JANA POMUZE / HR CHECK-UP

Mate personalni agendu pod kontrolou?

Kratky sebehodnotici checklist pro malé firmy a neziskové organizace

Vyhradte si 5 minut. U kazdé otazky oznacte jednu odpovéd podle praxe.

Personalni agenda neni jen o smlouvach a vyplatach. Dulezité je védét, kdo za co odpovida, kde najit potfebné informace a
jak se postupuje v béznych situacich.

ORGANIZACE DATUM
ANO CASTECNE NE
Mame to nastavené a funguje to. Néco mame, ale ne vzdy spolehlivé. Nemame to nebo nevime, jak to funguje.

1. Smérnice a pracovnépravni dokumentace

° Je urcen Clovék, ktery odpovida za aktualnost vnitinich pravidel?

[ Ano [] Castecns ] Ne
o Mame pracovni smlouvy, dodatky a dal$i personalni dokumenty aktualni a ulozené na jednom misté?
[1 Ano [] Castecne [] Ne

2. Nabor a onboarding

° Mame pred zahajenim naboru jasné popsanou pracovni pozici?

[ Ano [] Castecne ] Ne
o Ma novy zaméstnanec predem jasny plan zapracovani?
] Ano [] castecns ] Ne

3. Dochazka a personalni administrativa

o Mame jasny postup pro evidenci pracovni doby, dovolenych a absenci?

] Ano [] Castecne ] Ne
o Je jasné, kdo hlida $koleni a pracovnélékarské prohlidky?
] Ano [] Castecns ] Ne

4. Mzdy a odménovani

e Je stanoveny postup kontroly mzdovych podklada pred predanim ucetni?

] Ano [] Castecne ] Ne
° Jsou zaméstnanciim srozumitelna pravidla odménovani?
[ Ano [] Castecne ] Ne

5. Zastupitelnost a odchod zaméstnance

o Zvladneme zajistit vyplaty a zakladni personalni agendu, kdyz klicovy ¢lovék delSi dobu chybi?

[1 Ano [] casteene [] Ne
0 Mame postup pro predani prace, dokumenti a vybaveni pfi odchodu zaméstnance?
] Ano [] Castecne ] Ne
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6. Zpétna vazba a ocekavani

0 Dostavaji zaméstnanci pravidelnou zpétnou vazbu ke své praci?

] Ano [] Casteene ] Ne
Q Védi zaméstnanci, co se od nich v praci ocekava?
] Ano [] Castecne ] Ne

Co vam checklist napovi?

Nejde o znamku ani pravni posouzeni. Vyhodnotte kazdou oblast zvlast.

Oblasti k ovéreni (z 6):

Zapogitejte oblast, kde mate alespori jedno NE, nebo obé odpovédi CASTECNE. Zagnéte témito oblastmi.

Mate samé ANO?

Ovéfte, Ze postupy funguji v praxi a nejsou zavislé jen na jednom ¢lovéku.

Objevilo se CASTECNE nebo NE?

Je to podnét k ovéreni, ne automaticky problém. U CASTECNE zjistéte, kde postup nefunguje spolehlivé; u NE posudte, jaky dopad to ma ve vasi
organizaci.

Poznamka k ovéreni

Kterou oblast nebo odpovéd chcete provéfit jako prvni?

Chcete védét, jak na tom vase personalni agenda je?

V HR Check-upu spole¢né projdeme, jak procesy funguji a co ma smysl fesit jako prvni. Ziskate prehled, jasné priority a prakticka
doporuceni pro vasi organizaci.

Uvodni online konzultace trva 30 minut a je zdarma.

Domluvit ivodni konzultaci

janapomuze.cz/kontakt
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