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1. Uvodni slovo a predstaveni dokumentu Smérnice Management materské
a rodicovské dovolené

Tento dokument plni funkci osvétovou, kdy je zde piedstavena oblast slad’'ovani pracovniho a
rodinného zivota a dilezitost prace s osobami na matefské a rodi¢ovské dovolené. Zaroven
dokument obsahuje popis procesu, jak postupovat v ramci komunikace se zaméstnanci/kynémi
na matetské/rodicovské dovolené.

Ackoli jsou lidé na materské/rodi¢ovské dovolené stale v zaméstnaneckém poméru, v praxi
Casto ,,jako by nebyli®, tim zustava nevyuzit jejich potencial a snizuje se i motivace udrzet si
kvalifikaci pro navrat do aktivniho zaméstnani — i proto je management matei'ské a rodi¢ovské
dovolené dulezitou soucasti personalistiky a jeho proaktivni realizace ve skuteéné praxi
znamena maximalni moznou péci o vSechny zaméstnance/kyné.
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2. Oblast slad’ovani pracovniho a rodinného Zivota a jeji duleZitost

Rovné pfilezitosti v rdmci organizace vytvareji Sance na vhodné slad’ovéani rodinného/osobniho
a pracovniho zivota zaméstnanct/kyin. Potieba slad’ovani rodinného/osobniho zivota s Zivotem
pracovnim je jednim z aktudlnich témat v oblasti nastavovani podminek pro vykon prace a
zkvalitnovani pracovniho zivota.

Zaroven organizace, podporujici téma rovnych prilezitosti a slad'ovani pracovniho a rodinného
Zivota, ptsobi siln€ osveétove v této oblasti a snazi se, také v ramci svych médii, vetejné k témto
tématiim hlasit.

Cilem zavadéni opatieni ke slad'ovéani je podpora (fyzické 1 duSevni) harmonie, odbouravani
stresu souvisejicitho s nedostatkem Casu na osobni Zivot, snizeni absenci, zlepSeni pracovni
atmosféry a optimalizace pracovniho vykonu.

PROC management mateiské a rodi¢ovské dovolené?

Jednd se o dulezity a nezbytny trend, ktery vychédzi zjednoduchého konceptu, kdy
zaméstnavatel deklaruje zajem o zaméstnance/kyni a udrzuje s nim kontakt i po odchodu na
matefskou/rodiCovskou dovolenou. Aktivita tak neni ocekdvana jen ze strany
zaméstnance/kyné, ale standardizovanou soucasti komunika¢nich procesu organizace.
Soucasné takto ukotveny proces miize byt soucasti benefitni politiky 1 politiky podpory
slad’ovani prace a rodiny, politiky dodrzovani zasad genderové rovnosti/senzitivity.

Smyslem systému managementu matetské/rodi¢ovské (MD/RD) dovolené je kromé jiného
deklarovat permanentni zajem o zamé&stnance/kyni, udrzovat odborné znalosti, know how a
socialni kontakt, usnadnit navrat po matetské/rodi€ovské dovolené, omezuje fluktuaci po
matetské/rodi€ovské dovolené a zrychluje proces navratu po matetské/rodi¢ovské dovolené.

Management matetrské a rodicovské dovolené zahrnuje postoj zaméstnavatele, jakym se stavi
k procesim odchodu na matefskou ¢i rodicovskou dovolenou, jakym zpisobem udrzuje
komunikaci se zameéstnanci/kynémi, kteti na mateiské ¢i rodicovské dovolené jsou a jak
probiha nasledny navrat do pracovniho procesu. Pfi navratu do zaméstnani po MD/RD je
zameéstnavatel povinen dodrzet zakonné povinnosti (upravit stanovenou pracovni dobu, paklize
tomu nebrani vazné provozni davody), na jeho uvazeni je informovat rodice o jejich pravech a
povinnostech nebo poskytnout navracejicim se rodicam benefity, jakymi disponuji ostatni
zameéstnani a nastavit vhodné adaptacni proces.

Vlastni management MR/RD neni financné naro¢né opatieni, miaze mit vsak zasadni efekt.
Zaméstnankyné, prip. zameéstnanci, ktefi proziji MD/RD v organizaci, ktera se k nim chova v
prabéhu rodic¢ovstvi vstricng, pozitivné a nediskriminacné, dokazou tuto praxi ocenit. Stavajici
se z nich loajalni zameéstnanici/kyné.

Praxe ukazuje, ze ¢im intenzivngjsi kontakt, tim vétsi vile k navratu do firmy, ¢imz se uspoii
fada naklada spojenych s odchodem zauc¢ené zaméstnankyné (zameéstnance).
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3. Co délat pro zavedeni aktivhiho managementu materské a rodicovské
dovolené?

V ramci aktivniho managementu MD/RD dovolené je dualezit¢é mit piehled o struktufe
zaméstnanych osob (z hlediska véku, genderu, rodiCovstvi) a dilezita je také osobni a
proaktivni komunikace se zaméstnanci/kynémi.

Pro aktivni zavedeni managementu MD/RD je tfeba:

>
>

Vést statistiky navrata z MD/RD.
Spocitat si, kolik stoji nabor a zapracovani adekvatni pracovni sily a zahrnout sem:

o kolik stoji nabor (inzerce, ¢as personalniho odd. i vedouci/ho);

o kolik stoji adapta¢ni proces (doba, béhem které ¢loveék nepodava vykon, protoze
se teprve zaucuje, dale cas kolegt a kolegyn, ktefi se zau¢ovanim pomahaji,
vstupni vzdelavani).

Vést rozhovor pied odchodem na MD/RD: Sdélit nastavajicimu rodi¢i prava a
povinnosti. Dohodnout se na délce rodicovské. Je tieba brat v potaz, ze rodi¢e nemusi
planovat zastat s ditétem plné tii roky. Rodi¢ vsak nemusi v této fazi sdélit kone¢né
rozhodnuti. Cilem rozhovoru je dale zjistit, zda a jak se rodi¢ chce béhem tohoto ¢asu
rozvijet, a stanovit piedbézny plan rozvoje kompetenci.

V pribéhu MD/RD: dulezité je mluvit o ptipadné spolupraci se zaméstnavatelem v
prabéhu MD/RD a o jeji formg,

Umoznit zajemkynim a zajemctm se béhem RD dale vzdélavat.

Nabizet zaméstnankynim a zaméstnancum pracovat v pribéhu rodi¢ovské dovolené na
dohodu (na DPP/DPC), do managementu MD/RD je zahrnuto rovnéz zvani na akce,
které organizace porada, ptip. i na dalsi vzdélavani.

Stanovit dny porad, kterych se mohou zucastnit i rodi¢e na MD/RD,

Vytvorit adapta¢ni plan pro zaméstnankyng, piip. zaméstnance, ktefi se vraci po RD
zpét do zaméstnani

Komunikovat s rodi¢em odchazejicim na mateiskou/rodi¢ovskou dovolenou usnadni
planovani lidskych zdroja a zastupitelnost po dobu neptitomnosti.

Vést dobrou evidenci a kontakty na osoby na rodi¢ovské dovolené, které umoziuji
nabidnout jim navrat do zaméstnani v ptipadé uvolnéné pozice diive, nez uplyne
rodicovska dovolena, je tak mozné vyrazné uspofit naklady na nabor nové osoby.

I na rodicovské dovolené se zaméstnankyné a zaméstnanci mohou vénovat své profesi
a dalsimu vzdélavani, neomezujte nabidku aktivit na volnocasova setkavani, ale
umoznéte i zapojeni do vzdélavani realizovaného ve vasi organizaci.

Vzdy s osobou komunikovat, probrat moznosti spoluprace v prabéhu rodi¢ovské

N 24

dovolené. Praxe ukazuje, ze ¢im intenzivngjsi kontakt, tim vétsi vile k navratu do

organizace, ¢imz se uspoti fada nakladi spojenych s odchodem zaucené zaméstnankyné
(zaméstnance).
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4. Prava a povinnosti zaméstnavatele a téhotnych zaméstnankyn ve zkratce

1. § 53, §§ 238-242 zakona ¢. 262/2006 Sb., zdkonik prace

2. Vyhlaska ¢. 180/2015 Sb., o pracich a pracovistich, které jsou zakdzany tc¢hotnym
zamé&stnankynim, zaméstnankynim, které koji, a zaméstnankynim-matkam do konce devétého
mésice po porodu, o pracich a pracovistich, které jsou zakdzadny mladistvym
zaméstnancim/kynim, a o podminkach, za nichz mohou mladistvi zaméstnanci/kyné€ vyjimecné
tyto prace konat z divodu ptipravy na povolani (vyhlaska o zakdzanych pracich a pracovistich).

zaméstnavatel je povinen

zaméstnankyni vyhovét

Zadost o upravu pracovni doby,

kratsi prac. dobu
/:\

rozvrZeni pracovni doby

Zadost o pfevedeni

na praci denni
/:\

kona noéni prdci

nevyhovuje
. L

. kond praci téhotnym
B Zenam zakdzanou, nebo
L _l kond prdci, kterou nesmi

dl dku lékaF

rizikové téhotenstvi po ev’;'::::'ldv:t are

v ¥

nemocenské, nahrada mzdy

pfi docasné pracovni
neschopnosti

zaméstnavatel je povinen
zaméstnankyni prevést
na jinou praci

R Voo :
zaméstnavatel zaméstnankyné
prdci nema prevedena

L

prekazky na strané zaméstnavatele
- zaméstnavatel povinen hradit

100 % priimérného
vydélku

Zdroj: APERIO — spole¢nost pro zdravé rodi€ovstvi (www.aperio.cz)

niZzsi mzda/plat
- vyrovnavaci

prispévek
v téhotenstvi
a matefrstvi
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5. Formulaf pro osobni plan navratu pro osoby na materské a rodicovské

dovolené

CHECK-LIST MD/RD

Odchod na MD (u otcu RD):

Co je dulezité zaridit pied odchodem na MD (u otcii na RD): (muzete si odskrtnout, pokud mate hotové)

O

O

O

O

kontrola inventare (pokud dle inventarnich karet majetek, ktery je na Vas napsany, je v poradku)
predavaci protokol, pfedani spisové sluzby, slozek (které nejsou ulozeny na spoleénych discich)
pfevod nebo vraceni razitek, pecetidel, knih

prevod nebo vraceni osobnich ochrannych pomucek

pfevod nebo vraceni Cipové karty — MHD

vraceni Cipu

vyuctovani zalohy na cestovné a jiné

vyrovnani o$atného, stravného

ponecham si IDkartu nebo si ji necham zalozit do osobniho spisu

vraceni kliéu (od kancelare/toalet a kopirek) do informaéni recepce

2\

°‘:l S UY oo 00

Ptistupy do PC, vzdaleny piistup a e-mail jsou automaticky ruseny. Pokud zaméstnanec/kyné zastava v uréité
formé v kontaktu ¢i pracovnim procesu, odpovédna osoba da véas védét o zachovani pristup.
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Predbézny plan RD:

O néavrat hned po MD

O dvaroky

O jeste nevim, budu fesit individualng

O potiebuji byt déle (po pisemné dohodé mizete cerpat neplacené volno az do 4 let véku ditéte)

O byl/a bych ochoten/a dalsi spoluprace se zaméstnavatelem napi. pracovat na smlouvu DPP, DPC (toto neni
zavazné; jedna se pouze o souhlas s tim, ze vas zaméstnavatel miize v pribéhu MD/RD informovat o
moznostech spoluprace)

Agendu jsem predal/a:

O odpovédné osobég, vedoucimu
O osobe, ktera me zastupuje po dobu MD/RD

Kontaktni tidaje pro komunikaci se zaméstnavatelem pii MD/RD (poskytnuti udaja je dobrovolné a slouzi pouze
k snadn¢jsi a efektivngjsi komunikaci v prabéhu mimoevidenéniho stavu):

telefon: e-mail:

Mam zajem o zasilani informaci:

O k firemnim akcim (vanoc¢ni vecirek, setkani zaméstnancu, bazarek apod.)

O kakcim v ramci spolecenské odpovednosti firem (materialni sbirky, apod.)

O k akcim poifadanym zaméstnavatelem (koncerty,sportovni a kulturni akce)

Pied ukonéenim MD a nastupem na RD je nutné podat zadost o nastupu na RD, jez obsahuje zavaznou dobou
¢erpani RD. V pripadé zmény doby céerpani RD v jejim prabéhu je nutné podat novou zadost, ktera podléha

schvaleni. Zadost ma volnou formu s uvedenim dilezitych informaci jako je jméno, piijmeni a doba a nastup na
RD.
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6. Role HR v ramci managementu mateiské/rodicovské dovolené

Smyslem Manudlu je nastavit transparentni systém komunikace se zaméstnanci/kynémi na
matefské/rodicovské dovolené a jasné definovat roli personalniho odd¢leni v této oblasti.
Manual muze byt piilohou Pracovniho fadu, ¢i mize byt samostatné. Vhodné by bylo dat
zaroven do napln¢ prace personalisty/Ky dodat pozici koordinatora/ky rovnych piilezitosti.

1. Role HR oddéleni - postup p¥i odchodu zaméstnance/kyné na MD/RD
HR odd¢leni:

doda zaméstnanci/kyni, odchdzejici na matefskou/rodicovskou dovolenou, tento
manudl, aby byl vzajemny piehled o dal§im postupu,

informuje zaméstnance/kyni o moznosti sestavit seznam a popis pracovnich ¢innosti,
které vykonava,

ve spolupréci s vedouci/m odd¢€leni sestavuje plan a asovy harmonogram predani prace
0sobé ¢i osobam, které budou praci piebirat,

navrhuje spole¢nou schuzku zaméstnance/kyné a vedouci/ho k diskuzi nad ramcovymi
plany ¢i predstavami zaméstnance/kyné o dobé erpani mateiské a rodi¢ovské dovolené
a o jejim ptipadném pracovnim zapojeni béhem MD/RD,

informuje zaméstnankyni/zaméstnance o moznostech vyuzivani flexibilnich forem
prace v prabéhu matetské ¢i rodi¢ovské dovolené, moznostech dalsiho vzdélavani v
prubéhu matetské/rodicovské dovolené, benefitech pro rodice, dalsich opatfenich na
podporu slad’ovani.

2. Role HR oddéleni - postup v ramci MD/RD zaméstnance/kyné
HR odd¢leni:

pravidelné udrzuje kontakt se zaméstnancem/kyni na matefské/rodicovské dovolené
(alespon 3x ro¢n¢ — telefonem/email formou — zasilanim interniho newsletteru),
pravideln¢ zasila interni newsletter s informaci, co je v organizaci nového (novi lidé,
jubilea, novy bezbariérovy vstup, mozny benefit pro rodice, pozvanka na prorodinnou
akci, pozvanka na vzdélavani, apod.),

oslovuje zaméstnance/kyné na matetské/rodicovské dovolené v okamziku uvolnéni
mista, zda by se nechtéli vratit diive (i zapojeni se formou DPP do né&jakého projektu).

3. Role HR oddéleni - jak postupovat 3 mésice pred ukonfenim MD/RD
zaméstnance/kyné
HR odd¢leni:

proaktivné oslovuje zaméstnance/kyné na matetské/rodicovské dovolené — iniciuje
schiizku a komunikaci mezi vedouci/m oddéleni a zaméstnancem/kyni (zde se probira
pfipadna potieba vyse tvazku),

proaktivné navrhuje moznost zapojeni se do pracovniho procesu 3 mésice pred
navratem — formou mentoringu, adaptaéni systém pro zapracovani se, poskytovani
konzultaci ze strany piimé/ho nadiizené/ho i ze strany personalniho oddéleni.
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7. Shrnuti doporudeni a prikladi dobré praxe

Nize jsou uvedeny piiklady dobré praxe, jez jsou realizovany u téch zaméstnavateli, ktefi se
veénuji proaktivné managementu MD/RD a zvySené péci o své zaméstnance/kyné. Zde je mozné
se inspirovat.

e  Pruzna pracovni doba (zakladni a volitelnd pracovni doba).

e Home office (prace zdomova) je komunikovano jako benefit, ktery je poskytovan
vedoucim zaméstnanciim/kynim (napft. 2x do mésice).

e Mentoringové programy pro zaméstnance/kyné na materské/rodicovské dovolené —
zaméstnancim/kynim je umoznéno pracovat na svém osobnim/profesnim rozvoji bud’
formou e- learningu, ¢i v ramci pravidelnych workshopi/setkani na piidé zaméstnavatele.

e Vzdélavaci programy pro vSechny zaméstnance/kyné, zamétené na time management,
slad’ovani pracovniho a rodinného/osobniho Zivota, asertivni komunikaci, praci se stresem
— jako podpurny prostiedek pro efektivni time management.

o Vzdeélavaci programy v e-learningové formé - tak, aby se mohli vzdélavat také
zaméstnanci/kyn¢ na MD/RD z pohodli domova — jedna se také o podporu slad’'ovani.

o Akce, realizované na podporu slad'ovani — naptiklad Rodinny den pro zaméstnance/kyné
a jejich déti (zaméstnanci si mohou jeden den piivést do prace své déti, pro které je
pfipraven bohaty program, zajisténo hlidani déti, apod.).

e Analyza a prehled o tom, zda a jak maji zaméstnanci/kyné vyreSenou oblast péce.
Zameéstnavatel ma pravidelny piehled o tom, kolik je mezi zaméstnanymi osob pecujicich
o dité do 10 let, kolik o starsi dite, kolik osob pec€uje o jinak zavislou osobu.

e Moznost bezplatné a anonymni konzultace situace pecujiciho zaméstnance Se specialisty
(napf. s pravniky, socidlnimi pracovniky, psychology).

e Vymezeni urcitého obdobi (urcité dny, tydny ¢i mésice v roce) pro propagaci sladovani
soukromého a pracovniho Zivota v rdmci organizace.

e Vzdélavani, kurzy pro rodice na materské/rodicovské dovolené, Kteti planuji brzky navrat
(formou rtiznych kurzli, zamétenych na: podporu sebevédomi, komunikaci, novinky na
ufadé, novinky v zakonech) — pfitom je zajiSténo hlidani déti, obCerstveni.

e  Pravidelné neformalni setkdvani se zaméstnanci/kynémi na materské/rodicovské dovolené
na pud¢ firmy, pfipraveny program, zajiSt€éno hlidani déti a obcerstveni, vzajemny
networking.

e Nabidka benefitii spojenych s péci o deti — napt. neplacené volno, aktivni podpora otcu:
placena dovolena pro otce pii narozeni ditéte ¢i adopci nad ramec dni danych zakonem,
volny den (1. zaf1) pro rodice déti, které vstupuji do prvniho ro¢niku zakladni Skoly.

e Vytvoreni family friendly pracovisté (pracovisté, ve kterém jsou déti vitany, jsou k
dispozici piebalovaci pulty, hracky, papiry, pastelky apod.). Z tohoto prostiedi tézi jak
zameéstnani, tak sirsi verejnost.

e Vedeni statistik dojizdejicich osob.
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e  Kontingent volnych mist v mistnich materskych skolkach — kdy mista jsou uréena primarné
pro déti zaméstnanci/kyn, v piipadé nevyuziti této kapacity jsou uvolnéna pro dalsi
zajemce a zajemkyng.

e Oslava dne otcii — specialni akce pro muze-otce a jejich déti.Vsechny tyto programy lze
samoziejmé cilit i na zeny-matky a v organizaci by rozdéleni pozornosti mélo byt v
rovnovaze. Samostatna ¢ast je otcam vénovana piedevsim proto, Ze ve spole¢nosti i v
pracovni sféie se jejich role a potreby ¢asto opomijeji.

Skute¢né aktivni management mateiské a rodi¢ovské dovolené zahrnuje nasledujici:

>

Osobni plan navratu do zaméstnani — jedna se o dobry nastroj, ktery umoznuje udrzet
ptehled o rodi¢e na matetrské/rodicovské dovolené. Tento Osobni plan navratu do
zaméstnani se Casto stava i dodatkem K pracovni smlouve.

Moznosti automatického zapojeni se do prace béhem matetské/rodicovské dovolené,
pokud je ptileZitost.

Komunikace — osvéd¢uje se oficialné nastavena a pravidelna komunikace s rodi¢i na
matetské/rodiCovské. Mize se jednat o formu zasilani firemniho newsletteru, ptistup
K internimu informac¢nimu systému, osobni ¢i telefonicky kontakt, socialni kontakt —
pozvanky na rizné firemni akce, vecirky, apod.

Posledni pulrok pied navratem z rodiCovské dovolené je diilezity a jedna se o dobu,
kterou je mozno idealn¢€ vyuzit pro ptipravu a rychlé zapojeni se do pracovniho procesu.
Zenam, vracejicim se do price je mozno nabidnout tzv. supervizi, &i kouGovani
zamétfené na slad’ovani prace a rodiny — kdy lze vyuzit znalosti a dovednosti starSich
pracovnik ¢i pracovnic. Této doby je moZno taky vyuZit pro event.. pfeSkoleni na jinou
pozici.

Zavedeni statistiky, kde se sleduje, jak jsou na tom rodi¢e po rodicovské dovolené
Z hlediska pracovniho uplatnéni.
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