RiZENi LIDSKYCH ZDROJU

7. prednaska

Prijimani, orientace, rozmist’ovani
a uvolnovani pracovniku



RIZENIi LIDSKYCH ZDROJU KPEM SU OPF

Tematické zaméreni dnesni prednasky

— Formalni naleZitosti pf1jimani pracovniku

— Orientace pracovniku jako adaptacni a vzdélavaci
aktivita

— Obsah oblasti orientace a asovy plan

— Rozmist'ovani pracovnikil a staffing

— Formy rozmist'ovani pracovniku

— SniZzovani poCtu pracovniku a jeho metody

— Outplacement a moznosti jeho vyuziti
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FORMALNI naleZitosti piijimani pracovnikia

— Po uspéSnem procesu ziskavani a vybéru pracovnika —
tedy pote, co vybrany uchazeC o zaméstnani byl
informovan o tom, ze byl vybran a nabidku zaméstnani
akceptoval — nastavaji mezi budoucim zaméstnan-
cem a organizaci dalsi aktivity spojené s utvarenim
pracovnich vztahu, resp. s prijimanim pracovnika do
pracovniho procesu.

1) Nejdilezitéjsi FORMALNI NALEZITOSTI ptijimani
pracovniku je vypracovani pracovni smlouvy, jeji
projednani s pracovnikem a nasledné podepsani
smlouvy zucastnénymi stranami. Pripadné sjednani
dohod(y) (DPC, DPP) konané mimo pracovni pomér.
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Formalni nalezitosti prijimani pracovniku

— Pracovni pomér mezi zameéstnavatelem a pracovnikem
vznika nejCastéji na zakladé podpisu pracovni
smlouvy; muze vzniknout take na zaklad¢ volby
a jmenovani.

— Zameéstnavatel je povinen uzavrit pracovni smlouvu
pisemneé.

— Pripadnda zkuSebni doba muZze byt sjednana (vzdy
pisemné) a nejpozdejl v den nastupu do prace — v delce
trvani maximalné 3 mésice (u vedoucich pracovnikii max.
6 mésicu).
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Formalni nalezitosti prijimani pracovniku

— V pracovni smlouvé je zameéstnavatel povinen se
zam¢stnancem dohodnout:

— druh prace, na ktery je zaméstnanec prijiman
— misto vykonu prace (obec a organiza¢ni jednotku

nebo jinak uréené misto)

— den nastupu do prace

— Pracovni smlouva muze dale obsahovat nepovinng
nalezitost1i — mnapr.: specifikaci pracovni doby,
odchodne, vysSt mzdy nebo specifikaci jejich slozek
mzdy, délku zkuSebni doby, konkurenc¢ni dolozku atd.
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Formalni nalezitosti prijimani pracovniku

2) Dalsi nezbytnou formalni naleZitosti v procesu
pi1jimani pracovniki je krok, béhem néhoz kompetentni
zaméstnanec persondlniho utvaru:

— ustn€ seznami nového pracovnika s pravy a
povinnostmi vyplyvajici z pracovniho poméru;

— zodpovi pracovnikovy pripadné dotazy.

3) Pied podpisem pracovni smlouvy by mél novy
pracovnik absolvovat vstupni lékarskou prohlidku,
je-l1 ze zakona vyzadovana (v souvislosti s povahou
vykonavanych ¢innosti), prip. j1 vyZaduje zamé&stnavatel.
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Formalni nalezitosti prijimani pracovniku

4) Nasleduje detailni seznameni se s predlohou pracovni
smlouvy a nasledny podpis pracovni _smlouvy
zuCastnénymi stranami.

5) Po podpisu pracovni smlouvy — dochazi k formalnimu

zarazeni pracovnika do personalni evidence (pofizeni
osobni karty, mzdového listu, eviden¢niho listu duchodového
zabezpecCeni, vystaveni podnikového prukazu apod.).

— V piipad¢€ nové piijimané¢ho pracovnika je personalnim
oddélenim vyzadan od predchoziho zaméstnavatele
zapoCtovy list a je uvédomnén prislusny organ statni
spravy / zdravotni pojiStovna o piihlaSeni k odvodum
socialniho a zdravotniho pojiSténi ze mzdy.
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Formalni nalezitosti prijimani pracovniku

6) Nasleduje uvedeni pracovnika na prislusné
pracoviSté — dle mista vykonu prace a seznameni
(pfedstaveni) nového zaméstnance jeho spolupracovniktm.

7) Bezprostiedni  nadfizeny  pracovnik  seznami
zaméstnance s jeho pravy a povinnostmi a také
s predpisy BOZP a chovani na pracovisti. Pote¢
zamgstnanec (povétSinou testovou formou) prokazuje
odpovidajici znalost1 bezpeCnostnich predpist.

8) Nadrizeny pracovnik poskytne zaméstnanci informace
o socialné hygienickych podminkach prace a péce o
zaméstnance organizace.
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Formalni nalezitosti prijimani pracovniku

9) V ramci dalsiho kroku je pracovnik uveden na dané

pracovni_misto — dle smluvniho mista vykonu prace
(za predpokladu, ze povaha pracovniho mista nevyzadovala

pritomnost na pracovisti jiz v ramci predchozich kroki) a
dochazi k pridéleni a predani nastroju, zarizeni
potrebnych k vykonu prace.

10) Pot¢ jsou pracovnikovi pridéleny prvni pracovni
ukoly — na zaklad¢ druhu vykonu prace.
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ORIENTACE pracovniku jako adaptacni
a vzdélavaci aktivita

— Orientace pracovniku je dukladné promysleny a pro
kazdy druh pracovnich mist (kazdé pracovisté i organizaci)
specificky program adaptacCnich a vzdélavacich aktivit,
kter¢ maji usnadnit a urychlit proces adaptace
(seznamovani se) pracovnika s jejich novymi
pracovnimi ukoly, pracovnimi podminkami, ukoly,
socialnim a pracovnim prostredim apod.
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ORIENTACE pracovniku jako adaptacni
a vzdélavaci aktivita

— Jedna se v podstaté o formovani pracovnich schopnosti
noveho pracovnika, aby vyhovovaly pozadavkum
zam¢éstnavatele a souznély s pozadavky pracovniho
mista.

— Soucasti vzdélavacich aktivit v ramci adaptace
pracovnika jsou pozadavky kladené na akceptaci:

— odbornych informaci pracovnikem:;

— informaci v oblasti pracovnich postupu, techniky a
technologie;

— informaci o prohlubovani a rozsifovani kvalifikace.
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Orientace pracovniku

Hlavnim cilem orientace pracovnika je, aby se nov¢
pijimany zaméstnanec:

— co_nejrychlejr a bez stresu adaptoval (zafadil) do
podnikového pracovniho kolektivu;

— sdilel zavedeny styl prace;

— osvojil _s1  specificke podnikove znalosti a
dovednosti;

— orientoval se v podnikovem mechanismu a
v organizacnim usporadani podniku;

— ztotoznil se s podnikovymi cilu.
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OBSAH oblasti orientace pracovniku

Orientace pracovnika probiha:

— jednak formalnim zpusobem — zabezpecuje
personalni utvar ¢1 nadfizeny pracovnik;

— tak 1 neformalnim zpusobem - predstavujici
spontanni proces zabezpeCovany spolupracovniky.

Orientace novych pracovnikli miize byt zaméfena —
specifikovana — v podobé:

Celopodnikoveé orientace:
— je zamérena na zprostredkovani informaci obecného
razu v podob¢ souboru pisemnych materialu (napf.
organizacni struktura podniku, kolektivni smlouva);
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Obsah oblasti orientace pracovniku

— je spoleCnd pro vSechny pracovniky organizace,
zpravidla bez ohledu na charakter a obsah prace (pozarni
fad, pracovni rad).

Utvarové (skupinové ¢i tymové orientace):
— tyka se organizacni jednotky, v niZ se nachazi ptislusné
pracovni misto obsazované novym zaméstnancem,;

— ma postihnout pfipadné detaily a zvlaStnosti, jimiz
se prace v utvaru vyznacuje.

Orientace na_konkrétni_pracovni _misto — zamestnanec
absolvuje v ramci adaptaCniho procesu obdobi
~ZzaSkolovani se“ na daném pracoviSti za pritomnosti
a pod dohledem zkuSen¢ho povéreného pracovnika(t).
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CASOVY PLAN formalni orientace pracovniki
Za uCelem zj1sténi:
— jak se nov¢ prijati pracovnici szili s pracovnim
prostfedim (podnikem)

— a jak s1 vedou v praci,

...Je dulezité monitorovani téchto skutecnosti.

V pripade, Ze se vyskytnou problémy, je dulezite, tyto
komplikace rozpoznat v ran¢ fazi a nepripustit, aby se
vice prohloubily. Za tim ucelem je vhodné, kdyz novy
pracovnik dostane ¢asovy plan formalni orientace a
adaptace. Plnéni Casoveho planu je tieba prubézné
sledovat a kontrolovat (nadiizenym a personal. utvarem).
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STAFFING

Z personalniho pohledu staffing:

— muzeme charakterizovat jako formovani pracovni
sily = formovani pocCtu, struktury a pracovnich
schopnosti  pracovni  sily  organizace  (fizeni
kvantitativnich a kvalitativnich stranek jeji mobility).

— zahrnuje jednak rozmistovani pracovniku a takeé
i proces prizpusobovani pracovniku soucasnym
a zpravidla takeé perspektivnim pozadavkum danych
pracovnich mist.

Pozn.: Pojmem staffing je v personalistice oznacovadno ,,ucelove
vyvijeni natlaku podfizeného pracovnika k osobé nadfizen¢ na
pracovisti, majici charakter soustavnosti a delSiho trvani.
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ROZMISTOVANI pracovniki, vnéj§i mobilita

Rozmist’ovani pracovnikiu predstavuje nepretrzity proces
spoCivajici v kvalitativnim, kvantitativnim, casovém
a prostorovem spojovani pracovnikil s pracovnimi ukoly
a s pracovnimi misty.

Vnéjsi mobilita pracovnikii:

— mezi aktivni pristup v ramci vnéjsSi mobility fadime:
ziskavani, vybér, prijimani a orientace pracovniki;

— za pasivni pristup je oznacovano: propousténi a
penzionovani pracovniku, popt. skuteCnosti v podobé
rezignace a umrti pracovniku.
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FORMY ROZMISTOVANI pracovnikii

V ramci vnitini mobility pracovniki rozliSujeme
nasledujici FORMY rozmistovani pracovniku:

— Povyseni pracovniku — piedstavuje takovy pohyb, kdy

pracovnik v ramci organizace piechazi na dilezité;si,
narocnéjsi a zpravidla 1épe placenou pracovni pozici.

— Prevedeni__(transfer) pracovniku na__jinou _prdci
(pracovisté) — pracovnik je preveden v ramci organizace
na pracovni misto, kter¢ ma priblizn¢ stejny charakter
a obsah prace, mzdove podminky apod. jako pracovni
misto, které opousti.
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Formy rozmist’ovani pracovniku

— Pierazeni pracovnika na niZsi funkci za situace:

— kdy pracovnik pozbyva predpokladu pro
vykonavani prace na stavajicim pracovnim miste.,

— pripadné v situaci, kdy dané pracovni misto je
Zruseno.
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SNIZOVANI POCTU pracovniki a jeho metody

Snizovat poCet pracovniku v dane organizaci 1ze n€kolika
Zpusoby:

1) Zamcéstnavatel muze pfistoupit k propousténi
pracovnikii z_diuvodu nadbyteCnosti (z tzv. organi-
zanich davodi), kdy vyvstava skuteCnost, ze:

— organizace JiZ nema zijem o vykonavani prace,
kterou az dosud pracovnik odvad¢l;

— organizace nepotrebuje pracovni misto (a tedy
pracovnika, jenz byl az dosud drzitelem pracovniho mista).
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Snizovani poctu pracovniku a jeho metody

2) Snizovani poctu  pracovnikit v  souvislosti
s prirozenymi _odchody pracovniku z podniku
(odchod do starobniho nebo 1nvalidniho duchodu, smrt
pracovnika, umrti vlivem pracovniho urazu aj.)

3) Stejné bezkonfliktni metodou je neobsazovani
pracovniho _mista uvolnéného pracovnikem — na
zakladé jeho rezignace, rozvazani pracovni smlouvy
(povétsSinou dohodou), a to napf. z duvodu odchodu
k jmému zaméstnavateli — a tedy =zastaveni nebo
pozastaveni ziskavani pracovniki na toto pracovni
misto z vn&jSich zdroju.
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Snizovani poctu pracovniku a jeho metody

4) Dalsi feSeni j1z nejsou tak bezkonfliktni, predstavuji:
— omezeni rozsahu prescasové prace;
— zavedeni kratsi pracovni doby;

— provéreni potreby (nutnosti) zaméstnavani
pracovnikii na zakladé DPC, DPP.

5) Hromadné propousténi = ve stanoveném obdobi
skonCeni  pracovniho poméru s vétSim poctem
zamestnancu (z iniciativy zaméstnavatele).

PovétSinou se jednd o transformacéni duvody souvisejici
s charakterem podnikatelské ¢innosti; v dusledku technolo-
gickych zmén; redukce portfolia ¢1 objemu produkce aj.).
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Snizovani poctu pracovniku a jeho metody

— PredevSim v pfipadé¢ hromadného propousténi — pred
podanim vypovédi jednotlivym zaméstnancum -— je
zameéstnavatel povinen o zaméru vcas pisemné

informovat prisluSny odborovy orgdn (radu zaméstnanci).

— Zaméstnavatel je soucasné€ povinen pisemn¢ informovat
prislusny urad prace.

— V zamu zameéstnavatele a jim realizovan¢ socialni
politiky by mé€lo byt zmirnit propousténym
zamestnancim (pfingjmensim v dob& plynuti vypoveédni
lhiity) obtiznost jejich dalSiho pracovniho uplatnéni.

— Jednou z forem poskytnuti kompetentnich sluzeb je
pristup prostrednictvim metody ,,outplacement®.
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OUTPLACEMENT a moznosti jeho vyuziti

— Jedna se o proces, kdy zaméstnavatel aktivné pomaha
zaméstnanci najit novou praci nebo zalozit novou kariéru.

— Je to druh sluzby pro zaméstnance, ktefi se dostali do
situace vypoveédi z duvodu nadbyteCnosti.

RozliSujeme tyto faze outplacementu:

1. planovani reorganizace

2. planovani komunikace

3. komunikace a orientace s propusténymi zamestnanci
4. realizace programu outplacementu

5. prubézna komunikace s organizaci a nasledné
informovani o vysledcich
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Vyhody a nevyhody outplacementu

Mezi hlavni vvhody muzeme zaradit:

— zlepSeni pracovni moralky u zaméstnancu, kterfi ve
firm€ zustavaji a udrzeni s1 klicovych zaméstnancu;

— méné namitek k propousténi ze strany odboru;

— priznivy prvek firemni kultury a socialni politiky;

— prevence soudnich sporu, priznivé klima na pracovisti;

— zachovani si1 dobré image a standardnich vztahu se

zamestnanci (moznost vyuZiti jejich zkuSenosti v ramci
konzultantské cinnosti, poradenské cCinnosti; v pripadé potieby
vyuziti pracovniki v _ramci DPC. DPP; & moznost kladnych
referenci u potencialnich uchazeéi o zaméstnani v organizaci;
pozitivni vliv v rdmc1 dodavatelsko-odbératelskych vztaht a;j.).
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Vyhody a nevyhody outplacementu

Za nevyhody jsou povazovany:

— znafné finanéni naklady na outplacement
(cca 4 tis. — 100 tis. K¢/zaméstnance) v zavislosti na tom,
zda je outplacement realizovan externi ¢1 interni
formou.

— potreba kvalifikovanych zaméstnancu a
personalistu pro realizact moderniho pfistupu v ramci
uvolnovani pracovniki;

— fakt, Zze vyhody se projevi az v delSim c¢asovém
horizontu.
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D¢kuj1 vam za pozornost a
pieji piijemny zbytek dne.©




