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Podstata manazerskych funkci zabezpeCovacich

 Manazerské funkce zabezpeCovaci predstavuji manazerske funkce,
jejichz cilem je zabezpeceni adekvatnimi zdroji planované aktivity.

Jedna se predevSim o:

* zabezpeceni materialnimi zdroji (suroviny, polotovary apod.);
« zabezpeceni lidskymi zdroji (manaZery a pracovniky);

* zabezpeceni informacemi.
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Zabezpeceni informacni %
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* Informace jsou strukturovana, organizovana, shrnutd a interpretovana
data, zavisla na jejich uzivateli.

* Informaci mizeme chapat jako sdéleni, komunikovatelny poznatek, ktery
ma vyznam pro piijemce nebo uda; wusnadiujici volbu mezi
alternativnimi rozhodovacimi moznostmi.

 Je to cokoliv nehmotného, co je pro Clovéka smysluplné a uzitecné.
Jedna se o znalost sdilenou tim, Ze se komunikuje.

* Informace snizuje nebo odstrafiuje neurcitost systému.

* Vychozi bod v procesu ziskavani informaci pfedstavuji data. Jsou — li
prvotni data zpracovana ucelné, stanou se z nich informace

« Data, ktera jsou zdkladem pro vytvateni informaci, pfedstavuji prvotni
udaje ziskané z rtiznych zdrojt.

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Vyuziti informaci

* Potfeba informaci zdvisi na tom, jakou funkci v podniku pracovnik
zastava.

* ManazZer potiebuje informace pro to, aby mohl plnit ostatni manazerske
funkce.

* Informace je tfeba tidit. Jejich ziskavani, uchovavani a ochrana je draha a
Casto 1 ¢asove€ narocna zalezZitost.

Kdo pouziva informace

* interni uzivatelé — pracovnici podniku na vSech stupnich podnikoveé
hierarchie;

* externi uzivatelé — zakaznici, dodavatelé, spole¢nost, atd.
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Pozadavky na informace %
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K tomu, abychom mohli informace vyuZivat v procesu rozhodovani a fizeni,
musi spliiovat tato kritéria:

e relevantnost,

» reliabilita,

e validita,

o cfektivita,

* odpovidajici mira podrobnosti,
e srozumitelnost,

e aktualnost,

* uplnost a kontinuita atd.

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Klasifikace informaci 1 mzm%

. y - v UNIVERZITA
Z. hlediska rozhodovaci urovné OBCHODNE PODNIKATELSEA

R

* Informace strategicke

* Informace takticke

* Informace operativni

Z. hlediska potreb pro realizaci ridicich ¢innosti

* potifebné pro stanoveni cili podniku

» zabezpecujici realizaci cilt a ukoli

 informace o postupech uclelne¢ho plsobeni, za UCelem dosaZeni
stanovenych cili a ukoll jejich zabezpeceni (kontrola plnéni cili)

Z. hlediska vyznamnosti informaci:

» zékladni, rozhodujici informace,

* doplnkové.

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Klasifikace informaci 11

Z. hlediska stalosti informaci:

* stalé — jedna se o vzitd pravidla jednani, teoretické védomosti a prakticke
zkuSenosti, predem znama rozhodnuti ze soustavy stalych informaci,
organizacni a fidici normy, smérnice a nafizeni atd., podle kterych musi
vedouci pracovnik postupovat,

« proménn¢ — informace s docasnou platnosti (kratkodobe ptikazy,
operativni informace o vyrobé apod.)

Z hlediska rozsahu zabezpeceni jednotlivych stupnii Fizeni:

* souborn¢, komplexni — statistické piehledy, komplexni rozbory,...

* vybérove — tykajici se urcitého tseku ¢innosti podniku (podrobng;si),
* vefejné — dostupné v§em pracovnikiim podniku, ptip. dalSim osobam,

* neverejné.
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Klasifikace informaci 111

Z hlediska zdroju informaci:

* interni zdroje — vnitini podnikova datova zakladna,

e externi zdroje — vn¢jSi zdroje, napt. pravni normy, informace o trhu,
apod.

Z. hlediska ucelu pouZziti:

* informace poznavaci — napt. odbornd literatura slouZici pro rozSifeni
odborn¢ho riistu pracovnikit podniku,

* 1informace fidici, resp. podnécujici plnéni fidicich funkci: o zdrojich, o
pracovnicich, o minulosti (GCetnictvi, rozbory, statistika, vysledné

kalkulace atd.), do budoucnosti (prognostické, planované, normativni,
rozpocetnictvi, kalkulace),

* informace pfimé — piikazy, operativni rozhodnuti,

* informace zpétn¢ vazby — kontrolni, regulacni.
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Klasifikace informaci IV mm%

. UNIVERZITA
Z. hlediska obsahu: S EomaATELSKA

* ekonomické informace — vyjadiuji ekonomickou ¢innost podniki;

e technické informace,

* pravni, socialni, ekologické, inovacni, atd.

Z. hlediska dokumentace:

* informace dokumentované — napt. u€etnictvi, statistika, systém kvality...

 nedokumentované,

Z. hlediska odvozeni:

* 1informace prvotni — tykaji se bezprostredné pritbeéhli vykonnych proces;
jsou to napft. prvotni doklady o materidlu, vyrobé¢ atd.,

* druhotn¢ (odvozené¢) — jsou tvofené selekci a agregaci prvotnich
informaci, jejich redukci ve smyslu potieb pro vyssi stupné fizeni.

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Zdroje dat podle Kozla a kol. (2006) mm%
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* Z hlediska charakteru zdroje — primarni, sekundarni, tercidrni
e Zhlediska vztahu zdroje k podniku — interni, externi

* Z hlediska dostupnosti — dostupné¢, nedostupne

* Z hlediska odbornosti zdroje — profesionalni, amatérskeé

* Z hlediska vyznamu zdroje — literarné-védecke, objektivné hodnotici,
spontanni zdroje

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Informacni systém podniku mm%
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* Informacni systém podniku zahrnuje pracovniky, zatizeni a informacni
technologie pro sbér, tfidéni, analyzovani a distribuovani pottebnych,
vCasnych a ptfesnych informaci tviirciim manazerskych rozhodnuti.

* Smyslem je posouzeni informacni potieby manaZeri a poskytnuti
potiebnych informaci.

*  Podminky efektivniho informacniho systému:
— vybavenost firmy kvalitni informac¢ni technologii;
— navrZeni a vytvoieni systému uspokojujiciho informacni potieby
manazeru.

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Struktura informacniho systému podniku A%
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* Interni informacni systém — ziskava informace z podnikové evidence a
statistiky.

 Zpravodajsky systém — poskytuje informace o kazdodennim a
oc¢ekavaném vyvoji v okoli podniku.

* Vyzkumny systém - predstavuje vyzkumné studie zaméfené na
specifické problemy a prilezitosti firmy, realizuje se marketingovymi
vyzkumy a vyzkumy trhu.

* Systétm na podporu rozhodovani — zahrnuje systémy vyuzivajici
pocCitaCovy hardware a software k poskytovani informaci v procesu
manazerského rozhodovani.

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Zabezpeceni personalni

Lidské zdroje predstavuji pro podnik Casto nejcenné;si a nejdrazsi zdroj a
ten je mnohdy jazyCkem na vahach v ramci konkuren¢niho boje a
rozhoduje tak o konkurenceschopnosti podniku.

DilezZitost lidskych zdrojti pro organizaci miizeme vidét ve smyslu urcite
hnacti sily, ktera uvadi v pohyb ostatni zdroje a je determinantem urovné
jejich vyuzivani.

Rizeni lidskych zdrojii nebo také personalni ¥izeni miize tak byt
povazovano za jadro celého podnikového fizeni. Personalni fizeni je
soucast té Casti podnikoveho fizeni, ktera se zaméfuje na tizeni lidskych
zdroji v ramci vyznamu Clovéka jako pracovni sily pro podnik.

Zamétuje se na jeho ziskavani, fungovani, formovani, organizovani a
propojovani jeho cinnosti, vysledky jeho prace, pracovni chovani a
schopnosti, socidlni rozvoj a v neposledni fad¢ 1 na vztahy k organizaci,
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spolupracovnikiim a vykonan¢ praci.
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Ukoly Fizeni lidskych zdrojti %
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e vytvafeni dynamického souladu mezi poctem a strukturou pracovnich
mist v podniku, aby v kazdém okamziku bylo misto obsazeno, a aby
kvalifikace odpovidala v ramci organizacni struktury podniku;

* znalosti o personalnich potfebach podniku, vytvareni personéalniho planu,

* optimalni vyuZivani pracovnich sil v podniku, vyuzivani kvalifikace;

* vybér pracovnich sil, rozmisténi pracovnikii (vhodné podminky),
pensionovani a propousténi pracovnik;

» orientace (adaptacni aktivita) pracovnikd;

e persondlni a socialni rozvoj pracovnikii (Skoleni, moznost dalSiho
vzdélavani);

* hodnoceni pracovniki.

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Planovani lidskych zdroju mzm%
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Personalni planovani nebo také planovani lidskych zdroji slouzi FARDLTA Y AN
k realizaci podnikovych cilli prostfednictvim ptedvidani budouciho
vyvoje, stanovenim cill a pozd&;Si realizaci opatfeni, ktera vedou
k realizaci podnikovych Ukoli za pomoci adekvatni a vhodné pracovni
sily.

Z jiného pohledu je planovani lidskych zdroji souc¢asti aktivit organizaci
a podnikatelt, kde je potieba odrazet nestabilni pracovni prostiedi
schopnosti organizace se ptizpusobit ménicim se podminkam.

Metody v oblasti planovani lidskych zdroji lze rozlisit z obecného
pohledu za metody intuitivni a nebo kvantitativni.

Intuitivni metody jsou predné operativnéjsi a rychlej§i. Nepracuje se pfi
nich s tvrdymi daty a jejich analyzou. Metody kvantitativni zase naopak
vyzaduji del$i pfipravu, spo€ivajici ve shromazdovani dilezitych a
potiebnych dat.

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Intuitivni metody planovani lidskych zdroju

Pro planovani lidskych zdrojl se jevi jako vhodnéjs$i metody intuitivni,
piedev§im pro jejich operativnost, niz$i naroCnost na podklady a
piedev§im z divodu, Ze intuitivni metody berou v uvahu obtizné
kvantifikovatelné nebo zcela nekvantifikovatelné¢ faktory a je tak
posuzovana vSeobecné SirSi Skala téchto faktort. Také vyhovuji vice
flexibilnimu planovani pracovnich sil, protoze z hlediska kratsi
perspektivy byvaji vice spolehlivé, levné;si a snadnéji interpretovatelné.
Na zéklad€¢ intuitivnich metod mohou odbornici definovat dle svého
posouzeni predpokladanou potiebu zaméstnanci urcit€¢ kvalifikace,
osobnich kvalit a praxe.

Jsou takto odborniky pfedvidani i budouci, pro organizaci perspektivni
manazefi, ktefi budou pirekonavat izolace mezi velkym mnozstvim do
hloubky propracovanych obori, které jsou za svymi hranicemi pro
organizaci velmi tézko uchopitelné a nejsou tedy pro ni inspirativni.
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Typy intuitivnich metod

Odborné predpovédi — na zakladé posouzeni a zvazeni odborniki je
predpovidana potieba pracovnikii urcitych specifickych pozadavkl
v ramci praxe, kvalifikace a osobnich kvalit.

Metody skupinového rozhodovani (brainstorming) — tato metoda patfi
mezi obecné nejrozsitend)si metody, ktera je 1 snadno modifikovatelna a
poskytuje jako skupinova metoda plastictéjSi pohled na véc z riznych
uhltt pohledu a v riznych alternativich. Metoda predpovédi jednim
odbornikem tento $irsi pohled postrada.

Metoda delphi (kaskadova metoda) — je urCitym zkiizenim
piedchozich metod, kdy jsou jednotlivi odbornici vyzvani k formulaci
svych predpovédi. Po seznameni se se vSemi odpovéd'mi jsou posléze
vyzvani k novym predpovédim. Dochazi tak v postupnych krocich
k pfiblizovani odpovédi, které nejsou predpovédi pouze jednoho
z odborniki, ale postupnymi kroky dochazi k formé urcit¢ho konsensu.
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Kvantitativni metody planovani lidskych zdroju

Jednad se o velmi slozité, Casov€ naroCné¢ a nepiiliS vyuZivaneé
matematicko-analytické metody. Z hlediska malych firem je vyuziti
téchto metod velmi nepravdépodobné. Jde napiiklad o metody
indexovani, které jsou vyuzivany zejména v piipad¢ urcité sezonnosti
pracovnich tkold.

U metody extrapolovani se na zakladé urCitych projevit v minulosti
piedpovida stav, ktery bude v budoucnosti, nastava zde problém
variability prosttedi a nelze v mnoha piipadech z pomérné
stabilniho ristu ur¢itych hodnot ptfedpovidat, ze tato tendence bude
pokracovat 1 nadale.

Metoda pocitaCovych analyz zase pracuje s velkym mnoZstvim dat
z minulosti, na jejichZz zakladé predpovida, jaky bude dalsi pribéh
udalosti, ovS§em za piedpokladu nepftili§ se ménicich podminek.
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Proces ziskavani lidskych zdrojt A%
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Zdroje lidskych sil

Z pohledu zaméstnavatele bychom mohli zdroje pracovnich sil rozdélit
nejobecnéjSim zplisobem na zdroje:

* Interni zdroje, coZ jsou vlastni zamé&stnanci firmy;

 Zdroje externi, kdy se jedna o vSechny ty, ktefi nejsou vlastnimi

zameéstnanci firmy a mohou tak pusobit jak v konkurenénich firmach, tak
ve firmach mimo obor.

* Vzhledem k uziti prostfedkt pro vybér a zajiSténi zaméstnanci, ze jak
v piipad¢ vybéru z internich zdroji, tak v ptipadé vybéru z externich
zdrojii, miZze zameéstnavatel €1 firma uzit vlastnich i najatych sil.
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Interni zdroje lidskych sil mm%
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e Tento zplsob umozZnujici systematicky postup v oblasti vychovy,
vzdélavani  nebo  kariérovych  plani, je  zdroven  zieyme
nejpreferovanéjSim zptsobem vybéru zaméstnanci v wuziti velkych
organizaci a to pii uziti vlastnich sil organizace.

* Pro zaplnéni uvolnéné nebo nové vzniknuvsi pracovni pozice, se jedna se
obvykle o zaméstnance, ktefi jsou usporeni v dusledku zlepSeni
organizace prace nebo v disledku technického rozvoje.

e Takto propracovany systém vybéru zaméstnancii mizeme piedpokladat
zejmena ve veétSich organizacich.

7 hlediska malych organizaci neni rovnéz vylouCen, ovSem za
piredpokladu, Ze se propracovanost tohoto systému vaZze i1 na strategickeé
pojeti planovani lidskych zdrojt.

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Nevyhody a nevyhody vyuziti internich zdroju lidskych sil mm%
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e Jako nevyhodu, v pfipadé zajiSténi zaméstnanci z internich zdrojl
organizace, lze spatfovat v absenci zdkladnich zmén, spojenych
s obsazovanim pracovni pozice, zaroven ovSem vybrany zaméstnanec
disponuje tfadou vazeb a neni tak zavisly na pomoci z okoli, jako
zameéstnanec, ktery prichazi z vnéjsiho prostiedi.

» Jako dal$i znesnadnujici faktor tohoto sytému je moZnost vzniku
problémill s nartustem soutézivosti zaméstnanct ktera miize negativné
ovliviiovat moralku a mezilidské vztahy v organizaci.

* Vyhodami jsou potom nizsi naklady, se systémem spojené, motivace pro
ostatni zaméstnance, ktefi vidi urcitou loajalitu zaméstnavatele ke svym
zaméstnancim a niz8i  riziko Spatnych rozhodnuti ve vybéru
zamgstnance.

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Externi zdroje lidskych sil

e Uzti vlastnich sil pfi vybéru zaméstnancii z externich zdroju je
standardni proces, kdy fizeni lidskych zdroji oddé€leni firmy, poptipadé
majitel nebo manazer, podava naptiklad inzerat nebo oslovuje potencialni
zameéstnance.

e Vybérove fizeni je dale organizovano a provadéno vlastni organizaci, bez
zasahu odbornikll pusobicich mimo organizaci.

* Nevyhodou mize byt v tomto pfiipadé situace, kdy nema vlastni
organizace zkuSenosti s vybérovym fizenim a miize tedy byt vybran
uchazec, ktery se jevi pouze zdanlivé jako nejvhodné;si.

* Vyhodou je naopak nizka ndkladnost a urcity novy prvek vstupujici do
organizace.
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Zajistovani externich zdroju lidskych sil mm%
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* Pti1 uziti najatych sil, pro obsazeni pracovniho mista z externich zdroju, je
tento proces zajiStovan napiiklad najatou firmou typu recruitment ci
executive search, kterda vyhledava pro organizaci nejvhodnéjSiho
zameéstnance, odpovidajicich kvalit jak psychologickych tak odbornych.

* Tento zpiisob je ovSem spojen s rustem nakladi na vybérové fizeni a take
s rizikem, Ze vybrany zaméstnanec nebude zcela vhodnou volbou a do
organizace nezapadne.

* Ucelnost a vyuzZiti mizeme naopak vidét v rychlosti, se kterou se timto
zpusobem personalni problém fesi.

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Prilakani vhodnych lidskych zdroji S
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 C(Cilem procesu ziskani lidskych zdroji je ziskdni s vynaloZenim co
moZzna nejnizsich naklada potfebné mnozstvi odpovidajicich pracovnikii,
ktefi jsou Zadouci pro uspokojeni podnikove potieby lidskych zdroji.

e Volba metody/metod pro prildkani zaméstnanch =zavisi dale na
specifikacich a povaze pracovniho mista, kdy je naptiklad pro délnické
profese a niZe postavené pracovni pozice vhodn¢ uziti jinych metod, nez
napiiklad pro pracovni pozice manazeri a zaméstnancli s vétSimi
rozhodovacimi pravomocemi.

* Do zna¢né miry je volba metody ovlivnéna také situaci na trhu prace,
zejmena potom na lokalnim trhu prace.

 Zaméstnavatel¢ tak prihlizeji 1 k dosazitelnosti zaméstnancti urcité
kvalifikace v regionu.

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Metody k prilakani vhodnych lidskych zdroju I mm%
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* Inzerovani predstavuje velmi univerzdlni a cCasto uzivanou metodu
prildkani uchazeci.

 Hlavni uUcel a cil je vzbudit zajem a upoutat pozornost uchazeci,
popfipadé¢ informovat o pracovni pozici, podniku, zajimavym a
atraktivnim zpiisobem.

* Mc¢l by tedy vyvolat u uchazeCli pozornost a tim vzbudit zajem
piredevSim u vhodnych kandidat pro nabizenou pozici.

* Pro spravné provedeni a zpracovani inzerdtu je tedy nezbytné, aby byly
v ramci inzeratu spravné analyzovany pozadavky, které budou v podobé
inzeratu umistény ve vhodnych mediich a budou moci byt dale
vyhodnocovany.

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Metody k prilakani vhodnych lidskych zdroju I1

Uziti agentury specializované na inzerovani je metoda vhodna zeyména
pro vétsi kampané anebo v pripadé ziskavani klicovych zaméstnancil.

Pfi uziti takto specializované agentury byvaji v praxi zpravidla pro
podniky rozhodujici zkuSenosti agentury s inzerovanim zaméstnani,
konkrétni ptiklady jeji prace a jeji vysledky spolu s referencemi ostatnich
organizaci a tedy jejich zkuSenosti s iurovni poskytovanych sluzeb.
Dalsim vyznamnym pifedpokladem pro kvalitni spolupraci je osobni
setkani s lidmi, ktefi budou pfimo =zainteresovani v inzerovani,
prodiskutovani metod, které budou pouZity a v neposledni fadé 1 zvazeni
ceny nabizenych sluzeb.
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Metody k prilakani vhodnych lidskych zdroju I11

Spoluprace s ufady prace je do jisté miry povinnou soucasti v oblasti
planovani lidskych zdroji a zajiSténi zamé&stnanc.

Ze §irSiho pohledu se jevi pro zaméstnavatele jako vyhodné sluzeb uradu
prace vyuzivat 1 diky tomu, Ze tyto ufady zajistuji urCity predvybér a
diky rozsahlé evidenci také mohou poskytovat zamé&stnavatelim velmi
cenn¢ informace.

Nevyhodou, ovSem v tomto pfipadé je, Ze na ufady prace nejsou
zpravidla registrovani vSichni potencialni uchazec¢i o danou pracovni
pozici a tak je vybér uchazecii pomérné omezeny.
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Vybér vhodnych lidskych sil

Hlavni cil vybéru zaméstnanci miize byt také velmi jednoduSe
definovan, jako snaha o vybér nejlepSich nebo také nejvhodnéjSich lidi
pro danou praci. Ti, ktefi zaméstnance dale vybiraji, se tak pokousi
predpovedét jejich vykon na konkrétni pracovni pozici.

V procesu vybéru zaméstnance je také dil¢im cilem zjiStovani, zda
existuji néjaké mezery v piehledu napiiklad dosavadnich zaméstnani
uchazece nebo zda existuji skutecnosti, které si vyzaduji dalsi vysvétleni,
o kterych miZze uchaze¢ dale podat informace.

Kroky pii vybéru vhodnych lidi: Shromazdovani v idedlnim pfiipadé
maximalniho mnoZstvi relevantnich informaci. Uspotfadani, vyhodnoceni
a ohodnoceni kazdého kandidata v zavislosti na predpokladaném vykonu
na daném pracovnim misté. Poskytnuti takové informace uchazec¢um tak,
aby se na jejich zakladé mohli rozhodnout, zda pfiyjmou dané pracovni
misto.

SLEZSKA %

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA
FAKULTA ¥V KARVINE

Prostor pro dopliujici informace, poznamky



Materialni zabezpeceni I

* Aby bylo mozné realizovat jednotlive fidici 1 vykonné funkce, k tomu
nezbytné potiebujeme zabezpeCeni prostiedky, a to materidlnimi a
finan¢nimi.

Plnéni fidici funkce (souboru ¢innosti) zabezpeceni prostiedky spociva v:
« zabezpeCovani materialnich a finan¢nich prostiedk;
* rozhodovani o jejich pouziti a racionalnim vyuZzivani;

* jejich udrZzovani a ochrang.

Tato funkce neni mnoha autory povazovana za funkci tidici. Vychazejici ze
struktury fidicich funkci a vzhledem na vyznam této funkce pro Cinnost
podniku a naro¢nost jeji realizace je vSak ucelné zkoumat praci s prostiedky
jako funkci fidici.
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Materialni zabezpecenti 11

Finan¢ni hospodafeni podniku se stard o pohyb penéz, majetku a
kapitalu.

Jedna se nejen o jejich ziskavani, ale 1 o jejich rozdélovani a efektivni
vyuzivani v rdmci fidiciho procesu podniku, ale 1 mimo n¢j (financni
investovani).

Za financni prostiedky jsou potizen¢ potrebné hmotné prostiedky
(pracovni pfedméty, napt. material, suroviny a pracovni prostiedky napf.
stroje a zatizeni).

O jejich racionalni vyuZivani, stejn¢ jako o UdrZzbu a ochranu stroji,
zatizeni, veSkerého majetku organizace je nezbytné se v procesu fizeni
starat.

PInéni funkce zabezpeceni prostredky se realizuje ve vSech utvarech
podniku, ve vSech funkcich fidicich 1 vykonnych.
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