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Personální management 
administrativní činnost

Zaměstnanec = největší bohatství 
firmy



Personální management – 2 základní 
činnosti

• A) administrativní činnost – přijímání 
pracovníků, stanovení platu, uzavírání 
prac.smluv

• B) Hodnocení a motivace – motivace a vedení 
lidí, řešení konfliktů na pracovišti, rozmístění 
pracovníků na správná místa, hodnocení 
výkonů pracovníů



A) Administrativní činnost

1) Pracovně právní ustanovení

2) plánování potřeb zaměstnanců

3) Zajištění zaměstnanců – nábor

4) Zajištění zaměstnanců na určitá místa

5) Školení a zvyšování kvalifikace zaměstnanců

6) Řešení odchodu zaměstnanců



A) Administrativní činnost

1) Pracovně právní ustanovení

Zákonná ustanovení pro vztah mezi 
zaměstnancem a zaměstnavatelem

. Zákoník práce

. Zákon o mzdě, vyhláška 

o platech

. Kolektivní smlouva

. Řády, směrnice



A) Administrativní činnost

1) Pracovně oprávní ustanovení

Pracovní smlouva:

Co musí obsahovat?



A) Administrativní činnost

1) Pracovně právní ustanovení

Pracovní smlouva:

- Místo výkonu práce

- Druh vykonávané práce

- Den nástupu do zaměstnání

Další ustanovení různě – plat.výměr, prac.doba,

náplň práce, zkušební lhůta, doba určitá x neurčitá

info o dovolené, výpovědi, řádech, směrnicích, 
organizační struktuře…



A) Administrativní činnost

2) plánování potřeb zaměstnanců

Kolik spolupracovníků, jaké kvalifikace, kde a kdy 
bude potřeba

- Nedostatek pracovníků

- Nároky na pracovníky

- Doplňování, rozšiřování  

- kvalifikace



A) Administrativní činnost

3) Zajištění zaměstnanců 

- Z pracovníků uvnitř podniku

- Nábor:

- Příchozí

- Pisatelé

- Doporučení zaměstnanců

- Inzerce

- Zprostředkov.agentury



A) Administrativní činnost

3) Zajištění zaměstnanců 
- U náboru nutno vybrat pracovníka 

- Žádost o zaměstnání

- Kontrola referencí

- Testování

- Pohovor se zájemcem

- Dva druhy pohovorů
- Neřízený pohovor – volná výměna názorů mezi tazatelem a 

kandidátem

- Modelový rozhovor – veden podle předem připraveného 
souboru otázek, které na sebe mají logickou návaznost



A) Administrativní činnost

4) Zajištění zaměstnanců na určitá místa

Možné uskutečnit přímo v náboru, nebo vybrat 
vhodného pracovníka a proškolit jej

Podnik musí plánovat pro jaké výroby a potřeby 
bude potřebovat pracovníky.



A) Administrativní činnost

5) Školení a zvyšování kvalifikace zaměstnanců

- nutno stálé proškolování – nové technologie, 
změny výroby, změny legislativy…, 

personální růst pracovníka – plánujeme jej na 
vyšší místo, jiné místo…



A) Administrativní činnost

6) Řešení odchodu zaměstnanců

- Běžná fluktuace

- Změny výroby

- Odchody do důchodu

- Řešení rodičovských dovolených
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