





ABSTRAKT

Abstrakt Cesky

Mladi, vysokoSkolsky vzdélani muzi, ktefi v nevladnich neziskovych organizacich (NNO)
vykonavali za nizké sluzné vzdy rok a pul svoji nahradni vojenskou sluzbu, byli pro tyto
organizace velkym pfinosem. K 31.12.2004 ale na zdklad¢ zdkona o zruSeni povinné

vojenské (a tim 1 nahradni) sluzby posledni ,,civilky* skonci.

Tato zména se citeln¢ dotkne také NNO, které se kromé jiného vyznacuji tim, zZe
nedisponuji pfilis velkymi financnimi prostiedky. Jak a kde hledat kvalifikované lidi

s potfebnymi vlastnosti a z ¢eho je zaplatit?

Jako vedouci jedné z NNO se timto personalnim problém zabyvam ve své diplomové praci

s ndzvem Zabezpeceni lidskych zdrojii pro nevladni neziskovou organizaci.

Prace je rozc¢lenéna na teoretickou, analytickou a praktickou ¢ast. Vzhledem k potfebam
organizace, pro kterou je zpracovavana, se dotyka zejména oblasti personalniho planovani,
ziskavani, vybéru a pfijimani pracovnikd.

Cilem prace je najit optimalni feSeni vzniklé persondlni situace v konkrétni NNO.
V zéavéru prace je uveden navrh moznych opatieni, véetné jejich ekonomické narocnosti a
moznych rizik.

Diplomova prace je prioritné¢ zaméfena na pracovisté ADRA Zlin. Nékteré obecné zasady
pak bude jist¢ mozné pouzit v ADRA CZ, pifipadné v jinych nevladnich neziskovych

organizacich.

Abstrakt ve svétovém jazyce

Young men, who graduated from Univerzity, and were doing in non-governmental, non-
profit-making organization (NNO) for a low pay their alternative military service, which
always lasted one and half years, were of a great benefit for these organisations. But
starting 31st December 2004, on the basic of the law abolishing obligatory military service
in this country (and thus also alternative services), all these services will come to an end.

This change will also have a great impact on NNO, which among other things, do not have



great funds at their disposal. How and where should we look for qualified people who have

necessary qualities and where shall we get the money which are needed to pay them?

As a chairman of one of these NNO, I have dealt with this problem in my thesis, the title of
which is Recruitment of Human Resources for NNO. My thesis is divided into theoretical,
analytical parts and a project. Owing to the needs of the organisation, for which it is

processed, it deals mainly with personnel planning, recruitment and choice of employees.

In my thesis, I aimed to find an optimal solution of the current situation in a particular
NNO. In the conclusion I tried to suggest some possible measures inclusive their economic
calculations and posibble risks. This thesis is above all aimed at the organisation ADRA
Zlin. Some general principles may also be applied in other organisations of ADRA CZ,

possibly in other non-governmental, non-profit- making organisations.
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UvVOoD

Nejvétsim bohatstvim kazdé organizace jsou jeji lidé. V nevladni neziskové organizaci
(dale NNO) pracuji jedinci silné motivovani, nadSeni, zejména v pocatcich, v dobé vzniku
organizace. Pouze z nadSeni ale organizace nevyzije napordd. Zacne se dafit, uspésné se
realizuji prvni projekty, rozsitfuje se okruh spolupracovnikii, darcti, sympatizanti, nartista
prace s plnénim poslani, ale i s udrzovanim vlastniho chodu organizace. Je nezbytné se

vice profesionalizovat.

Nebylo neobvyklé, ze v NNO s odbornymi pracemi, jako je sestaveni databdze, instalovani
pocitaové sité, tvorba www stranek ap., dosud vzdy rok a pll vypomdhali mladi,
vysokoskolsky vzdé€lani muzi, ktefi tam vykonavali ndhradni vojenskou sluzbu, tzv.
»civilkari. K 31.12.2004 ale na zakladé zédkona o zruSeni povinné vojenské (a tim 1

nahradni) sluzby posledni ,,civilky* skon¢i. Tato zména se citeln¢ dotkne také NNO.

K feSeni tohoto tématu m¢ tedy piivedla Zivotni realita. Jako vedouci pracovisté¢ ADRA

Zlin jsem nucena se timto personalnim problém zabyvat.

Cil diplomové prace

Cilem diplomové prace je najit, na zakladé¢ teoretickych poznatkii a po provedeni analyzy
soucasného stavu fizeni lidskych zdroji, konkrétni feSeni vzniklé persondlni situace

v jedné NNO, konkrétn¢ ve zlinském pracovisti Obcanského sdruzeni ADRA.

S ohledem na specifiku prace v neziskovém sektoru, ktery se krom¢ jiného vyznacuje
nevelkymi finanénimi moznostmi pro odménovani pracovnikd, pljde zaroven o
zodpovézeni otazek typu: Které pozice potiebuje NNO obsadit? Jaké jsou typy vhodnych
kandidatt pro praci v NNO? V jakych profesich je mozné je hledat? Maji dnes$ni mladi lidé
o praci v NNO zdjem? Je pro n¢ sluzba potfebnym lakava? Lze nalézat vhodné kandidaty

pro praci v NNO i v jinych skupinach obyvatelstva?
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Postup pri zpracovani

Prvni, teoretickd c¢ast pojednd o zadkladnich pojmech z oblasti fizeni lidskych zdroju a
vymezi vlastni pfedmét prace, kterym je zabezpecCeni lidskych zdroji pro NNO. Druha,
analytickd cast prace se bude zabyvat analyzou pfednosti a nedostatkii dosavadniho

systému vybéru a pfijmu pracovnikii v jedné NNO.

Tteti, praktickd Cast, nastini opatfeni pro zlepSeni soucasného stavu systému vybéru a
ptijmu pracovnikli v NNO. Diplomovéa prace je prioritné¢ zaméfend na pracovist¢ ADRA
Zlin. Nékteré obecné zasady pak bude jist€¢ mozné pouzit v ADRA CZ, ptipadné v jinych

humanitarnich organizacich.
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I. TEORETICKA CAST
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1 TEORETICKE POZNATKY A VYCHODISKA

1.1 Oblasti personalni prace

Jakdkoli organizace miize fungovat pouze za predpokladu, Zze se ji podaii shromazdit,
propojit, uvést do pohybu a vyuZzivat materialni, finan¢ni, informacni a lidské zdroje (7).
Nejvyznamnéj$im a zaroven nejdraz§im z jmenovanych zdroji jsou zdroje lidské. Lid¢ a
kvalita jejich fizeni rozhoduje o tom, jak bude organizace prosperovat a jak bude

v konkuren¢nim prostredi uspesna.

Personalni prace (personalistika ) ,,tvofi tu ¢ast fizeni organizace, kterd se zaméfuje na vse,
co se tykd clovéka v pracovnim procesu, tedy jeho ziskdvani, formovani, fungovani,
vyuzivani, jeho organizovani a propojovani jeho cCinnosti, vysledkli jeho prace, jeho
pracovnich schopnosti a pracovniho chovani, vztahu k vykondvané praci, organizaci,
spolupracovnikim a dalSim osobam, s nimiz se v souvislosti se svou praci styka, a rovnéz

jeho osobniho uspokojeni z vykonavané prace, jeho personalniho a socidlniho rozvoje.*

(Koubek, 2001, str.14)

Armstrong (1) hovofi o personalnim fizeni. Za hlavni ¢innosti personalniho fizeni
povazuje zabezpeCeni pracovnich zdroji, fizeni vykonu, rozvoj a odménovani
zaméstnancl, zameéstnanecké vztahy, zdravi, bezpeCnost a sluzby pro zaméstnance a

spravu zameéstnaneckych a osobnich zalezitosti.

Styblo (12) rovnéz pouziva termin persondlni fizeni. Obsah tohoto pojmu spatiuje
v planovani a optimalizaci potfeby pracovnikit ve firmé, ve vyhledavani, vybéru
pracovnikl a jejich orientaci, v profesnim a osobnostnim rozvoji pracovniki, v hodnoceni

firemni vykonnosti a vykonnosti pracovnikl a v péci o pracovniky a pracovni vztahy.

,Cilem persondlniho fizeni je zajisStovat soulad kvantitativni a kvalitativni potieby
zaméstnancl ve firm¢. V praxi jde naptiklad o pocet, profesni a vékovou skladbu, ziskany
kvalifikac¢ni stupen a charakteristiky lidi (kvantitativni stranka) ¢i o motivaci, tvofivost,

uspokojeni z prace (kvalitativni stranka).” (Styblo, 2003, s.14)
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Terminy persondlni prace (personalistika), persondlni administrativa (sprava) a personalni
tfizeni lidskych zdroji byvaji casto zaménovany. Uvedené pojmy ale nejsou totozné. Podle
Koubka (7) se termin personalni prace ¢i personalistika obvykle pouziva jako
nejobecnéj$i oznacCeni pro tuto oblast fizeni organizace. Personalni administrativa
(sprava), personalni Fizeni a Fizeni lidskych zdroji oznacuji jednotlivé vyvojové

koncepce personalni préce.

Historicky nejstarSim pojetim personalni prace je pojem persondlni administrativa
(sprava). Persondlni prace je chapana vyhradné jako zajistovani personalnich
administrativnich procedur. M4 pasivni ulohu. Pfed druhou svétovou valkou se zacala
v nékterych progresivné vedenych podnicich objevovat koncepce personalniho fizeni.
»Vedeni zminénych podnikt si zacalo uvédomovat, ze existuje téméf nevycerpatelny zdroj

prosperity a konkurenceschopnosti a ze timto zdrojem je ¢lovek.” (Koubek, 2001,s.15)

V 60. letech minulého stoleti vznikla ve vyspélych zahrani¢nich zemich nejnovéjsi
koncepce persondlni prace a tou je fizeni lidskych zdroji. Chépe clovéka a lidskou
pracovni silu jako ,,nejdilezitéj$i vyrobni vstup a motor ¢innosti organizace.” (Koubek,
2001, s.16). ,,Lidské faktory, které ptispivaji k GspéSnosti organizace, se tykaji vytvareni
silného fidiciho tymu, dobfe motivované, oddané, kvalifikované a pruzné pracovni sily,
stabilnich a kooperativnich vztahil se zaméstnanci a celkové strategie a kvality pracovniho

zivota.” (Armstrong, 1999, s.115)

1.2 Ukoly Fizeni lidskych zdroju

Ukolem fizeni lidskych zdrojii je zajidténi vykonnosti organizace a toho, aby se jeji
dosazeny vykon neustile zlepSoval. Cesta k zabezpeceni tohoto ukolu spociva v
soustavném efektivnim vyuzivani materialnich, finan¢nich, informacnich a lidskych zdroji
organizace. Rizeni lidskych zdroji se specializuje na neustalé zlepSovani vyuziti a rozvoj
pracovnich schopnosti lidi ve firm¢. Protoze lidské zdroje rozhoduji i o vyuZzivani dalSich
zdrojti, které organizace ma, zpétné pusobi fizeni lidskych zdroji také na zlepSovani

vyuziti vSech dalSich zdrojt organizace (7).
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Mezi hlavni ukoly fizeni lidskych zdroju (7) patii:

AR

usili o zafazeni spravného ¢loveka na spravné misto ve vhodnou dobu

optimalni vyuZzivani pracovnich sil v organizaci

formovani tymi a efektivniho stylu vedeni lidi a zdravych mezilidskych vztahii
personalni a socialni rozvoj pracovnikii organizace

dodrzovani vSech zakontl v oblasti prace, zaméstnavani lidi a lidskych prav a vytvareni

dobré zaméstnavatelské povésti organizace

Kromé uvedenych hlavnich kol dale musi fizeni lidskych zdroji vyvijet naptiklad tyto

aktivity (7):

1. definovat pracovni tikoly, odpovédnosti a kompetence

2. provadét analyzu pracovnich mist s cilem stanovit vlastni potfeby organizace

3. prognozovat a planovat potiebu pracovnich sil

4. ziskavat potfebné pracovniky

5. vybirat a pfijimat pracovniky

6. rozmistovat pracovniky podle jejich pracovnich schopnosti a v souladu s potfebami
organizace

7. orientovat a vzdélavat pracovniky nejen ke zvladnuti tkoll stavajiciho zafazeni, ale
také k pfipadné zméné, zvySovat jejich flexibilitu

8. vytvaret vhodné systémy hodnoceni

9. motivovat pracovniky

10. vytvaret systém projednavani disciplindrnich zélezitosti a stiznosti

11. vytvafet programy bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci

12. pomahat pracovniklim fesit jejich osobni problémy, souvisejici s moznym narusenim
pracovniho vykonu

13. zajistovat systém komunikace mezi pracovniky

14. zajistovat fungovani persondlniho informacéniho systému, pofizovat a aktualizovat

dokumenty jednotlivych pracovniki

Podle American Society for Training and Development méa v soucasné dobé fizeni

lidskych zdroju tyto ukoly (Koubek, 2001, s.19):

1.

zlepSeni kvality pracovniho Zivota
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A

zvyseni produktivity
zvySeni spokojenosti pracovnikl
zlepSeni rozvoje pracovniki jako jedinct i kolektivi

zvySeni pfipravenosti na zmény

Podle potfadi vyznamu a v ramci plnéni vySe uvedenych péti tkold lze aktivity pii fizeni

lidskych zdroja uspotadat nasledovné (7):

1.

A O

=2

vzdélavani a rozvoj pracovnikli

organizacni rozvoj

vytvareni pracovnich ukold, pracovnich a organiza¢nich struktur

formovéani persondlu organizace

zabezpecovani personalniho vyzkumu a funkcénosti persondlniho informaéniho
systému

planovani lidskych zdroji

odménovani a zaméstnanecké vyhody

pracovni vztahy

pomoc pracovnikiim

Je evidentni, ze diiraz je kladen zejména na prosperitu a pruznost organizace, na vychovu

efektivniho persondlu, na zdravé vztahy a na péci o pracovniky. Celd problematika fizeni

lidskych zdroju zjednoduSené feceno spociva v tom, aby pracovnik védél:

1.
2.
3.

1.3

co ma délat (otdzka organizace)
jak to ma d¢lat ( otazka kvalifikace)
chtit to délat (otazka motivace)

(Gregar, 2004, s. 31)

Personalni ¢innosti

Personalni Cinnosti jsou vykonnou casti personalni prace. Ukoly fizeni lidskych zdroji

v nich nachézeji svoji konkrétni podobu. K nejcastéji uvadénym personalnim cinnostem

muzeme zatadit (7):

l.
2.

vytvafeni a analyza pracovnich mist

personalni planovani



UTB ve Zliné, Fakulta multimedialnich komunikaci

ziskavani, vybér a ptijimani pracovnika

hodnoceni pracovnikll

rozmistovani pracovnikli a ukoncovani pracovniho poméru
odménovani

vzdélavani pracovnika

pracovni vztahy

A O

péce o pracovniky

10. persondlni informacni systém

K témto zékladnim personalnim ¢innostem zejména vétsi spolecnosti fadi jesté nasledujici

sluzby (7):

11. priizkum trhu préace
12. zdravotni péce o pracovniky
13. ¢innosti zamétené na zjisStovani a zpracovani informaci

14. dodrzovani zakont v oblasti prace a zaméstnavani pracovnikti

I u téch organizaci, které maji vlastni persondlni utvar, se stdva plnéni tkoll fizeni
lidskych zdrojii a vykonavani ¢innosti s tim spjatych soucasti prace kazdého vedouciho

pracovnika.

1.4 Teoreticka vychodiska pro zabezpecfovani lidskych zdroji

Ve své praci se budu blize zabyvat ¢tyfmi oblastmi personalnich ¢innosti a to personalnim
planovéanim, ziskavanim, vybérem a pfijimanim pracovnikii. K feSeni téchto ukoli mé
vedla aktualn€ vzniklad potfeba organizace, pro kterou diplomovou praci zpracovavam.
Protoze tato mala nevladni neziskové organizace, konkrétn¢ pracovist¢ ADRA Zlin,

samoziejm¢ nema vlastni persondlni odd¢€leni, zaradila jsem do své prace i pojednéani o

vytvareni a analyze pracovnich mist.
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14.1 Formulovani strategickych cili organizace

»Prvnim krokem kazdého planovani je formulovani strategickych cilti organizace a jim
odpovidajicich strategickych plant.* (Koubek, 2001, s. 93). Stanoveni strategie znamena
podle Tracyho (13) rozhodnuti ve ¢tyfech oblastech. Za prvé si musime uvédomit , co

v organizaci dobfe funguje, v ¢em chceme pokracovat.

Za druh¢é se musime rozhodnout, co naopak budeme délat ve zmensSené mifte, protoze to
funguje mén¢ a ubird nadm to hodné¢ ¢asu. U NNO jsou v této souvislosti dilezité i napft.

uvahy o snizeni naklada.

Za tteti si zodpovime otazku, co zacneme délat z toho, co dosud nedéldme a za Ctvrté
kterou Cinnost piipadné Upln¢ ukoncime. Zdroje Casu i financi jsou omezené, je proto
nutné vyuzivat tyto prostiedky v téch oblastech, kde budou pro organizaci nejvice

uziteCné.

1.4.2 Vyznam planovéani lidskych zdroji

Planovani lidskych zdroji by mélo napomoci k tomu, aby si organizace ziskala a udrzela
potiebny pocet lidi s pozadovanymi dovednostmi, schopnostmi a zkuSenostmi, aby tyto
lidské zdroje co nejlépe vyuzivala a rozvijela a aby byla schopna pfedvidat problémy
s personalnimi zménami. Uskuteciiovani téchto cill je prispévkem ke schopnosti 1épe se
ptizpiisobovat ménicimu se prostiedi a ke snizovani zavislosti na zbytecné piili§ ¢astém a

nakladném ziskavani pracovnikl z vnéjsich zdrojt (1).

Neméné dulezitym cilem planovani lidskych zdroji je to, aby si organizace v§imala potiteb
svych zaméstnancli a podle svych moznosti neodménovala své vyskolené a flexibilni
pracovni sily pouze penézi, ale také urCitymi vyhodami. Spokojeni lidé jsou motivovani
k dobrym vykontim.

Planovani lidskych zdrojl je odvozeno z poslani a cili organizace a je dulezitou slozkou

pro jejich dosahovani. Jedna se o vztah mezi vizi, cili a strategii organizace a situaci ve

firm¢ a jeji pripravenosti vyhledat perspektivni, schopné a oddané zaméstnance, které
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zarovenn bude schopna zaplatit. V oblasti planovani lidskych zdroji nejde pouze o
planovani vybéru zaméstnanct a persondlni marketing (kde a jak zaméstnance hledat), ale
také o zamysleni se nad moznostmi, jak zajistit osobni a profesni rist zaméstnancii a jak

vytvofit dobfe fungujici tym.

Piinosem planovani je jasnd predstava zaméstnancl o poslani organizace a jejich cilech,
pro které jsou ochotni jednotn¢ napinat své sily. Jsou pfesné stanoveny priority organizace
1 to, co konkrétné se od jednotlivych zaméstnancii ocekava. ,,Pro¢ planovat? Zaméstnavatel
1 zaméstnanci védi, kam firma jde a budou tak napinat své sily stejnym smérem.
Zaméstnavatelé budou schopni pojmenovat firemni priority a pfesné fici zaméstnanciim, co
od nich oc¢ekavaji. V personalni oblasti se usetii mnoho financ¢nich i nefinanc¢nich zdroji —
vzdy totiz zamé&stnavatel hledd spradvného zaméstnance ve spravny cas a na spravném

misté.” (Chvalova, 2004, XV/189)

1.4.3 Podminky uspé$ného ziskavani pracovniki

Proces ziskavani a vybér pracovnikii je nejdilezitéj$i fazi formovani pracovni sily

o

v organizaci. Zde se rozhoduje o tom, jaci lidé budou k dispozici a zda bude realizace cili
organizace dostatecné zajiSténa potfebnymi pracovniky, zda bude organizace uspéSné
prosperovat a plnit v konkuren¢nim prostiedi své poslani. Moderni fizeni lidskych zdroji
je charakteristické strategickou orientaci. Ziskavani pracovnikii se proto zaméiuje na

dlouhodobost potfeby obsazeni pracovniho mista.

»Predpokladem pro efektivni proces ziskavéani pracovnikl je perfektni znalost povahy
jednotlivych pracovnich mist, kterou pfinasi analyza pracovnich mist, a predvidani
uvolnovani ¢i vytvafeni novych pracovnich mist, které je soucasti personédlniho

planovani.“ (Koubek, 2001, s.122)
Uchazece o misto zajima (7):

- povaha prace
- postaveni v hierarchii funkci organizace
- pozadavky na pracovnika (vzdé¢lani, kvalifikace aj.)

- rozsah povinnosti a odpovédnost
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- organizace prace a pracovni doby
- misto vykonavané prace

- pracovni podminky (odména, pracovni prostiedi, zaméestnanecké vyhody aj.)

Zda se organizaci podafi oslovit kvalitni pracovniky, zavisi také na dalSich okolnostem.

Patfi k nim zejména (7):

- Vyznam organizace a jeji uspéSnost

- prestiz organizace

- poveést organizace (seridznost vii¢i zaméstnanctim i vnéjsi verejnosti)

- uroven odménovani v porovndni s ostatnimi organizacemi

- uroven péce o pracovniky (pracovni prostiedi, zaméstnanecké vyhody)
- moznost persondlniho rozvoje

- mezilidské vztahy a socidlni klima v organizaci

- umisténi organizace, zivotni prostfedi v jejim okoli apod.

Uvedené vnitini podminky ziskdvani pracovnikt ovliviiuji osobni rozhodovani pfipadnych
uchazecl, zda zareaguji na nabidku organizace nebo ne. Pii ziskdvani pracovnikd musi
organizace brat v uvahu i vnéjs$i podminky, jako jsou demografické, ekonomické, sidelni,
politicko - legislativni a socidlni podminky, souvisejici s proménlivosti hodnotovych
orientaci lidi. Na rozdil od vnitfnich podminek jsou vnéjsi faktory ze strany organizace

neovlivnitelné.

1.4.4 Zdroje ziskavani pracovniku

Na volna pracovni mista miize organizace ziskavat pracovniky z vnitinich, z vnéjSich nebo

z doplitkovych zdroji.
Mezi vnitini zdroje pracovnik patii (7):

- uspofené nebo uvolnéné pracovni sily

- pracovnici, kteti mohou byt diky svému profesnimu riistu zafazeni na uvolnéné
naro¢néjs$i misto

- pracovnici, ktefi maji z néjakych diivodl o uvolnéné misto zajem

Hlavni vnéjsi zdroje pracovnich sil tvofi:
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- volné pracovni sily

- absolventi skol

- zameéstnanci jinych organizaci
Dopliitkovymi vnéjSimi zdroji jsou napt.:

- zeny v domacnosti

- dachodci

- studenti

W r

Neda se jednoznacéné fici, zda je pro organizaci vyhodnéjsi ziskavat pracovniky z vnitinich
nebo z vnéjSich zdroji. Oboji mé své vyhody i1 nevyhody. Pokud se organizace zaméii na
vnitini zdroje, ma vyhodu v tom, Ze 1épe zna slabé i silné stranky uchazeci, stejné jako
uchaze¢ zna 1épe organizaci. Nad¢ji na lepsi misto nebo na moznost ziskdni mista 1 po
zruSeni dosavadniho pracovniho mista, se zvySuje motivace a moralka pracovnikd.
Investice, které organizace do pracovnikil vlozila, zlistdva vyuzitim vnitfnich pracovnich

sil v organizaci.

K nevyhodédm ziskévani pracovnikl z vnitfnich zdroji mtizeme pocitat zejména omezeni
pronikéni novych myslenek a ptistupti zvenku. Proto ve vyspélych zemich vétSinou davaji

organizace prednost obsazovani volnych pracovnich mist z vnéjsich zdrojt.

Nevyhody ziskdvani pracovnikii zvenéi mohou spocivat v obtizn€jSim a casove
narocnéjSim procesu ptildkani, kontaktovani a hodnoceni potencionalnich zdjemcii a v
delsi adaptaci novych pracovnikidi. Mohou vzniknout i nepiijemnosti kvuli pocitim

prehlédnuti kvalit a ambici dosavadnich pracovniki.

1.4.5 Postup pii ziskavani pracovniki

Pti procesu ziskavani pracovnikli je dobré postupovat v nékolika na sebe navazujicich

krocich (7):

1. Identifikace potteby ziskavani pracovniki

2. Popis a specifikace obsazované¢ho pracovniho mista
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A S S

Zvazeni alternativ (nebylo by efektivnéjsi rozdé€lit praci mezi ostatni pracovni mista,
pfijmout pracovnika na poloviéni ivazek, najmout externiho pracovnika...? Pouze
v ptipad¢, ze prace vyzaduje plny uvazek, pokracujeme v procesu ziskavani
pracovnikil)

Vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista, na kterych zalozime
ziskavani a pozd¢jsi vybér pracovnikli

Identifikace potfebnych zdroji uchazect

Volba metod ziskavani pracovnikll

Volba dokumentl a informaci pozadovanych od uchazect

Formulace nabidky zaméstnani

Uvertejnéni nabidky zaméstnani

10. Shromazd’'ovani dokumentt a informaci od uchazect a jednani s nimi

11. Piedvybér uchazecu na zakladé predlozenych dokumentti a informaci

12. Sestaveni seznamu uchazeci, ktefi by méli byt pozvani k vybérovym procedurdm

1.4.6 Pravidla pf¥i ziskavani pracovniki

Pti ziskévani pracovnikil plati pro organizaci urcitd pravidla (7). Jsou to napt.:

O volnych pracovnich mistech organizace nejprve informuje vlastni pracovniky
Pokud organizace oslovuje vnéjsi zdroje pracovnich sil, vystupuje adresné
Organizace kazdého uchazece predem informuje o druhu pracovniho mista,
pozadavcich na pracovni schopnosti a o zdkladnich pracovnich podminkach
Organizace by méla uchazece informovat o obdrzeni jeho zadosti o pracovni misto, o
stupni jeho nadéje na ziskani pracovniho mista a o pfedbézném €asovém horizontu,
ve kterém prob&hne vybér. Pokud se o to uchaze¢ zajima, m¢l by dostat i pribézné
informace

Organizace by se méla snazit ziskavat pracovniky na zaklad¢ jejich schopnosti pro
pozadovanou praci

Organizace by méla slibovat pouze to, co miize splnit

Organizace by se méla vyhnout jakékoli diskriminaci uchazect

,»Usili o dobrou zaméstnaneckou povést a bezproblémové formovani personalu organizace

zacina mit v posledni dob¢ koncep¢ni charakter a vyustuje do aktivity, které se zacina tikat
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personalni marketing.” (Koubek, 2001, s.150). K dobré zaméstnanecké povesti organizace
muze prispet i dobra persondlni prace v oblasti ziskavani, vybéru, pfijiméani, hodnoceni,
rozmistovani, odménovani a vzdélavani pracovnikli a potiebnd péCe o né. Dobie
zorganizované ziskavani pracovnikidl se projevuje v pfiméfeném mnozstvi vhodnych
uchazect a v jejich spolehlivém vybéru. S kvalitnimi pracovniky je organizace schopna

uspésn¢ dosahovat stanovenych cilti a v konkurenénim prosttedi dobfe plnit své poslani.

1.4.7 Vybér personalu

,V politice se fika: ,Lidé jsou politika.”“ V podnikani to plati rovnéz. Lidé, které si
vyberete, se stanou vyjadienim vasich osobnich hodnot a vasi filozofie. Vybér personalu
fekne kazdému okolo vas, jaky typ spolecnosti vlastnite a jakou formou bude spravovana

v budoucnosti. Dejte si nacas.* (Tracy, 2004, s.36).

Tracy (13) povazuje za nejlepsi ty lidi, na které je mozno se spolehnout, Ze ud¢laji

zadanou praci dobfe a v€as. Druhou ptednosti, po které mame podle zminéného autora pii

vybéru patrat, je schopnost uchazece dobie vychazet s ostatnimi, byt dobrymi tymovymi
hréci.

Tracy (13) ptfi vybéru novych pracovniki varuje zejména pied rychlymi rozhodnutimi.

Mimo jiné uvadi:

- najimejte pomalu

- promyslete si, co pozadujete (jaka jsou méfitka urovné provedeni prace)

- provéite si minulé vykony (co doty¢néa osoba dokazala v minulosti?)

- dodrzujte pravidlo tfi (s kandidatem hovofit nejméné tiikrat, na tiech riznych mistech,
nechat s touto osobou hovofit tii dalsi lidi a provéfit si nejméné tii reference. Utelem je
zpomaleni pribéhu ptijimani novych pracovniki a zkvalitnéni kone¢nych rozhodnuti)

- rychle pfijimat, snadno litovat

- nikdy nerozhodujte sami

- zkontrolujte peclivé reference

- BERTE POUZE ZLATO

- jasné a s rozmyslem (podminkou pro dobrou motivaci a dobré provedeni prace je nase

jasné vyjadreni toho, jaké vysledky ocekavame)
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Vybér pracovnikli méa za ukol odhadnout, ktery z potencionédlnich uchazeci bude nejlépe

vyhovovat pozadavkim pracovniho mista i celkovému poslani organizace a zaroven bude

nejvetsim piinosem pro stavajici tym. Vybérem se rozumi vytvoreni kritérii pro piredvidani

budouciho pracovniho vykonu wuchazece, volba vhodnych metod a posuzovani

zpusobilosti uchazece pro vykondvani prace na obsazovaném misté. Zvazujeme zaroven,

zda je pracovnik pro organizaci perspektivni.

Jesté nez zahdjime vlastni vybér, musime vyftesit (7) nékolik problémi:

1.

Stanovit pozadavky obsazovaného pracovniho mista na odbornou zplsobilost

pracovnika (kvalifikace)

Stanovit, na zdkladé¢ ceho se bude odborna zpisobilost pracovnika posuzovat

(dokumenty o dosazeném vzdélani, specializovanych kurzech a zkouskach, praxe...)

Stanovit kritéria ispéSnosti prace (kritéria pracovniho vykonu ) na obsazovaném misté

(zékladem je dobfe zpracovany popis pracovniho mista, pozadované pracovni

chovani...)

Stanovit faktory, které pouZzijeme k predviddni uspéSného vykonu prace na

obsazovaném pracovnim misté (prediktory pracovniho vykonu), jako jsou vzdélani,

dosavadni praxe, pracovni posudky ¢i reference z predchozich zaméstnani, vysledky

pohovorti, zdravotni stav, kreativita, komunikativnost...

Stanovit tymova (skupinovd), utvarovd a celoorganiza¢ni kritéria zadoucich ryst

osobnosti pracovnika (dikladnost, systemati¢nost, spolehlivost, ptfizptisobivost, ochotu

spolupracovat, tolerance k ostatnim, otevienost, takt, vstiicnost apod.)

Stanovit faktory a metody, které pouzijeme ke zjiStovani a predvidani charakteristik

osobnosti pozadovanych tymem a organizaci (pohovory, skupinové diskuze, testy,

piijeti na zkusebni dobu )

Vyftesit problém ziskani objektivnich, dostatecné podrobnych, vérohodnych a ucelu

priméfenych informaci, které zodpovi nasledujici otazky:

- muZze uchaze¢ praci provadét (jeho kvalifikace, praxe, znalosti, dovednosti,
inteligence, ...) ?

- chce praci vykonavat (jaky maé k nabizené praci i k organizaci vztah, jak je
pracovity, jaké ma zajmy, cile, zaméteni, hodnotovy systém ... nebo-li potfebnou

miru motivace pro danou praci) ?
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- szije se snadno s pracovni skupinou (rysy osobnosti, schopnost pfijmout ,,firemni‘

kulturu a byt Gcelnym prvkem v tymu ) ?

Uspésny vybér zavisi zejména na ziskani kvalitnich informaci o uchazec¢i. To mame na
mysli uz pti volbé dokumentii, které budeme od uchazec¢ti pozadovat, pti tvorbé dotazniku

a pii zpracovani referenci z predeslych zaméstnani.

1.4.8 Predbézna faze vybéru pracovniki

Pfi procesu vybéru pracovnikl rozliSujeme dvé faze: ptfedbéznou a vyhodnocovaci.

Predbézna faze predstavuje tyto tii kroky (7):

1. Definice pracovniho mista (jeho popis, zakladnim pracovni podminky)

2. Zkoumani kvalifikace, znalosti, dovednosti a osobnich vlastnosti uchazece pro tspésné
vykonavani dané¢ho pracovniho mista

3. Konkrétni specifikace pozadavkli na vzdé¢lani, kvalifikaci, specializaci, délku praxe,
zvlastni schopnosti a osobni vlastnosti uchazece, které by méli vhodni uchazeci

splnovat

1.4.9 Vyhodnocovaci faze vybéru pracovniki

Vyhodnocovaci faze nasleduje po procesu ziskdvani pracovnikili, postupujeme zpravidla

v téchto krocich (7):

1. Zkoumadni dotazniki a jinych dokumentt (napft. zivotopist), ptredlozenych uchaze¢em
Ptedbézny pohovor pro doplnéni informaci z pisemnych dokumenta

Testovani uchazecii (napt. pomoci testii pracovni zpusobilosti)

Vybérovy pohovor

Zkoumani referenci

Lékarské vySetteni (je-1i nutné)

Rozhodnuti o vybéru konkrétniho uchazece

® N kW

Informovani uchazec¢u o rozhodnuti
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Mezi nejcastéji pouzivané metody vybéru pracovnikl patii dotaznik, zkoumani zivotopisu,
testy pracovni zpusobilosti, stdZ v organizaci a vybérovy pohovor. Osoby, které se v
organizaci vybérem zabyvaji, by mély byt ditkladné ptipravené a znalé problematiky nejen
vybérovych metod, ale zarovenn obsazovanych pracovnich mist. Mély by mit piehled o
organizaci a jejich cilech. Cely proces vybéru pracovniki by nemél byt pfilis
administrativné narocny a komplikovany, ale naopak promysleny a dobie zorganizovany.
Vybér je dvoustrannd zalezitost. Nevybira si pouze uchazec, ale i organizace. Podle toho je

také tieba k uchazeci pfistupovat — jako k rovnocennému partnerovi.

1.4.10 Prijimani pracovnika

Po provedeni vybéru nasleduje pfijiméani pracovnika. I tento proces obsahuje mnoho
procedur. Zacina informovanim pracovnika o jeho piijeti a akceptovanim nabidky,
pokracuje nastupem pracovnika do zaméstnani a kon¢i uvadénim nového zaméstnance do

praxe.

StéZejni formalni zalezitosti pifi pfijimani nového pracovnika je zpracovani a podepsani
pracovni smlouvy. Na formulaci smlouvy by se mély podilet obé strany. Ceské organizace
vétSinou pouzivaji standardizovany  formuldf, v zahrani¢i je zvykem vypracovavat
individualizované, velmi podrobné a rozsahlé smlouvy s jasnymi pravy a povinnostmi,
souvisejicimi s pracovnim pomérem. Po podpisu pracovni smlouvy nésleduje zatazeni
pracovnika do personalni evidence, coz piedstavuje napt. potfizeni osobni karty, mzdového

listu, evidencniho listu diichodového zabezpeceni aj.

Dal$im nezbytnym krokem je uvedeni pracovnika na pracovisté, uvitani ,,na palubé” a
predani useku, za ktery bude zodpovédny. Jsou mu pfidéleny prvni pracovni tkoly. V této
fazi je na misté povzbuzeni, vyjadfeni diveéry a pfani aspéchil v praci. Proces seznamovani
se novych pracovnikil s novymi pracovnimi ukoly, podminkami, pracovnim a socidlnim
prostfedim a s potiebnymi znalostmi a dovednosti lze efektivné urychlit zarazenim

adaptacnich a vzdélavacich aktivit.

Orientace je planovity proces zabezpefovany persondlnim utvarem, bezprostfednim
nadfizenym i spolupracovniky. Probiha tedy po oficialni (formalni) linii, ale i spontanné.

Hlavnim smyslem orientace je, aby se novy pracovnik co nejrychleji a bez strest zatadil do
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pracovniho kolektivu, adaptoval se na styl prace, osvojil si pozadované znalosti a
dovednosti, szil se s kulturou organizace i s jejimi lidmi. Podstatou orientace je vlastné
formovani pracovnich schopnosti nového zaméstnance tak, aby vyhovovaly pozadavkiim

pracovniho mista i zaméstnavatele.

V nékterych firmach dostdvaji novi zaméstnanci v rdmci orientace soubor pisemnych
materidli (orientacni slozku), které si mohou doma v klidu prostudovat a podle potieby se
k nim vracet. Timto zplsobem se také Setfi pracovni doba. Ustni a pisemnd forma

orientace ale musi byt v ucelném souladu.
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2  ANALYZA SOUCASNEHO STAVU SYSTEMU VYBERU A
PRIJMU PRACOVNIKU V ADRA ZLIN

2.1 Co to je nevladni neziskova organizace (NNO)

Vedle statniho a podnikatelského sektoru existuje v obcanské spolecnosti jesté sektor
neziskovy. Neziskovost znamena vyuzivani zisku k dalS$i ¢innosti organizace, nikoli
k rozdéleni mezi zakladatele, Cleny organizace nebo jeji zaméstnance. ,,Neziskova
nez k podnikani. Za neziskové organizace proto lze povazovat vSechny rozpoctové a
prispévkové organizace, cirkve, odbory, politické strany a hnuti, profesni komory, nadace,

obcanska sdruzeni a obecné prospésné spolecnosti.* (Plaminek, 1996, s.21)

Nevladni neziskovd organizace (NNO) je ta, kterd neni svym financovanim a fizenim
piimo propojena se statem, jak je tomu u rozpoctovych a piispévkovych organizaci.
Nepatii sem ani obchodni a profesni komory, politické strany, odbory a cirkve.
K zdkladnim typim NNO fadime obcCanskd sdruzeni, nadace a obecné prospésné

spole¢nosti.

2.2 Charakteristika humanitarni organizace ADRA

ADRA CZ (Adventist Development and Relief Agency) je soucasti celosvétove sité
stejnojmennych humanitarnich organizaci. Ma pobocky ve sto Ctyficeti zemich svéta.
Snazi se zasahovat tam, kde jsou lidé pfimo ohroZeni na zivoté v disledku ptirodnich
katastrof, hladomort ¢i vale¢nych konfliktd. ADRA poméha bez ohledu na politickou ¢i
etnickou pfislusnost nebo ndbozenské vyznani a realizuje také rozvojové projekty. Pomaha
u nas, ale hlavng ve svété. Ceska ADRA vznikla v roce 1992, jeji pracovisté ve Zliné o rok

pozdéji.
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2.2.1 Kratké predstaveni nékterych humanitirnich aktivit ADRA CR

Humanitirni projekty v Ceské republice

- zaplavy Morava 1997, zaplavy Cechy 1998
- zaplavy Cechy 2002 atd.

Humanitarni a rozvojové projekty v zahranici

- pomoc v zemich byvalé Jugoslavie (Bosna, Cerna Hora, Kosovo, Srbsko)

- pomoc v zemich byvalého Sovétského svazu (Abchazie, Arménie, Cedensko,
Dagestan, Gruzie, Ingussko, Moldavie atd.)

- pomoc obétem zivelnych pohrom (zemétieseni v Turecku, na Taiwanu, v Indii,
v Alzirsku..., zaplavy v Mad’arsku, v Polsku, na Ukrajing, ve Venezuele,
v Mosambiku, v Bangladési. .., rozsdhla pomoc oblastem v jihovychodni Asii,
zasazenych zemétfesenim a naslednymi vlnami tsunami)

- humanitarni a pedagogickd pomoc ¢eské mensiné v Rumunsku a v Srbsku

- spoluprace s jednotkami Ceské armady v mistech jejich zahrani¢nich misi

- rozvojovy projekt na pomoc chudym détem v Bangladési

Socialni projekty

- azylovy dim pro muze v Novém Ji¢in¢
- azylovy dim pro matky s détmi v Novém Ji¢iné
- pobyty pro zdravotné handicapované

- pomoc socidlné slabym rodinam po vélce v Bosné

Psychosocialni projekty

- ADRA disponuje dvéma vySkolenymi psychosociadlnimi zachrannymi tymy, které
poskytuji pomoc obétem zivelnych, dopravnich ¢i ekologickych katastrof

- pomoc obétem trestnych ¢int

- projekty pro dlouhodobé& ubytované v uprchlickych taborech v Cerné Hote

- pomoc obétem teroristického Gtoku v ruském Beslanu atd.

Celkova hodnota pomoci za poslednich dvanact let se pohybuje kolem 430 milionti korun.

Na realizaci n¢kterych z uvedenych projekti obdrzela ADRA od ceské vlady pomoc

v hodnoté vice nez 76 milionu korun.
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ADRA CZ ma sidlo v Praze, kde zaméstnava pouze patnact pracovnikl. Specifikem této
organizace je rozvétvena sit dobrovolnych spolupracovniki, kterych je po republice vice
nez sto. Clenskou zakladnu stalych dobrovolnikid tvofi jednak piislu$nici mistnich sbort
Cirkve adventisti sedmého dne, zakladatelky humanitarni organizace ADRA, dale lidé
z jinych cirkvi, z podnikatelského prostfedi, studenti, skauti apod. Prace pro potiebné pod
hlavickou Adry je spolecnou praci mnoha konkrétnich, ale i bezejmennych lidi. ADRA
zajistovanim a ptfimou distribuci pomoci pro druhé zaroven napliuje ty, ktefi se na jeji

¢innosti podile;ji.

2.3  Charakteristika ¢innosti pracovisté ADRA Zlin

Zlinskd ADRA pracuje jedenactym rokem. Podili se na ¢innosti ADRA CZ a realizuje
vlastni projekty. Stézejni jsou tfi z nich. Pomahejte s nami je regionalni projekt, ktery
zlinské pracoviSté¢ Adry ve spolupréci s feditelstvimi rlznych typt $kol a s dalSimi
institucemi realizuje jiz od roku 1995. Jde o potadani besed a jinych akci pro déti a mladez
s pouzitim dokumentace ziskané pii humanitdrnich vypravach do zemi, v nichZ ceska
ADRA pomahala. V posledni dob¢ se jednd zejména o materidly z Bangladése. Prace na

Skoléch je chapéna jako ptispevek k programu primarni socidlni prevence. (Fotografie 1)

H
=
=
=
=
=
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=
==
=
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Fotografie 1 — Student UTB Zlin Rudolf Koukol,
spolupracovnik Adry a ucastnik mnoha humanitdrnich
vyprav, beseduje s deétmi ve zlinské zakladni Skole

Komenskeho
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ADRA UL je dlouhodoby celostatni projekt, ktery ve zlinském pracovisti Adry vznikl na
zakladé zkuSenosti z povodni na Moravé v roce 1997. Cilem projektu je rozSifovani sité
drobnych darct a vytvaieni tzv. pohotovostniho fondu. V zafi 2004 mél ADRA UL 859
stalych piispévatel. (Pfiloha II —Pracovnici Fatry pfispivaji na ADRA UL). Finanéni
prostiedky z projektu ADRA UL pomohly lidem v krajni nouzi nejen u néas a v nékterych
zemich Evropy, ale putovaly také do Asie, Afriky a Jizni Ameriky. Vice na

www.adra.cz/adraul. (Fotografie 2)

Fotografie 2 — Bengdlska zena prijima potravinovou pomoc pri

katastrofalnich povodnich v lété 2004. Z projektu ADRA UL

bylo pro lidi zasazené povodni uvolneno 150.000K¢.

BangBaby je dlouhodoby mezinarodni projekt na pomoc chudym bengéalskym détem.
Vznikl v roce 1999 jako reakce na e-maily s informacemi o tézkém zivoté tamnich déti,
které do zlinského pracovist¢ Adry z Bangladése zasilal 1€kat a misionat MUDr. Milan

Moskala. (Fotografie 3)

Projekt BangBaby ma potravinovou, zdravotnickou rekonstrukéni a vzdélavaci cast. Tési
se pomérné zna¢nému zajmu vetejnosti 1 médii. V roce 2001 navstivil spolu s pracovniky
Adry Bangladés také tym Ceské televize s rezisérem Milanem RuZickou. Z cesty vznikl

hodinovy dokument s ndzvem Lidé, kteti otevieli svd srdce, vyznamenany v roce 2003
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hlavni cenou VOX HUMANA (Ptiloha III — Diplom z piedani ceny). Vice o projektu
BangBaby na www.adra.cz/bangbaby.

b .
Fotografie 3 — Ceskymi sponzory podporované bengdlské déti

z vesnické Skoly Koligram se raduji z dopisii od deti ze zdkladni

Skoly Vnorovy na Jizni Morave.

2.4 Organizaéni struktura ADRA Zlin v souvislosti s ADRA CZ

Malé moravské pracovisté Adry vzniklo ve Zlin¢ koncem cervna v roce 1993. Je to prvni
pracovisté v republice s placenymi zaméstnanci. ADRA Zlin nema pravni subjektivitu, je
soucasti obcanského sdruzeni ADRA CZ, jak lze ndzorng vidét v Piiloze ¢islo IV s nazvem

Organizac¢ni struktura ob¢anského sdruzeni ADRA.

2.5 Personalni charakteristika ADRA Zlin

V soucasné dobé zaméstndva ADRA Zlin celkem tii pracovnice na plny uvazek, dva
pracovniky na Dohodu o provedeni prace (dale Dohodu), stabiln¢ spolupracuje
s programatorem, s tviircem internetovych stranek, s vytvarnikem a v ptipad€ potieby se
ttemi brigddnicemi — dichodkynémi. V dobé¢ od zafi do prosince 2004 v Adfe provadela
svoji praxi studentka Bakalafského studijniho programu UTB Zlin, realizovaného na

Vyssi odborné skole ekonomické, Zlin.
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2.5.1 Pracovnici na plny uvazek

Na plny uvazek pracuji vedouci pracovisté, asistentka a administrativni vedouci projektu

BangBaby. Vedouci pracovisté ma zodpovédnost za persondlni obsazeni a financni

ohodnoceni pracovnikli, za public relations, marketing a hospodateni pracoviste¢ Zlin.

Dale:

navenek zastupuje pracovisté, hdji zajmy jeho zaméstnanct

spolupracuje s ADRA Praha, podle potieby piejima tkoly z centra a zajiStuje jejich
plnéni

ideové tidi své spolupracovniky, ve spolupraci s nimi stanovuje vize dal$i prace
ADRA Zlin

zpracovava rozpocet, plan hospodateni, rocni plany ¢innosti, marketingovy plan, plan
PR apod.

realizuje PR (styk s médii, vetejnosti, darci, institucemi..)

realizuje fundraising, ostatni spolupracovnici jeji praci svymi vystupy podporuji, na

¢emzZ mimo jiné zavisi vyse jejich odmén

Asistentka se zodpovédnosti za administrativni vedeni projektu ADRA UL je zéaroven

vedouci kanceldite ADRA Zlin. K jejim povinnostem patii:

aktivné se zajimat o vSe, co se chodu pracovisté tyka, mit prehled, kde co je, co kdo
déla, co kde ptipadné vazne a kde je tfeba urychlené pomoci

mit piehled o vSech projektech ADRA Zlin a pokud neni pfitomen kompetentni
pracovnik, podat kompletni a zejména pro z4jemce vzdy uspokojivou a presvédcivou
informaci

pozadavky zterénu vyfizovat téhoz dne (reakce na e-maily, dopisy, navstévy,
zadosti...)

sledovat a pfipominat dillezité terminy (akce, uzévérky, terminy dotaci, narozeniny,
svatky...)

zodpovidat za Cistotu a poradek v kancelafi, vcetné pofadku ve spisech, na stolech,
v zasobach, za péci o kvétiny...

v souvislosti s tim je opravnéna tkolovat i jiné pracovniky

zpracovavat Pokladni denik vcetné okopirovani dokladd do posledniho dne mésice,
shromézdit a po schvaleni vedouci pracovisté okopirovat vykazy vSech zaméstnanc,

vydavat stravenky
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zadavat dary projektu ADRA UL do databaze s povinnosti reagovat na vse, co je
z hlediska PR nutné (pod€kovani novym darctim, povzbuzeni vedoucim darcovskych
bungk, pravidelné vyhodnocovani vysledkt, upozornovani na zajimavosti...)
zpracovavat Darovaci smlouvy projektu ADRA UL, &tvrtletni seznamy darti a darci
pro vedouci bun€k a celoro¢ni piehledy dari jednotlivym darcim

zapisovat ptichozi i odchozi postu

Administrativni vedouci projektu BangBaby se spoluzodpovédnosti za vzornou

komunikaci se v§emi, ktefi s pracovistém Zlin spolupracuji, za fadny chod pracovisté po

strance vzajemné vymeény potiebnych informaci, v€asného a peclivého vyfizovani vSech

pozadavkll darct a ostatnich klientli a za Cistotu a poradek na pracovisti. Je podiizena

vedouci pracovisté a v dobé€ jeji nepfitomnosti asistentce. K jejim povinnostem patii:

zapisovat dary ze vzd€lavaci a potravinové casti projektu BangBaby s povinnosti
upozoriiovat na vse, co je z hlediska PR dulezité

kompletovat dokumentaci k projektu BangBaby

komunikovat s dérci a s a¢tdrnou v OS ADRA Praha

v angli¢tiné zpracovavat Ctvrtletni seznamy sponzorovanych déti pro Bangladesh
Children’s sponsorship services (BCSS) a pro uctarnu v Praze k odeslani financi za
Skolné

denn¢ reagovat na potieby z terénu (e-maily, dopisy...), poskytovat Zaddouci informace,
povzbuzovat ¢ekatele, ocenovat darce

po zkonzultovani obsahu sdé€leni s vedouci pracovisté vyfizovat korespondenci
s bengalskou stranou

reSit otdzky kolem hromadné korespondence, rozesilani a ptekladl vysvédceni
sponzorovanych déti a zasilani dopist sponzorti do Bangladése

zpracovavat piehledy s nutnymi vystupy pro dobrou praci PR

provadét vyuctovani dartt BangBaby

sledovat situaci v jinych organizacich, které se zabyvaji ,,adopci na dalku

ve spolupraci s asistentkou pecovat o bezproblémovy chod, Cistotu a poradek kancelare

a prilehlych prostor, podilet se na rtiznych pochtizkach ap.
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2.5.2 Pracovnici na Dohodu o provedeni prace

Na Dohodu o provedeni prace spolupracuji se zlinskou Adrou dva studenti. Vysokoskolsky
student je uZzitecny v oblasti marketingu a fundraisingu, stfedoskolsky student vypoméha
se spravou pocitacové sité a s feSenim otazek kolem softwarového vybaveni pracoviste

ADRA Zlin.

253 DalSi stabilni spolupracovnici

Pracovist¢ ADRA Zlin dale stabilné¢ spolupracuje s programatorem a s tviircem www
stranek. Tito spolupracovnici svoji praci fakturuji. K dobrovolnym dlouholetym
spolupracovnikiim patii vytvarnik, ktery se zaroven vyraznym zptisobem podili na
vytvareni celkové corporate identity. Nutno zduraznit, Ze tento muz pracuje pro Adru bez

naroku na odménu.

V ptfipadé nutnosti ma pracovist¢ k dispozici tfi brigddnice — dichodkyné. Nejvyse
jedenkrat tydné vypomahaji s pracovnimi tkony, které Ize na n¢ prenést a tim usetfit Cas
kmenovym pracovnikiim. I ony pfispivaji svym vlivem a novymi ndpady k dobrému chodu

pracoviste.
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254 Statisticky personalni piehled

Tabulka ¢. I - Statisticky persondalni prehled pracovisté ADRA Zlin

Fyzicky pocet pracovnikli (zaméstnanct a na Dohodu) 5
Primérny vék pracovnikt 29,2 let
Struktura pracovnikil podle pohlavi:

- Zeny 60%

- muzi 40%
Struktura pracovnikli podle dosazeného vzdélani:

- V8§ 40%

-SS 40%

-Z8 20%
Struktura pracovnikti podle profesi:

- pedagog 20%

- socialni pracovnice 20%

- ekonomické vzdélani 40%

- student SS — obor mechanik sefizova¢ 20%

Novi pracovnici v roce 2004 60%
Pracovnici, ktefi v roce 2004 spolupréci ukon¢ili 40%
Primeérna hruba mzda zameéstnancu 82,7 K¢/hod
Priimérnd mzda pracovniki na Dohodu 55 K¢&/hod.
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2.6  Analyza SWOT personalniho rizeni v ADRA Zlin - prednosti a

nedostatky systému vybéru a prijmu pracovnikii v ADRA Zlin

V ramci analytické a pro potieby projektove, praktické ¢asti jsem zpracovala tzv. analyzu
SWOT, neboli analyzu ohroZeni a ptileZitosti (Threat and Opportunity analysis) a analyzu
vnitiniho prostfedi organizace, tzv. analyzu sily a slabosti (Strenghts and Weaknesses
analysis). Postupovala jsem tak, Ze jsem vyhledala, pojmenovala a sepsala vSechny vnitini
vlivy, které by mohly byt vyznamné pro budouci vyvoj organizace. Zejména se jednalo o
materidlni vybavenost pracoviSté, persondlni otdzky, velikost financ¢nich zdroji,
organizaci prace a o schopnost pracovat jako tym, o image, kvalitu a rozsah poskytovanych

sluzeb, o Groven propagace, apod.

Stejné¢ tak jsem provedla rozbor vlivii vnéjSiho prostiedi, jako je zména zékona,
nedostatecna legislativa a v diisledku toho neochota firem spolupracovat pfi sponzorovani
NNO, konkurence ostatnich NNO atd. V analyze piilezitosti jsem zachytila mozné ptiznivé

vlivy pro budouci vyvoj organizace.

V listopadu roku 2004 jsme pii spolecné fizené diskuzi se zaméstnanci hledali
charakteristick¢ znaky pfednosti a nedostatkii systétmu vybéru a piijmu pracovnikid v
ADRA Zlin. Vytypované body jsme sefadili podle vyznamnosti. Pfi vytvafeni analyzy
SWOT jsme dospéli k nasledujicim vysledkiim (viz Tabulka II):
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Tabulka ¢. Il — SWOT analyza persondlniho rizeni ADRA Zlin

Silné stranky (pfednosti)

Slabé stranky (nedostatky)

dobré povést organizace
uspésnost pii poskytovani
rychlé pomoci, uslechtilé
poslani a cile

moznost pomdhat pies
organizaci ADRA doma i

v zahranici

moznost zahrani¢nich stazi
potteba dlouhodobého obsazeni
pracovniho mista

trvala spoluprace s externimi
odborniky

malo finan¢nich prostfedkl na
zabezpeceni potfebného poctu
odbornych pracovniki
pomérné nizké mzdy

velky rozsah povinnosti, casova a
psychicka naro¢nost prace

pro Siroky okruh povinnosti
obtizné urceni specifikace
pracovniho mista

nesnadné praktické uplatiiovani
teoretickych znalosti v fizeni

lidskych zdroja

Prilezitosti (mozZnosti)

OhroZeni (hrozby)

vyuzit moznost vytvofit staly,
funk¢ni tym

lepsi organizaci prace a
zefektivnénim sluzeb vypocetni
techniky dosahnout lepSich
vykoni i pfi mensim mnozstvi
pracovniki

snizovat naklady na mzdy
pfijimanim vhodnych osob,
evidovanych na Utadu prace-
vyuziti dotaci

umoznovat studentlim staze a
brigady, vyuzivat jejich nové

nabytych teoretickych znalosti

zruseni nahradni vojenské sluzby
k 31.12.2004

mala ochota jednotliveil i firem
pfispivat na provoz organizace
velka , . konkurence* NNO

v realizaci fundraisingovych aktivit
z ditvodi nedostatku financ¢nich
prostiedkii malé pravdépodobnost
trvalého ziskéani pracovnikti

s potiebnou kvalifikaci

pomérné znacnd fluktuace

pracovnikl
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2.7  Analyza pri¢in nedostatki personalniho fizeni ADRA Zlin

Prvnim z uvedenych nedostatkii systému vybéru a ptfijmu pracovnikii v ADRA Zlin je
malo finan¢nich prostiedkii na zabezpeceni poti‘ebného poc¢tu odbornych pracovniki.
Nevladni neziskové organizace nedostavaji od statu na svlij provoz Zadné piispévky. Jsou

zavislé na sponzorskych darech a dotacich riznych organizaci.

Plni-li NNO tadné své poslani, reaguje-li s potebnou citlivosti na potieby spolecnosti a
zejména realizuje-1i v tomto duchu zajimavé a originalni projekty, dafi se ji také ziskavat
finance na jeji ¢innost. Na vlastni provoz organizace ale darci neradi prispivaji. Malokdo si
uvédomi, Ze 1 lidé v NNO musi platit ndjem, energie, telekomunikacni poplatky, Ze také

musi byt z néceho Zivi a tudiz dostavat néjaky plat.

Byt’ se to zdé na prvni pohled ismévné, i mezi NNO existuje jisty druh ,,konkurence* a to
zejména v oblasti ziskavani darct. Jen ve Zlin¢ napf. existuje vice neZ 100 nevladnich
neziskovych organizaci. I NNO si maze dovolit, stejné jako kazda jina organizace,

zaméstnat pouze tolik potfebné kvalifikovanych lidi, kolik jich mize zaplatit.

Ptestoze v nevladni neziskové organizaci nemtize byt rozhodujicim stimulem pii ziskavani
pracovnikl jejich finanéni odména a pfislib materidlnich vyhod, druhym uvedenym

nedostatkem systému vybéru a piijmu pracovniki v Adie jsou pomérné nizké mzdy.

Néktefi mladi vysokoskolsky vzdé€lani lidé, sice v NNO radi vypomohou v dobé své praxe
nebo se nechaji kratce 1 zaméstnat, ale jako své budouci plisobisté si zieymé NNO prave
z finan¢nich divodu nezvoli. Nejsou ale pravidlem. Napf. v ADRA Praha pracuji dva
nadseni, schopni absolventi VS, ktefi uz v dobé& svych studii pasobili v jiné NNO. Dalsim
ptikladem mutze byt mlady inZenyr , ktery se pro praci v neziskové organizaci pfipravuje

na ro¢ni stazi v Portugalsku.

Tfetim z uvedenych nedostatkli systému vybéru a piijmu pracovnikil je velky rozsah
povinnosti a c¢asova a psychicka narocnost prace v humanitarni organizaci.
Pracovnici mezindrodni humanitarni organizace, ktera spatiuje své poslani v rychlé pomoci

lidem v krajni nouzi u nds i1 ve svété, jsou pii své bézné denni préci Casto konfrontovani
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s nezbytnosti zahgjit aktivity, smétfujici k pomoci lidem, ktefi se nachdzeji v centru
katastrofy. V ptipadé¢ zlinského pracovisté Adry jde napf. o navéazani spoluprace
s krizovym Stdbem a ostatnimi slozkami integrovaného zachranného systému, organizaci

pomoci dobrovolnych spolupracovniki, o zahajeni finan¢ni a materialni sbirky apod.

Vzhledem k malému poctu pracovnikl ve zlinské Adfe a znaénému mnoZstvi prace pii
realizaci tfi dlouhodobych projektl se v oblasti fizeni lidskych zdroji kromé jiného jedna
zejména o soustavné hledani nejvhodnéjsiho zptsobu organizace prace a také o snahu co

nejefektivnéjsiho provadeéni nezbytnych pracovnich ukont.

Ctvrtym nedostatkem systému vybdru a piijmu pracovnikii se jevi obtiZzné uréeni
specifikace pracovniho mista. Je tomu tak zejména pro Siroky okruh povinnosti, které
pracovnici na malém pracovisti museji zvladat. Pokud ma v organizaci dojit k odchodu
nekterych pracovnikii, nastava vhodna pftilezitost pro dikladnou analyzu pracovnich mist

s cilem stanovit specifické potfeby organizace v oblasti prace.

Poslednim z uvedenych nedostatkii systému vybéru a piijmu pracovnikll je pomérné
nesnadné praktické uplatiiovani teoretickych znalosti v oblasti Fizeni lidskych zdroji.
Dtivodem je znacna vytizenost vedouci pracovisté, kterd kromé dennich pracovnich vyse
uvedenych povinnosti provadi veSkeré persondlni ¢innosti (mimo administrativni) sama.
Nezanedbatelné je rovnéz to, ze Casté stfidani lidi ubira prostor pro potfebny osobni

profesionélni rozvoj.

2.8 Analyza pri¢in ohroZeni personalniho rizeni ADRA Zlin

ZruSeni nahradni vojenské sluzby, stejné jako malo vstiicna legislativa v oblasti vySe
odpisi ze zakladu dané, patii zhlediska zajisténi chodu neziskovych organizaci
k vyraznym nezadoucim vlivim vnéjSiho prostfedi. Neziskova organizace neméa moznost

tyto skutecnosti ovlivnit. Mlize se je pouze snazit vhodnym piistupem kompenzovat.

Pricinu znacné ,konkurence* NNO v realizaci fundraisingovych aktivit je moZné
spatfovat v pomérn¢ velkém mnozstvi téchto organizaci na ceském ,trhu.”“ Protoze

mezinarodni humanitarni organizace ADRA zasahuje nejen doma, ale hlavné v zahranici,
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je navic oproti ostatnim NNO v urCité nevyhodé. Pokud totiz neni rozsah katastrofy
skute¢n¢ alarmujici, sméfuji lidé své charitativni dary rad¢€ji na pomoc ridzné

handicapovanym spoluob¢antim.

Pomérn¢ znacna fluktuace pracovnikii zlinské Adry nebyla ani v jednom ptipadé
vysokych skol, kteti v NNO vykonavali svoji ndhradni vojenskou sluzbu, se vzdy po roce a
pul stfidali z didvodu ukonceni ,civilky*“ a nastupu do zaméstnani v oboru, ktery
vystudovali. Svymi znalostmi a dovednostmi tak nasi praci obohatili dva programatofi,

stavaf - vodohospodaf a ekonom.

Co se tyka dalSich tff zaméstnancii zlinské Adry, s kterymi jsme na jejich Zadost rozvazali
pracovni pomér, dva z nich (23 - lety muz a 25 - leta divka) odesli studovat do ciziny a
jedna pracovnice (27 - letd Zena) na matefskou dovolenou. Tim nelze popfit, Ze trvalé
ziskani kvalifikovaného a zaroven v ostatnich parametrech vyhovujiciho pracovnika by se
mohlo v budoucnu stat pravé zdivodu pomérné nizkého finanéniho ohodnoceni

problémem.

2.9  Vychodiska pro praktickou, projektovou ¢ast

V praktické, projektové casti prace se budu zabyvat feSenim konkrétni otazky hledani,
ziskavani, vybéru a pfijimani dvou pracovnic. Zaroven se pokusim navrhnout néktera
dlouhodobéa dostupna opatieni k celkovému zlepSeni fizeni lidskych zdroji v pracovisti
ADRA Zlin. Nastinim, jak jsme zareagovali na zruseni nadhradni vojenské sluzby. Budu
vychazet z analyzy SWOT. Zaméfim se na vyuZiti zde uvedenych silnych stranek a
prilezitosti. Cilem projektovani bude vytvoreni postupu, ktery v uvedené oblasti zlepsi

celkovou uroven prace organizace.

,Flexibilita a pfipravenost na zmény jsou alfou a omegou uUspésného fungovani jakékoli
organizace.“ (Koubek, 2001, s. 79). Povaha prace v NNO vyzaduje specidlni kombinaci

pozadavkl na pracovniky. Ideélni je, aby byli komunikativni, empaticti, Casové flexibilni,
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samostatni, peclivi, jazykové dobfe vybaveni, aby skvéle ovladali praci s pocitaCem a

zvladali se stalym ismévem na tvafi n¢kolik ¢innosti najednou.

Ziskat pro praci v ,,neziskovce™ navic lidi zapalené a pfitom zodpovédné, talentované,
vykonné, produktivni, kreativni, vynalézavé, proti stresu pii mimotadnych situacich
odolné, stabilni a vysoce loajalni, kteti by za nevelky peniz odvadéli praci na co nejvyssi
urovni, neni snadny ukol. V praxi to znamena vcas a s pfiméfenymi naklady vyhledat a
ziskat potfebny pocet pracovnikll s nezbytnymi znalostmi, dovednostmi a zkuSenostmi,
s zddoucimi osobnimi charakteristikami, optimalné motivované a s pfisluSnym pomérem

k praci i k organizaci.

Cilem personalniho planovani v NNO je zajiSténi souladu mezi kvantitativni a kvalitativni

potiebou pracovnikll v organizaci a jejimi ekonomickymi moznostmi.
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II. PRAKTICKA CAST
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3 NAVRH OPATRENI PRO ZLEPSENI STAVAJICIHO SYSTEMU
PERSONALNIHO ZABEZPECOVANI V ADRA ZLIN

3.1 Navrh kratkodobych opatreni

3.1.1 ReSeni situace s obsazovanim uvolnénych pracovnich mist

V oblasti personalniho zabezpefeni nastala koncem zaii 2004 ve zlinském pracovisti
humanitarni organizace ADRA nezvykle komplikovana situace. Nejenze k 30.9. ukoncil
svoji nahradni vojenskou sluzbu posledni vysokoskoldk, z diivodu zahrani¢niho studia
navic k 31.12. avizovala sviij odchod jedna pracovnice a k 15.2.2005 z divodu néstupu na

matefskou dovolenou pracovnice druha. Jak se s danou situaci co nejlépe vyrovnat?

Podle analyzy SWOT jsem vychéazela z potteby vytvoftit staly, funkéni tym s moZnosti
vyuziti trvalé spoluprace s externimi odborniky a dobrovolnymi spolupracovniky.
Ptedevsim bylo potteba vyhledat vhodné uchazece pro obsazeni dvou pracovnich mist na
plny tuvazek. K dispozici jsme meéli databazi deviti uchazecli, mezi nimi predevs§im
absolventy nejriizngjsich typt stfednich a vysokych $kol a dale nékolik klientti Utadu

prace.

Povaha prace, pozadavky na pracovnika, rozsah prace a pracovni doby, jakoz i pracovni
podminky, vcetné odmény za vykondvanou praci, vyhovovaly vSem uchazec¢im. Po
provedeni analyzy obsazovanych pracovnich pozic a po zkusenostech s fluktuaci mladych

lidi jsme se ptiklonili k osloveni dvou pracovnic sttedniho véku.

Prvni z nich byla téméf rok z divodu dlouhodobé rekonvalescence po urazu evidovana na
Utadu prace. Predtim pracovala v bance, byl u ni redlny piedpoklad, Ze pti své klidné
povaze bude pozadované administrativni prace, spojené s realizaci projektu ADRA UL,
vykonavat peclivé a zaroven s plnym nasazenim. Na tuto pracovni silu bude pracovisté
Zlin pobirat z Utadu prace po dobu jednoho roku dotaci ve vysi 4.500 K& mésicné.

Pracovnice ma 46 let.

Druhou vhodnou uchazeCkou se nam zpocatku jevila pétatficetiletd Zena, ktera se do

Zlinského kraje pfistéhovala z Cech. Piedtim pracovala jako sekretafka a zatim nenasla
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vhodné uplatnéni ve svém oboru. Prokazala znalosti v oblasti dosavadni cinnosti
humanitarni organizace ADRA i odpovidajici uzivatelské znalosti prace s PC. Svoji zatim
nedostateCnou jazykovou vybavenost si iniciativné dopliovala studiem v jazykovém
kurzu, zékladni pfedpoklady pro administrativni vedeni projektu BangBaby spliovala.
Svym razantngj§im, akénim vystupovanim tvofila na prvni pohled Zzadouci protiklad k

pracovnici ¢islo jedna.

Obé Zeny mély stfedoskolské vzdélani v oboru ekonomie a vypocetni techniky. Oslovili
jsme je na zékladé¢ doporuceni ndm znamych osob. S obéma pracovnicemi jsme sepsali
Pracovni smlouvu a dohodli jsme se na zkuSebni dobé v délce tifi mésicti. Vzhledem
k velikosti naSeho pracovisté, poCtu zaméstnancli, Sirokému okruhu povinnosti a
obtiznému urceni specifikace pracovniho mista, §lo vtomto okamziku stale jes$t¢ o
predvybér uchazecek. Ptfi denni praxi jsme v prabéhu zkuSebni doby méli moznost
zjistovat a hodnotit nasazeni, kvalitu zvladani kazdodennich povinnosti, zadouci socidlni

chovani, snahu o zaclenéni do nove se tvoticiho tymu a jiné ukazatele.

Zatimco u prvni pracovnice se pracovni vykon a celkové zaujeti pro vykonavanou ¢innost
zvySoval (a to 1 navzdory obrovského narlistu povinnosti v souvislosti s pomoci lidem
v jithovychodni Asii po ,,vanocnim* zemétteseni a nasledném nic¢ivém uderu vin tsunami),
s druhou pracovnici jsme se ve zkuSebni dobé rozloucili. Hlavnim divodem byla jeji
pomérné nizkd soustiedénost, problematicka vykonnost a pfes opakovana upozornéni

mén¢ laskavé a pozorné jednani se sponzory.

Jak je uvedeno v teoretické Casti této prace, vybér personalu napovi kazdému okolo vas,
jaky jsme typ spole¢nosti a jakou formou bude spravovana v budoucnosti. Tracy (13) pfi
vybéru novych pracovnikii varuje zejména pied rychlymi rozhodnutimi, vyzyva
k pomalému najimani lidi a doporucuje ,brat pouze zlato.”“ Po zvazeni vSech dalSich
moznosti vybéru vhodného kandidata, s ohledem na pozadavky obsazovaného pracovniho
mista, celkového poslani organizace a zaroven nejvétsiho ptinosu pro stavajici tym, jsme
oproti pivodnimu zdméru pro administrativni zajisténi projektu BangBaby oslovili mladou
pracovnici. Slo o &erstvé promovanou absolventku Bakalaiského studijniho programu
UTB Zlin, realizovaného na Vyssi odborné skole ekonomické, Zlin. Na podzim roku 2004
provadéla ve zlinské Adie Ctyfmésicni praxi a napsala bakalarskou praci na téma ,,Analyza

produktu adopce déti na dalku® (5). Metodou mystery shopping zkoumala devét ¢eskych
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neziskovych organizaci, realizujicich obdobny produkt, jako ma v projektu BangBaby
ADRA — adopci na dalku. Analyzou ziskanych udajii zaroven pro naSe pracovisté stanovila

nektera doporuceni pro zlepseni naseho postaveni na ,,trhu.*

Byla by skoda ponechavat tuto problematiky znalou, schopnou, vykonnou a motivovanou
divku az do zahéjeni daliho akademického roku na Utadu prace. Podle rozsahu jejich
budoucich studijnich povinnosti se mizeme piipadné domlouvat i poté na praci na
zkraceny uvazek. Nelze tedy fici, Ze jde z hlediska pomérné kratkodobosti spoluprace na
plny uvazek o neperspektivni pracovnici. Posilovani dobré image a plné nasazeni, jakoz 1
zdjem o vykondvanou praci, byl a zlistane pro nasi organizaci prioritni. Cestou snahy

obsadit misto trvale za kazdou cenu neptijdeme.

3.1.2 Soubor kratkodobych opatieni

V zajmu urychleni procesu seznamovani se novych pracovnic s jejich pracovnimi tkoly,

pracovnim a socialnim prostfedim, s potfebnymi znalostmi a dovednostmi a plnym

ztotoznénim se s poslanim humanitdrni organizace ADRA, bylo v prvnich mésicich

v ramci adaptacniho procesu nutné zajistit zejména:

1. dikladné seznameni novych pracovnic s poslanim organizace, s jejimi ukoly, stylem
prace, zpusobem piistupu k vefejnosti a zejména k darclim, s rozpracovanymi projekty
a organizacni strukturou

2. predani souboru pisemnych materialt (orientacniho balicku)

3. seznameni s pozadovanym pracovnim vykonem a ¢asovym obdobim, béhem kterého
by pracovnice mély tohoto vykonu pln€ dosahovat

4. ptedani podrobnych naplni prace

5. sezndmeni s pldnem nezbytného vzdelavani a s moZnostmi nariistu finan¢niho
ohodnoceni

6. predani informace o zajisténi financi na dva platy spolu s ur€enim spoluzodpovédnosti
novych pracovnic za zpisob spolutvorby pottebnych finan¢nich prostiedkii

7. pravidelné hodnoceni pracovniho vykonu a pracovniho chovani

8. pravidelné predavani informaci o déni v Adfe CZ, soustavna motivace

9. zakoupeni dvou zidli a dvou sluzebnich mobilt

10. zakoupeni jednoho kusu PC
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Kratkodoba opatfeni budou rozloZzena do obdobi jednoho roku. Za tu dobu se zaroven
prokéaze, nakolik byla volba novych spolupracovnic Uspé$na a zda s nimi organizace

prodlouzi pracovni smlouvu pro dalsi obdobi.

Prvni stézejni persondlni ¢innosti vedouci pracovnice bude v této dob¢é hodnoceni novych

pracovnic, a to v oblasti (podle Koubka 2001, s. 194):

a) zjistovani toho, jak pracovnice vykonava svou praci, jak plni tkoly a pozadavky
svého pracovniho mista, jaké je jeji pracovni chovani a jaké jsou jeji vztahy ke
spolupracovnikiim, sponzorim ¢i dal§$im osobdm, s nimiz v souvislosti s praci
prichazi do styku

b) sdélovani vysledkli zjistovani jednotlivym pracovnicim a projednavéani téchto
vysledki s nimi

C) hledani cest ke zlepSeni pracovniho vykonu a realizaci opatfeni, ktera tomu maji

napomoci

Dalsi dilezitou personalni ¢innosti bude vhodna motivace novych pracovnic.

3.1.3 Motivacni program

Jak uz bylo feceno v teoretické Casti prace, cela problematika fizeni lidskych zdroji

zjednoduSen¢ feceno spociva v tom, aby pracovnik védel:

1. co ma délat (otazka organizace)
2. jak to ma d¢lat ( otazka kvalifikace)
3. chtit to d¢lat (otdzka motivace)

(Gregar, 2004, s. 31)

V neziskové organizaci, kde zvySeni finanéni odmény za nadprimérnou praci ¢asto neni
mozné, nabyva na vyznamu planované provadéni motivacniho programu. Moderni teorie
fizeni dokonce povazuje motivaci za jednu zrozhodujicich cest kfizeni vykonnosti
pracovnikli. Motivace neni pouhd promyslena manipulace s odménami, finanénimi stimuly

¢i postihy. (4). ,,Motivace je spojena s ciloveé orientovanym chovanim, tyka se sily a sméru
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tohoto chovani. Motivaci lze charakterizovat jako proces mobilizace energie ¢loveka a

zaméteni jeho chovani na urcity cil.“ (Gregar, 2004, s. 57).

Zakladni body motiva¢niho programu (Mikulastik, 2001, s. 85 — 86):

l.

10.

opakované na piikladech z praxe novym pracovnicim vysvétlovat, pro¢ urcité vykony
délaji, pro koho, jaké se ocekavaji vysledky a jak velmi na dobrych vysledcich zalezi.
Zduraziiovat dobrou povést organizace, jeji cile 1 medialni podporu, apelovat na osobni
zodpovédnost kazdého ¢lena kolektivu

jasn¢ vymezit prostor pro osobni iniciativu pracovnic a zpusob provedeni prace,
zaroven urcit, v ¢em je tieba zachovavat jednotny postup a pro¢. Dbat na to, aby tkoly
byly pfimétené jejich moznostem

na prikladech ukazovat, jak jejich dil¢i tkoly pfispivaji k celkovému plnéni poslani
organizace a posilovani jejiho image

presvédcovat se, zda pracovnice skutecné rozumi smyslu dosahovani poctivého plnéni
jednotlivych kol a zda se s ukoly ztotoziuji

neprodlené¢ pomahat odstraniovat vzniklé piekazky v praci, zejména v ptipad¢é dalSiho
zefektivnéni sluzeb vypocetni techniky

sledovat a ocenovat praci zaméstnanctli, poskytovat jim okamZitou zpétnou vazbu o
tom, jak dobfe nebo Spatn¢ byl ukol splnén, spolu s informaci, pro¢ k tomu tak doslo a
v ¢em a jak se oCekava naprava

zajimat se o n¢, diskutovat s nimi o riiznych moznostech provedeni ukolu, v ramci
tymu posoudit jejich alternativu

bez odkladl ocenovat vysledky prace, poskytovat podporu v situacich, kdy ji
pracovnici potiebuji, naslouchat stiznostem

zadat spolupracovnice o pomoc v praci na spoleéném dile a pii feSeni problémovych
situaci, povérovat je odpovédnosti a rozhodovanim

krom¢ kratkodobé motivace poskytnout pracovnicim také motivaci dlouhodobou
v podobé vzdalené¢ho cile, vize. Kratkodobou motivaci pfitom chapat jako cestu

k jejimu uskuteciiovani.

Pti praci v malém kolektivu jsou kromé uvedenych bodi motiva¢niho programu dulezité i

dalsi formy vytvareni pohody na pracovisti a utuzovani ptatelskych vztaht. Patii k nim

napf. gratulace k osobnim vyro¢im ¢i spole¢na navstéva kulturni nebo sportovni akce.
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»Motivacni program organizace odrazi jeji specifické charakteristiky. Nelze jej tedy
vytvoftit jako obecné platny predpis. Je podtizen usili o prosperitu podniku, to znamena, ze
podminky, které u pracovnikl stimuluji vykonnost, tvofivost a spokojenost, jsou shodné

s podminkami, které zajiSt'uji rozvoj podniku.* (Gregar, 2004, s. 63)

3.2 Soubor dlouhodobych opatieni

3.2.1 Kvalifika¢ni rozvoj

Celozivotni vzdélavani se stavd v dobé nové ekonomiky, dramatického rozvoje
informacnich komunikacnich technologii a globalizace nezbytnosti 1 v oblasti neziskového
sektoru. Chceme-li zlep$it organizaci prace, zefektivnit vykon a tim obstat v konkurenci,
musime mit potfebné znalosti a dovednosti. ,,Zakladnim zadkonem podnikani a ispé$nosti
jakékoli organizace je flexibitita a pfipravenost na zmény. Flexibilitu organizace vsak
délaji flexibilni lidé, kteti jsou nejen pfipraveni na zménu, ale zménu akceptuji a podporuji

ji. (Koubek, 2001, s. 237).

Pro pracovniky mezinarodni nevladni neziskové organizace je vedle soustavného
jazykového vzdélavani prioritni rozSifovani uzivatelskych znalosti prace s vypocetni
technikou, formovani socialnich dovednosti a zadoucich osobnostnich vlastnosti,
marketingové vniméani poskytovanych sluzeb na zéklad€ ztotoznovani se s podnikovou
kulturou, trvala tvorba pfiznivého image organizace, a jiné. Pro malou organizaci je dale

zadouci, aby se pracovnici uméli vzajemné zastoupit.

Stimulem pro jazykové vzdélavani stalych pracovnikli je poskytnuti dotace ve vysi
poloviny nékladii na celkem dva vybrané jazykové kurzy. RozSifovani znalosti prace
s vypocetni technikou organizace ponechdva na samostudiu zaméstnanci, ale pravidelné
kontroluje pokroky a podle zjisténych vysledkli zaméstnance hodnoti. Svizna prace s PC a
dal$im technickym pfisluSenstvim je jednou z nezbytnych podminek efektivity prace malé
organizace.

Formovani socidlnich dovednosti a Zddoucich osobnostnich vlastnosti, jakoz i orientace na
marketingové vnimani poskytovanych sluzeb, jsou soucasti dalSich forem vzdélavani
pracovnikli, mezi které napf. patii pravidelné ranni porady a tucCast na celostatnich

setkanich dobrovolnych spolupracovnikd.
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Mezi nejucinngjsi metody, které vedou ke ztotoziiovani se s podnikovou kulturou a snahou
o trvalou tvorbu piiznivého image Adry, patfi pfima UCast na organizaci humanitarnich
akci a podle moznosti také osobni ucast pii humanitarnich vypravach. VSechny pracovnice
maji nejméné jednou roné¢ moznost pracovat urcitou dobu pfimo v terénu. Vzijemna
zastupitelnost pracovnic je zajiStovana samostudiem a praktickym osvojovanim podrobné

zpracovanych manuall jednotlivych ¢innosti.

3.2.2 SniZovani nikladi na mzdy

Ani sebeuslechtilej$i poslani a vS§emozné snahy o zefektivnéni prace nezbavi nevladni
neziskovou organizaci starosti o dostate¢né¢ zabezpeceni finan¢nich prostiedkl. 1 ona
existuje v trznim prostfedi ekonomiky a bez ur¢it¢ho mnozstvi penéz nemiize svoji ¢innost
vykonavat. Neziskova organizace musi na zdklad¢ planovitého ziskavani a vydavani

finan¢nich prostiedkl vytvaret zisk, aby byla schopna ptezit a rozvijet se. (12)

Zlinské pracovist¢ Adry kromé obstardvani bézné humanitarni pomoci realizuje tfi
dlouhodobé projekty. Projekt Pomahejte s nami je regionalni, ADRA UL celostatni a
BangBaby mezinarodni (vice v oddilu Charakteristika ¢innosti pracovist¢ ADRA Zlin na
str. 28 - 30). VSechny tfi projekty se uspésné rozvijeji, pribyva darci, sponzorovanych déti

1 mnozstvi prace s tim spojené.

Oproti lonskému roku, kdy jsme zaméstnavali tfi pracovnice na plny uvazek a dva
pracovniky na Dohodu o provedeni préace, jsme letos jesté ptibrali pracovnika, ktery pro
nas ucetnické prace provadi na zivnostensky list. U stalych zaméstnancti se diky pfijeti
pracovnice registrované na Utadu prace a jeji dotované mzdé sniZily ro¢ni vydaje na mzdy
0 54.000 K¢&. U externich spolupracovnikll se naopak naklady na mzdy zvysily o 38.500
K¢ T tak se ndklady na mzdy oproti roku 2004 snizily celkem o 15.500 K&.
Z dlouhodobého hlediska jde o nepatrnou tsporu, navic dotace z Utadu prace ve vysi
4.500 K¢ mésicné k 31.12.2005 skon¢i.

Vedle hledani dalSich zdroja finan¢niho kryti provozu bude vhodné vice vyuzit nabizené
dobrovolnické prace aktivnich diichodct. Jedna z dalSich cest, jak kromé jiného uspofit ve

vydajich na mzdy a zaroveil v organizaci pruzné¢ aplikovat nejnovéjsi poznatky
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z marketingu, socidlnich komunikaci, managamentu, ekonomiky a jinych oborti, spociva

v navazani trvalé spoluprace se studenty Univerzity Tomase Bati ve Zling.

3.23 Studentské stazZe a brigady — trvala spoluprace s UTB Zlin

V ivodu této prace je uvedeno: ,,Mladi, vysokoskolsky vzdélani muzi, kteti v nevladnich
neziskovych organizacich (NNO) vykonavali za nizké sluzné vzdy rok a ptl svoji nadhradni
vojenskou sluzbu, byli pro tyto organizace velkym piinosem. K 31.12.2004 ale na zdkladé
zakona o zruseni povinné vojenské (a tim i nahradni) sluzby posledni ,,civilky* skon¢i.
Tato zména se citelné¢ dotkne také NNO, které¢ se kromé jiného vyznacuji omezenymi
finan¢nimi prostiedky. Jak a kde hledat kvalifikované lidi s potiebnymi vlastnosti a z ceho

je zaplatit? “

Na zaklad€ dobrych zkuSenosti s dlouhodobou spolupraci se studentem UTB a zejména s
pracovnim nasazenim, schopnostmi a zdjmem studentky UTB, ktera u nés v loiiském roce
provadéla svoji tiimésicni praxi, napsala o jednom z naSich projektii bakalafskou praci a
nakonec nastoupila na plny pracovni tvazek, vznikl napad o trvalé spolupraci mezi
pracovistém ADRA Zlin a Univerzitou TomaSe Bati. Podle naSeho nazoru by mohlo jit o

oboustranné vyhodnou spolupraci.

Fakultou vytypovani studenti multimedialnich komunikaci a managamentu a ekonomiky,
pfipadné dalSich fakult, by v jednotlivych dnech tydne dochdzeli do pracovist¢ ADRA
Zlin a plnili pfedem sjednané ukoly, souvisejici s pfedmétem jejich studia. Z moznych

oblasti uplatnéni student v ADRA Zlin uvadim:

- spravce pocitaove sité

- aktualizace www stranek

- finanéni a jiné analyzy projektt

- vytvéfeni strategickych plant (fundraising, reklama, PR plan, marketingovy plén, plan
hospodareni..)

- aktualizace putovni vystavy a organizace jejiho pohybu

- tvorba obsahu bulletinu

- vymysleni ndzvu bulletinu

- vytvofeni funkéni redakce
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- komunikace s tiskarnou a dalsi

Pojitkem vSech studentskych Cinnosti by se mohla stat ctvrtletni tvorba nové vznikajiciho
bulletinu, zamétené¢ho na Cinnost zlinského pracovisté Adry v kontextu s celkovou praci
ADRA CZ. V bulletinu by se uplatnily nejen ¢tenatsky zajimavé rubriky, ale i vtipné

zpracované plany, analyzy a rozbory. Z mozného obsahu bulletinu:

co je nového

- reportaz

- ze zivota ADRA klubu
- Cteni na pokracovani

- naSe zkuSenosti

- vasSe zkuSenosti

- rozhovor s popularnim ¢lovékem
- comics

- ktizovka

- soutéz

- détsky koutek

- nad dopisy ¢tenari

- recepty

- poradna a dalsi

Zpracovanim zprav o plnéni jednotlivych ukolt v pracovisti Zlin by kreativni studenti
prislusnych obort zaroven pribézné ptispivali k tvorbé bulletinu. Délo by se tak v uzké

spolupraci se zkuSenymi odborniky, kteti pro nas 1éta pracuji dobrovolné.

ADRA Zlin by mohla nabidnout moznost praxe v nevladni neziskové organizaci vzdy
dvéma az tfem studentim, ktefi si mohou ovéfit teoreticky ziskané poznatky, seznamit se
s béznym provozem ,,neziskovky,* samostatné si zkusit realizovat n¢které projekty, jako je
uporadani sbirky, apod. Studenti by pracovali jako dobrovolnici vZdy po dobu maximalné
tii mesict. S témi, kteti by se osveédcCili a méli by zéjem spolupracovat dal, sepiSe ADRA

Dohodu o provedeni prace a za jejich pomoc jim poskytne skromnou financni odménu.
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Dalsi vyhodou spoluprace mezi ADRA a UTB Zlin je i to, ze by vedouci zlinského
pracovisté Adry mohla jako osoba s pedagogickym vzdélanim, dlouholetou praxi v oblasti
prace neziskového sektoru a posluchacka fakulty multimedidlnich komunikaci UTB

svéfené studenty sama vést.

K zamyslené spolupraci sepsala Fakulta multimedialnich komunikaci pti UTB Zlin se
zlinskym pracovistem Adry Smlouvu o zajiSténi praxe (viz Pfiloha V. - Smlouva o
zajisténi praxe mezi UTB Zlin a ADRA Zlin). Pfedmétem smlouvy je odborné zajisténi
praxe pro posluchace studijniho programu Medidlni a komunikacni studia na stran¢ jedné a
trvaly pfisun fakultou vytypovanych studentli na strané¢ druhé. Na zdkladé smlouvy by
nem¢éla nastat situace, kdy ADRA nebude mit pro studenty vhodnou praci nebo fakulta

nenabidne Zadné studenty.

Smlouva zahrnuje oboustranny zéavazek, na jehoz zakladé ADRA studentim vhodnou
napln prace a odborné vedeni jejich praxe zajisti a univerzita se o plynulé stfidani studenti
na jejich tfimésicni, bezplatné praxi v Adfe postara. Provoz zlinské Adry je podle této
smlouvy na spolupraci se studenty UTB postaven a pocita s nimi jako se stalymi Cleny

svého tymu.

3.24 Spoluprice s externisty v souvislosti se stiZemi studenti

Zlinska ADRA dlouhodobé¢ spolupracuje s odborniky. Patii mezi n€ napt. grafik, byvaly
Séfredaktor, profesiondlni fotograf, programator, tviirce internetovych stranek, pravnik,
I¢kat, rozhlasovy reportér, zpravodaj televize, vytvarnik, spisovatel, tiskaf, litograf,

filmovy rezisér, hudebnik, zvukar a jini.

Vsichni tito lidé poskytuji neziskové organizaci své cenné, profesionalni sluzby zdarma.
Spoluprace s nimi je predevS§im zaloZena na péknych ptatelskych vztazich, ale také na
shodném nasmeérovéani k ,,dobro¢inéni. ADRA v externich spolupracovnicich nachézi
odborniky v jejich oboru, talenty s pozadovanymi schopnostmi, které by si nikdy nemohla

dovolit zaplatit.
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Studenti UTB a externisté by se mohli na pad¢ zlinské Adry setkavat a plodné¢ a ku
prospéchu vSech zicastnénych stran spolupracovat. Studenti UTB ptinesou ze $koly nové
poznatky a postupy. Pii styku s externisty a s béZnym provozem neziskové organizace si
mohou své teoretické poznatky ovétovat, vytvaret si nové dovednosti a ziskavat dalsi

zkuSenosti.

Pfi minimalnim vynalozeni finan¢nich prostfedkii pomohou studenti a externisté feSit
odborné tkony, na které nevladni neziskova organizace z profesnich, ¢asovych a zejména
finan¢nich divodd sama nestac¢i. Nevladni neziskovd organizace poskytne studentiim
prostor pro seberealizaci a univerzitnim pedagogiim zpétnou vazbu v tom, jak se jejich
studenti dokazali v praxi vyrovnat se zadanymi ukoly. Externistim pfi spolupraci se
studenty neziskova organizace kromé zazivani pocitu uspokojeni znezi$tné pomoci
umozni také styk s nejnovejsimi trendy v jejich oboru, ¢ehoz nositeli budou prave studenti
UTB. Pro neziskovou organizaci bude takto pojatd spoluprace znamenat ziskani vét§iho
¢asového prostoru a usporu financ¢nich prostfedkli pro rychlou, efektivni a kvalitni sluzbu

potfebnym.

3.3. Nastin ekonomické naro¢nosti navrzenych opatreni

Zajisténi finan¢niho kryti vyse uvedeného modelu zabezpeceni lidskych zdrojt predstavuje
pro nevladni neziskovou organizaci, jmenovité pro pracovist¢ ADRA Zlin, v prvni fazi
mirné navyseni financnich prostiedkli. Predevsim bylo nutné ziskat jest¢ jednu kanceldf,
vybavit ji nabytkem a dvéma pocitaci a potidit dva mobily. Za zakoupeni pocitacl, dvou
zidli, dvou mobilt a za zvySeny najem vznikl organizaci néklad ve vysi 46.500 K¢. Starsi

nabytek byl pofizen zdarma.

Dalsi néklad vznikl v odménovani pracovnikll. Po vyhodnoceni analyzy personalni situace
v ADRA Zlin zachovala organizace pro rok 2005 tfi pozice na plny pracovni uvazek.
Nartst prace vedl k rozhodnuti pfibrat do tymu dva nové spolupracovniky na Dohodu o
provedeni prace a pracovnika, ktery svoji mzdu fakturuje. Tim se mzdové naklady
navysily roéné o 66.000 K&. Diky dotaci z Utadu prace ale mzdové niklady fakticky
vzrostly pouze o 10.000 K¢.
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Tabulka ¢. 11l - Stav lidskych zdroju v pracovisti ADRA Zlin v roce 2005

Pocet zaméstnancii na plny pracovni uvazek 3

Pocet spolupracovniki na Dohodu o provedeni prace |4

Pocet spolupracovniki, ktefi svoji praci fakturu;ji 1

Pocet stalych dobrovolnych spolupracovnikt 5

K 31.12.2005 dotace z Utadu prace skonéi. Pro rok 2006 bude nutné poéitat s navysenim
finan¢nich prostfedkit na mzdy o 54.000 K¢&. Na druhé strané se ale ptedpoklada, ze
systematicka spoluprace se studenty UTB bude mit v roce 2006 jiz své konkrétni vysledky.
Cilem neziskové organizace ADRA Zlin bude pracovat se studenty tak, aby se znich

postupn¢ vyprofilovala skupinka, kterd bude mit zajem o stalejsi spolupraci.

Zainteresovani, schopni, mladi lidé, které studium na UTB Zlin pfipravuje kromé jiného
také na praci v neziskovém sektoru, by tak mohli spolu s praci na bulletinu postupné
prejmout vétSinu Cinnosti spjatych s realizaci dlouhodobého rozvojového projektu na
pomoc chudym bengalskym détem s ndazvem BangBaby a to vcetné atraktivni mozZnosti

ucasti na kontrolni cesté do asijské Bangladése.

ADRA Zlin by v tom pfipadé mohla zacit uvazovat o zkraceni plného uvazku u jedné
pracovnice a sniZzeni poc¢tu pracovnikll sjednanych na dohodu. Vyvojovy trend by smétoval
ke zvyseni poctu dobrovolnych spolupracovnikil (viz tabulka ¢. IV). Tim by ve vydajich na

mzdy doSlo k vyrazné spote finan¢nich prostiedk.

Tabulka ¢. IV - Vize lidskych zdrojui v pracovisti ADRA Zlin pro rok 2006
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Pocet zaméstnancii na plny pracovni uvazek 2,5

Pocet spolupracovnikti na Dohodu o provedeni prace |3

Pocet spolupracovniki, kteti svoji praci fakturuji 1

Pocet stalych dobrovolnych spolupracovnikli 9

3.4. Rizika spojena s realizaci navrZzenych opatieni

Realizace navrZzenych opatieni, kdy nevladni neziskovéa organizace bude studentim UTB
Zlin pribézné vytvaret podminky pro jejich seberealizaci, si vyzada hodné ¢asu zejména
vedouci pracovnice zlinské Adry. Predpoklada se zaroven pouceny pfistup ostatnich
pracovnic organizace. Studenti budou citlivé vnimat jejich pristup k praci a celkové
chovani. Piiprava pracovnic zlinské Adry na novy styl prace v soucinnosti se studenty

UTB bude také véci vedouci pracovnice.

Pti praci se studenty se nebude jednat pouze o zadani tkolu, ale na ptikladu organizace
ADRA také o nasmérovani mladych lidi k obecnému pochopeni poslani a cild NNO jako
takovych. Seznamovanim se s konkrétnimi situacemi mohou studenti pozndvat, jak
nezistna, tvrda prace mnoha lidi 1éta vytvaiela stavajici image organizace ADRA a jak je
nutné vefejnost nezklamat. Pfredmétem nenasilné kontroly vedouci pracovnice proto bude
kromé vSech vystupt prace studentl také jejich zadouci socidlni chovéani. Zde bude

nezbytna spoluprace s kmenovymi i externimi spolupracovniky.

Program, kdy se v pfipadé¢ projektu BangBaby organizace pokusi zjednoho stalého
pracovniho mista vytvofit misto s ¢astenym prostorem pro plnou seberealizaci student,
bude pilotni. Jeho zivotaschopnost provéii praxe. Novy styl prace bude vyzadovat plné
ztotoznéni se vSech zucastnénych se smyslem takového programu. Vedouci pracovnice
proto musi v prvni fad¢ zajistit vhodné pracovni podminky a pohodu pro kmenové
pracovnice tak, aby chapaly spolupraci se studenty jako piinos a byly jejich vstupem co

nejméne zaté¢zovany. Jen tak budou ochotny projevit potiebnou vstiicnost a trpélivost.
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Vedeni studentli se mtlize stat naronym zejména v dob¢, kdy se bude zlinské pracoviste
mezinarodni humanitarni organizace ADRA vzhledem k charakteru své ¢innosti podilet na
zajistovani pomoci lidem, ktefi se vlivem piirodni katastrofy ¢i valecného konfliktu
dostanou do krajni nouze. V situacich, kdy pijde o co nejrychlejsi obstarani financnich a
materidlnich prostiedkti pro zachranu ohrozenych lidskych Zzivot, bude spoluprace

s Adrou psychicky naro¢né i pro studenty UTB.
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ZAVER

Cilem prace bylo najit optimalni feSeni vzniklé persondlni situace v konkrétni NNO. Prace
se zaroven dotkla odpovédi na otdzky, které pozice potfebuje NNO obsadit, jaké jsou
vhodné typy kandidatd pro praci v NNO, zda maji mladi lidé z4jem o praci v NNO a

v kterych skupinach obyvatelstva lze také nalézat vhodné spolupracovniky.

Po tvodni, teoretické casti nasledovala ¢ast analyticka, ktera analyzovala ptednosti a
nedostatky vybéru a piijmu pracovnik jedné NNO. V zavéru prace byl uveden névrh

moznych opatieni, v€etné nastinu jejich ekonomické naro¢nosti a moznych rizik.

Reseni situace sukonéenim néhradni vojenské sluzby a tim spoluprace s mladymi,
vysokoskolsky vzdé€lanymi lidmi, spatiuje autorka prace v perspektivni a oboustranné
vyhodné spolupraci se studenty UTB Zlin. Tato nova spoluprace se dokonce jevi mnohem
lepsi, nez diivéjsi vyuzivani sluzby ,.civilkait,” kteti pfichazeli z nejriznéjsich, casto
humanitarni praci vzdalenych obort. Studijni programy jednotlivych fakult zlinské

univerzity pripravuji posluchace ,,na miru® ptesné v téch oblastech, které¢ se pln€ uplatni 1

v praci NNO.

Pravdépodobnost ziskani pracovnika s potfebnou kvalifikaci pro dlouhodob¢jsi spolupraci
se pro nedostatek finan¢nich prostiedki jevila jako mala. Jak bylo nastinéno v projektové
¢asti, o odborniky nemusi NNO piichazet. Jedna zcest je spoluprace s externimi
spolupracovniky v kombinaci se studenty UTB Zlin. Navic pfi takto nastavené spolupraci
prestavaji byt avahy o zabezpeceni potfebného mnozstvi finan¢nich prostiedki na mzdy

prioritni.

Nalezenim feseni vzniklé problémové persondlni situace v jedné NNO byl cil diplomové

prace splnén.
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