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v Pojem personalistika a personalni fizeni jsou pouzivany u fady autort jako synonyma.

v Néktefi autofi jako napiiklad Tesone (2011) v knize Zasady fizeni pro obor hotelnictvi,
gastronomie a turismu specifikuje fizeni lidskych zdrojt a vlivové dovednosti.

v' Problematice personalni prace se vénuji Kuderova, Strasik a Sebova (2010) v knize
Ekonomika podniku cestovniho ruchu.

v’ Zahrani¢ni autoii popisuji rizné koncepce personalistiky, které predstavuji rtizné etapy
vyvoje personalistiky, a to personalni administrativu, personalni fizeni, fizeni lidskych
zdrojl a fizeni intelektualniho kapitalu.

v' Personalni fizeni je pojem, ktery je pouzivan od druhé poloviny 60. let 20. stoleti, 0 fizeni
lidskych zdroja se hovorti od pocatku 80. let 20. stoleti.

v’ Rizeni lidskych zdroji se li§i od personalniho fizeni dle Dvoiakové (2012) dirazy a
pristupy K personalni praci a zejména feCnictvim 0 souladu zajmu managementu a
zaméstnancu a 0 zabezpeceni potieb vSech zainteresovanych stran zaméstnaneckého vztahu.,
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Personalni Fizeni Rizeni lidskych zdroja
je zaméfené predeviim na jiné nez fidici |tykda se vice fidicich pracovniki nez
pracovniky zaméstnanct
oviiviiuje liniovy ag . pifedstavuje integrované aktivity liniového
managementu
odmita potfebu zapojeni vysSich manazera do zdtiraziiuje vz zapojenf vySSich manaerd

personalnich ¢innosti

Je spiSe taktické

vyuziva podnikovych strategii

zaméfuje se predevsim na kriatkodobé cile

sleduje dlouhodobé€ cile

zdtraziuje , krokov ¥* postup feSenf problémi

zdarmuje stanoveni referenéniho ramce

feSeni problému

zaklada se na tradi€énich formach komunikace

vyuziva mizné komunikaéni kanaly

pievlada pohled na ¢lovéka jako na pracovni
silu

zduraziiuje dilezitost pracovnika v ramci tymu

upfednostiiuje tradiénf odménovani

vyuziva mizné systémy odménovani

snazi se dosdhnout stejné podminky pro | upfednostiuje individudlni kontakt, ve kterém
pracovni tymy je zohlednén systém odmeénovani

piiklada se k tradiéni mocenské hierarchii zduraziiuje vyznam odbor

personalni Fizeni fizeni lidskych zdroja

je zamifené pledeviém na jiné ne: Fdfce lyka' se  vice fidicich pracovniki neZ

pracovniky

zamestnancu
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Tabulka: Schéma rozdilu v obsahu pojmu
personalni fizeni a fizeni lidskych zdroji

Zdroj: Antalova, 2011, s. 11.
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Personalistika a prace se zaméstnanci, tzv. fizeni lidskych zdroji (Vaculka, Polackova,
Pesek a Hlinsky, 2008), ma v sektoru sluzeb zasadni strategickou a nezastupitelnou ualohu.
Uz na prvni pohled je patrny pomérné zasadni rozdil postaveni lidského faktoru ve vyrobni
a nevyrobni sféfe. ...

Zcela odlisna je situace v sektoru sluzeb, ktery pracuje primo Se zakazniky, tzn. primo s
lidmi.

Ukolem personalistiky je zabezpe¢it organizaci (podniku) dostatek schopnych a
motivovanych zaméstnanct a jejich pomoci dosahovat strategickych cilti organizace.
Personalni fizeni by mélo usilovat o soulad potieb organizace s podminkami vnitiniho a
vnéjSiho prostiedi I S pozadavky pracovniki.
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v' Mezi zakladni cile personalni prace patii (Kiizek a Neufus, 2011; Synek, KileiAg;ggVé a
kol., 2010; Wagnerova, Lesakova a Sebestova, 2005):
vV oblasti ekonomické (hospodaiské):

1. optimalni vyuziti lidské prace v kombinaci s ostatnimi vyrobnimi faktory s cilem
dosahnout nezbytné nutného vykonu organizace a jeji adaptace na pozadavky oko-li,

2. zlepSovani struktury a zvyseni kvality fungovani lidi v organizaci,

3. zvysSeni Kreativity a ekonomické zhodnoceni potencialu lidi a prostfedkt vlozenych
do jejich rozvoije,

4. stanoveni a udrzeni optimalnich personalnich nakladi organizace (mzdy a vydaje na
zabezpeceni potieb pracovnikil),

5. realizace systému odmeénovani podle vykonu stimulaéniho rozvoje aktivit a

zvySovani schopnosti pracovniki.
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v" V oblasti socialni:

v 1. naplnéni osobnich cil pracovniki spojenych s vykonem prace v organizaci,

v 2. napomahat identifikaci s cili organizace,

v 3. motivovat pracovniky K vlastnimu rozvoji, zvySovani kvalifikace a tvotivému pii-
stupu pfi feSeni problémii organizace,

v 4, vytvaret predpoklady spokojenosti s pracovnim mistem, S obsahem prace, pracov-

nim prostfedim a vnitinim klimatem organizace.
v' Z vy$e uvedeného plynou nasledujici ukoly:

. zabezpecCovat soulad mezi poctem a strukturou pracovnich mist a poctem a struktu-
rou v podniku,

. optimalné vyuzivat pracovniky a formovat tymy,

. aplikovat efektivni styl vedeni lidi a zdravé mezilidské vztahy,

. zajisStovat personalni a socialni rozvoj pracovnikii,

. dodrzovat 7;'ﬂ(nny v.oblasti pré(‘ej zameéstnavani lidia liqu}'/(‘h pr;’w
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v Jednim ze zakladnich nastroji pii plnéni hospodaiskych a socialnich cili podniku je
personalni prace.

v' Ta se v podniku realizuje prostfednictvim fady ¢innosti, které zabezpeCuje v piipadé
velkych podniki cestovniho ruchu, véetné hotelnictvi, personalni utvar a v pripadé malych a
stiednich podnikt je za ni zodpovédny ptimo majitel podniku.

v' Personalni utvary ve velkych podnicich cestovniho ruchu plni nasledujici ukoly:

. Strategicka uloha - personalni utvar je partnerem pro vrcholové vedeni podniku pfi

formulovani a zeyména implementaci strategie fizeni lidskych zdroji. To predpoklada existenci

podnikové¢ strategie jako vychodiska pro personalni strategii,

. Konzultativni uloha - znamena partnerstvi persondlniho tutvaru predevSim S

liniovym vedenim podniku, V praxi to dnes znamena orientaci na tymovou praci a prenaseni

pravomoci a zodpoveédnosti na zaméstnance,

. Servisni uloha - ma za cil zabezpeCit kazdodenni rutinni ¢innost a pribézné

zvySovat.jeji.efektivnost
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v" Pro plnéni funkci personalniho utvaru je dalezité jeho organizaéni usporadani a zaélenéni
do struktury tizeni firmy.

v' Rizeni lidi je soudasti prace kazdého Fidiciho pracovmika, jednim z kol utvaru
zabyvajiciho se personalni praci v podniku je zabezpecCovat kvalifikovanou pripravu a
znalosti postupti pro fizeni lidi pro vSechny vedouci pracovniky a predchazet tim
konfliktim V fizeni a i¢inné motivovat zamestnance K vyssi vykonnosti.

v" Postaveni personalniho utvaru v podniku a role personalisty je dana cili podniku.

v' Cile podniku mohou byt rizné, naptiklad zvysit pfijem vlastnikl, zlepsit kvalitu, vytvaret
dob-rou povést, rozvijet lidské zdroje, apod.

v' Moderni personalista musi mit dikladné teoretické znalosti i praktické dovednosti v
oblasti personalni prace, ale musi se vyznat i v ostatnich oblastech podniku a musi se také
orientovat ve vnéjsich faktorech formovani a fungovani pracovni sily v podniku, musi umét
jednat s lidmi, musi byt trochu psycholog a v neposledni fadé by mél mit podnikatelské

myé]em’
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Zakladni cCinnosti personalisti je poskytovani sluzeb vedeni podniku, manazerim,
vedoucim tymi | fadovym pracovniktim.

Sluzby, které poskytuji, jsou zaméfeny na vSechny stranky personalni ¢innosti: pocinaje
ziskavanim pracovnikill az po personalni administrativu.

V podniku se sleduje zkvalitiovani vnitinich personalnich zdroju, jejich stabilizace.
Dtivodem je udrzet si kvalitni pracovniky, nebot’ ziskat kvalitni pracovni potencial je pro
podnik nakladné a nezadouci mobilita pracovniki mize znamenat velké ztraty.

Personalni strategie vymezuje obecné dlouhodobé pojaté cile v oblasti formovani a
vyuzivani lidského potencialu organizace a specifikace zdroji pro pokryti téchto potreb. Je
odvozena od celkové strategie rozvoje podniku a zahrnuje i vymezeni zpusobi, kterymi
bude tento zakladni cil dosazen.
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v" Personalni prace ma za cil zvySovat znalosti v§ech vedoucich pracovniki v oblasti Fize-
ni lidi, nacviku dovednosti a zvladnuti postupi organizace a vyuzivani lidskych
zdroju, jejich motivaci a rozvoj.

v' Koubek (2009) uvadi, Ze v literatufe se setkavame S riznym poétem a rtiznym pojetim

personalnich ¢innosti (sluzeb, funkci), nejCastéji se vSak uvadéji v priblizné nasledujici

podobg:
vytvareni a analyzy pracovnich mist,
personalni planovani,
ziskavani, vybér a prijimani pracovniki,
hodnoceni pracovnikii,
rozmist’ovani (zarazovani) pracovniki a ukoncovani pracovniho poméru,
odménovani,
vzdélavani pracovniku,
pracovni.vztahy,

péce 0 pracovniky,

©Oo NGO~ WDNE
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v' vV posledni dobé je mozné pozorovat, ze jako samostatné personalni Cinnosti byvaji
zatazovany:

10. prizkum trhu prace,
11. zdravotni péce 0 pracovniky,
12, ¢innosti zamérené na metodiku pruzkumaii, zjiSovani a zpracovavani informaci,
13. dodrzovani zakonu Vv oblasti prace a zaméstnavani pracovnikii.
pracovni reZimy Obrazek: Hlavni ¢innosti fizeni lidskych zdroji
vzorové postupy
/ \
organizace dalSiho planovani
vzdélavani lidskych zdroju
a podminky brace SAske ool Zaméstnanc
mzdové ohodnoceni vycvik, vychova a roz-
a odmény voj zaméstnancu
'\. __—1
---------------------------- posuzovani

a hodnoceni vykonu

Zdroj: Vochozka, Mulag¢ a kol., 2012, s. 220; Horalikova, 2003.
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v" Personalni prace v podniku vétSinou v odbornych zdrojich zahrnuje 10 ¢innosti

1. Planovani pracovnikii - planovani potfeby pracovnikl, jejich poctu, profesni a
kvalifika¢ni struktury a rozmisténi.

2. Ziskavani a vybér pracovniki - uréeni zptisobii a metod pokryti potfeb pracovnikii,
zahrnuje metody vné&jsiho I vnitiniho vybéru pracovnikd.

3. Rozmist’ovani pracovniki - zafazovani do pracovnich cinnosti, ukoncovani
pracovniho poméru, penzionovani pracovniki.

4. Hodnoceni pracovnika - pro potfeby personalniho rozvoje organizace i planovani

osobniho rozvoje pracovnikd.

Hodnoceni prace a popis pracovnich mist.

Odménovani - tvorba nastroji pracovni motivace a podnikovych systémd.
Podnikové systémy vzdélavani - jejich planovani, pfiprava a organizace.
Kolektivni vyjednavani - jednani zaméstnavateli a odbor(, ptiprava jednani, vedeni

m(‘nvnﬁprévni(‘h agpnd

T N O
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") Socialni péce - organizace socialnich sluzeb, bezpecnost a ochrana zdravi pri
praci, zdravotni péce, kontrola pracovnich podminek, organizace aktivit volného ¢asu
apod.

v' 10.  Personalni informa¢ni systém - pro potiteby podniku i mimopodnikové organy
(personalni administrativa).

v Personalni ¢innosti specifikuje Malatek (2014, s. 13), kde uvadi: Obecnym cilem Fizeni
lidskych zdroju je zajistit, aby byl podnik schopen prostiednictvim lidi aspésné plnit
cile v oblastech:

Ve Zabezpecovani a rozvoje pracovniki — predvidat a uspokojovat budouci potieby
pracovnich sil a zvySovat a rozvijet podstatné schopnosti lidi — jejich uzitecnost, potencial a
zameéstnatelnost (prilezitost K soustavnému vzdélani a rozvoiji).

Ve Ocenéni pracovniki — zvySovat motivaci za oddanost, znalost, dovednosti,
schopnosti
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Ve Vztah mezi managementem a pracovniky — vytvaret ovzdusi pro udrzovani
dobrych vztahti a divéry mezi managementem a pracovniky pro tymovou praci, vyvazovat
potfeby zucastnénych vlastniki, statnich organi, managementu, pracovnikii, dodavatell a
verejnosti, péCe 0 lidi, spravedlnost a pruhlednost.

v Realizace uvedenych cili zavisi na jednotlivych oblastech a jejich dil¢ich aktivitach
rizeni lidskych zdroji, které zabezpecuji liniovi manazeri a personalisté.

v' Mezi tyto oblasti patii podnik, zaméstnanecké vztahy, Fizeni znalosti, zabezpecovani
lidskych zdroji, Fizeni pracovniho vykonu a odménovani, vzdélavani a rozvoj lidskych
zdroju, Fizeni odménovani a pracovni vztahy.




Personalni uvar a organizace personalni prace %
SLEZSKA

UNIVERZITA
P

v Personalni Fizeni je ovlivnéno situaci v podniku (vnitinimi faktory), ale i faktory, které
pusobi z vnéjSiho prostredi.
v Mezi vnit¥ni faktory patii:

. charakter ¢innosti podniku ovliviujici charakter prace a strukturu pracovniki,

. strategie a politika podniku,

. velikost podniku,

. organizacni Struktura,

. ekonomicka situace podniku,

. technické a technologické vybaveni podniku,

. socialni, profesni a kvalifikacni struktura pracovnikii a jejich rozvojovy potencial,
flexibilita, aj.,

. organizac¢ni Kultura,

. odbory.
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v Mezi vnéjsi faktory, tedy vnéjsi podminky Fadime:

. rozvoj nové techniky a technologie,

. ekonomické podminky dané ekonomiky;,

. konkurence na trhu, jak narodnim, tak i svétovém,

. politika vlady a legislativa vztahujici se k oblasti zaméstnavani lidi,
. socialni a kulturni vlivy,

. aktualni situace na trhu prace,

. hodnotové orientace lidi.
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v Planovani profesni a kvalifika¢ni struktury pracovnikia je nejdilezitéj$im tkolem
personalniho fizeni, ma vliv na rozvoj podniku a predpoklada predvidani vyvoje potieb
pracovnikii, zpasob ovliviiovani pohybu pracovniki mezi podnikem a okolim I mezi
jednotlivymi ttvary podniku.

v Cilem planovani je dosahnout rovnovahy mezi potiebou pracovnich sil a pouzitelnymi
zdroji a uspokojeni této potireby v souladu s zadouci strukturou pracovnikaii.

v Planovani vychazi z predpokladaného vyvoje odbytu v zavislosti na trzni situaci, je
zaméifeno Na pokryti vSech rozvojovych potieb podniku.

v Rozhodujicim prvkem jsou strategické cile, kterych chce organizace dosdhnout, zhodnoceni
vychoziho stavu a zptisobu realizace zmén potiebnych kK dosazeni cile podniku.

v' Cilem je tedy ziskat odpovidajici pocet pracovniku, které hotel potiebuje.
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v' Zakladem planovani zaméstnanci je kvalifikovana prognéza vyvoje pracovnich sil a
prognoza vyvoje zdroju pracovnich sil.
v" Vychazi se v ni mj. z (Synek, Kislingerova a kol, 2010):

. piredpokladan¢ho vyvoje vyrobniho programu,

. zmén technologie a organizace prace a jejich vlivu na potiebu prace,

. investicnich zameéru,

. vyvoje odbytu v zavislosti na trzni situaci a vyvoji konjunkturalniho cyKklu.

v Spolu s tim je potiebné progndzovat i vyvoj zdroji pracovnich sil, na které bude zaméien
proces ziskavani pracovniku, ktery bude ovlivnén:

. veékovou strukturu zaméstnancii podniku,

. situaci na trhu prace,

. demografickym vyvojem Ve staté i v nejbliz§im okoli (regionu) a spadovém uzemi,

. moZznosti zmén V kvalifika¢ni struktufe vlastnich zaméstnancu (profesné-kvalifika¢ni

flexibilita)
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v’ Pii vytvafeni pracovnich mist (a ukolt), jak uvadi Kiizek a Neufus (2011) je tfeba zajis-tit,
aby:

a) pracovni ukoly prispivaly k dosazeni cili hotelu,

b) prinasely uspokojeni zaméstnanciim a motivovaly je,

C) nem¢ly negativni VIiv na fyzické a dusevni zdravi zaméstnanct,
d) byly v souladu s kvalifikaci a dalsimi schopnostmi zaméstnanct,
e) byly v souladu se zakony a dalSimi prepisy.

v" Planovani pracovniki v oblasti hotelnictvi je ovlivnéno nerovnomérnosti vytizeni kapacit a
standardy, které stanovi kvalitu poskytnuté sluzby.

vV procesu planovani je potiebné zvazovat moznost ziskani pracovniki z vniténich zdroji
(zvysovani kvalifikace, rekvalifikace, vnitini vybér pro vedouci funkce) nebo vnéjsich
zdroju (nabor a ziskavani zaméstnancti) nebo kombinaci obou.
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Ziskavani a vybér pracovnikli umoznuje realizovat cile personalni strategie a politiky.
Zjisténa potieba pracovnich sil a jejich struktury je uspokojovana, jak bylo vyse uvedeno, z
vnitinich nebo vnéjsich zdroji nebo jejich kombinaci.

v' Cinnosti spojené se ziskavanim a vyb&rem pracovnikii jsou citlivou oblasti, pisobi na

¢innost podniku a na jeho image podnikové kultury a vyjadiuji jeho uroven.

Jaké jsou metody ziskavani pracovniki?

Vychazime z toho, ze musime dat vhodnym lidem na védomi, Ze existuji volna pracovni

mista. Volba metody zavisi na tom, odkud chceme nové pracovniky ziskat, zda z vnitinich

nebo vnéjsich zdroji nebo vyuzijeme obé moznosti.

1. Uchazec¢i se nabizeji sami — jedna se 0 podniky, které maji dobrou povést, nabizeji
zajimavou, dobife placenou praci, maji pro uchazeCe vyhodnou persondlni a socialni
politiku;

2. Doporuceni soucasného pracovnika podniku — k tomu musi byt v podniku vytvoieny

-.informacni. pfedpoklady.pro.stavajici pracovniky. 0 uvolnéném nebo.volném pracovnim
miste,

ANERN

AN
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3. Primé osloveni vyhlédnutého jedince — klade naroky na vedouci pracovniky, aby
sledovali, kdo je v oboru dobry, v pripad¢ potieby jej oslovi nabidkou; vyhodou jsou vhodni
uchazeci z hlediska odborného a osobnostniho, Setfi se opét naklady napi. na inzerci a
nevyhodou je moznost zhorSeni vztahti v podniku; metoda se pouziva pro vyse postavené
pracovniky a naro¢néjsi funkce,
4, Vyvésky v podniku nebo mimo néj — relativné nenarocna a levna metoda, touto
meto-dou se ziskavaji Cerstvi absolventi skol, variantou vyvések jsou poutace; vyhodou jsou
niz$i naklady a redukce nevhodnych uchazecd, nevyhodou je to, ze informaci ziskavaji jen
uchazecCi, ktefi se dostanou k vyvésce, neni proto priliS vhodna pro ziskavani od-borniki S
praxi,
5. Letaky vkladané do postovnich schranek
6. Inzerce ve sdélovacich prostiedcich — zatim nejrozsifenéjsSi metoda, vyuziva se tisk,
rozhlas, televize, predevsim regionalni, ale mize mit i celorepublikovy a mezinarodni
................ zabgr, napf. §pickové pracovniky hledame pomoci inzerati v.zahraniCi;
7. Spoluprace podniku se vzdélavacimi institucemi
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8. Spoluprace s odbory a vyuzivani jejich informacniho systému — pro ziskavani
urcitych skupin pracovnikd. Podminkou je, ze odborovy svaz ma informacni systém

a fungujici spojeni na c¢leny, véetné¢ nezaméstnanych; vyhodou je udrzovani dobrych vztaht
mezi podnikem a odbory, do znacné miry garantuje kvalifikaci uchazece, ne-vyhodou jsou
omezene mozZnosti vybéru,

Q. Spoluprace se sdruzenimi odborniki, stavovskymi organizacemi, védeckymi
spoleCnostmi, apod. a vyuzivani jejich informacniho systému - vhodnd u Spickovych
odbornikii, kdy oslovuje vhodné jedince; vyhodou jsou vhodni jedinci, je to pomérné levna
metoda, ale ponékud omezena moznost vybéru, nevyhodou je to, ze ziskavani je ob-tizné,
chce-li podnik odbornika, musi nabidnout vyhodnéjsi podminky a zajimavéjsi praci,

10. Spoluprace s urady prace — jde 0 ziskavani pracovnikti za velmi vyhodnych
podminek; vyhodou je velmi levna varianta, zprostfedkovani je bezplatné, podnik muize ziskat i
prispévek na zameéstnani, nevyhodou je poncékud omezeny vybér, jde 0 o0soby S nizsi
kvalifikaci,
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11. Vyuzivani sluzeb komerénich zprostiedkovatelen — tyto firmy vétSinou nabizeji |
vybér nebo predvybér pracovnikii, podniku by v kazdém piipadé mélo zlstat konecné roz-
hodnuti; vyhodou je, ze zprostiedkovatelé maji vétsi znalost trhu prace, mohou mit i vlastni
databaze, nevyhodou je to, ze jde velmi drahy zptsob, zprostiedkovatelé ne-maji asto zpétnou
vazbu od podnikt, tzv. ,,lovi hlavy* pro jiné klienty, vyskytuji se

| neseridzni instituce, vzacné se mohou uchazeci seznamit s detailnimi pozadavky na pracovni
misto,

12. Pouzivani pocitacovych siti (internetu), elektronické ziskavani pracovnikli — Vv
souCasnosti existuje rada adres, kde mohou podniky umistit svoji nabidku, mnohé podniky
maji vlastni internetovou adresu, kde umistuji mimo jiné i nabidky; vyhodou je relativné nizka
cena, operativnost, uvedeni detailnich informaci, bézné jsou elektronické dotazniky a
formulare, odpada papirovani, nevyhodou je to, ze okruh uzivatelli internetu nezahrnuje
vSechny kategorie pracovniki.
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v" V ramci vybéru zaméstnanci se nejéastéji vyzaduji tyto dokumenty:

. Zivotopis,

. formular pro zadost 0 zamé&stnani,

. doklady o kvalifikaci a vzd¢lani, ptipadné certifikaty a ocenéni,

. hodnoceni z predchozich pracovist’ jako doplikovy zdroj informaci 0 uchazeci,

. doklad o Iékarském vySetfeni, popf. zdravotni prikaz pro pracovnika V

potravinarstvi, pokud to vyzaduje dané povolani.
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Hodnoceni pracovnikii je soucasti prace kazdého nadfizeného, vyzaduje kazdodenni
cilenou ¢innost pfimych nadfizenych, promita se v nadstavbové slozce mzdy.

Hodnoceni musi byt systematické a objektivni.

Slovni hodnoceni V pravy ¢as znamena mnohdy vice nez financni.

Kvalitni systém hodnoceni je jednim z predpokladl kvalifikované personalni prace a je
zakladem pro rozmist'ovani pracovniki, tj. pfizptisobovani struktury zaméstnancii potiebam
pracovnich mist, planovani jejich kvalifika¢niho rtistu a rozvoje.

Hodnoceni je podkladem pro rozhodovani 0 dalsim vyvoji ¢innosti pracovnika.

Zakladem hodnoceni je specifikace pracovnich ukoli a stanoveni metody pro hodnoceni
plnéni ukold, stanoveni ¢asového obdobi, formulace kritérii a jejich odstupnovani.
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v' Vybér metody hodnoceni pracovnika zavisi na druhu ¢innosti a moznosti kvantifikace
kritérii. Mezi nejcastéji pouzivané metody patii (Koubek, 2009):

. hodnoceni podle vysledkt stanovenych cili — vétSinou U jednodussich pracovnich
ukolt,

. hodnoceni na zakladé plnéni norem,

. volny popis — je vhodny u hodnoceni manazerti a tvur¢ich pracovniki,

. hodnoceni na zakladé kritickych piipadi — jde 0 zaznamy, kde jsou informace o
chovani ilustrujici uspokojivy nebo neuspokojivy vykon,

. hodnoceni pomoci stupnice (stupnice muze byt Ciselna, graficka nebo slovni),

. checklist — dotaznik ohledné chovani pracovnika,

. metoda BARS (Behaviorally Anchored Rating Scales) tedy klasifikac¢ni stupnice
podle hodnoceni pracovniho chovani (napf. 7 — vynikajici, 1 — nepfijatelné),

. metody zaloZené na vytvareni potradi pracovnikti podle jejich pracovniho vykonu —

pouziva se stfidavé porovnani, parové porovnani nebo povinné rozdélend,
° assessment center.
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vV soucasné dobé se pii hodnoceni pracovniki pouziva i sebehodnoceni - specifikace silnych
a slabych stranek pracovnika za predpokladu jeho divéry, Zze hodnoceni nema sank¢ni
charakter, ale je formou pomoci k dalsimu rozvoji a odstranéni nedostatkli v praci.

v" Tomu odpovidaji i zavéry hodnoceni.

v' Hodnoceni je nutno s pracovnikem projednat, dokumentovat uvedenim vysledka
priubéznych hodnoceni a predejit vzniku pocitu subjektivniho charakteru hodnoceni a pocitu
nespravedInosti.

v Ve $pi¢kovych podnicich se uplatiiuje tzv. vicezdrojovy systém hodnoceni, kdy
hodnoceného hodnoti nejen nadfizeny, ale 1 spolupracovnici, podfizeni a externi
spolupracovnici.

v' Mzdovy systém zahrnuje mzdové formy: zakladni mzdové formy (¢asova, ukolova mzda)
a doplnkové mzdové formy (osobni ohodnoceni, prémie, bonus, provize, odména, ucast na
vysledku) a mohou byt pouzity jako individualni nebo kolektivni.
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v" Tréninkem pracovnika se zabyva Kiizek a Neufus (2011) a dle nich bez pravidelného
tréninku zameéstnancti nelze udrzet jednotnou linii a aroven kvality sluzeb, nemluvé o
potieb¢ jeji stoupajici tendence.

v" Proto vsechny véhlasné mezinarodni spole¢nosti ji vénuji pozornost.

v' Jasné si uvédomuji, ze kvalita lidského faktoru je nedilnou soucasti jejich znacky.

v Trénink miiZze hotel uskute¢iiovat nasledujicimi metodami:

. instruktaz, . kouéink, . mentoring,

. counseling, . asistovani, . provéfovani vykoni,

. rotace prace, . pracovni porada, demonstrovani,

. pripadové studie, - workshop, . brainstorming,

. simulace, . hrani roli, . assessment center,

. interni trenér, . vedouci nebo zaméstnanec jako trenér/kouc¢ svého
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v Tréninkové programy jsou nezbytné jak pro vyvoj zakladnich dovednosti, tak i pro rozvoj
schopnosti osobni efektivity, pficemz nové technologie ovliviiuji zpiisob tréninku.
vV hotelu je ptikladem:

v' trénink pracovniku recepce (jedna se o Skoleni na téma: komunikace s hosty, znalost
produktu — sluzby, zvladnuti stresovych situaci, feSeni konflikt, trénink na kontrolu
bankovek, skoleni ohledné rezervacnich systému, apod.),

v $koleni pro pokojské a technicky usek (na téma komunikace s hosty, poskytovani
servisu, feseni konfliktt, apod.),

v’ seminafe pro stfedni management (manazerské dovednosti, tymova prace,
komunikace, podpora prodeje, novinky a trendy v oboru, efektivni vyuzivani ¢asu),

v’ seminafe pro top management (na téma manazerské dovednosti, profesni
komunikace, vedeni lidi, koucovani, budovani tymu, ekonomika, legislativa).
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v Vzdélavani pracovnika je personalni ¢innost zahrnujici nasledujici aktivity (Koubek,

2009):
a) prizptisobovani pracovnich schopnosti ménicim se pozadavkim pracovniho mista, tj.
prohlubovani pracovnich schopnosti (flexibilita v ramci pracovniho mista),
b) zvySovani pouZitelnosti pracovnikil, rozs§ifovani pracovnich schopnosti,
C) rekvalifikacni procesy,
d) prizptisobovat pracovni schopnosti novych pracovnikt specifickym pozadavkim da-
ného pracovniho mista, pouzivané technice, technologii, stylu prace v podniku, apod.,
e) formovani pracovnich schopnosti v ramci moderni persondlni prace prekracuje

hranice pouhé odborné zptsobilosti (kvalifikace) a stale vice zahrnuje 1 formovani osobnosti
pracovnika.
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Mnozi majitelé nebo vedouci pracovnici malych a stfednich podnikti podcenuji potiebu
vzdélavani pracovnik.

Zda se jim, ze si vzdélavani nemohou dovolit a ze je to néco, co se tyka spise velkych
podniki.

Casto se lze setkat i s nazorem, Ze je véci pracovnika samotného, aby si ve svém vlastnim
zajmu, V zajmu své vlastni zaméstnatelnosti, prohluboval a rozsifoval znalosti a dovednosti
a prizpisoboval své pracovni schopnosti pozadavkim pracovniho mista a podniku.
Personalni prace zahrnuje péci o pracovniky a bezpe¢nost a ochranu zdravi pri praci,
které jsou upraveny legislativné 1 kolektivni smlouvou.

Jedna se 0 vysoce specializovanou c¢innost ovliviujici spokojenost pracovnikt, jejich
vykonnost, zdravotni i psychicky stav.

Dodrzovani zdravotnich, bezpecnostnich a ergonomickych norem je upraveno legislativng |
kolektivni smlouvou. Komplex procesii, které maji za cil uspotradat pracovni prostredi tak,
aby negativné neovliviiovalo pracovnika, se oznacuje jako humanizace prace .
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v’ Dulezitym faktorem pocitu spokojenosti s praci je Groven zabezpecovani socidlnich potieb
pracovnikil.

v Nepatii zde jenom poskytovani mzdy (ovliviiujici zivotni Groven), ale i mimo mzdovou
motivaci poskytovanou formou poskytovani socialnich pozitkti jako jsou prispévky na
stravovani, rekreaci, zdravotni péci, dichodové ptipojisténi, pajcky, vzdeélavaci programy
apod.

v Pokud by poskytovani téchto vyhod bylo pausalné, snizuje jejich motivaéni aéinnost.

v' Pracovnici maji riznou strukturu a prioritu socidlnich potieb, proto se dnes ¢asto zavadi tzv.
,Lcafeteria system*, kdy kazdy zaméstnanec ma K dispozici urcitou vysi hodnoty téchto
pozitkt (bonus) a podle firemni nabidky si sam urcuje strukturu jeho ¢erpani.
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v Ukolem personalistiky je zabezpe¢it organizaci (podniku) dostatek schopnych a
motivovanych zaméstnancti a jejich pomoci dosahovat strategickych cilti organizace.

v' Mezi zakladni cile personalni prace patii cile v oblasti ekonomické (hospodaiské) a v
oblasti socialni.

v" Personalni utvary ve velkych podnicich cestovniho ruchu plni strategické, konzultativni a
servisni ukoly.

v Moderni personalista musi mit dikladné teoretické znalosti i praktické dovednosti v oblasti
personalni prace, ale musi se vyznat i v ostatnich oblastech podniku a musi se také
orientovat ve vnéjsich faktorech formovani a fungovani pracovni sily v podniku, musi umét
jednat s lidmi, musi byt trochu psycholog a v neposledni fadé¢ by m¢l mit podnikatelské
mysSleni.

v VSeobecné mezi zédkladni ¢innosti personalni prace bez ohledu na velikost podniku
cestovniho ruchu, tedy i hotelnictvi, patii planovani potieby zameéstnanct, jejich poctu,

-.profesni..a. kvalifika¢ni. struktury..a..jejich.. rozmisténi,..ziskdvani..a..vybér. zaméstnanct,
rozmistovani zaméstnancti, hodnoceni zaméstnancu a prace, apod.
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Cilem planovani je dosahnout rovnovahy mezi potifebou pracovnich sil a pouzitelnymi
zdroji a uspokojeni této potieby v souladu s zadouci strukturou pracovniki.

Ziskavat pracovniky lze z vnitinich nebo vnéjsich zdroji nebo jejich kombinaci.
RozlisSujeme rtizné metody ziskavani i1 vybéru pracovniki.

Hodnoceni pracovnikti je podkladem pro rozhodovani 0 dalsim vyvoji ¢innosti pracovnika,
vychazi ze mzdového systému, ktery zahrnuje mzdové formy: zakladni mzdové formy
(Casova, ukolova mzda) a doplikové mzdové formy (osobni ohodnoceni, prémie, bonus,
provize, odména, ucast na vysledku) a mohou byt pouzity jako individualni nebo kolektivni.
Tréninkové programy jsou nezbytné jak pro vyvoj zakladnich dovednosti, tak i pro rozvoj
schopnosti osobni efektivity, pficemz nové technologie ovliviuji zptisob tréninku.
Podnikové vzdélavani zahrnuje fizeni a usmérnovani procesu formovani pracovnich
schopnosti pracovnika.

Dodrzovani zdravotnich, bezpecnostnich a ergonomickych norem je upraveno legislativng |

-.kolektivni smlouvou.. Motivaci pracovnikil zvySuje. a K rozvoji.osobnosti ¢lovéka prispiva. i

dobra Groven zabezpecovani socialnich potieb pracovnikil.
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Dékuji za pozornost




