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Souhrn

Hlavni téma této bakalarské prace tvoii rozbor a zhodnoceni néstrojii personalniho fizeni v
organizaci zabyvajici se poskytovanim kongresovych, ubytovacich a gastronomickych sluzeb.
Organizaci, ktera byla pro toto téma zvolena, je TOP HOTEL PRAHA a. s. Bakalatska prace
se skladé ze dvou hlavnich ¢asti. Prvni ¢ast seznamuje Ctenaie se zakladnimi pojmy
managementu a obecnym pojetim nastroji personalniho fizeni. Druha ¢ast se zabyva

rozborem a zhodnocenim téchto nastroji v praxi.
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Title
Methods of Personal Management in TOP HOTEL PRAGUE, a.s.

Abstract

The main topic of this bachelor’s thesis is an analysis and evaluation of methods of personal
management within organisation which deals in providing congressional services, accommo-
dation and gastronomy. TOP HOTEL PRAHA a.s. has been chosen as organisation for this
topic. Bachelor’s thesis consists of two main parts. The first one introduces readers with basic
concepts of management and general methods of personal management. The second part deals

in analysis and evaluation of all these methods in practice.
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1 Uvod

Personalni prace v oblasti hotelnictvi a gastronomie tvoti velice specifickou, naro¢nou
a neoddélitelnou soucast managementu ubytovacich a stravovacich zatizeni. Produkt je bez
ohledu na to, at’ uz jde o pokrm ¢i sluzbu v podobé ubytovani, vysledkem dobré organizace
prace, dodrzovani pravidel a uspotfadani pracovnich procest. Zakladnim stavebnim kamenem
organizace jsou lidé a jejich schopnosti, od kterych se odviji kvalita poskytovanych sluzeb,

mnozstvi spokojenych hostl a ve finale také zisk, jenz je odrazem motivace a peclivé prace.

K docileni vysokého standardu poskytovanych sluzeb je tfeba vyuzit lidské zdroje
efektivné a uspofadat organizac¢ni strukturu tak, aby toto uspotfadani vedlo k adekvatnimu
rozlozeni pracovnich procest, ukoli a zodpovédnosti za dané ukoly. V provozovani
spolecnosti zabyvajici se poskytovanim hotelovych, kongresovych a gastronomickych sluzeb
je také kladen velky diraz na upravenost a urcitou atraktivitu zameéstnancii, ktefi denné
jednaji s hosty a snazi se uspokojit jejich potieby. Na zaklad¢ téchto skuteCnosti jsme pak
schopni jasné definovat naroky jak na zaméstnance, tak na personalni praci a je snadné zvolit
vhodné néstroje persondlniho ftizeni. Dillezitou roli v persondlnim fizeni zastava casto
opomijena zpétna vazba, jejiz absence mulZze podniku zplsobit nemalé potize v podobé
Spatnych pracovnich vysledkt, nizké pracovni moralky a v nejhor$im piipadée ztratu kliCovych

zameéstnancu.

Cilem bakalaiské prace je rozbor nastroji personalniho ftizeni spole¢nosti TOP
HOTEL PRAHA a.s., jejich vyhodnoceni a navrzeni napravnych opatfeni na zlepSeni
vnitropodnikovych procesti v ramci personalniho fizeni. Nasledujici text je rozdélen do dvou
casti. Prvni ¢ast seznamuje Ctenafe se zakladni teorii personalniho fizeni, ktera je potiebna
k pochopeni principu fungovani lidskych zdroji uvnité organizace. Druha ¢ast zahrnuje
samotnou analyzu jednotlivych nastroji persondlniho fizeni spole¢nosti TOP HOTEL
PRAHA a. s., k nimz mi byly poskytnuty materialy ve formé vnitropodnikovych pisemnosti a

pohovoru s vedoucim pracovnikem.



2 Zakladni pojmy

Co je to management? Kdo je to manazer? ,,JJsem fadovy zaméstnanec, pro¢ bych mél
veédet, jak fidit a vést lidi? Neni to pravé nadiizeny, kdo ma byt za tuto ¢innost odpovédny
a ohodnoceny?“ Kazdy, kdo pracuje vramci n¢jaké organizace, se s témito otdzkami
pravdépodobné potykal. Faktem zlstdva, ze vsichni z nas jsou v podstaté¢ manazeti. Bez
ohledu na pracovni pozici nebo ziskany titul v zivoté narazime na situaci, kdy si pojem ,,to

manage‘ osvojime.

2.1 Definice managementu

Tato kapitola se bude zabyvat zdkladnimi definicemi managementu, osobnosti
manazera a poskytne také obecny pohled na pét zakladnich manaZzerskych funkci. Aby podnik
spravné fungoval, je tfeba dbat na spravnou organizaci a srozumitelnost vSech vySe

vyjmenovanych nastroju fizeni.

2.1.1 Pojem management
V odborné literatute 1 v praxi se dnes setkdvame s nespoctem riznych definic jako

jsou napiiklad tyto:

Management je uméni dosahovat cili prostfednictvim lidi [1]. P¥i odbornéj$im
pohledu na management bychom mohli fici, ze jde také o proces vytyCeni a dosazeni vSech
cili na zaklad¢ péti zakladnich funkci managementu (planovani, organizovani, personalni

tizeni, vedeni lidi, controlling®) vyuZivajicich lidské, finanéni a materialni zdroje [2].

Jak tedy mame vlastné management z riznych definic spravné chépat? Je to uméni
nebo védni disciplina? Nejadekvatnéjsi odpoveéd’ na tuto otdzku uvadi, Ze oboji. Management
lze brat jako jakoukoliv cilevédomou lidskou ¢innost, na které je potieba pracovat a zlepSovat
ji (napt. hudebni kompozici, hru na klavir, tenis, zpév a tak déale). K efektivnimu fizeni lidé
potiebuji nejen vrozené schopnosti, ale 1 zkuSenosti a schopnosti ziskané praxi. Jestlize uméni
definujeme jako osobni dovednost, pak ma management urCit¢ prvky umeéni. Na druhou
stranu lidé potiebuji k efektivnimu fizeni uceleny soubor znalosti z riznych védnich obort
jako jsou: ekonomie, sociologie, matematika, psychologie a dal$i, tudiZ hovofime o védni

discipling.

! Z anglického to control — regulovat, usmériiovat.

10



Management povazujeme za nezbytny prakticky ve vSech typech organizovanych
¢innosti, at’ uz s prvky umeéni a nebo védy. Z toho vyplyva, ze se principy managementu daji
uplatnit ve vSech typech organizaci, a to jak v ziskovych organizacich (prumyslové
orientované organizace, banky, pojiStovaci spole¢nosti, drobni podnikatelé¢ atd.), tak i

Vv neziskovych (statni organizace, cirkevni organizace atd.).

2.1.2 Rozdéleni manaZerskych funkci

Zakladem kazdého uspésného manazera je aktivni zvladnuti zadkladnich manazerskych
funkci. Jedna z prvnich klasifikaci téchto funkci byla vytvofena Henry Fayolem?, ktery
ptedpokladal, Ze planovani, organizovani, koordinace, fizeni a controlling patii mezi primarni
funkce. Ostatni teoretikové se priklan€li k dodatecnym manazerskym funkcim jako jsou

napfiklad rozdélovani pracovnich funkci, komunikace a rozhodovani.

V dnesni dobé zpravidla hovotfime o téchto péti manazerskych funkcich, které jsou

vzajemng& propojeny:

Planovani - je vychozim bodem, ktery predchdzi vykon vSech ostatnich
manazerskych ¢innosti, obsahuje vymezeni cilii a cest, jimiz ma byt téchto cili dosazeno. [3]

Planovani zahrnuje ¢tyti slozky:
e stanoveni vSech cilii organizace,
e vyvoj strategii a plant k dosazeni stanovenych cili,
e proces rozhodovani,
e vyhodnoceni zdroji organizace.

Organizovani — chapeme ho jako cilevédomou lidskou ¢innost, jejimz koneénym
cilem je uspotadat prvky v systému, jejich aktivity, koordinaci a kontrolu tak, aby ptispély

maximalni mérou k dosazeni stanovenych cilt systému. [3]
Organizovani se sklada ze tii zékladnich slozek:

e vyvijeni struktury organizace,

2 Francouzsky neoklasicky ekonom a teoretik, jehoZ teorie organizace pracovnikéi mély velky vliv na

zacatek 20. stoleti.
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e ziskdvani a rozvoj lidskych zdroju,
e zajisténi komunikace a spoluprace.

Vedeni — definujeme ho jako zptisob ovliviiovani a motivovani zaméstnancu tak, aby

organizace dosahla vytycenych cila. [1]
Vyznamnou roli zde hraji tyto slozky:
e motivace zaméstnanci,
e ovlivilovani zaméstnancu,
e formovani tyml zaméstnancd.

Personalni Fizeni — bereme v uvahu jako jednu z manaZerskych funkci, ktera se

zabyva naborem, vybérem, proskolenim a rozifazovanim zaméstnancl uvnitf organizace. [2]

Za zakladni slozky této funkce povazujeme:

planovani lidskych zdrojt,

vyskoleni zaméstnancil,

vybér a dosazovani zaméstnanct do vhodnych pozic,

rozvoj lidskych zdrojt.

Controlling — je povaZzovan za finalni a stalou fazi procesu managementu. Controlling
znamend monitorovani veskerych aktivit zaméstnancli, urcuje, zda se organizace ubird

spravnym smérem ke spInéni cili a provadi nezbytné korekce aktivit organizace. [1]

2.1.3 ManaZer
Manazerské funkce by mély byt vykonavany osobou, ktera zvladne koordinovat
jakykoli druh ¢innosti v rdmci organizace. Na zaklad€é definice managementu se vysvétleni

pojmu manazer stava relativné snadno pochopitelnym.

ManaZer je zaméstnanec, ktery planuje, organizuje, fidi a kontroluje lidské, finan¢ni a
informa¢ni zdroje v organizaci [1]. ManaZefi plni stanovené cile prostiednictvim lidskych
zdrojl, za jejichz préci a vysledky jsou zodpovédni, ddle maji charakter informac¢niho Cinitele,

ktery poskytuje informace podfizenym i nadiizenym.
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Uspéch nebo selhani organizace zavisi zejména na schopnosti jejich manaZeri
vykondvat ulohy a zvladat povinnosti efektivné. Manazery 1ze klasifikovat dvéma zptsoby:

(1) podle urovné v ramci organizace a (2) podle rozsahu jejich zodpovédnosti.
Dale rozliSujeme manazery podle irovné managementu:

Top manazefi zodpovidaji za celkovy chod organizace, definuji a utvaieji politiku a
strategie organizace, na jejichz zékladé lze efektivné dosahnout cilii. Manazefi na této urovni
maji na starosti také komunikaci s externim prostiedim (napf. sjednavani dulezitych zakazek,

ziskavani vyjimeénych zakaznikt i dodavateli, komunikaci s finanénimi institucemi atd.).

Manazefi stfedniho managementu plni své ukoly a povinnosti coby vedouci
jednotlivych ttvari organizace. Povinnosti téchto manazerti zahrnuji komunikaci s top
manaZzery, realizaci plani a piikazi a pfimy dohled na podfizené v nejniz§i Urovni

managementu.

ManazZeii provozniho managementu jsou lidé piimo zodpovédni za produkci

vyrobkl a sluzeb. V nekterych piipadech maji na starosti dalsi podiizené.

2.2 Management lidskych zdroju

Management lidskych zdroji, ve smyslu dosahovani cilti prostfednictvim lidi, tvofi
jednu ze zakladnich povinnosti manazera pies to, ze mnoho organizaci shledava vyhodnéjsim
ziidit specialni jednotcelovy utvar poskytujici profesiondlni sluzby — dohled nad lidskymi

zdroji a jejich efektivitou.

,L1dé jsou nejhodnotnéjsi aktivum® je klisé, se kterym by zddny manaZer nemohl

nesouhlasit, pfesto vSak lidé v mnoha organizacich ziistavaji:

e podhodnoceni,

e malo vyskoleni,

e nedostate¢né vyuZiti,
e slabé motivovani.

Zakladem konkuren¢ni vyhody jsou v dnes$ni dobé lidé a jejich schopnosti. Neustaly
tlak ze strany konkurence firmy a organizace pifesvédcil, aby se dlouhodobé a strategicky

vénovaly rozvoji svych zaméstnanct, ponévadz nahradit zaméstnance je velice nakladné a

13



Casto i Casove narocné. Z tohoto diivodu by mél management lidskych zdroju nastolit takovou
personalni politiku, ktera by podporovala jak pozadavky organizace, tak pozadavky

zaméstnancu.

2.2.1 Pojem management lidskych zdroju

Obecny ucel managementu lidskych zdroji spociva v uspéSném dosazeni cilt
prostiednictvim lidi. Lidé jsou bezpochyby jadrem kazdé organizace, ta by bez nich nemohla
vzniknout a fungovat. Spravné fungovani persondlniho managementu zavisi na jasné vizi,
ucelu, poslani a hodnotach. Existuje n€kolik ¢asto uzivanych pojmu, které nam jasné zodpovi

zékladni otazky v oblasti lidskych zdroji:

Lidé jsou zakladnim stavebnim kamenem organizace. Svymi zkuSenostmi,

schopnostmi a osobnimi kvalitami pfispivaji k rozvoji organizace.

Management lidskych zdroju definujeme jako strategicky a souvisly pfistup
k nejhodnotnéjsimu aktivu organizace — K lidem. Ptedstavuje rozhodovani o zhodnocovani
potencialu lidského kapitalu ve firmé, fidi zaméstnance jako celek a poskytuje manazerim

,hastroje*, kterymi mohou piimo i neptimo pusobit na rast a udrzeni produktivity prace.

Lidsky kapital znamena celkovou hodnotu a piinos lidskych zdroji pro organizaci a

lze ho zaménit S pojmem dusevni kapital. [4]

2.2.2 Cile managementu lidskych zdroju
Hlavni zdjem managementu lidskych zdroji se zamétfuje zejména na uspéch

organizace. Proces tizeni lidskych zdroju se sklada celkem z osmi klicovych ¢asti:

Prvni tfi ¢asti se zabyvaji odhadnutim velikosti, potfeby a struktury budouci pracovni

sily, vybérem kvalitnich a loajalnich zaméstnanct a jejich ¢asové ¢i prostorové rozmisténi.

Dalsi tfi jsou zaméfeny na posouzeni vlastnosti zaméstnancli ve form¢ hodnoceni, na
proces odménovani a na podnikové systémy vzdélavani. Tyto aktivity maji zajistit, aby

zaméstnanci trvale zvySovali a aktualizovali své znalosti a dovednosti.

Posledni dvé aktivity poméhaji firm¢ udrzovat vyvazeny vztah mezi zajmy firmy a

osobnimi zajmy zaméstnanct, tj. otdzky odbort, kolektivniho vyjedndvani a socialni péce.

Z dlouhodobého hlediska mizeme hlavni cil a tkol personalni prace definovat jako

cilevédomou a aktivni podporu plnéni hlavniho cile firmy. [11]
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Hlavnimi ¢innostmi managementu lidskych zdroji minime:
e planovani lidskych zdrojt a analyza,
e rovnocenné zaméstnanecké a pracovni podminky,
e nabor zaméstnanct,
e rozvoj lidskych zdroja,
e odménovani a benefity,
e zdravi, jistota a bezpeci,
e pfiznivé zaméstnanecké a pracovni vztahy. [4]

2.2.3 Cinnost personalniho titvaru a jeho struktura

Hovotime-li o prosperité podniku, stoji ¢asto personalni Gtvar v pozadi. Jeho funkce je
totiz stale jeste¢ chapana jako specifickd, bez ptimych souvislosti s vyrobou ¢i obchodem.
Personalni Utvar je povazovan za kanceldf, kde se pfijimaji a propoustéji zaméstnanci.
V organiza¢ni struktufe podniku vystupuje jako samostatna jednotka soustied’ujici
pracovniky — specialisty s ptislusnou kvalifikaci pro feSeni tkoli personalniho fizeni. Nema-li
organizace vlastni personalni utvar, pfebira zpravidla v tomto sméru jeho Cinnost jiny
odborny utvar zabyvajici se odménovanim a planovanim prostfedk. Vykonnou ¢ast prace
prace personalniho tUtvaru piedstavuji nasledujici personalni cinnosti. Personalni tutvar
zajistuje, organizuje a koordinuje tyto cCinnosti, kontroluje a usmériiuje vSechny ostatni

pracovniky podilejici se na personalnim fizeni a provadéni personalnich ¢innosti.

V literatuie je mozné se setkat s riznym poctem a rliznym pojetim personalnich

¢innosti. Jedno z moznych dé€leni je nasledujici:

e formulovani koncepce celého systému personalniho fizeni a socialniho

rozvoje organizace,
e personalni prognézovani a pldnovani,
e vyhledavani, vybér a rozmistovani pracovniki,

e personalni administrativa a zajiStovani systému persondlnich a socidlnich

informaci,
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e formulovani mzdové politiky, systémil odménovani a dalSich motivacnich

nastroju,
e analyzy obsahu prace, hodnoceni pracovnich mist,
e vytvareni systémil hodnoceni pracovniki,

e rozvoj pracovnikil véetné jejich vzdélavani a zvysovani kvalifikace, popf.

rekvalifikace,
e zajiStovani socidlni politiky podniku, péce o pracovniky,
e ptipadné vyzkumy ndzori a postojii pracovnikdl,
e personalni a pravni poradenstvi,
e spoluprace s fidicimi organy podniku. [5]

ProtoZe je velikost a politika kazdé firmy odliSna, lisi se také struktura persondlniho

utvaru. Struktura zpravidla zavisi na nékolika dileZitych faktorech:

e aktudlni stav podnikatelského subjektu,

e velikost podniku,

e organizacni uspotadani podniku,

e piedmét podnikani,

e uplatilovany systém fizeni,

e kvalifikacni a motivac¢ni uroven pracovnikd,
e uroven persondlni a socidlni politiky,

o strategie dil¢ich funkci persondlniho utvaru (odbornici, specializované

agentury). [5]
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Priklady strukturalniho usporadani personalniho oddéleni:

s

Reditel/ Majitel ]

l

.

V¥robni Obchodni Personalni

vedouci vedouci

lavni dfetni

vedouci

Obrazek 1 Personalni oddéleni malého a stfedniho podniku, pFevzato: Organizace personalniho fizeni
V podnicich [online].

URL: <http://pef.czu.cz/~brabencova/Personalistika20006/Folie5.doc>, [1.12.09]

[Persumilni atvar ]

Personalni Oddéleni dedElen[ Mzdové a
oddéleni vychovy a socialni pracovné
vzdélavani politily pravai

L oddéleni

Obrazek 2 Funkcionalni usporadani personalniho oddéleni malého a stiredniho podniku, pievzato:

Organizace personalniho Fizeni v podnicich [online].

URL.: <http://pef.czu.cz/~brabencova/Personalistika20006/Folie5.doc>, [1.12.09]
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vedeni

[ Personalni dtvar

Personalni
oddéleni 1
Koncepéni

Personalni
oddéleni 2

Délnici

\

Personalni
oddéleni 3
THP

Personalni
oddéleni
Vedouci
Pracovi

r

Oddéleni

planovani

personalniho

Oddéleni
socialni

politily

Oddéleni
vychovya
vzdélivani

Obrazek 3 Funkcionalni usporadani personalniho oddéleni stfedniho a velkého podniku, zdroj: [5]

Funkcionalni uspofadani personalniho utvaru na obrazku 3 a 4 seskupuje pracovniky

do utvartu podle podobnych ukold, zkusenosti a kvalifikace. Vedeni nese odpovédnost za

ptislusné specializované jednotky.

Personalni utvar
vedeni

=

Divize 1 ivize 2
Personilni referat Personalni referat
Specializované Specializované
oblasti: oblasti:

— personilni — personilni
plinovini politika
— personilni — pracovni
imformace privo
— apod. — motivaéni
programy
Ne—

W\

ivize 3 Divize 4
Personalni referat Personalni referat
Specializované Specializované
oblasti: oblasti:

— socidlni péce — rekvalifikace
— zavodni — vzdélavini
stravovani délnikn
— kolektivni — vzdélavini
vyjednivini THP
— apod.
N/

Obrazek 4 Divizni usporadani personalniho utvaru, prevzato: Organizace personalniho Fizeni v podnicich

[online].

URL.: <http://pef.czu.cz/~brabencova/Personalistika20006/Folie5.doc>, [1.12.09]

Toto uspotadani personalniho utvaru vyuzijeme V piipad¢€, ze firma roste, zvétSuji se

naroky na zaméstnance, roste pocet vyrobku, sluzeb i zakaznikl. V ramci divizni uspotadani,

je persondlni utvar tizeny z vice mist a dochdzi k vytvofeni nizSich, relativné samostatnych

organizacnich celkl — divizi.
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2.2.4 Postaveni a role personalisty
Kazdé personalni oddéleni ma bez ohledu na strukturu a velikost svého personalistu a
nebo skupinu personalistil, jejichz tikol spociva v zajisStovani optimalniho stavu pracovnich sil

Vv organizaci a v péci o administrativu. [5] Zakladni ukoly a funkce personalniho ttvaru tvofi:

e funkce koncepcni,

e funkce planovaci,

e funkce koordina¢ni (popf. fidici),
e funkce metodicka,

e funkce informacni,

e funkce poradenska,

funkce vyzkumna a expertizni. [5]

2.2.5 QOutsourcing personalnich ¢innosti

Slovo ,,outsourcing se u nas jiz zaradilo mezi ustdlené a oblibené pojmy.
Outsourcingem rozumime typ ¢innosti, které podnikatelské subjekty pod timto oznacenim
vykonavaji nebo vyuZivaji jako sluzbu. Uéel outsourcingu lze tedy chapat jako vy&lendni
nékterych ¢innosti nebo profesi mimo vlastni organizaci a svéteni téchto ¢innosti externimu
dodavateli. Tento dodavatel se tak stava vnéj$im zdrojem vyclenénych ¢innosti, které tvori
nezbytnou soucast chodu organizace, ale nespadaji do hlavniho pfedmétu podnikatelskych
aktivit. Outsourcing tedy umoziuje organizaci soustiedit se pIn€¢ na své cile, coz se da
pokladat za jednu z nejvétSich vyhod outsourcingu. Pfinasi i jiné vyhody jako naptiklad
pienos rutinnich zélezitosti personalniho oddéleni na externiho dodavatele. Divodem je

zejména nedostatek kvalifikovanych pracovnikii nebo snizeni ndkladu.
Dalsi vyhody outsourcingu personalnich ¢innosti zajist'uji:
e zvyseni flexibility,
e sniZeni persondlnich nékladd,

e celkové zvySeni efektivity provozu,
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e pieneseni odpovédnosti za provadéné cCinnosti v outsourcingu na

dodavatelské sluzby,
¢ snizeni nakladd na skoleni pracovniki personalniho odd¢€leni aj.

K nejéastéj$im cinnostem, které firmy pievadéji na externiho dodavatele v oblasti
lidskych zdroji a personalistiky, jsou ¢innosti jako zpracovani mezd, administrace personalni
agendy, nabor a vybér zaméstnancu a jejich vzdélavani. Jde tedy o Cinnosti, které nepatii do

hlavniho oboru ¢innosti firmy, ale jsou nezbytné pro jeji vlastni chod.

Na druhou stranu miZe mit outsourcing také své nevyhody, které mohou ohrozit plynuly chod

podniku. Mezi hlavni nevyhody outsourcingu patti naptiklad:
e snizeni kvality poskytovanych sluzeb ¢i vyrobki,
e pocatecni naklady na samotny outsourcing,
e Uspory nakladii nesplni ocekavani,
e Unik citlivych informaci z podniku.

Predpokladem pro kvalitni zajisténi z vnéjSich zdroji je zejména na strané

poskytovatele nutna velmi dobra znalost klienta, kterému jsou sluzby poskytovany.
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3 Zobecnéni zakladnich nastroju personalniho Fizeni

Zvysujici se komplexnost, tempo zivota spolecnosti a silici tlak konkurence spole¢né
tvofi skupinu faktort, které organizacim v dnesni dobé znesnadnujici jejich existenci. Cilem
politiky kazdého podnikatelského subjektu je zajisténi konkurenceschopnosti, prosperity a
dlouhodobého stabilizovani pracovnich mist. Rostouci naroky na kvalitu lidského kapitalu si
vynucuji nové piistupy i v personalni praci, a proto teti kapitolu vénuji problematice tykajici

se zakladnich pojmu a ¢innosti personalniho tizeni.

3.1 Personalni planovani

Vyvoj v oblasti moderniho fizeni je do jisté miry podiizovan potfebam organizaci.
Personalni planovani vychazi z mySlenky, Ze lidé jsou nejdileZitéjSim strategickym zdrojem
organizace, ktery vytvari jednu z nejvétSich konkurenc¢nich vyhod. Obecné jde o vysledek
interakce mezi ptfimym fizenim a personalnim utvarem, ktery se tyka sladéni lidskych zdroji

S podnikovymi potiebami v kratkodobém nebo dlouhodobém ¢asovém intervalu.

| Vstup ‘ ‘ Cinnosti | ‘ V¥sledek ‘
Organizaéni cile,
investiZni plany
Stanoveni
Zmény organizaéni budoucich
struktury personilnich
potieb
Racionalizaéni
opatieni
Personilni plin
podle Etvrtlet

Il

O&Zekivané ztraty

zam&stmanci
Hodnoceni schop- Plin ziskani
nosti zaméstnancii zaméstnanci

Plin potieb vnéjsich
zdroji a jejich
ziskini

Popisy pozic

Obrazek 5 Schéma procesu planovani nové piijimanych zaméstnanci, pirevzato:
URBAN, Jan; STYBLO, Jiii, VYSOKAJOV A, Margerita. MERITUM Personalistika
2009 — 2010, Aspi a.s., 2009. ISBN 978-80-7357-429-1, str. 73

21



Planovani lidskych zdroji (personalni planovani) stanovuje potiebu lidskych zdroji

pozadovanou organizaci v zajmu dosazeni jejich strategickych cilt. [8]

Personilni plian pfedstavuje soubor Cinnosti souvisejicich se shromazdovanim a

vyuzivanim informaci k rozhodovani a vyhledavani zdroja pfi persondlnich aktivitach firmy.

Slouzi k realizaci podnikovych cila tim, ze predvida vyvoj, stanovuje cile a realizuje opatieni

smétujici k soucasnému a perspektivnimu zajisténi podnikovych tkoli odpovidajicim poctem

a kvalitou pracovni sily. V praxi se jednad napiiklad 0 potfebné mnozstvi zaméstnancii

ziskanych ve spravny c¢as s pfiméfenymi ndklady, s Z4doucimi znalostmi, dovednostmi a

zkuSenostmi, osobnimi vlastnostmi a Urovni motivace. Soucasti personalniho planovani

moderni organizace je také optimalni rozmisténi zamestnanct do vnitroorganiza¢nich utvart a

na jednotliva pracovni mista. [6]

V oblasti planovani lidskych zdroji rozliSujeme tyto plany:

Plan ziskdvani pracovnikt

Plan snizovani stavu pracovnikti
Plan flexibilniho zaméstnani
Plan stabilizace

Plan rozvoje lidskych zdroju [6]

Planovani se jako Cinnost fidicich organti projevuje:

volbou cilti, které maji byt v budoucnu dosazeny (napt. dosazeni urcité

miry zisku),

volbou prosttedklt hmotnych a hodnotovych zdroji (napf. socidlnich,

organizacnich, lidskych, energetickych zdroja atd.),

volbou redukce rizik a nejistot projevujicich se v rozhodovani zaméfeném

na budoucnost,

volbou metody umoziujici uvadét do souladu plnéni cilli (napf. v Casoveé
posloupnosti, ve sladéni zdroji nutnych k vyrobé urcitého zbozi v daném

Case atd.),

mirou ucinnosti planovani, je méfitelna mirou dosazeného zisku. [6]
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3.1.1 Pojeti pracovniho mista v organizaci

Kazdé pracovni misto ma ve formalni organizacni struktufe jasné danou pozici, tkkoly,
¢innosti a organizac¢ni vZztahy, které jsou ur¢ené komunika¢nimi vazbami a kvalifikaénimi
predpoklady. Klicovou roli zde zastava zakaznik, ktery poskytuje takové pracovni prilezitosti,
jenz vedou k tvorb& pracovnich mist. Musi ho nadchnout kvalita, inovace, cena ¢i rychlost,
protoze kde neni zadkaznik, neni ani prace. Technologicky uspofadany a jasn¢ vymezeny
prostor, na kterém se podle druhu provadénych ¢innosti realizuje vyroba, sluzby a neobchodni

¢innosti, definujeme jako pracovni misto. [6]

Pro spravné vytvareni novych pracovnich mist je vzdy tcelné provést jejich analyzu a
specifikaci. Analyza pracovnich mist zahrnuje sbirani informaci o charakteru urcité prace
Vv organizaci, vytvari zakladni vychodisko veSkeré personalni prace v organizaci a modeluje
predstavu o narocich na pracovnika, ktery by mél dané misto efektivné zastévat. Kli¢ovymi
faktory pro analyzu jsou zejména pracovni Ukoly, charakter prace a jeji rozsah, stejné¢ tak
rozsah povinnosti a odpovédnosti. Vysledkem je popis prace informujici o povinnostech a
pracovnich podminkach daného zaméstnani, ze kterého dale vyplyva specifikace pozadavku
pracovniho mista. Zahrnuje kvalifika¢ni, osobnostni a jiné pozadavky, které by mé¢l pracovnik

na daném pracovnim misté spliiovat.
Specifikace pozadavkt pracovniho mista na pracovnika jasné vymezuje:

e socialni a osobni piedpoklady,

e vymezeni potiebné kvalifikace,

e délku praxe,

e kompetence manazera a kompetence pro praci v tymu,

e stupen vzdélani atd.
3.2 Ziskavani, vybér a prijimani zaméstnanci

Z pohledu moderni personalistiky se uz obsazovani volnych pracovnich mist nebere

jako pouhd povinnost a jako klasicky nabor, nybrz i jako idealni pftilezitost rozvoje a
efektivnéjSiho vyuZiti stavajicich pracovnich sil. Zdkladem pfijimani novych zaméstnanci by

mélo byt planovani potfeby pracovnich mist v organizaci (plan personalnich stavi, plan nové

piijatych zaméstnancil) vychazejici ze zamért firmy. Stéle je ale tieba pamatovat na to, Ze jde
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o ziskdni zaméstnancl, ktefi vyhovuji nejen pozadavkim na danou pozici, ale také

zaméstnanct schopnych adaptace v kolektivu.

3.2.1 Proces ziskavani a vybéru

Aby bylo mozné zahajit proces ziskavani pracovniki, je potieba mit jasnou predstavu
0 tom kolik a jakd pracovni mista obsadit, vyhodnotit divody, pro¢ odeSel piedchozi
pracovnik ze stavajici pozice a zvolit adekvatni komunika¢ni kandly, kde nabidku
prezentovat, a to i s ohledem na image firmy. Hlavnim cilem organizaci je v tomto sméru co
mozna nejveétsi pokryti volnych pracovnich mist s maximalni Gsporou ndkladl. Zajisténi
personalniho tizeni, a proto tato ¢innost vyzaduje peclivost, pozornost a vhodnou ptipravu.

V procesu ziskdvani a vybéru pracovnikli bereme v uvahu tti faze:

1) definovani zakladnich pozadavki — ptiprava popisu a specifikaci pracovniho
mista, specifikace osobnich ptedpokladti vhodnych kandidatd,

2) ziskavani kandidati — prozkoumani interniho a externiho prostfedi podniku,
vyuziti inzerce a dalSich komunikacnich kanald,

3) zavére¢né vybirani uchazeéu — tiidéni zadosti, pohovory, hodnoceni uchazecu,

piiprava pracovni smlouvy atd. [8]
Definovani zakladnich pozadavki

Spravny vybér nového zaméstnance vyzaduje jasné definovani obsazovaného
pracovniho mista, pfi¢emz kazdé obsazované misto vymezuje také urcité pozadavky na
uchazece. Tyto pozadavky vychazeji z programu ziskavani zaméstnanct, ktery je odvozen
vyzaduje, jsou stanoveny pravé na zakladé¢ nové vytvoiené nebo aktualizované (upravené)
pracovni pozice. Souhrn téchto ptedpokladi tvoii dulezitd kritéria vybéru a vychodisko
celého ptijimaciho procesu. Jasnd pfedstava o obsazovaném pracovnim misté usnadiiuje
vybérovy proces. Naopak plati, Zze ¢im méné je obsazované pracovni misto srozumitelné, tim
slozit&ji bude vybér kandidata na dané misto probihat. Tento problém se tyka i jiz existujicich
(aktualizovanych) mist, kdy toto misto neni nové, ale vyzaduje aktualizaci, kontrolu a

pfipadnou zménu pozadavkl tak, aby odraZzelo novou napli pozice. Zakladem jasného

vymezeni pracovnich mist je né€kolik v§eobecné znamych hlavnich charakteristik:
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e zakladni cile a povinnosti,
e pracovni podminky,

e hodnotici kritéria,

e pravomoci atd.

Na popis pracovniho mista navazuje specifikace osobnich ptedpokladi nezbytnych
pro jeho uspésné vykonavani. Predpoklady pro vykon daného pracovniho mista se mohou
v riznych organizacich liSit, ale za zdkladni povazujeme minimalni Uroven vzdélani a
zkuSenosti pro vykon prace na dané pozici, zaddouci odborné predpoklady vychazejici
Z absolvované praxe a predpoklady, které se vztahuji k PROMOTION — prezentace pracovni
nabidky. [6]

Personalni politika firmy, konkrétné ziskavani vhodnych kandidatii na volné pracovni
pozice, zavisi nejen na vnitini analyze, ale také na analyze vnéjSiho prostfedi. Vnéjsi analyzy
sleduji naptiklad Skolstvi, vyvoj zaméstnanosti, strukturu obyvatelstva v regionu i v celé

republice.

Nejprve je tfeba uvazovat o vnitinich zdrojich kandidata. Jde o ziskavani pracovnikli
na zakladé osobniho doporuceni spolupracovnikii nebo profesionalnich kolegti. Tato metoda
je snadna a levna, ale vede i k vySsi motivaci stavajicich zaméstnancti. Pokud nejsou vhodni
lidé k dispozici v organizaci, pak ma organizace moznost vyuzit vnéj$i zdroje pomoci

nékolika zakladnich metod. Jednotlivé metody ziskavani zaméstnanct se 1isi svou efektivitou.
K hlavnim metodam persondlniho naboru patii tyto postupy:

Inzerovani v tistenych médiich patii k nejobvyklejsim metoddm piilakani kandidata. Je
vhodné jej pouzit tehdy, potiebujeme-li informace o volnych pracovnich pozicich piedat
velkému poctu potencidlnich kandidati. Cilem této metody je upoutat pozornost a vytvofit

zajem.

Ziskavani zaméstnancii na Skoldch pouzivaji zejména spolecnosti, které¢ dbaji na
vlastni zaSkoleni a ,,vychovani“ zaméstnanct. Z hlediska nakladi je tato metoda velice

vyhodna. Uchazeci jsou ziskavani ptimo ze Skol.

Urady prace tvoii nepfili§ efektivni zdroj, ktery je vhodny pro vybér méné

kvalifikovanych kandidati.

25



Personalni agentury usnadiiuji vyhledavani kandidati ve slozitych ptipadech, kdy
ostatni metody ziskavani potencidlnich zaméstnancii selzou. Nevyhodou je, Ze tyto agentury

neptistupuji k uchaze¢lim individudlng.

Internet podava potencialnimu uchazeci zdkladni informace o firmé, o naplni a
pozadavcich na volnd pracovni mista. Stejné jako inzerce patii k nejoblibengjsim a

nejobvyklej$im metodam a snazi se zasdhnout co nejvétsi okruh uchazecu.

E-recruitment vyuziva pii ziskani pracovnikii internet, konkrétné firemni vefejnosti
pristupné nebo nepfistupné internetové stranky, pfiCemz tento proces vymezuje nckolik
¢innosti jako jsou prildkani, tfidéni, predvybér a vybér uchazecl. Pouziti této metody je
Z hlediska nakladii vyhodnéj$i neZz metody tradi¢ni. Metoda E-recruitmentu umoZiuje
uchazec¢lim poskytnout mnohem vice informaci, které lze také velice snadno aktualizovat a

tim 1 zvySuje atraktivitu podniku.

Jakmile je na zaklad¢ jedné z té€chto metod vybran vhodny kandidat nebo kandidati, je
potieba analyzovat zivotopisy a provést persondlni rozhovor. Analyza zivotopisu tvofi
vychozi metodu posouzeni slouzici zpravidla pro tvodni selekci potencidlnich kandidati.
Umoznuje posoudit zejména vzdélani a relevantni pracovni zkuSenosti uchazeci [6].
Personalni pohovor patii do zakladnich metod vybéru a podava urcitou vypoved o
kandidatovi, ktery se pohovoru tcastni. Personalni pohovory se ¢asto zaméfuji na zhodnoceni
toho, zda by oba aktéti rozhovoru spolu mohli dobte vychéazet. Pohovory mohou byt vedeny s

personalistou individudIng ¢i skupinové a nebo pohovory pied vybérovou komisi.
Zavérecéna faze vybérového rizeni

ZaveéreCna faze procesu vybéru pracovnikil je potvrzeni nabidky zaméstnani, ziskani
dodatecnych informaci o vybranych kandidatech, souhrnné vyhodnoceni informaci a
provedeni kone¢ného rozhodnuti na zaklad¢ referenci. Konecna faze vybéru rozdéluje
vSechny uchazece do tii skupin. Prvni skupinu tvofi kandidati, ktefi spliiuji vSechny zakladni
pozadavky a kritéria, do druhé skupiny se fadi uchazeci, jejichz ptredpoklady jsou sporné a
pfichazeji v Gvahu jako nahradnici a tfeti skupinou jsou uchaze¢i pro danou pozici
neptijatelni. V této fazi by méla byt vytvofena pracovni smlouva. Informace obsazené
V pracovni smlouvé zaviseji na charakteru, postaveni a hierarchickém zatfazeni pracovniho
mista. Pro platné sjednani pracovni smlouvy je nutné, aby zaméstnavatel s budoucim

zaméstnancem dohodli podstatné obsahové ndlezitosti pracovni smlouvy jako druh préce,
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misto vykonu prace, den nastupu do prace atd. Dnem sjednanym jako den nastupu do prace

vznikd pracovni pomer.

3.3 Hodnoceni zaméstnanci

Hodnoceni zaméstnancti patii k zakladnim manazerskym tkolim a soucasné moderni
personalni fizeni se bez n¢j neobejde. Tento proces je nastrojem vedeni, motivace, rozvoje
pracovnikd, kontroly a podpory jejich vykonu. Slouzi také jako prostfedek komunikace mezi
zaméstnanci a manazery. Vzhledem K neustalému vyvoji by mély soustavné vznikat navrhy
na zlepSovani, vzdélavani a zvySovani odbornosti lidskych zdrojii organizace. Podstatou
hodnoceni je zjisténi, zda je pracovni vykon hodnoceného v souladu s naroky a pozadavky na

vykonavanou pracovni ¢innost.

Stejné€ jako ostatni manaZerské funkce ma i tato dané urcité cile, ke kterym je potieba
se postupné¢ dopracovat. Hodnoceni pracovnikii mize byt zaméfeno i na nékolik cili
najednou, pfiCemz se jednotlivé cile mohou lisit podle skupin pracovnikii. Zakladni cile

hodnoceni pracovniki jsou:

e Mmonitorovat vykon vzhledem k dohodnutym normdm a stanovenym ciltim,
e Usnadnovat rozhodovani v oblasti odménovani,

e analyzovat potencial pracovnika,

e poskytovani zpétné vazby v ramci pracovniho vykonu,

¢ identifikovat potfeby v oblasti rozvoje,

e ZzlepSovat vykon v budoucnosti. [9]
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Pracovni vykon konkrétni osoby je sledovan prostfednictvim hodnoticich testd,
zkouSek 1ipohovord. Za vystup zprocesu hodnoceni povazujeme zavér vypovidajici o
vysledcich priace v daném casovém useku. Dalo by se fici, Ze hodnoceni je V podstaté

srovnanim realného a pozadovaného, proto je tieba dbat na pripravu podkladii a provedeni

analyzy €i revize pracovnich mist.

Vystup
{(vvkon)
Vstup Proces
(pfedpoklady = potenciil + zpusobhilost + praxe) (pracovni chovini, pFistup)

Obrazek 6 Tri zakladni oblasti hodnoceni, pFevzato: HRONiK, Franti$ek. Hodnoceni pracovnikii, Grada,
2006. ISBN 80-247-14582, str. 20

Hodnoceni zaméstnanci obsahuje tii zakladni oblasti. Pro dosazeni efektivity
hodnoceni je dillezité¢, aby bylo zaméfeno na vSechny tyto oblasti stejnomérné. Vystupy
ptedstavuji vykony a vysledky, které jsou snadno meéfitelné. Vystup méfime dvojim
zpusobem:

Primé hodnoceni vystupu — za ptim¢ méfeni vystupu povazujeme vykon, ktery lze
Ciseln€ vyjadiit a ma tim padem 1 rozliSovaci schopnost. Jde naptiklad o obrat, chybovost,

pocet uzavienych smluv s klienty apod.

Neprimé hodnoceni vystupu — vykon je mozné oznamkovat na zdklad¢é stupnice,

napiiklad vykon pracovnika ohodnotime od 1 do 10, pfi¢emz vychazime z kvality prace.
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Vstupem chapeme vse, co je pracovnik schopen do své prace vlozit. Muze jit jak o
kompetence, tak 1 o zkuSenosti z praxe. Procesem rozumime hodnoceni postoje pracovnika
k akolim. Proces lze také klasifikovat jako stfedni ¢lanek mezi vstupy a vystupy [9].
Hodnoceni je nutno chapat jako trvaly proces, ktery se zacind odvijet ode dne, kdy je

zaméstnanec piijat do prace, a ktery nekonéi, dokud neukon¢i pracovni pomér v organizaci.

3.4 Odménovani zaméstnanci

V soucasnosti, kdy firmy tizi nedostatek kvalifikovanych pracovnich sil, se zacinaji
projevovat vyrazné rozdily v systému hodnoceni a odménovani zaméstnanci jednotlivych
firem. Pfed nckolika lety jeSté hlavni cast systému odménovani spocivala zpravidla ve
finan¢nich odménach, dnes se ale firmy tuto problematiku snazi pojmout komplexnéji a do

systému odménovani zahrnuji 1 individualni potteby zaméstnanci.

Odménovani pracovniku patii k dilezitym faktorim vytvaiejicim dobré vztahy
v organizaci. Systém odménovani, ktery je oboustranné piijatelny, vede k efektivnosti a
dosazeni zadouci produktivity. Za tradi¢ni nastroje odménovani se povazuji mzda nebo plat.
Rizeni odménovani se viak netyké jen pendznich odmén, ale také nepenézniho a nehmotného

odménovani jako je uznani, pochvala, povyseni nebo moznost dalsiho osobnostniho rozvoje.

Jednou ze zékladnich povinnosti zaméstnavatele vii¢i zaméstnanci vyplyvajicich z pracovniho
poméru je dle zékoniku prace, § 38 odst. 1 pism. a) “platit mu za vykonanou praci mzdu nebo
plat “[12], jeZ tvofi zakladni vychodisko pro odménovani. Mzda je cenou prace, ktera se
utvari na pracovnim trhu, a proto je urCovana predevsim poptavkou po praci ze strany
podnikii a jeji nabidkou ze strany jednotlivych osob. [6]

Systém odménovani pracovniki je soucasti personalni politiky organizace, ptispiva
k napInéni hlavnich cili organizace a vytvari jeden z pilifa jeji podnikatelské strategie.
Odménovat lidi spravedlivé a disledné tak, aby byl zhodnocen jejich ptinos pro organizaci, je

jednim z obecnych cil systému odméiovani. K ostatnim cilim patii také:

e odménovat lidi podle hodnoty, kterou vytvateji,

e propojovat postupy v odménovani s cili podniku a s potiebami pracovnik,
e motivovat lidi a ziskavat jejich angazovanost a loajalitu,

e vytvaret kulturu vysokého vykonu [10],

¢ kontrolovat vyvoj mzdovych nakladd,
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e zajistit rychlejsi rist podnikové produktivity nez mezd,

e dodrzovat pravni piedpisy, resp. zavazky plynouci z kolektivnich smluv.

6]

— Uznani, odpovédnost,
ng;r;izm | Uspéch, autonomie, |—
Y rozvoj, rust
» Hadnoceni
<] prace
j -
7| Struktura stupfid
< a mezd
> Analyza trznich
sazeb ]
g
¢ 4
Podnikova | _ | Strategie a politika | T™|Zakladn! (¢asova) Ce'“‘_?;;g hengzien Celkové
strategie odmérfiovani N mzda/plat odména odmeéna
A i A A
. Zasluhova
= mzdalplat
ity
o | Zaméstnanecké
- wyhody »

> Priplatky

Rizeni
» pracovniho
vykonu

Obrazek 7 Prvky systému odménovani a jejich vzajemné vztahy, prevzato:
ARMSTRONG, Michael. Odmériovini pracovnikii, Grada, 2009. ISBN 978-80-247-
2890-2, str. 24
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Systém odménovani se skldda z jednotlivych ptistupty, které by mély vést k naplnéni

cilu fizeni odménovani a tvoii ho:

e Strategie odménovani — vytvaii smér, kterym by se méla organizace
V dlouhodobé perspektivé ubirat a to zejména v oblasti vytvafeni a

realizace politiky, praxe a postupii odménovani.

e Politika odménovani — poskytuje navod pro rozhodovani a potiebné kroky.
MuzZe se napiiklad jednat o nastaveni Grovné penéZnich odmén v ramci

organizace.

e Praxe odménovani — skladd se ze tfid a sazeb, metod a programi

pouzivanych K realizaci strategie a politiky odménovani.
e Procesy odménovani — jsou zpusoby realizace politiky a provadéni praxe
odménovani.

e Postupy odménovani — pouzivaji se k udrzeni stavajicitho systému, jeho
funk¢nosti a pruznosti. Pomoci postupti by mélo byt dosazeno odpovidajici

hodnoty na zaklad¢ vynaloZenych finan¢nich prostiedka. [10]

3.4.1 Zakladni zptisoby odménovani
Aby bylo dosazeno stanovenych cilii, slouzi organizaci rizné zptisoby odménovani,

které jako souhrn tvofi celkovou odménu zaméstnance.
Zakladni mzda (tarifni nebo smluvni)

Jedna se o odménu za praci v pracovné pravnim vztahu, ktera se opird o podnikové
hodnoceni pracovnich mist a piedstavuje zaruCenou cast individudlni mzdy. V ptipadée
zakladni mzdy posuzujeme kvalifikaéni naroky, namahavost, miru odpovédnosti ¢i vyznam

pracovniho mista.
Pevna slozka mzdy

Vaze se na hodnoceni osobnich schopnosti zaméstnance. Odviji se od minimalni

mzdy, délky zaméstnani a dlouhodobych pracovnich vysledkli zaméstnance.
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Pohybliva motivacni slozka mzdy

Jeji vySe se odviji od individudlniho vykonu zaméstnance. M4 stimulacni efekt a
podnécuje ke zvySovani vykonu a pracovniho nasazeni. Jeji podil k zakladni resp. celkové
odméné pracovnika zavisi na angazovanosti pracovnika a moznosti ovlivnit pracovni

vysledky.
Zaméstnanecké vyhody

Tvoti je nepfimé financni 1 nefinanéni odmény, které maji penézni hodnotu a jsou
poskytovany navic ke mzd¢€ nebo platu. Zaméstnanecké vyhody maji charakter zbozi a sluzeb.
Je o nich rozhodovano na zakladé¢ kolektivni smlouvy, pracovni smlouvy ¢i vnitiniho

pfedpisu zaméstnavatele.
Mzdové priplatky

Ptiplatky ke mzdé¢ odrazejici mimofadné podminky vazané k vykondvané praci se
nazyvaji mzdovymi ptiplatky. Znamenaji také zvySené naroky na zaméstnance. Mohou byt
stanoveny napiiklad procentem ze mzdového tarifu. Podle zdkoniku prace ma organizace
povinnost pfiznat piiplatek za praci prescas, piiplatek za praci ve svatek, priplatek za praci

V noci nebo ve ztizenych a zdravi skodlivych pracovnich podminkéach ¢i o vikendech. [6]

3.5 Personalni controlling

Aby se persondlni ¢innosti i investice do lidskych zdroji promitly ve vykonu firmy,
mélo by se jejich hodnoceni a pldnovani opirat o podobné nastroje jako je tomu v ostatnich
oblastech podnikového ftizeni. Personalni controlling slouzi ke stanovovani konkrétnich
kratkodobych a dlouhodobych cili fizeni lidskych zdrojti, vyhodnocovani dosazeni cili a

fizeni odchylek mezi cili a skute¢nosti. [6]

Zavedeni personalniho controllingu v organizaci piina§i mnoho pozitiv, jako

napiiklad:
e vyssi produktivita a efektivita prace personalniho utvaru,
e kontrola navratnosti investic do oblasti fizeni lidskych zdroja,

e sledovani nakladii spojenych s fizenim lidskych zdroj,

32



e m¢fitelnost a ovlivnitelnost zékladnich personalnich procest,
e komplexni systém méfeni vykonnosti personalnich procesu. [6]

Nastroje personalniho controllingu maji dvoji formu a to kvalitativni a kvantitativni.
Kvalitativni personalni controlling zkoumd spravné nastaveni persondlnich cinnosti a
efektivitu tidicich nastroju. Kvalitativni personalni controlling hodnoti veskeré klicové

personalni ukazatele podniku.
Na zaklad¢é povahy personalniho controllingu existuje:

e Operativni personalni controlling — kvantitativni kratkodoby souhrn
personalnich ukazateli, které slouZzi k predloZeni zprav o stavu zakladnich

personalnich skutecnosti.

e Takticky personalni controlling — vyhodnocuje efektivity jednotlivych
personalnich procesti a personalniho oddéleni jako celku bez vazeb na
personalni strategii, je zalozeny na procesnim modelu fizeni lidskych

zdrojti.

e Strategicky personalni controlling — vytvari systém strategického fizeni
lidskych zdrojti, poskytuje o persondlnim ftizeni informace jako o
strategickém partnerovi a sleduje ptinos jednotlivych procest k naplnéni

dlouhodobych cili spole¢nosti. [6]

Na personalni controlling v praxi zpravidla navazuje personalni reporting. Reporting
obnasi vypracovani a piedlozeni reportl (zprav) s informacemi, které jsou velice vyznamné
pro personalni fizeni a tvofi zékladni formu komunikace v ramci organizace. Informace
mohou mit riznou formu — od ustnich, informaci v papirové podobé az po informace

ziskavané z interniho informacéniho systému.
Reporting ma tyto zakladni funkce:
e informacni,
e sdélovaci,

e koordinacni,
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e kooperacni,
e zabezpecovaci. [6]

Zakladni funkci reportingu je informovat jak interni, tak externi prostiedi podniku.

3.6 Rozvoj a vzdélavani zaméstnanci
Znalosti, vzdélani a informace ptinasi jednu z nejvétSich konkurenénich vyhod vibec.
Jsou to rozhodujici faktory uspéchu organizace, proto je nezbytné je neustale zdokonalovat a

ridit.

3.6.1 Vyznam a cile firemniho vzdélavani

Cile firemniho vzd€lavani vychdzi z aktualnich a jasnych potieb a pozadavki
organizace. ZvySovanim kvalifikace a procesem vytvareni optimalnich pracovnich podminek
zameéstnavatel zvySuje motivaci a loajalitu svych zaméstnancii. Za obecné cile vzdélavani lze

zpravidla povaZovat:

e zauceni novych zaméstnanct,

e Uutvareni kliCovych kompetenci,

e podpora osobniho rstu zaméstnanct,

e zvySeni konkurenceschopnosti,

e zvySeni motivace zamestnancu,

e rozvoj schopnosti pracovnika pro vykon prace na dané pracovni pozici atd.

Vzdélavani a rozvoj zaméstnanci by mél byt ve vlastnim zajmu kazdé organizace,
nebot’ se tato investice s Vysokou pravdépodobnosti vrati v podobé vzdélanych zaméstnancii

tvoficich silnou konkurenéni zbrai.

34



4 CHARAKTERISTIKA SPOLECNOSTI

Tato kapitola se zabyva problematikou tykajici se organizaci podnikatelské ¢innosti
spole¢nosti, nastroji personalniho fizeni aplikovanymi v praxi a dale vyhodnocuje nakladani s
pracovnimi silami. TOP HOTEL Praha se diky svému poctu pracovnikli a charakterem svého
podnikatelského zaméru fadi mezi velké firmy. To s sebou pfinad$i vysSi naroky na

management spolecnosti i na nastroje spojené s organizaci personalni oblasti.

4.1 Cinnost spole¢nosti TOP HOTEL Praha a. s.

TOP HOTEL Praha vlastni a provozuje akciova spolecnost TOP HOTELS GROUP a.
s., ktera se od roku 2002 kazdoro¢né umistuje v prestizni soutézi ,,Ceskych 100 nejlepsich
spoleCnosti“ na prednich mistech. TOP HOTEL Prahaje nejvétsi ctyrhvézdickovy
kongresovy hotel v Evropé. Nachazi se uprostied rozsdhlého parku v Praze 4. Celkova

rozloha hotelového arealu ¢ini 9 hektaru.

TOP HOTEL Praha poskytuje vysoky standard ubytovani, gastronomie a
kongresovych sluzeb. Pod jednou stiechou nabizi svym hostim ze vSech Ceskych hotelt
nejSirsi Skalu sluzeb. Komfortni ubytovani, moderni kongresové centrum a profesionalni
zajisténi kongresi, konferenci a firemnich akci, 5 restauraci a nékolik bard, letni terasy, pestré

moznosti sportu a relaxace, japonskou zahradu i velkokapacitni parkovisté.

Hotel patii do: hotelové sité TOP International Hotels, profesniho sdruzeni AHR CR a
ASTA, zahrani¢nich obchodnich komor a je drzitelem mnoha vyznamnych ocenéni jako jsou

napiiklad:
e "Ceskych 100 nejlepsich podnikd",
e "Nejlepsi podnik cestovniho ruchu roku®,

e "Zeleny hotel" a dalsi.

Mezi stézejni Cinnosti hotelu patfi poskytovani luxusniho ubytovani v 1130
ctyrhvézdickovych pokojich, kvalitni cateringovy servis a zejména kongresova turistika, ktera
hotel stavi diky vysoké trovni téchto sluzeb a vySkolenych zaméstnanci na pfedni mista
evropskych kongresovych $pi¢ek. Celkova kapacita ¢ini 5000 konferen¢nich mist. Hotel

zajiStuje svym hostim i dal§i nezbytné sluzby, které maji zptijemnit pobyt v hotelu.
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4.2 Organizace podnikatelské ¢innosti TOP HOTEL PRAHA a. s.
Hotel byl uveden do provozu postupné v letech 1974 — 1984. Po privatizaci byl pIn¢

rekonstruovan a od roku 1998 poskytoval své sluzby jako spolecnost s ru¢enim omezenym.
Pravni forma podnikédni byla zménéna na konci roku 2003 dle obchodniho zdkoniku
upisovanim akcii a v roce 2004 zacal hotel oficialné vystupovat na trhu hotelovych a

kongresovych sluzeb jako TOP HOTEL PRAHA a. s.

V soucasnosti spole¢nost ptisobi jako pravnicka osoba v Cele s predstavenstvem a

dozor¢i radou. Majetek spolecnosti je rovnomérné rozdélen mezi jednotlivé akcionare.

Predstavenstvo je statutdrni organ, ktery ma za ukol tidit spole¢nost v dobé mezi
valnymi hromadami, operativné rozhodovat a vést ucetnictvi. V soucasné dobé¢ se sklada ze

dvou ¢lenu.

Dozoréi rada predstavuje orgdn, jehoz ukolem je dohlizet na pisobnost
piedstavenstva, ma povoleno kontrolovat ucetnictvi i vSechny dal$i doklady spole¢nosti. Jeji
¢leny vzdy voli valnd hromada. Vzhledem k tomu, Ze ma hotel ptfes 200 zaméstnancti, tak
jednu tietinu voli zaméstnanci a zbytek je ponechdn k volbé valné hromad¢. Dozorci rada se

aktualné sklada ze tfi ¢lent, coz je dle zakona nejmensi ptipustny pocet ¢lent dozorci rady.

Ve spole¢nosti pracuje celkem 270 zaméstnanci, z ¢ehoz 3 zaméstnanci pracuji na

dohodu o pracovni ¢innosti a 75 zaméstnanci na dohodu o provedeni prace.

Spole¢nost ma jedno persondlni odd€leni, jehoZz primarni Cinnost je spojena
s obsazovanim volnych pracovnich mist a s uchaze¢i 0 pracovni mista. Dal§imi ¢innosti, které

personalni oddéleni spolecnosti TOP HOTEL zastava, jsou naptiklad:

e kontrola vstupnich doklad, kontrola jejich platnosti,
e kontrola pribéhu trvani pracovnépravniho vztahu,

e vypracovani pracovnich smluv véetné¢ mzdovych vymérti, dohod o hmotné

odpovédnosti, smluv o ubytovani zaméstnanctl,
e zajiSténi zdravotnich prohlidek zaméstnancii, spoluprace se zdravotnikem,
o referentské zkousky fidici,

e zvlastni Skoleni zaméstnancii, zejména technického tseku,
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e zajisténi jazykovych kurzli pro zaméestnance,

e evidence zaméstnanct ve zkuSebni dobé,

e evidence cizincu,

e evidence pracovnich pomucek,

e popis pracovnich mist (pravomoci a odpovédnosti),

e manualy zaméstnancl jednotlivych tsekl spolenosti,

e plan Skoleni zaméstnanctli, evidence certifikati a potvrzeni o absolvovani

Skoleni,
e cvidence vzdélavani zaméstnanct (kvalifikacni dohody),
e vnitini predpisy spole¢nosti,
e vystupy zaméestnanct atd.

Jednotlivé ¢innosti personalniho oddéleni jsou koncipovany tak, aby byly v souladu

S personalni strategii podniku.

4.3 Management a organizace rizeni spolecnosti TOP HOTEL PRAHA

a.s.

Rozsah a kvalita sluzeb, které musi ubytovaci stiediska poskytovat pii uspokojovani
poptavky, jsou zavislé predevSim na kvalitnim managementu a takové organizaci fizeni
spolecnosti, jejiz vysledky odpovidaji standardu ctyrhvézdickového hotelu. DalSim
podptirnym prvkem fizeni je volba adekvatni organizacni struktury spolecnosti, ktera jasné
stanovi, kterym smérem se budou ubirat vnitropodnikové procesy, vztahy, délba prace a
koordinace jednotlivych prvku této struktury. Ptiklad organiza¢ni struktury spole¢nosti TOP

HOTEL je uveden v piiloze ¢. 2.

Management TOP HOTELU je rozdélen do tii stupnid. Jednotlivé stupné na sebe

vzajemné navazuji a vytvati zpétnou vazbu:

Top Management — je tvofen nejvys$im vedenim spole€nosti, které ma zasadni pravo
rozhodovat o veskerych procesech a personalnich zménach uvnitf hotelu (predseda

pfedstavenstva, generalni feditelka, hlavni akcionafi, pravni oddéleni, ekonomicky feditel,
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obchodni feditel, prodejni a marketingovy feditel, finan¢ni feditel, persondlni feditel).

Hlavnimi povinnostmi tohoto stupné managementu jsou napiiklad:
e ftidit a koordinovat praci svych podfizenych ve sttednim managementu,
e Organizovat praci,
e Vytvafet pfiznivé pracovni podminky,
e Zajistit odménovani zaméstnancii dle mzdovych predpist,
e zabezpecCit hodnoceni zaméstnancti na vSech trovnich organizacni struktury,
o fidit vzdélavani zaméstnancu.

Sti‘edni management — ma za tikol zajistit kazdodenni plynuly chod hotelu a je ptimo
odpovédny nejvysSimu managementu, dale rozhoduje o procesech probihajicich v nejnizsim

stupni managementu, vytvaii hodnoceni pro tento management a koriguje praci zaméstnancii

provozu.

Provozni management — jde o nejnizSi Grovenl managementu, v niZ zameéstnanci
piichazi do pfimého styku s hostem, odpovidaji za kvalitu poskytovanych sluzeb a podili se
svymi vykony na dobré povésti spolecnosti. Tento stupen managementu je ve spolecnosti

TOP HOTEL rozdélen na tfi Giseky s rozdilnymi funkcemi:

e Ubytovaci tsek
e Stravovaci tsek
e Technicky usek

Ubytovaci usek

Je kliCovym producentem trzeb a zisku. Tento usek se ve spole¢nosti €leni na Cast
ptijmovou (recepce), kde maji zaméstnanci na starosti primarné pfijem hosta, rezervace,
vytizovani objednavek, evidenci hostii atd. Zaméstnanci ubytovaciho tseku pecuji 0 hosta od
rezervace az po ukonceni jeho pobytu a poskytovani dalSich drobnych sluzeb. Déle na ¢ast
lazkouvou (housekeeping), jejiz hlavni tikol spociva v zajisténi veSkerého komfortu a pohodli
béhem ubytovani na hotelovém pokoji. Cinnosti lizkové &asti se vztahuji zejména k tuklidu
pokojti, hotelovych hal, vyméné loZzniho pradla atd. Tento usek je zajiStovan profesemi jako
jsou naptiklad: vedouci ubytovaciho useku, asistent, vedouci recepce, recep¢ni, hotelovy

vratny, pracovnik sekretarskych sluzeb a v lizkové ¢asti hotelova hospodyné, pokojska atd.
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Stravovaci usek

Stravovaci neboli gastronomicky usek se z velké ¢asti podili na vytvareni pozitivni
povésti spolecnosti TOP HOTEL. Hlavnimi ukoly tohoto useku jsou poskytovani
stravovacich sluzeb ptedevSim hotelovym hostim, slavnostnich vecefi, rautd a riznych
cateringovych akci. Spole¢nost TOP HOTEL ma hned nékolik velkokapacitnich

gastronomickych stfedisek:

e Bohemia Top Restaurant (kapacita 80 mist)

e Restaurant Praha ( kapacita 450 mist)

e Old Czech Beer Pub (kapacita 60 mist)

e Piano bar ( kapacita 90 mist)

e Lobby bar + zimni zahrada ( kapacita 40 + 80 mist)
e Barbecue (zahrada — kapacita az 1000 mist)

Stravovaci tsek je rozdélen na odbytova stiediska a vyrobni stfedisko, do kterého
spada kuchyn, pfipravna a ptirucni sklady. Stravovaci usek maji na starosti: F & B manazer,
zaméstnanci kuchyné, vedouci odbytového stiediska, kalkulant, vrchni a fadovy personal

obsluhy.

Technicky usek
Zaméstnanci technického utseku nepfichazi do piimého kontaktu s hostem. Jejich
hlavnim poslanim zajistit bezporuchovy chod. Pracuji zde vedouci udrzby a udrzbari

(instalatér, elektrikaf atd.) a technické pracovni sily.

Tyto ti1 Gseky jsou dale doplnény pomocnymi provozy, které jsou zpravidla zajistovany

outsourcingem.

39



5 Analyza nastroja personalniho rizeni TOP HOTELU PRAHA

a. S.

Stupiiujici se konkurenéni tlak stale vice nuti firmy, aby se vénovaly udrzeni a rozvoji
svych zaméstnancti a pojaly tento ukol jako soucast podnikové strategie, protoze kvalitni
zaméstnanci vytvaii silnou konkuren¢ni vyhodu. Tato kapitola je veénovana rozboru

personalnich ¢innosti hotelu.

5.1 Planovani a ziskavani pracovniki
Planovani po¢tu novych pracovnich pozic hotelu vychazi z aktudlnich 1 dlouhodobych
potieb pracovnich sil a kvalifika¢ni struktury spole¢nosti.

Proces planovani ma na starosti personalista, ktery vyhodnocuje potieby spole€nosti.
V procesu ziskdvani pracovnikl vyuziva spole¢nost tyto zdroje:
e interni (zamé&stnanci uvnitt podniku),
e externi (absolventi VS, SS, VOS),

e outsourcing.

V piipadé uvolnéného ¢i noveé vytvoreného pracovniho mista se spole¢nost rozhoduje,
zda dané misto obsadi pracovnikem znalym prostiedi spoleénosti (vlastni zaméstnanec, ktery
se na vysSi misto vypracuje), ¢i zda ziskat byvalého pracovnika konkurence a nebo

postupy a napady.

Obecné jsou v hotelu vzhledem k uspoie ¢asu preferovany interni zdroje nebo
outsourcing. MoZnost outsourcingu je zvazena az na zdkladé vyhodnoceni planovanych akci
(velké kongresové akce, workshopy, konference, riznorodé spolecenské akce, na které hotel
nema odpovidajici personal, jako je naptiklad osvétlovag, tlumocénik, hudebnici, moderator

atd.).
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Rozhodne-li se hotel vyuzit externi zdroje, je povinnosti zaméstnance personalniho

oddélenti:
1) definovat osobnostni a kvalifikaéni pozadavky na obsazované pracovni misto,
2) prozkoumat a vyhodnotit rizné zdroje uchazecl, inzerovat, ptfipadné navazat
spolupraci se specializovanou personalni agenturou,
3) vybrat vhodné uchazece, prottidit zadosti, naplanovat pohovory, vyhodnotit

uchazece a ptipravit pracovni smlouvy.
Externi zdroje pro spoleCnost piedstavujyi predev§im uchaze¢i o zaméstnani
S doporucenim (kandidati vhodni pro vyS$si pracovni pozice) a nebo ti, kterym byla spolecnost
TOP HOTEL Praha a. s. doporucena. Dale ti, kteti reaguji na inzeraty (jobs.cz, prace.cz,
gastrojobs.cz) a ufady préace, které spoleCnosti posilaji zdjemce o zaméstnani z fad
nezaméstnanych. Kazdou volnou pracovni pozici je zaméstnavatel povinen oznamovat na

ptislusném aradu préce.

5.2 Vybér pracovniki

Pfi vybéru pracovniki klade TOP HOTEL velky diraz na osobni pfistup ke
kandidatovi. Vybér zaméstnance TOP managementu a stfedniho managementu probihd ve
spole¢nosti formou individudlniho pohovoru, ktery je bézné uskuteciiovan mezi Ctyfma
ocima. Pfedchazi ho vyplnéni osobniho dotazniku a na jehoz zdklad¢ musi kandidat na danou
pracovni pozici prokazat své znalosti, praxi a zkuSenosti z oboru hotelnictvi a gastronomie.
Ukazku osobniho dotazniku lze nalézt v ptiloze ¢. 5. Odpovédnost za piipravu a prubéh
pohovoru nese personalista a feditel tseku, do néhoz spada poptavané pracovni misto.

IndividuéIni pohovor probiha ve dvou fazich:

Prvni faze zahrnuje debatu a rozbor pozadavkll na pracovni misto jak ze strany
tazatele, tak i kandidata. Tazatel ma tedy prostor udélat si o kandidatovi ur€itou piedstavu. V
této fazi bere tazatel v tivahu i reference od pfedchozich zaméstnavateli a fidi se udaji

uvedenymi ve strukturovaném Zzivotopise.

Ve druhé fazi dostane kandidat prakticky tkol, ktery musi do daného terminu splnit.
Jedna se naptiklad o sestaveni kalkulace fiktivni kongresové akce na zakladé faktur, ceniki

sluzeb hotelu, cenikili sluzeb outsourcingové firmy a objednavek.
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Na zavér dochazi zpravidla k posouzeni osobnostnich ptedpokladi kandidata
ziskanych v pribehu pohovoru a vyhodnoceni zadaného tkolu. V ptipadé uspéchu kandidata
je pisemné vypracovana pracovni smlouva. Smlouva zahrnuje zékladni informace, jenz
zaviseji na postaveni pracovniho mista v podnikové hierarchii, na charakteristice pracovniho
mista a nalezitosti vychazejici ze zakoniku prace. Ptiklad pracovni smlouvy je uveden

v ptiloze ¢. 1.

V den nastupu do prace je novy zaméstnanec svéien do péce personalisty, ktery
zaméstnanci poskytne béhem zkuSebni doby konzultace. Dale zaméstnanec ziska tzv.
»adaptacéni plan®, jenZ seznamuje zaméstnance s obecnymi informacemi a dokumenty, s
podnikovym prohlubovanim kvalifikace v€etné harmonogramu konzultaci s nadfizenymi a

personalistou.

A4

Zameéstnanci provozu (nejniz§tho managementu) jsou vybirdni na zakladé vyplnéného
osobniho dotazniku a strukturovaného zivotopisu. Dotaznik je poté vyhodnocen personalistou
a feditelem daného useku. Vybrany uchaze¢ absolvuje vstupni pohovor s feditelem useku, do

kterého spada obsazovana pracovni pozice a je mu nasledné pfipravena pracovni smlouva.

5.2.1 Pozadavky na uchazece
Pti vybéru vhodného kandidata na dané pracovni misto hraji velice podstatnou roli

jasn¢ definované pozadavky, které by mél uchazec¢ spliovat. Obecné pozadavky na uchazece

spole¢nosti TOP HOTEL jsou:

e Vzdélani — spole¢nost pozaduje vzdy ten stupen vzdélani, ktery odpovida
obsazované pracovni pozici. Cim vysS§i jsou ndroky na pracovni misto a

S tim 1 spojena zodpovédnost, tim vyssi stupen vzdélani je pozadovan.

e Dosazena praxe — praxe, kterou uchaze¢ v prub¢hu zivota absolvoval, ma
V oboru hotelnictvi a gastronomie velky vyznam. Praxe je pozadovéana pii
obsazovani pracovnich mist stfedniho managementu, top-managementu
nebo u pozic, které vyrazné reprezentuji hotel a zavisi na nich dobré jméno
hotelu. Takové pozice zastavaji napiiklad kuchafi specialné vySkoleni
voboru studené kuchyné, piipravy rautovych pokrmid a vyroby
cukraiskych produktl. Spole¢nost pozaduje zpravidla praxi v rozmezi 3 — 5
let.
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e Znalosti a dovednosti — nejvétsi duraz spolecnost klade na jazykové
znalosti a vykonani odborné zkousky, tzv. zkousky odborné zpusobilosti,
jenz se tykéd technického useku (elektrikari, kotelnikii, bezpecnostnich
technikii atd.). Dale se prihlizi k organizaénim schopnostem ¢i

schopnostem vést kolektiv.

e Osobni a charakterové vlastnosti — Je-li uchaze¢ cilevédomy, peclivy,
manualné zruény a zodpovédny, ma vétsi pravdépodobnost volby pro

pracovni pozici neZ uchazeci, ktefi tyto vlastnosti postradaji.

e Casova flexibilita — pozadavek asové flexibility je vyzadovan u pozic, u

nichz je zaveden sménny provoz.

5.2.2 Vznik pracovniho poméru

Pracovni pomér se zaklada pisemnou smlouvou a vznika dnem, ktery je v pracovni
smlouvé uveden jako den nastupu do prace Ci funkce. Za administrativni zajisténi pisemné
podoby pracovni smlouvy i doruceni vSech pisemnosti zaméstnanci odpovida personalni

oddé€leni.

Pied uzavienim pracovniho poméru je zaméstnanec seznamen s pravy a povinnostmi,
které pro ného vyplyvaji z pracovniho poméru, a soucasné je povinen piedlozit doklad
0 skonCeni ptfedchoziho pracovniho poméru (zapoctovy list), vyplnény osobni dotaznik,
doklad o0 dosazeném vzdélani, osvédfeni o zdravotni zpusobilosti, zdravotni prukaz
pracovnika v potravinatském sektoru, priikkaz pojisténce ZP, ¢islo bankovniho uctu, doklad
0 nafizeném vykonu rozhodnuti srazZkami ze mzdy, vypis z rejstiiku trestli ne starSi nez tti
meésice, pripadné dal§$i vyzadané dokumenty. Persondlni oddéleni odpovida za pribéh

piijimaciho fizeni se zaméstnancem.

5.3 Rozmist’ovani pracovniki

Rozmistovani pracovnikl je v pfipadé¢ TOP HOTELU specificky proces. Jednotlivi
pracovnici se rozmist'uji dle aktudlnich potieb hotelu na novad nebo uvolnénd pracovni mista.
Kona-li se v hotelu velkd spolecenskd akce, jsou pracovnici provozniho managementu
rozmistovani dle ptani zakaznika, tyka se to banketnich c¢iSnikt, barmand, hostesek a

someliert.
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5.4 Hodnoceni pracovniki
Hodnoceni pracovniki pfedstavuje v oblasti gastronomie specificky nastroj kontroly
kvality poskytovanych sluzeb, stejné tak poskytuje urcity dohled nad dodrzovanim profesnich

standardt zaméstnancu.

Spole¢nost je rozdélena na nékolik stiedisek. Kazdé stifedisko ma své vedouci
pracovniky, ktefi jsou povéfeni pravidelné a spravedlivé hodnotit své podiizené. Pii
hodnoceni zaméstnanci vedouci stfedisek vychdzi zpravidla z prvotniho zadani, které
zaméstnancim pridéelili. V ramci procesu hodnoceni klade spole¢nost diraz na osobni
pohovory pracovniki s nadfizenymi, kdy je tieba zjistény stav véci se zaméstnancem
projednat a piipadné korigovat pracovni vykon i chovani zaméstnance. Metody hodnoceni

zaméstnancl jsou v gastronomii jednoznacné a nenaroc¢né.

Spolecnost TOP HOTEL hodnoti své zaméstnance na zdkladé pozorovani

zaméstnancl pii praci, tj.:
e chovani k hostiim, koleglim,
e kvalita poskytovanych sluzeb a vyrobki,

e posuzovani administrativy spojené s profesnim zaméfenim konkrétniho

zameéstnance,
e dodrZovani organizac¢nich, hygienickych a profesnich standarda,

e vyhodnocovani tzv. ,check-listd®, které piedstavuji soupisy Cinnosti, jez
jsou provadény pii feSeni urCitého pracovniho Ukolu nebo vykonu

pracovniho mista.

5.5 Odménovani pracovniki

Hodnoceni a podklady pro odménovani vytvari nadiizeny. Mzda se sjednava pted
zacatkem vykonu prace v dodatku pracovni smlouvy. Vy§i mzdy spole¢nost TOP HOTEL
urcuje na zaklad¢ porovnani s konkurenci a také na zdkladé umisténi dané pracovni pozice
V hierarchii organiza¢ni struktury. Pracovnici TOP HOTELU jsou odménovani c¢asovou
(mesicni) pausalni mzdou, ke které je vSem zaméstnanclim pfipocitavana nendrokova slozka
mzdy za nadprimérny nebo vynikajici pracovni vykon. Pohybliva slozka mzdy zaméstnanct
provozniho a stfedniho managementu se odviji od vySe obratu dané¢ho stfediska, plnéni
pracovnich tkold ¢i nadpriimérnych vykont zaméstnancil. Jako ptiklad byly uvedeny prémie
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zaméstnancl stravovaciho useku (restaurace), jenz se pohybuji v rozmezi 1 — 2 % z trzeb
tohoto stiediska a prémie zaméstnanct ubytovaciho useku (recepce), které ¢ini 0,001 %
Z trzeb Casto piesahujicich az nékolik milionti korun za den. Zaméstnanci top-managementu
jsou také ohodnoceni pausalni mzdou. K ni jsou pfipoc¢itavany kvartalni prémie ve vysi

zakladni slozky mzdy a nebo prémie odvijejici se od plnéni planu.

Odménovani pracovnikt,, ktefi ovlivituji rozhodujicim zplsobem trzby akciové
spole¢nosti, tj. recepcni, rezervacni, obchodni, provozni a marketingové oddé¢lni vcetné

vedoucich pracovnikd, postupuje dle osobni angazovanosti a plnéni planu trzeb:

Tabulka 1 Piehled osobnich ohodnoceni zaméstnancii spole¢nosti TOP HOTEL, zdroj: [vlastni]

Procento plnéni planu Osobni OhOd“‘zce,“i Yypl)'fvajici
ze splnéni planu
0-69% 0%
70-79% 60%
80-89% 80%
90-99% 90%
100% 100%
110% navySeni osobniho ohodnoceni o0 29%

V situaci, kdy nebude v nékterém meésici osobni ohodnoceni vyplaceno a v nasledném
obdobi bude ,,nas¢itané¢* plan zajistén, bude osobni ohodnoceni doplaceno i za piedchozi

nevyplacené obdobi.

Pro zabezpeceni spravedlivého posuzovani v kolektivu a ohodnoceni mimotfadnych
vykonti, ma generalni feditel hotelu k dispozici ¢astku z pozastavenych osobnich ohodnocent,
ktera nesmi prevysit 10 % z celkové Castky osobniho ohodnoceni. Generalnimu ftediteli

zustava pravo zvysit, piipadné snizit osobni ohodnoceni dle vykonu.

5.6 Zaméstnanecké vyhody a motiva¢ni nemzdové aktivity

Cile a naroky kladené na zaméstnance TOP HOTELU jsou vysoké, a proto spole¢nost
vytvofila nadstandardni balicek zaméstnaneckych vyhod, které pomahaji ptilakat a udrzet ty
nejlepsi zaméstnance. Mezi vyhody nabizené vSem zaméstnanciim patii benefity a motivacni

nemzdové aktivity uvedené v tabulkach nize:
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Tabulka 2 Ohodnoceni pracovnich vyro€i pro rok 2010, zdorj: [vlastni]

pr;;:z]‘l_i:ﬂt::;::n 5 Pocet —— Est- Pf_' i;fi:;ii?:::ﬂ Gdlns”fl}_a ve Celkem vvpla-
u nanci poétu (270) V¥E ceng
5 let 15 5.55% 2500 a7 500
10 1et 5 1.85% 5000 25000
15 let 1 0,37% 7500 T E00
20 let 0 10000 0
25 let 0 12 500 0
30 let 0 15000 0
35 let 0 17 =00 0
40 let 1 0,37% 20000 20000

V tabulce €. 2 je vyobrazen piehled jednotlivych pracovnich vyro¢i zaméstnanct, kteti
jsou roziazeni do skupin dle délky trvani pracovniho poméru. Ve Zlutém policku je pro
zajimavost uvedena celkova suma za vSechna vyroci, kterd bude vyplacena zaméstnanciim,

jenz maji narok na odménu plynouci z pracovniho vyroci.
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Tabulka 3 Motiva¢ni nemzdové aktivity, zdroj: [interni materialy spole¢nosti TOP HOTEL)]

€. Judalost druh ikon benefit
- = x pfani k narozeninam podepsané
1) |narozeniny zaméstnance béine Feditelem hotelu / PP / MP
e piani k narozenindm podepsans poukazka na brunch pro 2 osoby /
vyroct reditelem hotelu / PP / MP poukazka do wellness
o 10 pfani k narozeninam podepsané 1 000,- K& - poukdzka (Sodexo,
vyroc feditelem hotelu / PP / MP apod.)
= e pfani k narozeni podepsané 1 000,- K& - poukazka (Sodexo,
) |ErEEailiE feditelem hotelu / PP / MP apod.)

oznameni e-mailem po celé
spolecnosti + informace na
webowvych strankach (sekce
zaméstnanci)

3) |nastup nového zaméstnance

zverejnéni informace v hotelu
(nasténka? - u hlavniho vchodu +
na prisludném Useku), e-mail,
webové stranky

uréi vedouci pfislusného Gseku na
navrh vedouciho oddéleni

4) |vyhlaseni zaméstnance mésice podle hoteld darkovy bali¢ek - vino, apod.

odborny kurz dle vyb&ru do urdité
uréi vaedouci pfislusného dseku na |hodnoty (napf. PraZsky kulindisky
navrh vedouciho oddéleni institut - cema 3500,- K&) / podpora
uéasti na vybrang sout&Fi

odména zde zaroven slouZi ke

5) |nejlepsi zaméstnanec za 6 mésici podle hotald

vzdalani
6) |informovat zaméstnance o: kenanych akcich v hotelech s odkazem na zaméstnance, ktery je zastifuje
€. |udalost druh [iikon benefit
7) |vyroci doby zaméstnani u THG 1-3Blet, 1-221let, 1-18letal - 15 let
v sougasnosti zaméstndvame 6 darkovy bali¢ek + poukdzka na
15 let zaméstnancd, ktefi dovrdi v roce  |brunch pro 2 osoby / informace na
2009 15. rok zamé&stnani web a podékovani / 2?7
3 roky informace na web a podékovani / 277
S let informace na web a3 podékovani /
darkovy baligek
7 let dle uvaZzeni
10 let dle uvazeni
11 let a vice dle uvaZeni
nutno vyrazné ocenit stdlost protoze: < 1 rok +/- 90 zaméstnancd

8) |sportovni utkani - tenisova - kurty v aredlu THP (p. SuléF) - jako najemce by mohl vyjit vstfic s cenovymi naroky apod.
- kurty v aredlu 25 Donovalska (p. Smréka)
- volejbalovd, nohejbalova - aredl Z5 Donovalskd - p. Smréka jako odpov&dny zdstupce pro Zivnosti
THG by rovné&Z mohl byt vhodny
- Gelem je stmeleni jednotlivych pracovnich tymd, dobrovoina Géast

9) |pFispévek na penzijni pfipojisténi a Zivotni pojisténi

- benefit pro vé&rné zaméstnance

- stabilizace zaméstnanct

- benefit pro vybrang zaméstnance napf. GR nebo sales mangery

- wyhody pro zaméstnavatele: bonusy od vybranych finangnich instituci (napf. za objem nebo pocet)
sluzby makléfd zdarma
zlepdeni image zaméstnavatele
dafiovEé uznatelné naklady
ptispévkem lze nahradit £dst vypldcené mzdy a uSetfit ndklady na odvody
(k dispozici je hruby ndvrh od spol. Broker Consulting, a.s. ze dne 18.2.2009)

Tabulka ¢. 3 obsahuje vSechny motiva¢ni nemzdové aktivity, které jsou poskytnuty
zaméstnancim za Ucelem zvySeni jejich motivace, spokojenosti a udrZeni stdvajicich

kvalitnich zaméstnancu.
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5.6.1 Ostatni zaméstnanecké vyhody spole¢nosti TOP HOTEL

Mezi ostatni zaméstnanecké vyhody spoleCnosti patii nasledujici polozky:

e systém volitelnych benefitii ,,Cafeteria®,

e penzijni pfipojiSténi,

e osobni vzdélavani a rozvoj,

e sluzebni telefony a jiné pracovni pomticky,

e zdravotni péce,

e stravenky,

e moznost vyuziti riznych hotelovych sluzeb za rezijni ceny,
e darkové poukazky,

e navstévy na zahrani¢nich veletrzich,

e zaméstnanecké vyhody socialniho charakteru.

Cafeteria
VSichni zaméstnanci hotelu mohou vyuzivat aplikaci zaméstnaneckych vyhod,
umoziujici flexibilni volbu benefiti. Mohou si zde objednavat sluzby z oblasti kultury,

darkové poukazky, navstévy zahrani¢nich veletrhti, jazykové kurzy a dalsi.

Penzijni pripojiSténi
Zaméstnanci, ktefi pracuji v hotelu déle nez rok, maji narok na mési¢ni ptispévek
zaméstnavatele na penzijni pfipojiSténi ve vysi 3 % jejich hrubé mzdy bez nutnosti vlastniho

prispevku.

SluZebni telefony a jiné pracovni pomicky
Zaméstnanci top-managementu a stfedniho managementu maji nirok na sluzebni

telefony, laptopy a drobnou elektroniku, ktera slouzi jako pracovni pomitcka.

VyuZziti hotelovych sluZeb za reZijni ceny
Kromé slev poskytovanych spolecnosti na hotelové sluzby, maji zaméstnanci moznost

objednat si catering, cukraiské vyrobky a vyrobky studené kuchyné za rezijni ceny.
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Zaméstnanecké vyhody socidlniho charakteru
Tyto vyhody finan¢niho charakteru jsou poskytovany zaméstnanclim, ktefi slavi
pracovni (podle poctu odpracovanych let bez pieruseni) nebo rodinné vyroci (narozeni ditéte,

vyroci svatby, svatba).

Jazykové kurzy, odborné kurzy a S$koleni

Zaméstnanecké vyhody vzdélavaciho typu mizou Cerpat vSichni zaméstnanci, ktefi
0 n¢ projevi zajem. Jednd se zejména o jazykové kurzy a odborné kurzy zvysujici kvalifikaci.
Tyto kurzy vyuzivaji zpravidla zaméstnanci reprezentujici hotel a ti, ktefi se podileji na
vytvafeni pozitivnich referenci a dobré image hotelu. Jsou to napiiklad kurzy studené

kuchyné, somelierské kurzy, cukraiské kurzy, barmanské kurzy, freestylové kurzy a podobné.

5.7 Personalni a interni informacni systém
Informacni systém pro fizeni lidskych zdroji pfinasi zrychleni a optimalizaci procest
mnoha oblasti firmy. Primarn€ usnadni praci persondlnich pracovnikl a pracovnika na vedou-

cich pozicich, ktefi potfebuji mit komplexni ptehled o svych zaméstnancich.

5.7.1 Personalni informa¢ni systém
Informacni systém pro fizeni lidskych zdroji ptindsi zrychleni a optimalizaci procesu
mnoha oblasti firmy. Primdrn¢ usnadni praci personalnich pracovnikli a pracovnikii na

vedoucich pozicich, ktefi potfebuji mit komplexni ptehled o svych zaméstnancich.

Jednim z kvalitnich personalnich informacnich systémt, je produkt od firmy ESO9
intranet a.s. s nazvem ESQ9, ktery vyuziva nejen TOP HOTEL, ale i dalsi stfedni a vétsi
spolec¢nosti. Informacni systém tohoto typu je schopen pIné€ postihnout specifické potieby
spolecnosti a vytvofit tak individudIni feSeni pro praci v personalni oblasti a managementu.
Zakladni verze systému ESO9 pokryva oblasti ucetnictvi, planovani, manaZerské vystupy a
interni evidenci ¢innosti jednotlivych pracovnich tGsekt. Specialné pro TOP HOTEL byly tyto

standardni funkce aplikace ESO9 rozsifeny o persondlni a mzdovou agendu.
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Personalni informaéni systém ESO9 poskytuje:

e Kmenové informace o pracovnicich — identifika¢ni udaje o pracovnikovi,
udaje obsazené v pracovni smlouvé, kvalifikaci, vysledky prace a ostatni

osobni charakteristiky.

/4

e Pribézné informace o pracovnicich — informace pievazné
administrativné-technického charakteru (Cerpani dovolené, pracovni
absence, pracovni vykon, vyplacend mzda, vysledky zvySovani kvalifikace

a odpracovany cas).

e Spis pracovniho mista — zikladni vymezeni, obecna charakteristika

pracovniho mista, zafazeni pracovni ¢innosti do systému délby prace atd.
e Pribézné informace o praci
e Informace o personalnich ¢innostech

Vyuzitim systému se podstatné snizuje administrativni zatéz personalniho oddé€leni.
Diky pravidelnému dopliovani dat maji zameéstnanci spolenosti ptistup k potfebnym

aktualnim informacim.

Interni informacni systém

Dalsimi informac¢nimi Systémy, které TOP HOTEL vyuziva jsou Fidelio 7 od firmy
Micros, prostfednictvim kterého hotel ¥idi poskytovani ubytovacich sluzeb a Fidelio 8 Suite
taktéz od firmy Micros, do kterého spadaji kongresy, svatby, cateringy atd. Hotelovy
informa¢ni systém, ktery spojuje moduly pro spravu celé hotelové c¢innosti, zahrnuje
napiiklad moduly: recep¢ni systém, rezervace sportovist, webbooking (rezervace pokoje pies

internet), sprava konferenénich mistnosti a fizeni vztaht se zakazniky.

5.8 Personalni controlling

Personélni controlling je v rdmci hotelového provozu spole€nosti povazovan za
klicovy proces v fizeni lidskych zdroji, jehoz ucelem je zvySit UCinnost persondlniho
managementu a posilit autoritu persondlniho vedeni podniku. Podstata persondlniho
controllingu spocivd ve stanovovani konkrétnich cili a standardl fizeni lidskych zdroji.
Jednotlivé cile resp. jejich dosaZeni je posléze vyhodnoceno a ptipadné odchylky mezi cili a
skutecnosti eliminovany. Za tuto zasadni ¢innost jsou v hotelu primarné odpovédni top-
manazefi a manazeti jednotlivych usekt, které spadaji do jejich kompetenci. Manazeti téchto
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usekd jsou povinni provadét také personalni reporting, ktery slouzi jako ndstroj komunikace
mezi manazerem useku a jeho feditelem, navazuje na controlling a zprosttedkovava zpravy

s informacemi, jenz jsou pro persondlni fizeni vyznamné.

Model personalniho controllingu v hotelovém provozu vypada nasledovné:

databaze a evidenCni stav zaméstnancu,
e prchled ¢erpanych benefiti,

e pracovni neschopnost, Urazy, fluktuace,
e prumérnd mzda, osobni naklady,

e pfescasové hodiny,

e ukonceni pracovniho poméru,

e kvalifikacni struktura zaméstnanci,

e ndklady na Skoleni,

e piehled kurza a skoleni,

e spokojenost zaméstnanct.

Personalni controlling se provadi také sekundarné a svymi aktivitami dopliuje
primarni fazi controllingu. Za sekundarni fazi controllingu zodpovida tzv. “Security and
Control manager®, ktery ma na starost kontrolu vystupt jednotlivych stfedisek, dodrzovani
systému preventivnich opatieni pro zajiSténi nezavadnosti potravin HACCP, dodrzovani

pracovni doby a bezpecnost zaméstnancii na pracovisti.
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6 Fluktuace zaméstnancu

Sesta kapitola rozebira jeden z trvalych problémi, ktery dési mnohé podniky a
manazery — fluktuaci zaméstnanct. Fluktuace s sebou piinasi ztratu kvalitnich zaméstnancd,
zvysujici se naklady na nové lidské zdroje, mnohdy unik citlivych informaci, ale hlavné ztratu

konkurenceschopnosti. Tento jev nelze zcela vymitit, ale je mozné jej potlacit.

S problémem zvanym fluktuace se dnes setkava vétSina podnikll s vétSim poctem
zamestnanct a ani spole¢nost TOP HOTEL neni vyjimkou. Fluktuace pfedstavuje pro podnik
do urcité miry samoziejmost a znamena, ze v ur¢itém obdobi opusti firmu z riznych divoda
urcity pocet zaméstnanci a urCity pocet zaméstnancl je naopak piijat. Stejné¢ tak by se dala

fluktuace definovat jako ,,migrace zaméstnancii od zaméstnavatele k zaméstnavateli.

Primérma mira fluktuace zaméstnanct riznych firem podle mnoha zdroju v CR
dosahuje urovné cca 11 % a to celkové ve vSech pracovnich oborech. V oboru hotelnictvi

a gastronomie je tato bilance vyssi.

Spolecnost TOP HOTEL se potykd srocni fluktuaci, kterd je dle poskytnutych
informaci vycislena na 16 % zaméstnancti rocné z celkového poctu 239 zaméstnancti. Toto
¢islo se vsak tyka predevsim provozniho managementu tj. ubytovaci, stravovaci a technicky
usek hotelu. Vezmeme-li vpotaz to, ze fluktuace z vétsi Casti probihd v provoznim
managementu, ktery zajiStuje piiblizné¢ 135 zaméstnanci, vyjde, ze zde fluktuace muze
dosahovat az 25%. Takto vysoké Cislo jiz nelze povaZovat za ,pfirozeny jev®, nybrz za
nedostatky v managementu, které se projevi piedné na kvalité poskytovanych sluzeb a pozdé&ji
také na poctu zaméstnancu, kteti ukon¢i pracovni pomér. Na druhou stranu je pro spolecnost
vyhodnéjsi fluktuace v provoznim managementu nez fluktuace zaméstnancl zastévajicich
vys§i pozice vzhledem k nékladiim, jeZ jsou Casto vynaloZeny na Skoleni, adaptaci, zauceni a

ziskani novych zaméstnancii sttedniho a vy$$iho managementu.

Na otazku komu pfisoudit chybu, je jednoducha odpovéd’. Odpovédnost za tento jev
nese nejen nadfizeny, ale i jeho zaméstnanci. Cely problém totiz spoc¢iva v komunikaci, které

Casto vazne z riznych divodl na obou strandch.
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6.1 Divody a FeSeni fluktuace zaméstnancu spole¢nosti

Dutvodti odchodu zaméstnanci je vtomto piipadé hned nékolik a jejich pomér je

vyobrazen na grafu €. 1 viz nize:

M nabidka lepsich
pracovnich podminek

MW nabidka lepsiho
finan¢niho ohodnoceni

m kradeze (provozni
management)

W opakované zanedbavani
pracovnich povinnosti

M neschopnost/neochota
fesit pracovni Ukoly

H nespokojenost s Grovni
prace

Spatny kolektiv

Graf 1 Divody odchodu zaméstnanci ze spole¢nosti v % pro 2009, zdroj: [vlastni]

Z grafu vyplyva, ze vét§iné uvedenych dtvodu Ize zabranit a nebo jim spole¢nost
muze piedejit. Tyka se to predevSim polozek, které maji v grafu nejvetsi podil — nabidka
lepsiho finan¢niho ohodnoceni a opakované zanedbavani pracovnich povinnosti. Na druhou
stranu také existuji divody fluktuace, kterym spolecnost zabranit nedokaze. V ptipadé
spole¢nosti, kterou rozebiram, je to divod, ktery v oblasti poskytovani stravovacich a
ubytovacich sluzeb neni ni¢im vyjime¢nym — jednd se o hrubé poruSeni pracovni kazné —
rozkraddni majetku spole¢nosti zaméstnanci, ve kterém se odrazi obvykle nespokojenost
zaméstnancl provozniho managementu s jejich finanénim ohodnocenim a nebo zanedbavani
ze strany nadfizeného. Ke kradezim dochazi také v situacich, ma-li nadfizeny se svymi
podiizenymi rozpory a podiizeni maji divod se mstit. Zaméstnanci tedy v mnoha piipadech

neopousti podnik dobrovolné, nybrz na zédklad€ vypovédi.

Fluktuace zaméstnanci spole¢nosti TOP HOTEL souvisi s motivaci. Ma-li
management dostatek informaci od svych podtizenych a podfizeni maji dostatek informaci od
svych nadfizenych, je podnik schopen tomuto jevu pfedejit. Zmirnéni fluktuace Ize chapat

jako strategicky tikol, a proto je potieba zabyvat se ji prubéZzné a komplexné.
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Zakladem tuspéchu v prevenci fluktuace je zvySeni motivace a komunikace uvnitt
podniku — tedy vytvofeni zpétné vazby, ktera je ¢asto opomijena. Absence tohoto prvku fizeni
lidskych zdroji ¢asto spociva v tom, ze zpétnad vazba by mohla byt ze strany zaméstnance

negativni, takze ji nadfizeny v mnoha situacich radéji vynecha.

Prestoze by se dala fluktuace zaméstnancii chapat jako negativni jev, piinasi

spole¢nosti TOP HOTEL také sva pozitiva:
e noveé napady,
e zmirnéni stereotypu,
e vytvari nové ptilezitosti k postupu,
e podnécuje ptiliv novych lidi do spole¢nosti.

V piipad€, ze by se fluktuace tykala vyS$iho managementu, znamenalo by to pro
podnik ztraty ve formé zkuSenych zaméstnanct, zvySené naklady na vybér, zauceni a adaptaci

novych zaméstnancu a s tim spojenou ztratu ¢asu i mozny unik internich informaci.

6.2 PoruSovani pracovni kazné

Préava a povinnosti vyplyvajici z pracovné pravnich vztahl ve spolecnosti TOP
HOTEL s sebou casto pfinaseji jista tskali vznikajici na zakladé nerespektovani
pracovnépravnich piedpist. Spolecnosti to pfinasi znacné ztraty a zvysSuji se tim tedy i
naklady. Situacemi znamymi jako porusovani pracovni povinnosti se bude zabyvat tato
kapitola.

Maéme-li na mysli porusovani pracovnich povinnosti, znamena to, ze zaméstnanec
porusuje povinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpisit vztahujicich se k zaméstnancem
vykonavané praci. Zakonik pradce umoziluje zaméstnavateli, aby se zaméstnancem skoncil
pracovni pomér vypovédi z divodu poruseni pracovni kazné, a to pokud zaméstnanec porusil
pracovni povinnost zvlast hrubym zptisobem a nebo pro soustavné méné zdvazné poruSovani
pracovnich povinnosti, pfi¢emz byl za posledni pllrok na své nedostatky opakované

upozornén.

Za poruseni pracovnich povinnosti mohou byt zaméstnanci spole¢nosti TOP HOTEL
uloZeny rizné sankce dle zavaznosti poruseni. Za poruseni pracovnich povinnosti mohou byt
zaméstnanci spolecnosti TOP HOTEL uloZeny rizné sankce dle zdvaZnosti poruSeni.

Poruseni pracovnich povinnosti se déli dle zdvaznosti na:
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e mén¢ zavazné poruseni pracovnich povinnosti (napi. nedodrzeni pracovni doby,

nesplnéni pracovniho ukolu, nepovolené opousténi pracoviste)

e zavazné poruSeni pracovnich povinnosti (neomluvené absence, nehospodarné

vyuzivani prostiedki, koufeni na pracovisti atd.)

e poruseni pracovnich povinnosti zvlast hrubym zplisobem (obohacovani se na ukor

zaméstnavatele, umysIné nespInéni pracovniho tkolu atd.) .

Sankcemi jsou: pisemna vytka ze strany nadfizeného zaméstnance, pisemna vytka ze
strany feditele spoleCnosti, snizeni prémiové ¢i pohyblivé slozky mzdy, ukonéeni pracovniho
poméru vypovédi danou zaméstnavatelem. Piiklady vytek za poruseni pracovnich povinnosti

jsou uvedeny v piilohach ¢. 2, 3 a 4.

m Spatné pracovni vysledky

W Nedostatky v praci (odborné
znalosti, manazerské
schopnosti)

Pozdni prichody

B Ohohacovani zaméstnance
na Gkor zaméstnavatele

W Ztraty pracovnich pomucek

Graf 2 NejbéZznéjsi piipady poruSovani pracovni povinnosti zaméstnanci spole¢nosti TOP HOTEL,

zdroj: [vlastni]

Graf 2 poskytuje piehled o nejbéznéjSich ptipadech porusovani pracovni kézné, které
se tykaji vSech stupiiit managementu spolecnosti. K nejzdvaznéj$im piipadiim (obohacovani
zaméstnance na ukor zaméstnavatele, Spatné pracovni vysledky, ztraty pracovnich pomicek)
dochazi predevS§im na Usecich provozniho managementu. Ostatni pracovni nedostatky jsou
ptipisovany zaméstnancim stiedniho managementu a TOP managementu, kdy jsou tito

zamestnanci na své nedostatky pribéZzné upozorniovani pisemnymi nebo ustnimi vytkami.
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7 Zhodnoceni nastrojii personalniho Fizeni spole¢nosti TOP
HOTEL Praha a.s.

Rizeni lidskych zdroji predstavuje specializovanou &innost s jasnym poslanim — co
nejlépe a nejefektivnéji vyuzit lidsky potencial, tak aby bylo dosahovano zisku. Lisi se od
manazerského fizeni tim, ze fidi zaméstnance jako celek a poskytuje manazerim ,,néstroje,
kterymi mohou piimo i nepfimo pusobit na rist a udrZeni produktivity prace. Hlavnim
poslanim mé bakalafské prace byla analyza a zhodnoceni ndstrojii personalniho fizeni

spole¢nosti TOP HOTEL PRAHA a.s.

Na zdkladé provedené analyzy persondlniho fizeni spolecnosti bylo zjiSténo, Ze jeji
nejsiln€jsi strankou jsou pomérné pestré zaméstnanecké vyhody a zajimavé nemzdoveé
motivacni aktivity. Sirokd Skala rznych benefitl, véetné téch, které si mize zaméstnanec

zvolit dle své aktualni potieby sdm, by méla prispét k upevnéni loajality vii¢i zaméstnavateli.

Mezi dalsi silné stranky spolecnosti TOP HOTEL PRAHA a. s. patii 1 vybér
pracovniki, predev§im managementu (v€etné provozniho). Pii vybéru fadovych zaméstnanct
je lehce podcénéno, zda se jednad o ,tymové hrace®, u naboru jsou tyto vlastnosti chapany
pouze jako plus. Spravné vybrani zaméstnanci jsou schopni podpoiit klidné a pohodové
pracovni prostiedi a dobfe se adaptovat v kolektivu. Naopak jeden Spatné¢ vybrany
zaméstnanec dokaze zkazit moralku a motivaci celé své skupin€, coz vede k menSim
vykontim a vysledkiim celé skupiny. V oblasti poskytovani hotelovych a stravovacich sluzeb
by byla velka chyba tento aspekt personalniho tfizeni zanedbat z toho diivodu, Ze ¢im vice ma

spolec¢nost kvalitnich zaméstnancti, tim vice ma také spokojenych zékaznikd.

Spolecnost ziskdva nové zaméstnance ze spolehlivych zdroji, a to vétSinou na
doporuceni, na zékladé¢ dobrych referenci obchodnich partneri a nebo je ziskavd z tad
stavajicich zaméstnancl. Zaméstnanci stfednitho a vy$Siho managementu jsou vybirdni
s velkou peclivosti ve dvou fazich na zaklad¢ ptijimaciho pohovoru pfed komisi. Na druhé
strané je vybér zaméstnancli provozniho managementu (zejména zaméstnanct technického,
stravovaciho a ubytovaciho useku) zna¢né podcenén, z ¢ehoZ vyplyva dalsi problém, kterym

jsem se zabyvala — fluktuace zaméstnanc.

Fluktuace zaméstnancli predstavuje pro spole¢nost nevymytitelny problém a jev, za
ktery si zaméstnavatelé mizou Casto sami. V pifipadé€ spole¢nosti TOP HOTEL PRAHA a. s.

spociva pfi¢ina v podcenéni vybéru zaméstnancli provozu, dale ve spatné zvolené politice
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odménovani a v nedostate¢né nebo zcela chybéjici zpétné vazbé mezi zaméstnancem a
zaméstnavatelem. Ob¢ strany se totiz obavaji, ze by reakce na zpétnou vazbu mohla byt
negativni, a proto ji rad€ji vynechaji. Dochazi tak k ,,zablokovani toku informaci. Fluktuace
souvisi s motivaci a motivace s komunikaci mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem. Z toho
vyplyva, ze zaméstnavatelé nemaji o potiebach svych zaméstnanct ptehled, nevi, jak je
spravné motivovat a stimulovat, zanedbavaji hodnoceni a neni tim padem mozné ptedejit
porusovani pracovni kazné. V mnoha spole¢nostech podobného typu prvek tizeni
,komunikace* chybi. Vysledkem je zminéné poruSovani pracovni kazn€. V ptipadé
spolecnosti TOP HOTEL jde konkrétné o obohacovani se na ukor zaméstnavatele.
Zaméstnanci provozniho managementu se casto kvili Spatnym platovym podminkam,
dopousti kradezi nebo utikaji za lepSimi platovymi podminkami. Problematicti jsou v tomto
sméru téz zaméstnanci, jejichz pracovni vysledky nikdo nekoriguje. Tyka se to piedevSim
technického useku. Na zdklad€ vyhodnoceni tohoto jevu lze predpokladat, Ze chyba je jak na
strané zaméstnavatele, tak na strané¢ zaméstnancl. Zaméstnanci provozniho managementu
maji strach své pozadavky sdélit zaméstnavateli s tim, ze jsou diky nizkému vzd¢lani snadno
nahraditelni a nebo maji pocit, Ze za tak nizkou mzdu nemusi tolik pracovat a dopousti se

zanedbavani pracovnich povinnosti, které¢ Casto vede k vypovédi ze strany zaméstnavatele.

Hodnoceni zaméstnancti predstavuje dalsi velice dilezity nastroj personalniho fizeni.
Cilem hodnoceni zaméstnancti je zjistit, do jaké miry zvlada pracovnik naroky svého pracov-
niho mista, posuzovani jeho vlastnosti, jedndni, vystupovani vzhledem k urcité situaci atd.
Aby mélo hodnoceni zaméstnancii néjaky vyznam, je tieba komunikovat. Podle zpracovanych
informaci probihd hodnoceni zaméstnancu ve spolecnosti TOP HOTEL na zaklad¢ osobniho
pohovoru zaméstnance s jeho nadiizenym. Bohuzel nebylo sdéleno, za jak dlouhé ¢asové ob-
dobi hodnoceni probihd. Vzhledem k vysoké fluktuaci zaméstnanct provozu by se dalo usou-
dit, Ze je hodnoceni zaméstnancli na tomto Gseku provadéno jen velmi ziidka a nebo Uplné
vynechdno a Ze jednotlivi vedouci nejsou kontrolovéni, zda hodnoceni provadi. Zanedbavani
tohoto prvku fizeni nikdy nepovede k udrzeni dobrych zaméstnancti, piestoze pujde ,,jen* o
udrzbéte, elektrikate ¢i pokojskou. V zajmu udrzeni kvalitnich pracovnikl provozu spolec-
nosti TOP HOTEL bych doporucila vice osobniho ptistupu k jednotlivym zaméstnancim
provozu.
nosti, kterd byva ¢asto pfedmétem spord, ale také jednou z pfi¢in fluktuace, kdy zaméstnanci

odchazi z organizace za lepSimi platovymi podminkami. Vedouci pracovnik spole¢nosti TOP
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HOTEL béhem rozhovoru uvedl, ze je vySe prumérnych hrubych mezd stanovena na zékladé
prabézného porovnavani s konkurenci. Otazkou je, se kterou konkuren¢ni organizaci jsou
mzdy jednotlivych pracovnich pozic provozu porovnavany. Jak bylo zjisténo, hrubé mzdy
nékterych profesi provozniho managementu spolec¢nosti TOP HOTEL se totiz pohybuji ve
slabsim priméru ohodnoceni t&chto profesi v oblasti hotelnictvi v CR. Konkrétni vypovéd

podava tabulka €. 4 viz. nize:

Tabulka 4 Porovnani primérnych hrubych mezd Zdroj: [13], [interni materialy spole¢nosti]

Profese Primérna hrulléév mzda v CR v Priméma hlreué?;;?fda ve spo-
¢ TOP HOTEL v K¢

Recepéni 11 890 - 14 650 12 000
Ci¥nik/Servirka 10 700 - 14 380 9 800
Kucha¥ 11 700 - 15 930 13 600
Séfkuchai 13 430 - 23 860 27 300
Skladnik potravin 12 550 - 16 320 13 800
Pokojska 11 659 - 12 560 11 300
Uklize¢ka 10 218 - 11 500 9 600
Udrizbar 11 900 - 20 800 13 260
Zameénik 13 380 - 15 650 13 800
Elektrika¥ 13 990 - 17 450 14 420

Tabulka ¢. 4 obsahuje porovnani pramérnych hrubych mezd vyplacenych
zaméstnancim v oboru hotelnictvi v. CR a primémych hrubych mezd vyplacenych
zaméstnancim spole¢nosti TOP HOTEL. Rozdily vyplyvajici z tohoto srovnani vypovidaji o
politice odménovani, ktera se neubirda spravnym smérem. I tento problém vede k mozné
slozka mzdy, ale pouze v pfipadé odvede-li zaméstnanec nadprumérny vykon a splni-li
vSechny svéiené pracovni ukoly. Zaméstnanci jsou v tomto piipad¢ “donuceni” pracovat na
100% a nezanedbavat pracovni povinnosti. V piipadé vynikajici prace zaméstnanct vypadaji

mzdy vybranych profesi provozu takto:
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Tabulka 5 Piehled celkovych mezd zaméstnanci spole¢nosti TOP HOTEL

Profese Mzda Zaklad Nenarokova sloZka mzdy
Skladnik potravin 15 000 10 800 7200
Euchar 17000 10 200 6 200
Séfkuchaf 32000 21 000 14 000
Ciinik servitka 12 000 8000 4000
Vedouct udrzby 20000 12000 2000
Udrzbat 17000 10200 6 200
Zameénik 15 000 10 800 7200
Elektrlar 19 000 11400 7600

Tabulka €. 5 podava strucny piehled celkovych mezd vybranych zaméstnanct
provozu, kteti by splnili svéfené pracovni ukoly bez problemli a byla jim tedy ke mzdé
pfictena 1 nenarokova slozka mzdy. Tento systém odménovani na druhou stranu tvofi i celkem
efektivni motivacni prostfedek, ktery zaméstnance podniti k lepSim pracovnim vykonim.
Vyse celkové mzdy by se pak veSla nebo by prevysila interval primérnych hrubych mezd v
oboru hotelnictvi v CR, ale jak je vidét z tabulky &.4, tak primérna mzda zdaleka nedosahuje
téchto maxim. Proto se d4 usuzovat, ze tato motivace bud’to nefunguje, tak jak by méla, nebo
jsou kritéria tak ptisnd, ze zaméstnance jiz doptedu odrazuji. Princip je dobry, ale ziejmé by

chtélo zrevidovat jeho nastaveni, aby zaméstnance opravdu motivoval k vét§im vykontm.

K optimalizaci a kontrole vnitropodnikovych procesti a efektivnimu fizeni spole¢nost
TOP HOTEL pouziva personalni syst¢ém ESO9 od firmy ESQO9 intranet a.s. a interni
informa¢ni systém Fidelio 7 a Fidelio 8 Suite od firmy Micros. Tyto informac¢ni systémy
zastavaji v podniku velice vyznamnou roli, a to z hlediska optimalizace a kontroly fizeni
spolec¢nosti. Pouzivani persondlnich systémul a internich informacnich systémut predstavuje
pro podnik velké vyhody v podobé tspory casu a ziskani piehledu o c¢innostech celého

managementu.

Na informace a data ziskand prostfednictvim informacénich systémil spolecnosti
navazuje persondlni controlling, jehoz podstata spociva ve stanovovani konkrétnich cilli a
jejich dosahovani. Diky internim systémim je mozZné rychle a ptehledné zpracovat informace,
které jsou posléze vyhodnoceny a odchylky mezi cily a skutecnosti efektivné odstranény.
Prace s informacemi tvofi primarni fazi controllingu. Za sekundarni fazi zodpovida tzv.
“Security and Control manager®, ktery kontroluje vystupy jednotlivych stiedisek, dodrzovani
standardd, pracovni doby a bezpecnostnich opatieni. Celkové se tento zplsob provadéni

personalniho controllingu zdé4 byt pro spolecnost pfinosem.
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8 Zavér

Cilem mé bakalaiské prace bylo provést analyzu jednotlivych néstroji personalniho
fizeni spole¢nosti, jejiz podnikatelsky zamér spocivda v poskytovani ubytovacich,
kongresovych a stravovacich sluzeb, zjistit tak pfipadné nedostatky, provést zhodnoceni a
navrhnout doporuceni k napravé zjisténych nedostatkt. K rozboru mi byly poskytnuty
pisemné interni materidly spole¢nosti a informace ziskané na zéklad¢é rozhovoru s vedoucim

pracovnikem spolec¢nosti.

Spole¢nost TOP HOTEL PRAHA a. s. ma na trhu hotelovych a kongresovych sluzeb
velkou konkurenci. Z tohoto divodu by méla zvolit takovou personalni politiku, ktera by
zaméstnance motivovala, podnécovala k lepSim pracovnim vykonim a také vedla k udrzeni

kli¢ovych zaméstnanci.

Na zaklad€¢ analyzy jednotlivych nastroji personalniho fizeni bylo zjiSténo, zZe
optimalni fungovani spolecnosti omezuje nékolik negativnich jeva, které se tykaji predevsim
minimalni motivace zaméstnancii, nedostatecné zpétné vazby, komunikace mezi
zaméstnavatelem a zaméstnanci a politiky odménovani, kterd se ubira Spatnym smeérem.
Vysledkem je casté stfiddni zaméstnancli ve spoleCnosti, zvySend neduvéra ze strany
zaméstnavatele a odliv internich informaci, které mohou poskodit spole¢nost. Tyto jevy lze
shrnout pod jeden spole¢ny pojem — fluktuace zaméstnancii. Fluktuace zaméstnanci neni
ni¢im ojedinélym. Mnoho zaméstnavatel si mysli, ze pokud svym zaméstnanciim poskytnou
pestrou Skalu zaméstnaneckych vyhod, k celkové motivaci a stimulaci zaméstnance to staci.
Opak je pravdou. Zaméstnanci si €astéji povazuji pochvaly, ustniho ohodnoceni ¢i dokonce
vytky vice nez listkti do divadla v ramci poskytovanych zaméstnaneckych vyhod, které je
maji za ukol motivovat. Aby spoleCnost tento jev potlacila, méla by pfistoupit k opatienim,
ktera by vedla ke zvySovani motivace, vyskytu zpétné vazby a spravedlivému ohodnoceni
zaméstnancd, které by mélo probéhnout ne¢kolikrat do roka, a to pfedevsim prostfednictvim
vedoucich pracovnikll jednotlivych usekd hotelu. Nezdjem ze strany nadiizené¢ho vede
zaméstnance Kk pocitu ménécennosti, podhodnoceni, celkové je takovy pracovnik

demotivovany a jediné, ¢eho spole¢nost docili, je vice vypovédi z pracovniho poméru.

DalSim negativnim jevem vztahujicim se k fluktuaci zaméstnanci omezujicim chod
spole¢nosti je porusovani pracovni kdzné€. Nizkd pracovni moralka a porusovéani pracovni
kazné vyplyva z vySe uvedenych diivodl. Tento problém se vyskytuje zejména na Grovni
provozniho managementu, kde se pracovnici citi podhodnoceni, a tak svoji praci neodvadé;ji
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dobfe. Resenim by bylo zvySeni hrubé mzdy ¢i snizeni pozadavki vedoucich k ziskani

motivacni slozky mzdy.

Presto, ze byl vybér zaméstnancti zhodnocen jako jedna ze silnych stranek
personalniho fizeni, by bylo vhodné piehodnostit postoj spolecnosti k vybéru novych
zaméstnancli provozniho managementu. K problematice vybéru je tieba pfistupovat
zodpovédné a prihlizet k tomu, zda dotyCny je nebo neni tymovym hracem, ktery dokaze
pozitivné piispét k rozvoji spolecnosti a pracovni moralky, a to na jakémkoli stupni
managementu. VVzhledem k tomu, Ze je fluktuace zaméstnancti v provozu nejvyssi, doporucila
bych vytvofit stejné podminky vybéru na vSech stupnich managementu. I tento fakt muize

predejit fluktuaci zaméstnanci.

Spole¢nost by méla také zménit pristup v oblasti v ramci hodnoceni zaméstnanct,
které je vzhledem k vysoké fluktuaci zna¢n€ podcenéno. Nedostatecnd komunikace mezi
nadfizenymi a podiizenymi mize vazné narusit jak pracovni vztahy, tak plynuly chod celé¢ho

podniku.

Oblasti, které¢ by méla spole¢nost vénovat zvlasté velkou pozornost, je odménovani
zaméstnanc. Primérné hrubé mzdy jednotlivych pracovnikii hotelu jsou stanoveny na
zéklad¢ porovnavani s konkurenci. Jenze kterd konkuren¢ni firma ma nastavené hrubé mzdy
pohybujici se ve slabém priméru v oblasti hotelnictvi v CR? Nizké hrubé mzdy podporuji
fluktuaci a nespokojenost zaméstnanci. Na druhou stranu je princip ,,motiva¢niho nastroje*
vV podobé nenarokové slozky mzdy celkem efektivni. Zaméstnanci jsou motivovani odvadét
lepsi pracovni vykony, ale v tomto piipad¢ je tfeba tento systém zrevidovat, jak jiz bylo

feceno.

Vedle negativnich jevli spojenych s persondlnim fizenim, jsem méla moznost
zhodnotit i propracovangjsi oblasti jako jsou napiiklad zaméstnanecké vyhody, zajimavé
motivacni nemzdové aktivity a pe€livy vybér zaméstnanci stfedniho a vy$§iho managementu.
Spole¢nost poskytuje Siroké spektrum modernich zaméstnaneckych vyhod, kterymi se svym
vérnym zaméstnanciim odméiiuje za svédomitou praci a vysoké pozadavky. Zaméstnanci maji

moZnost volby benefitli odpovidajicich aktualnim potifebam.

Nastroje persondlniho fizeni spole¢nosti TOP HOTEL PRAHA a. s. maji jako celek
velice dobrou uroven a prosperitu spole¢nosti neohroZuji. I pfesto, Ze by se spolecnost méla

zamyslet nad zménami postoje k motivaci, hodnoceni a zpétné vazbé mezi zaméstnanci a
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nadfizenymi, je schopna udrzet si kliCové zaméstnance, ktefi ovlivituji rozhodujicim
zpusobem trzby akciové spolecnosti, tj. recepCni, rezervacni, obchodni, provozni a

marketingové oddélni véetné¢ vedoucich pracovnikd.

Nejvétsim piinosem této bakalaiské prace bylo ziskani praktickych poznatkt z oblasti

personalniho fizeni.
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Priloha 2 — Organizacni struktura 1/3
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Director of Sales

Front Office Manager Deputy Director of Sales
Bzzarvation Front dask Houzskseping
Llznager hlznager hlznagsr

Fassrvation Recaption Concisres sakesning
Dzpartment Company,
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F&B Manager

Deputy F&B Manager

Banket Manager

Vedouct stiedizek

Cisnici

Séfkuchad

Euchan

Banketni
koordinator

Banketr:
fiEnici




Ptiloha 3 — Vytka absence

TOP /
. l | HP(?TFL@) ) l | ALBION

HOTEL * % * %

& CONGRESS CENTRE & CONGRESS CENTRE

Pan/i

nar.
bytem

V Praze dne
Véc: UPOZORNENI NA PORUSOVANI PRACOVNICH POVINNOSTI
Vazeny pane / Vazena pani,

Timto Vas upozornujeme, ze dne jste porusil/a pracovni povinnosti vyplyvajici z pravnich
predpisl vztahujicich se k vykonavané préci .

Poruseni pracovnich povinnosti spoCiva v tom, Ze jste dne nenastoupil/a do zaméstnani,
nadfizeného jste neinformoval/a, ani jste se v€as radné neomluvil/a.

Vzhledem k tomu, Ze jste véas neoznamil/a a nezduvodnil/a pfekdZky v praci na Vasi strané
v . ’ v . . . . ’ a7 7 r . v . O
a zameskal/a jste pracovni sménu, poruSil/a jste povinnosti vyplyvajici z pravnich predpisu

vztahujicich se k Vami vykonavané praci a ohrozil/a provoz Cinnosti zaméstnavatele.

Zaméstnavatel posoudil Vade jednani jako méné zavazné poruseni pracovnich povinnosti
vyplyvajici z pravnich predpiséi vztahujicich se k Vami vykonavané praci, tj. zejména
povinnosti vyplyvajicich z ustanoveni § 301 zakoniku prace v platném znéni, s tim, Ze zékladni
povinnosti zaméstnance je dochdzet do zaméstnani v stanovené pracovni dobé a v pfipadé
nemoznosti dochdzet do zaméstnani svou nepfritomnost omluvit.

Bude-li se Vase jednani opakovat, miiZze se jednat o soustavné méné zavazné porusovani
pracovnich povinnosti a jako takové miiZze mit za nasledek ukonceni pracovniho poméru
dle § 52 pism. g) zakoniku prace v platném znéni.

Véfime, Ze toto upozornéni budete vnimat jako dostate¢nou vyzvu k ndpravé, tj. k nastupu do
zaméstnani a omluveni Vasi nepfitomnosti.

TOP HOTELS GROUP a.s.

TOP HOTELS GROUP a.s. , Blazimska 1781/4, 149 00 Praha 4, Ceska republika
Tel.: 267 284 280, 296 833 280, Fax: 272768721, E-mail: sekretariat@tophotel.cz, http: www.tophotel.cz
1CO: 26 44 33 92, DIC: CZ26 44 33 92, Bankovni spojeni: Raiffeisenbank Praha 4, €. uctu v K¢&: 102 110 8242/5500
Spolecnost byla zapsana dne 9. dubna 2001 v OR vedeném Méstskym soudem v Praze, oddil B, vlozka 12583.
Hotel je certifikovan dle norem CSN EN I1SO 9001:2001.



Ptiloha 4 - Vytka nesplnéni pozadavki

| TOP [
& | HOTEL® ) L | ALBION

HOTEL * % * %
& CONGRESS CENTRE

PRAHA
& CONGRESS CENTRE

Pan/i

nar.
bytem

V Praze dne

Véc: UPOZORNENI NA NESPLNOVANI POZADAVKU PRO RADNY VYKON PRACE

Vézeny pane / Vazena pani,

Timto Vas upozoriiujeme, Ze dne vykazovala Vase prace nedostatky.

Nedostatky Vasi prace spocivaji v (konkrétné) a meély za nasledek

Timto Vés vyzyvame k odstranéni téchto nedostatkl ve Ihité

Déle Vés upozorfiujeme, 7e nebudou-li vytéené nedostatky v dané Ihité odstranény, miize byt
Vas pracovni pomér ukonéen vypovédi ze strany zaméstnavatele v souladu s § 52 pism.
f) zakoniku prace v platném znéni.

TOP HOTELS GROUP a.s.

TOP HOTELS GROUP a.s. , Blazimska 1781/4, 149 00 Praha 4, Ceska republika
Tel.: 267 284 280, 296 833 280, Fax: 272768721, E-mail: sekretariat@tophotel.cz, http: www.tophotel.cz
1CO: 26 44 33 92, DIC: CZ26 44 33 92, Bankovni spojeni: Raiffeisenbank Praha 4, &. ugtu v K&: 102 110 8242/5500
Spole¢nost byla zapsana dne 9. dubna 2001 v OR vedeném Mgstskym soudem v Praze, oddil B, vlozka 12583.
Hotel je certifikovan dle norem CSN EN ISO 9001:2001.



Priloha 5 — Vytka k vykonu prace

{ TOP [
_k | HOTEL® _k | ALBION

HOTEL % % % %
& CONGRESS CENTRE

PRAHA
& CONGRESS CENTRE

Pan/i

nar.
bytem

V Praze dne
Véc: UPOZORNENI NA PORUSOVANI PRACOVNICH POVINNOSTI
Vazeny pane / Vazena pani,

Timto Vas upozoriiujeme, Ze dne jste porusil/a pracovni povinnosti vyplyvajici z pravnich
predpist vztahujicich se k vykondvané praci .

Poruseni pracovnich povinnosti spociva v tom, Ze jste dne vykonaval praci ve Spatné
kvalité (jak konkrétné) / nerespektoval pokyn vedouciho (jaky konkrétni).

Vzhledem k tomu, Ze jste nerespektoval/a pracovni postupy a praci jste vykonaval/a nedbale,
porusil/a jste povinnosti vyplyvajici z pravnich predpisi vztahujicich se k Vami vykonavané praci

a ohrozil/a provoz zaméstnavatele.

Zaméstnavatel posoudil Vase jednani jako méné zavazné poruseni pracovnich povinnosti
vyplyvajici z pravnich predpisti vztahujicich se k Vami vykonavané praci, tj. zejména
povinnosti vyplyvajicich z ustanoveni § 301 zakoniku prace v platném znéni, s tim, ze zakladni
povinnosti zaméstnance je dochazet do zaméstnani v stanovené pracovni dobé a v pripadé
nemoznosti dochdzet do zaméstnani svou nepfitomnost omluvit.

Bude-li se Vase jednani opakovat, miiZe se jednat o soustavné méné zavazné porusovani
pracovnich povinnosti a jako takové miize mit za nasledek ukonceni pracovniho poméru
dle § 52 pism. g) zakoniku prace v platném znéni.

Véfime, Ze toto upozornéni budete vnimat jako dostate¢nou vyzvu k napravé, tj. ke zlepseni
. ’ s Ap. g o vr ,
kvality vykonu prace a plnéni pokynu nadrizeného.

TOP HOTELS GROUP a.s.

TOP HOTELS GROUP a.s. , Blazimska 1781/4, 149 00 Praha 4, Ceska republika
Tel.: 267 284 280, 296 833 280, Fax: 272768721, E-mail: sekretariat@tophotel.cz, http: www.tophotel.cz
1CO: 26 44 33 92, DIC: CZ26 44 33 92, Bankovni spojeni: Raiffeisenbank Praha 4, &. uctu v K¢&: 102 110 8242/5500
Spole¢nost byla zapsané dne 9. dubna 2001 v OR vedeném Méstskym soudem v Praze, oddil B, vloZzka 12583.
Hotel je certifikovan dle norem CSN EN ISO 9001:2001.
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TOP HOTELS GROUP a.s. - OSOBNi DOTAZNIK

Prtijmeni, jméno, titul

Rodné pfijmeni IDaléi piifjmeni
Datum narozeni Rodné &islo Misto narozeni (obec, okres) fotografie
Trvalé bydiisté (PSC, obec, ulice, &. popisné i orientaéni) stav:

Telefon (vé. UTO)

|Piechodné bydiisté (PSC, obec, ulice, &. popisné i orienta&ni)

Telefon (vé. UTO)

Statni prislusnost Cislo OP, popt. &islo pov. k pobytu Povoleni k pobytu do:

Adresa pobytu v CR, jeli trvaly pobyt mimo CR:

Zdravotni pojiStovna Zdravotni stav (napf. ZPS, TZP apod.) Pobirate dichod (jaky)? ANO-NE  |Od kdy:
L
VZDELANI
Druh Skoly Obor Rok ukon€. Druh zkou$ky
JAZYKOVE ZNALOSTI
Jazyk Stuperi znalosti (Eastené, dobie, plynné)

KURZY, SKOLENI - POPR.JINE ODBORNE ZNALOSTI

e e

PRUBEH PREDCHOZICH ZAMESTNANI

Zaméstnavatel Zarazeni QOd - do
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PRUBEH PREDCHOZICH ZAMESTNANI - pokraéovani str.1

Zameéstnavatel

Zarazeni Od - do

v4 Jaﬂeﬁo pravnlﬁo duvodu skondil Vas pracovni porTiér u puedchozmo zamestnavatele’?

Z jakeho duvodu?

Je proti Vam vedeno trestni fizeni? ANO - NE

IMate stanovené srazky ze mzdy vykonem rozhodnuti nebo exekuéné? ANO - NE

Budete vykonavat vedle svého zaméstnani vykonavaného v pracovnépravnim vztahu
u spole¢nosti TOP HOTELS GROUP a.s. stejnou vydéle€nou ¢innost shodnou s
-pfedmétem cinnosti, kterou budete vykonavat u vySe uvedeného zaméstnavatele? ANO - NE

INFORMACE O RODINYCH PRISLUSNICICH
(nepovinné udaje - vypliite v pfipadé, Ze budete uplatriovat naroky na dariové dlevy, Zeny - pocet déti pro diichodovou agendu)

|ZDE UVEDTE KONTAKTNI OSOBU, KTERE MA ZAMESTNAVATEL POSTOUPIT INFORMACI V PRIPADE, ZE NASTANE S VAMI,
& NA PRACOVISTI NEPREDVIDATELNA UDALOST

JMENO:

TELEFON: FAX:
MOBILNi TELEFON: E-MAIL:
ADRESA:

Prohlasuji, Ze veskeré udaje, jenz jsem uvedi(a), jsou pravdivé.

V Praze, dne

Podpis zaméstnance:
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RODINNI PRISLUSNICI - nepovinné udaje

I Jméno, prijmeni

Datum narozeni

Rodné Eislo

WManiel/ka

Déti (Zeny uvedou i jizZ samostatné déti)




