Obsah

ﬂ d

1 Persondlni fizeni v malych a stfednich podnicich

1.1 Cim je podminén podnikatelsky sp&ch

1.2 Perspektivy postaveni malych a stfednich podniku

1.3 Posléani, cile a dkoly persondlniho fizeni

1.4 Odpovédnost za persondlni fizeni a systém organizace
persondlnich ¢innosti

1.5 Administrativni a informacni zabezpeceni systému
persondlniho rizeni

2 Planovani a optimalizace potfeby pracovnikil
ve firmé
2.1 Predvidani a odhad potieby pracovniku
2.2 Planovani a optimalizace pocetnich stavu pracovniki
2.3 Analyza a popisy (profily) pracovnich mist
2.4 Analyza a popisy (profily) kvalifikace pracovnikii
(zpusobilosti)

3 Vyhledavani, vybér pracovniki a jejich orientace

3.1 Vyhledavani a ziskavani pracovniki a jeho postupy
3.2 Stanoveni poZadavku a zdsad vybéru pracovnikii
3.3 Vybér pracovniki a posuzovéani jeho tc¢innosti

3.4 Prijimani a adaptace pracovniku

3.5 Zasady rizeni a planovani procesu adaptace

3.6 Vyhodnoceni adaptacniho procesu

11
13

18

23

33
33
34
39

49
49
64
635
70
73
77



6 Obsah
4 Profesni a osobni rozvoj pracovnikil 80
4.1 Zasady pro realizaci profesniho a osobniho rozvoje
pracovniku 80
4.2 Stanoveni potieb profesniho a osobniho rozvoje
zameéstnancu 83
4.3 Volba vhodnych forem profesniho a osobniho
rozvoje pracovniku 85
4.4 Vytvéreni systému podnikového vzdélavani - 89
4.5 Hodnoceni u¢innosti profesniho a osobniho
rozvoje pracovniku 92
9 Hodnoceni firemni vykonnosti a vykonnosti
pracovniku 93
5.1 Rizeni a hodnoceni vykonnosti 93
5.2 Praktické pristupy k hodnoceni a zvySovani
vykonnosti zaméstnancu 94
5.3 Systém odménovani a zaméstnaneckych vyhod
jako soucast zvySovani vykonnosti 106
5.4 Firemni kultura jako prostredek ovliviiujici vykonnost 111
D Péce o pracovniky a pracovni vztahy 116
6.1 Zasady péce o pracovniky v organizaci 116
6.2 Pracovni prostfedi, pracovni doba a reZimy 117
6.3 Bezpecnost a ochrana zdravi prfi praci 119
6.4 Péle o Zivotni prostiedi 122
6.5 Zasady vytviareni partnerskych vztahl mezi
zamestnanci a zaméstnavateli 123
6.6 Vznik pracovniho poméru, pracovni smlouva 126
6.7 Ukonceni pracovniho poméru a jeho formy 128
6.8 Vstup Ceské republiky do Evropské unie a jeho disledky 129
6.9 Podnikové pracovnépravni dokumenty 132
Misto zaveru 139
Zakony, predpisy a informacni zdroje uzitecné pro praci
manazera malého a stredniho podniku 140
Zakladni pouzita literatura 147



