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Cile personalni funkce

e Obsahem personalni funkce je problematika
lidskych zdroju podniku
e Cilem fizeni lidskych zdroju je
zabezpeceni potrebne kvantitativni stranky

lidskych zdroju (pocCet, struktura a formalni
kvalifikace zaméstnancu)

zabezpeceni kvalitativni stranky (vykonnost,
tvorivost, motivace a identifikace zaméstnancu s
cili podniku).




Obsah personalni funkce

e A. Personalni agenda v podniku

B. Pracovné-pravni agenda

C. Budovani kariery a systemy vzdelavani
D. Hodnoceni pracovniku

E. Mzdovy a socialni system.
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A. Personalni agenda

e Planovani poctu a struktury pracovniku:
predpovidani potreb pracovnich sil (poptavky)
analyza zdroju pracovnich sil (nabidky)
zpracovani planu pracovniku (sladovani nabidky
a poptavky)

e Ziskavani a vybér pracovniku
definovani pozadavku
hledani uchazecu
vybér uchazecdu.




A.1 Planovani lidskych zdroju

e Hlavni cile planovani lidskych zdroju:
ziskavani a udrzovani potfebného poctu pracovniku v
potrebné kvalifikacni strukture
predvidani a pfedchazeni problémum souvisejicim s
potencionalnim prebytkem nebo nedostatkem pracovnich
sil
snizovani zavislosti na vnéjsich zdrojich, a to zejména u
kliCovych profesi, které jsou na trhu pracovni sily
nedostatkove

e Procesy planovani lidskych zdroju:
predpovidani potreb pracovnich sil (poptavky)
analyza zdroju pracovnich sil (nabidky)
zpracovani planu pracovniku (sladovani nabidky a
poptavky).




A.2 Ziskavani a vyber cec
pracovniku

e Hlavni typy procesu:
definovani pozadavku
hledani uchazecu
vybér uchazecu

e Definovani pozadavku:

pro pracovni misto, které ma byt obsazeno, jsou definovany
pozadavky, napr. télesné vlastnosti, kvalifikaci, schopnosti,
motivaci, emocionalni vlastnosti

e Hledani uchazedu (hlavni formy):

Inzerce, vyuzivani sluzeb zprostredkovatelskych agentur,
vyuzivani sluzeb poradenskych organizaci, spoluprace s
urady prace
e \ybér uchazedu — zpravidla na zakladé navrhu vybérové
komise.




B. Pracovne-pravni agenda

e Predmétem pracovne-pravni agendy je:

realizace pravnich a dalSich ukonu souvisejicich s
uzaviranim, prubéhem, zménou a ukon€ovanim
pracovné-pravnich vztahu

plnéni povinnosti, které ma zamestnavatel ve
vztahu k prislusnym statnim organum.




B. Prubéh pracovné pravnich  s:¢
vztahu

e Typy pracovné pravnich vztahu — zejmeéna:

pracovni pomer, dohody o pracich konanych
mimo pracovni pomer

e Hlavni typy procesu:
uzavirani pracovniho vztahu

prubéh pracovniho vztahu (prac. doba, dovolena,
prac. kazen)

zmeny a ukonceni pracovniho vztahu
e Zakladnim dokumentem je pracovni rad.




C. Budovani kariéry a systemy ::
vzdelavani

e Cil: aktivni pristup k pecCi o zamestnance —
dosazeni potrebné kvality zaméstnancu

e Rizeni kariéry:
plany osobniho rozvoje pro vybrané skupiny
zameéstnancu

e Systémy vzdélavani:
analyza a definovani potreb vzdelavani
stanoveni forem a metod vzdelavani
realizace vzdélavacich programu
vyhodnoceni efektivhosti vzdélavani.




C.1 Rizeni kariéry

e Plany osobniho rozvoje:
jejich ucelem je soustredit pozornost na takovy rozvoj,
ktery je potrebny pro zlepseni vykonu na stavajicim
pracovnim misté a na vytvareni predpokladu pro povyseni

daného pracovnika, resp. jeho prevedeni na pracovni
misto vyzaduijici jinou, zpravidla vyssi kvalifikaci

e Obsah planu osobniho rozvoje:

prehled aktivit zahrnujicich rizné formy vzdélavani,
koucovani, staze v ramci podniku i mimo podnik,
rozsirovani odpovednosti apod.

e Organizacni prvky planu osobniho rozvoje:
pro které skupiny pracovniku se sestavuji?

kdo plany sestavuje (napr. primy nadrizeny s metodickou
pomoci person. utvaru).




C.2 Systemy vzdelavani

e Tr1i hlavni smery:
zvySovani kvalifikace, rekvalifikace (preskolovani),
manazersky trenink a koucink

e Faze vzdélavacich procesu:

analyza a definovani potreb vzdélavani, stanoveni forem a
metod vzdélavani, realizace vzdélavacich programdu,
vyhodnoceni efektivnosti vzdelavani

e Formy a metody vzdelavani:
vzdelavani na pracovisti, vzdelavani mimo pracoviste
(Skoly nebo vzdelavaci instituce), kombinace (instruktaze,
povéreni ukolem, realizace projektu atd.).




D. Hodnoceni pracovniku

e System hodnoceni:

urceni zasad a kritérii hodnoceni pracovniho
vykonu a chovani

urceni hodnoticich pracovniku

forma hodnoceni (pohovor, dotaznik ...)

vyuziti vysledku hodnoceni — zejména:
priznani nadstavboveé slozky mzdy
prefazeni do jiné mzdove tfidy
poskytovani zamestnaneckych vyhod
sjednani jiného druhu prace ...




E. Mzdovy a socialni system

e Uc&elem mzdového systému je poskytnout vnitiné
vyvazenou bazi pro motivovani a odmenovani
zameéstnancu. Zamérem je podporit cile podniku formou
vnitrne spravedlivé a navenek konkurenceschopne
politiky odmenovani

e Socialni systém se realizuje na zaklade obecnée
zavaznych predpisu i na zakladé vlastni iniciativy, s
cilem zvySovat motivaci a loajalitu zaméstnancu a
posilovat pozitivni image podniku.




E.1 Mzdovy system

e Je definovan vnitrnim mzdovym predpisem

e Obsahuje zejména:

urceni zakladni slozky mzdy pro ruzné kategorie
pracovniku

urceni forem nadstavbovych slozek mzdy pro
ruzné kategorie pracovniku a kritérii pro vypocet
techto slozek (podily na zisku, prémie, odmeény,
mimoradne odmeny atd.).




E.2 Socialni system T
(zamestnaneckeé vyhody)

e Obecné zaméstnanecke vyhody — napr.:

prispevek na stravovani a zajistovani moznosti stravovani v
podnikoveé jidelné nebo podnikovych kantynach

realizace vlastnich kulturnich, rekreacCnich a sportovnich aktivit,
nebo poskytovani prispévku na akce realizované externimi
subjekty.
pomoc Vv tizivych zivotnich situacich prostrednictvim poskytovani
bezurocnych pujcek, nenavratnych puj¢ek a pravni pomoci

e \yhody tykajici se vybranych skupin — napfr.:
vyuziti sluzebniho vozidla pro osobni vyuziti
akcioveé opce
mobilni telefon ...




