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NEPRIPOMINA VAM TO NECO?






Tento pribéh neni z fiSe pohadek, i kdyZ se tak navenek miize zdat. Je to pfibéh
ze zivota malych firem. Snazi se ukazat, ze zaméstnanci kazdé firmy, byt
sebemensi, tvofi tspéch ¢i neuspéch firmy na trhu. Jinymi slovy, s vlastnimi
zameéstnanci, jejich trovni a dovednostmi, firma stoji a pada.Jako manazer
firmy mizZete investovat do marketingu, do novych strojii a technologii, do
novych produktli a sluzeb, ale pokud nebudete mit vzdélané a dovedné
zameéstnance, vase firma bude mit malé Sance na tuspéch.

CO JE CILEM TETO BROZURY?

Smyslem této brozury je pfimét vas k tomu, abyste si z internetovych stranek stahli e-knihu ,Pro¢
a jak rozvijet lidské zdroje v malém a stfednim podniku“. Chceme vas presvédCit, Ze rozvoj a vzdeé-
lavani zaméstnancl malych firem mé smysl. Chceme vam ukdzat, jak miize systematicky pristup ke
vzdélavani Setfit vas Cas i penize. JednoduSe feceno vam poradime, jak to udélat, aby vaSe firma
skvéle ,Slapala“ i bez vas a vy mohli v klidu odjet na mésicni dovolenou.

NaSe e-kniha je urCena manazer(im, personalistim a zaméstnanctim malych a stfednich podnik.
Najdete v ni postupy a techniky, které vam pomohou ziskat z vaSich pracovnik{i to nejlepsi, co v nich
je. Pfiméjeme vas k Uvaze nad tim, jaka strategie je nejlepSi pro vasi konkrétni firmu. Nabidneme
praktické navody a tipy, které byly ovéfeny v malych firméch u nds i v zahranici a které prokazatelné
funguiji.

Pokud jste si jisti, Zze ve vaSi firmé je v oblasti prace s lidmi
vSe v poradku, pak tuto e-knihu nepotiebujete.

Pokud ve vas dfime pocit, Ze by to pfece jen mohlo byt lepSi,
pak vam e-kniha miize pomoci.



CO JE OBSAHEM E-KNIHY?

Publikace provazi ¢tendre rozvojem lidi ve firmé krok po kroku. Prvni kapitola zacina otdzkou, pro¢ by mala firma méla viastné
vzdélavat. Jsou zde nastinény bariéry, s nimiz se mala firma musi v rozvoji lidi potykat. A diivod, pro¢ by je méla prekonat.

Druha kapitola predstavuje zakladni strategii rozvoje lidi. Vasim Ukolem jako manaZera firmy je definovat pro svou firmu cile
vzdélavani, zjistit vzdéldvaci potieby a hodnotit efekt vzdélavani. Najdete zde voditko k vybudovani zakladni strategie malé firmy.
Pokud mé vase firma jiZ stanovené cile a nastavenou strategii rozvoje lidi, miZete tuto kapitolu preskoGit a pokracovat ke kapitole 3.

Ve tfeti kapitole nejprve stanovime, jaké kompetence by méli mit lidé ve firmé, aby byly naplnény strategické cile firmy. Poté
tyto kompetence porovndme s témi skute¢nymi. Na zakladé toho stanovime vzdélavaci cile.

Ve Ctvrté kapitole naleznete praktické navody a tipy pro vzdélavani zaméstnanct malé firmy. Jsou tu popsany riizné formy
vzdélavani, od klasickych az po alternativni.

Pata kapitola predstavuje tfi modely vzdélavani, které byly navrzeny pro potfeby malych a stfednich podnikd. Nejedna se o nové
modely, ale spiSe balicky kroki a nastrojd, které jsou v soucasné dobé testovany v ramci projektu Koncept - Zajisténi koncepc-

niho feseni v oblasti podpory vzdélavani zaméstnanc malych a stfednich podnikd.

Sesta kapitola predklada nékteré uziteéné tipy pi naboru novych zaméstnanc, vhodné pro malé a stfedni podniky. Zabyvé se
rovnéz otdzkou motivace zameéstnancd firem.

V sedmé kapitole se budeme zabyvat otdzkou, jak zajistit kvalitu vzdélavani ve firmé. Najdete zde zakladni kvalitativni standardy
a predevsim jednoduchy navod, jak vybrat kvalitniho dodavatele vzdélavani, potazmo lektora vzdélavani.

0sma kapitola jde v zajiSténi kvality vzdélavani o kriicek dal. Budeme mluvit o tom, pro¢ a jak méfit vysledky vzdélavani ve firmé.

Na konci publikace, v sedmé kapitole, najdete pfilohu, kde jsou shromdzdény uZitecné odkazy a zdroje jak pro budovani kon-
cepce rozvoje lidskych zdrojti, tak i pro vzdélavani samotné.

E-knihu Ize stahnout jednodusSe, rychle a zcela zdarma
na internetové strance www.nuv.cz/projekty/lidskezdroje



Zavéry a doporuceni uvedené v e-knize, zejména v kapitole 5, vychazeji
z priizkumu postojii zastupcd malych a stfednich podniki v CR ke vzdélavani.
Priizkum probéhl v ramci zakazky projektu Ministerstva Skolstvi, mladeze
a télovychovy s nazvem KONCEPT - Zajisténi koncepéniho feSeni v oblasti
podpory vzdélavani zaméstnancii malych a stfednich podniki, ktery je fizen
Narodnim dstavem pro vzdélavani. Slo o nejrozsahlejsi Setfeni mezi malymi
a stfednimi podniky k tématu vzdélavani, které se kdy v CR uskute&nilo. Bylo
osloveno deset tisic firem a odpovédélo témér tisic firem. Respondenti byli
dotazovani na piekazky ve vzdélavani, preferované formy vzdélavani a jejich
ochotu vyuzit riiznych vzdélavacich modeld, vytipovanych pro potieby malych
a strednich firem.

Jaky vliv miize mit investice do rozvoje a vzdélavani pro
mou firmu? Pribéh je silnejsi nez teoretické poucky...



VZESTUP ,
ANEB PRIiBEH JEDNE FIRMY...



VYCHOZI SITUACE

Obchodni firma provozujici maloobchod a velkoobchod s koberci a podlahovymi krytinami se tézce
potykala s krizi jako mnoho jinych firem. Obrat firmy se snizoval, firma byla nucena uzavfit nékolik
neziskovych prodejen. Zaméstnanci se bali propousténi, odchazeli jinam, hledali lepsi, hlavné
jistéjSi pracovni uplatnéni. Napéti a nedotazené problémy zvySovaly nepochopeni a vyvolavaly
nasledné riizna represivni opatieni.

Bylo zfejmé, Ze firma potfebuje zménu. Zménu
v pristupu k zaméstnanclim i zakaznik(m. Zamést-
nanci neméli moznost sami o nicem rozhodovat,
v podstaté pouze vyCkdvali na povel, neexistovala
7adnd skutecnd svoboda pro individudlni namé-
ty. Vzdélavani ob&as probihalo, ale spiSe hekticky
a nahodile. Zpravidla se Skoleni realizovalo formou
internich prednasek.



Den ,,D“

Vzdélavani

Zména

Vedeni hledalo feSeni jak udrZet a motivovat zaméstnance v dobé krize, vSeobecné nervozity a ne-
jistoty, jak nastartovat opétovny rozvoj firmy. Co je tfeba se naucit a co zlepSit. Vedouci pracovnici
neumsji spravné vést a motivovat. Neuméji planovat, nezvladaji fidit sami sebe, natoz fidit ostatni.
Zaméstnancdm chybi dovednosti pro styk se zakazniky, obtizné fesi konflikty, neuméji se vyrovnat se
stresem. Potfebuji rozsifit jazykové znalosti pro komunikaci s dodavateli.

Vrcholovi manazefi prochdzeli dosavadni zkuSenosti a moznosti a potvrdili si, Ze je potfeba vytvofit
uceleny systém vzdéldvani, nasledné presvédcit starsi a dlouholeté pracovniky, aby se ucili Iépe pfiji-
mat zmény, a zarovei je ujistili, Ze jsou pro firmu dileziti, pro mladé a nezkuSené je to vyzva k jejich
rozvoji, pro vSechny vékové skupiny a jednotliva oddéleni Sance se nauCit se sebou navzajem lépe
komunikovat, spolupracovat a vylepsit své dovednosti a tim i sebedCvéru a sounaleZitost s firmou.

Vzdélavaci firma nabidla individudlni kouCovani se sérii navazujicich Skoleni pro malé skupiny osob,
ve kterych se vedouci ucili motivovat misto pouzivani represivnich opatfeni a naopak zaméstnanci
zlepSovali své sebevédomi, posilovali svou viastni aktivitu a zodpovédnost. Velmi se osvédcily malé
skupinky, kdy se vzdéldvalo interaktivné, pomoci modelovych situaci, her apod. V3e bylo prakticke,
Sité na miru, souc¢asné pfipravené pro e-learning a budouci vzdélavani.

Zaméstnanci ve firmé maji nyni vySSi motivaci pracovat a vzdélavat se a lepsi dovednosti. Potvrdilo se
pravidlo, Ze pohodovy, sebejisty a stale se vzdéldvajici zaméstnanec = spokojeny zakaznik. Vzdélavani
ovlivnilo nejen pracovni vykony lidi, ale i jejich chovani a postoje. Schopnost komunikace v cizim jazy-
ce, vy$Si sebevédomi, lepSi organizace ¢asu se promitly i do zmény v jejich osobnim Zivotg. Firma se
presvédcila, Ze investice do vzdélavani mize byt efektivngj$i nez napf. investice do marketingu. Pre-
vazna vétSina zameéstnancl ma dnes zajem o dalsi podobné kurzy a ptaji se, kdy bude dalsi Skoleni.
Zasluhou vyeviku internich kouct a e-learningu jsou dany vyborné zaklady pro dal$i rozvoj schopnosti
a dovednosti zaméstnancd firmy.



JAK BUDOVAT SVOU STRATEGII )
ROZVOJE LIDSKYCH ZDROJU?

Strategii firmy si musite vybudovat sami. My vas k ni miizeme jen navést.
V prvnim kroku pro sebe stanovite vizi a zakladni firemni strategii.
V druhém kroku postavite zaklad pro strategii rozvoje lidskych zdroju, ktera z té prvni musi vychazet.

Sami pro sebe odpovézte na nasledujici otazky:

BLOK OTAZEK A PRIKLAD ODPOVEDI

1. Jakou roli chce vaSe firma hrat na trhu, Chceme se stét vildéi instalatérskou firmou v naSem regionu. Chceme, aby si
jaké je jeji poslani a vize a jakou ma lidé nadi firmu vzdy spojovali s kvalitou. Prodavdme za o néco vySSi ceny nez
podnikatelskou filozofii? VEtSi konkurence, ale garantujeme kvalitu a servis. NaSe know-how neni jen

v technologii, ale také v zakaznickém servisu a dodateénych sluzbéch.

2. Jakym vngjSim prekazkam musi firma V naSem oboru je vysoké konkurence. VEtSi firmy ndm pretahuji dobré
Celit? A naopak, co firmé pomaha? zaméstnance. Naopak, jsme schopni ziskévat zékazniky diky osobnimu,
pruznému pfistupu.

3. Jaké jsou prednosti a nedostatky vasi Nasi pfednosti je pruznost a zékaznicky pristup. Vyborné zndme mistni
firmy? poméry. Chybi nam mladi, talentovani pracovnici. Mdme slabou propagaci
a marketing.
4. Jaké jsou dlouhodobé cile firmy? ZvySit obrat 0 50% do 3 let. Ziskat stabilni zakazniky. Pfilakat nové

perspektivni zaméstnance.

5. Jak chcete téchto cilii dosahnout? Chceme pretahnout vytipované zaméstnance od nékolika krachuijicich firem
v okoli. Uzavieme smlouvu s marketingovou agenturou, kterd nam udéla
lep$i marketing. MladSi zaméstnance budeme cilené vzdélavat, ucit je budou
i starsi, zkuSeni zaméstnanci firmy jako mentofi.

VSechny tyto otazky tzce souvisi s rozvojem vasich lidskych
zdrojli. Nelze je odpovédét, aniz byste pfitom nevzali
v uvahu své lidskeé zdroje.



’

Jakmile odpovite na pfedchazejici otazky, postupujete do vysSi urovne:

BLOK OTAZEK B PRIKLAD ODPOVEDI
6.  Jakd pracovni mista potfebuje Potfebujeme mladé techniky. Nové obchodniky. Ekonoma a moznd nékoho,
firma, aby dosahla cilli, které jste si kdo by délal marketing.
predsevzali v prvnim kroku?
7. Jaké kompetence, dovednosti a znalosti  To uz je vice mravenci prace. U kazdé pozice musim vytvofit tzv. popis
by tito lidé méli mit? pracovniho mista, kde popiSu Zadouci kompetence daného ¢lovéka. K tomuto
vice viz Kapitola 3: Kompetence lidi.
8  Jaky je stav soucasnych lidskych zdrojii  Starsi, zkuSenéjsi pracovnici maji odpovidajici technické dovednosti, ale kdyz
ve firmé oproti tomuto idedlu? jednaji se zdkaznikem, chybi jim komunikacni dovednosti. Mladi to maji spi$
naopak. Chybi ndm profese zaméfené na personalistiku a marketing. | ja sam
jako manazer bych potfeboval cilené koucovani a personalisticky vycvik.
9. Jaké zmény v personalni praci a fizeni Musime za€it pouzivat kompetencni model. U kazdé pozice musi byt jasné,

lidskych zdrojdi je tfeba udélat, aby
bylo dosazeno souladu mezi idedlem
a soucasnosti?

jaké kompetence by mél dany Clovék mit. Musime se naucit pracovat s cili.
Procesy nejsou aZ tak nutné, ale kazdé pozice by méla byt dobfe popsdna.
Pred kazdym vzdélavanim musime zjistit vzdélavaci cile a vzdy ovéfit, zda byly
naplnény. Budeme nabirat nové zaméstnance a budeme je zaskolovat. Ja
jako manazer budu spolu s $éfem technického oddeéleni osobné dohlizet na
nabor. Kazdy zaméstnanec bude provadét sebehodnoceni, které potom vyuZiju
pi odménovani — musi existovat jasnd pravidla pro odméfovani. Budeme
vyuzivat novych typl vzdélavani, sdruzime se s dalsimi instalatérskymi
firmami v regionu a zaloZime ,vzdélavaci klastr".

V priibéhu strategickych tvah se tyto otazky jesté konkretizuii:

10.  Kolik pracovnik(i od kazdé profese bude  TéZka otazka. Pokud budu tspésny a zvysim obrat 0 50%, budu potfebovat
tfeba? nejméné 35 technikil a 4 obchodniky. Budu potfebovat jednoho ekonoma
a mozna jednoho Clovéka pfes marketing.
11, Kolik z nich ve firmé uz mam a kolik jich ~ Mam ted 24 techniki a jednoho obchodnika. Externé najiméam ekonoma

bude potfeba najit mimo firmu?

a Ucetni. Mam jednoho provozniho vedouciho a jednoho technického.




JAKE FORMY MUZE MIT VZDELAVANI

PRO VASE ZAMESTNANCE?

Koucovani Koucovani je metoda zaméFend na rozvoj vyvézené osobnosti (podnikatele, manazera). Jeho vhodou
je, Ze je zamérena dovniti, rozviji vnitfni potencial Clovéka. Tato metoda mlize zasadné proménit
mySleni podnikatele (manazera, odbornika apod.) a pfispét tak ke zméné pfistupu k vedeni firmy. Jeji
dopad je vyrazny. Proto je zafazena jako prvni z metod vzdélavani na pracovisti.

Kdy a pro koho pouzit?

Jde o proces, ktery pomaha jednotlivedm i tymdm dosahovat lepsich vyko-
ndl. Tento proces usiluje o nalezeni a posilent jgjich silnych stranek a pre-
konavani bariér predevsim ve zplisobu mysleni a chovani. Kou¢ v ramci
procesu koucovani klade otazky a vede jednotlivce k nalézani vlastnich
postupd, nékdy pracuje i za pomoci instrukci a nazornych ukazek. Jde
0 metodu zaloZenou na diivére, ktera se osvédcila jako efektivnéjsi oproti
dfive vyuzivanému vedeni lidi v organizacich pomoci fady vnitfnich predpi-
st a pravidel a pisné kontroly. Kou¢em musi byt kvalifikovany profesiondl,
nemusf vSak jit o odbornika z oboru. Dokonce je vyhodou, pokud je kou-
¢em osoba bez specializovanych znalosti a dovednosti z oboru podnikani
firmy. Takovy kou¢ dobfe prispéje k vyuziti potencialu koucovaného, kdy za
pomoci nastaveni cilli a systematického kladenf otdzek vede koucovaného
k tomu, aby sam naSel idedlni feSeni (novy postup apod.). Pokud je kou¢
odbornikem na danou problematiku, pak ma tendenci davat rady, tedy na-
bizet sva vlastni feSeni, ktera nemusi byt pro kou¢ovaného idedini.

Pro manazery, chtéji-li zlepSit vykonnost firmy anebo svou vlastni.
Pro tym pracovnikdl, je-li zamér zlepSit jejich fungovani nebo vyresit problém.



Mentorovani

Mentorovani je zaloZeno na principu uceni méné zkusenych jednotlivel prostrednictvim zkusenych
pracovnikil. Mentor - interni pracovnik firmy - vede, radi, stimuluje, usmériiuje. Mezi mentorem
a méné zkuSenym pracovnikem se vytvari tésny osobni vztah, proto je dlleZité vénovat pozornost
osobnosti mentora. Mentor kromé role $kolitele psobi jako poradce. Mentorovani rozviji i dovednosti
samotného mentora, protoze jak je zndmo, nejlépe si osvojime to, co u¢ime nékoho jiného.

Kdy a pro koho pouzit?
Pri zapracovani novych zamestnancu, kdy ve firme mame jiz zkusenejsi

pracovniky.



Stmovam Stinovani je metoda zaloZzend na pozorovani prace zkuSeného a nezkuSeného pracovnika. Lze jej
vyuzit dvéma zpGsoby: stinovanym je zkuSeny pracovnik, ktery bézné pracuje nebo fesi reainé tkoly.
Nezkuseny kolega, ktery provadi stinovani, jej pozoruje, klade otézky, pfipadné si mize vyzkouset
dilci ukony. Opacny pfistup funguje tak, ze zkuSeny pracovnik pozoruje nezkuSeného a po skonceni
urcitého ¢asového Useku upozoriiuje na moznosti zlepSeni, navrhuje efektivnéjsi pracovni postupy.

Kdy a pro koho pouzit?
Kdyz potrebujeme, aby v pracovnim tymu ti zkuSenéjSi predali dovednosti
tém méné zkuSenym.



Kaskadové vzdélavani  sde o formu podnikového vzdélavani, kterd se uplatiiuje predevaim pii zménéch (tech-
nickych, technologickych a organizacnich), které je nutno rychle realizovat a na které
je tedy nutno rychle proskolit velké mnoZstvi pracovnikil v krétkém Ease. Skoleni se
provadi kaskadové ,shora dol(“, kdy kazdy nadfizeny se zticastni Skoleni u svého nad-
fizeného a nasledné Skoli své podfizené.

Kdy a pro koho pouzit?
Kdyz potfebujeme vyuzit vnitini zdroje ve firmé, kdy se lidé uci jeden od
druhého.



NOVE MODELY VZDELAVANI PRO MALE FIRMY

Myslite si, Ze naklady na vzdélavani zaméstnanct jsou pro vasi firmu
priliS vysoké?

Myslite si, ze vzdélavani by ve vasi firmé mélo Iépe odpovidat vasim
konkrétnim potfebam?

Myslite si, Ze namisto drahého Skoleni by pro vasi firmu bylo vhodnéjsi
lepSi vyuziti vnitinich zdroji?

Pokud ano, mame pro vas nékolik tipd, jak toho v praxi dosahnout. V e-knize, kterou si ml-
Zete stahnout, naleznete nové vzdélavaci modely, vhodné pro malé firmy, které tyto otazky
uspokojive fesi. Nejde o Zadnou alchymii: tyto modely byly vyzkouSeny v praxi nékolika firem
a vysledky jsou velmi povzbudivé.

0 jaké modely se jedna, se docCtete v e-knize. Abyste si udélali
zakladni predstavu, budeme mluvit o vzdélavacich klastrech
a o partnerstvi se vzdélavaci instituci.



Vzdélavaci klastry

Jde o regiondini nebo sektorova seskupeni firem a organizaci, které spolupracuji pfi
feseni spolecnych otazek spojenych se vzdélavanim pracovniki. Princip spocivé v tom,
Ze spolecné vzdélavani vytvari prostor pro setkani a sdileni zkusenosti zastupci rliz-
nych firem v rdmci regionu ¢i oboru. Sdruzené firmy si mohou finanéné dovolit cilené
vzdélavani, které by samotnd mala firma dokazala jen stéZi zaplatit.

Jakeé vyhody prinasi toto reSeni pro firmu?
Setri vyrazné naklady na vzdeélavani.
Umoznuje sit vzdelavani na miru a ucit se jeden od druheho.

MiZe vyuzit jiZ existujici propojeni spolupracujicich €i
dodavatelskych firem a siti.
Umoziuje vySkolit vlastni ,interni lektory“, ktefi poté Skoli dalSi

zaméstnance podniki.



PrOpOjenI' se vzdélavaci instituci Jge o statou spolupraci malych ¢i stiednich podnikil s konkrétni vzdé-

lavaci instituci, kdy se obé strany vzdjemné znaji. Vzdélavaci firma
znd a napliuje zakladni poZadavky podniku a podnik na druhou stra-
nu umoziiuje vzdglavaci instituci priibézné pripravovat kurzy na miru.
Vyhodou tohoto zdméru je stalost spoluprdce - obé instituce (podnik
i vzdéldvact instituce) se navzajem poznaji a uSetfi velkou ¢ast naklad(i
(napf. na opakované provadéni analyzy vzdéldvacich potfeb).

Jaké vyhody pfinasi toto feSeni pro firmu?

Vzdélavani je na miru.

Diky dlouhodobé spolupraci s poskytovatelem vzdélavani jsou respektovany

dlouhodobé cile firmy.
Setfi naklady.
UmozZiuje propojeni s klastrem.



Financné SDOlUl]éaSt Velmi whodnou metodou, jak udrZovat naklady na vzdalavani ve firmé prijatelnymi, je
finan¢ni spoluucast. Jde o to, Ze se zaméstnanec a zaméstnavatel domluvi na sdileni
téchto nakladi. Nejde jen o penize. Pokud si zaméstnanec sam prispéje na vlastni
vzdélavani, bude Iépe motivovany a bude mu vice zaleZet na vysledcich a uplatnéni
ziskanych dovednosti.

A na zavér jedno doporuceni: VZzdy mate moznost vyuzivat sluzeb a pomoci rtiiznych
podnikatelskych sdruzeni a asociaci, které v Cesku existuji. Takova sdruzeni vam ¢asto mohou
zdarma pomoci a vérte, Ze v nich jsou lidé, ktefi rozumi problémim malych podnikateli a firem.
Konaji se riizné akce a stoji za to o nich védét. Kontaktujte mistni pobocku Hospodaiské komory
nebo Asociaci malych a stfednich podnikateld.



VITE?
Ze krize je $ance ke zméné?
Ze v dnesni dobé se nejlépe dafi tzv. ,,svobodnym firmam*, kde neexistuje

tradiCni hierarchie, kde je kazdy ,.sam sobé Séfem“?

Ze pokud ve firmé nejsou jasné dané rozvojové cile, nemusi mit vzdélavani
Zadny smysl?

Ze vysledky vzdélavani vasich zaméstnanci Ize Uispésné méfit?

Co vaSe zaméstnance motivuje a pro¢ délaji pravé tu praci, kterou délaji u vas?
Jak poznat kvalitniho dodavatele vzdélavacich sluzeb?

Jaky vliv mélo vzdélavani na ekonomickeé vysledky vasi firmy?

Chcete-li se dozvédét vice, stahnéte si zdarma e-knihu
»Proc¢ a jak rozvijet lidské zdroje v malém a stfednim podniku*
ze stranky www.nuv.cz/projekty/lidskezdroje



Projekt Koncept v letech 2009 - 2013 realizovalo Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy ve
spolupraci s Narodnim ustavem pro vzdélavani, Skolskym poradenskym zarizenim a zafizenim pro dalsi
vzdélavani pedagogickych pracovnikd, klicovou aktivitu A4 fesil Narodni vzdélavaci fond, o.p.s.

Tato neprodejna publikace byla spolufinancovéana Evropskym socidlnim fondem a stéatnim rozpodtem CR.



