Obsah

Predmluva ke 4. vydani

1 Personalni prace ajeji uloha v organizaci

11
12
13
14
15
1.6
1.7
18
1.9
1.10
111
1.12

Pojeti a vyznam personalni prace (personalistiky)
Personalni administrativa, personalni fizeni, fizeni lidskych zdroj
Ukoly Fizeni lidskych zdrojd

Personalni €innosti (sluzby, funkce)

Personalni strategie a personalni politika

Strategické Fizeni lidskych zdroji

Intelektualni a lidsky kapital

Kdo se podili na Fizeni lidskych zdrojG?

Personalni atvar, jeho specifické ukoly a organizace
Personalista a jeho profil

Jak zvysSit vyznam a efektivnost personalniho utvaru
Vyznam personalni prace pro organizaci ajeji pfinos
Otazky k zamysleni

2 Vytvéreni a analyza pracovnich mist

2.1
2.2
2.3

Pojeti, ukoly, terminologie

Pracovni misto versus pracovni role
Vytvareni pracovnich Gkol( a pracovnich mist
2.3.1 Obsah prace

2.3.2 Metody préace (pracovni postup)

2.3.3 Pracovni prostfedi

2.4 Pristupy Kk vytvareni pracovnich Ukoll a pracovnich mist

2.5

2.6
2.7
2.8
2.9

2.4.1 Mechanisticky pfistup

2.4.2 Motivacni pfistup

2.4.3 Biologicky (ergonomicky) pfistup

2.4.4 Percepcni pristup

Analyza pracovnich mist ajeji produkty: popis a specifikace
pracovniho mista

Proces analyzy pracovnich mist ajeho kroky

Zdroje informaci potfebnych pro analyzu pracovnich mist
Metody zjistovani informaci o pracovnich mistech

Metody pouZivané k analyze pracovnich mist

2.10 Analyza pracovnich mist a redesign pracovnichmist

2.11

2.12

Vztah vytvareni a analyzy pracovnich mist k jinym personalnim
cinnostem

Uloha vedoucich pracovnikd a Gloha personélnihoutvaru
Otazky k zamysleni

17

13
13
14
16
20
23
24
27
29
32
35
36
40
42

43
43
45
47
48
52
55
57
58
59
64
66

71
74
75
77
82
85

87
91
92



RIZENI LIDSKYCH ZDROJU

3 Personélni planovani

Ucel a hlavni Gkoly personalniho planovani

Postaveni personalniho planovani v planovaci ¢innosti organizace
Otazky, na které musi personalni planovani odpovédét

Oblasti personalniho planovéani

Proces planovani pracovniki

Odhad potieby pracovnikd

31
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6

3.7

3.8
3.9
3.10

3.11
3.12
3.13

3.6.1
3.6.2
3.6.3
3.6.4
3.6.5

Delfsk& metoda

Kaskadova metoda

Metoda manaZerskych odhadd

Metoda zaloZena na analyze vyvojovych trend(

Metoda zaloZena na analyze poméru mezi zabezpecovanou
praci a poctem pracovnikd

Odhad pokryti potfeby pracovnikd

3.7.1

3.7.2

Odhad pokryti potfeby pracovnikil z vnitfnich zdrojl
3.7.1.1 Bilan¢ni metoda

3.7.1.2 Metoda zaloZena na tzv. Markovové (markovovske)

analyze
Odhad pokryti potfeby pracovnik( z vnéjsich zdroj

Moznéa rozhodovani pfi uspokojovani potfeby pracovnik{
Planovani personalnich innosti

Planovani personalniho rozvoje pracovniki

3.10.1 Planovani pracovni kariéry

3.10.2 Planovani néslednictvi v pracovnich funkcich
Casova dimenze personalniho planovani

Uloha vedoucich pracovnikd

Uloha personalniho Gtvaru

Otazky k zamysleni

4 Ziskavani pracovnikd

Pojeti a Ukoly ziskavani pracovnikd

Vnitfni a vnéjsi podminky ziskavani pracovnikd
Vnitfni a vnéjsi zdroje pracovnik

Proces ziskavani pracovnikl ajeho kroky

4.1
4.2
4.3
4.4

441
4.4.2
443
4.4.4

4.4.5
4.4.6
4.4.7
448
449

Identifikace potieby ziskavani pracovnikd

Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista
Zvazeni alternativ

Vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho
mista, na kterych zaloZime ziskavani a pozdéjsi vybér
pracovnik{

Identifikace potencialnich zdrojl uchazec

Volba metod ziskavéani pracovniki

Volba dokumentd a informaci poZzadovanych od uchazecl
Formulace nabidky zaméstnani

Uverejnéni nabidky zaméstnani

93
93
94
95
95
98
102
103
105
105
106

108
109
111
111

113
114
115
116
119
119
120
123
123
124
125

126
126
128
129
131
132
132
133

133
135
135
142
147
153



4.5
4.6

4.7
4.8

4.4.10 Shromazdovani dokumentd a informaci od uchazec
ajednani s nimi

4.4.11 Predvybér na zakladé predlozenych dokumentd a informaci

4.4.12 Sestaveni seznamu uchazecd, ktefi by méli byt pozvani
K vybérovym proceduram

Pravidla, kterdje nutné pfi ziskavani pracovnik( dodrZovat

Personalni marketing (nastroje vhodné k usnadnéni ziskavani

pracovnik(l ajejich stabilizace v organizaci)

Vztah ziskavani pracovnikl k jinym personalnim ¢innostem

Uloha vedoucich pracovniki a Gloha personélniho Gtvaru

Otazky k zamysleni

5 Vybér pracovniki

5.1
5.2
5.3

5.4
5.5
5.6
5.7
5.8

Pojeti a ikoly vybéru pracovnik{

Posuzovani uchazece jako kliCovy problém vybéru

Kritéria vybéru, validita a spolehlivost faktori pouzivanych
K predvidani Gspésného vykonu prace (prediktor()

Faze vybéru pracovnik{

Metody vybéru pracovnik{ ajejich pouziti

Politika a zdravé zasady vybéru pracovnikd

Vztah vybéru pracovnikl K jinym personalnim ¢innostem
Uloha vedoucich pracovnikd a Gloha personalniho Gtvaru
Otazky k zamysleni

6 PFijimani a orientace pracovnikd

6.1
6.2
6.3
6.4
6.5

Pojeti a formalni nalezitosti pfijimani pracovniki
Orientace pracovnik( jako adaptacéni a vzdélavaci aktivita
Oblasti orientace ajejich obsah

Obdobi orientace ajeho ¢asovy plan

Uloha vedoucich pracovniki a Gloha personalniho Gtvaru
Otazky k zamysleni

7 Rizeni pracovniho vykonu a hodnoceni pracovnik(

7.1
7.2
7.3
7.4
7.5
7.6
7.7

7.8
7.9
7.10

Pojeti fizeni pracovniho vykonu

Pojeti, Ukoly a obecné otazky hodnoceni pracovnikd
Pracovni vykon, jeho determinanty a kritéria

Proces hodnoceni pracovniki

Kdo hodnoti pracovniky?

Metody hodnoceni pracovnikd

Sdélovani vysledk( hodnoceni pracovnikdim, rozhovor

o vysledcich hodnoceni

Problémy a chyby hodnoceni pracovniki a cesty jejich prekonavani
Vztah hodnoceni pracovnikl k jinym personalnim ¢innostem
Uloha vedoucich pracovnikd a Gloha personalniho Gtvaru
Otazky k zamysleni

Obsah

153
153

154
156

157
163
164
165

166
166
167

170
173
175
184
186
188
188

189
189
192
193
199
200
201

202
202
207
212
215
216
219

225
229
231
233
234



RIZENI LIDSKYCH ZDROJU

8 Rozmist'ovani, propousténi a penzionovani pracovnik

8.1
8.2
8.3

8.4
8.5
8.6
8.7

Pojeti a vyznam rozmist'ovani pracovnikd

Rozmist'ovani pracovnik( a staffing

Formy rozmistovani pracovnikd v ramci mobility uvnit¥
organizace

Formy rozmist'ovani pracovnik( v ramci vnéjsi mobility
Nadbytecnost, snizovani po¢tu pracovniki ajeho metody
Vztah rozmistovani pracovnik( k jinym personalnim ¢innostem
Uloha vedoucich pracovniki a tloha personalniho Gtvaru
Otazky k zamysleni

9 Vzdélavani a rozvoj pracovnikl v organizaci

9.1
9.2

,9.3
9.4
9.5
9.6
9.7
9.8

9.9
9.10

Pojeti a postaveni vzdélavani a rozvoje v systému personalniprace
Formovani pracovnich schopnosti ¢lovéka a formovani pracovnich
schopnosti pracovnika organizace

Systém vzdélavani pracovnikl v organizaci

Systematické vzdélavani pracovnik(l v organizaci

Identifikace potreby vzdélavani

Planovani vzdélavani pracovnikd

Metody vzdélavani, jejich pouzitelnost a a¢innost
Vyhodnocovani vysledkd vzdélavani a acinnosti vzdélavaciho
programu

Vztah vzdélavani pracovnik{ K jinym personalnim ¢innostem
Uloha vedoucich pracovnikd a tloha personalniho Gtvaru

Otazky k zamysleni

10 Odménovani pracovnik

10.1
10.2
10.3

10.4

10.5
10.6

10.7

Pojeti a Ukoly odménovani pracovnikii

Zakladni otazky systému odménovani

Odmeéna a pracovni vykon, mzdotvomé faktory a determinanty
odménovani

Politika odménovani v organizaci a zasady, které je tfeba dodrZzovat
Flodnoceni prace

Ocenovani prace a tvorba tarifnich stupid

10.6.1 Pfevod hodnoty prace do mzdového tarifu

10.6.2 Mzdova Setieni

10.6.3 Ostatni faktory ovliviiujici tvorbu tarifd

10.6.4 Tvorba tarifnich stupnd

Mzdové formy

10.7.1 Neékteré obecné Gvahy

10.7.2 Casova mzda a plat

10.7.3 Ukolova mzda

10.7.4 Podilova (provizni) mzda

10.7.5 Mzdy za oCekavané vysledky prace

10.7.6 Mzdy a platy za znalosti a dovednosti

235
235
237

238
242
246
249
250
251

252
252

254
258
259
261
264
265

274
279
281
282

283
283
286

288
291
292
299
300
301
306
306
307
307
309
311
312
312
313



10.8
10.9
10.10

10.7.7 Mzdy a platy za pFinos

10.7.8 Dodatkové mzdové formy

Zameéstnanecké vyhody

Vztah odménovani k jinym personalnim ¢innostem
Uloha vedoucich pracovnikd a Gloha personélniho Gtvaru
Otazky k zamysleni

11 Pracovni vztahy

111
11.2
11.3
114
115

11.6
11.7
11.8

Pojeti a vyznam pracovnich vztahd

Zasady vytvareni zdravych pracovnich vztah(

Zameéstnanec a zaméstnavatel

Odbory a kolektivni vyjednavani

Pracovni kéazen, povinnosti zaméstnancl (pracovnikd)

a zaméstnavateld

Zdroje konfliktd a jejich mozna feSenf, problém komunikace
Vztah pracovnich vztahll k jinym personalnim ¢innostem
Uloha vedoucich pracovniki a tGloha personélniho Gtvaru
Otazky k zamysleni

12 Péce o pracovniky

121
12.2
12.3
124
12.5
12.6
12.7
12.8
12.9
12.10

Pojeti a cile pé€e o pracovniky

Pracovni doba a pracovni rezim

Pracovni prostfedi

Bezpecnost prace a ochrana zdravi

Personalni rozvoj pracovnikd

Sluzby poskytované pracovnikiim na pracovisti

Ostatni sluzby poskytované pracovnikdim ajejich rodinam
PéCe o zivotni prostredi

Vztah péce o pracovniky K jinym personalnim ¢innostem

Uloha vedoucich pracovnikd a Gloha personélniho Gtvaru
Otazky k zamysleni

13 Personalni informacni systém

13.1 Pojeti a ukoly

13.2  Personalni informacni systémy u nas

13.3 Typy informaci obsazené v personalnim informacnim systému

13.4 Vnéjsi zdroje dat vhodnych pro Fizeni lidskych zdroj

13.5 Vztah persondalniho informacniho systému k jinym
personalnim ¢innostem

13.6  Uloha vedoucich pracovnik{ a Gloha personalniho Gtvaru
Otazky k zamysleni

Literatura

Vécny rejstFik

O autorovi

Obsah

314
315
319
322
323
324

325
325
327
328
331

334
336
340
341
342

343
343
344
353
355
357
357
359
360
360
361
361

363
363
366
367
370

372
374
374

375
382
399



