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Pilotni ovéreni modulu

Rizeni lidskych zdroji
standardy ¢. 9 a 10
Pilotni ovéreni v terminu: zimni semestr akadem. roku 2013/2014

Lektor: Mgr. Lucie Bickova
Studijni opora k dispozici na elearning.vspj.cz



NORMATIVNI RAMEC

Zakon ¢. 108/2006 Sbh., o socialnich sluzbach,
ve znéni pozdéjsSich predpisu (dale ZSS)

Vyhlaska ¢. 505/2006 Sb., kterou se provadeéji
nektera ustanoveni zakona o socialnich sluzbach

Zakon €. 552/1991 Sb., o statni kontrole

Zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni rad, ve znéni
pozdéjSich predpisu



STANDARD C. 9 PERSONALNI A
ORGANIZACNI ZAJISTENI SLUZBY

a) Poskytovatel ma pisemneé stanovenu strukturu

a pocet pracovnich mist, pracovni profily,
kvalifikacni poZzadavky a osobnostni predpoklady
zameéstnancu uvedenych v § 115 zakona

0 socialnich sluzbach; organizacni struktura

a pocCty zameéstnancu jsou primérené druhu
poskytované socialni sluzby, jeji kapacité a poctu
a potrebam osob, kterym je poskytovana.



b) Poskytovatel ma pisemné zpracovanou vnitrni
organizacni strukturu, ve které jsou
stanovena opravnéni a povinnosti jednotlivych

zamestnancu;

¢) Poskytovatel ma pisemné zpracovana vnitrni
pravidla pro prijimani a zaskolovani novych
zameéstnancu a fyzickych osob, které nejsou
vV pracovné pravnim vztahu s poskytovatelem;
podle techto pravidel poskytovatel postupuje;



d) Poskytovatel, pro kterého vykonavaji cCinnost
fyzické osoby, které nejsou s poskytovatelem
vV pracovné pravnim vztahu, ma pisemné
Zpracovana vnitrni pravidla pro pusobeni
téchto osob pri poskytovani socialni sluzby;
podle techto pravidel poskytovatel
postupuje.



A) STRUKTURA A POCET PRACOV. MIST,
PRACOVNI PROFILY A DALSI

Zpracované dokumenty podporuiji:
transparentnost
realnost
jednotnost
spravedlivost



Struktura a pocet pracovnich mist - na kazdou
sluzbu, slozeni, primérenost

Pracovni profily - pozadované znalosti, dovednosti,
schopnosti, hlavni pracovni ¢innosti (naplné prace,
pracovni a organizacni rad)

Kvalifikacni pozadavky - ramcové urceny zakonem
c. 108/2006 Sb., sluzba specifikuje

Osobnostni predpoklady - postoje, vlastnosti,
psychicka odolnost, zdravotni pozadavky

Pomucka pro vybérova rizeni!



B) VNITRNIi ORGANIZACNI STRUKTURA

Organizacni schéma - grafické znazornéni
vztahu, vyjadreni hierarchie nadrizenosti
a podrizenosti, komunikacni toky

Stanoveni opravnéni a povinnosti jednotlivych
zameéstnancu, zodpoveédnost

Popisuje soucasnou situaci v zarizeni
Zameérena do budoucnosti (vize)
Soucast organizacniho radu



C) PRAVIDLA PRO PRIJIMANI A
ZASKOLOVANI

Pravidla jsou dulezita:

- pri prosazovani firemnich hodnot

- rychlému a efektivnimu vyuziti plné pracovni sily
pracovnika

- nastupujicimu pracovnikovi zorientovat se, pochopit
a plnit své ukoly, rozvinout své kompetence

- v profesnim rustu (priprava na ridici pozice, ochrana
pred vyhorenim, stereotypem)

Metodika




PRIJIMANI NOVYCH ZAMESTNANCU

Vybér uchazecu - rozhoduje se o tom, kdo nejlépe
odpovida pozadavkum organizace

Forma vybéru:

a) dohoda pracovnika s nadrizenym
(Setri Cas, penize)

b) vybérove rizeni
c) konkursni rizeni do vysSich ridicich funkci




Etapy vybéru:
Stanoveni kritérii a metod vybéru

Navazovani kontaktu s uchazeCem (ziskani
kvalitnich informacénich podkladu)

Ovéreni profesnich, kvalifikacnich a osobnostnich
predpokladu (CV, reference...)

Vybérovy pohovor - pripravené otazky, modelové
situace, testy, vyjasnéni o¢ekavani...

Vyhodnoceni - prijeti, neprijeti — zaslani odpovéedi
prijatym i neprijatym uchazecum




VYBEROVA KOMISE BY MELA:

Byt dobre seznamena s materialy o uchazedi

Uvod - seznameni s priibéhem rozhovoru
Prijemna atmosféra

Strucéna prezentace organizace a pracovniho mista

Zjistovani predstav uchazece o praci, korespondence
S realitou

Nepodléhat prvnimu dojmu, snazit se o objektivni
posouzeni uchazecu

Veédét, jaké osobnostni charakteristiky jsou dulezité pro
danou pracovni pozici, schopnost tyto charakteristiky
spravné rozpoznat u uchazecu

Oveérit si informace ziskané od uchazece
Neslibovat nic, co nelze spinit



ZASKOLOVANI ZAMESTNANCU

cilem je co nejrychlejsi dosazeni plného
pracovniho vykonu
cilem je ovérit, zda vybér nového pracovnika byl

spravny a zda je pracovnik schopen dostat
vSem narokum pracovni pozice.



METODIKA ZASKOLOVANI

Osoba skolitele - co kdo déla, hierarchie

Harmonogram zaskoleni: informace do tymu
0 hovém pracovnikovi, 1. den (prostredi, tym,
doplnéni informaci, formalnich veci...),

1. mésic (vykonava pracovni ukoly

s podporou sSkolitele, konzultace,
zhodnoceni...) , 3. mésic (konec zkusebni
doby, samostatnost...)

Techniky, metody podporovani nového
pracovnika, hodnoceni...



REDITEL (PERSONALISTA)
V ZASKOLOVANI

dokumentace souvisejici s prijetim, pracovni
napln, mlcenlivost, predstaveni organizace
a jejiho poslani, seznameni pracovnika

s predpisy (BOZP, pracovni rad, metodiky),
zvyklosti, organizacni struktura, predstaveni
a predani pracovnika projektovému skoliteli



SKOLITEL

povéreny, proskoleny pracovnik

cas potrebny pro pripravu a na vilastni
zaskolovani nového pracovnika

zpétna vazba ze strany vedeni a k vedeni



POVINNOSTI SKOLITELE

predstaveni pracovniho tymu

predstaveni planu zaskoleni

provedeni po pracovisti

predani pracovnich prostor, klicu, pomucek
seznameni s organizacnim béhem na pracovisti
pracovni instruktaz - predani planu prace

na urcitou dobu (dle sluzby)

moznost teoretick€ho seznameni se s konkrétni
naplni prace (nahlédnuti do slozek uzivatelu)

ponechani prostoru pro sebe (aklimatizace,
vstrebani informace)



TECHNIKY, METODY PODPOROVANI
NOVEHO PRACOVNIKA

rozhovor

instruktaz

prace s dokumentaci
samostudium
naslechy

sebereflexe

identifikovani vlastnich potreb (vzdelavaci,
r0ZVOjove)



oredvedeni, demonstrace

oOomoc, asistence, doprovod, dohled
komentovani vykonu nebo hodnoceni vykonu
exkurze

staze

supervize




D) PRAVIDLA PRO OSOBY, KTERE NEJSOU
V PRACOVNE PRAVNIM VZTAHU

dobrovolnicka prace, v ramci staze (studenti,
pracovnici z jinych zarizeni v ramci svého

vzdélavani apod.)

mohou vyznamné prispét ke kvalité poskytovanych
sluzeb - do béznych stereotypu prinaseji svuj novy
pohled, nové znalosti a dovednosti, které jsou nad
ramec béznych pozadavku na pracovniky v socialnich
sluzbach

nutné nastavit podminky vybéru, jejich prace...



METODIKA

definice pozic osob ve sluzbé (dobrovolnik, stazista...)
kompetence (co smi a co nesmi délat)

odpovedny pracovnik za sluzbu

mlcenlivost

bezpecnost, pozarni ochrana

povinnosti (k organizaci, k sobé...) a prava

nahrada nakladu (jizdn€, stravné aj.)



moznosti vzdélavani, supervize
ujednani o zaskoleni

zpusob ukoncéeni ¢i zmény dohodnutého pusobeni
ve sluzbe

trestni bezuhonnost, prohlaseni o zdravotnim stavu
a zpusobilosti pracovat jako dobrovolnik

poskytovani zpétné vazby z pusobeni ve sluzbé



STANDARD C. 10
PROFESNiI ROZVOJ ZAMESTNANCU

Postup pro pravidelné hodnoceni
Zzameéstnancu

Program dalSiho vzdélavani
Systém vymeény informaci mezi zaméstnanci

Systém financniho a moralntho ocenovani
Zameéstnancu

Podpora nezavislého odbornika



A) HODNOCENI ZAMESTNANCU

Proc hodnotit zaméstnance?



SMYSL HODNOCENI

Smyslem je, aby se pracovnikovi dostalo zpétné
vazby o jeho pracovnim vykonu a zaroven
dostal podporu pro rozvoj své profesni stranky



VYCHODISKA HODNOCENI (PROC)

Potreby organizace, managementu
- mit néjaky systém

Potreby pracovniku
- pracovnici sami chtéji hodnoceni

Tlak z vnéjSku - zakonné normy
zakonik prace; standardy kvality
POZOor na ztotoznéni se s potrebou



CiLE HODNOCENI (K CEMU)

. Rozhodovani v oblasti odmeénovani

. ldentifikace potreb v oblasti rozvoje
pracovniku

.« Monitoring vykonu (minulost - budoucnost)

. ldentifikace potencialu pracovnika - napr.
oro kariérni rust

. Prilezitost pro sdélovani zpétné vazby,
orojednavani ambici pracovnika,...

VétSinou se jedna o kombinaci




DRUHY HODNOCENI |.

a) Neformalni hodnoceni
soucast kazdodenni vztahu, prubézné kontroly plnéni
ukolu; okamzita zpétna vazba
nastroj k usmeérnovani pracovniku, k operativnimu reseni
problému

nebyva zaznamenavano a nebyva pricinou personalniho
rozhodnuti

absence pravidel a zasad; situace daného okamziku

dominuje subjektivita hodnotitele; pocity, dojmy,
momentalni nalada
byva u malych organizaci, ve firmach se silnymi
neformalnimi vztahy

nizka objektivita, ,,spravedlnost, transparentnost,
obhajitelnost, argumentace, vysoka mira napadnutelnosti



DRUHY HODNOCENI I.

b) Formalni hodnoceni

racionalnéjsi, standardizované, planovitost,
systematicnost

moznost komplexnosti

byva zaznamenavano, je (mélo by byt)
podkladem pro personalni rozhodnuti

spravedlnost - stejné zasady a postupy pro
vsechny zamestnance

prispiva ke zvySovani pracovni moralky



DRUHY HODNOCENI II.

Pribézné hodnoceni
- viz neformalni hodnoceni

- také jako soucast zavedeného prubézného systému napr.
manazerské supervize; podklad pro periodické

Periodické hodnoceni
- v pravidelnych intervalech se opakujici formalni hodnoceni
Prilezitostné hodnoceni

- formalni hodnoceni vyvolané okamzitou potrebou, napr.
vyrazna zména u pracovnika (vykon, chovani...), ukonceni
pomeéru, prevedeni na jinou praci...



UCASTNICI HODNOCENI (KDOQ)

Samotny zaméstnanec (sebehodnoceni)

Nadrizeny

Spolupracovnici (pracovnici na stejné urovni)
Podrizeni

Specialista - personalista organizace nebo externista

Uzivatelé
DalSi osoby: jiny odbornik, jiné Utvary organizace...



CO HODNOTIT - HLEDISKA I,

Vstupy (predpoklady = potencial +
zpusobilosti + praxe)

Proces (pracovni chovani, pristup k praci)

Vystupy (méritelny vykon)



CO HODNOTIT - HLEDISKA I,

Kvantitu Metody:
Kvalitu Pozorovani pracovnikU
primé
neprimeé
Naslechy

Kontrola dokumentace
Sledovani vykonu
Prima kontrola prace



METODY HODNOCENI - OBECNE

Srovnavaci:

- metody, kde srovnavame pracovniky na stejné
arovni

- vhodné pro organizace, kde maiji vice pracovniku
na stejné urovni

- vétSinou se jedna o ,formulare”

Nesrovnavaci:
- kazdého pracovnika hodnotime samostatné
- neznamena to, ze nelze porovnat vysledky



METODY HODNOCENI - ROZHOVOR

Strukturovany
Je mozné obsahnout radu oblasti

Sebehodnoceni pracovnika,hodnoceni
nadrizeného, reflexe (20, 20, 20 min)

Spise je pouzivan v kombinaci nez samostatné
Je velice vhodny na poskytnuti zpétné vazby
Umoznuje hodnotit vSechna hlediska



HODNOTICi FORMULAR

Je asi nejrozsirenéjsi metodou

Je vhodny zejména pro periodické hodnoceni
MuUze byt srovnavaci i nesrovnavaci
Umoznuje hodnotit vsechna hlediska

Je vhodny pro personalni rozhodovani v oblasti
odmeénovani



HODNOCENI - KRITERIA

Vybér Kkritérii hodnoceni, resp. oblasti a kritérii (je
mozna ruzna mira podrobnosti)

Aritéria obecna - maji je vSichni pracovnici

Kritéria specificka — maji je pouze vybrani pracovnici
Rozhoduje se o tom, kolik formularu organizace bude
mit

Jasné a vystizné urcit nazev nebo mit popis
jednotlivych kritérii




o

KALA

1923

HODNOTICI

Neverbalni:

-¢iselna 0, 1, 2,...

- pisemna A, B, C,... D-dobry, V- vynikajici,...

- vhodné pro porovnavani a dalSi matematické operace
Verbalni:

- u kazdého kritéria je popsan obsah

- Zzajisti vysokou miru objektivity

Kombinované:

- u kazdého kritéria je popsan obsah neverbalni Skaly

- je popsana neverbalni Skala (co znamena 0, 1, 2,...)



VAHA KRITERIi A DUKAZY

Jednotlivym Kkritériim lze priradit jejich vahu,

tzn. vyzn
Lze men

am Kritéria pro hodnoceného
it i vahu obecnych kritérii

u jednotlivych pozic hodnocenych

Vahu vyjadrujeme cCiselné

Vhodné
DUKAZY: U

oro kombinaci s neverbalni skalou
jednotlivych kritérii nebo oblasti |ze

popsat ¢

ukazy, které hodnotitel pro své

rozhodnuti nalezl



B) PROGRAM DALSIHO VZDELAVANI

Sestaveni vzdélavacich planu jako nutnost pro
udrzeni kvalitni péce a potrebné pro
zameéstnance z hlediska jejich profesniho
rozvoje i udrzeni motivace k setrvani v profesi



ZAKLADNI POSTUPY A DILCi METODIKY

Dva zakladni postupy:

Individualni vzdélavaci plany
Vzdeélavaci plan organizace



INDIVIDUALNI VZDELAVACI PLAN

Sestavuje se pri nastupu do zameéstnani
s vyhledem na 1 - 3 roky

Konzultace s primym nadrizenym
Neobsahuje zadné citlivé osobni udaje

Vystupem je seznam vzdélavacich programu
(priority, potreby)

Kontrola, revize min. 1x rocné



OSNOVA INDIVIDUALNIHO PLANU

Zakladni udaje o pracovnikovi (popis prubéhu
zameéstnani, funkeni zarazeni, dalsi funkce,
cinnosti...)

Pozadavky zameéstnavatele (minim. vzdélani,
obecné i odborné znalosti, dovednosti aj.

Popis souc¢asného pracovniho profilu (dosazené
vzdélani, specializace, profesionalni zkusenosti)

Popis planovaného profesniho rustu (porovnani
pozadavku se souc¢asnou urovni pracovnika)



KRITERIA PRO VYMEZENIi PLANU

Oblast vzdélavani a vzdélavaci program

Uroven vzdélani (zakladni, vstupni, prohlubujici, doplfujici,
aktualizacni, rozSireni, zvySeni kvalifikace)

Formy vzdélavani (prezencni, distancni, e-learning, staz aj.)

Cile vzdélavani (ziskani znalosti, rozvoj konkrétnich
dovednosti)

Cilova skupina (téma vhodné pro homogenni skupinu, ruzné
odbornosti, druhy sluzeb aj.)

Rozsah, program, casovy plan

Vzdélavaci metody, skolici pomucky, materialy
Hodnoceni, vysledky a vystupy

Organizace vzdélavatele, naklady vzdélavaciho programu



VZDELAVACI PLAN ORGANIZACE

Vznikne syntézou individualnich planu

Verejny dokument

Provazanost na dalsSi plany (koncepcni plany péce,
plany obce, kraje, komunitni plany)

Vystup: souéasny a budouci stav organizace, vzdélavaci plan
na 1 - 5 let, harmonogram vzdélavani na nejblizsi rok, prehled
vazeb planu a dalSich souvisejicich planu organizace



OSNOVA VZDELAVACIHO PLANU

Zakladni udaje o organizaci (nazev, forma, sluzby,
zpracovatel planu...)

Profesni struktura pracovniku

- soucasny stav: typové pozice, uvazky, kumulace funkeci
- planovany stav: doplnéni, navrhy

Vlastni vzdélavaci plan organizace (s vyhledem
na 3 - 5 let)

Harmonogram vzdélavani (Casovy plan na nejblizsi
rok)
Vzdélavaci plan v souvislostech komplexniho

systému planovani organizace (vztah k dalSim
planum...)



C) SYSTEM VYMENY INFORMACI

Jaké informace potrebujeme predavat
Jakym zpusobem

Na co je treba myslet (vazba na standard
c.1, b, 6)



SYSTEM VYMENY INFORMACI ZAHRNUJE:

Zpusob prace s dokumentaci (kdo, co, kam a pro
koho zaznamenava)

Pravidelné porady tymu (predem stanovena
struktura (napr. informace o naplnovani IP
uzivatele, zhodnoceni spoluprace, pripominky
a podnéty ke spolupraci ze strany uzivatele)

Pravidla pro tymové reSeni problematické situace
tykajici se uzivatelu. Kazdy PPP by mél védét jakym
zpusobem, na koho a s ¢im se muze obratit.

Dalsi zpusob vymeény potrebnych informaci - napfr.
supervize tymu, metodické porady nebo
kasuistické seminare.




TYPY PORAD

Formalni (pravidelny program, nejcastéji porady
managmentu)

Ucelové (svolané s malym predstihem, bez pevného
programu, resi aktualni krizovy vyvoj)

Resitelské (cilem je vyresit problém, produkce novych
napadu)

Informacni (informovat ostatni, napr. ranni porady)



D) SYSTEM FINANCNIHO
A MORALNIHO OCENOVANiIi ZAMESTNANCU

Finanéni a moralni ocenovani zaméstnancu je:
soucasti personalni politiky
pro zamestnance je zcela nezbytné
systém pro zameéstnance transparentni
soucast vnitrnich pravidel



DRUHY OCENOVANI

Finanéni ocenovant:
- platovy (mzdovy) rad
- odmeny
- 0sobni priplatky
Moralni (nefinanéni) ocenovani:
- pochvala, povyseni, relaxacni pobyt aj.

Nutny pisemny vystup - metodika
motivace!
nemusi se uvadét ¢astka, ale okruh Cinnosti



E) PODPORA NEZAVISLEHO ODBORNIKA

Poskytovatel zajistuje podporu nezavislého odbornika
(napfr. supervizi, koucing)

Nemusi byt pisemné pravidlo, staci smlouva

Odborna ¢innost, ktera pomaha zaméstnancum
udrzet nebo zvysit kvalitu jejich prace, rozvijet jejich
profesionalni dovednosti, nahled na vlastni praci atd.



DRUHY, PRINCIPY SUPERVIZE:

Druhy:
- skupinova
- individualni
-tymova
- manazerska
- pripadova

Principy: nezavislost, podpora kompetenci,
duvérnost, podpora kvalitni sluzby, vrelost,
mlcenlivost, opravdovost, prijeti, bezpeci




Funkce: vzdélavaci, podporujici, ridici,
kontrolni

Supervizni kontrakt

Délka, cetnost

Supervizor - odbornik z vnéjsku
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Dekuji za pozornost

Mgr. Lucie Bickova
Kontakt: Bickova.Lucie@seznam.cz

Tel.: 777 566 971
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