést spolec¢nosti.
Firma si uvédomuje diilezitost kvality vyrobkt, proto je vétSina peciva vyrabéna rucné.
Nez jsou vyrobky vyexpedovany, prochazi kontrolou, nejen vizudlni, ale jsou i pievazeny,

aby odpovidaly pfedepsané hmotnosti.

Silnou strankou jsou prodejny firmy, kde prezentuji vlastni vyrobky. Jedna z prodejen
se nachazi ptimo v misté vyroby. Vyhodou prodejen je oteviraci doba, ktera je pln¢ ptizpt-

sobena pozadavkiim zakazniktim.

V neposledni fad¢€ jsou silnou strdnkou ocenéni firmy v riznych soutézich. V roce 2011
ziskala firma ABC, s.r.0. ocenéni Firma roku 2011 od Hospodatiskych novin pro Olo-
moucky kraj. Dale ocenéni ,,Vyrobek OK* pro rok 2011 od Agrarni komory Olomouckého

kraje. Firma se diky ocenéni dostava do popiedi u novych potencialnich zakaznik.

Slabé stranky

Slabé stranky jsou nedostatky a brani tim k efektivnimu vykonu firmy. Hlavni je, aby kazda

firma méla snahu slabé stranky minimalizovat nebo zcela odstranit.

Mezi slabé stranky firmy spadaji zaméstnanecké vyhody. Podle pohovoru s majiteli firmy,
nenabizi zaméstnancim stravné, a ani nezajiStuje moznost teplého jidla piimo ve firme.
Stravné mize mit dobrou piinosnou hodnotu a mize mit pro zaméstnance mnohem vetsi
cenu. Pfi zafizeni stravného ve firm¢ dochazi ke zkraceni doby cesty na obéd a nedochazi

tak ke zbyte¢nym prostojim.

Dalsi slabou strankou je umisténi firmy. Pfi hleddni novych zaméstnancii mlize nastat pro-
blém s otazkou dojizdéni do zaméstnani. JelikoZ se firma nachdzi v mensi obci, kde neni
dobré vlakové ani autobusové spojeni, snazi se vedeni firmy hledat zaméstnance v okoli

sidla spolec¢nosti ABC, s.r.0.

Dalsi slaba stranka je poruchovost strojniho zafizeni. I pfes priibéZnou obnovu strojniho

parku na né€kterych starSich vyrobnich strojich dochazi k poruse.

Ze slabych stranek lze nejvétsi vahu piikladat k hodnoceni zaméstnancti. JelikoZz ve firmé

v tuto chvili neprobihd zadné oficidlni hodnoceni, které by vedlo ke zdokonaleni vztahii
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na pracovisti. Této problematice se dale vénuje kapitola 6 (Navrh doporuceni vedouci

k zdokonaleni personalnich aktivit ve firm¢ ABC, s.r.0.)
Ptilezitosti
Ptilezitosti sice nemtize firma tak dobie kontrolovat, ale mize je vyuzit ke svému prospe¢-

chu.

Firma ABC, s.r.o. muze vyuzit nove¢jsi technologie, které povedou napt. k snizeni nakladd,

zkraceni vyrobniho procesu nebo snizeni po¢tu pracovnikd.

Poptavka po novych vyrobcich miize souviset s rostoucimi naroky zakaznikli. Nenaplnéné

potieby potencionalnich zdkaznikli mize firma vyuzit k obnové vyrobniho sortimentu.

Dalsi ptilezitosti miize byt osloveni novych prodejcii. Firma maze kontaktovat nové poten-

ciondlni prodejce a nabidnout jim svou Skalu vyrobniho sortimentu.

Hrozby

Hrozby, naopak od pfilezitosti, mohou znamenat netspéch firmy. Jejich znalost pro podnik
je velice dilezita.

Nejvétsi hrozbou pro firmy je kazdopadné konkurence. Jak uz stavajici firmy, které vyrabi

stejné, nebo podobné vyrobky, tak nové spoleCnosti, které se snazi ziskat co nejvyhodnéjsi

postaveni na trhu.

Neustalé zdrazovani cen energii, surovin, rostouci ceny pohonnych hmoty mohou také ne-

gativn¢ ovlivnit hospodateni firmy.
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6 NAVRH DOPORUCENI VEDOUCI K ZDOKONALENI
PERSONALNICH AKTIVIT VE FIRME ABC, S.R.O.

Provadénou analyzou bylo zjisténo, ze ve firmé ABC, s.r.o. neni realizovano zadné oficialni
hodnoceni zaméstnanct, které by vedlo ke zdokonaleni pracovnich vztahii. Proto v této

kapitole bude navrzen hodnotici zdznamovy arch a navrh na postup hodnoceni.

6.1 Hodnoceni zaméstnanci ve firmé ABC, s.r.o.

Doposud byli zaméstnanci firmy hodnoceni neformalng€, vedenim spolec¢nosti, kde nedocha-
zelo k pisemnému zaznamenédvani vysledki. Hodnoceni bylo provadéno spiSe na zaklade
prubézného sledovani jejich vykont. Vysledky slouzily pouze pro platové hodnoceni za-

meéstnancu.

6.2 Casova naroc¢nost hodnoceni

Z pohovoru s majiteli vyplynulo, ze maji zajem o pohovor s dotaznikem, ktery budou usku-
tecnovat pravidelné jedenkrat za mésic. Vzhledem k niz§imu poctu zaméstnanct je vedeni
firmy ABC, s.r.o. ochotno vénovat jeden az dva dny v mésici pohovoriim a shrnutim vy-
sledku do zaznamového archu hodnoceni. Délka trvani hodnoticiho pohovoru je navrzena

podle vedeni firmy na 10-15 minut.

Neformalni hodnoceni samoziejm¢ probiha denné pii béZzném pracovnim provozu, kdy nad-
fizeny pozoruje pracovni nasazeni a chovani svych podiizenych. Neformalni hodnoceni pti-

spé€je k lepSimu porozuméni zaméstnance pii pohovoru s pisemnym hodnocenim.

6.3 Hodnotici osoba

Hodnoceni ve firm¢ budou provadét zasadn€ majitelé firmy ABC, s.r.o. Podle potifeby mo-
hou byt ptizvani vedouci pekati nebo vedouci expedice, podle Giseku hodnoceného zamést-

nance.

Zakladni pojmy

Hodnoceny - podfizeny pracovnik, ktery je hodnocen.

Hodnotitel - vedeni firmy nebo vedouci pekafi, expedienti.
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Hodnotici zaznamovy arch - formulaf, do kterého hodnotitel zaznamenava hodnoceni pod-
fizenych.

Ukoly hodnotitele:

»  prostuduje vysledky ptedchozich hodnoceni a pfi rozhovoru posuzuje zmény a vyvoj

hodnoceného;
* stanovi asovy plan hodnoceni jednotlivych podiizenych;
* seznami sv¢é podfizené s terminem, dobou a mistem kondni hodnoticiho pohovoru;
»  zabezpeci pokud mozno neruSenou mistnost;

*  pfipravi ptislusny formuléaf a ostatni dokumenty (napt. vyplatni pasku).

Pro spravnost rozhovoru by mél hodnotitel dodrzovat n€kolik zasad:

byt konkrétni pokud jde o tispéch 1 netispéch;
* dohodnout se na cilech a krocich k nim;
* nevnucovat své myslenky z pozice nadiizené¢ho;

e naslouchat hodnocenému.

6.4 Pristupy k hodnoceni

Nutné je posoudit pracovni vysledky, vykonnostni a pracovni chovani vSech hodnocenych
za uplynulé obdobi. Hodnotitel se musi zaméfit na pracovni vysledky, pracovni chovani
a potencidl hodnoceného. Piipomenout si zvlastni okolnosti, které mohly tspésnost a cho-

vani hodnoceného ovlivnit.

6.5 Hodnotici ziznamovy arch

Po konzultaci s vedenim firmy jsem ziskala pfedstavu o realizaci hodnoticiho archu. Vedeni
firmy nepreferuje dotaznik s uzavienymi odpovéd'mi, proto se zaméfim na otazky s moznos-
ti otevienych odpovédi. Provadéné hodnoceni mad pisobit na zaméstnance uvolnéné

bez vétsiho natlaku.

NavrZeny hodnotici arch je uvedeny v ptiloze ¢islo 1.
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6.6 Realizace hodnoticiho pohovoru

Nejvhodngjsi zptisob realizace hodnoticich pohovorti je od vyssi urovné fizeni k nizsi.
Ve stanoveny termin realizace hodnoticiho rozhovoru se setkaji hodnotitel s hodnocenym
a v neruseném prostiedi uskute¢ni pohovor. Pfi zahdjeni rozhovoru je vhodné navodit piiz-
nivou atmosféru a sezndmit hodnoceného s ocekavanym pribé¢hem rozhovoru. Teprve poté
se hodnotitel a hodnoceny za¢nou zabyvat vlastnim hodnocenim miry plnéni jednotlivych
Kritérii. Hodnotitel i hodnoceny uvedou kazdy za sebe, jak dané kritérium hodnoti, v¢etné
zdtvodnéni pro¢. Neni-li v obou navrzich shoda, nasleduje diskuze a konkrétni argumenta-
ce. Nadfizeny komunikuje s hodnocenym zaméstnancem a postupné vyplni zdznamovy arch.
Hodnotitel navrhne moZnost dal§iho vzd€lavani a vyuziti potencialu hodnoceného. Na zavér
oba svym podpisem potvrdi zrealizovani hodnoticiho rozhovoru. Zaznamovy arch je predan

personalnimu Utvaru k uloZeni do osobni sloZky zaméstnance.

6.7 Cil hodnoceni zaméstnancu

Firma si uvédomuje potiebu zavedeni nového systému hodnoceni zaméstnanct. Piinos do-

taznikového Setfeni s pohovorem spatiuji predevsim v efektivité a spravedlnosti hodnoceni

a veétsimu porozuméni pracovniki. Nadale se ocekava lepsi zpétna vazba a vétsi motivace
zaméstnancti ve spole¢nosti ABC, s.r.o. Hodnotici pohovor se zaznamovym archem piispéje
ke zlepSeni komunikace mezi nadfizenym a podiizenym, a také umozni podiizenym vyjadrit
svilj ndzor k vykondvané praci a prednést své navrhy na zlepSeni.

Hodnotici arch, do nichz je hodnoceni zaznamendvéno, tak i samostatné provadéné hodno-

ceni, maji diivérny charakter. Zaznamovy list hodnoceni je uloZen v osobni sloZzce hodnoce-

né¢ho zaméstnance. Dokumenty jsou podkladem pro dalsi hodnotici rozhovory.
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ZAVER

Cilem této bakalarské prace bylo analyzovat ¢innosti personalniho fizeni ve vyrobni firme.
Mezi stézejni Cinnosti persondlniho Utvaru patii ziskavani, vybér a ptijem pracovnikd, adap-
tace a péce o pracovniky, odménovani a hodnoceni pracovnikli a nadale vzdélavani a na-

sledny rozvoj zaméstnanct ve firme.

V teoretické casti doslo na zaklad¢ ziskanych informaci z odborné literatury k rozboru jed-
notlivych persondlnich ¢innosti a jejich vlivu na vykonnost organizace. U procesu ziskavani
a vybéru novych zaméstnanct firma preferuje nabor z vnitinich zdroji. Pro pfijeti nového
zaméstnance jsou ve firmé stanovena kritéria a odviji se podle ptijimané pozice. Na procesu
adaptace novych zaméstnancu se podili jak vedeni podniku, tak ostatni stavajici pracovnici,
ktefi za adaptaci piejimaji zodpovédnost. Firma usiluje o udrzeni zaméstnanct a podnika v
dané oblasti potiebné kroky, proto poskytuje zaméstnancim prodlouzenou dovolenou o

jeden tyden navic.

V uvodu praktické casti bakalafské prace byla predstavena spolecnost ABC, s.r.o. jeji
strucna historie a organiza¢ni struktura. Nasledn¢ na zakladé SWOT analyzy byly nalezeny
nedostatky. Bylo zjisténo, ze nejveétsi tskali ve firmé predstavuje hodnoceni zaméstnanct.
Ve spole¢nosti dosud neprobihalo zadné oficialni hodnoceni, které by vedlo k vétsi motivaci

a spokojenosti pracovniki.

Na zaklad¢ vysledkt analyzy je navrZen hodnotici zaznamovy arch, ktery slouzi k vétsi efek-
tivit€. Ocekava se lepsi komunikace mezi nadfizenym a podiizenym. Pracovnik mize vyjad-
fit svlij nazor k vykonavané praci a navrhnout své napady vedoucimu K zlepseni. Podstatou
navrzen¢ho doporuceni je zlepSeni persondlnich Cinnosti a nésledné zvySeni vykonnosti

podniku.

Navrhnutd doporuceni uvedend v bakalarské praci budou piedédna podniku ABC, s.r.o.

a zavedeni hodnoticiho pohovoru pak bude zaviset na zvaZeni vedeni firmy.
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Spole¢nost s ruc¢enim omezenym.
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PRILOHA P |: HODNOTICi ZAZNAMOVY ARCH

Hodnotici zaznamovy arch ve firme ABC, s.r.o. ABC, s.r.0.

Datum hodnoceni:
Iménao a pfijmeni hodnoceného pracovnika:
Pracovni misto:

Iméno a pfijmeni hodnotitele (vedouci pracovnik):

1. Uvaed
- ddvod setkani, aktivni spoluprace, navozeni atmosféry

2. Byly splnéné tkoly zadané pfi minulém hodnoceni?
- v pfipadé zaporné odpovédi, divod nesplnéni

Ano Ne

3. Sebehodnoceni hodnoceného pracovnika
- vlastni hodnoceni odvedenych pracovnich vysledk, pracovni chovani za uplynuly mésic,
hodnoceni z pohledd kladd i zdpord

Pfipadné problémy v komunikaci s nadfizenym
- nevyslechnuti ndzor( apod.



4. Hodnoceni od hodnotitele
- wvychdzet ze zdznamu kritickych bodd za dany mésic, spInéni dkold, rezervy hodnoceného

5. Cile, spoleéné tkoly
- naplanovani novych, dosazitelnych, smysluplnych dkold na nadchazejici mésic nebo ve
stanoveném terminu.

Spoleéné s hodnocenym jsme se dohodli, Ze:

6. Predani vyplatni pasky
- pripadné vysvétleni dalsich nejasnosti

7. Zavér
- podékovani za uplynuly mésic, shvaleni prostiednictvim podpisu

Hodnotitel Hodnoceny



PRILOHA P 2: ROZSIRENA ORGANIZACNI STRUKTURA FIRMY

ABC, S.R.O.
Vedeni
podniku
ManazZer ve Uéetni, THP
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PRILOHA P 3: SORTIMENT FIRMY ABC, S.R.O.
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