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6 Popis domény Fizeni lidskych zdroji podniku

Dle podnikatelské strategie lze identifikovat dvé skupiny podniki. Do prvni skupiny
patii podniky, které se snazi o maximalni pruznost svého programu vyrobku a slu-
zeb. Tato strategie ma za nésledek zpravidla rist podnikatelského rizika, avsak roste
pravdépodobnost dynamického riastu. Toto riziko samozrejmé tranzitivné prechazi
i na zaméstnance. Na druhé strané vzhledem k dynamicnosti firemniho prostredi
muze dochazet k rozvoji pracovnich schopnosti i kariéry. Kolektiv v takovychto
podnicich ma sirokou skalu dovednosti.

Druha skupina podniki se vyznacuje urcitou stabilitou svého programu vy-
robktl a sluzeb. Dlouhodobé pokryvaji uréity segment trhu. V tomto typu podnikt
se klade dliraz na stabilitu a spolehlivost pracovniho kolektivu. Nedochazi zde k ta-
kovému dynamickému rozvoji pracovnikil jako u prvni skupiny. Je zde ale vyssi
jistota zaméstnani. (Koubek, 2007), (Walker, 2003)

Terminem ,,Fizeni lidskych zdroji“ byva oznacovano moderni pojeti personalni
prace, které klade diraz na strategicky aspekt personalni prace. To znamena, zZe se
snazi tlohu personalni ¢innosti sladit s dlouhodobymi cili podniku a jeho cile jsou
integrovany i do ostatnich ¢innosti podniku. (Koubek, 2007)

Personélni ¢innost v sobé zahrnuje nékolik procesi, které ji tvoii (viz obr. 16).
V zavislosti na velikosti a strukture podniku jsou pak jednotlivé procesy uplatnovany.
Tyto procesy existuji v tésné spolupraci mezi sebou. Procesy lze rozclenit do tii
skupin:

e Talent management
e Personalni rizeni zaméstnancu
e Jadro HR informacniho systému

VySe uvedené rozdéleni c¢leni procesy do nékolika horizontalnich trovni. Na
jednotlivych tdrovnich existuje silna spoluprace mezi procesy, ktera existuje i na
horizontalni irovni, avsak ma rozdilnou intenzitu.

Skupina procesi ,, Talent management“ se nachazi na strategické tirovni rizeni
podniku. Duraz na ,, Talent management“ v podnicich dynamicky roste, a to hlavnée
v dusledku globalizace. Tyto procesy vyzaduji dlouhodobé planovani a maji vliv na
prosperitu podniku z dlouhodobého hlediska. Tato skupina procesu je zamérena na
zvysovani vzdélanosti. Dale motivovani zaméstnancti, které je provadéno kariérnim
ristem a odménovanim zameéstnanci. Skupina téchto procesi tvori integrovany ce-
lek. Dobte zvoleny ,, Talent management“ dokaze udrzet schopné zaméstnance v pod-
niku a zajistit jim slibnou budoucnost.

Procesy skupiny ,,Personalni rizeni zaméstnancti® se nachazeji na stfedni irovni
fizeni. Obsahuji procesy pro evidenci dochazky v podniku, planovani pracovni doby
a planovani pracovnich mist. (Misovi¢, 2012).

Jadro HR informac¢niho systému (zkracené HRIS) se nachazi na operativni
urovni. Centralnim procesem HRIS, respektive celého tizeni lidskych zdrojt, je pro-
ces ,,Personalni evidence®, ktery slouzi jako zdroj informaci o zaméstnancich. Dalsi
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dulezity proces je ,,Personédlni samoobsluha®, ktera umoznuje pristup k informacim o
zaméstnancich, a to na zakladé prav, kterd jsou danému uzivateli udélena. (MiSovic,
2012).

A

Vzdélavani Rizeni
vykonnosti

Planovani
pracovnich
mist

Obréazek 16: Skupina procest personalniho fizeni podle (Sod, Kl¢, 2010)
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6.1 Procesni pohled na vybranou zajmovou doménu malého pod-
niku

Dle (Koubek, 2007) se za maly podnik povazuje takovy podnik, ktery nema perso-
nalni utvar a prislusné nalezitosti, jako je specializovany personalista a personalni
tizeni. Tyto tlohy a ¢innosti s nimi spojené vétsinou vykonavaji vedouci pracov-
nici a administrativni pracovnici. Pro maly podnik dostacuje jen osm procesnich
podsystémii. Je tedy jeho doména tvorena témito procesnimi podsystémy:

Vybérova rizeni

Personalni evidence zaméstnancia
Zakladni zpracovani mezd
Evidence a zpracovani dochazky
Absence zaméstnancu
Zpracovani sluzebnich cest
Planovani pracovnich mist
Personalni samoobsluha
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Dale nasleduje popis jednotlivych podsystémi a ¢lenéni procesit v druhé a teti
vrstvé. Popisy vSech procest jsou uvedeny v (Koubek, 2007), (Armstrong, 2007),
(Misovic, 2012), (Walker, 2003).

Vybérova fizeni

Jde o klicovy predpoklad vybéru spravného zaméstnance na danou pracovni pozici.
Vybérové rizeni nevede jen k jednosmérnému obsazeni pozice. Novy zaméstnanec mé
také vliv na podnik, napr. z hlediska kultury své osobnosti, kterou ovlivni podnik.
V ramci vybérového tizeni byly identifikovany tyto procesy:

Formulace nabidky zaméstnani
Ziskavani pracovniki
Doruceni nabidky k uchazeci
Vybér uchazeca

Prijimani nového pracovnika
Statistiky vybérového rizeni
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Cilem procesu Formulace nabidky zaméstndani je vytvorit takovou nabidku,
ktera prilaka co nejvice uchazec¢i. Na druhé strané ma ale také ¢astecné odfiltrovat
nevhodné uchazece. Proces je ¢lenén na nasledujici nizsi procesy:

e Sestaveni nabidky pro uchazece — jde o klicovy proces. Nabidka by méla obsa-
hovat informace, jako napt. jsou nazev pracovni pozice, ivazek (plny, poloviéni
atd.), rozsah povinnosti a umisténi v hierarchii funkei podniku.
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o Stanoveni poZadavki na uchazece — tento proces slouzi jako filtr zajemct. Sta-
novuje se zde potiebné vzdélani, praxe, naroky.

o Definice kariérniho ristu — potencionalni zaméstnanec by meél védét, kam se
jeho kariéra miize déle ubirat. Slouzi také k jeho dalsi motivaci.

o Stanoveni doplnugicich informaci — zde je mozné jesté definovat dalsi potrebné
informace, které mohou vychazet ze specificnosti daného zaméstnani.

Proces Ziskdavdni pracovniki je zaméren na ujasnéni si, co lze s volnym pra-
covnim mistem udélat a jak budeme organizovat prijeti vitéze. Proces se sklada
z nasledujicich nizsich procesi:

o Analyza wvnitrnich zdroju pracovniki — jejim ukolem je stanovit, zda neni
mozné nové misto zaplnit uz stavajicim zaméstnancem. Tato moznost miize
byt mnohdy méné nékladna. Zaméstnanec naseho podniku je zvykly na pod-
nikovou kulturu a jeho zauceni do nové pozice miize byt rychlejsi. Na druhé
strané takovy zaméstnanec nemusi prinést novy pohled na véc.

o Analyza vnéjsich zdroji. pracovniki — ma za tkol prozkoumat trh pracovnich
mist. Urcit poptavku po danych zaméstnancich, a zda je jich dostatek.

o Vyhodnoceni — tento proces ma za tikol zvolit optimalni zdroj pracovniki. Zvolit
vhodny zptisob informovani subjektu o pracovni nabidce atd.

Proces Viybér uchazeci méa za tkol kriteridlné ohodnotit odborné kvality a pro-
fil osobnosti, vybér vitéze a stanoveni vysledného poradi. Po dekompozici vznikly
nasledujici nizsi procesy:

o Stanoveni kritérii hodnoceni — stanoveni kritérii, podle kterych budou uchazeci
posuzovani, dale také dulezitost jednotlivych kritérii.

o Kriteridlni hodnoceni — tikolem tohoto procesu je odlisit (kvantitativné nebo
kvalitativné) kandidaty na zakladé stanovenych kritérii.

e Vyhodnoceni — tento proces ma za tikol zvolit optimalni zdroj pracovniki. Zvolit
vhodny zptisob informovani subjektu o pracovni nabidce atd.

Administrativni a pravni nalezitosti, které vznikaji s nastupem nového pra-
covnika, zabezpecuje proces Prijimdni nového pracovnika. Tento proces se sklada
z nasledujicich nizsich procesi:

o Vyhotoveni pracovni smlouvy — dokument stvrzujici vztah zaméstnance a pod-
niku.

o Vytvoreni potrebnijch dokumenti — jde se zejména o dokumenty o bezpecnosti
prace.

o Zavedeni zaméstnance do persondlni evidence — vlozeni zaméstnance do systému.
S timto korkem muze byt také spojena registrace urcitého majetku podniku na
zameéstnance.
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Dalsi z neméné dilezitych procest je Doruceni nabidky k uchazeci. V dnesni
dobé je velmi diilezité vybrat vhodny komunikac¢ni kanal, kterym budeme oslovovat
nase zajemce o zaméstnani. Zaroven tento proces slouzi jako dalsi filtr zajemec.
Clenénim procesu vzniknou nasledujici nizsf procesy:

o Analgza vhodnich zpusobi distribuce nabidky — prozkoumani moznosti Siteni
informaci.

e Volba optimdlniho zpisobu osloveni — na zakladé predchozi analyzy.

e Transformace nabidky zaméstndani — upraveni nabidky volného pracovniho mista
tak, aby odpovidala danému komunikac¢nimu kanalu,

o Distribuce nabidky zaméstnani — doruceni nabidky potencionalnimu zajemci.

Posledni proces Statistiky vibérového rizeni méa za kol dokumentovat zkuse-
nosti s procesem Vybérové rizeni v podobé statistik. Z téchto statistik jsou déle
vytvareny statistické dokumenty.

Planovani pracovnich mist

Na planovani pracovnich mist ma vliv mnoho vnéjsich faktori. Mezi nejzasadné;jsi
patii napt. faze hospodarského cyklu — bude-li ekonomika rist, da se predpokladat,
ze bude rust poptdavka zdkazniki po uréitych novych produktech (napt. z hlediska
technologii). Jedna z variant, jak muze podnik na takovou situaci zareagovat, je
vytvaret nové pozice. To, jak je planovani dulezité pro podnik, zdlezi na predmeétu
podnikani, cilech podniku, velikosti podniku atd. V tomto ohledu byly identifikovany
nasledujici procesy:

Analyza potieb nové pracovni pozice
Zmény planu pracovnich mist
Hodnoceni pracovnich pozic
Statistiky planovani pracovnich mist

W=

Proces Analijza potreb nové pracovni pozice ma za tikol sjednotit plan pracovnich
mist se strategickymi cili podniku. Tento proces se sklada z nizsich procesi:

o Konfrontace cili podniku a planu pracovnich mist — zjisténi, zda je potieba
opodstatnéna

o Rozhodnuti o vytvoreni nové pozice — vyhodnoceni informaci ziskanych z prede-
slého procesu.

Proces Zmény planu pracovnich mist obsahuje nasledujici nizsi procesy:

o Twvorba pracovni pozice — na zakladé procesu Analyza potfeb pracovni pozice
o Transformace pracovni pozice — upraveni stavajici pozice na jinou
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o ZruSeni pracovni pozice — pokud bude pozice vyhodnocena jako nevyhodna,
bude zrusena

Hodnoceni hlediska zachovani pracovni pozice zajistuje proces Hodnoceni pra-
covnich pozic, ktery v sobé zahrnuje nasledujici nizsi procesy:

o Analyza soucasnijch pozic
o Vytvoreni dokumentace o stavu — tyto dokumenty budou dale pouzity manage-
mentem podniku.

Posledni proces Statistiky vybérového rizeni ma za ukol dokumentovat zkuse-
nosti se skupinou procesu Planovdni pracovnich mist v podobé statistik. Z téchto
statistik jsou dale vytvareny statistické dokumenty.

Absence zaméstnancu

Mira absence zameéstnancu ovliviiuje rentabilitu podniku. Na absenci zaméstnanct
ma také vliv to, jakd je podnikova kultura. Tolerovani neomluvené absence miize
mit nezadouci vliv na vykonnost celého podniku, zvlasté pokud zaméstnanci musi
ke splnéni pridéleného tikolu spolupracovat. Zaméstnanci by meéli byt motivovani tak,
aby jejich absence byla co nejmensi. Cilem této skupiny procest je také shromazdovat
udaje pro pripadné zjisténi pricin absence. Byly identifikovany nasledujici procesy:

1. Provedeni zaznamu o absenci
2. Zpracovani nemocenské
3. Statistiky absence zaméstnanct

Evidence a zpracovani dochazky

Jedna z povinnosti zaméstnavatele je podle zakoniku prace evidence dochazky. V du-
sledku implementace tohoto procesu dochazi k naplnéni této povinnosti. Evidence
dochézky je také dilezitd z hlediska vypocétu plati a mezd. (Armstrong, 2007) (MiSo-
vi¢, 2012) V ramci evidence a zpracovani dochdzky existuje nékolik variant evidence
udalosti, které mohou nastat. Skupina procesti obsahuje nasledujici procesy:

Provedeni zaznamu o dochéazce

Zpracovani sluzebni cesty

Zpracovani dovolené

Zpracovani sménného provozu

Uchovani informaci o dochazce k dané pracovni pozici
Statistiky evidence a zpracovani dochazky

AR e
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Zpracovani mezd

Tato skupina procest zajistuje vypocet mezd pro rizné druhy pracovnich pomért.
P1i vypoctu mezd je nutné zohlednit socidlni a zdravotni pojisténi, dané z prijmu,
slevy na dani, pocet déti zaméstnance, délka praxe atd. Vypocet mzdy pravidelné
dochazky je ¢lenén na procesy:

1. Vypocet mzdy pro pravidelny provoz
2. Vypocet mzdy pro sménny provoz

3. Zpracovani mezd specialnich smluv
4. Statistiky zpracovani mezd

Personalni evidence zaméstnanci

Personalni evidence zaméstnancii je centralnim bodem systému HRIS bez ohledu na
to, zda jde o maly nebo velky podnik. Tento prvek distribuuje informace do dalsich
oblasti HRIS. V rdmci analyzy problémové domény byly objeveny tyto procesy:

Vytvoreni nového pracovnika v systému

Vyjmuti ezistujiciho pracovnika ze systému
Uprava existujicich ddaji u zvoleného pracovnika
VloZeni a dprava udaji o pracovni pozici
Statistika persondlni evidence zaméstnanci
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Proces Vytvoreni nového pracovnika v systému obsahuje nasledujici nizsi pro-
cesy:

e Uchovdni osobnich udajiu — tento proces zajistuje, ze vsechny potrebné udaje
o osobé zaméstnance budou uchovany. Jde o tdaje jako jméno, prijmeni, po-
hlavi, tituly, rodné &islo, foto, ulice, mésto, PSC, stat, rodisté.

o Uchovani udaji integrace zaméstnance do podniku — Kromé osobnich tdaji lze
také uchovavat udaje, které zaméstnance integruji do podniku. Jsou to udaje
jako oddéleni, na némz pracovnik pracuje, nadrizeny pracovnika, podrizeni pra-
covnika, projekty, na kterych zaméstnanec pracuje atd.

Opacny proces, ktery se stard o vymazani idaji o zaméstnanci, se nazyva Vy-
Jmuti existujiciho pracovnika ze systému a obsahuje nasledujici nizsi procesy:

o Vyjmuti zaméstnance — nedojde k uplnému vymazu ze systému, zbylé udaje
muizou zpracovavat dalsi procesy.

o Trvalé odstraneni zaméstnance ze systému — dojde k tplnému vymazu ze sys-
tému, budou ponechéna jen data pro statistiku. Vzhledem k tomu, zZe informace
o zaméstnancich jsou klicové, a to i v pripadé, ze jde i o byvalé zaméstnance,
pocita se, s tim, ze tento proces bude realizovan jen ve vyjimecnych pripadech.
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Proces Uprava existujicich idaji se dekomponuje analogicky k procesu Vytvo-
reni nového pracovnika. Cleni se na nasledujici nizsi procesy:

o Uprava uchovdvangch idaji o zaméstnanci — umoziuje Gpravu zékladnich ddaji
o zaméstnanci. Zakladnimi tudaji jsou mysleny tdaje zadané v nizSim procesu
Uchovani osobnich udaji, ktery je soucasti procesu Vytvoreni nového pracov-
nika v systému.

o Uprava integrace zaméstnance do podniku — tento proces umoziiuje tpravy daji
o zaméstnanci, které byly zadany v procesu Uchovani tidaji integrace zamést-
nance do podniku, ktery je soucasti procesu Vytvoreni nového pracovnika v sys-
tému.

Proces ViozZeni a tuprava tidaji o pracovni pozici - zajistuje spravu zaméstna-
neckych profesi a jejich umisténi v hierarchii zaméstnaneckych roli. Posledni proces
Statistika personalni evidence ma za kol shirat statistické idaje o pribéhu tohoto
procesu.

Personalni samoobsluha

Dle (Koubek, 2007) personélni samoobsluhu vyuzivaji zaméstnanci a manazefi k zis-
kavani informaci, uskutecnovani transakei a optimalizaci procest, jejichz vykonani
by zahrnovalo nékolik kroku. Jako jedna z nejvétsich vyhod personalni samoobsluhy
je kvalita osobnich tdaji, ktera je zajisténa tak, ze zaméstnanci sami maji moznost
¢ist, vkladat a potvrzovat svoje tdaje. Zaméstnanci jsou totiz nejlepSim zdrojem
informaci o sobé samych.

Dalsi vyhoda je posilovani pravomoci, které v sobé zahrnuji zvysenou iroven
kontroly nad svym kariérnim rustem, prilezitostmi rozvoje a dalsi moznosti.

Kazdého zaméstnance se tykaji tyto procesy:

Planovani terminu dovolenych
Aktualizace osobnich udaju
Participace na skolenich

Sprava zameéstnancii

Sprava pracovnich pozic
Statistiky personalni samoobsluhy
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Proces Planovani terminu dovolenych slouzi k evidenci dovolenych a sestaveni
optimalniho pracovniho planu bez preruseni nebo naruseni ¢innosti podniku.

Aktualizace osobnich tdaji umoznuje zaméstnanci meénit nékteré své osobni
udaje. Z divodu mozného zneuziti této funkcionality neni doporuc¢eno umoznit za-
méstnanci ménit takové udaje, jako je rodné ¢islo, adresa bydlisté a nejvyssi dosa-
zené vzdélani. Mezi udaje, které uzivatel mize ménit, patii napt. soft skills, zajmy,
konicky, publika¢ni ¢innost.
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Procesy Sprava zaméstnanci a Sprava pracovnich pozic se tykaji pouze manage-
mentu podniku. Sprava zaméstnanci obsahuje nasledujici nizsi procesy:

o Vytvoreni pracovniho poméru — zalozeni pracovniho poméru
e Rozvazani pracovniho poméru — ukoncéeni pracovniho pomeéru se zaméstnancem

Sprdva pracovnich pozic obsahuje:

e Rozmistovdni pracovniki na pracovisti — pridéleni pracovnika na konkrétni po-
zici v podniku

o Vytvoreni pracovni pozice — otevieni nové pozice

e Zména pracovni pozice — zména specifikace pozice, napr. z hlediska naplné prace,
kvalifikacnich pozadavka atd.

o ZruSeni pracovni pozice — zneplatnéni pracovni pozice a jeji odstranéni

6.2 Procesni pohled na ¢ast domény HRM, kterou maly podnik
neimplementuje

Procesni podsystémy, které nepatii do domény HRM pro maly vyrobné obchodni
podnik, budou popsany struc¢né, ale srozumitelné. Jejich ¢lenéni na diléi procesy je
ilustrovano na konci této kapitoly (viz obr. 17 a obr. 18).

Planovani pracovni doby

Tato skupina procest zajistuje maximalni vyuziti pracovniho ¢asu zaméstnanct.
Tento druh planovani je také dulezity z hlediska spoluprace zaméstnanciu. Pokud je
nutné, aby zaméstnanci pracovali spole¢né, je nutné této skutecnosti pracovni plan
prizpusobit. Dalsim divodem miize byt to, aby nedochazelo k pretézovani jejich sil
nebo ke ztraté vykonnosti vlivem intenzivniho zatizeni.

Rizeni vykonnosti

Hlavni tlohou skupiny procestt Rizeni vikonnosti je odstranéni nedostatki, které
zpusobuje ,lidsky faktor®. Jednd se také o postup, jak prevést strategické cile pod-
niku do provozni praxe. Rizen{ vykonnosti jiné nez optimalni miize také zptisobovat
riznoroda interpretace cilii podniku jednotlivymi podnikovymi ttvary. Pokud neni
fizeni vykonnosti optimalizovano, mtze dochazet k nenaplnovani cili podniku, tedy
i ke ztrate zisku. Zakladem kazdého tizeni je stanoveni pozadavki, které se maji
dodrzovat. K dlouhodobému dodrzovani téchto pozadavkt nestaci jen urcit pravi-
dla, ale i spravné motivovat zaméstnance. Motivovat zaméstnance lze primo napft.
podilem na zisku podniku.
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Management odménovani

Odménovani pracovnikt patii k tém nejvice problematickym ¢innostem podniku.
V podniku by mél existovat oboustranné prijatelny systém odmeénovani a kazdy za-
méstnanec by mél védeét, jak tento systém funguje. Systém odmeénovani byva casto
pouzivan jako jeden z pozitivnich atributt podniku, které mohou prildkat potencidlni
zamestnance. Proto by tento systém mél byt co nejvice transparentni. Odménou ne-
musi byt myslena jen penézni forma, ale také povyseni pracovnika, formalni uznani,
atd.....

Podnik ma mnoho moznosti, jak odménovat pracovniky. Struktura celkové od-
mény je zavisla na pravidlech, nastrojich a postupech, které se budou uplatnovat
pri odmeénovani jednotlivych pracovniki, tedy jaky bude systém odménovani.

Proces Stanoveni determinanty odménovani v sobé zahrnuje analyzu atributi,
jako je napf. situace na trhu préce, zivotni naklady v regionu a zemi, produktivita
prace v podniku atd. Stanoveni cile odménovani zahrnuje stanoveni strategickych
cili podniku vzhledem k poslani podniku, resp. ¢eho chce podnik dosahnout z krat-
kodobého, strednédobého a dlouhodobého hlediska. Pro jednotlivé pracovni pozice
plati rizné zptsoby odmétiovani. Ukolem procesu Stanoveni mzdovych forem je oce-
nit vsechny aspekty pracovnika s prihlédnutim k mzdotvornym faktorim, které jsou
v podniku dilezité.

Kariérni rast

Tento proces ma podstatny vliv na motivaci zaméstnanci. Slouzi jako podpora pro
udrzeni schopnych zaméstnanct. Kariérni riist se také dale stara o to, aby zkusenosti,
které zaméstnanci nacerpaji za dobu své pusobnosti v podniku, mohly byt vyuzity
na dalsich pozicich. Rizeni kariéry by nemélo brat v tvahu jen cile podniku, ale
i potieby zaméstnancii.

Odmény a nahrady

Odmeénu mtzeme chépat jako odskodnéni, které dostane zaméstnanec za vykonanou
praci. V tomto pripadé narok na nidhradu muze vznikat, napt. kdyz zaméstnanec
podniku vycestuje na sluzebni cestu, kde zaméstnanci vznikaji naklady na cestu
(napt. jizdenky, letenky, atd..). V takovych pripadech je nutné, aby zaméstnanec
specifikoval ¢innost, kterou nahrady maji pokryt.

Vzdélavani

U malych podnikii byva potreba vzdélavani vlastnich zaméstnanct ¢asto podceno-
véna. Casto se totiz stavéa, Ze si podnik vzdélani nemtize dovolit nebo si vedeni
malého podniku mysli, Ze tento proces se tyka jen velkych podnikt. V praxi se lze
také setkat s nazorem, ze je ve vlastnim zajmu pracovnika prohlubovat a rozsi-
fovat znalosti. Tento pristup ale mize byt lichy. Podnik by mél vénovat zvyseny
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zajem vzdélavani svych zaméstnanci, protoze jsou to oni, kdo se podileji na tvorbé
vysledného produktu a maji vliv na jeho vyslednou kvalitu a provedeni.

Podle (Koubek, 2007) ,vzdélani zajistuje, aby pracovnici podniku méli zna-
losti a dovednosti potrebné k uspokojivému vykonavani prace nejen v soucasnosti,
ale i v budoucnosti, aktualizuje jejich technické a technologické znalosti v souladu
s technickym rozvojem a zvysuje jejich spokojenost a vazbu na podnik.”



