Centrum sluzeb pro podnikani s.r.o.

PERSONALISTIKA
PRO PRAXI

© Centrum sluzeb pro podnikani s.r.o.

Adresa: Tel. cisla: Webové stranky:
Flgnerovo nam. 1866/5 (+420) 605 403 895 www.sluzbyapodnikani.cz
Praha 2 (+420) 775 583 697



http://www.sluzbyapodnikani.cz/

OBSAH

MODUL PERSONALNI CINNOSTL.....ceiiuiiieriiericresssesssesssessssesseesssesssesssessssssssssssesssssssesssessssssssssssssnns 1
MODUL PERSONALNI MANAGEMENT .....ccoviiriireiresressseesseessessssesssesssesssesssesssessssssssesssesssesssesss 28
OBCHODNI PRAVO........ccueeeeeiiireeieeesseessesssessessssssessssssessesssessesssessessssssessssssessssssessssssessssssesssssses 45
PRACOVNI PRAVO ......ooueeieiieeeniiieesiessessesesssessessssssessssssessssssessssssessssssessssssessssssessssssessssssesssssss 52
DALSi PRAVNI PREDPISY V PERSONALISTICE ......ccouerueeiiiresresnecseessessnessesssessessssssessesssesssessessessses 81
ZAKLADNi USTANOVENiI OBCANSKEHO ZAKONIKU RELEVANTNi PRO PERSONALNI PRAXI......... 90
ZAKLADNi USTANOVENi ZAKONA O OBCHODNICH KORPORACICH RELEVANTNI PRO PERSONALNI
PRAXI «.vveveiureieeieesseestesseessesseessessesssessesssessessssssesssessessssssesssessesssessessssssesssessessssssessesssessesssesssssnes 94
ODMENOVANi ZAMESTNANCU, MZDOVY SYSTEM ....ccuvererirerererenesresessessessessessessessessessenes 101
EKONOIMIE ......ooeuviveeniieeiarisseessessesssessesssessesssessesssessessssssessesssessssssessssssessesssessesssessesssessesssessasss 120
KOMUNIKACNT DOVEDNOSTI ..uveiiiieeiieeiinnicsressesssesssesssessssesssssssesssessssssssssssssssesssssssasssessssssses 130
MANAZERSKE DOVEDNOSTI .....cceveieeereeeesseeeessessssssessssssessesssessssssessesssessssssesssssssssesssssssssssssasss 160

RIZENT PROJEKTU ...ceeeeeeeeeeeeseeeseeeseeesseessesessesssesssesssessssssssssssessssssssssssssssssnsssssssnsesssssssessnessnssnnes 203



@ Centrum sluzeb pro podnikani s.r.o. PERSONALISTIKA PRO PRAXI

MODUL PERSONALNIi CINNOSTI
UVOD DO PERSONALNIHO MANAGEMENTU

Personalistika

Personalistika je relativné mladou disciplinou, ktera se zaméruje na personalni €innosti od
prijeti zaméstnance, pies pééi o néj az po ukonéeni pracovniho poméru a souvisejici
pracovnépravni agendu. S personalistikou se na urcité urovni mizeme setkat v kazdé organizaci.

Ukolem personalisttl je vykonavat tzv. personalni praci.

Personalni prace

Personalni prace tvofi tu Cast fizeni organizace, ktera se zaméfuje na vSe, se tyka ¢lovéka v
souvislosti s pracovnim procesem, tj. ziskavani, formovani, fungovani, vyuzivani, jeho
organizovani a propojovani jeho ¢innosti, vysledku jeho prace, jeho pracovnich schopnosti
a pracovniho chovani, vztahu k vykonavané praci, organizaci, spolupracovnikim a dalSim
osobam, s nimiz se v souvislosti se svou praci styka, a rovnéz jeho osobni uspokojeni z

vykonavané prace, jeho personalniho socialniho rozvoje.!

Zaméstnanci jsou dulezitym faktorem Uspéchu podniku. Z tohoto divodu se v druhé poloviné
20. stoleti zacal management ¢im dal vice orientovat na ¢lovéka a jeho potfeby. Ze zaméstnanct
zaméfenych na administrativu se postupem Casu stali specialisté, ktefi se vénuji riznym

oblastem jako napfriklad vybér zaméstnancu, vzdélavani nebo odménovani.

Z pohledu personalistiky tak mizeme rozliSovat 3 zasadni obdobi:

1) Personalni_administrativa — Hlavnim ukolem pracovnika v personalistice bylo zejména

zpracovavat personalni agendu spojenou se zaméstnanci. (Do 60. let 20. stoleti)

2) Personalni fizeni — Vyznam c¢lovéka v organizaci stoupa a personalista proto zacina ke

své praci pfistupovat aktivné. Zac€ina dochazet jeho uzké specializaci na konkrétni ¢innosti

jako napfiklad ziskavani zaméstnanci nebo odménovani. (Od poloviny 60. let)

3) Rizeni_lidskych zdroji — Personalistika se stava jadrem zmén v fizeni organizace a

zaCina se orientovat na dlouhodobé horizonty. Objevuje se snaha najit soulad mezi

KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. Praha: Management Press, 2012.
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potfebami zaméstnancll, zaméstnavatele a manazer(l. Personalistika se tak ¢aste¢na stava

Ukolem manazer(. (Od 80. let 20. stoleti)

Charakteristické znaky fizeni lidskych zdroju:

e Strategicky pristup k personalni praci a vSem personalnim c¢innostem.
Personalista zvazuje dlouhodobé dopady rozhodnuti, ktera &ini.

o Orientace na vnéjsi faktory formovani a fungovani pracovni sily organizace.
Personalista sleduje okoli organizace zejména populaéni vyvoj, vnéjsi ekonomické
podminky, legislativu, trh prace i také zmény Zivotniho stylu lidi.

e Persondlni prace se stava soucasti kazdodenni prace vsSech vedoucich
pracovnikt. Vétsi mnozstvi pravomoci a rozhodovani pfechazi na vedouci pracovniky
na vSech urovni v podniku, protoZze maji kjednotlivym zaméstnancim blize.
Personalista se tak zabyva spiSe koncepéni, metodologickou, kontrolni a poradenskou

¢innosti.

Role personalisty

S personalistou se mizeme setkat vétSinou v organizacich, které maji 100 a vice zaméstnancu.
V kazdé firmé vSak musi nékdo zastavat praci spojenou s pracovnimi predpisy a alespon
naborem zaméstnancu. V organizacich s vice nez 500 zaméstnanci byvaji zfizeny rozsahlejsi

utvary Fizeni lidskych zdroja.

V personalnim utvaru se miizeme setkat s nasledujicimi funkcemi:

HR? administrator

Zpravidla se stara o administrativu, osobni spisy zaméstnancu a zpracovava personalni agendu
danou zakony.

Specialista naboru zaméstnancu

Ma na starosti proces ziskavani novych zaméstnanct a vede pfijimaci pohovory.

2 Zkratka HR [ej¢ar], anglicky human resourcement [hju:man r1'zo:s], neboli lidské zdroje. Oznacéeni

pro specifickou ¢innost v ramci organizace, ktera se zabyva fizenim lidského kapitalu v organizaci, tedy
fizenim zaméstnancu jako celku. V zahraniénich firmach nazev oddéleni lidskych zdrojii nebo personalistiky.

LiSi se od manazerského fizeni tim, Ze fidi zaméstnance jako celek a poskytuje manazeram ,nastroje”,
kterymi mohou pfimo i nepfimo pUsobit na rlist a udrzeni produktivity prace.

HR se vyvinul z personalistiky, kdyz neustaly konkurenéni tlak donutil organizace a firmy, aby se dlouhodobé
a strategicky vénovaly rozvoji svych zaméstnancu, nebot si uvédomily, Ze nahradit zaméstnance je velice
slozité. V mnohych firmach se dnes lidské zdroje stavaji jedinou podstatnou konkurenéni vyhodou.
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Specialista odménovani
Vytvafi a nastavuje mzdové systémy a také strukturu zaméstnaneckych vyhod. Stara se o systém

odménovani zameéstnancu.

Specialistarozvoje zaméstnancu
Uruje celkovou koncepci vzdélavani a rozvoje zaméstnancU. Spravuje agendu spojenou

s realizaci vzdélavacich aktivit.

HR manazer
Sestavuje strategii a politiku fizeni lidskych zdroju. Ridi zaméstnance HR oddéleni a také

jednotlivé rozvojové projekty v oblasti lidskych zdroju.

Mezi zakladni charakteristiky dobrého personalisty patfi:

e Dukladné znalosti v oblasti personalni prace

e Znalost podniku a jeho kli€ovych €innosti, porozuméni podnikové kultuie
e Zaklady v oblasti psychologie i prava

e Strategické mysleni a schopnost planovani

e Schopnost komunikace a jednani s lidmi, schopnost feSeni konfliktua

e Schopnost provadét zmény v organizaci

e Znalost silnych i slabych stranek organizace

¢ Schopnost se soustavné rozvijet a sledovat novinky v oblasti fizeni lidskych zdroju

Personalni utvar

Persondlni utvar je vnitini jednotkou, ktera provadi jednotlivé personalni ¢innosti, jeho

zacClenéni v ramci organizacni struktury naznacuje, jaky vyznam ma personalistika v dané

organizaci.

Personalni Gtvar mize byt:

o PFimo podfizeny generalnimu rediteli spoleénosti a pfedstavuje jeho Stabni utvar

o Na stejné uarovni, jako jsou ostatni funkéni organizaéni jednotky, tj. financni utvar,
obchodni, vyrobni atd.

e Souéasti Stabu nékterého z vykonnych feditel napt. finanéniho, obchodniho apod.®

3 DVORAKOVA, Z. a kol. Management lidskych zdroji. Praha: C. H. Beck, 2007.
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Ukoly a éinnosti personalisty

Hlavnim Ukolem a poslanim fizeni lidskych zdroji z obecného hlediska je, aby organizace

byly vykonna a aby se jeji vykon priibézné zlepsoval. Z toho vyplyvaji pro personalistu

zejména nasledujici ukoly:

Vytvaret soulad mezi poétem a strukturou pracovnich kol a jimi tvofenych pracovnich

mist a poétem a strukturou pracovnikl v organizaci tak, aby v kazdém okamziku pracovni
schopnosti pracovnika odpovidali pozadavkim pracovniho mista. Jednoduse Ffeceno

zaradit spravného Clovéka na spravné misto.

ZabezpecCit optimalni_vyuziti_pracovnich_sil v organizaci — optimalni vyuziti fondu

pracovni doby a schopnosti zaméstnance.

Podporovat formovani_tymu, efektivni_styl vedeni lidi a zdravé mezilidské vztahy

VvV organizaci.

Usilovat o personalni_a socidlni rozvoj pracovnikili organizace tj. rozvoje jejich

pracovnich schopnosti, osobnosti, socialnich vlastnosti, jejich pracovni kariéry tak, aby
dochazelo k vnitinimu uspokojeni z vykonavané prace a ke sladéni zajmu zaméstnancu a

zajmU organizace.

Zajistit dodrzovani_vSech zakonu v oblasti prace, zaméstnavani lidi a lidskych prav a

vytvaret tim dobrou povést organizace.*

Aby se podafilo personalistim dosahnout vySe uvedenych ukold, provadi personalni utvar vSechny

personalni éinnosti, mezi které patfi: °

Analyza prace a vytvareni pracovnich ukolt (V souvislosti s vytvofenim pracovniho

mista a v ramci rozsahlejSich organizacnich zmén se vytvafi pracovni misto. Zakladem pro

jejich vytvoreni nebo revizi je analyza prace.)

Planovani lidskych zdroji z hlediska poctu a struktury (Jadrem prace personalisty je

planovat pocet a strukturu zaméstnancui. Planovani lidskych zdroji ovliviiuje dalSi

personalni ¢innosti.)

KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroju. Praha: Management Press, 2012.
DVORAKOVA, Z. a kol. Management lidskych zdroju. Praha: C. H. Beck, 2007.
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Ziskavani, vybér a adaptace zaméstnancu (Dulezitou ¢innosti je také ziskavani novych

zaméstnancu a poté jejich Uspésné zapracovani v ramci adaptacnich program.)

Orientace novych zaméstnancu, ukonéovani pracovnich pomért

Rozmist'ovani zaméstnanci (Personalista ma zpravidla na starosti administrativu

spojenou s povySovanim zaméstnanct a dalSimi zmé&nami na pracovnich mistech.

V nékterych organizacich v této véci také personalni utvar spolurozhoduje.)

Organizace prace a pracovnhi_podminky (Pracovni podminky a napfiklad organizace

jednotlivych smén vychazi ze zakoniku prace, personalista zabezpeluje zejména soulad

mezi zakonem, pozadavky zaméstnavatele a zaméstnancu.)

Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci (Z pohledu legislativy je vyznamnou casti

bezpenost a ochrana zdravi zaméstnancu. Personalista je garantem v této oblasti

zejména pokud dana organizace nema pracovnika specializovaného na BOZP.)

Rizeni_pracovniho vykonu a hodnoceni zaméstnancu (Personalista vétSinou vytvafri

hodnotici systémy a shora organizuje jejich realizaci v ramci systému fizeni pracovniho

vykonu.)

Vzdélavani a rozvoj zaméstnancu

Priprava, organizace a hodnoceni U¢innosti vzdélavani a rozvoje zaméstnancu

Odménovani a zaméstnanecké vyhody (Ve spolupraci s pracovniky zodpovédnymi za

tvorbu mezd personalista vytvafi a zodpovida za mzdovy systém organizace.)

Pracovni vztahy a kolektivni vyjednavani

Péce o zaméstnance a podnikovy socialni rozvoj

Komunikace a informovani zaméstnancut (V fadé organizaci personalista odpovida za

Sifeni informaci napfiklad prostfednictvim firemniho ¢asopisu a intranetu.)

Personalni informacni systém

Jednotlivé personalni €innosti jsou podrobnéji rozpracovany v nasledujicich kapitolach.



