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Proces ziskavani pracovniku

2 ¢innosti:
Personalni nabor — sled akci vedoucich k identifikaci vhodné
skupiny uchazecu

Personalni vybér — sled akci vedoucich k identifikaci uchazece,
ktery nejlépe splnuje oCekavani

2 cile:
|dentifikovat vhodné uchazece

v v LD s
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Zakladni poslani personalniho
vybeéru

Eliminovat chybu 1. druhu = nevyloucit vhodné uchazece.

Eliminovat chybu 2. druhu = prijmout nevhodného uchazece.
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Hodnoceni efektivity naboru a
vybeéru pracovniku

- Spravnost rozpoznani pozadavku na pocet a kvalifikaci pozadovanych
lidskych zdroju

- Rychlost reakce na pozadavky

- Kvalita informaci o zdrojich pracovnich sil

- Kvalita specifikace pozadavkul pracovniho mista

- Vhodnost vybéru informacnich kanalu pro ziskani pracovniku
- Efektivita inzerovani — nakladovost na jednu odpoveéd

. Uginnost vnitiniho systému ziskavani a vybé&ru pracovnikd

- Cas potfebny k ziskavani pracovnikd (od rozpoznani potfeby po prijeti
zameéstnance)

- Kvalita ziskanych pracovniku
- Mira stability ziskanych pracovnikl v podniku
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Ramce procesu ziskavani pracovniku

- Pravni ramec

- Eticky ramec
- Poctivé a rovné zachazeni
- Zdvofilost a prubézna zpétna vazba
- Pravdivost informaci

- Profesionalita procesu naboru a vybéru

MVSO »» KNOWLEDGE FOR THE FUTURE



Nastup zameéstnance na pracovni
POziCI

- Prijimani zamestnance
- Sdéleni rozhodnuti o vybéru pracovnika
- Vyjednavani o pracovnich podminkach
- Sjednani pracovné-pravniho vztahu
- Informovany souhlas o zpracovani osobnich udaju
- Pfiprava a vybaveni pracovisté, pfistupy do systému
- Zarazeni do evidenci, zdravotni prohlidka, ohlaSovaci povinnosti

- Nastupni Skoleni + seznameni s dalSi dokumentaci (organizacni fad,
pracovni rad, eticky kodex...)

- Proskoleni v bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci a pozarni ochranée
- Zpracovani a predani planu adaptacniho obdobi
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Duvody rizeni adaptacniho obdobi

- Seznameni s internimi pravidly, s firemni kulturou

- Integrace nového zamestnance do celopodnikového prostredi,
utvaru, tymu a na vlastni pracovni pozici

- Maximalizace pracovni spokojenosti

- Snizeni nakladu na fluktuaci zaméstnancu

- Spravné zacileni adaptace na vSechny potfebné oblasti
- Urychleni procesu adaptace
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Motivace k pracovnimu vykonu

Cilem je zajistit, aby pracovni jednani zaméstnancu bylo v
souladu se zajmy a cili organizace.

Motivace pracovniho jednani = proces vzbuzeni nebo podniceni
pracovni aktivity, udrzeni aktivity v béhu a usmerneni Cinnosti do
urciteé drahy.
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Motivace k pracovnimu vykonu

- Motivace

- Motiv = vnitrni priCina lidského chovani (osobnostni vlivy —
potreby, postoje, zajmy, ...)

- Stimul = vnéjSi nastroj pusobeni
- Stimulace
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Proces rizeni pracovniho vykonu

1. Dohoda o pracovnim vykonu (planovani).
Planovani osobniho rozvoje (akce).
Vykon, fizeni vykonu v pracovnim procesu (monitorovani).

> W N

Hodnoceni pracovniho vykonu (hodnoceni).

Proces vede k:

- Trvalému zlepsovani vykonu,

- Nepretrzitému rozvoji zameéstnancu,
- Integraci uceni a prace.
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Hodnoceni pracovniho vykonu

Proces podavani zpétne vazby pracovnikovi na jeho projevovany
vykon vytvarejici vztah mezi manazerem a pracovnikem.
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Typy hodnoceni

- Formalni — probiha periodicky, ridi se firemnimi standardy

- Neformalni — podoba okamzité zpétné vazby, fidi si hodnotitel
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Formy hodnoceni

- Prubézny proces monitorovani pracovnich vystupu (denné)

- DilCi kroky vedeni manazera (Ukolovani, delegovani, kontrola,
porady)

. U&elové aktivity manaZera (rozhovory, mentoring)

- Systém pravidelného komplexniho hodnoceni pracovniku (1-2x
rocné)
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Vstupy pro hodnoceni

- PInéni ukolu — kvalita vystupu

- Zpusob komunikace, spoluprace

- Prace s Casem

- Osobnostni kvality — pfistup k pInéni
- Inovativnost, odbornost

- Navaznost na vstupy a vystupy okoli
- Vyuzivani zdroju

- Respektovani standardu
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Obsah hodnoceni

- Informace o spokojenosti zaméstnavatele s pracovnim vykonem
- Vzajemné informovani o vyuziti potencialu zaméstnance

- Sdélovani a upresnovani pozadavku zaméstnavatele na pracovni
kompetence zamestnance

- Informovani zaméstnavatele o budoucich potfebach
zamestnance

- Revize naplne prace zameéstnance

- Zpétny pohled na to, ¢eho bylo v pribéhu hodnoceného obdobi
dosazeno

- Dohoda na pracovnich a rozvojovych cilech zaméstnance pro
nasledujici obdobi
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Vystupy hodnoceni

- Konkrétni pojmenovani vykonu

- Shoda v pozadavcich na pracovni vykony mezi manazerem a
pracovnikem

- Vztah spoluprace a duvéry mezi pracovnikem a manazerem
- Konkrétni rozvojoveé intervence pro pracovnika
- Vstupy pro financni ohodnoceni pracovnika
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Prinos hodnoceni pro zameéstnance

- Ocenéni pracovnich vysledku a kvality prace

- Pohled nadfizeného na pracovni vysledky zaméstnance a jeho
osobnostni kvality

- Prostor k vyjasnéni si nesrovnalosti v chapani pracovnich
vykonu a k lepSimu vzajemnému porozumeéni

- Motivace k dalSim vykonum
- Upresnéni budouciho pusobeni zaméstnance ve firmé

- Prostor pro prezentaci vlastnich nazoru, potreb, podnétu a
osobnich cili zaméstnance
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Prinos hodnoceni pro manazery

vyjadreni nazoru na pracovni vykon zaméstnance

usmeérnovani ¢innosti zaméstnancu (zacileni, kvalita prace, kvantita
vystupu)

zacileni osobniho rozvoje zaméstnancu

nastroj rozvoje pfednosti zaméstnancu a eliminace jejich slabych
stranek,

motivace k vy$Sim pracovnim vykonum,

pochopeni zajmu a pfani zaméstnancu tykajicich se jejich osobniho
rozvoje a budoucnosti v organizaci,

planovani rozvojovych aktivit pro nasledujici obdobi,

vytvareni a udrzovani vztahu se zamestnancem,

informacni zdroj pro stanovovani spravedlivé mzdy, zejména pak
pohyblivé slozky mzdy,
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Prinos hodnoceni pro organizaci

ziskani obrazu o kvalité lidskych zdroju v organizaci (o pracovnim
potencialu zaméstnancu),

prehled o potencialu zaméstnancu pro jejich dalSi rozvoj,

zdroj informaci pro personalni planovani,

zdroj informaci pro personalni zmény,

zdroj informaci pro upfesnéni pravidel pro pracovni vykony zaméstnancu,
zdroj informaci pro zvysSeni osobni vykonnosti jednotlivcu,

navrhovani a planovani personalnich zaloh,

zdroj informaci pro upravy popisu prace a dalSich firemnich dokumentd,

komunikacni propojeni jednotlivych urovni fizeni, systém predavani
informaci mezi vSemi zaméstnanci,

podnéty pro formulaci firemnich hodnot a firemni kultury,
formulace standardu kulturu vedeni lidi v organizaci.
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Hodnotici rozhovor

1.  Priprava

Uvod rozhovoru

Sebehodnoceni pracovnika

Hodnoceni manazerem

Stanoveni pracovnich ukolu a rozvojovych cilu
Hodnoceni zamestnavatele zamestnancem
Dohoda

Zaver

©® N o O &~ w b
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Zasad hodnoticiho rozhovoru

- nedélat jen formalm hodnoceni,

- oznameni hodnoceni - hodnoceny pracovnik je v€as informovan o misté a ¢asu konani pohovoru,
aby se mohl pfipravit (idealni je 5 pracovnich dnu)

- pfiprava pohovoru za cely rok — pfipravit si podklady, poznamky ke kazdému pracovnikovi, aby
pohovor nebyl ovlivnén posledni dobou, ale byl objektivni za celé hodnocené obdobi

- samostatna mistnost bez ruseni telefony apod.

- rozhovor zaCiname neutralnim, uklidfiujicim tématem — jak se pracovnikovi dafi né€jaka prace,
nechat prostor pro vykladani a tak uklidnéni situace

- cilem je povzbudit ke zkvalitnéni vykonu

- hodnoceni je dialog

- sdéleni musi byt prijatelna, pochopitelna a motivujici

- zaCiname pozitivnim konstatovanim, vyzvednutim kladu

- pak teprve nasleduji negativa, ktera maiji byt konkrétni — tzn. ne jsi nezodpovédny, ale tehdy jsi
nedodrzel slovo, termin apod.

- kritizuje praci ne pracovnika — konkrétni prace byla Spatné odvedena, ne jsi neschopny

- dat prostor pro vyjadieni nazoru, ptat se, jak se hodnoceny diva na dany problém, situaci

- zaveér musi obsahovat konkrétni opatfeni — oblasti pracovniho zamérfeni, feSeni problému, ukoly
- nepfipoustime hodnoceni treti osoby — srovnavani s jiRXWEO
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- koncime pozitivné a vyhledem do nového obdobi



