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ABSTRAKT

Abstrakt

Diplomové prace je zpracovana na téma Hodnoceni pracovnikii jako néstroj persondlniho

tizeni podniku AVEX TRADE spol. s. o.

Je rozdélena na dvé casti. Prvni (teoretickd) Cast je vypracovana na zdkladé dostupné

literatury a jsou zde popsany pojmy tykajici se problematiky fizeni lidskych zdroja.

Druhé (praktickd) ¢ast je rozd€lena na Cast analytickou a projektovou. V analytické Casti je
strucné¢ popsana charakteristika firmy a tato ¢ast je zaméfena na analyzovani vybéru,

ptijmu, hodnoceni, Skoleni a vzdélavani zaméstnanct ve firmé AVEX TRADE spol. s . 0.

Projektova ¢ast je s ohledem na rozsah analytické Casti zaméfena pouze na posouzeni
systému hodnoceni pracovniki ve firmé AVEX TRADE spol. st. 0. a navrhnuti jeho

zlepSeni.

Abstract

The diploma work is written on the topic The assessment of the employees as the

implement of the personnel management of the company AVEX TRADE Ltd.

The diploma work is divided into two parts. The first part (theoretical) is written on the
basis of the available literature and there are terms concerning the problems of human

resources management.

The second part (practical) is divided into the analytical and the project part. In the
analytical part is briefly described the characteristic of the company and this part is
concentrated on the analysis of choice, income, assessment, staff training and education of

employees in the company of AVEX TRADE Ltd.

The project part, in view of the amount of the analytical part, is only aimed at the
judgement of assessment system of employees in the compay of AVEX TRADE Ltd., and

at the suggestion of the improvement of existing system.
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UvVOoD

Ve své diplomové praci se budu zabyvat hodnocenim pracovnikii ve firmé¢ AVEX TRADE
spol. s r.0. Na zadost firmy bylo toto téma rozsifeno o vybér, pfijimani a nasledné Skoleni

pracovnikl. Podle mého nazoru je to taky velmi zadvaznd problematika.

Cilem diplomové prace je vypracovani projektu a zhodnoceni stavajiciho systému

hodnoceni pracovniktl fungujiciho ve firmé¢ AVEX TRADE spol. s r.0.

Mal¢ a stfedni podnikani tvoii pfevaznou c¢ast spoleCenského ekonomického piinosu. Jako
v kazdé jiné podnikatelské Cinnosti je i zde jednou z klicovych otdzek dosazeni firemni
konkurenceschopnosti. Jeji podminkou je vysokéd produktivita zaméstnancii a vykonnost
firmy. Usp&ch podniku zavisi na tom, jaci zaméstnanci v dané organizace pracuji, jaka je

jejich vykonnost, jaké dosahli vzdé€lani a zda jsou se svou praci spokojeni.

Z téchto divodi je dilezité, aby manazefi nepodceniovali persondlni prace a aktivné
komunikovali se svymi podfizenymi, nebot’ nespokojeni a malo motivovani pracovnici

jsou  pro podnik jako nemoc, kterd organizaci oslabuje a miize byt mnohdy smrtelna.

Kone¢nym cilem systému personalni prace je tedy formovani kvalitniho a vykonného

personalu, ktery musi byt ur¢itym zplisobem hodnocen.

Hodnoceni je soucasti poznavané skuteCnosti. Je to posouzeni zavaznosti urcitého
predmétu, jevu, pldnované nebo uskute¢iiované Cinnosti. Hodnoceni ¢loveéka znamend
posuzovani jeho vlastnosti, postojli, nadzorl, jednani a vystupovani vzhledem k urcité
situaci, ve které se naléza, vzhledem k ¢innosti, kterou vykonava a vzhledem k druhym
lidem, snimiz vstupuje do kontaktu. Vychodiskem pii hodnoceni pracovnika je
posuzovani jeho vykonu, tedy to, jak se podili na pracovnich tkolech hospodarské

organizace, na urcitém pracovisti a v ur¢itém profesnim a funk¢énim zafazeni.

Préce je rozdélena do dvou ¢asti. Prvni ¢ast obsahuje teoreticka vychodiska personéalniho
fizeni. Druha Cast je rozdélena na ¢ast analytickou a ¢ast projektovou V analytické Casti je
popsana charakteristika podniku vcéetné systému vybéru pracovnikili, jejich pfijimani,
Skoleni a nasledné hodnoceni. Projektova Cast je zaméfena na posouzeni stavajiciho
systému hodnoceni pracovnikii a navrhnuti jeho pfipadného zlepSeni. Pfi téchto navrzich

budu vychazet z teoretickych a analytickych poznatkii.
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I. TEORETICKA CAST
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1 POPIS TEORETICKE CASTI
1.1  Rizeni lidskych zdroju
1.1.1 Pojeti a vyznam Fizeni lidskych zdroji

Podnik ¢i jakakoliv jina organizace mohou fungovat jen tehdy, podafi-li se shromazdit,

propojit, uvést do pohybu a vyuzivat:
a) materialni zdroje (stroje a jina zafizeni, material, energie),
b) finan¢ni zdroje,
C) lidské zdroje.

Neustalé shromazd’ovani, propojovani a vyuzivani téchto tii zdroji je stéZejnim tkolem

podnikového fizeni.
(Koubek, 1995)

Rizeni lidskych zdroji (personalniho fizeni) tvoii tu ¢ast podnikového fizeni, kterd se
zamétuje na vse, co se tyka ¢lovéka v pracovnim procesu, tedy jeho ziskavani, formovani,
fungovani, vyuzivani, jeho organizovani a propojovani jeho ¢innosti, vysledki jeho prace,
jeho pracovnich schopnosti a pracovniho chovani, vztahu k vykondvané praci, podniku
a spolupracovnikiim a v neposledni fad¢ jeho osobniho uspokojeni z vykonavané prace,

jeho personalniho a socidlniho rozvoje.

Protoze lidské zdroje uvadéji do pohybu ostatni zdroje a determinuji jejich vyuzivani
a protoze lidské zdroje zarovenn pro podnik predstavuji ten nejcennéjsi a v rozvinutych
trznich podminkach zpravidla 1 nejdrazs§i =zdroj, ktery rozhoduje o prosperité

vvvvvv

celého podnikového fizeni.

Prvni podminkou uspéSnosti podniku je tedy uvédomeéni si hodnoty a vyznamu lidskych
zdrojti, uvédoméni si, ze lidské zdroje predstavuji nejvétsi bohatstvi podniku a ze jejich

fizeni rozhoduje o tom, zda podnik uspéje €i nikoliv.
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1.1.2 Ukoly Fizeni lidskych zdroji

Ukolem fizeni lidskych zdroji je slouzit tomu, aby podnik byl vykonny a aby se jeho
vykon neustéle zlepSoval. Tento kol Ize splnit jen neustalym zlepSovanim vyuziti vSech
zdrojt, kterymi podnik disponuje, tj. materidlnich, finanénich a lidskych zdroji. Rizeni
lidskych zdrojli je bezprostiedné zaméfeno na neustalé zlepSovani vyuziti a neustaly rozvoj
pracovnich schopnosti lidskych zdroji, ale protoze lidské zdroje rozhoduji i o vyuzivani
materidlnich a finan¢nich zdroja, fizeni lidskych zdroji zprostiedkované rozhoduje

1 0 zlepSovani vyuziti zbyvajicich zdroji podniku.
(Koubek, 2000)
1.1.3 Cile tizeni lidskych zdroji

Obecnym cilem fizeni lidskych zdroji je zajistit, aby byla organizace schopna
prostiednictvim lidi Gsp&$né plnit své cile. Rizeni lidskych zdroji se tyka plnéni cili

v nasledujicich oblastech.

Zabezpeclovani a rozvoj pracovnikii

Zabezpecit, aby organizace ziskala a udrzela si kvalifikované, oddané, angazované a dobie
motivované pracovniky. To znamena predvidat a uspokojovat budouci potieby pracovnich
sil a zvySovat a rozvijet podstatné schopnosti lidi — jejich uziteCnost, potencial
a zaméstnatelnost — tim, ze jim budou poskytovany pfilezitosti k soustavnému vzdélavani
a rozvoji. Miize to také zahrnovat vytvaieni systémi vysoce vykonné prace, které zvysuji
flexibilitu a obsahuji v sobé ,,peclivé a nekompromisni postupy ziskdvani a vybéru
pracovnikli, na vykonu zalozené pobidkové systémy odmeénovani a aktivity zamétfené

na rozvoj manazerti a vzdélavani pracovnikl odrazejici potieby podniku®.

Ocenéni pracovnikii

Zvysovat motivaci a oddanost pracovnikii zavadénim politiky a postupu, které zajistuji
ocenovani a odménovani lidi za vSechno, co délaji a ¢eho dosahuji, i za dovednosti

a schopnosti, které si osvoji.
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Vztahy

Vytvaret ovzdu$i, v némz bude mozné udrzovat produktivni a harmonické vztahy
partnerstvi mezi managementem a pracovniky a v némz bude moci vzkvétat tymova prace.
Zavadét vysoce motivuji zpiisoby fizeni, které uznavaji, Zze pracovnici jsou v organizaci
mimofadné hodnotnou zainteresovanou stranou, a napomahat vytvareni ovzdusi spoluprace
a vzajemné diveéry. Pomahat organizaci vyvazovat potfeby vSech zainteresovanych stran
(vlastnikd, statnich organli, managementu, pracovnikil, zdkaznikli, dodavateli a vefejnosti

v nejsirsim slova smyslu) a piizpisobovat se jim.
(Armstrong, 2002)

1.14 Hlavni aktivity personialniho managementu a Fizeni lidskych zdroji

Hlavni aktivity persondlniho managementu a vizeni lidskych zdrojit se daji popsat

nasledovné:

e nabor a vybér,

e vycvik a rozvoj personalu,

e planovani lidskych zdroji,

e uzavirani smluv,

e zajiStovani sluSné¢ho zachazeni,

e zajiStovani rovnych piilezitosti,

e posuzovani vykonu zaméstnanct,

e poradenstvi pro zaméstnance,

e zameéstnanecké vyhody,

e odménovani a pfijem zaméstnanci,

e zdravi a bezpecnost,

e pracovni kazen jednotlivcei,
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e zachazeni se stiznostmi,

e propousténi,

e feSeni nadbytecnosti persondlu,

e vyjednavani,

e povzbuzovani angazovanosti zaméstnanct.

Mohly by se sem zahrnout i nékteré ponékud odlisné aktivity, jelikozZ manazefi lidskych
zdroji (persondlni manazefi) byvaji zapojeni do Siroké fady cinnosti a je nesnadné

predpoveédét presnou povahu této prace v né¢jakém jednotlivém podniku.
(Foot, Hook, 2002)
1.1.5 Kdo se podili na Fizeni lidskych zdroju

Personalni praci vedoucich pracovnikii musi nékdo fidit, usmeériiovat, koordinovat,
zajistovat jeji odbornost, formulovat zdsady a cile personalni prace, urCovat postupy
pii provadéni jednotlivych persondlnich ¢innosti apod. V malych podnicich zpravidla tuto
praci zajistuje majitel ¢i nejvyssi vedouci pracovnik, ve vétSich podnicich uz jsou
specialisté na fizeni lidskych zdroji (personalisté) ¢i dokonce zvlastni persondlni utvary,

mnohdy dosti pocetné a ¢lenéné na fadu specializovanych casti.

(Styblo, 1993)

we

1.1.6 Personalni ¢innosti

K zajisténi ukolit persondlni prdce je tieba provadét iradu persondlnich Cinnosti:

1) personalni planovani,

2) vytvafeni a analyza pracovnich mist,
3) ziskavani a vybér pracovniki,

4) hodnoceni pracovnikd,

5) rozmistovani pracovnikl a ukonceni pracovniho poméru,
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6) odménovani,

7) vzdélavani pracovniki,

8) pracovni vztahy,

9) péce o pracovniky,

10) personalni informacni systém.

(Koubek, 1996, str. 96)

1.1.7 Uloha manaZera v personalnim ¥izeni
Manazeti ptsobi v kazdodennim pracovnim procesu jako prvni a vii¢i spolupracovnikiim

ve skupin€ nebo tymu vystupuji jako hlavni aktéfi fizeni.

Jejich ukolem v persondlni oblasti je zejména:

e vybirat své spolupracovniky,

podilet se na jejich rozvoji,

hodnotit vysledky prace,

vytvéafet pracovni vztahy,

sbirat, zpracovavat a komunikovat informace.

Vybirat spolupracovniky — manazefi museji piesné definovat personalni potieby svého
pracovisté i kritéria vybéru na obsazeni pracovniho mista, dale museji byt schopni urcit
ptedpoklady uchazecii o dané misto, zhodnotit plnéni danych kritérii, znat postupy vybéru
a museji byt aktivné pfitomni pii vybérovém fizeni a rozhodovat, zda uchaze¢ odpovida

pozadavkiim daného pracovniho mista.

Podilet se na rozvoji jednotlivcu, celého pracovniho tymu i na svém vlastnim rozvoji —

manazer vytvari podmin ro tvorbu individualnich cild a podmin ro trénin
7 ytvafi podminky pro tvorb dividualnich cil podminky pro t k

dovednosti a rozvoj schopnosti jednotliveli, podili se na vyhodnocovani potieby
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doskolovani a na dalSim osobnim a profesnim rozvoji. Hraje i1 roli Skolitele, poradce

a ,trenéra“ vuci dalSim vedenym zaméstnanctim.

Hodnotit vysledy prace tymu a jednotlivet — manazer definuje cile tymu odpovidajici

cilim firmy a vypracovava s kazdym z vedenych spolupracovnikii jejich individudlni cile,

dale hodnoti jejich vysledky a rozhoduje o odménach, povyseni ¢i pielozeni.

Vytvétet, udrzovat a zvySovat tviiréi pracovni vztahy v tymu — vztahy ve skuping je nutné

udrzovat na zadouci Urovni, ktomu slouzi komunikace, feSeni konflikt, stanoveni,

pouzivani a respektovani ,,pravidel hry*.

Sbirat, zpracovadvat a rozSifovat informace — manaZer musi vybirat a shromazd’ovat

informace tykajici se prace tymu a jejich cili, a to jak vné&jsi, tak vnitini, a sdilet je se

zaméstnanci 1 s vys$Simi vedoucimi.
(Styblo, 2003, str. 20)

Personalni tutvary jsou specializovana pracovisté zajiStujici odbornou usmériiovaci,
organizacni, metodickou, poradenskou a kontrolni ¢innost (v€etn¢ specidlnich sluzeb,
napf. pravnich) manazerim i jednotlivym zaméstnanciim. Rozsah téchto persondlnich

procest, jez personalni utvary zajist'uji, schematicky ukazuje obrazek 1.

(Styblo, 2003)
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Tvorba a organizace

pracovnich mist

Odménovani Vybér a rozvoj

zaméstnancu

Motivace

Kultura

Hodnoceni Rizeni vykonnosti —

zameéstnancu stanoveni cilu

Obr. 1. Personalni procesy zajistujici personalni utvary

(Styblo, 2003, str. 21)
1.2 Planovani a optimalizace pracovnikii ve firmé

1.2.1 Vytvareni pracovnich mist

Je to proces, béhem n¢hoz se definuji konkrétni pracovni ukoly jedince (popt. skupiny
jedinct) a seskupuji se do zékladnich prvki organizacni struktury, tj. do pracovnich mist,
kterda museji zabezpecit nejen efektivni uspokojovani potieb organizace, ale 1 uspokojovani

potieb drzitelti pracovnich mist (pracovnikl zafazenych na tato pracovni mista).
1.2.2 Analyza pracovniho mista

Tato analyza poskytuje obraz prace na pracovnim misté a tim vytvaii i predstavu
o pracovnikovi, ktery by m¢l na pracovnim misté pracovat. Pfi analyze pracovnich mist jde
0 proces zjiStovani, zaznamenavani, uchovavani a analyzovani informaci o tukolech,
metodach, odpoveédnosti, vazbach na jina pracovni mista, podminkach, za nichz se prace

vykonava, a o dalsich souvislostech pracovnich mist. (Koubek, 2004, str. 40)
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1.2.3 Piedvidani a odhad potieby pracovnikii

Meénici se povahu trhu a konkurence ma logicky dusledky i pro zménu pracovnich metod.
Meénici se metody vedou k nartstu pozadavkil na nové a odlisné dovednosti a na flexibilitu
souCasnych zaméstnancti. Vychozi a zcela zasadni je spravné Casové, mistni, financni
apod. planovani potteby pracovniki, které se tyka kazdé firmy bez ohledu na jeji velikost

a vétsinou i bez ohledu na druh podnikani a jeji optimalizace.

V praxi to konkrétné znamend:

e jaké mnozstvi pracovnikl podle jejich profesni struktury bude firma potiebovat

k vykonavani odpovidajiciho objemu prace,
e v jaké kvalité, tj. jakou kvalifikacni uroven maji tito lidé spliiovat,
e kolik z nich jiz v souc¢asné dob¢ zaméstnavame a na jakych mistech,

e jak se bude feSit nesoulad mezi predvidanou potiebou a skutecnosti
(napf. zvnitinich zdroji pfemisténim pracovniki vramci firmy, naborem

z vnéjSich zdroji, uvolilovanim v piipadé nadbytecnosti pracovnich mist apod.),
e které ukoly budou muset byt na danych pracovnich mistech plnény a v jaké kvalité,

e jaké pracovni a osobni zpusobilosti (dovednosti, schopnosti a znalosti) budou

pottebné k plnéni téchto tkold,

e jaké zmény pravdépodobné nastanou na vnéjSim trhu prace a jaké disledky budou

mit pro formovani pracovni sily (obecné a v podniku) apod.
1.2.4 Planovani a optimalizace pocetnich stavii pracovniki

Planovani optimalniho stavu pracovniki je pro firmu stejné¢ dilezité jako planovani vSech

ostatnich zdroji — materidlnich, finan¢nich, technologickych, technickych apod.

Efektivni, a tim mén¢ mala a stiedni firma, si dnes jiz nemtze dovolit pfepych plytvani
pracovni silou a jeji kapacitou. Nejenze dobrych a schopnych lidi neni nikde nadbytek, ale
chee-li si firma pravé tyto lidi udrzet, musi je dobie zaplatit. Je Iépe mit ¢tyfi vyborné

zaméstnance a zaplatit jim tolik, kolik bychom jinak rozdélili mezi Sest nebo i1 vic
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prumérnych a podprimérnych zameéstnanc. Lidé (dobii lidé) jsou skute¢né tim
nejcennéjSim kapitdlem firmy. Produktivni pracovni mista v podniku umoctiuji pouze

produktivni zaméstnanci schopni vysokého vykonu.

Persondlni planovani je soucasti podnikatelskych firemnich aktivit. Vyzaduje pribézné
prizpisobovani zménam firemnich zamért, cili a musi odrazet i nestabilni ,,personalni
prostfedi* firmy, naptf. pohyb v pozadavcich na obsazovani pracovnich mist
v organizacnich utvarech, tlaky konkurence na odménovani, regiondlni vykyvy na trhu

prace a zamé&stnanosti.
(Urban, 2003)

1.2.5 Ziskavani pracovniki

miry (spolecné s vybérem pracovnikll) rozhoduje o tom, kolik a jaké pracovniky bude mit
podnik k dispozici. Jeho tkolem je zajistit, aby volné pracovni misto v podniku pfilakalo
dostate¢né mnozstvi vhodnych uchazecl, a to s pfiméfenymi naklady a vcas. Neméné
dalezitym ukolem je ziskdni pfimétenych informaci o jednotlivych uchazecich, aby bylo

mozné pozdéji na jejich zaklade spolehlivé vybrat toho nejvhodnéjsiho z nich.

Ziskavani pracovnikii se neobejde bez ptedvidani potieby pracovnikli v podniku. Ani
na okamzik se nesmi zapomenout, ze ziskdvanim pracovniklli nepokryvame jen soucasnou
potiebu prace, ale pfedevsim potiebu budouci. Proto vSechny kroky, které se v souvislosti
se ziskavanim pracovnikii podnikaji, museji brat v uvahu perspektivni potiebu pracovni

sily v podniku.

Efektivni ziskavani pracovnikd neni mozné bez analyzy pracovnich mist a jejich produktii
(popis a specifikace pracovniho mista). Déle je také dulezité byt dikladné obezndmen se
situaci v podniku, piedevsim pak s profilem podnikové pracovni sily a s mirou jejiho

vyuzivani, i se situaci na trhu prace.

(Walker, 2003)
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1.2.6

Pravidla p¥i ziskavani pracovniki

Ackoliv mohou mit jednotlivé organizace dosti odliSnou politiku ziskavani pracovnikti, ma

se ve vyspélych zemich za to, Ze by pro kazdou organizaci méla platit nasledujici pravidla:

7.

Organizace by méla informovat o vSech volnych pracovnich mistech nejprve
vlastni pracovniky a teprve pak, neni-li mozné pokryt nckterd volnd mista z

vnitinich zdrojl, inzerovat mimo organizaci.

Pokud organizace oslovuje vnéjsi zdroje pracovnich sil, méla by vzdy vystupovat

neanonymne.

Organizace by se mé¢la postarat o to, aby kazdy uchaze¢ o zaméstnani byl piedem
informovan o zakladnich charakteristikdich volného pracovniho mista, jeho
pozadavcich na pracovni schopnosti pracovnika i o zékladnich pracovnich

podminkach spojenych s timto mistem.

Organizace by se méla zaroven postarat o to, aby kazdy uchaze¢ byl pribézné
informovan nebo alespon mohl byt kdykoliv na pozadani informovan o tom, jaka je
jeho situace, pokud jde o moznosti ziskani pracovniho mista, v jakém stadiu se
proces ziskavani a vybéru nachazi. Organizace by méla ostatn¢ v kazdém ptipadé
po obdrzeni nabidky neodkladné uchaze¢i pisemné potvrdit piijjem nabidky,
podékovat mu za ni a sdé€lit mu hruby ¢asovy plan, podle néhoz bude proces
ziskavani a vybéru pracovnikid probihat a kdy tedy je mozné ocekéavat dalsi

kontakty s uchazecem, popt. kone¢né rozhodnuti.

Organizace by se méla snazZit ziskat moZzné uchazece jen na zaklad€ jejich

schopnosti vykonavat pozadovanou praci.

Organizace by v Zadném piipadé neméla veédomé& piehanét nebo klamat
pfi inzerovani volnych mist ani v naborovych tiskovinach, neméla by slibovat to, co

nemtiZe ¢i nechce splnit.

Organizace by neméla diskriminovat potencialni uchazece na zaklad¢ jejich pohlavi,
veku, barvy pleti, naboZenstvi, politickych ndzorii apod. (Koubek, 2004, str.
146)
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1.3  Vybér pracovniki

1.3.1 Pojeti vybéru pracovniki

Ukolem vybéru pracovnikii je rozpoznat, ktery z uchaze&t o zaméstnani, shroméazdénych
béhem procesu ziskavani pracovnikli a proslych piedvybérem, bude pravdépodobné
nejlépe vyhovovat nejen pozadavkiim obsazovaného pracovniho mista, ale pfispéje i k
vytvafeni zdravych mezilidskych vztaht v pracovni skupin€ (tymu) i v organizaci, je
schopen akceptovat hodnoty pfislusné pracovni skupiny (tymu), Gtvaru a organizace a
prispivat k vytvareni zadouci tymové a organiza¢ni kultury a v neposledni fadé je
dostatec¢né flexibilni a ma rozvojovy potencial pro to, aby se ptizpusobil predpokladanym

zménam na pracovnim misté, v pracovni skuping (tymu) 1 v organizaci.
(Koubek, 2004, str. 156)

Cilem vybérového procesu je ziskat pracovniky, ktefi budou produktivnimi
a spolupracujicimi ¢leny firemnich kolektivii, neustale rozvijejicimi sviij potencidl.

Klic¢ovym pozadavkem je stanoveni kritérii uspé$nosti na obsazovaném pracovnim miste.
Firma m4 v zésadé dv€é moznosti, kde potfebného zaméstnance vyhledat — uvnitf vlastnich

zaméstnancl nebo na trhu prace, vné firmy.

Pokud se firma obraci na trh prdce, v persondlni praxi se k tomu pouZivaji nasledujici

prostiedky:

e inzeraty (sdéleni, ozndmeni) v masové sdelovacich nebo odbornych
prostiedcich jako jsou noviny, Casopisy, ale také televize, rozhlas, vetejné

dopravni prosttedky atd.,
e konkurzni fizeni,
e osobni kontakty a doporucenti,
e urady prace, zprosttedkovatelny prace, poradenské agentury a kancelare atd.,
e Skoly, manazerské a profesni svazy, zajmova sdruzeni a asociace,

¢ jiné firmy a podniky,



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

e ostatni, napt. vyhledavani byvalych pracovnikii, dichodcli, Zen na matetské

dovolen¢ atd.
(Kahle, 1994)
1.3.2 Metody vybéru pracovniki

Uchazeci, ktefi uspésné prosli predvybérem (pokud se predvybér nekonal, pak ti, kteti jsou

vybrani do dalsi faze vyberového procesu), jsou kontaktovani s vyzvou k dalSimu setkani.

Pfi vybéru vsak musi byt rozhodnuto, jaké metody vybéru budou pouzity (lze je rozd¢lit

do n¢kolika skupin).

Prvni skupinu tvofi metody tzv. zdkladni. Témito metodami je personalni anamnéza —

dotaznik, Zivotopis a vyberovy rozhovor (interview).

Dotaznik byva vétSinou strukturovan do urcitych celkl, které vypovidaji o usecich
profesniho Zivota a osobnosti uchazece o zaméstnani. Formulafr dotazniku si kazdy podnik

muze zvolit individudlng. Zalezi na ném, jak podrobné chce informace a o kterych faktech.

Zivotopis by mél byt zhruba jednostrankovy s popisem vyznamnych etap profesniho
vyvoje uchazece a se stru¢nymi udaji o jeho osobnim zivoté, vztahujici se k vykonu
budouciho zaméstnani, napiiklad jak trdvi volny cas, jaké ma osobni zdliby a zdjmy,
rodinné zazemi apod. Zivotopis ma byt kratky, fakticky a vystizny. Nesmi byt viak az tak
kratky, aby byl souhrnem pouhych statistickych tdajii a fakt o uchazeci, jako jsou napf.

datum narozeni, datum ukonc¢eni vzdélani atd.

vvvvvv

casti vybérového tizeni. Vedeni rozhovori museji ovladat nejen persondlni manazefi, ale
1 vykonni vedouci (tim spiSe tam, kde ve firmach nejsou persondlni utvary nebo

specialisté). Vybérovy rozhovor ma dve zakladni ¢asti.

Prvni cCasti je pfiprava rozhovoru. Dobry manazer nikdy neabsolvuje pfijimaci rozhovor
bez ndlezité ptipravy. Ten, kdo rozhovor povede, si musi piedem dale ujasnit vhodnost
uchazece pro zafazeni na nabizené pracovni misto a promyslit a stylizovat otazky, které

chce uchazeci polozit.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

Druhou ¢asti je vlastni rozhovor, ktery musi byt volnym, vstficné ladénym dialogem

(nikoli komisné strohym vyslechem) s uchazecem.

Dalsi skupinou metod, které rozsituji podle poteby a ucelu metody diive uvedené, tvori

testovdni zpusobilosti (odborné, psychické, specialni).

Odborné testy jsou vhodné pro posuzovani odbornych predpokladii pro vykon prace,
napt. testovani znalosti v dopravni obsluze pii distribuci zbozi, materialu, piepravé lidi

apod.

Posuzovani psychické zpuasobilosti se tyka prakticky vSech kategorii zaméstnancii
a pracovnich mist, kde jsou psychické pfedpoklady povazovany za nezbytné nebo alespoii

jejich jista troven za vhodnou.

Testy specialni zpusobilosti jsou naptiklad urceny k posouzeni vhodnosti ke skupinové

praci.

Dalsi v praxi doporu¢ovanou metodou vybéru jsou reference o budoucich zaméstnancich.
Reference o jednotlivych uchazecich, pochazejici nejcastéji od byvalého zaméstnavatele,
mivaji jak pisemnou (posudek od byvalého zaméstnavatele), tak ustni formu (nejcastéji
telefonicky). Jednim z hlavnich divodt, pro¢ zaméstnavatelé¢ zadaji pracovni posudky
na uchazece o zaméstnani, byva obava, ze uchaze¢ nemusi pii pohovoru fici vSe, mize
zakryvat nekteré skutecnosti. Jinym divodem miize byt také snaha doplnit si o uchazeci

informace, které¢ potfebujeme.
(Styblo, 2003)

Proces vybéru pracovnikli by mél byt dobie organizovany, nekomplikovany a nenarocny
na administrativni prace. Mél by v maximalni mife Setfit Cas a prostfedky obou stran.
Navzdory tomu, ze existuje a organizacim je nabizeno mnozstvi efektnich a udajné
spolehlivych (,,védeckych®) metod vyberu pracovnikd, je ptece nejspolehlivéjsi pohovor
s uchazeem, ktery by mél byt neopomenutelnou soucasti vybérové procedury

a rozhodujici metodou vybéru. (Koubek, 1995)
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1.3.3 Pohovor jako zikladni metoda vybéru pracovniku

Pohovor je nejpouzivanéj$i a nejlepsi metodou vybéru pracovnikli. Dobie pfipraveny
pohovor pifinasi fadu vyhod, které nemohou pfinést jiné metody vybéru. Je to vidét z cild,

jimz pohovor slouzi:

e ziskat dodatecné a hlubsi informace o uchazeci, jeho ocekavanich a pracovnich

cilech,

e poskytnout uchazeci informace o podniku a praci v podniku a umoznit mu, aby

se rozhodl, zda prace na obsazovaném pracovnim misté¢ mu bude vyhovovat,
e posoudit osobnost, povahové rysy uchazece,

e ziskat od uchazecl podnéty vyuzitelné nejen v personalni praci, ale i v fizeni

podniku a zlepSovani jeho prace,

e piispét k dobré povésti podniku u vybranych i1 odmitnutych uchazecu

nenapadnym prezentovanim pozitiv podniku i zpiisobem jednani s uchazeci.
Aby tyto cile mohl pohovor splnit, musi byt dobie pfipraveny.
1.4 Prijimani pracovniki
14.1 Pojeti prijimani pracovniku

Pfijimani pracovnikd ptedstavuje fada procedur, které nasleduji poté, co vybrany uchaze¢
o zaméstnani je informovan o tom, Ze byl vybrdn a akceptuje nabidku zaméstnani
v organizaci, a kon¢i béhem dne néstupu pracovnika do zaméstnani. Lze je chépat dvojim
zpisobem: v uzsim a Sir§im pojeti. Pokud jde o uzsi pojeti pfijimani pracovniki, pak jde
o procedury souvisejici s pocatecni fazi pracovniho poméru pracovnika nove
pfichazejictho do organizace. Siri pojeti pak zahrnuje kromé& predchoziho piipadu i
procedury souvisejici s prechodem dosavadniho pracovnika organizace na nové misto v

rdmci organizace.

(Koubek, 2004, str. 178)
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wevr

smlouvy. V prib¢hu ptipravy pracovni smlouvy by mél mit pfijimany pracovnik moznost

seznamit se s ndvrhem podniku a vyjadfit se k nému.

Dalsi nezbytnou formalni nélezitosti pfijimani pracovnikd je krok, béhem néhoz je
pracovnik Ustn€¢ seznamen s pravy a povinnostmi vyplyvajicimi jednak z pracovniho
poméru v podniku a jednak z povahy prace na piisluSném pracovnim misté. Soucasné se
zodpovi jeho ptipadné dotazy. Tento krok by mél byt ucinén jesté pred podpisem smlouvy.
Zpravidla

pied podpisem pracovni smlouvy by mél novy pracovnik absolvovat 1 vstupni 1ékafskou

prohlidku.

Po podpisu pracovni smlouvy nasleduje velmi dulezity krok piijimani pracovnika, a to
zafazeni pracovnika do persondlni evidence, tj. pofizeni osobni karty, poptipad¢ jiného
nosi¢e s nezbytnymi udaji o pracovnikovi, pofizeni mzdového listu, evidencniho listu

dichodového zabezpeceni, vystaveni podnikového prikazu apod.
(Mayerova, Razicka, 2000)

Rozsah udajii pro potifeby persondlni evidence se mize v jednotlivych organizacich
nebo u jednotlivych kategorii pracovnika liSit, nicméné za minimalni rozsah udaju lze

povazovat nasledujici tidaje:
a) pfijmeni (rodné pfijmeni), jméno, titul,
b) datum a misto narozeni,
¢) rodné Cislo,
d) rodinny stav a informace o zavislych détech,
e) adresa trvalého bydlisté, telefonni ¢islo,
f) adresa ptechodného bydlisté, telefonni ¢islo,
g) narodnost/statni piislusnost,

h) charakteristika zdravotniho stavu/zménéné pracovni schopnost,
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1) udaje o kvalifikaci (vyucenost, vzd€lani, praxe),
j) informace o eventualnim pobiraném dichodu a jeho druhu,
k) datum vzniku pracovniho poméru,
1) pracovni zafazeni v organizaci,
m) misto pracovisté v organizaci.
(Koubek, 2004, str. 179)

V piipadé, ze jde o pfijimani nového pracovnika, je tieba pievzit od ptfedchoziho

zaméstnavatele zapoctovy list slouzici pro potteby diichodového zabezpeceni.

1.5  Hodnoceni pracovniki

Hodnoceni pracovnikii je velmi diileZita persondlni ¢innost zabyvajici se :

a) zjistovanim toho, jak pracovnik vykondva svou praci, jak plni ukoly
a pozadavky svého pracovniho mista, jaké je jeho pracovni chovani a jaké jsou
jeho vztahy ke spolupracovnikiim, zdkaznikim ¢i dalSim osobam, s nimiz

v souvislosti s praci ptichazi do styku,

b) sdélovanim vysledki jednotlivym pracovnikiim a projednavanim s nimi té€chto
vysledka,
c) hledanim cest ke zlepSeni pracovniho vykonu a realizaci opatfeni, kterd tomu

maji napomoci.
(Milkovich, Boudreau, 1993)
1.5.1 Uloha personalistii p¥i hodnoceni zaméstnanci

V modernich firmach je hodnoceni zaméstnanct dilezitym prostiedkem k objasniovani cili
a standardii vykonnosti a k motivovani jejich individualniho vykonu do budoucna. D4 se

fici, Ze bez hodnoceni se vlastné neobejde zadna personalni ¢innost.
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Hodnoceni zaméstnancii md ddt odpovéd’ na otdzky:
e co a jak zamé&stnanec déla — posouzeni vykond a vysledki jeho prace,
e jaky zaméstnanec je — posouzeni schopnosti, vlastnosti, postojti a predpoklada

pro praci.

V' persondlni praxi je moZné pracovni hodnoceni, resp. jeho vysledky vyuZit

pro nasledujici ¢innosti:

1. rozhodovani o platech (odménovani),

2. stanoveni budouciho vyuziti zaméstnance,

3. zjisténi potfeb doskolovani a dalSiho rozvoje zaméstnance,

4. motivaci zaméstnance k docileni vysokych pracovnich vykont,

5. zlepSeni vzajemnych vztahii a pochopeni mezi vedoucimi a vedenymi,

6. zlepSeni vykonnosti, resp. vykonového potencidlu zaméstnanct.

(Kahle, 1994)

1.5.2 Systém pracovniho hodnoceni

V kazdé firm¢ je tfeba, aby bylo jasné, kdo za co odpovida. A to plati i v ptipadé
pracovniho hodnoceni. Za hodnoceni zaméstnancti odpovida prislusny vedouci. Ten ma

pti hodnoceni za povinnosti:

e shromazd’ovat pribézné¢ a vhodnym zpiisobem vést informace nezbytné

pro hodnoceni zaméstnancu v fizeném utvaru,

e provadét hodnotici pohovor se spolupracovniky s prukaznym zaznamem

o zaveérech,

e zajiStovat zavéry pracovniho hodnoceni v kazdodennim vedeni lidi.
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1.5.3

Zasady pracovniho hodnoceni

Vedouci pracovnici, kteii budou hodnotit zaméstnance, by méli pochopit, Ze:

1.54

nehodnoti obecné osobni ¢i kvalifikacni charakteristiky, napt. vzdélani, délku
praxe, ale konkrétni vykony, chovéni, jedndni, postoje lidi atd. za urcité

obdobi,

ten, kdo hodnoti, posuzuje hodnocené (vzdy pokud je to jen trochu mozné)

ve vzajemném porovnani tak, aby jejich vysledky byly souméfitelné,

hodnoti se podle vSech znamych kritérii (hledisek), obvykle stuptiovitych,

tzn. od nejlepsiho k nejhor§imu (at’ uz slovné, ¢iselné, bodové ¢i jinak),

hodnoti se ne prvotné za ucelem kritiky, ale pfedevsim za ucelem podékovani

a dalsiho povzbuzeni spolupracovnik,

vysledky hodnoceni se neutajuji a neuzaviraji do trezori, ale naopak

konfrontuji s nazory hodnocenych,

hodnoceni zaméstnancti se ,,nedeleguje na nikoho dal$iho a je cCinnosti

ptislusejici vyhradné ptisluSnému vedoucimu pracovnikovi,

hodnoceni zaméstnancii se stava trvalou a prubéznou soucasti prace

podnikového vedeni s lidmi.

Hlediska posuzovani pracovniho vykonu

Jako hlediska pro posuzovani vykonu zaméstnancii se doporucuje vzit v uvahu:

uroven odbornych znalosti, dovednosti, zrucnosti,

uroven pracovni kazn¢ a spolehlivosti zaméstnance,

uroven pracovni iniciativy a samostatnosti,

kvalita a mnozstvi pracovniho vykonu,

zvladani fyzického nebo neuropsychického zatizeni,
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e zvladani zmén a adaptability na zmény,
e uroven kooperace a jednani s lidmi,
e schopnost piijimat a nést riziko.

1.5.5 Zpusob hodnoceni zaméstnancu

Zpusoby je tfeba stanovit zcela jednoznacné, téméf normativné, a to vzdy pro urcité

okruhy zaméstnancii, napf-.:
e vedouci pracovnici — niz$i, stfedni a vrcholové fizeni,
e samostatni odborni pracovnici a specialisté (pracovnici Stabnich ttvarti),

e vybrani provozni pracovnici (d€lnici) a vedouci provozl (mistii, vrchni mistfi

apod.).
(Kahle, 1994)
1.5.6 Problémy a chyby hodnoceni pracovniku

Nejcastéji se pii hodnoceni pracovnikli, kromé Spatného vybeéru kritérii a metod

a nepftihlizeni k objektivnim vliviim, vyskytuji chyby:
a) pftilisSna shovivavost,
b) pftiliSna pfisnost,
¢) tendence k hodnoceni pracovnikli hodnotami ze stfedu stupnice,
d) tendence hodnotitele hodnotit pracovniky podle svych vlastnich méfitek,

e) tendence nechat se ovlivilovat svymi osobnimi sympatiemi, antipatiemi ¢i

predsudky,
f) tvz. halo efekt (necha se unést prvnim dojmem, vystupovanim atd.),

g) prihlizeni k socidlnimu postaveni, socialni ptislusnosti, pfibuzenstvi, zndmostem,

stranické prislusnosti, etnickym ¢i rasovym znakim, pohlavi atd.
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h)

)

prilisné pfihlizeni k hlavnimu ucelu hodnoceni (napf. snaha nepoSkozovat

podfizené v ptipadé, Ze hodnoceni je nastrojem snizovani poc¢tu pracovniki atd.),
vyrazné kriticka forma hodnocenti,

nestejnd narocnost a nestejny piistup k hodnoceni uplatiovany jednotlivymi

hodnotiteli.

Vsechny tyto chyby jsou v rozporu se smyslem a ucelem hodnoceni pracovnikil

a znemoznuji srovnatelnost hodnoceni v rtiznych castech organizace.

Abychom se vyhnuli uvedenym chybam, je bezpodminecné nutné:

a)

b)

d)

dikladné propracovat a vybrat kritéria a metody hodnoceni, aby byly pfimétené

ucelu hodnoceni 1 povaze prace hodnocenych pracovnikd,

dikladné pfipravit vS§echny dokumenty (formulate, pokyny, vysvétlivky) pouzivané

k hodnoceni,
dikladné vypracovat plan (postup) hodnoceni,

dikladné¢ proskolit pracovniky, ktefi budou hodnoceni provadét, zpracovavat
dokumenty hodnoceni a provadét rozhovory s hodnocenymi pracovniky

(komunikacni dovednosti),

informovat pracovniky o smyslu, cilech, kritériich, pouzitych normach a metodach

hodnoceni a zajistit si jejich ochotu k ptipadné spolupraci.

Hodnoceni pracovnikii nesmi byt v rozporu s platnymi zédkony a lidskymi pravy. Je tieba

z n¢j vyloucit prvky jakékoliv diskriminace a vSechno, co nesouvisi s vykonavanou praci.

(Koubek, 2004, str. 215-216)
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1.6

Vzdélavani a rozvoj pracovniki

Vzdélavani pracovnikii je persondlni Cinnosti zahrnujici ndasledujici aktivity:

a)

b)

d)

Pfizpisobovani pracovnich schopnosti pracovnikli ménicim se poZzadavkiim
pracovniho mista, tj. prohlubovani pracovnich schopnosti (flexibilita v ramci

pracovniho mista).

Neméné dulezité je vSak 1 zvySovani pouzitelnosti pracovnikii tak, aby alespon z
¢asti zvladali znalosti a dovednosti potfebné k vykonavani dalsich, jinych pracovnich

mist ¢i praci. Dochazi tak k rozsifovani pracovnich schopnosti (flexibilita).

Usili o rozSifovani pracovnich schopnosti pracovniki usnadiiuje piipadné
rekvalifikaéni procesy v organizaci, tj. procesy, kdy pracovnici majici povolani,
které organizace nepotifebuje, jsou pieskolovani na povolani, které naopak

organizace potiebuje.

Organizace vSak neziskdva vzdy takové nové pracovniky, ktefi jsou jiz ndlezité
odborné pfipraveni okamzité¢ v plné mife vykonavat praci na pracovnim miste, na
néz byli pfijati. Naopak, pravidla je nutné pfizpisobovat pracovni schopnosti téchto
novych pracovnikl specifickym pozadavkim daného pracovniho mista, pouzivané
technice, technologii, stylu prace v organizaci apod. Nové pracovniky tedy musi
organizace doskolovat, pieSkolovat nebo je alesponn adaptovat na zvlastnosti,

mechanismus a kulturu organizace v procesu, ktery se nazyva orientace pracovnika.

Formovani pracovnich schopnosti v ramci moderni personalni prace piekracuje
hranice pouhé odborné zpusobilosti (kvalifikace) a stale vice zahrnuje i formovani
osobnosti pracovnika, tedy vlastnosti, které hraji tak vyznamnou roli v mezilidskych
vztazich, ovliviiuji chovani a védomi (potieby, hodnoty, z4jmy, postoje a normy)

a motivace pracovnika.

(Armstrong, 1999)

Vzdélavani tedy zajiSt'uje, aby pracovnici podniku méli znalosti a dovednosti potfebné

k uspokojivému vykonavani prace nejen v soucasnosti, ale i v budoucnosti, aktualizuje
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jejich technické a technologické znalosti v souladu s technickym rozvojem a zvySuje jejich

spokojenost a vazbu na podnik.
Obecn¢ Ize konstatovat, ze podnikové vzdélavani pracovniki je v posledni dobé v moderné

fizenych podnicich ziejmé nejvyznamnéjsi persondlni ¢innosti.

Podnikové vzdélavani pracovnikit se orientuje na riizné oblasti vzdélavani:

a) oblast kvalifikace, tj. oblast ptizpiisobovani pracovnikii pozadavkiim ¢i ménicim se
pozadavklim pracovnich mist, konkrétn¢ jde o orientaci, doskolovani

a preskolovani,
b) oblast rozvoje (dalsi vzdélavani, rozsitovani kvalifikace).

Obe¢ oblasti vzdelavani jsou povazovany za velmi vyznamny ndstroj zvySovani pracovniho
vykonu jedince i celého podniku, nastroj zvySovani tspésnosti a konkurenceschopnosti

podniku i za néstroj zvysujici atraktivnost prace v podniku.
(Kleibl, Dvotakova, Subrt, 2001)

1.6.1 Vzdélavaci aktivity

Vzdélavaci aktivity pro nové pracovniky museji zajistit:

e aby novy pracovnik porozumél vSem aspektim své prace a byl schopen

zvladnout vSechny jeji ukoly,

e aby se v podniku zorientoval,

aby ziskal sebedtivéru, ze bude délat praci dobfe,

e aby se zafadil do podnikového pracovniho kolektivu a své pracovni skupiny,

odhaleni potencialnich problémti tak, aby mohly byt bezodkladné feSeny,

aby cely tento proces probéhl hladce a co nejrychleji.

Proces vstupniho vzdélavani nového pracovnika musi byt individualni a vychazet nejen

z charakteru a obsahu prace na pracovnim misté, pro které byl pfijat, ale i z informaci,
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které¢ jsme o novém pracovnikovi dostali v procesu ziskdvani a vybéru, poptipad¢é pii

dosavadnich kontaktech s nim.

(Koubek, 1996)
1.7 Teoreticka vychodiska pro analyzu

Rizeni lidskych zdroji predstavuje nejnovéjsi koncepci persondlni prace, kterd se
ve vyspelém zahrani¢i zacala formovat n€kdy v prabéhu 50. a 60. let. Rizeni lidskych
zdrojii se stava jadrem fizeni organizace, jeho nejdilezitéjsi slozkou. Timto postavenim
vyrobniho vstupu a motoru Cinnosti organizace. DovrSuje se vyvoj personalni prace od

administrativni ¢innosti k ¢innosti koncepéni.

Vytvareni pracovnich mist je proces, béhem n¢hoz se definuji konkrétni pracovni tkoly
jedince (popft. skupiny jedincit) a seskupuji se do zdkladnich prvkii organizacni struktury,
tj. do pracovnich mist, kterd museji zabezpelit nejen efektivni uspokojovani potieb
organizace, ale i uspokojovani potteb drzitelll pracovnich mist (pracovnikii zatazenych

na tato pracovni mista).

Ukolem vybéru pracovnikii je rozpoznat, ktery z uchazeéti o zaméstnani, shromazdénych
béhem procesu ziskdvani pracovnikii a proslych predvybérem, bude pravdépodobné
nejlépe vyhovovat nejen pozadavkiim obsazovaného pracovniho mista, ale pfispéje i k
vytvateni zdravych mezilidskych vztahti v pracovni skupiné (tymu) 1 v organizaci, je
schopen akceptovat hodnoty piislusné pracovni skupiny (tymu), Gtvaru a organizace a
prispivat k vytvaieni Zadouci tymové a organizacni kultury a v neposledni fad¢ je
dostatecné flexibilni a ma rozvojovy potencial pro to, aby se ptizptsobil predpokladanym

zménam na pracovnim misté, v pracovni skupiné (tymu) i v organizaci.

Ptijiméani pracovnikli pfedstavuje fada procedur, které nasleduji poté, co vybrany uchazec¢
o zaméstnani je informovan o tom, ze byl vybran a akceptuje nabidku zaméstnani
v organizaci, a kon¢i béhem dne néstupu pracovnika do zaméstnani. Lze je chépat dvojim
zpusobem: v uzsim a SirSim pojeti. Pokud jde o uzsi pojeti pfijiméani pracovnikti, pak jde
o procedury souvisejici s pocatecni fazi pracovniho poméru pracovnika noveé

prichazejiciho do organizace. Sir§i pojeti pak zahrnuje kromé ptedchoziho ptipadu i
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procedury souvisejici s pfechodem dosavadniho pracovnika organizace na nové misto v

ramci organizace.

Hodnoceni pracovnikil je velmi diilezita persondlni ¢innost, ktera se zabyva zjiStovanim
toho, jak pracovnik vykonava svou praci, jak plni ukoly a pozadavky svého pracovniho
mista, jaké je jeho pracovni chovani a jaké jsou jeho vztahy ke spolupracovnikim,
zékaznikiim ¢i dal§im osobam, s nimiz v souvislosti s praci pfichazi do styku. Déale sem
patii 1 sdélovani vysledkl zjistovani jednotlivym pracovnikiim a hledani cest ke zlepSeni

pracovniho vykonu a realizace opatfeni, kterd tomu maji napomoci.

Vzdélavani zajistuje, aby pracovnici podniku meéli znalosti a dovednosti potifebné
k uspokojivému vykonavani prace nejen v soucasnosti, ale i v budoucnosti, aktualizuje
jejich technické a technologické znalosti v souladu s technickym rozvojem a zvySuje jejich

spokojenost a vazbu na podnik.

V teoretické Casti jsem shrnula vétSinu dulezitych informaci tykajicich se planovani
pracovnikll ve firmé, vybéru, pfijimani, hodnoceni a vzdélavani pracovniki. Tyto udaje

byly vychodiskem pro zpracovani analytické ¢asti.

S ohledem na rozsah mé diplomové prace se v projektové Casti budu zabyvat pouze
hodnocenim pracovnikii. Toto téma je pro firmu velmi zajimavé a podle mého nazoru

1 velmi dilezité.
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II. PRAKTICKA CAST
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2 ANALYTICKA CAST

2.1 Charakteristika firmy AVEX TRADE spol. s r. o.

2.1.1 Profil spole¢nosti

Firma AVEX TRADE spol. s r.o. byla zalozena v roce 1995. Pii zahajeni Cinnosti se
spole¢nost orientovala na mezinarodni a vnitrostatni dopravu a obchodni ¢innosti. K témto

¢innostem pfibyla i kovovyroba.

Vyrobni aredl spoleénosti se nachizi v Ceské republice u mésta Napajedla, asi 20 km
od mésta Zlin. 231 zaméstnanci firmy je pfipraveno vyjit vstfic vSem pozadavkim

zakaznika.

Jeden z nejvétSich svétovych vyrobed pneumatik udélil firmé AVEX TRADE spol. s r. o.,
na zaklad¢ jeho vysokého standardu kvality vyroby, licenci k vyrobé skladovacich palet.
Tento mezinarodni koncern je vlastnikem patentu tohoto provedeni palet. Firma AVEX
TRADE spol. st. 0. je smluvné vazany ndhradni dodavatel a vlastni pravo k uvadéni
téchto palet na svétovy trh. Kvalita firmy je provéfena sedmiletou spolupraci s timto

koncernem.

AVEX TRADE spol. s r. 0. dodava své vyrobky pfedev§im na zahrani¢ni trhy — USA,
Japonsko, Turecko, Francie, Italie, Némecko, Svédsko, Velka Britanie, Belgie, Mad’arsko,
Polsko, Nizozemi, Spanélsko, Recko, Slovensko, Slovinsko, Rusko a také Jihoafricka

republika.

O schopnosti a kvality firmy napovida 7 000 000 ks pneumatik skladovanych v paletach
vyrobenych firmou AVEX TRADE spol. s 1. 0.

Firma AVEX TRADE spol. s r. o. poskytuje také podporu pfti logistickych operacich.
Oddéleni logistiky ve firmé zabezpecuje bezproblémovy piesun vyrobkl k zakaznikim.
Logisticky proces piedstavuje zdroj pfidané hodnoty poskytovany zakaznikiim spolu
s vyrobkem. Vyssi spolehlivost dodavek, rychlejsi reakce a poskytované bezchybné sluzby

— to jsou priority, na jejichz zlepSovani firma neustale pracuje.
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8. 12. 2000 byl firmé AVEX TRADE spol. s r. o. udélen certifikat firmou RWTUV
podle normy CSN EN ISO 9001 (piiloha P I). Kvalita je ve firm& povaZovana za prioritni

prvek a je kladena na prvni misto pii veSkerych aktivitach.
2.1.2 Vyrobni program

Hlavnim vyrobnim programem firmy je vyroba kovovych palet pro skladovéni a pfepravu

pneumatik vSech druhi a velikosti a vyroba specidlnich palet pro pneu pramysl.

(Interni materialy firmy)
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2.1.3 Organizacni schéma a stav pracovniku

Generalni reditel

Vykonny feditel

Ptedstavite] managementu
pro systém jakosti

Finanéni Vedouci Vedouci utvaru Vedouci
a ekonomicky utvaru controllingu Gtvaru
feditel fizeni personalisti
jakosti -ky
Reditel Obchodni feditel Vedouci
vyroby technického
utvaru
Technicka Skladové Vedouci vyroby
piiprava vyroby hospodafstvi

Obr. 2. Organizacni schéma spolecnosti AVEX TRADE spol. s r. o.

(Interni materialy firmy)



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

Pocet pracovniki ke dni 29.3.2005 byl nésledujici:

Celkovy pocet pracovnikit AVEX TRADE spol. s r. o.

THP kmenovi (mistii, kontroloii) 51
Rezijni kmenovi (skladnici, vydejny) 54
Délnici 126
Celkem AVEX TRADE spol. sr. o. 231

Tab. 1. Celkovy pocet pracovnikii ve firme AVEX TRADE spol. s r. o.

51 pracovnikl

O THP kmenovi
B Rezijni kmenovi
ODélnici

126 pracovnikl 54 pracovnikl

Obr. 3. Pocet pracovnikii ve firmé AVEX TRADE spol. s r. o.
(Interni materidly firmy)

2.14 Odpovédnosti

Generadalni ieditel odpovida za:

e podepsani pracovni smlouvy ze strany zaméstnavatele,

e podepsani dohody o rozvazani pracovniho poméru nebo vypovédi ze strany

zameéstnavatele.

Vykonny feditel odpovida za:

e fizeni lidskych zdroju ve spolec¢nosti,
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e podepsani pracovni smlouvy ze strany zamé&stnavatele,

e podepsani dohody o rozvazani pracovniho poméru nebo vypovédi ze strany

zaméstnavatele,

e vzneseni pozadavku na funkéni misto/zaméstnance u kategorie THP (technicko

hospodaisky pracovnik),
e schvaleni pozadavku na funkéni misto u kategorie THP,

e provedeni pfijimaciho pohovoru u kategorie THP, vypracovani pracovni naplné

u programu zacviku,

e hodnoceni zaméstnance kategorie THP pifed ukoncenim zkusebni doby, doby
urcité,
e pravidelné hodnoceni vedouciho tutvaru (VU) a predstavitele managementu

pro systém jakosti (PMS]J).

Utvar personalistiky odpovidd za:

e provadéni veskerych Cinnosti spojenych s personalistikou,

e ukladani veskeré dokumentace spojené s problematikou personalistiky,
e vystaveni vstupnich a vystupnich dokument zaméstnanci,

e vystaveni osobni karty zaméstnance,

e vedeni evidence v personalnim a mzdovém programu,

e sestaveni ro¢niho planu vzdélavani.

Vedouci utvaru odpovida za:

e vzneseni pozadavku na funkéni misto/zaméstnance,

e schvaleni pozadavku na funk¢ni misto u kategorie D (délnik),
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e provedeni pfijimaciho pohovoru u kategorie D (pohovor miize byt proveden rovnéz

jen za ucasti mistra), vypracovani pracovni naplné u rezijnich D,
e predkladani podkladi pro sestaveni rocniho planu vzdélavani,
e hodnoceni provedeného Skoleni,

e hodnoceni zaméstnance kategorie THP pifed ukoncenim zkuSebni doby, doby

urcité,

e pravidelné hodnoceni podfizenych pracovnikd.

Mistr odpovida za:

e vzneseni pozadavku na funkéni misto/zaméstnance u kategorie D, vypracovani

pracovni naplné u THP a popisu pracovniho mista u D,

e provedeni zdkladniho Skoleni PO (pozarni ochrana) a BP (bezpecnost prace)

pfi pfijimani nového zaméstnance (D),
¢ hodnoceni zaméstnance kategorie D pied ukoncenim zkuSebni doby, doby urcité,

e pravidelné hodnoceni podiizenych zaméstnanct.

Vedouci technického utvaru odpovida za:

e provedeni zakladniho Skoleni PO a BP pfi piijimani nového zaméstnance (THP),

e organizaci a prib¢h Skoleni PO a BP,

e organizaci a prub¢h opakovacich kurzii kategorie D.

2.2 Pozadavek na funkéni misto/zaméstnance

2.2.1 Vzneseni poZadavku

Pozadavky na funkéni misto/zaméstnance uplatituji vykonny feditel, vedouci odbornych
utvari a mistii na formuldfi Pozadavek na funkéni misto/zaméstnance, ktery je stejny

pro kategorie D 1 THP.
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Pozadavek na funk¢éni misto/zaméstnance slouzi jako formulédf pii vytvaieni nového
pracovniho mista, v piipad¢ potfeby nového zaméstnance na jiz vzniklé pracovni misto

nebo pii obou variantach soucasné. Tento pozadavek musi obsahovat:
e nazev funkce,
e utvar — usek (Cislo),

e pozadavek na vzdélani (THP — uplné stfedni, uplné sttedni odborné, vysokoskolské

+ smér, napt. ekonomicky, strojirensky apod.),
e pozadavek na profesi (D — stfedni odborné + obor, ptipadné zékladni),
e pozadavek na odborné znalosti (napt. PC, svare¢sky priikaz),
e pozadované organizacni a fidici schopnosti (THP),
e pozadované jazykové a dalsi potiebné znalosti (napt. fidi¢sky prukaz),
e rozhodnuti a schvaleni VR (vykonny feditel) nebo RV (feditel vyroby).

2.2.2 Piedani pozadavku

PoZadavky na funkcéni misto/zaméstnance u kategorie:

e D —predkladaji mistfi fediteli vyroby,

e THP — predkladaji vedouci utvaru vykonnému fediteli.
2.2.3 Projednani pozadavku

Reditel vyroby projednava s mistry Pozadavek na funkéni misto/zaméstnance (kategorie

D) a rozhoduje o navrzich.

Vykonny feditel projednavéa s vedoucim utvaru Pozadavky na funkéni misto/zaméstnance

(kategorie THP) a rozhoduje o navrzich.

Pokud vykonny feditel nebo tfeditel vyroby (kategorie D i THP) nesouhlasi s navrhem

na vytvofeni funkéniho mista nebo pfijeti nového zaméstnance, vyznaci zamitavé
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rozhodnuti ve formuléfi Pozadavek na funkéni misto/zaméstnance a vrati jej mistrovi nebo

vedoucimu utvaru.

V ptipad¢, Zze vykonny fteditel (kategorie THP) nebo fteditel vyroby (kategorie D) s
navrthem souhlasi, vyzna¢i kladné rozhodnuti ve formulafi Pozadavek na funkéni

misto/zaméstnance a postoupi jej utvaru personalistiky (UP)
2.2.4 Vyftizeni pozadavku

Pracovnik ttvaru personalistiky (PUP) provéfi v databazi evidence zaméstnanci (PC,

osobni karta), zda je mozné n¢které pozadavky uspokojit z vlastnich zdroja.

Pokud né¢ktery zaméstnanec z vlastnich zdroji vyhovuje kvalifikaénim pozadavkim
na volné funkéni misto jen ¢asteéne, mize byt doporucen vedoucim utvaru (u kategorie D
po dohodé€ s mistrem) nebo vykonnym feditelem (kategorie THP) k doplnéni kvalifikace
v souladu s Pozadavky na funkéni misto/zaméstnance a v souladu s Ro¢nim planem

vzdélavani.

V pripadé, ze evidenci zaméstnanci nenalezne vhodného kandidata na novy pracovni

pozadavek, postupuje pracovnik ttvaru personalistiky podle nasledujiciho ndboru.

2.2.5 Nabor

Utvar personalistiky realizuje ndbor novych zaméstnanci formou:

e cvidence zajemctll 0 volna pracovni mista v pofadaci Uchazec¢i o misto/dotazniky,
e inzerce,

e inzerce a intranetu,

e personalni agentury,

e vybérového fizeni,

pfedani nabidek volnych pracovnich mist na pracovni nebo méstsky urad.

V ptipadé, Ze ndbor neni GspéSny, musi se opakovat. V opacném piipad¢é se postupuje

podle pfijimaciho fizeni (viz bod 2.3).
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2.2.6 Kvalifika¢ni poZadavky na funkéni misto a pracovni napli

Ze schvaleného pozadavku na funkEni misto/zaméstnance zaznamend pracovnik utvaru
personalistiky kvalifikaéni pozadavky do formulafe Kvalifikaéni pozadavky na funkéni

mista ve spole¢nosti AVEX TRADE spol. s . 0.

Na nové vytvotfené funkéni misto musi byt vykonnym feditelem nebo vedoucim tutvaru
ve spolupraci s utvarem personalistiky sestavena pro THP Pracovni napli a pro D

(d€lniky) popis pracovniho mista.

Kvalifikacni poZadavky a Pracovni ndplné jsou vystaveny ve dvou vyhotovenich:

e origindl je predan Utvaru personalistiky (Sanon Kvalifika¢ni pozadavky na funk¢ni

mista a Pracovni napln¢),

e kopii obdrzi vykonny feditel a vedouci utvaru (kategorie THP) nebo mistr

(kategorie D).

Kopii popisu pracovniho mista obdrzi novy zaméstnanec kategorie D v utvaru
personalistiky pii uzavirdni pracovni smlouvy, u THP zpracuje pracovnik tutvaru

personalistiky pracovni naplii na jméno pii uzavirani pracovni smlouvy.

Vyvojovy diagram: Pozadavek na funk¢ni misto (pfiloha P II).

2.3 Prijimaci rizeni

2.3.1 Ovéreni poZadavku na funkéni misto s uchaze€em a vypsani dotazniku

Uchaze¢ o pracovni misto se dostavi do ttvaru personalistiky (UP), kde s nim pracovnik
Gtvaru personalistiky (PUP) provede pohovor, pii kterém ovéii na zakladé Hlaseni potieb
zaméstnanci na...Ctvrtleti....nebo PoZadavku na funkéni misto/zameéstnance, zda

pro uchazece existuje volné misto.

Dokument Hlageni potieb zaméstnanctl na...Gtvrtleti...vypliuji vykonny feditel (VR),
vedouci utvaru (VU) a mistr (Ms) a predavaji ho ped zatatkem kazdého kalendainiho

ctvrtleti Gtvaru personalistiky.
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Jestlize volné misto neexistuje, pokraduje PUP podle bodu 2.3.2., v opaéném piipadé ovéii
jeho odborné ptedpoklady (kvalifikace a praxe) stanovené Kvalifikaénimi pozadavky

na funk¢éni misto.
Kazdy novy uchaze¢ o zaméstnani vypise Dotaznik uchazece o zaméstnani.
2.3.2 Sdéleni zamitavého stanoviska uchazeci

Jestlize pro nového uchazece dle HlaSeni potfeb zaméstnancti nebo Pozadavku na funkéni
misto/zaméstnance neni volné misto, sdéli PUP tuto skute¢nost uchazec¢i a ukonci s nim

dalsi jednani.

Dotaznik uchazece o zaméstnani je zafazen do potadace, kde je ulozen po dobu Sesti

mésict pro ptipadné budouci pouziti.
2.3.3 Prijimaci pohovor

V ptipadé, ze uchaze¢ o pracovni misto vyhovuje kvalifikacnim pozadavkiim na nové

vytvofené nebo volné misto, je pozvan k piijimacimu pohovoru.

Vedouci vyroby, vedouci utvaru pro kategorii THP a feditel vyroby nebo mistr
pro kategorii D (dé€lnici) provadi pfijimaci pohovor, ktery je v souladu s Pozadavky

na funk¢ni misto.

Z ptijimaciho pohovoru potidi zdznam, ktery musi soucasné obsahovat i ndvrh tarifniho

zafazeni.
2.34 Zamitnuti

V ptipadé, ze vedouci vyroby a vedouci ttvaru (kategorie THP) nebo teditel vyroby, mistr
(kategorie D) nedoporucuji prijeti nového uchazece, zaznamenaji tento udaj do Dotazniku

uchaze&e o zaméstnani a piedaji jej zp&t Gtvaru personalistiky (UP) k zaloZeni.
Zavéreéné jednani s uchazeéem provede pracovnik ttvaru personalistiky (PUP).
235 Prijeti

Jestlize uchazeC o pracovni misto vyhovuje vSem pozadavkiim a vedouci vyroby spolu

s vedoucim tutvaru (kategorie THP) nebo feditel vyroby, mistr (kategorie D) projevi
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o piijeti uchazeCe zajem, uCini o tom zdznam v Dotazniku uchazece o zaméstnani a

dotaznik vrati zpét Gtvaru personalistiky k vyfizeni vstupni 1¢katské prohlidky.
2.3.6 Zajisténi vstupni 1ékaiské prohlidky

K provedeni vstupni 1ékatské prohlidky vystavi PUP zadanku Posudek o zdravotnim stavu

zaméstnance a odesle uchazece ke smluvnimu lékati na prohlidku.
2.3.7 Pievzeti vysledku lékaiské prohlidky

Po provedeni vstupni Iékaiské prohlidky piinese uchaze¢ o misto zpét do utvaru

personalistiky vysledek prohlidky potvrzeny smluvnim ¢i odbornym Iékatem.

V ptipadé,ze uchaze¢ o misto z Iékafského hlediska nevyhovuje, je zamitnut a pracovnik
personalniho utvaru provede zaznam v Dotazniku uchazece o zaméstnani, ktery zaloZzi

do poradace Zamitnuti uchazeci o misto.

V ptipadé, ze uchaze¢ o misto je schopen z lékaiského hlediska zastdvat danou funkci, je

s nim v personalnim oddéleni sepsana Pracovni smlouva.

Pracovni smlouvu podepisuje ze strany zameéstnavatele jeden z jednatelli spolecnosti

(generalni nebo vykonny feditel).

Plati-1i uchaze¢ o misto za provedeni vstupni I¢kaiské prohlidky piimo u Iékaie poplatek,
preda doklad o zaplaceni do utvaru personalistiky a po uplynuti zkuSebni doby obdrzi zpét

v plné vysi sumu, kterou za vstupni 1ékaiskou prohlidku zaplatil.

2.3.8 Sepsani pracovni smlouvy

Povéreny pracovnik persondlniho utvaru:

¢ podle obcanského pritkazu prekontroluje totoZznost nového zaméstnance,

e podle dokladi o vzdélani (vyucni list, maturitni vysvédéeni, diplom apod.)

prekontroluje kvalifikaci,

e piekontroluje platnost pritkkazii nutnych k vykonu povolani (svarecske, tidic¢skeé,

vazacske, jerabnické prikazy atd.),
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e pievezme zapoctovy list z pfedchdzejicitho zaméstnani nebo potvrzeni Gfadu prace

o dobé¢, po kterou byl ob¢an veden v evidenci uchazecti o zaméstnani,

e zalozi tyto dokumenty do Osobni karty zaméstnance,

e sepisSe s novym zaméstnancem Pracovni smlouvu,

e vystavi Mzdovy ptedpis (D) a Platovy vymér (THP),

e Pracovni smlouva, Mzdovy piedpis a Platovy vymér se vystavuje ve dvou
vyhotovenich a jsou opatfeny podpisem nového zaméstnance a jednoho z jednateli

spole¢nosti (generalni feditel nebo vykonny feditel) véetné razitka,

e sepisSe s novym zaméstnancem Dohodu o hmotné odpovédnosti,

e predlozi novému zaméstnanci k podpisu Prohlaseni o ochrané osobnich udaja.

Jednotliva vyhotoveni se rozdéluji takto:

e 1. vyhotoveni vSech vystavenych dokumentii obdrzi zaméstnanec,

e 2. vyhotoveni Pracovni smlouvy zalozi pracovnik utvaru personalistiky do Osobni

karty zaméstnance,

e 2. vyhotoveni Mzdového vyméru se zalozi do pofadace Mzdové vymeéry,

e 2. vyhotoveni Dohody o hmotné zodpovédnosti se zalozi do poradace Dohody

0 hmotné odpovédnosti.
Vsechna druha vyhotoveni slouzi zaroven jako podklad pro mzdovou uétarnu.

Novy zaméstnanec je seznamen s Pracovnim fadem, organizacni strukturou spolecnosti
a systémem jakosti na zékladé materidlu, ktery je k dispozici v Gtvaru personalistiky (také
viz informacéni tabule). Toto obezndmeni potvrdi novy zaméstnanec svym podpisem
v knize Seznameni se systémem jakosti a ulozi se v utvaru personalistiky. Soucasné
pracovnici, kteti budou pracovat s métidly, obdrzi jeden vytisk Pravidla pro zachazeni

s mefidly (vytah z Metrologického fadu).
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2.3.9 Zavedeni zaméstnance do personalni a mzdové evidence v PC

Po ukondeni prijimaciho Fizeni pracovnik utvaru personalistiky:

e vlozi osobni data nového zaméstnance do personalniho a mzdového programu,
e vyplni a zalozi Osobni kartu zaméstnance, kterd musi obsahovat:
» Cislo utvaru, osobni ¢islo, pfijmeni, jméno, akademicky titul zameéstnance,
> rodné ¢islo a misto narozeni zaméstnance,
» datum vzniku pracovniho poméru,
» doklady o vzdé€lani a pritkazy nutné k vykonu povolani.

V ptipad¢€ potieby pracovnik utvaru personalistiky vystavi pro nového zaméstnance Kartu

vydejny pro poskytovani osobnich ochrannych pomtcek a vydani zaptjénich znamek.
Vyvojovy diagram ptijimaciho fizeni (ptiloha P III).
24 Skoleni novych zaméstnanci

24.1 Vstupni Skoleni a zafazeni zaméstnance na pracovisté

Proskoleny vedouci utvaru (kategorie THP) a proSkoleny mistr (kategorie D) seznami
nového zaméstnance s jeho pracovni naplni a provede podrobnou instruktdZ na novém
pracovisti v souladu s bezpecnostnimi a pozarnimi predpisy pracovisté. Soucasné seznami

nového zaméstnance se systémem jakosti a s politikou jakosti ve vztahu k jeho pracovisti.

Provedeni instruktdze zaznamend proSkoleny vedouci utvaru nebo mistr ve spolupraci
s pracovnikem utvaru personalistiky do knihy Vstupni instruktdz BOZP (bezpe¢nost
a ochrana zdravi pii praci) a knihy Vstupni instruktdz externich pracovnikii. Zapis musi

obsahovat:
e téma Skoleni ¢i instruktaZe (uvedeno v zahlavi knihy),

e datum provedenti,
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e jméno a rodné Cislo zaméstnance,

e podpis zaméstnance,

e podpis skolitele.
Tyto knihy jsou uloZeny v ttvaru personalistiky.
24.2 Piiprava Skoleni PO a BP

Za organizaci a pribéh Skoleni odpovida utvar personalistiky. AVEX TRADE spol. sr.
0. ma zajisténou smluvni firmu, ktera provadi kontrolni a vzdélavaci ¢innosti na useku

BOZP (bezpecnost a ochrana zdravi pii praci) a PO (pozarni ochrana).
243 Realizace §koleni PO a BP

Termin S$koleni oznamuje pracovnik utvaru personalistiky vykonnému fediteli a vSem
vedoucim tutvari formou e-mailové pozvanky. Vykonny feditel, vedouci utvaru a mistr
jsou povinni na zdkladé pozvanky zajistit ucast prislusnych zaméstnancli na Skoleni.

Skoleni probihé v aredlu firmy v pfedem uréenych prostorach.

Doklady o absolvovani Skoleni — prezencni listina a osvédceni o absolvovani Skoleni
zUstavaji trvale uloZeny v utvaru personalistiky. Utvar personalistiky provede

o uskutecnéném skoleni zdznam v evidenci personalniho a mzdového programu.
244 Periodicita Skoleni

Neni-li stanoveno jinak, je platnost Skoleni PO pro vedouci pracovniky 3 roky, pro ostatni
zaméstnance 2 roky, pro ¢leny pozarnich hlidek a strazné 1 rok. Skoleni BP plati
pro vedouci pracovniky 3 roky, pro ostatni 1 rok. Nejpozdé€ji po uplynuti uvedenych lhit

musi byt zopakovano.
2.5 Hodnoceni zaméstnanci pied ukoncenim zkusSebni doby

a pred ukoncéenim doby urcité

Pro pracovniky se provadi hodnoceni:

e ve zkuSebni dob¢ (hodnoti se odbornost, obétavost, flexibilita atd.),
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e v dobé urcité,
e periodické hodnoceni (provadi se napt. 1 x ro¢n¢).

Pro techniky se provadi kvartalni hodnoceni (ptiloha P IV), které se uskutectiuje 1 x za 3

meésice.

Jednotliva hodnoceni vyplituji pracovnici samostatné¢ a pak jsou preddny na persondlni

oddéleni.
2.5.1 Postup pfi provadéni hodnoceni zaméstnanci

Personalni oddéleni firmy AVEX TRADE spol. st. 0. je teprve ve fazi rlistu, a proto neni

problematika hodnoceni detailn¢ zpracovana.

Dosavadni postup je jednoduchy, ale do budoucna se pocita srozSifenim systému

hodnoceni zaméstnancu.

Kazdy vedouci (hodnotitel) pfedd hodnocenému zaméstnanci formuldt Kvartalni
hodnoceni THP pracovnikii (pfiloha P IV) nebo Vyhodnoceni plnéni kvalifikacnich
pozadavkl na funkéni misto (ptiloha P V). Jednotlivi pracovnici stanoveny formular

vyplni a odevzdaji na persondlnim odd¢€leni ve stanovené lhité.

Vyplnéné formulafe opravnény personalista vyhodnoti podle nésledujiciho hodnoceni.

K dispozici mé hodnotici skalu 1 — 5 bodt, kde:
1 — ptistup k danému tkolu je nevyhovujici,
2 — ptistup k danému problému je vyhovujici, ale potiebuje vedeni,
3 — pristup k danému ukolu je dobry, obcas potiebuje vedeni,
4 — ptistup k danému tkolu je velmi dobry, je samostatny,
5 — ptistup k danému ukolu je na vysoké trovni, je velmi iniciativni a samostatny.

Po secteni bodti u jednotlivych hodnoticich otazek a pomoci aritmetického priméru se

dostaneme k celkovému hodnoceni, kde:

0-1 nevyhovujici,
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1,1 -2  vyhovuje s pfipominkami,
2,1-3  vyhovuje,
3,1-4  Gspésny,
4,1-5 velmi uspésny.
2.5.2 Hodnoceni prred ukoncenim zkusebni doby nebo doby urcité

Vykonny feditel nebo vedouci utvaru (kategorie THP) a mistr (kategorie D) pfipravi
informace pro hodnoceni zaméstnance. Kritéria pro hodnoceni jsou zpravidla urcéena
programem zacviku a dal$imi ukoly ulozenymi nadfizenym pracovnikem v hodnoceném

obdobi.

V souladu se Zakonikem prace, Pracovnim fddem a svymi piipravenymi informacemi

vyplni formulat Vyhodnoceni plnéni kvalifikacnich pozadavki na funkéni misto.
253 Seznameni s vysledky hodnoceni

S vysledky hodnoceni seznami zaméstnance vykonny feditel, vedouci utvaru (THP)
nebo mistr (D). Pokud zaméstnanec vyhovuje pro zastadvanou funkci, zlstava ve svém
pracovnim zafazeni v daném utvaru nebo mu muize byt nabidnuto odpovidajici misto na

jiné pracovni pozici.

mezi pozadavky na funkéni misto a skuteCnymi znalostmi a dovednostmi, vedouci utvaru
mu urci postup a termin odstranéni téchto nedostatkll. Se zaméstnancem muze byt ptipadné
rozvazan pracovni poméer na zakladé hodnoceni a pozadavku nadfizen¢ho pracovnika.
Vyplnéné formulare preda vykonny feditel nebo vedouci utvaru (kategorie THP) s mistrem

(kategorie D) do utvaru personalistiky k zalozeni.
2.54 Periodické hodnoceni zaméstnance

Hodnoceni provadi vykonny feditel nebo vedouci utvaru (kategorie THP) a mistr

(kategorie D) jednou ro¢né (fijen).
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U kategorie THP se provadi hodnoceni z hlediska:

e odbornych znalosti a dovednosti,
e organizacnich a fidicich schopnosti,

e jazykovych znalosti.

U kategorie D se provadi hodnoceni z hlediska:

e odbornych znalosti a dovednosti,
e schopnosti pracovat samostatné.
2.6  Vzdélavani zaméstnanci

2.6.1 Predani pozadavku pro sestaveni planu

Pozadavky na pfipravu a vycvik zaméstnancli pro nasledujici kalendaini rok ptedaji
vykonny fteditel a vedouci tutvaru pisemné formou interniho sdé€leni do utvaru

personalistiky nejpozdé€ji do konce mésice fijna bézného roku.

Jako impuls pro potiebu Skoleni zaméstnanci mulze slouzit rovnéz hodnoceni
zaméstnancl, formuldf Vyhodnoceni plnéni kvalifika¢nich pozadavkia. Zde vykonny
feditel, vedouci utvaru nebo mistr v piipad¢ potfeby uvede navrh na rozsifeni znalosti

hodnoceného zaméstnance.
V pozadavku zadatel mtze doporucit skolici organizaci nebo lektora.

Vsechny pozadavky zjednotlivych utvarG jsou pak podkladem pro vytvoreni navrhu

Roc¢niho planu vzdélavani.

Za vzdélavani zaméstnancl je zodpoveédny prisluSny nadfizeny vedouci pracovnik. Utvar

personalistiky je ndpomocen pii jeho vybéru a realizaci.
2.6.2 Zpracovani navrhu planu

Na zaklad¢ pozadavki z jednotlivych utvarti vytvofi Gtvar personalistiky navrh Roéniho

planu vzdélavani vEetné ndvrhu finanéniho rozpoctu.
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Soucasti sestavené¢ho navrhu planu je i finan¢ni rezerva na dodatecna Skoleni, kterd nejsou
zahrnuta do navrhu Roc¢niho plénu vzdélavani. Jedna se o Skoleni, kterd nemohou byt
predem naplénovéana — kurzy zasadniho charakteru, které vyplynou v priabéhu roku ze
zmén norem, pravnich uprav, Skoleni vyplyvajici z vyhodnoceni plnéni Kvalifikacnich

pozadavkl nebo Skoleni, kterd si vytipuji THP jako potifebné k vykonu jejich funkce.
2.6.3 Projednani navrhu planu vzdélavani

Néavrh Ro¢niho pldnu vzdélavani a ndvrh planu finanéniho rozpoctu ptedlozi utvar

personalistiky k posouzeni vykonnému fediteli do konce listopadu bézného roku.

V pfipadé, Zze vykonny feditel navrh Rocniho planu vzd€lavani (vCetné financniho
rozpoc¢tu) schvali bez pripominek, je tento plan predan do tutvaru personalistiky k jeho
postupné realizaci.. O cerpani financnich rezervy rozhoduje vykonny feditel. Jestlize
v prubéhu roku dojde k ¢erpani rezervy z Ro¢niho planu vzdélavani, musi tuto skute¢nost
pracovnik persondlniho Utvaru zaznamenat na druhou stranu Roc¢niho planu vzdélavani
(uvede: druh Skoleni, pocet osob, kategorie pracovnikli a ¢astku). O Cerpani financni
rezervy informuje pracovnik utvaru personalistiky finanéniho ekonomického fteditele

z diivodu sledovani ¢erpani financnich zdroji.

PInéni planu Skoleni a Cerpani finanéniho objemu béhem roku sleduje pracovnik utvaru

personalistiky.
2.6.4 Projednani zmén

Pokud vykonny feditel neschvali navrh Ro¢niho planu vzd€lavani, atvar personalistiky
projedna sporné body s jednotlivymi vedoucimi utvaru a sestavi novy navrh Ro¢niho planu
vzdélavani, vcetné navrhu financniho rozpoctu. Piepracovany plan piedlozi zpét

vykonnému fediteli k posouzeni a schvaleni.
2.6.5 Vybér Skolici organizace

Nabidky Skolicich organizaci, které piichdzeji do firmy (poSta, internet aj.), jsou
soustfedény v utvaru personalistiky. Utvar personalistiky provede na zakladé prvotniho
hodnoceni Skolicich organizaci a lektori jejich vybér, pti vybéru dle potieby spolupracuje

s vykonnym feditelem, vedoucim utvaru a se zaméstnancem, ktery se mé skoleni zi¢astnit.
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2.6.6 Schvaleni vrcholového vedeni

Utvar personalistiky pieda nabidku $kolici organizace spole¢né s vyplnénou piihlagkou
na odborné Skoleni nebo kurz a s formuldfem Vyhodnoceni Skoleni ke schvéleni

vykonnému fediteli nebo generalnimu fediteli s pokyny tykajicimi se zahajeni Skoleni.

Ve vyhodnoceni Skoleni je vzdy uvedeno, zda Skoleni je nebo neni zahrnuto v planu a jaky

je ucel a o¢ekavany piinos.

Schvélenou piihlasku pracovnik utvaru personalistiky okopiruje a zalozi, original
prihlasky zasle skolici organizaci, pokyny ke Skoleni a formulat pro vyhodnoceni pieda

uréenému ucastnikovi kurzu.
2.6.7 Povinna Skoleni v arealu firmy

V aredlu firmy jsou zpravidla provadéna povinna Skoleni urend zakonem a zdvaznymi
piedpisy. Soucasti Skoleni je prezencni listina a vykaz Skoleni, ktery vyplni lektor véetné

probrané latky.

Oba dokumenty jsou ptfedany po skonceni Skoleni do utvaru personalistiky, kde pracovnik
utvaru personalistiky zaznamena uvedené skuteCnosti do databdze ve mzdovém
a personalnim programu u vSech absolventli provedeného Skoleni. Pracovnik odpovida
za v€asné zajiSténi mistnosti na Skoleni, v€etné pomilicek nezbytnych pro zabezpefeni

daného skoleni.

Vyjimkou ztohoto wustanoveni je periodické doskoleni a prezkouseni svarect
z bezpeCnostnich predpist, které organizuje, provadi a eviduje opravnény pracovnik

svareCského dozoru.

Vramci aredlu firmy jsou dale realizovana Skoleni k systému jakosti (provadéna
poradenskou firmou nebo uréenym odbornym pracovnikem). Dokumenty Skoleni

(pozvanka, prezencni listina) jsou ulozeny v ttvaru personalistiky.
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2.6.8 Skoleni vstupujici do sestaveného planu

Jedna se o Skoleni, které nebylo zahrnuto do planu Skoleni a které si v prubéhu roku
zaméstnanec (THP, ptfipad. D) vybere sam jako Skoleni potfebné k vykonu jeho funkce

(¢asopisy, nabidky aj.) nebo mu je ur¢i nadfizeny pracovnik.

Utvar personalistiky posoudi pfihlasku po finanéni strance s pfihlédnutim k Gerpani

finan¢ni rezervy z Ro¢niho planu vzdélavani.
2.6.9 Vyhodnoceni §koleni

Po absolvovani Skoleni nebo kurzii vyplni proSkoleny zaméstnanec prvni ¢ast formulare
Vyhodnoceni $koleni, kurzu a zhodnoti, jak byl s pribéhem Skoleni spokojen. Formulaf
pieda ke zhodnoceni svému nadfizenému. Nadfizeny proskolen¢ho zaméstnance zhodnoti
nejpozdéji po uplynuti 2 mésicl,, zda absolvované skoleni nebo kurz zaméstnance mél

n¢jaky piinos.

Pokud se shled4 zvySeni odbornosti pro predpokladany pracovni vykon jako nedostacujici,
muze navrhnout realizaci dalSiho vzd€lavani. Vyplnény formular pieda do utvaru

personalistiky.
2.6.10 Periodické hodnoceni Skoleni

Utvar personalistiky provadi 1 x ro¢né Periodické hodnoceni Skolicich organizaci a

lektorq.

Jako podklad khodnoceni pracovnika utvaru personalistiky slouzi vyhotovené

Vyhodnoceni Skoleni, kurzu a zpravy od nadtizené¢ho pracovnika.

Pracovnik tutvaru personalistiky zaznamena udaj o Skoleni jednotlivych zaméstnancii

do mzdového a personélniho programu. Formulatf Vyhodnoceni §koleni, kurzu zalozi.
2.6.11 Pozadavek na individuilni studium

V ptipadé, Ze zamé&stnanec se chce vzdelavat z vlastni iniciativy (neni v souladu s Planem
vzdélavani), nema zameéstnavatel vici nému zadnou povinnost, to znamena, Ze

zaméstnanec si sam hradi veSkeré naklady spojené se vzdélavanim, volno na predndsky a
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zkousky si musi vybirat ze své zdkonné¢ dovolené nebo formou nahradniho, popf.

neplaceného volna, které mu po dohod€ mtize poskytnout vedouci ttvaru.
2.6.12 ZvySovani jazykovych znalosti

Zaméstnavatel umoznuje zaméstnancim zvysSovat si jazykové znalosti v jazykovych
kurzech, které jsou soucasti Planu vzdélavani. Naklady na jazykové kurzy hradi z 50 %

zaméstnavatel a z 50 % zaméstnanec.
2.7 Prevod zaméstnance do jiného utvaru, do jiné funkce

Podnétem k prevedeni zaméstnance od jiného utvaru, do jiné funkce ¢i na jinou praci

mohou byt néasledujici divody:
e zavér hodnoceni zaméstnance,
e pozadavek vedouciho ttvaru z diivodu organiza¢nich zmén a efektivnosti prace,

e vpfipadé povinnosti spoleCnosti pfevést zaméstnance na jinou praci podle

zakoniku prace,
e doporuceni utvaru personalistiky z divodu personalnich zmén,
e pfani zaméstnance.
2.7.1 Projednani navrhu na prevedeni

Stavajici nadiizeny zaméstnance projednd s piipadnym budoucim nadiizenym

zaméstnance moznost jeho prevodu.

S prevodem musi souhlasit oba vedouci utvaru a v pfipadé zmény funkce i zaméstnanec.
Vyjimkou jsou divody dle zdkoniku prace, podle nichZ Ize pfevést zaméstnance bez jeho

souhlasu.

V ptipadé, Ze nedojde ke shod€ vramci pfevodu, miize byt pracovni pomér v piipadé

nemoznosti ponechat zaméstnance na jeho stavajici pozici ukoncen.

Pokud dojde v ramci ptevodu ke zméné funkce, zajisti pracovnik utvaru personalistiky

realizaci zmény Dohodou o zmén¢ pracovni smlouvy.
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2.7.2 Projednani moZnosti pievodu

V ptipadé, ze zaméstnanec sdm zadad o pievedeni do jiného utvaru nebo na jinou funkei,
musi tento pievod projednat se stavajicim i s pfisluSnym novym nadiizenym. Pfi jejich
souhlasu se vSichni dostavi do utvaru personalistiky, kde sepisi formular Pievod
zaméstnance Vv radmci spoleCnosti. V pfipadé nesouhlasu stivajictho nadfizeného

pracovnika rozhodne o ptevodu vykonny feditel.
2.8 Ukonceni pracovniho poméru

2.8.1 Formy ukoné¢eni pracovniho poméru, prezkouméani davodu

V ptipad¢ ukonceni pracovniho poméru ze strany zaméstnavatele preda vedouci utvaru

do utvaru personalistiky Zadost o ukon¢eni pracovniho poméru se zaméstnancem.

Na zadosti musi byt uveden vypovédni divod tak, aby nebylo mozné jej zameénit s jinym
divodem, jinak by byla vypovéd neplatna. K ukonCeni pracovniho pomeéru se
zaméstnancem muze dojit dohodou v souladu se zakonikem prace, dohodnuté podminky se
v dokumentu uvadéji. V tomto piipadé musi zaméstnanec projevit s dohodou souhlas
podpisem dokumentu. Dohodu o rozvazani pracovniho poméru ze strany zaméstnavatele
podepisuje generalni feditel nebo vykonny feditel. Nesouhlasi-li zaméstnanec nebo neni-li
dlouhodobé pfitomen, organizace vypovéd davd vsouladu s pfisluSnym paragrafem
zakoniku prace, vypovéd musi byt zaméstnanci dorucena, jinak je neplatna. V piipadé
ukonceni pracovniho poméru ze strany zaméstnance piedd zaméstnanec do utvaru
personalistiky vypovéd z pracovniho pomeéru osobné, pficemz mulze pouzit formulaf

Rozvézani pracovniho poméru.

U vSech ukonceni pracovniho poméru musi pracovnik utvaru personalistiky piezkoumat,

zda je dodrzen zakonik prace a Pracovni fad spolecnosti.

Pokud vypovédi nebo dohody nejsou v souladu s ptedpisy, jsou v Gtvaru personalistiky
upfesnény vykonnym feditelem nebo vedoucim utvaru, poptf. pracovnik utvaru

personalistiky pozada o doplnéni zaméstnance.

Vsechny formy ukonceni pracovniho poméru zakladd pracovnik utvaru personalistiky

do Osobni karty ptislusSného zaméstnance.
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2.8.2 Vyfizeni vystupnich formalit

Pied uplynutim vypovédni lhity (v pfipadé okamzitého zruSeni pracovniho poméru) vyzve

pracovnik utvaru personalistiky zaméstnance, aby si vyfidil vystupni formality.
V tutvaru personalistiky obdrzi zaméstnanec vyplnény formulatr Zapoctovy list.

Zapoctovy list vystavuje pracovnik utvaru personalistiky ve dvojim vyhotoveni. Jedno

vyhotoveni obdrzi zaméstnanec, druhé je zalozeno do Osobni karty zaméstnance.

Pted prevzetim Zapoctového listu se musi zaméstnanec, kterému byla vystavena Karta
vydejny, dostavit do vydejny, kde dle Dohody o hmotné odpovédnosti vrati svéfené
ochranné pomiicky. Pracovnik vydejny toto vraceni potvrdi podpisem, piipadné oznaci
nevracené predmeéty, které se zaméstnanci predepisi k tthrad¢. Karta vydejny a vSechny

ostatni dokumenty se zakladaji do Osobni karty propusténého zaméstnance.

Pracovnik utvaru personalistiky zaznamena do Osobni karty datum skonceni pracovniho
poméru a divod jeho ukonceni (podle zdkoniku prace). Osobni karta propusténého

zaméstnance je vyjmuta z aktualni evidence zaméstnanci.
2.9 Zjistovani spokojenosti zaméstnanci

Spokojenost zaméstnancti ve spole¢nosti je zjiStovana napt. formou dotaznikti — Indikéatoru
utvaru, kde se THP — zaméstnanec vyjadiuje formou pétibodové stupnice k nasledujicim

tématim:
1. Cile.
2. Rozdéleni odpovédnosti.
3. Utinnost atd.

Vypliovani dotaznikli je anonymni. Vysledky budou pouzity ke zlepSeni Cinnosti ve

vztahu k jednotlivym utvariim, vedeni firmy.

Zjistovani spokojenosti zaméstnancii se provadi 1 x rocné¢ vramci Cinnosti Utvaru

personalistiky, neni-li pozadovano jinak.
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Dalsi formou zjistovani spokojenosti zaméstnancii je zfizeni poStovni schranky, ktera je
umisténa ve vyrobnim aredlu. Formou dotazli a pfipominek mohou zaméstnanci vyjadiovat
své ndzory a nameéty k ¢innosti spolecnosti. Poznatky z tohoto zjistovani budou vyuzity
ke zlepSeni Cinnosti spolecnosti. Pokud bude dotaz ¢i pfipominka podepséna, odpovi
prislusny pracovnik piimo pisateli dle obsahu otazky. V ptipadé¢ anonymniho dotazu

¢i pifipominky bude zodpovézeno na nasténce firmy.

Zpracované vysledky hodnoceni spokojenosti budou promitnuty vedenim do pfezkoumani

systému jakosti.

Pfipominky a naméty vlozené do schranky hodnoti pracovnik utvaru personalistiky a

sd€luje vrcholovému vedeni popt. ptislusnému vedoucimu utvaru dle obsahu sdéleni.
2.10 Analyticka vychodiska pro projekt

V analytické ¢asti je ve strucnosti popsana charakteristika firmy AVEX TRADE spol. s .

0. v¢etn¢ jejiho organiza¢niho schématu a stavu pracovnikili ve firme.

Dale je zde podrobny popis od pozadavkl na funkéni misto, pfes pfijimaci fizeni, Skoleni
novych zaméstnancli, hodnoceni, vzdélavani, ukonleni pracovniho poméru az po

zjiStovani spokojenosti zaméstnancl. Tato problematika je popsdna na zadost firmy.

Ditlezitym problémem je zde systém hodnoceni zaméstnancl, kterému bude kladena

v projektové casti nejveétsi vaha.

Na zakladé udaji uvedenych v analytické ¢asti mohu fici, Ze firma vyuziva systému
hodnoceni pracovnikii pouze ¢astecné. Personalni oddéleni je teprve ve fazi rastu, ale

do budoucna se pocita s rozsifenim systému hodnoceni pracovnikd.

V projektové ¢asti se budu zabyvat celkovym souhrnem hodnoceni zaméstnancti ve firmé
AVEX TRADE spol. s r. 0. a navrhnutim pfipadnych zmén a doporucenti, které by rozsitily

stavajici systém hodnoceni.
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3  PROJEKTOVA CAST

Projektova cast mé diplomové prace vychazi z praktické Césti. S ohledem na rozsah
diplomové prace bude zaméiena pouze na posouzeni systému hodnoceni pracovnikl
ve firmé AVEX TRADE spol. s r. 0. Toto téma je pro firmu velmi zajimavé a podle mého

nazoru i velmi dulezité.

Navrhovand opatfeni by méla prispet k posileni soucasného systému hodnoceni
pracovnikl. Tato opatieni budou formulovana tak, aby odpovidala podminkdm podniku

AVEX TRADE spol. s 1. 0. s ohledem na moznosti personalniho oddéleni.
3.1 Systém hodnoceni pracovniki

V kazdé firmé je tfeba, aby bylo jasné, kdo za co odpovidd. A to plati i v piipadé
pracovniho hodnoceni. Za hodnoceni zaméstnancti odpovida piislusny vedouci. Ten ma

pfi hodnoceni za povinnosti:

e shromazdovat pribézné¢ a vhodnym zpiisobem vést informace nezbytné

pro hodnoceni zaméstnanct v fizeném tutvaru,

e provadét hodnotici pohovor se spolupracovniky s prikaznym zdznamem

0 zaveérech,
e zajistovat zavery pracovniho hodnoceni v kazdodennim vedeni lidi.

Spravné pouZzivani systému hodnoceni pracovnikii vylepSuje vztahy zaméstnanec —

zaméstnavatel a je to velkd motivace zaméstnance k docileni vysokych pracovnich vykont.

Systém hodnoceni pracovnikli je velice dilezitou ¢asti mozaiky pfipravené
a konkurenceschopné firmy. Pfi dodrzovani danych principii mizeme ocekavat zlepSeni

situace.

Toto vSechno napoméha piehlednému chodu podniku a efektivnimu vyuzivani vyrobnich

faktori. A to je zaklad pro budovani konkurenceschopné a perspektivni firmy.

Na zékladé poskytnutych materiald firmou AVEX TRADE spol. sr. 0. a na zaklad¢

absolvovanych pohovoril je mozno fici, Ze firma vyuziva systém hodnoceni pracovnikil
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pouze Castecné. Je to zplisobeno tim, ze personalni oddéleni firmy je zatim ve fazi rtstu.
Ale neustale se snazi tento systém zlepSovat, nebot’ si uvédomuje nutnost zaméstnavat

vzdélané a odborné piipravené pracovniky ke kvalitnimu plnéni tukoli.

3.1.1 Silné a slabé stranky systému hodnoceni pracovnikii ve firmé AVEX

TRADE spol. s r. o.
Silné stranky

e zjiStovani, jak pracovnik vykondva svou praci, jak plni tkoly a pozadavky svého
pracovniho mista, jaké je jeho pracovni chovani a jaké jsou jeho vztahy
ke spolupracovnikiim, zdkaznikiim ¢i dal$im osobdm, s nimiZ v souvislosti s praci

ptichazi do styku,

e sdélovani vysledk jednotlivym pracovnikim a projednavani téchto vysledki

S nimi,

e hledani cest ke zlepSeni pracovniho vykonu a realizaci opatfeni, kterd tomu maji

napomoci,

e systétm hodnoceni pracovniki je povazovan za velice ufinny ndastroj kontroly,

usmériiovani a motivovani pracovnik,

e systém hodnoceni pracovnikli umoziiuje rozhodovéni o povySeni pracovnikd,

o prevedeni na jinou préci a o ukonceni pracovniho poméru.
Slabé stranky

e firma AVEX TRADE spol. sr. 0. vyuziva systém hodnoceni pracovnikli jenom

¢astetne,
e nepouzivani hodnoticiho pohovoru,

e uchylovani k pozitivnimu hodnoceni svych podfizenych (ptilisna shovivavost).
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3.1.2 Navrhovana opatieni

Ptipravim navrhy, které by pomohly k eliminaci slabych stranek systému hodnoceni

pracovnikd.

Systém hodnoceni pracovniki je ve firmé vyuzivan pouze ¢astené, protoze jak uz jsem se
zminila, personalni oddéleni je ve fazi rGstu a je zde zatim zaméstnan pouze jeden
personalista. V tomto pifipadé by bylo vhodné postupem ¢asu ptibirat zaskolené

personalisty.

Pokud firma nepouziva hodnotici pohovor, doporué¢im ji rozsitfit sviij hodnotici systém
pracovnikli o hodnotici pohovor. Tento pohovor totiz piedstavuje dilezitou soucast

procesu hodnoceni. Problematika pohovoru je popsdna v bodé 3.2.
3.13 Periodické hodnoceni pracovniki

Periodické hodnoceni pracovnikd predstavuje pravideln¢ se opakujici hodnoceni
zaméstnanctl, které firma AVEX TRADE spol. st. 0. provadi 1 x rocné a to vzdy

ke konci fijna.

U kategorie THP se provadi hodnoceni z hlediska:

e odbornych znalosti a dovednosti,

e organizacnich a fidicich schopnosti,

e jazykovych znalosti.

U kategorie D se provadi hodnoceni 7 hlediska:

e odbornych znalosti a dovednosti,

e schopnosti pracovat samostatné.

Identifikace hodnocenych pracovnikii periodického hodnoceni

Periodické hodnoceni je zacileno na nasledujici skupiny pracovnika:

a) periodické hodnoceni zaméstnancti ve vedoucich funkcich,
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b) periodické hodnoceni zaméstnanct v technicko-hospodaiskych funkcich,
c) periodické hodnoceni zaméstnancti v délnickych profesich.

Hodnotici proces je zcela vrezii pfimého nadiizeného a hodnoceni pracovnikli je

zaméfeno na vSechny skupiny zaméstnancti v podniku.
Identifikace hodnotitelii periodického hodnoceni zaméstnancii

Nejkompetentnéjsi osobou pro provadéni periodického hodnoceni pracovniki je jejich

bezprostiedni nadiizeny.
Metodika periodického hodnoceni zaméstnancii

Podplirnymi nastroji periodického hodnoceni jsou hodnotici kritéria, sebehodnoceni,
pribézné hodnoceni a hodnotici formuléie (pfiloha P IV a P V). Zékladnim nastrojem je
hodnotici pohovor, ktery zatim bohuzel ve firmé AVEX TRADE spol. s r. 0. nefunguje. To
svédc¢i o tom, Ze je ve firmé nedostatecny systém hodnoceni pracovnikl (jak uz jsem se
zminila na zacatku, tak je to zplisobeno tim, Ze je persondlni oddéleni teprve ve fazi ristu).

AVEX TRADE spol. s 1. 0. zatim vyuziva pouze hodnotici formulate.

Firmé bych doporucila, aby rozsifili svlj hodnotici systém pracovniki o hodnotici
pohovor. Tento pohovor totiz predstavuje dilezitou soucast procesu hodnoceni. V prubéhu
hodnoticitho pohovoru jsou hodnocenému zaméstnanci sdéleny vysledky hodnoceni.

Hodnotici pohovor vede s hodnocenym jeho ptfimy nadiizeny.

Jelikoz hodnotici pohovor ovlivituje uspésnost celého procesu hodnoceni, je dulezité, aby
byla dodrZzovdna pevnd obsahova struktura a pevny Casovy plan. Hodnotici pohovor

probiha v soukromi tak, aby byly eliminovany vSechny rusivé vlivy.

Hodnotitel i hodnoceny podléhaji urcité piipravé s cilem zajistit bezproblémovy priabeh

hodnoticiho pohovoru.
3.2 Hodnotici pohovor

Hodnotici pohovor je oficidlni, formalni setkdni a musi mit tedy néjakou pevnou

obsahovou strukturu a pevny ¢asovy plan.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

Pohovor by mél:

e zhodnotit soucasny vykon pracovnika, popt. vykon v uplynulém obdobi,

e formulovat plan sméfujici k zlepSeni vykonu,

e rozpoznat problémy a prozkoumat mozné piilezitosti tykajici se prace,

e rozpoznat faktory na pracovnikové vili nezavisejici, ale negativné ovliviiujici jeho

pracovni vykon,

e orientovat pozornost pracovnika na praci a nékteré jeji aspekty,

e zlepSit komunikaci mezi nadfizenym a podtizenym,

e umoznit pracovnikovi zaujmout stanovisko, hodnotitel by mél vyslechnout jeho

nazor,

e zabezpecit podklady pro odménovani,

e rozpoznat potencial pracovnika a moznosti jeho povySeni nebo pievedeni na jinou

praci,

e rozpoznat potfeby vzdélavani a rozvoje z hlediska pracovnika i jim vykonavané

prace.

Nejvhodnéj$im typem hodnoticiho pohovoru bude participativni pohovor, ktery vytvaii
z hodnotitele a hodnoceného rovnopravné partnery, kteti budou spole¢né hledat feSeni.
Tento rozhovor bude zapojovat pracovnika do pfemysleni o cestach ke zlepsSeni vykonu
a nebudou mu nafizovdna zadna feSeni. Vhodné by bylo vytvofit takovou atmosféru, aby
hodnoceny pracovnik nabyl pfesvédceni, Ze vlastné na napady a opatfeni sméfujici

ke zlepSeni vykonu piisel sam.

Jednim z pfedpokladii tspéSného hodnotictho pohovoru je pecliva piiprava jak

hodnoceného tak 1 hodnotitele.
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3.2.1 Piiprava hodnoceného na pohovor

Hodnoceny zaméstnanec je jeste¢ pred zapocetim rozhovoru sezndmen s divodem
provadéni hodnoceni, pfedmétem hodnoceni, ¢asovym pribéhem hodnoceni a celkovou
délkou provadéni hodnoceni. Hodnoceny pracovnik také jesté pred hodnoticim pohovorem

vyplni formulat sebehodnoceni a odevzda jej hodnotiteli.
3.2.2 Piiprava hodnotitele na pohovor

Ptiprava hodnotitele vychéazi ze znalosti ziskanych v priabéhu Skoleni hodnotitelli a jejim
cilem je vytvoftit pfedpoklady pro dobte strukturovany a nestranny pohovor. Hodnotitel si
tedy pfed vlastnim pohovorem stanovuje cile pohovoru, jeho jednotlivé body, otazky
a argumenty. Prostuduje si také materidly hodnoceného a porovnd je se zaznamy
z ptedchoziho hodnoceni. Hodnotitel se postard i o to, aby mél po ruce vSechny
dokumenty, které budou pii pohovoru potiebné (napt. Formulaf pro vlastni hodnoceni,
zaznamy o vykonu pracovnika béhem uplynulého obdobi, zaznamy o absenci a

dodrzovani pracovni doby, popis jeho pracovniho mista atd.).
3.23 Casovy rozvrh realizace a vyhodnoceni

Hodnotici pohovor by mél trvat 30 — 40 minut, aby mél dostatecny prostor se vyjadfit jak
hodnotitel, tak i hodnoceny. Hodnoceny by mél mluvit 70 % c¢asu trvani pohovoru. Cilem
pohovoru by méla byt diskuse o vysledcich hodnoceni a nalezeni zptisobu pro zlepSeni
vysledkl v pfipad€, ze je hodnoceni zaporné. V ptipadé, ze je hodnoceni kladné, cilem
pohovoru by mélo byt zjisténi a identifikace divodd zlepSeni pracovniho vykonu.
Hodnotici pohovor je také zpétnd vazba k organizaci, tzn. nalezeni skrytych rezerv a
zdrojt, ziskdni ndzorti zaméstnancu a popiipadé korekce nckterych opatieni v podniku.
Z kazdého pohovoru musi byt proveden zaznam v pisemné podob¢. Tato faze je nesmirné
dialezitd, protoze k zdznamlim je mozné se kdykoliv vratit. Pisemny zaznam omezuje
pozdéjsi spory  a diskuse a je nastrojem zpétné vazby mezi hodnocenym a hodnotitelem.
Dokumentace by se méla pofizovat jednotnym zplisobem a jednotnym zptisobem by méla

byt i ukladana.
3.24 Navrh postupu p¥i pripravé hodnoticiho pohovoru

e hodnotici je vzdy pfimy nadfizeny hodnoceného,
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3.2.5

termin konani hodnoticiho pohovoru zna hodnoceny 3 dny pted jeho kondnim,

hodnotici si pfipravi pevnou obsahovou strukturu a pevny ¢asovy plan,

hodnotici stanovi zasady, pravidla a postup pohovoru,

hodnotici 1 hodnotitel si domluvi dopfedu termin pohovoru a zajisti mistnost

pro jeho konani.

Navrh postupu pri priibéhu hodnoticiho pohovoru

zdlraznit, ze ic¢elem pohovoru je snaha pomoci hodnocenému,

nechat hodnoceného mluvit,

povzbuzovat jej k sebehodnocenti,

zabyvat se vykonem béhem celého roku (obdobi),

zam@fit se na praci a aktualni pracovni vykon, nikoliv na osobnost hodnoceného,

provést diskusi o vysledcich hodnoceni, ve které je dan prostor hodnocenému
pro vyjadieni se k vysledkim hodnoceni (hodnoceni muze byt bud’ kladné

nebo zaporné),

vysledky hodnoceni jsou kladné:

» na zaklad¢ diskuse se hodnoceny pokusi zformulovat pti¢iny i dasledky
jeho dobrych pracovnich vysledkl, hodnotitel tuto formulaci poptipadé
doplni svymi postiehy,

vysledky hodnoceni jsou zaporné:

» v diskusi se snazi nadfizeny rozpoznat problémy tykajici se prace a také

divody netspéchu nebo snizeni pracovni vykonnosti,

» na zéklad¢ diskuse hodnoceny navrhne plan sméfujici ke zlepseni vykonu,
hodnotitel pfipominkuje dany navrh a po dal§i diskusi formuluje plan

pro zlepSeni vykonu,
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e hodnotitel klade otazky, které vedou k pfemysSleni pracovnika, cilem takto
pokladanych otdzek je nalezeni novych a jest¢ lepSich postupti pii vykonavani

danych kol a feSeni urcitych problémi, které vznikaji pti praci,

e hodnotitel se v prabéhu pohovoru snazi rozpoznat mozné potteby vzdélavani
a rozvoje pracovnika a také jeho potencidl a moznosti povySeni nebo pievedeni

na jinou praci,
e dal§im cilem pohovoru je i zlepSeni komunikace mezi nadfizenym a podfizenym,

e po uplynuti 30 — 40 minut hodnotitel kratce shrne vysledky pohovoru a rozlouci se

s hodnocenym, popiipadé mu popteje uspechy v praci,

e po skonceni pohovoru hodnotitel provede zapis, kde uvede v bodech vysledky,

na ¢em se vzajemné dohodli apod.
3.2.6 Skutecnosti ovliviiujici hodnotici pohovor

Cim vice se budou pracovnici podilet na procesu hodnoceni, tim budou spokojengjsi
s pohovorem a s hodnotitelem a tim pravdépodobnéji budou cile zlepSeni budouciho

vykonu akceptovany a splnény.

Cim vice bude hodnotitel (nad¥izeny) pouZivat pozitivni motivaéni postupy (napf. nalezeni
a ocenéni dobrého vykonu nebo kladnych stranek vykonu, zdlraziiovani toho, Zze
hodnoceni a pohovor maji slouzit piedev§im krozvoji pracovnika, zvySovani jeho
spokojenosti s praci a ptinosu, ktery pro néj z dobfe vykonavané prace plyne), tim bude

pracovnik spokojenéjsi a tim spiSe se ziska pro dalsi zlepSovani vykonu.

V oblastech pracovniho vykonu, které jsou nejvyraznéji kritizovany, dojde

nejpravdépodobnéji k mensimu zlepSeni, nez kdyz jsou kritizovany méné diirazné.

Cim vé&ts$i maji pracovnici pfi pohovoru prostor pro vyjadieni svych nazord, tim jsou s nim

spokojen¢jsi.

Pokud maji pracovnici moznost si pfed pohovorem zélezitost samostatné rozmyslet

a pfipravit se, zvysuje to piinos pohovoru.
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Cim vyraznéji pracovnici citi, ze vysledky hodnoceni jsou provazany s oblasti

vvvvvvvvv

Pohovor muze nejen zlepsit vykon pracovnika a byt pro ného pfinosny a podnétny, ale
mize byt velmi uzite¢ny i pro druhou stranu. Vedouci pracovnik provadé¢jici pohovor ma
dosti ojedinélou piilezitost si uvédomit piimétenost svych schopnosti (napt. komunikovat

a vyjednavat) a svého chovani a poucit se o potfeb¢ rozvoje nékteré z jejich stranek.
3.2.7 Kvalifika¢ni poZadavky na hodnotitele a jejich proskoleni

U vsSech hodnotiteltl je velmi dilezité, aby prosli tréninkem, pfipadné instruktazi, jak
hodnotit, aby vzdjemné¢ sladili systém v celé organizaci. Velmi dilezitd je kompetentnost
hodnotitele zhodnotit pracovni vykon, vést hodnotici pohovor v uvolnéné a oteviené

atmosféie a stanovit rozvoj podtizeného.

Ptiprava hodnotitelll je povazovana za jeden z nejdilezitéjSich momentd pro Uspésné
hodnoceni. Musi se stanovit celkovy pocet hodnotitelti (vedoucich), kterych se proskoleni

tyka. Jejich proskoleni prob&hne ve skupinach.

Obsah Skoleni bude nasledujici, napr.:

¢ hodnotitelé budou sezndmeni s vyznamem hodnoceni pracovnikli a s jeho

cili,

e hodnotitelé budou sezndmeni s psychologickymi aspekty hodnoceni

pracovnikd,

e hodnotitel¢é budou sezndmeni s podrobnostmi a metodikou systému

hodnoceni pracovnikll v podniku,
¢ bude projednan vyznam hodnoticiho pohovoru a zpisoby jeho provadéni,
e v zaveru bude nasledovat vycvik vedeni hodnoticiho pohovoru.

Protoze jednordazové provadéni piipravy hodnotitelt by bylo nedostate¢né, je lepsi

naplanovat opétovné provedeni tohoto Skoleni.
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3.2.8 Zavéry hodnoticiho pohovoru

Vysledky hodnoticiho pohovoru budou ve firmé AVEX TRADE spol. st. 0. vyuzivany

pfevazné v nasledujicich ¢innostech:

e vzdélavani

e odmeénovani,

e rozmist'ovani pracovnikd.
Vzdélavani

Vzdélavani bude zajiStovat, aby pracovnici podniku méli znalosti a dovednosti potfebné
k uspokojivému vykonavani prace nejen v soucasnosti, ale i v budoucnosti, bude
aktualizovat jejich technické a technologické znalosti v souladu s technickym rozvojem

a zvySovat jejich spokojenost a vazbu na podnik.
Odméiiovani

Odmeénovani nebude znamenat pouze mzdu nebo plat (popf. jiné formy penézni odmeény),
které poskytuje organizace pracovnikovi jako kompenzaci za vykonavanou praci, ale bude
zahrnovat 1 povyseni, formalni uznani (pochvaly) a také zaméstnanecké vyhody (zpravidla

nepenézni).
Rozmist’ovani pracovnikii

Hodnoceni pracovnikii bude dalezitym podkladem pro rozhodovani o povyseni, pfevedeni
na jinou préci, pfefazeni na jinou funkci ¢i propusténi (ukoncovani pracovniho poméru).
Dosavadni pracovni vykon je ¢asto nejdilezitéjSim faktorem pii zvazovani, zda pracovnika
povysit. (I kdyz dosavadni dobry pracovni vykon nezajistuje, ze pracovnik bude dobie
pracovat ve vysSi funkci, pfece jen vysledek hodnoceni je dosti pravdépodobnym
prediktem budouciho vykonu. Mnohdy se mulze stat, Ze nepfili§ uspokojivy pracovni
vykon v urcité funkci je zplsoben tim, ze prace pro schopného pracovnika neni dost

motivujici, a mize se stat, ze by tento pracovnik byl vynikajici ve vyssi funkci.)
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3.3 Navrh formularu

Jelikoz ve firm& AVEX TRADE spol. s r. 0. chybi formulaf pro sebehodnoceni a formular
pii hodnoticim pohovoru, pfipravila jsem pro firmu Formulaf pro vlastni hodnoceni
a Formulat zdznamu z hodnoticiho pohovoru. Na ptipravé formuldii se bude podilet

personalni oddéleni.
3.3.1 Formulaf pro vlastni hodnoceni pracovnikii

Vlastni hodnoceni pracovnikii by bylo vyuzivano jako vhodna pfiiprava pro hodnotici
pohovor. Kladnou strankou tohoto hodnoceni je zpétnd vazba hodnoceny — hodnotitel.
Hodnoceny si na sebe vyplni formuldi hodnoceni a pfeda ho hodnoticimu nadfizenému.
Hodnotici v prubéhu pohovoru posoudi vyplnény formuldt a v pripadé velkych
nesrovnalosti bude dan prostor hodnoticimu i hodnocenému k vyjadieni se k urcitym
nedostatklim. V ptipadé¢, Ze hodnoceny nesouhlasi s vysledky hodnoceni, mél by mit pravo
domahat se zmény hodnoceni. Ale to pouze tehdy, ma-li adekvatni argumenty

pro pozadovani zmény hodnoceni.
Névrh Formulare pro vlastni hodnoceni je uveden v ptiloze P VI.
3.3.2 Formulaf zdiznamu z hodnoticiho pohovoru
Pti hodnoticim pohovoru by se pouzival Formulat zdznamu z hodnoticiho pohovoru.
Hodnotitel si piipravi Ffadu otdazek, na které hodnoceny odpovida, napr.:
e znate svou pracovni napli,
e znate své pravomoci,
e znate své odpovednosti,
e zvladnete rozsah prace v normalnim pracovnim Case,
e jaké jsou vase hlavni pracovni problémy,
e jaké jsou vaSe naméty na zmény ve Vami provadénych ¢innostech,

e jaké jsou vase ndvrhy na zvySovani si odbornosti a kvalifikace,
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e jaké jsou vase kvality,
e mate schopnost spolupracovat,
e jste spolehlivy.

Hodnotitel samoziejm& umozni hodnocenému, aby se k dané problematice také vyjadiil.
Hodnotitel si v prubéhu hodnoticiho pohovoru bude délat do formulare poznamky. Oba

vyplnéné formulafe budou vedeny vzdy pro kazdého zaméstnance samostatné.
Névrh Formulafe zdznamu z hodnoticiho pohovoru je uveden v ptiloze VII.
3.3.3 UloZeni formulari

Formuléfe budou ulozeny v personalnim oddé€leni a budou zalozeny do osobni slozky
kazdého zameéstnance. Personalni oddéleni dale zabezpecuje, aby se informace o

hodnoceni jednotlivych pracovnikii nedostavaly do nepovolanych rukou.
34 Zhodnoceni prinosi, rizik a nakladua realizace

Na zaklad¢ materialti, informaci a absolvovanych konzultaci ve firmé AVEX TRADE
spol. s r. 0. jsem méla moZnost seznamit se se systémem hodnoceni pracovniklli ve firmé.
Jak uz jsem se zminila, tento systém je vyuzivan zatim pouze ¢asten¢, protoze personalni
oddé¢leni je teprve ve fazi ristu. Ale do budoucna se pocita s rozsifenim tohoto oddéleni

a tim padem i se zlepSenim systému hodnoceni pracovnik.

Na zavér svého projektu zhodnotim ptinosy, ndklady a rizika realizace, se kterymi je tieba

pii zavadéni navrhovaného opatieni pocitat.
34.1 Prinosy realizace

Nejvétsim piinosem zavedeni hodnotictho pohovoru je vzijemna komunikace
mezi hodnotitelem a hodnocenym. Hodnotici pohovor je oficialni a formalni setkani. Tento
pohovor totiz predstavuje dilezitou sou€ast procesu hodnoceni. V pribéhu hodnoticiho
pohovoru jsou hodnocenému zaméstnanci sdéleny vysledky hodnoceni. Hodnotici pohovor

vede s hodnocenym jeho ptimy nadfizeny.
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Hodnotici pohovor je také zpétna vazba k organizaci, tzn. nalezeni skrytych rezerv a
zdrojt, ziskani nazorti zaméstnancli, motivace zaméstnancl a piipadna korekce nékterych

opatfeni v podniku.

Jelikoz hodnotici pohovor ovlivituje uspésnost celého procesu hodnoceni, je dulezité, aby
byla dodrZzovdna pevnd obsahova struktura a pevny cCasovy plan. Hodnotici pohovor

probiha v soukromi tak, aby byly eliminovany vSechny rusivé vlivy.

Kladnou strankou hodnoticiho pohovoru je i to, ze hodnoceni provadi nadifizeny. Dobie
zna ukoly pracovniho mista, praci svého podiizeného i podminky, za kterych pracuje.

Casto zna 1 vlivy, které piisobi na pracovni vykon zaméstnance.
3.4.2 Rizika realizace

Hodnotitel 1 hodnoceny podléhaji urcité ptipravé s cilem zajistit bezproblémovy priibéh

hodnoticiho pohovoru. Pokud tak neucini, hrozi urcita rizika pti zavadéni tohoto pohovoru.

Pokud by hodnotitel pii hodnoticim pohovoru Spatné formuloval otazky, mohlo by dojit
ke zkresleni ziskanych informaci a v navaznosti pak na zkreslené vysledky hodnoceni

pracovnika.

Za dalsi riziko hodnoticiho pohovoru je mozné povazovat Spatnou komunikaci
mezi hodnotitelem a hodnocenym a jejich pfistup k pohovoru, napt. hodnotitel miize byt

prilis shovivavy nebo naopak pfilis ptisny.

Pfed hodnoticim pohovorem bude hodnoceny sdm vypliovat formulat pro vlastni
hodnoceni, na zaklad¢ které¢ho se bude odvijet hodnotici pohovor. Zde muiize nastat chyba
pfi formulaci otdzek a ke Spatnému pochopeni. Je tedy nezbytné, aby byla tato chyba

pfi hodnoticim pohovoru odstranéna.

Neuspésnost projektu mize byt dals§im rizikem jeho realizace. Tato netispéSnost spociva
napt. ve Spatném pribéhu hodnoticiho pohovoru, v nepfipravenosti hodnotitele

1 hodnoceného atd.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

343 Naklady realizace

Pfi realizaci projektu se musi pocitat s uritymi ndklady. V tomto ptipad¢ se nejedna
o n&jaké velké naklady. Jelikoz hodnotici pohovor budou provadét nadfizeni, ktefi uz
ve firm¢ samoziejmé pracuji, tak se nemusi pocitat s pfijimanim novych pracovnikl
pro provadéni hodnoticiho pohovoru. Pouze stdvajici nadfizeni budou muset vyhradit
urcity ¢as pro hodnoceni pracovnikti na zédkladé hodnoticiho pohovoru. Je tieba pocitat

1 s nutnosti zaskoleni hodnotitelu.

Na zaklad¢é zhodnoceni piinosi, rizik a nakladd je mozné fici, Ze realizace projektu je

relativné nendkladna a ptipadna vznikla rizika je mozné odstranit.
3.5 Souhrn projektové ¢asti

Projektova ¢ast mé diplomové prace vychdzi z praktické Casti. S ohledem na rozsah
diplomové prace byla tato ¢ast zaméfena pouze na posouzeni systému hodnoceni
pracovnikl ve firm¢ AVEX TRADE spol. st. 0. Toto téma je pro firmu velmi zajimavé

a podle mého néazoru i velmi dulezité.

Jak uz jsem se zminila, tak personalni oddéleni ve firm¢ AVEX TRADE spol. st. 0. je
zatim ve fazi ristu, coz znamen4, Ze jsou tam uréité nedostatky. Firma do budoucna pocita

s rozvojem oddéleni a s odstranénim téchto nedostatk.

V projektové ¢asti jsou popsany silné a slabé stranky systému hodnoceni pracovnikil

a navrhovana opatfeni k eliminaci slabych stranek.

Po diikladném zhodnoceni praktické casti jsem dospéla k zavéru, ze firma pfi hodnoceni
¢asti projektu. Je zde popsdna napi. priprava hodnoceného i hodnotitele na pohovor,
casovy rozvrh realizace a zhodnoceni, navrh postupu pfi ptipravé hodnoticiho pohovoru,
navrh postupu pii pribéhu hodnoticiho pohovoru, skutecnosti ovlivitujici pohovor,
kvalifika¢ni pozadavky na hodnotitele a jejich proSkoleni a zavéry plynouci z hodnoticiho
pohovoru (vysledky hodnoticiho pohovoru budou ve firmé AVEX TRADE spol. sr. o.

vyuzivany pfevdzné ve vzdélavani, odmeénovani a rozmistovani pracovniki).
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Déle jsem v projektu navrhla Formuldf pro vlastni hodnoceni, Formulaf zaznamu

z hodnoticiho pohovoru a nésledné uloZeni téchto formular.

Na zavér svého projektu jsem zhodnotila pfinosy, rizika a naklady realizace, se kterymi je

tieba pii zavadéni navrhovaného opatieni pocitat.

r

Na zéklad¢ zhodnoceni téchto pfinost, rizik a ndkladl je mozné fici, ze realizace projektu

je relativné nendkladnd a ptipadnd vznikla rizika je mozné odstranit.
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ZAVER

Rizeni lidskych zdrojui (personalniho fizeni) tvoii tu &ast podnikového fizeni, ktera se
zamétuje na vse, co se tyka ¢lovéka v pracovnim procesu, tedy jeho ziskavani, formovani,
fungovani, vyuzivani, jeho organizovani a propojovani jeho ¢innosti, vysledkt jeho prace,
jeho pracovnich schopnosti a pracovniho chovani, vztahu k vykondvané praci, podniku
a spolupracovnikiim a v neposledni fad¢ jeho osobniho uspokojeni z vykonavané prace,

jeho personalniho a socidlniho rozvoje.

Kone¢nym cilem systému persondlni prace je tedy formovani kvalitniho a vykonného
personalu, ktery musi byt uréitym zplusobem hodnocen. Vychodiskem pii hodnoceni
pracovnika je posuzovani jeho vykonu, tedy to, jak se podili na pracovnich ukolech

hospodaiské organizace, na ur¢itém pracovisti a v urcitém profesnim a funkénim zarazeni.

Cilem diplomové prace bylo teoreticky rozebrat poznatky tykajici se fizeni lidskych
zdrojii, pokusit se analyzovat vybér, pfijem, hodnoceni a Skoleni zaméstnancii ve firme
AVEX TRADE spol. st. 0. a v zavéru navrhnout projekt pro zlepSeni systému hodnoceni

pracovnik v této firmé.

Diplomové prace byla rozdélena na dvé casti. Prvni ¢ast byla vypracovdna na zakladé¢
dostupné literatury a jsou zde popsany pojmy tykajici se problematiky fizeni lidskych
zdrojl, planovéani a optimalizace pracovniki ve firmé, vybéru, pfijimani a hodnoceni

pracovnikt a jejich nasledné vzdélavani a rozvoj.

Druhé ¢ést je rozdélena na ¢ast analytickou a projektovou. V analytické ¢asti diplomové
prace je stru¢né popsana charakteristika firmy a jeji vyrobni program vcetné organizacniho
schématu a stavu pracovnikii. Déle je zamétfena na analyzovani vybéru, pfijmu, hodnoceni,
Skoleni a vzdélavani zaméstnancii ve firmé AVEX TRADE spol. sr. o. Zpracovani

analytické ¢asti bylo vychodiskem pro zpracovani projektu.

Projektova ¢ast je s ohledem na rozsah analytické Casti zaméfena pouze na posouzeni
systému hodnoceni pracovnikii ve firmé AVEX TRADE spol. st. 0. a navrhnuti jeho

zlepSeni.
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Po zhodnoceni teoretick¢ a analytické c¢asti vznikl ndvrh na zavedeni hodnoticiho
pohovoru, ktery firma zatim v soufasné dobé nepouziva. V navrhu je popsana napft.
piiprava hodnocené¢ho i hodnotitele na pohovor, navrh postupu pii pifipravé i pribéhu

pohovoru, skute¢nosti ovliviiujici pohovor i zavéry hodnoticiho pohovoru.

Dal$im navrhem v projektové ¢asti je Formulaf pro vlastni hodnoceni, na zéklad¢ kterého

se bude odvijet hodnotici pohovor a Formulat zdznamu z hodnoticiho pohovoru.

Dale jsem zhodnotila pfinosy, néklady a rizika realizace, se kterymi je tfeba pii zavadeéni
navrhovaného opatieni pocitat. Dospéla jsem k zavéru, Ze realizace projektu neni financné
naro¢nd, ale vyzaduje od stavajicich nadfizenych vyhradit urity cas pro zavedeni

hodnoticiho pohovoru. Bude nutné pocitat i se zaskolenim hodnotitelt.

Na zavér bych chtéla dodat, ze firma AVEX TRADE spol. st. 0. ma dobré postaveni

na trhu a dobré jméno a doufdm, Ze se bude stale dobte rozvijet i do budoucna.
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BOZP Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

BP Bezpecnost prace
D Délnik
Ms Mistr

PMSJ Piedstavitel managementu pro systém jakosti
PO PoZarni ochrana

PUP  Pracovnik utvaru personalistiky

RV Reditel vyroby

THP  Technicko-hospodaisky pracovnik

UP Utvar personalistiky

VR Vykonny feditel

vU Vedouci utvaru
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PRILOHA P1I: CERTIFIKAT

o
CERTIFIKAT

TUV CERT-certifikaéni misto pro systémy
managementu jakosti RWTUV Systems GmbH

_potvrzuje dle
postupu TUV CERT, ze spolecnost

AVEX TRADE, spol. s r.o.

AVEIX "o zin

Ceska republika

zavedla a pouziva systém managementu jakosti
v oboru

MWavrh a vyroba svafovanych a lakovanych skladovacich systémui
se zohlednénim poZadavki na jakost pfi svafovani dle EN 729-2

Auditem, zprava €. 624050
bylo prokézano spinéni pozadavkd normy
ISO 9001 : 2000 / EN ISO 9001 : 2000
Tento certifikat je platny do  2006-12-05
Registracni tislo certifikatu  0410001694/000-E1
Firma je certifikovana od 2000

L
. | TGA-ZM-30-55-00

Praha, 2008-03-31 n‘lr/ﬁ' W e
u TUW CRRT-carifiaénd mista

RWTON Systems GmbH



PRILOHA P II: POZADAVEK NA FUNKCNI MISTO

Vzneseni
pozadavku

A 4

Piedani
pozadavku

Pozadavek na
funk¢ni misto

\ 4

HlaSeni potieb zaméstnance

A\ 4

Projednani
pozadavku

A 4

Pozadavek na
funk¢ni misto

A4

Vyftizeni
pozadavku

A 4

Pozadavek na
funk¢ni misto

Evidence
zamestnanca

Kvalifika¢ni
pozadavky
na funk¢éni misto
a pracovni napli

Sanon Uchaze¢i

o misto/dotazniky

KONEC

Kwvalifikaéni
pozadavky
na funk¢éni misto

Pracovni napli




PRILOHA PIII: VYVOJOVY DIAGRAM PRIJIMACIHO RIZENIi

Pozadavek na

Ovéreni

funkéni misto
zameéstnance

!

HIlaseni potieb
zameéstnancu

pozadavku
a vypsani
dotazniku

Sdéleni zamitavého
stanoviska uchazeci

Pozadavek

\ 4

na funk¢éni

Ptijimaci pohovor

Dotaznik uchazece
0 zameéstnani

Sanon uchazece
0 misto

misto

Posudek o
zdravotnim stavu

A4

Zamitnuti

Dotaznik uchazece
0 zameéstnani

A4

Potvrzeni pfijeti
v dotazniku

Dotaznik uchazece
0 zaméstnani

\ 4

Zajisteéni vstupni
1¢katské prohlidky

Dotaznik uchazece
0 zameéstnani

Prevzeti vysledku

A 4

l1ékatské prohlidky

A 4

Posudek o
zdravotnim stavu

\4

Sepsani pracovni
smlouvy

Dotaznik uchazece
0 zaméstnani

A\ 4

Provedeni zmény
v seznamu
zaméstnancu

Pracovni smlouva

v

Mzdovy piedpis/
platovy vymeér




PRILOHA PIV: KVARTALNI HODNOCENI THP PRACOVNIKU

—

AVEX

UTVAR: HODNOCENE OBDOBI:
JMENO PRACOVNIKA:

1. PInéni ukolt

2. Intenzita prace

3. Mimotadné pozadavky
4. Kvalita aroven fizeni
5. Zajisténi kooperace

6. Spolehlivost, vstficnost v jedndni

CELKEM BODU
HODNOCENI
BODOVE HODNOCEN{

Pocet bodu Hodnoceni
1 Ptistup k danému ukolu je nevyhovujici.
2 Pristup k danému problému je vyhovujici, ale potiebuje vedeni.
3 Ptistup k danému ukolu je dobry, obcas potiebuje vedeni.
4 Ptistup k danému tkolu je velmi dobry, je samostatny.
5 Piistup k danému ukolu je na vysoké urovni, je iniciativni

a samostatny.

CELKOVE HODNOCEN{

Pocet bodu Hodnoceni
0-1 Nevyhovujici.
1,1-2 Vyhovuje s pfipominkami.
2,1-3 Vyhovuje.
3,1-4 Uspésny.
4,1-5 Velmi Gspésny.

DATUM: VYPRACOVAL:



PRILOHA PV: VYHODNOCENI PLNENI KVALIFIKACNICH
POZADAVKU NA FUNKCNI MiSTO

AVEX Ve zkugebni dobé L

Doba urcita I:I
Periodické I:l
JMENO A PRIJMENI: UTVAR:
Zkusebni doba do: Doba urcita do:

FUNKCE:
Dobu urcitou prodlouzit do:

PRACOVNI POMER BUDE - NEBUDE UKONCEN VE ZKUSEBNI DOBE, DOBE
URCITE

ODBORNE ZNALOSTI A DOVEDNOSTT:

SCHOPNOST PRACOVAT SAMOSTATNE:

OSOBNI VLASTNOSTT:

NAVRHY

NAVRH ZPUSOBU ODSTRANENI ZJISTENYCH DISPROPORCIH:

NAVRH NA ROZSIRENI ZNALOSTI:

HODNOTIL: DATUM: PODPIS:



PRILOHA P VI: NAVRH FORMULARE PRO VLASTNI HODNOCENI

AJM%ENL UTVAR:
FUNKCE:

vynikajici dobry uspokojivy slusny neuspokojivy
KVALITA PRACE

Dokonalost (Cistota

a pfesnost provedent).

ODBORNE ZNALOSTI

Uplné porozumeéni tidajim

a faktoriim tykajici se prace.

OSOBNI KVALITY

Osobnost, vztah k ostatnim,

vudcovské schopnosti, poctivost.

SPOLUPRACE

Schopnost spolupracovat, ochota

ke spolupraci, ptizptisobivost

spole¢nym cilim.

SPOLEHLIVOST

Cilevédomost, dokonalost, piesnost,

dodrzovani pracovni doby.

INICIATIVNOST

Seridznost pfi pfijimani zvySené

odpovédnosti, schopnost samostatné

zaCinat. Nebojite se pracovat

samostatné?

DATUM: PODPIS:



PRILOHA P VII: NAVRH FORMULARE ZAZNAMU

Z HODNOTICIHO POHOVORU
—

AVENX

JMENO A PRIJMENI:

FUNKCE:

KVALITA PRACE

ODBORNE ZNALOSTI

OSOBNI KVALITY

SPOLUPRACE

SPOLEHLIVOST

INICIATIVNOST

ZAVER HODNOCENI:

Dalsi vzdélavani

Odménovani

Rozmist’ovani pracovniki

VYPRACOVAL: DATUM:

UTVAR:

PODPIS:
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