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ABSTRAKT

Ve své bakalarské praci se zabyvam jednou z manazerskych funkci, ktera je nazyvéna
personalni prace nebo fizeni lidskych zdrojii. Persondlni prace zahrnuje Sirokou Skalu
¢innosti, které jsou velmi dulezita pro zajisténi spravného chodu Skoly. Zaméstnanci svym

pracovnim vykonem ptispivaji k dosazeni cile organizace.

V teoretické Casti jsou popsany personalni Cinnosti, které jsou obecné charakteru a
seznameni s historii personalistiky. Personalni ¢innosti, které¢ jsou vyuzivany ve skolském
prostiedi. Jednotlivé ¢innosti jsou popsané pomoci odborné literatury a platné legislativy.
Personalni c¢innosti nebo vedeni lidi ve Skole zajistuje feditel Skoly nebo vedouci

pedagogicky pracovnik.

Prakticka ¢ast se zabyva matetskymi Skolami na Praze-vychod. Analyza mista, kde vznikly
jednotiidni mateiské Skoly, za pomoci grafi a tabulek. K naplnéni stanovenych cila je

pouzit kvalitativni vyzkum, zvolend metoda je rozhovor.

Cilem préce je priblizit personalni praci v matei'ské Skole a tuto ¢innost porovnat v matetské

Skole jednotiidni a s vice tfidami.

KLICOVA SLOVA

personalni prace, pracovni ¢innost, kritéria, specifikace, hodnoceni, fizeni lidskych zdrojt,

personalni administrativa

ABSTRACT

In my bachelor's thesis I focus on the managerial function, which is called personnel work
or human resources management. Personnel work includes a wide range of activities that
are very important to ensure the schools' proper operation. Employees contribute to the

goals of the organization through their performance.

The theoretical part describes general personnel activities and introduction to history. And
those which are used in the school environment. Specific activities are described using the

professional literature and valid legislation.



Goal of the thesis is to describe the personnel work in kindergarten and to compare the

differences between one-class and with more classes.

In the second part of the work deals with kindergartens in Prague-East. Analysis of the place
where one-class kindergartens were established, using graphs and tables. Qualitative

research is used to fulfill the set goals, the chosen method is an interview.

KEYWORDS

personnel work, work activites, criteria, specifics, evaluation, human resource management,

personnel administration
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Uvod

Nejveétsim bohatstvim firem jsou lidské zdroje. Pozitivné ¢i negativné ovliviiuji uspéch a
plnéni cilti. Ve skolském prostiedi zavisi na zaméstnancich dosazeni vize a mise Skoly.
Téma bakalaiské prace bylo vybrédno z divodu, ze feditel nové vzniklé Skoly se musi
zabyvat manazerskymi funkcemi. Mezi prvni funkce, s kterymi se seznami je personalni
prace. Uvédomit si, jak personalni ¢innosti jdou za sebou, navzajem na sebe navazuji a maji
sva pravidla. Dal§im divodem vybéru tohoto tématu bylo ziskanich novych poznatki
v personalnich ¢innostech v teoretické a praktické oblasti.

Zakladem 8koly je lidsky kapital, ktery je nenahraditelny. Uspéch §koly zavisi na znalostech
a dovednostech zaméstnanc, kter¢ je tieba dale rozvijet. Dilezité je, aby si Skola své dobré
zaméstnance udrzela.

Cilem této prace je, s ohledem na teoretické poznatky, prozkoumat, rozdily personalnich
¢innosti v matefské Skole s jednou a vice tfidami.

Prace je rozdélena na dvé Casti, na Cast teoretickou a praktickou. V teoretické ¢asti bylo
nejdiive nutné nastudovat danou problematiku. Poté byly ¢erpany informace z literatury a
nasledn¢ byla vytvofena literarni reSerse. Literarni reSerse se zabyvéa vymezenim zakladnich
pojmil v souvislosti na persondlni ¢innosti. Informace jsem také cCerpala ze studia a
z vlastnich zkuSenosti.

Prakticka cast se zabyva matetskymi Skolami na Praze-vychod. Analyza mista, kde vznikly
jednottidni matetské Skoly, za pomoci grafii a tabulek. K naplnéni stanovenych cill je

pouzit kvalitativni vyzkum, zvolena metoda rozhovor.

Vysledkem vyzkumného Setfeni jsou specifika personalnich prace v matefské Skole s jednou
tfidou a vice tfidami, dale sezndmeni s uskalimi, se kterymi musi feditel Skoly pocitat a

spravné si naplanovat persondlni ¢innosti.

V zéavérecné Casti je nasledné prezentovan vysledek Setieni a komentai k vysledktim, které

z tohoto Setteni vyplynuli.



I. Teoreticka ¢ast

1 Vymezeni zakladnich personalnich a pedagogickych pojmi

. Rizeni lidskych zdrojii Ize definovat jako strategicky a logicky promysleny pristup k Fizeni
nejcennéjsiho statku organizace, tj. v ni pracujicich lidi, kteri jako jednotlivci i jako
kolektivy prispivaji k dosazeni cilii* (Armstrong, 2002, s. 27).

1.1 Skola

Prace je zaméfena na persondlni prace ve Skole, z tohoto divodu popiSu Skolu v Ceské

republice.

Skola se Fidi $kolskym zakonem & 561/2004Sb. o piedikolnim, zékladnim, stfednim,

vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zdkon).

Tento zakon upravuje piedskolni, zdkladni, stfedni, vyssi odborné a nékteré jiné vzdélavani
ve Skolach a skolskych zafizenich, stanovi podminky, za nichz se vzdélavani a vychova
uskuteciiuje, vymezuje prava a povinnosti fyzickych a pravnickych sob pifi vzdélavani a

stanovi piisobnost organt vykonavajicich statni spravu a samospravu ve Skolstvi.

Skolsky systém v CR tvofi:
e mateiské Skoly
e zékladni Skoly
e zikladni umélecké Skoly
e stfedni Skoly — gymnazia, sttedni odborné skoly, sttedni odborné uciliste
e konzervatoie
e vysS8i odborné skoly
Vysokeé skoly jsou soucasti Skolského systému a tidi se zdkonem ¢.111/1998Sb. o vysokych

Skolach.

1.2 Materska Skola
Je to zafizeni, které ma urcitou zavedenou normu nebo vzor, kterou se fidi. Klasické
matefské Skoly provozuji obce, Skoly maji sviyj Skolni vzdélavaci program (RVP PV) a svoje

podminky, mistnich moznosti tvofi kazda matetské Skola samostatné (Kot'atkova, 2008).



PtedSkolni vzdélavani je uréeno détem od 2 do 6 let. Mohou je vSak navstévovat i déti starsi

Sesti let, pokud u nich doslo k odkladu povinné dochazky

Pro déti v predSkolnim roce je vzdélavani povinné. Predskolni vzdélavani mulze byt
zpoplatnéno, ve vefejnych a statnich Skolach je vysSe uplaty dana vyhlaskou, vzdélavani
v predSkolnim roce je v téchto Skoldch bezplatné. Tridy v matetskych Skolach jsou

heterogenni nebo homogenni tfidy, kazdé rozdéleni mé svoje vyhody i nevyhody.

Cile a organizaci pfedSkolniho vzdélavani definuje Skolsky zdkon, vcetné povinnosti
predskolniho vzdélavani a zplsobu plnéni. Cile piedskolniho vzdélavani podle zakona
podporuje rozvoj osobnosti ditéte, posili se na jeho zdravém citovém, rozumovém a télesném
rozvoji a osvojeni zakladnich pravidel chovani, zdkladnich zivotnich hodnot a mezilidskych
vztaht. Predskolni vzdélavani vytvaii zakladni predpoklady pro pokracovani vzdélavani.
Podrobnosti upravuje vyhlaska o pfedskolnim vzd€lavani ze dne 29. prosince 2004, ktera
obsahuje podminky provozu, stanovuje maximalni a minimalni pocty déti ve tfidach. Pro
vetejné Skoly urCuje a stanovy vySe Uplaty za predskolni vzdélavani. Stravovaci sluzby
podléhaji vyhlasce ¢.107/2005 o Skolnim stravovani zde dne 25.2.2005., ktera upravuje
organizaci Skolniho stravovani, zatizeni Skolniho stravovani a jejich provoz, rozsah sluzeb
Skolniho stravovani a Gplatu za Skolni stravovani v zatizenich Skolniho stravovani ztfizenych

statem, krajem, obci nebo dobrovolnym svazkem obci.

1.2.1 Soucasna mateiska Skola

CSI v Kritériich hodnoceni podminek, priibéhu a vysledki vzdélavani vytvorenych (CSI, 2018)
popisuje, ze kvalitni matetska Skola umoziuje vSem détem maximalni rozvoj, podle moznosti
déti, s prihlédnutim k individudlnim potiebam déti. Vedeni skoly spolecné s pedagogy uplatiiuje
sdileny uceleny systém a aktudlnich informaci ziskanych na zakladé vysledki vzdélavani vsech
déti a spolecné sleduji pokroky kazdého ditéte individudlné. Matetska Skola vyhodnocuje
vysledky déti a nastavuje pravidla tak, aby maximaln¢ vyhovovala kazdému ditéti. Dale
matefskd Skola identifikuje a nésledné¢ umoziuje podporu déti s podpirnymi opatfenimi a
piijimé opatieni pro rozvoj déti s podpirnymi opatfenimi. Vytvaii tak rovné prileZitosti vSem
détem. Mateiska Skola u déti rozviji toleranci, otevienost, osobni rozvoj ditéte, respekt k
jinakosti a sleduje, aby nebylo nékteré dité vy¢lefiovano z kolektivu. (CSI, online 2018, s. 27-

29)



1.3 Vyznam personalistiky

Personalistika je obor zaméieny na praci s lidskymi zdroji. V prabéhu let se jeji oznaceni
méni, a tak je mozné se setkavat s riznymi ndzvy jako je persondlni administrativa,
personalni prace, persondalni fizeni, fizeni lidskych zdroji apod.. Jednd se o jednu z
nejdulezitéjSich Cinnosti v fizeni organizace, nebot’ kvalitni persondlni praci se efektivné
vyuziva lidskych zdrojii a za jejich pomoci se dosahuje strategickych cilii organizace.
Personalistika se zabyva planovanim a ziskdvanim kvalitnich pracovnik, jejich efektivnim
vyuzitim, organizovanim jejich pracovni naplné, odménovanim a jejich dal$im rozvojem.

(Tureckiova, 2009, s. 11-12)

1.4 Personalistika ve S§kole

Persondlni prace byla chapana jako sluzba pro potieby fizeni organizace, personalisté plnili
administrativni tikoly spojené se zaméstnavanim lidi a vedeni personalni evidenci pro Gcely
planovani, vybéru, zauceni, hodnoceni a odménovani lidi. Personalistika byla pasivni

soucasti fizeni organizace.

Rozhodujici vyznam lidskych zdroji pro Gspéch organizace je nezpochybnitelny. Kazda
organizace potiebuje dostatek schopnych a motivovanych lidi, nebot’ schopnosti a motivace
lidi (zpisobilost a ochota vykonavat sjednanou préci) urcuje vykon lidi (vysledek prace a
chovani), ktery urCuje vykon organizace (vysledek podnikani a hospodateni). Kazda
organizace samoziejm& potiebuje 1 jiné zdroje, napiiklad materidlni, finanéni nebo
informacni (Koubek 2015, s. 13) ovSem bez lidi, ktefi rozhoduji o vyuZivani vSech ostatnich
zdroji a ovliviuji vysledky organizace, toho zadna organizace mnoho nedokéze, protoze
,,Zadné organizace si nemlze pocinat lepe nez jini lidé,, (Drucker, 2006, s. 131).

Sou¢asné pojeti personalistiky je o fizeni a vedeni lidé. Rizeni (managment) se tyké realizace
strategickych cili organizace pomoci optimélniho ziskavéani, vyuzivani a rozvoje vSech
potifebnych zdroj (materialnich, finan¢nich, informacnich, lidskych).Vedeni (leadership) se
zamé&fuje na rozhodujici zdroj, to znamena na lidi, a tyk4 se schopnosti pfesvédCovat a
podnécovat lidi k vykonavani sjednané prace, dosahovani pozadovaného vykonu a
uskute&iiovani strategickych cil organizace. Uginné fizeni lidi vyzaduje uéelné vedeni lidi.
(Armstrong a Stephens, 2008, s.17)

Schopni a motivovani lidé odliSuji organizace od konkurence. Pokud uméji a chtéji délat

lepsi véci nez 1idé v jinych organizacich, zajiStuji organizaci dlouhodobou prosperitu a
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trvalou konkurenéni vyhodu (Armstrong, 2009, s.36). Usp&$né organizace si uvédomuii, Ze
schopni a motivovani lidé jsou pfedpokladem jejich Gspéchu. Proto schopni a motivovani
lidé piestavuji nejcennéjsi zdroj a nevétsi bohatstvi organizace (Tureckiova, 2004, s. 40) a

zaji§tuji organizaci trvalou konkurenéni vyhodu ( Armstrong, 2009, s.36).(Sikyt,2016, s. 15)

Soucasti tizeni Skoly je personalistika, personalni prace, spojena s fizenim a vedenim
zamestnanct Skoly. Zajistovani personalistiky je pravomoci a odpovédnosti feditele Skoly a
ostatnich vedoucich zaméstnancii povéfenych fizenim a vedenim podfizenych zaméstnanct.
Personalistika umoznuje vedoucim zameéstnancim vyuzivat schopnosti a motivaci
podfizenym zaméstnanciim k tomu slouzi jednotlivé persondalni Cinnosti, zejména vybér,
hodnoceni, odménovani nebo vzdélavani zameéstnanct, jejichz uspeSné zvladnuti rozhoduje

o Gsp&sném fungovani hospodateni skoly. (Siky¥, Borovec, Trojanova, 2016, s.15)

Kocianova (2010) hovoti o dlrazu, ktery je kladen na participaci pracovnikii, na tymovou
praci, na formovani tymu a flexibilitu v oblasti fizeni lidskych zdrojh. Lidé jsou chapani jako
jméni, do kterého se investuje v zajmu dosazeni cilti organizace, pfidané hodnoty pomoci
lidi se dosahuje prostfednictvim procesti rozvoje lidskych zdrojii a fizeni pracovniho
vykonu.

Rizeni lidskych zdrojii tedy chapeme jako neoddélitelnou soucast fizeni skolské organizace.
Lidsky zdroj v podobé pedagogickych i nepedagogickych zaméstnancii Skoly povazujeme
za klicovy faktor rozvoje Skoly. K uspéSnému vyuziti lidského zdroje je nutné snaha

zformovat a vyuzit lidsky potencial.

1.5 Historie personalistiky

Vyvoji fizeni lidskych zdrojii a jednotlivym etapam se vénuje také Siky¥ (2014), ktery déli
jednotlivé obdobi na tii zakladni etapy:

* personalni administrativa,

* persondlni fizeni,

» fizeni lidskych zdrojt.

Pohled na vyvoj lidskych zdrojii a zejména vyznam lidské prace a personalni prace

se v jednotlivych ¢asovych obdobi ménila. Tuto zménu Siky¥ (2014) zachytil v tabulce, ktera

zachycuje jednotliva obdobi a rozdilné pohledy na lidsky kapital v jednotlivych stadiich.
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Tabulka. 1 Koncepce a vyvojové etapy persondlni prace (Sikyr, 2014)

Personalni adminis- Personalni Fizeni Rizeni lidskych
trativa zdroji
Obdobi od 90. az 20. let 20.stol |od 40 az 50. let 20. stol | od 80. az 90. let
20. stol
Lidé Pracovni sila Konkuren¢ni vyhoda | Unikétni
bohatstvi
Personalni prace |Jak zaméstnavat? Jak vyuzivat? Jak rozvijet?

Mezi hlavni Cinitele téchto zmén spattfuje autor v Cinitelich, které ovliviuji vyvoj personélni
prace, jako naptiklad zostiujici se konkurence a ménici se pozadavky zdkaznikl v disledku
postupujici globalizace, podpotfené rozvojem informacnich a komunikacnich technologii a

postupném odstrafiovanim bariér volného obchodu (Sikyt, 2014).

1.6 Reditel

Reditelem $koly se stava osoba, ktera vyhrala konkursni ¥izeni a v souladu s § 166 zdkona
¢. 561/2004 Sb. ji zfizovatel jmenoval na vedouci pracovni misto. Toto jmenovani je
zpravidla na funkéni obdobi 6 let, pfi¢emZ pied skoncenim tohoto obdobi muliZe ztizovatel
vyhlasit nové konkursni fizeni. Pokud tak neucini, zacina automaticky nové funkéni obdobi
stavajiciho feditele Skoly. Podminky pro odvolani z funkce feditele Skoly jsou blize upraveny

v § 166 zakona ¢. 561/2004 Sb. Pravomoci, odpovédnosti a povinnosti feditele Skoly

upravuje shodné tento zdkon, ato v § 164 a § 165.

Reditel je statutdrni organem $kolské pravnické osoby a rozhoduje ve vécech $kolské

pravnické osoby (Skolsky zakon § 131 odst. 1).

Jako manazer vykonava feditel Skoly zakladni manazZerské funkce, podle Vodacka a
Vodackové (2006) se jedend o tzv. sekvencni a paralelni funkce. Sekvencéni manazerské
funkce (planovani, organizovani, vybér pracovniki vedeni lidi a kontrola) jsou samostatné,
zatimco paralelni funkce mohou prostupovat (analyza, rozhodovani, implementace) diive
uvedenymi sekvenénimi funkcemi, protoze se vzdy vztahuji k urcité konkrétni ¢innosti.

V této odkazované literatufe jesté patii mezi manazerské vedeni lidi.(Trojanova, 2014, s.12)
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Z kompetencniho modelu feditele Skoly vyuziva kompetence lidra

- dosahuje svym plisobenim optimalniho vykonu u ¢leni svého tymu

kompetenci manazera (rozvoj organizace)

- Spravn¢ provadi vybér pracovniki, jejich adaptaci a hodnoceni, stanovuje kritéria a
pecuje o dalsi rozvoj pracovnikll

Kompetence socialni

- Umi sestavit tym a pracovat s jednotlivymi jeho ¢leny (Lhotkova, Trojan, Kitzberger,
2012, 5.63)
Kompetenéni model feditele Skoly
2. Kompetence manazera (rozvoj organizace)
— Stanovi strategii, pojmenuje zméfitelné cile v souladu s vizi Skoly

— S pravné provadi vybér pracovniki, jejich adaptaci a hodnoceni, stanovuje kritérii a
pecuje o dalsi rozvoj pracovniktl

— Zajisti pro Skolu finan¢ni zdroje mimo stanoveny rozpocet

— Umi spravné€ vykonavat vSechny zdkladni manazZerské funkce

Reditel ¢&i feditelka $koly a viibec Fidici pracovnici ve §kolstvi jsou dosud méalo vnimanymi,
chdpanymi a taktéz malo oceflovanymi postavami naSich Skol. Pfitom na jejich bedrech lezi
tolik, Ze je na misté klast si otazku, zdali to jesSte 1ze unést. Jsou to lidi stojici na vrcholu
pomyslné pyramidy celé Skoly, ptipadné n&jakého Useku, tymu, skupiny, lidé se znacnou

mirou odpovédnosti za praci druhych.

Pocita se néjak automaticky s tim, Ze feditel v§echno zvladne, postara se o finance, budovu
a vybaveni $koly, najde a zaplati dobré ucitele, bude komunikovat s rodi¢i, panem starostou
¢1 radnimi pro Skolstvi, bude Skolu adekvatné reprezentovat a propagovat jeji préci

(Trojanova, Trojan a Kitzberger, 2012).

Za napliovani obsahu personalni prace ve Skole je zodpovédny feditel Skoly, piipadné
vedouci Skoly, pfipadné vedouci zaméstnanec, ktery byl feditelem povéfen fizenim a

vedenim ostatnich zaméstnancii Skoly.

Personalistika je t€sné€ svazana s organizovanim. Nekteti autofi ji dokonce chapou jako etapu

organizovani. U¢elem persondlniho managmentu je vytvafeni a udrzovani vhodné pracovni
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sily pro uréitou organizaci, v nafem piipadé MS, a vedeni zaméstnance k tomu, aby se co
nejvice podilel na zvySovani kvality a zdarném chodu Skoly. Predmétem cinnosti
personalniho managementu je vybér uchazect o zameéstnani i téch, kteti jiz praci vykonavaji.
Jinymi slovy se personalistikou rozumi obsazovani pozic v organizacni struktufe a
udrzovani jejich obsazeni. Casto se hovoii o izeni lidskych zdroji (Syslova a kol., 2012, s.

56).

Predpokladem tucelného ziskavani, udrzovéani, vyuzivani a rozvoje talentovanych
(schopnych, motivovanych, oddanych a vytrvalych) lidi ve vSech oblastech fungovani
organizace je u¢inné zvladnuti hlavnich personalnich ¢innosti, zejména vybéru, hodnoceni

odménovani i vzdélavani zaméstnanci. (Siky¥, 2016, s. 127)

V malé organizaci misto personalisty zpravidla vytvoieno neni (neni to ekonomicky inosné)
a personalni ¢innosti zdsadniho vyznamu (vybér, hodnoceni, odménovani, vzdélavani apod.)

zajistuje majitel nebo vrcholovy manazer. (Dvordkova a kol., 2012, s. 15)

1.7 Oblasti personalniho managmentu

Funkce personalniho managementu jsou realizovany zejména ve Ctyfech oblastech:

e planovani a vybér,
e rozvijeni a hodnoceni,
e odmeénovani a ochrana,

e zameéstnanecké vztahy.

(Syslova a kol., 2012, s. 56)

1.8 Personalni ¢innosti

K zajiSténi ukoli personalni prace je tteba provadét fadu persondlnich ¢innosti.
Potadi jednotlivych ¢innosti mé pfitom urcitou logiku:

1. Vytvafeni a analyza pracovnich mist, tj. definovani, vytvareni pracovnich tkola a
s nimi spojenych pravomoci a odpovédnosti a spojeni téchto tikold, pravomoci a
odpovédnosti do pracovnich mist pro jednotlivé pracovniky, dale pak zkoumani
povahy prace, pracovnich tkoll a pracovnich podminek na jednotlivych pracovnich
mist (pozadavkll pracovnich mist na schopnosti a vlastnosti pracovniki) a

aktualizace téchto materialu.
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10.

Personalni planovani, tj. odhadovani a planovani potfeby pracovnikii ve firm¢ a
jejiho pokryti(pldnovani persondlnich ¢innosti) a planovani personalniho rozvoje
pracovnikii.

Ziskavani, vybér a nasledné ptijimani pracovniki, tj. ¢innosti, které maji zajistit, aby
volnd pracovni mista (volné role) ve firm¢ prilakala dostatecné mnozstvi
odpovidajicich uchazecli o praci a aby z téchto uchazect byli vybrani a ptijati jedinci
s nejlepSimi predpoklady pro vykonavani prace na obsazovanych pracovnich
mistech.

Hodnoceni pracovnikti (hodnoceni pracovniho vykonu pracovnikil), tj. ¢innosti
majici zajistit, jak pracovnik vykondva svou préci, jaké ma pro ni piedpoklady, jaky
jeho rozvojovy potencial, projednat s nim hodnoceni, ocenit jeho Usili a rozhodnout
o opatteni vyplyvajici z hodnoceni.

Rozmistovani (zafazovani) pracovnik a ukoncovéani pracovniho poméru, tj.
zatazovani pracovnikli na konkrétni pracovni mista ¢i do konkrétnich roli, jejich
povySovani, pfevadéni na jinou praci, pfefazovani na niz$i funkci, penzionovani a
propousténi.

Odménovani a dalsi hmotné 1 nehmotné nastroje ovliviiovani pracovniho vykonu a
motivovani pracovnikll, véetné organizace a poskytovani zaméstnaneckych vyhod.
Vzdélavani a rozvoj pracovnikl, tedy identifikace potifeb vzdélavani, planovani
vzdélavani a hodnoceni vysledkd vzdélavani a Gcinnosti vzdélavacich programi,
popiipad¢ vlastni organizace procesu vzdélavani.

Pracovni vztahy, pfedev§im organizace jednani mezi vedenim firmy a predstaviteli
pracovnikl, pofizovani a uchovavéani zapist z jednani, zpracovani informaci o
tarifnich jednanich, dohodéach, zdkonnych ustanovenich, zlepSovani vztahli mezi
firmou a pracovniky i mezi pracovniky navzdjem, vytvafeni stylu vedeni lidi,
sledovani agendy stiznosti, disciplinarni jednani, fteSeni konfliktl, otazka
komunikace apod.

Péce o pracovniky, tj. Cinnosti zaméfené na pracovni prostiedi, bezpecnost a ochranu
zdravi pfi praci, otazky pracovni doby a pracovniho rezimu, zéleZitosti socidlnich
sluZeb pro pracovniky 1 jejich rodinné piislusniky.

Personalni informacni systém, tj. zjiStovani, uchovani, zpracovani a analyza
informaci tykajicich se pracovniki, prace, mezd a socidlnich zéleZitosti, poptipad¢ i

persondlnich cinnosti ve firmé, déale poskytovani odpovidajicich informaci
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pfislusnych pfijemctim, vedeni, uchovéavani a aktualizace vSech pottebnych osobnich

materiald pracovniki, organizovani a analyza zvlasStnich Setfeni mezi pracovniky,

ziskavani a uchovani informaci o trhu prace a situace na ném i o dalSich vné&jSich

faktorech ovliviiujicich formovani a fungovani pracovni sily firmy apod. (Koubek,

2011, 5.18-19)

Pti vybéru nového pracovnika mizeme pouzit postup, zalezi na zvyklosti podniku atd. :

e analyza pracovniho mista, formulace pozadavki na pracovni misto

e navazani kontaktu s novymi uchazeci

e analyza stanovenych formalnich pfedpokladt

strukturovany zivotopis

e pohovor

1¢katské vysetieni

e vypis z rejstiiku trestl

rozhodnuti o piijeti

Obrazek 1

Vztah mezi analyzou pracovnich funkci, persondlnim planovanim, ziskdvanim a s vybérem

zaméstnancu.

lAnalyza pracovnich misd

Popis specifikace pracovnich mist:

Povaha prace
Pracovni podminky
Pozadavky na pracovnika

\Personz’tlni plénovéni\

Pocet jednotlivych pracovnich
mist, kterd maji byt v urCitém
obdobi obsazena

)

\Ziskévéni pracovnikﬁ‘

Soubor vhodnych

16

Zdroje
metody

dokumenty



uchaziéﬁ odpovédné osoby

’Vybér pracovnika‘

Zdroj: Vronsky, J.: Profesiografie a jeji praktické vyuziti pii fizeni lidskych zdroji
v organizaci, str. 27

Sestavovani tymu patii mezi dulezité Cinnosti feditele Skoly. Poznat jednotlivé typy
pracovnikil, odhadnout jejich mozné tymové role a nasmétovat je optimalnim zptisobem
chce velkou miru diplomacie. Smyslem vytvafeni tymil je provazovani jednotlivych lidi,
vyuZiti jejich schopnosti a dosahovani tzv. synergického efektu, kdy celkovy vykon tymu je

vys$si nez soucet vykont jednotlivych ¢lent tymu.

V této oblasti je zejména nutno pocitat s rozdilnymi podminkami malych a velkych skol a
tomu odpovidajicim moZznostem mensiho ¢i vétSiho vybéru lidi do tymu, pficemz zakladni

principy musi ovladat kazdy fidici pracovnik. (Lhotkové, Trojan a Kitzberger, 2012 5.72)

1.9 Personalni planovani

vvvvvv

prosperity a konkurenceschopnosti organizace. Vysledkem planovani je plan — dokument,

ktery charakterizuje cile a postupy k jejich dosazeni.
Z hlediska ¢asu rozliSujeme plany kratkodobé, sttedné dobé a dlouhodobé.

Kratkodobé plany — oznacujeme obvykle jako operativni, jejich ¢asové vymezeni byva do

Sesti mésict, nejdéle do jednoho roku.

Stiednédobé plany — jsou plany taktické, jejich ¢as se vymezuje od jednoho roku do roku a

pul.

Dlouhodobé plany — standardné jsou oznacovany jako strategické, zpravidla nepiekracuji

dobu tfi let.

Z hlediska strategického planovani je nutnd provazanost vyse uvedenych plant (Kocianova,

2010, s. 70-72).
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1.9.1 Zajisténi personalistiky ve Skole

Personalistiku ve Skole zajistuje feditel Skoly a ostatni vedouci zaméstnanci povétreni
fizenim a vedenim podfizenych zaméstnanct.

Reditel $koly a ostatni vedouci zaméstnanci napliiuji tikol personalistiky, kdyz #idi a vedou
podiizené zaméstnance k vykondvani sjednané prace, dosahovani pozadované¢ho vykonu a
realizaci strategickych cili 8koly. Reditel 8koly a ostatni vedouci zaméstnanci pfispivaji k
dosazeni uspeéchu Skoly tim, Ze zajist'uji, aby podiizeni zaméstnanci vyuzivali svoje nejlepsi
schopnosti a motivaci k dosazeni uspéchu skoly. Pfitom se oCekava, Ze rovnéz sam feditel
Skoly 1 ostatni vedouci zaméstnanci vyuziji svoje nelepsi schopnosti a motivaci k dosazeni
uspéchu skoly. (Trojanova, Trojan a Kitzberger, 2012 s. 47)

Ve skole stejné jako ve firmach vznikaji a zanikaji pracovni pozice, ani $koldm se vyhnula
automatizace a digitalizace. Napfiklad topi¢ byl béznou pracovni pozici ve Skole, ale
vyvojem topnych systému v dne$ni dobé neni potieba, obsluhu zvladne Skolnik. Nové
vzniklé pracovni pozice naptiklad metodic¢ka prevence, spravce sité, koordinator skolniho

vzdélavaciho programu.

1.9.1.1 PHmax pro piedskolni vzdélavani

Reditel $koly pii uréovani wivazku pro pedagogické pracovniky musi znat PHmax.
Novelizace vyhlasky ¢.14/2005 Sb. stanovuje maximalni pocet hodin.

PHmax vyjadiuje pocet hodin vyuky (v€etné nezbytného déleni) ve tfidé v oboru vzdélavani

v zé&vislosti na poctu zaki ve tfidé, vychdzi se z poctu zapsanych déti.

PH konkrétni Skoly je souc¢tem hodnot tydenniho rozsahu hodin ptimé pedagogické cinnosti.
Reditel matefské skoly p¥i vypoétu PH $koly spo¢ita hodiny viech ugitelti podle velikosti
uvazku a pracovniho zafazeni. Je nutné pocitat hodiny pifimé pedagogické prace podle
hodnot, které jsou uvedeny nize v tabulce zvlast’ pro ucitele, feditele a zastupce feditele.
Zohlednit musi 1 uvazek pedagogického pracovnika, ktery neni jmenovan do funkce
zastupce feditele Skoly, ale fidi nékterou ze Skol, jejiz ¢innost dana pravnickd osoba
vykonava, kterému muze feditel Skoly snizit tydenni rozsah pfimé pedagogické ¢innosti az
do vyse stanovené timto nafizenim pro zéstupce feditele Skoly, kterou fidi. Vypoctem PH
Skoly konkrétni Skola porovna hodnotu se stanovenym PHmax uvedenym ve vyhlaSce pro

dany pocet tfid pracovisté matetské Skoly a primérnou dobu provozu pracoviste. Zjisti tak,
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jestli se vypocitanym PH Skoly vejde do maximalniho poc¢tu hodin piimé pedagogické
¢innosti financované ze statniho rozpoctu.

Pro vypocet PH skoly je nutné vychazet z natizeni vlady ¢. 75/2005 Sb., o stanoveni rozsahu
pfimé vyucCovaci, pifimé vychovné, piimé specidlné pedagogické a piimé
pedagogickopsychologické cinnosti pedagogickych pracovnikli, ve znéni pozdéjsich

ptedpist.

1.9.1.2 Nepedagogicti pracovnici Skoly

Rozdéluji se do nékolika skupin:

Technickohospodaisti pracovnici: (napf. ucetni, knihovnik, hospodar, administrativni
pracovnik (v¢. samostatného administrativniho pracovnika Skolni jidelny), personalista,
finan¢ni manazer, projektovy manazer, asistentka, referent spravy osobnich udaji (GDPR),

koordinator projektu (pokud pfevazuje Cisté administrativni ¢innost)

Provozni zaméstnanci: (napft. Skolnik (domovnik/udrzbat/spravce skoly), uklizecka, topic,
vratny, plaveik, zahradnik, ladi¢ hudebnich nastroji, fidi€, recepéni, bezpecnostni
pracovnik (pracovnik, zajist'ujici dohled ve Skolskych zatizenich ve vecernich a no¢nich

hodinach)

Obchodné provozni zamé&stnanci: (napft. kuchatka, svacinaf, nutri¢ni terapeut (ve smyslu
technolog stravovani, metodik vyzivy; kvalifika¢ni pfedpoklad) vedouci, zastupce
vedouciho nebo pracovnik provozu skolni jidelny, popf. pracovnici zajist'ujici vydej jidla
¢1 sklad potravin (samostatny skladnik Skolni jidelny), neni-li veden v jiné kategorii

pracovniki)

Ostatni nepedagogi¢ti zaméstnanci: (napf. §kolni asistent, chiiva v MS, socialni a
zdravotniCti pracovnici, nutricni asistent (ve smyslu dietni sestra), pracovnici v oblasti
informacnich a komunikacnich technologii, spravce webu, tltumoc¢nik do znakové feci,
ptepisovatel pro neslySici, auditor, instruktor, korepetitor, mentor, spravce depozitate,
laborant, technicky pracovnik — konstruktér, rehabilitacni pracovnik na sportovni skole,
produk¢ni, rezisér, koordinator spoluprace skoly a externiho partnera, prace v centru
kolegialni podpory, metodik vyuky a spoluprace pedagogti v rdmci projektu ESF).
(Metodicky pokyn, 2001, vykazu P1-04)
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Urceni tvazku pro nepedagogické pracovniky je potfeba znat pocet tiid ve skole, jejich
naplnénost.

Pro ur¢eni tivazku zaméstnanct ve Skolni jidelné, je tieba rozlisit zda jde o vyvarovnu nebo
vydejnu, zde je dilezity pocet stravovanych déti.

V dnesni dobé¢ ziizovatelé pii stavbé nové materské Skoly voli moznost vybudovat pouze
vydejnu v mateiské Skole, z finanéniho divodu. Vybudovéni Skolni jidelny je financné
narocn€j$i a potfebuje vice prostoru nez vydejna. Tento jev se nejvice projevuje v
mensich matetskych Skolach.

Vyvarovna vaii i pro dalsi skolni zafizeni, vyvarovnu muze vlastnit i soukromy subjekt.
Stravu vyvarovna dovazi nebo si $kolska zafizeni pro ni jezdi. Sluzby vyvaroven jsou rtizné,
v nékterych se za dovoz stravy plati, nékteré ho maji zdarma. Rozdil je i v zavozech stravy,
jsou jednou denné, ale dvakrat denné. V zdvozu stravy jednou denné piivezou obéd a
odpoledni svainu a ptfesnidavku na druhy den rédno. V druhém pftipadé piivezou rano
Cerstvou presnidavku a pred polednem obéd a odpoledni svacinu.

Pti personalnim planovani a tvorbé pracovni doby je dobré i na tyto véci myslet. Je potieba
zajistit pracovnika na pfevzeti stravy, ktery zajisti prevzeti a spravné uskladnéni stravy dle

platnych hygienickych norem.

1.9.2 Obsazovani volnych pracovnich pozic

Pravni uprava

Obsazovani volnych pracovnich mist vymezuje pfislusna ustanoveni zak. o zaméstnanosti a

zak. prace:

= Zamgéstnavatel je povinen zajiStovat rovné zachdzeni se vSemi fyzickymi osobami
uplatnujici pravo na zaméstnani (§ 4 odst. 1 zak. o zaméstnanosti). Pii uplatnovani
prava na zaméstnani je zakazéana jakakoliv diskriminace (§4 odst. 2 zdk. o
zamestnanosti).

= Rovné zachazeni a zdkaz diskriminace ve vécech prava na zaméstnani, pristupu
k zaméstnani nebo povoléani, ve vécech pracovnich, sluzebnich pomérit nebo jiné
zavislé ¢innosti, véetné odménovani, vymezuje antidiskriminacni zakon.

= Zaméstnavatel ziskdva zaméstnance v potiebném poctu a strukture sdm, poptipadé
za pomoci krajské pobo¢ky Uiad prace nebo agentury prace (§ 34 zak. o

zamestnanosti).
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Zaméstnavateli je zakazano Cinit nabidky zaméstnani, které a) maji diskrimina¢ni
charakter, b) nejsou v souladu s pracovnépravnimi nebo sluzebnimi ptedpisy nebo c)
odporuji dobrym mraviim (§ 120dt.1 zék. o zamé&stnanosti).

Vybér fyzickych osob uchazejicich se o zaméstnani z hlediska kvalifikace,
nezbytnych pozadavkl nebo zvlastniho pravniho ptedpisu jiny postup; predpoklady
kladené zvlastnimi pravnimi ptfedpisy na fyzickou osobu jako zaméstnance tim
nejsou dotceny (§ 30 ods.1 zak. prace).

Zamgéstnavatel nesmi pii vybéru zaméstnancii vyzadovat informace tykajici se
narodnosti, rasového nebo etnického ptvodu, politickych postojti, clenstvi
v odborovych organizacich, nabozenstvi, filozofického presvédéeni, sexudlni
orientace, neni-li jejich vyzadovani v souladu se zvlaStnim pravnim pifedpisem
(antidiskrimina¢nim zakonem), dale informace, které odporuji dobrym mraviim, a
osobni udaje, které neslouzi k plnéni povinnosti zaméstnavatele stanovenych
zvlastnim pravnim predpisem. Na zadost uchazece o zaméstnani je zaméstnavatel
povinen prokéazat potifebnost pozadované¢ho osobniho udaje. Hlediska pro vybér
zaméstnancll musi zaru€ovat rovné ptilezitosti vSem fyzickym osobam uchazejicim
se 0 uzavieni pracovni smlouvy (§12 odst. 2zék. o zamé&stnanosti).

Zameéstnavatel smi vyZadovat v souvislosti s jednanim ptfed vznikem pracovniho
pomeéru od fyzické osoby, ktera se u néj pted vznikem pracovniho poméru od fyzické
osoby, ktera se u né&j o praci, jen Udaje, jez bezprostiedné souvisi s uzavienim
pracovni smlouvy (§ 30odst. 2 zak. prace).

Pted uzavieni pracovni smlouvy je zaméstnavatel povinen seznamit fyzickou osobu
s pravy a povinnostmi, které by pro ni z pracovni smlouvy vyplynuly, s pracovnimi
podminkami, které vyplyvaji ze zvlastnich pravnich ptedpist vztahujicich se k praci,
jez ma byt pfedmétem pracovniho poméru (§ 31 zék. prace).

Zameéstnance, ktery vstupuje do zaméstnani bez kvalifikace, je zaméstnavatel
povinen zaskolit nebo zaucit, zaSkoleni nebo zauceni se povazuje za vykon prace, za
ktery pfislusi zaméstnanci mzda nebo plat (§ 228 odst. 1 zak. prace)

Zaméstnavatel je povinen zaskolit nebo zaucit zaméstnance, ktery prechazi z davodi
na stran¢ zameéstnavatele na nové pracovisté nebo na novy druh prace, pokud je to

nezbytné (§ 228 odst. 2.zak. prace) (Siky¥, Borovec, Trojanova, 2016 s. 42)
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1.9.3 Postup obsazovani volnych pracovnich mist

Volnym pracovnim mistem se rozumi nové vytvofené pracovni misto (napf. v souvislosti
s planovanym rozsifenim ¢innosti zaméstnavatele) nebo uvolnéné pracovni misto (napf.
v disledku planovaného odchodu zaméstnankyné na mateiskou dovolenou, neplanovaného
skonceni pracovniho poméru zaméstnance apod.), které se zaméstnavatel rozhodl obsadit.

(Sikyt, 2014, s. 96)

1.9.4 Popis a specifika volného pracovniho mista
Popis specifikace volného pracovniho mista je vysledkem analyzy volného pracovniho mista

a obsahuje:

* Udaje o volném pracovnim misté (nazev, ukoly, povinnosti, pravomoci,
odpovédnosti, podminky apod.) a

» 1udaje o pozadavcich volného pracovniho mista na zaméstnance (dosazené vzdélani,
dosavadni praxe, specifické znalosti a dovednosti, ocekdvané chovani a motivace

apod.).

1.9.5 Vybér pracovniki

Zatimco ukolem ziskdvani pracovnikll je vyhledavani vhodnych uchazect, tikolem vybéru
pracovniki je posouzeni predpokladl téchto uchazect vzhledem k ndrokiim obsazovaného
pracovniho mist a k a jejich perspektivnimu vyuZiti v organizaci a rozhodnuti o uchaze¢i,
ktery se jevi jako nevhodnéjsi, jako nejlépe vyhovujici stanovenym pozadavkiim na vykon
a chovani na daném misté. V tomto rozsahu je vybér strategickou persondlni Cinnosti,

protoze ovliviiyje kvalitu pracovnikli organizace.

1.9.6 Proces vybéru pracovniku

Proces vybéru pracovnikti je posloupnosti urc¢itych krokii smétujicich k rozhodnuti, kterému
z kandidatl na obsazovanou pozici bude pracovni misto nabidnuto. Vybérovy proces je
standardné vymezovan od okamziku, kdy se uchazeci piihlasi k vybérovému fizeni, az do
chvile, kdy je rozhodnuto o pfijeti jednoho z nich. Vybér pracovnikii miize postupovat

v nasledujicich krocich:

1. zkoumani dokumentd uchazect, ptip. telefonicky rozhovor (pfedvybér)

2. prvni kontakt uchazece s organizaci v procesu vybéru (prvni rozhovor)
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3. shromazd'ovani analyza dalSich informaci o uchazecich, napf. testovani zpisobilosti,
assessment centre, [ékaiské vysetieni

4. vybérovy (piijimaci) rozhovor

5. zkoumani referenci (formulaf, ustni informace)

6. predvedeni pracovisté wuchazectim a jejich predstaveni potencidlnim
spolupracovnikiim

7. rozhodnuti o pfijeti pracovnika

8. informovani uchazeCe o piijeti - nabidka zaméstnani (informovani ostatnich

uchazecl o nepfijeti)

1.9.7 Vznik pracovniho poméru
Veskeré pravni normy, které upravuji pracovné pravni vztahy jsou soucasti personalistiky,

je nutné je neustale sledovat, probihaji stale rizné zmény.

Pracovné pravni vztah vznika mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem ve skolstvi uzavienim
pracovni smlouvy, jmenovanim, poptipad¢ uzavienim dohody o provedeni prace nebo
dohody o pracovni ¢innosti. Pedagogicka ¢innost nemiize byt vykonavana jinak nez na

zaklad¢€ uzavieného pracovnépravniho vztahu ke Skole, Skolskému zatizeni.

V souladu se zdkonikem préce (zdkon ¢.262/2006 Sb., ve znéni pozdéjSich piedpisll), mize
zamestnavatel (fyzickd nebo pravnicka osoba) zabezpecit vykon zavislé prace a obsazeni
nové vytvofeného nebo uvolnéného pracovniho mista zaméstnancem (fyzickou osobou)

v zékladnim pracovnépravnim vztahu, to znamena:

e zaméstnancem Vv pracovnim poméru na zdkladé pracovni smlouvy, a to na dobu
neurcitou, popiipadé na do urcitou, v rozsahu stanovené tydenni pracovni doby,
zpravidla hodin tydné&, popiipadé kratsi pracovni doby, naptiklad 20 hodin tydné

e zaméstnancem na zdklad¢ pracovni dohody o pracovni Ccinnosti v rozsahu
nepiekracujicim v primeéru polovinu stanovené tydenni pracovni doby, a to za celou
dobu, na kterou byla dohoda o pracovni ¢innosti uzaviena, nejdéle v§ak za obdobi
52 tydnti, nebo na zéklad¢é dohody o provedeni prace v rozsahu nepiekracujicim 300

hodin v kalendainim roce.
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1.9.8 Adaptace zaméstnancii

Nezbytnou soucasti pfijimani pracovnika je uvedeni pracovnika na pracovisté. Personalista
by mél doprovodit nového pracovnika na jeho nové pracovisté a piedat jej jeho
bezprostfednimu nadfizenému. Ten by m¢l seznadmit pracovnika s jeho pravy a povinnostmi
poskytnout mu podrobné¢jsi informace o piislusSném pracovisti, pracovnim misté¢ a
zodpovédét mu jeho piipadné dotazy. Zaroven by mél byt pracovnik seznamen
s vSeobecnymi 1 firemnimi predpisy, které se tykaji bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii
praci. Dale by mél pracovnika seznamit s jeho spolupracovniky. Pokud je nutné tohoto
nového pracovnika zaskolit, je tieba mu ptidé€lit jako instruktora ¢i Skolitele nékoho ze
zkusenych pracovniki, ktery ho zaskoli a kontroluje béhem adaptace. Zaroven by mu méli
byt poskytnuty informace o socialné-hygienickych podminkach prace. Nakonec je novy
pracovnik uveden na misto vykonu své prace, kde mu je ptfidéleno a formaln€ ptedano
zatizeni, které potiebuje k vykonu své prace a potfebny material. Zaroven jsou mu pfidéleny
prvni pracovni ukoly. Je velmi dulezité pracovnika povzbudit a poptat mu uspéch

v praci.(Koubek,2008, s. 191)

Adaptace zaméstnancli, popfipad€ orientace zaméstnancli, je posledni etapou procesu
obsazovani volnych pracovnich pozic. Navazuje na pfijimani zaméstnanct, kdy jsme
uzavieli pracovnépravni vztah s vybranym uchaze¢em o zaméstnani. Adaptace zaméstnancti
zahrnuje formalni i neformalni procedury spojené s informovanim, odbornym zapracovanim
a socidlnim zaclenénim pfijattho zaméstnance v novém zaméstnani. Adaptovany

zamestnanec je pripraven vykondvat pozadovanou praci.

Adaptace zamé&stnancl probiha formalné i neformaln€. Formalni adaptace se uskuteciiuje
systematicky cestou adaptacniho programu pod vedenim manazera nebo povéfené¢ho
zaméstnance, obvykle zkuSeného spolupracovnika. Neformalni adaptace probiha spontanné

pod vlivem socialniho okoli, pfedev§im spolupracovnik (Siky¥, Borovec a Trojanova, 2016,
s. 94)

Adaptace zacinajiciho ucitele je specifickd tim, Ze je, na rozdil od jinych organizaci, od
prvniho dne v zaméstnani vystaven plnému pracovnimu nasazeni. Na uspé$nost adaptacniho
programu ma velky vliv uvadéjici ucitel, takzvany mentor. Ten by mél zacinajicimu uciteli
predat co nejvice podstatnych informaci. Soucasti adaptacniho programu jsou hospitace,
které maji slouzit ke zlep$eni pedagogické ¢innosti. (Siky¥, Borovec, Trojanové, 2016, s.

96).
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Ve skolskych zatizeni adaptacni plan vytvari feditel nebo povéteny pracovnik. Cilem
adaptacniho planu je, aby zaméstnanec mohl co nejrychleji samostatné¢ vykonéavat pracovni
ukoly a urychlit orientaci na pracovisti. Adaptacni plan je vzdy upraveny podle toho o jakou
pracovni pozici jde. Je to pomocnik, abychom nezapomnéli pracovnika s né¢im seznamit,
napf. terminy porad, Skoleni, vstupni $koleni, sezndmeni s kolegy. Miizeme mit uvedeno,
kdo jakou ¢innost bude mit na starost ze stavajicich zaméstnanci. Ve Skolském prostiedni
pro pedagogy funguje uvad¢jici ucitel, ktery pomaha zaCinajicimu uciteli. Role uvadéjici

ucitele mize trvat i nékolik let, délku urcuje feditel Skoly.

1.9.9 Vzdélavani zaméstnanci

Velmi vyznamnym tikolem managementu MS je vést své zaméstnance k dal§imu rozvoji.
Jedna se zejména o oblasti novych piistupii ke vzdélavani a vychové, vyuZzivani novych
forem a metod prace. Ma-li byt MS jako kolska instituce zdkladem celoZivotniho
vzdélavani déti, musi jeji pedagogové tento fakt pochopit jako prvni. Hodnoceni
zaméstnanct je silnym motivacnim faktorem pii vedeni lidi, miiZe totiz ptispét k vyssi
efektivité, zkvalitnéni edukace v MS a rovnéz k dal§imu rozvoji pracovnika. (Syslova a

kolektiv, 2012, s. 57)

Vzdélavani zaméstnance béhem jeho zaméstnani u zaméstnavatele je soucasti vzdélavani

¢lovéka behem jeho Zivota ve spole¢nosti, které obvykle zahrnuje (Koubek, 2015, s. 255):

= oblast vSeobecného vzd¢lavani,

= oblast odborného vzdélavani,

= oblast rozvoje.
Smyslem vzdélavani zaméstnancli je systematicky utvaret, prohlubovat a rozSifovat
schopnosti (znalosti, dovednosti i chovani) zaméstnancli k vykondvani sjednané préace a
dosahovani pozadovaného vykonu. Systematické vzdélavani pfipravuje zaméstnance na
soustavné zmeény podminek a pozadavkd jednotlivych pracovnich mist i celé organizace.
Pfipravenost na za zmény, spojend se schopnosti a motivaci zaméstnancli vyuzit zménu

jakou piileZitost, zajist'uje organizaci potiebnou konkurenceschopnosti. (Sikyt, 2014, s. 124)

V soucasnosti se zvySuji naroky na schopnosti ¢lovéka ptizplisobovat se rychlym zménam,
proto se stava vzdélavani celozivotnim procesem a probihd na rtiznych trovnich a stupnich.
V z4jmu kazdého vedouciho pedagogického pracovnika by mélo byt zajisténi vzdelavani

svych zaméstnancli. Nejbeézngjsi jsou pracovni porady, které jsou dopliiovany o nové
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aktivizujici metody, jako brainstorming, simulace, hrani roli, workshop apod. Za velmi
inspirativni a pfinosné ve vzdélavani na pracovisti se povazuji nové manazerské metody a
techniky, mezi které lze zaradit kouCovani, mentoring, konzultovani, asistovani, stinovani,

rotaci prace, instruktaz atd. (Syslova a kolektiv, 2012, s. 58)

Systematické vzdélavani zaméstnanct, které vychazi ze strategie vzdélavani a organizacnich
predpokladli vzdé€lavani, probihéd jako neustale se opakujici cyklus (obr.8.1) identifikace
potieby vzdélavani, planovani vzdélavani, realizace vzdélavani a vyhodnocovani vysledkt
vzdelavani (Koubek, 2015, s. 259).

Obrazek ¢.2 Cyklus systematického vzdélavani zaméstnanct
Zdroj: upraveno podle Koubek (2015, s. 260)

[ Strategie a organizacni predpoklady vzdélavani ]

!

Identifikace W

v

potieby vzdélavani l
Vyhodnoceni Planovani
vysledktli vzdélavani vzdélavani

I ( Realizace

L vzdélavani

Na identifikaci potieby vzdélavani navazuje zpracovani planu vzdélavani, ktery vymezuje:

= cil vzdelavani (vyplyva z potieb vzdélavani);

= cilovou skupinu zaméstnancti (vyplyva z potieb vzdélavani);

* metody vzdélavani (na pracovisti nebo mimo ng);

* instituci zabezpecujici vzdélavani (zaméstnavatel a/nebo externi dodavatel);

= lektory vzdélavani (interni a/nebo externi);
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* misto vzdélavani (v organizaci a/nebo mimo organizaci);

= ¢as vzdélavani (v pracovni dob€, mimo pracovni dobu, v rozmezi hodin i n¢kolika
dntl);

= pozadavky na materidlni a technické vybaveni sluzby souvisejici se vzdélavanim,
napiiklad pozadavky na studijni materidly, vypocetni techniku, dopravu, ubytovani,
stravovani a podobné (zavisi na zvolené metodé, misté a Case);

» metody vyhodnocovéani vysledkti vzdélavani, naptiklad porovnani vysledkl
vstupnich a vystupnich testl, monitorovani pribéhu vzdélavani programu,
kvalifikace pfinost pomoci ekonomickych ukazateld apod.;

* ndklady na vzdelavani (zavisi na zdméru a poc¢tu zaméstnancl, zvolené metodé
vzdélavani 1 hodnoceni vzdelavani, pozadavcich na zajisténi vzdélavani, instituci,

misté i Ease). (Sikyt, 2016, s. 147)

1.9.9.1 Vzdélavani pedagogickych pracovniki

Vzdélavani pedagogickych pracovniki ve Skolstvi je na zaklad¢ legislativy.

Zéakonné normy :

§ 227-235, zékon ¢.262/2006 Sb., zdkonik prace, ve znéni pozdéjsich predpist

§ 24, zakon ¢. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o0 zméné& né€kterych zékond,
ve znéni pozdéjSich predpisii

Vyhlaska ¢.317/2005 Sb., o dalsim vzdé€lavani pedagogickych pracovniki

Plan dalsiho vzdélavani pedagogickych pracovnikl zpracovava teditel Skoly na kazdy
Skolni rok, na zaklad¢ informaci od pedagogickych pracovniki.

Zakladni principy DVPP

* rovnost prilezitosti a bez diskriminace — kazdy z pedagogickych pracovniki ma
stejnou moZnosti ucasti na téch formach a druzich dal§iho vzdélavani, které jsou
zahrnuty v tomto planu pfi sou¢asném dodrZeni podminek stanovenych timto
planem,

= potieby Skoly — zdkladnim parametrem pro vybér konkrétni formy nebo druhu
dalSiho vzdé€lavani jsou skute¢né potieby Skoly; piredevsim realizace Skolniho

vzdélavaciho programu,
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» rozpocet Skoly — vybér a realizace jednotlivych vzdélavacich aktivit a organizace
celého systému dalSiho vzdélavani pedagogickych pracovnikt skoly vychazi
z rozpoctovych moznosti Skoly a t€émto se podfizuje,

» studijni z4jmy pedagogickych pracovnikl — pti dodrzeni pfedchozich principti a
podminek jsou pti vybéru konkrétni formy nebo druhu dal$iho vzdélavani
zohlediovany studijni z4jmy jednotlivych pedagogickych pracovnikd.

Dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikll se rozdéluje na samostudium, vzdélavani

v ramci projekt a grantli (jinych zafizenich), do kterych jsou pracovnici skoly zapojeni,

a instituciondlni vzdélavani (akreditovana vzd€lavaci zafizeni vcetné vysokych

Skol.(Trojanova, 2014, s. 52)

1.9.10 Hodnoceni
Zakladnim nastrojem hodnoceni Uc€elnosti a u¢innosti systému fizeni lidskych zdroja
v organizaci je pfitom zpétnd vazba v systému fizeni lidskych zdroju, respektive
v systému fizeni organizace, ktera pifindsi zpctnovazebni (hodnotici) informaci o
skutecné urovni vystupu systému (skute¢né vysledky podnikani a hospodateni
organizace, skute¢nd uroven realizovanych vyrobk a sluzeb). Tato informace ptivedena
na vstup systému umoziuje spolu s informaci o okolnim systému rozhodnout o zménég
stavajictho vstupu systému (stavajici zplsob ziskdvani, vyuZivani a rozvoje
materialnich, financnich, informaénich a lidskych zdroji za ucelem dosahovani
oc¢ekavanych vysledkii podnikani a hospodafeni organizace) tak, aby bylo dosazené

pozadované trovné vystupu systému.( Sikyt, 2016, s. 60)

Hodnoceni je vyznamnou slozkou fizeni pracovniho vykonu. V organizacich, kde neni
zavedeno fizeni pracovniho vykonu, probihd hodnoceni pracovnikii v riznych
podobach. Pomérné Casto vyuzivany je systém hodnoceni pracovniki, ktery postihuje
pracovni vykon i pracovni chovani a pfi némz je hodnoceni provazano se vzdélavanim,
osobnim rozvojem pracovniki a s fizenim jejich kariéry. Vykon je chapan jako komplex
vysledki prace a pracovniho chovani pracovnika.

Zakladnim ucelem hodnoceni pracovniki je ziskat informace o pracovnim vykonu a
pracovnim chovéani pracovnikl a poskytnout jim zpétnou vazbu k jejich pracovnimu
pusobeni. Cilem hodnoceni je zlepSit vykonnost a pracovni chovani pracovnikt a ziskat

informace k zaméfeni jejich osobniho rozvoje a dal§iho vyuziti v organizaci.
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K hodnoceni pracovnikli dochazi pii riznych ptilezitostech, mize byt riizné¢ zaméfeno,
a ma tudiz riznd kritéria, k hodnoceni pracovnikli jsou vyuzivany riizné metody a je

realizovano v riznych systémech. (Koubkova, 2010, s.146)

Hodnoceni zaméstnanct ve Skolach je dilezitym motiva¢nim faktorem pfi vedeni lidi a
jejich dalsiho rozvoje. Reditel, jako jednu z moznosti, mize vyuzit hodnotici rozhovor,
jeho frekvence je zhruba jednou ro¢né, vétSinou na konci Skolni roku, shrnuti za skolni
rok. Hodnotici rozhovor se ma sva pravidla, strukturu, mél by byt prostiedkem ke
zlepSeni vzajemné spoluprace. Reditel by mél byt piipraveny na pohovor a nemél by brat
dobrou praci jako samoziejmost

V malych Skolach miize Castéji dochazet k subjektivit¢ hodnoceni, je vhodné zapojit

rizné hodnotici nastroje.

Zaveér hodnoticiho pohovoru by mél zaméstnance povzbudit a motivovat k dalsi praci.
Hodnotici pohovor jeho faze (Trojanova, 2014)
1. vstupni faze
e vytvofeni pfiznivé atmosféry (pfivitani, zajisténi klidu, vhodné rozsazeni)
2. sebehodnoceni hodnoceného
e piedvedeni vlastniho portfolia (obsah portfolia musi byt predem stanoveny)
3. hodnoceni hodnotitele
e komentaf k hodnoticimu portfoliu (hodnoceni pracovniho vykonu)
4. vzajemna diskuze
e vyjasnéni stanovisek, hledani styénych bodl a budoucich cilti, navrhy by mél
podévat spiSe hodnoceny s vlastnimi navrhy se vice ztotozni a o jejich naplnéni
bude usilovat
5. stanoveni budoucich cilt
e dal§i vzdélavani, diraz na konkrétni oblasti pracovniho vykonu, tfidnictvi,
uvazky
6. zavérecna faze

e pod¢kovani, rozlouceni
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1.9.11 Odménovani pracovniki
Zaméstnanci v pracovnim poméru, jehoz zaméstnavatelem je stat, 1zemni samospravny
celek, statni fond, ptispévkova organizace, jejiz ndklady na platy a odmény za pracovni
pohotovost jsou plné zabezpeCovany z piispévku na provoz poskytovaného z rozpoctu
ziizovatele nebo z thrad podle zvlastnich pravnich predpist, nebo skolskad pravnicka
osoba zfizena Ministerstvem Skolstvi, mladeze a télovychovy, krajem, obci nebo
dobrovolnym svazkem obci podle Skolského zékona, se podle zakoniku prace za

vykonanou praci poskytuje plat. (Sikyt, 2016, s. 130)

Odménovani (oznacované také jako ,kompenzace/ndhrada*“ za praci) je velmi
vyznamnou persondlni oblasti pro organizaci i pro pracovnika. Odménovani je
realizované ve form¢ mzdy, platu ¢i jiné penézni nebo nepenézni odmeény, je kompenzaci
za vykonanou praci. Odmeéna za odvedenou préci je dal$i odmény ovliviiuji mnozstvi a
kvalitu budouci prace. Odménovani je tak jednim z nejefektivnéjSich nastrojii motivace
pracovniki, které mé organizace a vedouci pracovnici k dispozici. ( Sikyf, 2016, s. 161)
Optimalni pfistup k odménovani, ktery je v souladu se soucasnymi nakroky na fizeni
lidi, charakterizuji tyto podstatné rysy:

e podporuje dosahovani cilii strategie organizace;

e jeintegrovany s jinymi strategiemi fizeni lidskych zdroji, zejména se strategiemi
rozvoje lidskych zdroji;

e je zalozeny na dobfe formulované filozofii, tedy souboru piesvédCeni a
predpokladii, které jsou v souladu s filozofiemi fizeni lidi v organizaci a jsou
vychodiskem pro zplisoby odménovani pracovnikli organizace;

e uznava, ze jde-li v fizeni lidi o investovani do lidského kapitalu, od n¢hoz se
pozaduje rozumna navratnost, pak je vhodné diferencované odmeénovat lidi podle
pfinosu (tj. podle ndvratnosti investice, kterou pfindseni);

e zaméiuje se na rozvoj schopnosti pracovniki v zajmu zvysSeni schopnosti zdrojt,
které organizace ma (odmenovani za schopnosti);

e sam je integrovany procesem, ktery funguje flexibilng;

e podporuje jiné hlavni aktivity v oblasti ziskdvani, vybéru, rozvoje, stabilizace

pracovniki ad.(Armstrong, 2002, s. 551)

Systém odménovani pracovnikli by mél plnit nasledujici pozadavky (Koubek, 2007):
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e prildkat potiebny pocet a kvalitu uchazect o zaméstnani v organizaci,

e stabilizovat zadouci pracovniky;

e odménovat pracovniky za usili, dosazené vysledky, loajalitu, zkuSenosti a
schopnosti;

e v ziskovych organizacich by m¢l napomoci k dosazeni
konkurenceschopného postaveni na trhu;

e musi byt raciondlni, odpovidajici moznostem (zdrojlim) organizace;

e m¢l by byt akceptovan zaméstnanci;

e m¢l by hrat pozitivni roli v motivovdni pracovnikii, vést je k tomu, aby
pracovali podle svych nejlepsich schopnosti;

e m¢l by byt v souladu s pravnimi normami;

e mél by slouzit jako stimul pro zlepSovéani kvalifikace a schopnosti
pracovnik;

e zajistit, aby mohly byt naklady prace vhodny zptsobem kontrolovany,

zejména s ohledem na ostatni naklady s ohledem na piijmy.

V menSich Skolach je odménovani jednodusi, ale mnohem citlivéjsi nez ve vétsSich skolach.
Mensi skola ma jednodussi organiza¢ni strukturu a feditel ma snadnéj$i kontrolu nad
pracovnimi vykony zaméstnanc. Snadnéji odhali produktivni zaméstnance od
neproduktivnich. Nevyhodou je, Ze se v malych Skolach se vSichni znaji a vSichni maji
prehled o pracovnich vykonech druhych, hodnoti-li je feditel Spatné, citi to jako
nespravedlnost. Pro feditele vznikd moZnost vypracovat si systém odménovani, mél by byt
spravedlivy a motivujici pro pracovniky, m¢l by obsahovat hodnotitelné nebo métitelné

prvky. Pracovnici by se s nim méli sezndmit a pfijmout ho, ztotoZnit se s nim.
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II. Prakticka cast

2 Metodologie vyzkumu

Zasadni roli, podle Svaiicka (2014), kvalitativniho vyzkumu hraje analyza dat provedena
badatelem. Jednou z dalSich charakteristik kvalitativniho vyzkumu je dialogi¢nost. Badatel si v
pocatecni fazi prostuduje realitu, a tim ziska pochopeni zkoumaného jevu. Poté zpracuje analyzu
a interpretaci dat a vytvori vyzkumnou zpravu, ktera je vypovidajici o realit¢ a teorii. Konec¢na
podoba teorie dostava podobu dialogu, nebot’ obsahuje nazor badatele a ucastnika vyzkumu.
(Svaticek et al.2014, s. 25-26)

Ve svém vyzkumu jsem si vybrala metodu polo strukturovaného rozhovoru s otevienymi
otazkami, vyhoda toho vyzkumu je jistd volnost pro dotazovaného. Ma byt piipraveny
soubor otazek, které béhem rozhovoru mizeme klast, podle vyvoje rozhovoru, mizeme
ptidat i doplitujici otazky. Otazky byly formulovany do pilotniho vyzkumu, kde byla ovéfena

srozumitelnost poloZenych otazek.

2.1 Stanoveni vyzkumného problému

Specifika persondlnich praci ve Skole je hodné Siroké téma. Pro vyzkum se jednd pouze o
matetské Skoly.

Bakalaiské4 prace zkouma specifika persondlni prace v matetrské Skole jednou a mateiskou
Skolu s vice tfidami. Déle vyzkumné Setfeni sleduje faktory ovliviiujici v rozhodovani

fediteld v personalni ¢innostech.

2.2 Vyzkumny problém, cil bakalarské prace a vyzkumné otazky

Urcit specifika persondlni prace v mateiské skole s jednou a vice tfidami. Hlavnim cilem
kvalitativniho vyzkumu bylo zachytiti personalni situaci, jeji specifika matefskych Skolach
s jednou a vice tfidami. Sleduje potieby feditelt v personalnich oblastech.

Hlavnim cilem prace je zjistit persondlni specifika, se kterymi se setkavaji teditelé v
matetské Skole s jednou tfidou a vice tfidami.

Vyzkum se zaméfuje na specifika a problémy, s kterymi se feditelé a zaméstnanci
matefskych Skol potykaji a u nichZ musi volit ze svého hlediska nejlepsi feSeni v
personalnich otazkéach a pracovnich ¢innostech.

Ve svém vyzkumu jsem byla pouzita metodu polo strukturovaného rozhovoru s otevienymi
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otazkami, vyhoda toho vyzkumu je jistd volnost pro dotazovaného. Ma byt pfipraveny
soubor otdzek, které béhem rozhovoru mizeme klést, podle vyvoje rozhovoru, mizeme
pridat i dopliujici otazky.

Do vybéru matetskych skol byla vybrana lokalita Prahu -vychod, patii mezi nejvice lidnatym
okresem ve Stfedo¢eskym kraji. Ve vybrané lokalit¢ je shodny socioekonomicky status.
Vybrana lokalita je proto, aby nedoslo k tomu, ze umisténi matetské Skoly v riznych
regionech ma vliv na personalni obsazovani.

Potiebna statisticka data jsou ziskané z rejstiku Skol a Skolskych zafizeni, ktery je dostupny
na webovych strankach Ministerstva Skolstvi, mladeze a télovychovy.

Druhé ¢asti mam vyzkumné otazky. Osloveni pani feditelek z Prahy-vychod.

Zaméteny ucelovy vybér dle stanovenych kritérii.
Stanovené kritéria:

1) feditelé¢ mateiskych skol jednou a vice tfidami

2) respondenti ze Stftedoceského kraje, okres Praha- vychod
Popis vyzkumného nastroje:
"Musime si uvédomit, Ze otevienost Viici zkoumanym osobam téz predstavuje byt k nim
uprimny a chovat se eticky. To mj. Znamena vytvorit s nimi natolik partnersky kontakt, Ze
maji moznost své jednani ¢i sdéleni vyvolat ¢i ukoncit. Pro jejich povzbuzeni a autenticitu a
kvuli ziskani cenné vypovedi musime byt schopni empatie a pozitivni stimulace, bez nich se
pri kvalitativnim zkoumani osob neobejdeme.- Partnerstvi, ale nespociva s v tom, Ze jim na

oplatku vypravime o sobé.”” (Reichle J., 2009, s.67)
Okruh otazek byl pfedem ptipraveny a dopliujici otazky vyplynuly z rozhovoru.
Rozhovory probihaly na pracovistich dotazovanych v feditelnég, trvaly cca S0minut. Termin

datum a Cas byl vzdy piedem domluven po telefonické domluvé.

V souladu s cilem jsem definovala nasledujici vvzkumné otazky:

a) Jak Casto pfijimate nové zaméstnance?

b) Jakym zpisobem ziskavate nové zaméestnance?

¢) Kde inzerujete nabidku volnych pracovnich mist?

d) Jakou vybérovou metodu pouzivate pii pfijimani nového zaméstnance?

e) Mate dostatecny pocet uchazect pro vybér kvalitnich zaméstnancii pfi obsazovani
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pracovnich pozic?
f) Jaka uskali vnimate jako stézejni pro obsazovani pracovnich mist?
g) Kdo ve vasi matetské Skole vykonava pfijimaci fizeni zaméstnanct.

h) Delegujete néjakou ¢innost z personalistiky ?

2.3 Vyzkumna metoda, sbér dat a jejich analyza

Harmonogram vyzkumu

Od biezna 2020 do fijna 2020 probéhla reserSe a studium odborné literatury, pfiprava
praktické casti v zafi 2020 — predvyzkum respondentd. Vyzkum prob&hl béhem mésicii
listopad a prosinec.

S ohledem na vyzkumny cil a definované vyzkumné otdzky byl zvolen kvalitativni vyzkumny
pristup zalozeny na hloubkovych rozhovorech. Celkem bylo realizovano pét
polostrukturovanych rozhovorut. Statisticka data jsou vyhodnocena z rejstiiku skol a Skolskych
zafizeni, vybrana lokalita Praha-vychod, okres je v ramci kraje nejlidnaté;jsi.

Na Praze- vychod je zapsano v rejstiiku Skol a Skolskych zatfizeni 114 subjektl. Z toho
jednotfidnich skol je 14, dale jsem je rozdélila podle zfizovatele.

Jednotiidni matetfské Skoly zapsané v rejsttiku Skol a Skolskych zatizeni na Praze- vychod.
Tabulka 2:

Statni jednotiidni MS na Praze-vychod

Mateiska Skola Kapacita Pocet obyvatel | Datum zipisu | Skolni stravovani
tridy K 1.1.2020 do rf,jstf'iku
skol
Hrusice 24 832 2005 jidelna
Kéarany 28 767 2012 vydejna
Svémyslice 24 456 2012 vydejna
Zvanovice 20 558 2012 vydejna
Kongkoty 20 914 2016 vydejna
Pohadka Biezi 25 546 2019 vydejna
Maslovice 28 370 2005 jidelna
Vysehotovice 20 620 2005 jidelna
Doubek 24 480 2020 vydejna
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Tabulka 3:

Lesni MS na Praze- vychod

Lesni mateiské Kapacita Pocet obyvatel
Skoly tiidy
k 1.1.2020
Kamenice 15 4041
Téptin z.s. 15 patii pod Kamenici
Stromecek Mé&Sice 16 1846
Tabulka 4:

Soukromé MS na Praze-vychod

Soukromé materské Kapacita Pocet
Skoly: tridy obyvatel
k 1.1.2020
Matetska skola 20 3381
IDEA Zdiby
Astra s.r.0. Klecany 20 3255
Graf 1

Jednotridni materské Skoly Praha-vychod

Soukromé MS

14% ‘
Lesni MS

22% Statni MS
64%

V préci nebudou zahrnuty soukromé matetské Skoly a ani lesni Skoly, protoze jejich vznik

urcuje trh, poptavka po alternativnich Skolach od rodict.
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Podle tabulky jednotiidni statni bézné matetské skoly vznikaji v maly obcich s malym pocet
obyvatel. Tento jev dasledek suburbanizacniho procesu, ke kterému v poslednich letech
doslo a k vyznamnému narastu poc¢tu obyvatel mezi okresy migraci. V téchto malych obcich
je matetska Skola, jako jedina vefejna sluzba obce ze Skolstvi. Déle je zde Spatnd dopravni

obsluznost, mnohdy je jedind moznost osobni doprava.

Graf 2

Skolni stravovani v jednotfidni MS statni

Malé obce stravovani déti v matefskych Skolach fesi vétSinou vydejnou, z divodu menSich
ziizovacich ndklada a z prostorového feSeni. Skolni jidelna potiebuje prostor na kuchyn,
skladovaci prostory, zdzemi pro kucharte, dalsi vchod pro zadsobovani atd. V ptipadé€ vydejny

staci zajistit vyvatrovnu, kterd zajisti vyrobu a dovoz stravy.

Predvyzkum — pilotni studie

Pted zaCatkem rozhovori jsem si ovéfila, jestli polozené otazky jsou srozumitelné
formulované a pochopitelné. Pfi formulovani otazek jsem vychdzela ze studia a osobnich,
pracovnich zkuSenosti.

Rozhovory byly, se souhlasem tc¢astnikl Setfeni nahrany na diktafon a poté piepsany.

Na zavér prace byly rozhovory vyhodnoceny a nasledné vyhodnoceny zpiisobem oteviené¢ho
kodovani s definovanim zékladnich kategorii.

Charakteristika vyzkumného souboru a Setieni

Zaémérem vyzkumného Setieni bylo provést rozhovor se ¢tyimi respondenty, ktetfi jsou

aktivni feditelé matetskych Skol.
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Vyzkum byl slozen ze osmi zakladnich otazek, z rozhovort nékdy vyplynuly jesté dalsi
podotazky. Jednalo se o vyzkumnou sondu. Dil¢im cilem bylo zaméfeni na pfijimani novych

zameéstnancu.

Tabulka 5:

Vyzkumny soubor byl tvoren délka praxe, délka praxe a pocet zaméstnancii,

prehled respondentii
Mateiska Skola Délka praxe pani Pocet tfid | Celkovy pocet
teditelky zaméstnanct
MS Mukafov 10 rokil 5 23
MS Ondfejov 4 roky 4 15
MS Hrusice 17 rokt 1 5
MS Doubek 7 mésict 1 5

3 Vysledek vyzkumu

Tato Cast prace se vénuje pfijimacimu fizeni zaméstnanci, jakym zpiisobem probihd vybér
zameéstnance.

Prvni otazka byla zaméFena na to, jak &asto piijimaji nové zaméstnance do MS. Z odpovédi
vyplynulo, Ze vétsi Skolky piijimaji Castéji nové o zaméstnani uchazece, pani feditelky
s pfijimacimi fizenimi maji vétsi zkuSenosti. Jednotfidnich matetskych Skolach se tak ¢asto
nemeéni kolektiv zaméstnancii.

., Prijimaci ¥izeni probihd zhruba jednou za rok. *“(MS Mukarov)

,,Na pozici ucitelka jednou za dva roky, odesla na materskou a druhd odesla do jiného
rezortu, protoze ji prace v materské skole nenapliovala a jedna odesla protoze sama si
uvedomila, zZe na tu prdaci nestaci nebyla kvalifikovana, zacala a pak prestala,
nepedagogicti pracovnici se mi viibec nestridaji. (MS Ondiejov)

,,» Nepedagogické pracovniky za deset let a pedagogy jsou délala po dvou a druhou po Sesti
letech. “(MS Hrusice)

., Fungujeme od zari 2020, takze probéehlo prijimaci rizeni pro viechny zaméstnance

v srpnu. “ (MS Doubek)
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Jakym zpiisobem ziskavate nové zaméstnance?

., Inzeraty, doporuceni jinych materskych skol. “ (MS Mukarov)

., V tomto kraji je zvlastni, mam okamzite nahrady, posilaji mi svoje Zivotopisy a mam je
ulozeny v pocitaci.“ (MS Ondrejov)

., Poptavkou v okoli, inzerdt byl poddadn jen jednou, nebo pies kolegyné reditelek.* (MS
Hrusice)

,, Pouze poptavkou na webovych strankdach. * (MS Doubek)

Kde inzerujete nabidku volnych pracovnich mist?

,,Na webu skolky, na obecni webu. * (M§ Mukarov)

., Zadné inzerdty nikam nedavam.* (MS Ondrejov)

., V ¢asopisu Zaprazi, mistni casopis Hlas Hrusic. “ (MS Hrusice)

., Stacilo dat inzerdt pouze na webové stranky materské skoly. “(MS Doubek)

Z téchto dvou otdzek vyplynulo, Ze zajemci o praci v matefskych Skolach aktivné sleduji
webové stranky Skoly a hned nebo doptedu jiz reaguji a zasilaji své Zivotopisy. Pani
feditelky vyuzivaji své kontakty s ostatnimi feditelkami, pii hleddni zaméstnanct. V tomto

kraji neni problém obsadit pracovni pozici zaméstnancem.

Jakou vybérovou metodu pouzivate pti pfijimani nového zaméstnance?

., Nejprve nam zaslou Zivotopis a pak si je pozveme na pohovor, jestlize nam vyhovuji, behem
pohovoru pozndvime nového uchazece, vyptavame se.(MS Mukarov)

., Zajima mé kvalifikace. Jesté vic mé zajima, jakym zpiisobem pristupuji k Zivotu a ke kolektivu
a priznam se ,ze mi nevadi nekvalifikovany clovek ve chvili, kdy ma o praci zajem, vztah

k détem a absolutni predpoklad, Ze bude studovat. “ (MS Ondrejov)

., Preferuji kvalifikovanost a vybirdm i podle referencich z predchoziho zaméstnani. “ (MS
Hrusice)

., Zivotopis a pak nasleduje pohovor, diilezité je i védeét zdravotni stav uchazece, abych
nemusela neustdle hledat néjaky zastup a hlavné vztah k détem. (MS Doubek)

Z rozhovoru se dozvime, Ze pani feditelky vyberou 1 nekvalifikovanou ucitelku, kterd ma velky
zajem o praci a je ochotna si pozadované vzdélani doplnit. Je dobré mit piehled o pani
ucitelkach, které nemaji dobré reference z predchozich zaméstnanich, predejdete problémim

na svém pracovisti.

Mate dostate¢ny pocet uchazecl pro vybér kvalitnich zaméstnanct pii obsazovani
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pracovnich pozic?

,, Vetsinou mame hodné uchazecii o zaméstnani, v posledni dobé je i hodné kvalifikovanych
pani ucitelek.  (MS Mukaiov)

,, Lidi moc neni.“ (MS Ondrejov)

., Nemdm. “ (MS Hrusice)

., Co se tyce nepedagogicky pracovnikii to jsem méla, s pedagogy to bylo horsi.* ( MS Doubek)
Ve vSech dotazovanych Skolach chybi dostatecny pocet, vybér kvalitnich zaméstnancti pii

obsazovani pracovnich pozic, chybi kvalifikace.

Jaka uskali vnimate, jako stéZejni pii obsazovani pracovnich mist?

,,Aby si novy zameéstnanec dobre sedl s kolektivem a nedoslo k rozkladu kolektivu v materské
Skole. “ (MS Mukaiov)

,, Jednotridni materska Skola, ma svoje specifickeé podminky prace, v pripadé nemoci ucitelky
neni moznost, tieba spojent tiid na odpoledne. “(MS Hrusice)

,, Mit takového zaméstnance, ktery je ochotny zastat obcas jinou praci nez, napriklad zaskok

v kuchyni nebo vklid tiidy a dilezitd je piijemnd atmosféra na pracovisti“(MS Doubek)

Jako stézejni pro obsazovani pracovnich mist jsou mezilidské vztahy, mohou zcela negativné
ovlivnit pracovni prostfedi, mize dojit aZz k odchodu zaméstnance. Pro feditele je tézké

odhadnout pfi pracovnim pohovoru, jak se bude zaméstnance projevovat v pracovnim prostredi.

Kdo ve vasi mateiské Skole vykonava piijimaci fizeni zaméstnancu.

,,» PFi pohovoru nového zaméstnance jsem vzdy se zastupkyni a pokladame spolu otazky,
nakonec spolu vyhodnocujeme uchazece. “ (MS Mukaiov)

., Sama, vétsinou maji pani ucitelky praci u déti a je to tézké skloubit. “ (MS Ondrejov)
., Osobni rozhovor vedu sama, ale délam pak poradu s kolektivem. “ (MS Hrusice)

JelikoZ jsem neméla v té dobé Zadny kolektiv pracovnikii, délala jsem osobni rozhovory a

vhodnocent sama.** (MS Doubek)

Delegujete n€jakou ¢innost z personalistiky ?

,, Urcite ano, ma nekteré véci resi zastupkyné, jako je napriklad evidence pracovni doby,
zdastupy za nemoc, hospitace, kontrola nepedagogickych pracovnikii“ (MS Mukaiov)

., Ne.“ (MS Ondrejov)

., Ne.“ (MS Hrusice)

., Ne, nemdm na koho.* (MS Doubek)
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4 Zavér

Ve skolstvi chybi kvalifikovani uchazeci o zaméstnani, feditelky matetskych vyuzivaji své
kontakty s dalSimi feditelkami pfi obsazovani volnych pracovnich pozic. Na Praze -vychod
neni problém obsadit volné pracovni misto.

Z pohledu personalistiky v jednotfidni matetské Skole persondlni Cinnosti zajistuje jen
treditel skoly.

Jednotiidni matefské Skoly musi vénovat mimofadnou pozornost pfi vyb&ru zaméstnance,
protoze jakakoliv Spatna volba mé pro né¢ mnohem horsi disledky nez pro vétsi matetské
Skoly.

Specifika jednottidni matefské Skoly jsou urcité v personalni praci. Jednotfidni matetské
Skoly podle vyzkumu bylo zjisténo, ze jsou v malych obcich, kde je mald dopravni
obsluznost. Kladen dalsi narok na zaméstnance dopravovat se do prace vlastnim dopravnim
prostiedkem. Pfi pfijimani zaméstnance neni zcela Spatné se zamyslet, kde zaméstnanec
bydli. Je vhodné mit zaméstnance z obce, kde se nachazi mateiska Skola. V zimnich
mésicich mlze nastat situace, ze silnice do obce nejsou priijezdné, jelikoZ jsou to silnice tieti
ttidy. Z toho hlediska je dobré mit zamé&stnance, ktery se do matetské Skoly dostane pésky a
muze zajistit v€asné otevieni skoly.

Jednotiidni Skola ma na pedagogické pracovniky tvazek 2,37 (podle PHmax s délkou
provozu 10hodin), Givazek feditelky je (20hodin tydné pifimé pedagogické Cinnosti) a 1,0
uvazek ucitelky (31hodin tydné€ ptimé pedagogické ¢innosti) a tivazek 0,37 tivazek ucitelky
(11,5,hodiny tydné€). Problém je ziskat kvalifikovaného pedagoga na takto maly uvazek,
vétSinou teditelky teSi nekvalifikovanym pedagogem. Tento uvazek vétSinou slouzi
k pokryti doby, kdy je potieba dvou ucitelek na vychazku. Zde se u $kol 1i8i platové zatazeni
do ttidy, ne¢které Skoly déavaji ulitelku do 8 platové tiidy, protoze se nepodili na tvorbé
vzdélavaciho programu matefské Skoly, tim klesa i zajem kvalifikovanych uchazect. Méame
kvalifikovanou ucitelku chceme ji zatadit do 9 platové tfidy, upravime smény tak, aby pani
ucitelka méla také primou pedagogickou Cinnost a podilela se na tvorbé vzdélavaciho planu.
Ve vétSich matetskych Skolach maji  feditelky vic moznosti, pfi tvorbé pracovni doby
pedagogli. Mohou vyuzit ranni a odpoledni sbérné tiidy. Pfi pracovni neschopnosti
zamestnance spojovani ttid, pfi vychazce, pii odpolednich ¢innostech. Coz se mohlo pied

covidovou dobou, ted’ se musi dodrzovat neménnd skupina déti ve vSech Cinnostech.
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V jednotiidnich matetskych Skolach s covidovou dobou nastal problém s persondlnim
zajisténim nad dozorem testovanym déti a dalSi pracovnik ma byt ve tfid¢ s détmi, které
jsou jiz otestované. Specifikum jednotiidnich matefskych skol je, ze rano na pracovisti se
vetsinou nachazi pouze jeden zaméstnanec.

Nepedagogiéti pracovnici jsou poéitani podle poétu déti v MS. Pro nepedagogické
zaméstnance vydejny jidla je zhruba tvazek 0,3 (denné 2hodiny a 24minut) na Skolnici
uvazek 0,4 (denn¢ 3hodiny a 12 minut), tyto iivazky jsou pouze orientacni. Zde se nabizeji
dvé moznosti, pfijmeme na kazdou pozici zaméstnance nebo jednoho na dvé pracovni
pozice. Kazdé rozhodnuti mé své pro a proti. V piipadé, Ze pfijmeme zaméstnance na kazdou
pozici, ziskame vyhodu. V pfipad¢ nemoci, dovolené jednoho z nich, mize druhy vykonat
jeho praci, pokud spliiuje podminky pro danou praci. Nevyhoda je, ze pracovnikovi ve
vydejné musime udélat délenou pracovni dobu, abychom vysel tivazek. O takovy tvazek
neni zajem. V pfipad¢ spojeni téchto dvou pracovnich pozic ziskame 0,7 uvazek, o ktery je
vEtsi zajem mezi zadjemci o pracovni misto. Z bezpecnostniho hlediska jednottidni matetska
Skola ma velkou nevyhodu, nelze zajistit, aby na pracovisti po celou dobu provozu byli dvé
osoby.

V jednotiidnich matefskych Skolach maji zaméstnanci k sobé bliZ, jsou zvykli vice spolu

komunikovat a maji osobnéjsi ptistup k zaméstnani.
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Osnova rozhovori
A.UVOD
1. Vysvétleni tématu bakalarské prace
B. OTAZKY BAKALARSKE PRACE
a) Jak Casto pfijimate nové zaméstnance?
b) Jakym zpiisobem ziskavate nové zaméestnance?
¢) Kde inzerujete nabidku volnych pracovnich mist?
d) Jakou vybérovou metodu pouzivate pfi pfijiméani nového zaméstnance?
e) Mate dostate¢ny pocet uchazect pro vybér kvalitnich zaméstnancii pfi obsazovani
pracovnich  pozic?
f) Jaka uskali vnimate jako stézejni pro obsazovani pracovnich mist?
g) Kdo ve vasi matetské Skole vykonava pfijimaci fizeni zaméstnanc.

h) Delegujete n¢jakou ¢innost z personalistiky ?

C. UKONCENI ROZHOVORU
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