Ekonomika malych a
sttednich podniku

Personalni cinnost podniku
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Personalni management

o Ukol personalniho managementu

0O Personalni rizeni. personalni

management, RLZ, HRM x
presonallstlka | Schéma 1.2 Obecny tikol Fizeni lidskych zdrojit
O Personalni rizeni vnimano Slouzit tomu, aby byla organizace vykonna

jako nastroj zvySovani
konkurenceschopnosti a
ckonomické Gspésnosti

JAK?

ZVYSOVANIM PRODUKTIVITY
+ .
ZLEPSOVANIM vYUZIT

podniku
O je integralni soucasi { — T l
Strateg.ick’éhovr 1 , Lizcgl;\j’(gh !nfo;mg;":gich ‘ Ma';zr:é}gl’ch | Fir;:l?gjnc:’ch
operativniho fizeni firmy - I | 1 I 'y
 RIZENI LIDSKYCH ZDROJU




System HRM

Proces odméhovani
= systémy odméfovini
- politika odménovini a jeji zhsady

Strategické fizeni ldskych zdrojia
. - je nformaci a je
s - moderni nfstroje pro analyzy
- = progondza prostiedi
LIS = analVza pracovnich pozic
- audit persondlnich Einmost
- dopady globalizace na persondlni mana germent
Proces hodnoceni
takticka = metody hodnoceni
= hodnotici kategoric
Groveh = schehodnocend = occfiovini price
-  chyby v hodnoceni mzdové formy
Definice personalniho Fiskavani, vwhir, prijimani,
managenentu rozmist'ovani ., propouftdni
operativoi - soufasny stav a virvoe] FM FarmestIane i
- loha PM v orgamzaci - metody nibor a vibémn
froved = soudinnost PM - informace o kandiditech
pii formulovini firemni = mnalosti = psychologie
strategre osobnosti a jejich uplatnéni

Pndni]m"-'é vzdélavani
identifikace potfeh

- systematické podnikové
wzdElivand

- metody vedéldvini, jejich
pouditclnost a Géinnost

= wvzdélivini vzdélavatelii
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Hlavni ukoly fizeni lidskych zdroju

O

O d

Hledat nejvhodnéjsi spojeni ¢lovéka s pracovnimi ukoly a neustéle toto
spojeni vylad’ovat (formovani flexibilni pracovni sily pfipravené na
zmény).

Usilovat o optimalni vyuzivani pracovniki 1 pracovniho fondu.

Formovat pracovni skupiny, usilovat o efektivni zptisob vedeni lidi a
zdravé mezilidské vztahy (fizeni x vedenti lidi).

ZaJISt ovat personalm a socialni rozvoj pracovnikil podniku (potieby,
z4aymy, pracovni a zivotni cile).

Dbat na dodrZzovani zakonu v oblasti prace, zaméstnavani lidi a lidskych
prav (mimo jin¢ 1 dobra povést firmy).
vytvaret podminky pro profesionalni rozvoj zaméstnancu
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Personalni ¢innosti

Analyza pracovnich mist a jejich popis

Planovani pracovniki (vybér, vzdélavani, rozmist'ovani, odménovani
Ziskavani a vybér pracovniku.

Hodnoceni pracovnikii.

Rozmist'ovani pracovniki a ukoncovani pracovniho poméru.

Odménovani a dalsi nastroje ovliviiovani pracovniho vvkonu
(motivace).

Podnikové vzdélavani a rozvoj pracovnikii.

Pracovni vztahy (dohody, zapisy, stiznosti, disciplinarni fizenti ...)
Pé¢ce o pracovniky (bezpe€nost a ochrana zdravi, stravovani ...)
Personalni informacni systém

O O

O 0O 0 4d

O 0O 0 4d
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Specifika personalni problematiky v
MSP

Ll

O O

upiednostnéni neformalnich pracovnich vztahu a
stylu fizeni

osobni pristup a atmosféra duveéry mezi
zamgéstnancem a vedenim

postaveno na jedné nebo vice osobach majitelu

neexistence personalistu v podniku tzn. osob, ktere
by se vénovali pouze personalni Cinnosti

zadouci prizpusobivost zaméstnancu, co se tyce
naplné¢ prace
rozhodovani v rukach jednoho nebo vice majitelu
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Specifika personalni problematiky v
MSP

O nedostatek finan¢nich zdroji pro komplexni rozvoj
zamgestnancu

O problém ziskat kvalitni pracovniky, kteri
upiednostnuji velke spoleCnosti

MSP neposkytuji vzdélavaci programy, ale nabizi
prostor pro vlastni tvorivost, flexibilitu

mensi jistota pracovniho mista

n1z8i mzdy a mensi rozsah zaméstnaneckych vyhod
pracovni doba pruzna dle mnoZstvi zakazek
omezene vyhlidky na profesni rust

[l

O 0O 0O O
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Pristupy k personalni praci v MSP

0 vlastnich-vrcholovy manazer provadi veskere personalni
cinnost, zamestnance (obvykle ucetni) zabezpecuje personalni
administrativa vyplyvajici z pracovnépravnich povinnosti

0 vlastnik-vrcholovy manazer pouze rozhoduje o jednotlivych
personalnich zalezitostech, podklady pfipravuje podfizeny
pracovnik, ktery Vykonava 1 jinou hlavni ¢innost,
pracovnépravni zalezitost: vykonava ucetni

O vlastnik - vrcholovy manaZer nese odpovédnost za LZ.
personalni sluzby nakupuje od personalni agentury

O personalista v podniku na plny pracovni uivazek — doporuceni
pi1 poctu zameéstnanct 100-150
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Analyza pracovnich mist a jejich popis

O ,,Kazd¢ pracovni misto musi mit sveho zdkaznika.
Jinak je jeho existence neopodstatnéna. “siogan volkswagen

O predchazi vytvareni, zménam nebo upravam
stavajicich mist resp. popisum mist

O zjiStuje celkovy ucel pracovniho mista, obsah,
zodpovédnost, kriteria vykonu, odpovédnost,

organizacni faktory, motivujici faktory, faktory
osobniho rozvoje, faktory prostredi,

O z analyza pracovniho mista vyplyva nutna
kvalifikace pro dané pracovni misto, potfebné
dovednosti (kvalifika¢ni profil)




Identifikace, Organizacni vztah

Néazev pracovniho mista: Frézafr Dalsi vzdélavani (kurzy a skoleni):

Jméno zaméstnance/podpis: : Povinné ze zakona: Gvaret - zakladni zkouska

Zarazeno v tymu: Opravna forem
Nadrizené pracovni misto: Mistr

Odborné vzdélavani:
Podrizené pracovni misto: S

Jazykove: -
Zastupovani dle pridéleného rozsahu ¢innosti dané funkce: Mar:azerské:
Pracovni misto Zaméstnanec Pocitacové:
Zastupuje: : . Legislativa:
Zast ano: s - —
HPOY Obchodni:
Odborné ostatni:

Frézaf je kvalifikovany pracovnik, ktery provadi frézovani a spolupracuje pfi owvérovani novych nastrojl a
technologii. Obsluhuje brusku na plocho.

W W
: — Dalm pozadav _
racovni Cinnosti: eakce Pﬂ!ﬂjaﬁ'ﬁk qusm!adam
€innost doba Einnosti/etnost % . AT Lol bl 84 clevh 1 Frd .
z&znam/finformace T‘rmoué préce Podili se na budovani vztahll v tymu, poskytuje zpétnou vazbu
Provadi veskeré frézarské prace pri opravach sklarskych Celou pracovni dobu. - Pracovnik vypisuje I T S SR PR Al i
forem. denn vikaz ostatnim clenm tymu a je schopen prjimat jejich nzory. Zapojuje
- ' prace. se do prace tymu, spelupracuie na reseni Ukeld v tymech,
Spolupracuje pri ovérovani novych nastreju a novych - - - Tt T - - A
technologil. Flexibilita Snadno a rychle prijima zménu pracovnich postupl a metod, rychle
Provadi frézovani: s Rid::; platnymi 56 UCT Nove védi,
- : Vs A%ek na dridcich a zavirowe rozmerovymi L . ; . — . .
L e ;jrldjﬁlt,r]]?ﬁ,f:th SEa U e 25 | terancemipro | Osobnostni rozvoj Aktivné pristupuje k udrZovani a prohlubovani odbernych znalosti a
- délici roviny a vakua na koneénjch formach, 10 | Opravy forem dovednosti riiznymi formami uceni. Prokazuje vyuzivéni nabytych
- napasovani per a rybin na prednich a konecnych 10 malost a dovednost ve vé Lll":rlf.'i
formach, 10 '
- dréZek na nerotacnich prednich a koneénych formach. 20
Provadi brougeni délicich rovin forem. = 20
PIni dalsi Ukoly uloZené pfislusnym vedoucim . - |-
zaméstnancem.

Odpovédnosti:

» Odpovida za wyuZivani pracovnich prostiedkd svérenych k uzivani pro wykon prace v souladu s prislugnymi
obecné zavaznymi pravnimi predpisy a vnitfnimi predpisy spolecnosti.

Odpovida za vykonavani ¢innosti v pozadovaneé kvalité a v souladu s prislunymi obecné zavaznymi pravnimi

predpisy a wnitfnimi predpisy spolecnosti.

Pravomoci:

Kvalifikaéni poZzadavky:

Uroven pozadovaného vzdélani:
Optimalni uroven: Vyudeni
Pripustna droven: =

Smer dosazeného vzdélani: technicky
ypracovano dneskym: Mahrazuje PFM ze dne: Schvaleno dne/kym:

Platnost od; 1. 8 2005 @ TREXIMA, spol. sr.o.




P e r S O n él n i Schéma 3.1 Faze personilniho plinovini
Rozepsani planovanych ukola
1 , , , . organizace na jednotlivé organizacni jednotky
Odhad po¢tu a kvalifikaéni a dalSi struktury pracovnika,
ktefi budou v organizacéni jednotce potrebni

ke spinéni planovanych ukoltd |
(odhad celkové petieby lidskych zdrojt)

'

Odhad poc&tu a kvalifikadni struktury pracovhl'kﬂ
organizacni jednotky, ktefi budou pro tyto ukoly k dispozici
(odhad existujicich vnitinich zdroja pracovni sily)

'

Porovnani pfedchozich dvou odhadu, jehoz vysledkem je
odhad tzv. Cisté potFeby lidskych zdroja (pocet, struktura),
ktera mdze byt nulova, mdze znamenat potrebu
dodateénych pracovnikii ¢i potfebu snizit jejich pocet

'

Sumarizace podkladld z organizaénich jednote
v personalnim utvaru '

'

Vypracovani plé’mﬁ personalnich €innosti majicich
zabezpecit vyfeSeni Cisté potfeby lidskych zdroja
v jednotlivych organizacnich jednotkach i v celé organizaci




Schéma pro sestaveni personalniho planu

strategie, zaméry a cile firmy

poptavka po
pracovnicich. (koho
potfebujeme a budeme
potfebovat ve struktufe
profesi)

- kotik

- jaké profese (obory, -
specializace)

— kdy

~ kde je hledat

zpétna
vazba

nabidka pracovnik(

soudasny stav - ubytek..

+ viivy vnéjdiho trhu prace

— vlivy vnitfniho trhu prace (ve firmé)

zmény v obsazeni pracovnich mist
vyvolané zm&nami rozsahu pracovni doby,
poZadavky na produ‘ktivitu; podminky atd.
mozny ekonomicky narlst pracovniki
(fedeni potfeb = ¢asteCné Uvazky, prace
dichodcl atd.)

personalni plan

nabor & snizovani stavu

umistdni — rozmisténi — pracovnikl
tréninkovy a rozvojovy program
podnikatelska politika firmy

Formular pro personalni plan
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Planovani pracovniku

mekke vs. tvrdé planovani
odhady budouci potteby lidskych zdroju

na planovani ma vliv 1 odchod pracovniku

O O 0O 0O

Ukazatel intenzity odchodu = prum. pocet prac., kteri
odéshi béhem urciteho obdobi/prum. pocet prac. v
tomtéZ obdobi

O Index stability=pocet pracovniku s jednim a vice roky
zam¢stnani v podniku/Pocet pracovniku zjiStény pred
rokem




Kariérni plan ve spoleCnosti Metrostav, a.s.
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Proces ziskavani, vyb¢ru a pi1jimani
pracovniku

O

O

O O O 0O O

stanoveni popisu mista

urCeni pozadovanych charakteristik novych
zamestnancu

volba zpusobu ziskani novych zaméstnancu
stanoveni vybérovych metod
provedeni hodnoticich postupu

zavereCny vybér kandidatu

uzavieni pracovni smlouvy s vybranym
uchazeCem
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Metody ziskavani a vybéru pracovniku

metody ziskavani pracovniki:

uchazecCi se nabizeji sami

doporuceni souCasneho pracovnika
piim¢ osloveni vyhlédnutého jedince
vyveésky

letaky v poStovni schrance

inzerce ve sdélovacich prostiedcich
spoluprace se vzdélavacimi institucemi
spoluprace s odbory a vyuzivani jejich IS
urady prace

komercni zprostredkovatel

internet

O O0O00O0O00000a0




Faze samotncho vybéru zaméestnancu

m predbéZzna — analyza zivotopisu
® vyhodnocovaci
0 zkoumani dotazniku
piredbéZny pohovor
testovani uchazect
vybérovy pohovor (interview)
zkoumani referenci
1¢karské vySetieni
rozhodnuti o vybéru

O O O O O 0O 0O

informovani uchazec¢u o rozhodnuti




Jaké metody vybeéru pouzit?

te

Analyza Zivotopisu

Analyza Zivotopisu
Osvédéeni
Test technickych znalosti

id Analyza Zivotopisu
interview
Reference

L Sl i e

Assessment denter/skupinové cviden(
Psychologicky test
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Ziskavani a vybér zaméstnancu v MSP

O dulezita kvalita zaméstnancu!!!
O prostfednictvim referenci

O dalSi moZnosti (ne finan¢né€ narocné):

navazani spoluprace se Skolami — studenti disponuji
mnoha teoretickymi znalostmi, které je mozn¢ aplikovat v
praxi, neutralni nazor mez jakékoliv zkostnatélosti,
spoluprace 1 se zahrani¢nimi studenty

kontakt s urady prace
internet

mistni periodika a mistni persondlni agentury
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Formalizace pracovniho vztahu —
uzavieni smlouvy

1 - 1 y y dohoda o pracich
0 donoda o DI‘OVedCIll pI'aCC } konanych mimo pracovni

pomer

0 dohoda o pracovni ¢innosti

O pracovni smlouva na dobu urcitou

O pracovni smlouva na dobu neurcitou — trvaly
pracovni pomer




Hodnoceni pracovniku

O Neformalni pracovni hodnoceni:
m Je prubézne, prilezitostne
®  Soucast kazdodenniho vedeni lidi
» Nebyva zaznamenavano
®»  Ma vyznamnou motivacni hodnotu

O Formalni pracovni hodnoceni:
m Je periodické a planovité
» Systematickée a standardizované
» Byva zdokumentovano
» Podklad pro dalsi personalni ¢innosti




Hodnoceni pracovniku

O  Obecné lze fici, Ze se hodnoti:
m  Vysledky prace
m  Pracovni chovani
m  Soulad schopnosti pracovnika s pozadavky daného pracovniho mista
O Kdy provadét hodnoceni?
m  Predevsim pravidelné, periodicky (ro¢né, ¢tvrtletné, mési¢né)
®m  Doplnit pribéZnym neformalnim hodnocenim
O  proces hodnoceni
m  stanoveni cild, oCekavani standardu
prubézné poskytovani zpétné vazby
pfiprava formalizovaného, pisemného hodnoceni vykonnosti

osobni setkani se zaméstnanci k diskuzi nad formalizovanym hodnocenim

stanoveni novych cill




Hodnoceni pracovniku

O Kdo provadi
hodnoceni?
» Pifimy nadfizeny
» Nadfizeny pfimého
nadfizencho

» Pracovnik personalniho
utvaru

m Externi hodnotitel

®m assessment centre

Zakaznik
Spolupracovnici
Podrizeny
Sebehodnoceni
Tymové¢é hodnoceni

Hodnoceni 360°




Hodnoceni pracovniku

O NejCastéjsi metody hodnoceni pracovniku:
» Hodnoceni podle stanovenych cilu

Hodnoceni na zaklad¢ plnéni norem

Volny popis

Hodnoceni na zakladé¢ kritickych pripadu

Hodnoceni pomoci stupnice

Hodnotici dotaznik

Vytvoreni poradi pracovnikil podle vykonu

Assessment centre




Hodnoceni pracovniku

O Zasady sdélovani vysledku pracovniho hodnoceni:

» Sdélovat jednotlivé rozhovorem, hodnoceni projednat s
pracovnikem

»  Hodnotici pohovor vede hodnotitel
m Pohovor je oficialni, standardni a strukturovany

» Pohovor nemd mit oznamovaci podobu, hodnoceny
pracovnik se na ném aktivné ucastni

m  Vysledek dat pracovnikovi 1 v pisemné podob& s moznosti
se k nému vyjadiit




Odmeénovani

O Odmeénovani:

Je jeden z nejefektivnéjSich nastroji motivace pracovniki

Jeho obsahem je predevSim hmotnd odmeéna za praci
(mzda, plat)

Sleduje cilevédomé ovliviiovani pracovni ochoty
zamgéstnancu

Zahrnuje pené¢zni odmény, nepenézni odmeény,
zamg&stnanecke vyhody, vnitfni odmény

M¢lo by byt pfrimérene, spravedlivé a motivujici
vysledky hodnoceni je tfeba zahrnout do odménovani —
napiiklad formou jednorazoveho bonusu




Odmeénovani

Ll
Ll

Mzdovy tarif

Mzdova zvyhodnéni (priplatky):
za praci pies ¢as

za praci ve svatek

za praci ve ztizeném prostiedi

Za praci v nocl

specificka (na dopravu, odév, ubytovani...)
Pevna a pohybliva ¢ast mzdy
Odborova organizace — kolektivni vyjednavani




rd

Jednoduché nebo diléi prace, Casto se opakuijici
a vykonavané podle podrobnych pokyni nadfizeného

Vysoce odborné a specializované prace, vedeni
a organizovani prace jinych .




Odmeénovani

O Mzdové formy:
= A) zakladni:

O casova mzda

0 ukolova mzda:
®m 1ndividualni ukolova mzda
m  kolektivni ukolova mzda
m akordni mzda

O podilova (provizni) mzda

0 mzdy za oCekavané vysledky prace (smluvni mzda,
programova mzda)




O Mzdove formy:

= B) dodatkové: o podily na vysledcich
O prémie: hospodareni

= periodické O programy snizovani

®  jednorazoveé (bonus, nakladt (Scanlontiv

mimofadna odmeéna)
O odmény:
®m  vykonnostni

m stabilizaéni a .
vérnostni O zaméstnanecké akcie

plan)
O odménovani
zlepSovacich navrhu

®  mimofadné O povinné a nepovinné
O osobni ohodnoceni priplatky




Zamestnanecke vyhody

0 Zaméstnanecké vyhody:

m obligatorni (ze zakona)- zdravotni a socialni
pojisténi

» smluvni:
0 vyhody socialni povahy
0 vyhody majici vztah k praci

O vyhody spojené s postavenim v organizaci

0 Kafeteria systém — volitelny systém
zaméstnaneckych vyhod
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Hodnoceni a odménovani zameéstnancu
v MSP

O neni tfeba zavadét vysoce formalni systémy hodnoceni vykonnosti
zamestnancu, je nutné stanovit objektivni pravidla pro hodnoceni

O dulezita zpétna vazba na zaméstnance ohledné€ jeho vykonu naptiklad
prostiednictvim schiizek (Potvrzuje studie PWC)
dalezitost schiizek je vnimana jinak v zavislosti na véku a na vzdélani

o v CR za nadprimérny vykon v MSP nejvice cenéna specialni finanéni
odmeéna (84%), dale pak rozsiteni zaméstnaneckych vyhod (45%)(auto,
mobil...), povySeni (35%), slovni uznani (35%), neyjmené Skolici kursy
(13%)
jak nastavit systém hodnoceni — fix vs. prémie
Mzdova politika — tieba respektovat:
vyhlasenou Groven minimalni mzdy
mzdovou hladinu a diferenciaci na lokalnim trhu prace
ckonomické mozZnosti a zdymy dan¢ firmy
O systém odménovani by mél byt jednoduchy, srozumitelny, motivujici a
spravedlivy

O O




Zdroje vybéru zameéstnancli

Specialisté Administrativa
Management a délnici
1. Personalni Personalni Personalni agentury
agentury 35 % agentury 17 %
29 %
2. Interni zdroje Inzerce na Osobni kontakty
35 % internetu 17 %
24 %

3. Inzerce v tisku Osobni kontakty | Inzerce na internetu a inzerce
a osobni 16 % v tisku
kontakty po 14 %

po 8 %




Zpusob zjist'ovani motivace a spokojenosti zaméstnancu

Procento
Zpusob spole¢nosti
V ramci rozhovoru pfi hodnoceni 64 %
zaméstnancu
Pravidelnym dotaznikovym Setfenim 49 %
Neformalnimi setkanimi 42 %
Schrankami na pfipominky 31 %
zaméstnancu
Kombinaci dotaznikt a rozhovoru 15 %
Skupinovymi rozhovory 10 %
Jinymi zplUsoby 9 %
Cilené spokojenost a motivaci 7%
nesleduji




Vzdé€lavani a rozvoj pracovniku

O Vzd¢lavani, odborna priprava a rozvoj kvalifikace pracovniki
je planovite a cilevédome formovani odbornych znalosti,
schopnosti a dovednosti s cilem zlepsit individualni a tymovy
vykon

O Jde o celozivotni proces

Je to nejdilezité;si Cinnost persondlniho fizeni

O

O Vé&da a poznani se stava nejucinngjSim nastrojem v
konkuren¢nim boji

O Rozvoj pracovnich schopnosti je orientovan na:
0  Prohlubovani pracovnich schopnosti
0  Rozsifovani pracovnich schopnosti




Vzdé€lavani a rozvoj pracovniku

0 Podnikové vzdélavani zahrnuje tyto druhy
profesionalni pripravy:
0 Odborna priprava
0 Rozvoj kvalifikace
0 Rekvalifikace
O

Vychova pracovniki




Vzdé€lavani a rozvoj pracovniku

0 Ugastniky vzdélavacich aktivit ¢lenime do skupin:

Ridici pracovnici

Specialiste

Ostatni TH pracovnici

Délnici podle jednotlivych profesi
D¢lnic1 prerazovani

Dé€lnic1 nové€ prijimani

Absolventi Skol novée pi1jimani




Vzdé€lavani a rozvoj pracovniku

O Metody vzdélavani: =  B) metody ,,off the job*:
= A) metody ,,on the job*: 0 Prednaska
o Instruktaz pti vykonu 0 Semindf
prace 0  Demonstrovani
O  Coaching o  Pripadové studie
O  Mentoring o  Workschop
o0  Counselling O  Brainstorming
O  Asistovani O  Simulace
o  Povéfeni ukolem O  Hrani roli
O Rotace prace O  Assessment centre
O  Pracovni porady O  Outdoor training




Vzdé€lavani a rozvoj pracovniku

O Zasada vyuZzivani vnittnich zdroji pracovnich sil pro
obsazovani volnych pracovnich mist
O Koncepci profesni kariéry muze podnik zalozit na:
»  Principu seniority
» Principu vykonnosti a zkuSenosti
®  Principu socidlni a ekonomicke jistoty

O Organizace musi stanovit:
® A popsat kariérové drahy
m  Obsahovy a Casovy prub¢h standardni profesni kariéry
m Postup pfi prijimani novych pracovniku
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Vzdélavani a rozvoj zaméstnancu

Ll
Ll
Ll

O O

problém nakladu na vzdélavani
obava z prestupu zaméestnancu

problém s nezastupitelnosti zaméstnancu u mensich
spoleCnosti

neexistence karierniho (kariéroveho) planu

v nékterych pripadech povinnost vzdélavani ze
zakona

dalsi formy rozvoje pro MSP:

kooperace — vymeéna informaci, ziskavani kontakti —
holandsky model, irsky model

benchmarking




Ukoncovani pracovniho poméru

zruseni ve zkusebni dobé
dohodou se zaméstnhancem

vypovedi zameéstnance

vypoved’ ze strany zameéstnavatele

O O O 0O O

okamziteé zruSeni pracovniho poméru
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Predpisy upravujici pracovn¢ pravni
vztah

zakonik prace
zakonik o zaméstnanosti

zakon o kolektivnim vyjednavani

O O O O

zakon 0 mzdé¢, odmeéné za pracovni
pohotovost a o prumérnem vydélku, zakon o
cestovnich nahradach

O zakon o ochrané zaméstnancu pi1 platebni
neschopnosti zamestnavatele

O prislusné vyhlasky
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