3.1
3.2
3.3
3.4
3.9
3.6
3.7
3.8
3.9

4.1
4.2
4.3

5.1
5.2
5.3
5.4
9.5

6.1

6.2

PERSONALNI RIZENI, SOUCASNOST A TRENDY

OBSAH

Uvodem

Vychodiska Fizeni lidi v organizacich
Organizacni kultura a styly Fizeni

Co ovlivnuje kulturu organizace

Typy firemni kultury

Styly fizeni / vedeni lidi

Manazerska mrizka

Osvojovani firemni kultury zamcstnanci
Hodnoty firemni kultury

Vztah firemni kultury a vykonnosti organizace
Vyznam firemni kultury z hlediska personalniho fizeni
Priklady z praxe

Poslani personalniho Fizeni

Funkce personalniho fizeni

Role personalniho fizeni

Zpusobilosti personalnich manazer(

Planovani personalnich procest
Vychodiska personalniho planovani

Druhy personalniho planovani

Faktory personéalniho planovani

Komplexni a specifické planovani

Priklad planovani vyhledavani a vybéru pracovnik(
Personalni procesy

Personalni audit

6.1.1 Vyznam personalniho auditu

6.1.2 Vychodiska personalniho auditu

6.1.3 Audit pracovni zpUsobilosti zaméstnanct
6.1.4 Procesni fizeni personalniho auditu

6.1.5 Posouzeni disponibilnich zdrojl z hlediska budoucich potreb

6.1.6 Shrnuti
Analyza a popis pracovniho mista

11

13
14
15
18
20
21
21
22
23
25

217
28
30
30

33
33
35
36
37
37

39
39
40
40
41
43
44
45
45



Univerzita Jana Amose Komenského Praha

6.3. Analyza a profil pracovni role

6.4. Od popisu ke specifikaci pracovniho mista

6.5. Metody ziskavani informaci Kk popisu a specifikaci pracovniho mista
6.5.1 Empirické metody
6.5.2 Standardizované metody

6.6 Metody analyzy roli

6.7 Metody analyzy schopnosti a zpUsobilosti zaméstnancd
6.7.1 Osobnostni, socialni a odborné zplsobilosti
6.7.2 Metody analyzy schopnosti

6.8 Vyhledavani, ziskavani, vybér a rozmistovani novych zaméstnancd
6.8.1 Vyhledavani zaméstnancd
6.8.2 Vybér zaméstnancl
6.8.3 Vnitrni a vnéjSi zdroje pracovnich sil
6.8.4 Postupy pfi vybéru vhodnych uchazecl
6.8.5 Rozmist'ovani novych zaméstnancl

6.9 Pfijimaci proces novych zaméstnancd

6.10 Adaptace nového zaméstnance
6.10.1 Adaptacni program - -
6.10.2 Role patrona

6.11 Rozvoj potencialu zaméstnancu
6.11.1 Stimulace a motivace zaméstnancll
6.11.2 Systém stimulace a motivace zaméstnanc(
6.11.3 VVzdélavani a rozvoj zaméstnancd

6.11.3.1 Vytvoreni systému a struktury vzdelavaci aktivity
a planu rozvoje zaméstnancd

6.11.3.2 Formy vzdélavani a rozvoje zaméstnancl
6.11.3.3 Efektivita vzdeélavani a rozvoje
6.11.3.4 Rozvoj zpUsobilosti zaméstnancd
6.11.3.5 Shrnuti
6.11.4 Budovani tymové spoluprace
6.12 Personalni marketing
6.13 Péce o stabilizaci zaméstnancl
6.14 Hodnoceni pracovnikid a pracovniho vykonu
6.14.1 Vyznam hodnoceni

48
48
49
49
o0
52
53
53
54
56
57
58
59
60
61
61
62
62
62
64
64
65
66

66
69
1
12
73
4
75
75
17
77



PERSONALNI RIZENI, SOUCASNOST A TRENDY

6.14.2 Zakladni funkce hodnoceni 78
6.14.3 Metody hodnoceni 78
6.14.4 Formy hodnoceni 79
6.14.5 Neformalni hodnoceni 80
6.14.6 Formalni hodnoceni 80
6.14.7 Kritéria hodnoceni 81
6.14.8 Postup pfi hodnoceni pracovnikd 82
6.15 Odmeénovani 83
6.15.1 Systémy odmeénovani 83
6.15.2 Finanéni a nefinanéni odmeénovani pracovnik( 83
6.15.2.1 Mzdové formy 84
6.15.2.2 Zameéstnanecke vyhody 85
6.15.2.3 Zvlastni ocenéni pracovnika 86
6.16 Personalni controlling 87
6.17 Zvladani zmen 88
6.18 Uvoliovani pracovnikl 90

6.19 Vedeni personalni administrativy
6.20 Péce o dodrzovani zakonu v oblasti prace

a zaméstnavani pracovniku a sprava firemni legislativy 91
6.21 Personalni procesy - shrnuti 92
7. VIiv rozvoje poznani na nové smeéry v fizeni organizaci a lidi 95
8. Zmeény v fizeni organizace a lidi 101
9. Soucasnost a budoucnost personalniho Fizeni 105
10. Orientace personalniho managementu na rozvijeni
Inovativnich schopnosti ucici se organizace 109
10.1 Systémoveé mysleni 109
10.2 Schopnost zvladat problémy 113
10.2.1 Strategie FfeSeni problémd 115
10.2.2 Moznosti uplatnéni tvorivého mysleni 116
10.2.3 Metody tvlrciho Feseni problém( 117
10.2.4 Priklady z praxe Kk uplatiovani tviir¢iho mysleni 121
10.2.5 Pro¢ ajak lépe vyuzivat tviréiho mysleni 122

10.2.6 Re3eni problém( s vyuzitim konvergentniho
a divergentniho mysleni 124



Univerzita Jana Amose Komenského Praha

10.2.7 Podminky uspedného zvladani problému
10.3 Mentélni modely
10.3.1 Jak fidit rozvoj znalosti
10.3.2 Poznatky z praxe
10.4 Zdroje - procesy - hodnoty
10.5 Sdileni firemnich zamérl zaméstnanci
10.6 Kultura mysleni
10.7 Skupinové /tymové uceni

11. Rizeni kompetenci a rozvoj talentd

11.1 Vychodiska fizeni dle kompetenci

11.2 Kompetence manazera

11.3 Rizeni talentd
11.3.1 Diagnostika talentd
11.3.2 Hlavni kritéria vybéru
11.3.3 Vybér, rozvoj, rozmistovani a stabilizace talentt
11.3.4 Priklady z praxe

11.4 Rozvijeni socialnich zpUsobilosti zaméstnanc
11.4.1 Priklady z praxe
11.4.2 Zavérem

11.5 Rozvijeni emocni inteligence zaméstnancl
11.5.1 Co rozumime emocni inteligenci?
11.5.2 Co nas rozviji a co nas omezuje
11.5.3 Shrnuti

12. Strategicky pristup K rizeni lidi

12.1 Strategie personalniho managementu

12.2 Podnikatelské funkce personalniho fizeni

12.3 Cesta K ,,byznys partnerstvi“

13. Fungovani intelektualniho kapitalu firmy °*

13.1 Lidsky kapital

13.2 Zakaznicky kapital

13.3 Organizacni kapital

13.4 Srovnani lidského, zakaznického a organizacniho kapitalu

14. Komparace charakteristik ucici se organizace

124
125
125
126
127
128
129
130

133
133
134
135
137
137
137
139
141
142
142
143
143
146
147

141
150
152
155

161
163
163
164
165

167



PERSONALNI RIZENI, SOUCASNOST A TRENDY

14.1 Priklady z praxe 167
15. Podminky Fizeni rozvoje ucici se organizace v prostredi zmeén 169
15.1 Jistota zmén 169
15.2 Sdileni firemni kultury 170
15.3 Rizeni zmén 171
15.3.1 Charakteristika change managementu 171
15.3.2 Uloha rozvijeni lidského potencialu 172
15.3.3 VSechno zacina ,,od hlavy“ 173
15.3.4 Analyza zpusobilosti ke zméné 174
15.3.5 Pripravenost zaméstnancli na zmény 175
15.3.6 Cile a oCekavani spjaté s procesem zmeny 177
15.3.7 Kreativni pristup ke zménam 177
15.3.8 Rizeni znalosti 179
15.3.9 Projekt a plan zmény 182
15.3.10 Vécna pripravenost firmy na zménu 184
15.3.11 Efektivni vyuzivani nastrojl k fizeni zmén 185
15.3.12 Vyuzivani Gspésnych vysledk( zmény 186
15.3.13 Management znalosti jako trvala soucast fizeni lidi 186

16. Vyznam firemni komunikace v personalnim rizeni 189
16.1 Aktivni naslouchani 189
16.2 Jak veést rozhovor - 190
16.3 Prezentace 192
16.3.1 Cile prezentace 192
16.3.2 Respektovani vychozich podminek 193
16.3.3 Priprava na prezentaci 193
16.3.4 Vlastni prezentace 194
16.3.5 Navazani a upevnovani vztahu mluvciho s Ucastniky 195
16.3.6 Analyza bariér v komunikaci 196
16.3.7 Zvladani obtizi pfi komunikaci 197
16.3.7.1 Pasivita ucCastnika 197

16.3.7.2 Tématickeé bloudéni 197

16.3.7.3 Zvladani namitek 198

16.3.7.4 Moznosti zvladani obtizného UcCastnika 199

16.3.7.5 Metody argumentace 200



16.3.7.6 Volba a zplsob prezentace argument
16.3.7.7 Redeni krize ve skupiné
16.3.8 Zpétna vazba — vyhodnoceni prezentace

16.4 Rizeni komunikace znalosti

16.4.1 Co ovlivinuje komunikaci znalosti?
16.4.2 Hodnoty znalosti

16.4.3 PUsobeni znalosti

16.4.4 PresvédCovani

16.5 Ug&innost Fizeni komunikace znalosti

17. Predpoklady uspésného personalniho rizeni

18. Zavérem

Prilohy

1) Lehkéa Gvodni diagnostika

2) Sebehodnoceni

3) Uspokojovani vaSich informacnich potreb
4) Dotaznik motivace

5) Hadanka s Cisly a pismeny
6) Test kariérovych kotev

7)  MBTI - osobnostni dotaznik
8) SituaCni analyzy

9) Time Management IV

10) Poznej sam sebe
11) 1I-T-R
12) Hodnoceni strukturovaného pohovoru

Literatura

201
202
203
204
204
205
205
207
208

211
213

215

215
217
224
225
232
233
236
248
254
255
257
258

261



