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Personalni management
administrativni cinnost

Zamestnanec = nejvet5| bohatstvi
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Personalni management — 2 zakladni
cinnosti

e A) administrativni cinnost — pfijimani
pracovniku, stanoveni platu, uzavirani
prac.smluv

e B) Hodnoceni a motivace — motivace a vedeni
lidi, reSeni konfliktl na pracovisti, rozmisténi
pracovniku na spravna mista, hodnoceni
vykonU pracovniu



A) Administrativni cinnost

1) Pracovné pravni ustanoveni

2) planovani potreb zameéstnancu

3) Zajisténi zameéstnancu — nabor

4) Zajisténi zamestnancu na urcitda mista

5) Skoleni a zvy$ovani kvalifikace zaméstnanc(
6) Redeni odchodu zaméstnancu



A) Administrativni ¢innost

1) Pracovné pravni ustanoveni

Zakonna ustanoveni pro vztah meazi
zamestnancem a zamestnay

. Zakonik prace

. Zakon o mzde, vyhlaska
o platech

. Kolektivni smlouva

. Rady, smérnice




A) Administrativni ¢innost

1) Pracovné opravni ustanoveni
Pracovni smlouva:
Co musi obsahovat?




A) Administrativni cinnost

1) Pracovné pravni ustanoveni

Pracovni smlouva:

- Misto vykonu prace

- Druh vykonavané prace

- Den nastupu do zameéstnani

Dalsi ustanoveni ruzné — plat.vymeér, prac.doba,
napln prace, zkusebni |huta, doba urcita x neurcita

info o dovolené, vypovédi, radech, smeérnicich,
organizacni strukture...



A) Administrativni cinnost

2) planovani potreb zameéstnancu

Kolik spolupracovniku, jaké kvalifikace, kde a kdy
bude potreba

- Nedostatek pracovniki
- Naroky na pracovniky
- Doplnovani, rozsirovar
kvalifikace .




A) Administrativni ¢innost

3) Zajisténi zaméstnancu
- Z pracovniku uvnitr podniku
- Nabor:

Prichozi

Pisatelé

Doporuceni zaméstnancu

Inzerce

Zprostredkov.agentury




A) Administrativni cinnost

3) Zajisténi zameéstnancu

- U naboru nutno vybrat pracovnika
Zadost o zaméstnani

Kontrola referenci

Testovani

Pohovor se zajemcem

- Dva druhy pohovoru

- Nefrizeny pohovor — volna vymeéna nazorll mezi tazatelem a
kandidatem

- Modelovy rozhovor — veden podle predem pripraveného
souboru otazek, které na sebe maji logickou navaznost



A) Administrativni cinnost

4) Zajisténi zameéstnancu na urcitda mista

Mozné uskutecnit primo v naboru, nebo vybrat
vhodného pracovnika a proskolit jej

Podnik musi planovat pro jaké vyroby a potreby
bude potrebovat pracovniky.



A) Administrativni ¢innost

5) Skoleni a zvy$ovani kvalifikace zamé&stnanc(
- hutno stalé proskolovani — nové technologie,
zmeny vyroby, zmeény legislativy...,

personalni rust pracovnika — planujeme jej na
vysSi misto, jiné misto...




A) Administrativni cinnost

6) Redeni odchodu zaméstnanc

- Bézna fluktuace

- Zmény vyroby

- Odchody do duchodu

- Redeni rodi¢ovskych dovolenych
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