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Vyhledavani, vybér a adaptace zaméstnanci ve zvoleném

podniku

Abstrakt

Diplomova prace se zabyva procesem vyhledavani, vybérem a adaptaci pracovnikii ve
zvoleném podniku Olymptoy, s. r. 0. Hlavnim cilem diplomové prace je charakterizovat a
zhodnotit systém vyhledavani, vybéru a adaptace pracovnikli v podminkach konkrétniho
podniku. V piipadé zjisténych nedostatkii jsou vedeni navrzena vhodna opatfeni k jejich
odstranéni. Prace je rozdélena do dvou casti - na teoretickd vychodiska a praktickou cCast.
Teoreticka vychodiska jsou zamétena na fizeni lidskych zdroji a ulohu personalniho fizeni,
nasledné je detailnéji popsan proces vyhleddvani, vybéru a adaptace. Praktickd Cast prace
definuje systém vyhledavani, vybéru a adaptace pracovnika v konkrétnim podniku na zakladé
prostudovani organiza¢nich smérnic, vnitinich dokumentti ve zvolené spole¢nosti a pohovoru
s vedouci personalniho oddéleni. Dale zkouma na jedné strané spokojenost pracovniki s témito
procesy a na strané druhé porovnava pohled persondlniho pracovnika. Techniky sbéru dat
zahrnovaly studium dokumentl, osobni rozhovor s personalistou a dotaznikové Setfeni. Na
zaklad¢ vysledkti kvantitativniho a kvalitativniho Setfeni jsou vyhodnoceny zavéry s
poukazanim na zji$t€né nedostatky a navrzena doporuceni pro zlepSeni aktualniho stavu téchto

procesu.

Klicova slova:
Rizeni lidskych zdroji, personalni fizeni, pracovnik, vyhledavani, externi zdroje, interni

zdroje, vybér, metody vybéru, vybérové fizeni, adaptace, adaptacni proces.



Recruitment and Adaptation of Employees in Selected

Company

Abstract

The diploma thesis focuses on a process of searching, selection and adaptation of
employees in selected company Olymptoy, s. r. 0. The main objective of this thesis is to define
and evaluate the system of searching, selection and adaptation of employees in conditions of
this particular company. In case of ascertained insufficiencies, suitable solutions are suggested
to the management for eliminating them. The thesis is divided into two parts the theoretical
bases and practical part. The theoretical bases are focused on human resources and the role of
personal management, followed by a detailed description of processes searching, selection and
adaptation of employees. The practical part of this thesis defines the system of searching,
selection and adaptation of employees based on researching of management guidelines and
internal documents of this particular company and interview with HR employee. In addition, it
examinates the satisfaction of the employees with these processes as well as including a point
of view from HR emplyoee. The data collection techniques included the analysis of documents,
personal interview with HR employee and questionnaire survey. On the basis of the results of
a quantitative and qualitative survey the conclusions are evaluated with the attention on found

defects and the recommendations focusing to improve present condition of these processes.

Keywords:
Human resources, personal management, employee, searching, external sources,
internal sources, selection, methods of seleciton, selection procedure, adaptation, process of

adaptation.
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1 UVOD

Personalni fizeni organizace se za posledni 1éta dostalo do poptedi a v soucasné dob¢ patii
mezi hlavni fizeni vétSiny organizaci. Je tomu tak proto, Ze pro uspé$ny chod organizace je
nutné nejen vlastnit a umét spravné vyuzit finan¢ni, informacni a materialni, ale i lidské zdroje.
Lidé jsou nejcennéj$im kapitalem organizace, ktery vlastni, a proto je velmi dilezité, aby se
kazda organizace dostate¢né soustiedila na kvalitni persondlni fizeni.

Lidsky kapital je rozhodujici faktor pro spravné fungovani organizace a jeji uspéch na
trhu. Lidé jsou jejim dulezitym strategickym zdrojem a zvySuji jeji konkurenceschopnost. Neni
snadné vybrat a ziskat spravné pracovniky, ktefi jsou pro vétsinu organizaci klicovym faktorem
jejich uspéchd, spravné a plnohodnotné vyuzivat a rozvijet jejich potencial, motivovat je
k osobnimu ristu a dlouhodobé je v dané organizaci udrzet. S rostoucim zéjmem o lidsky faktor
V organizaci je nutnosti mit v organizaci kvalitné utvofenou personalni strategii, ktera slouzi
jako plan k dosazeni cilt v oblasti fizeni a lidskych zdroja.

Vyhledavani téch spravnych lidskych zdroji patii mezi jednu z nejdulezitéjsich
personalnich ¢innosti kazdé organizace. Zptusobl pro vyhledavani pracovniki a K zajisténi
jejich ziskani je mnoho. K nalezeni vhodného lidského faktoru je potieba spravné definovat
pracovni pozici a kritéria, kterd musi kandidat spliiovat. Tim organizace z(Zi vybér pracovnikd,
ktefi se o danou pozici budou uchazet, ¢imz dojde k cilenému zuzeni skupiny lidi, ktefi se
0 danou pozici budou uchdzet. Dale je nutné zajistit, aby volnd pracovni pozice byla pro
potencialni uchazece dostatecné atraktivni a ptildkala dostate¢ny pocet vhodnych kandidatt.

Dalsi navazujici ¢innosti je vybér nejvhodnéjsich pracovnikii ze skupiny kandidatd.
Organizace potiebuje nasbirat co nejvetsi mnozstvi informaci o kazdém uchaze¢i a nasledné je
vyhodnotit. Proces vyhledavani a vybéru je ¢asoveé i finan¢né velmi naro¢ny. Aby tento proces
vedl ke spravnému rozhodnuti a investovany cas 1 penize pfinesly pozitivni vysledky, musi
personalisté mit schopnost posbirané informace zanalyzovat, vyhodnotit a ptedpovédét chovani
uchazecl na zéklad¢ svych zkuSenosti a odbornych znalosti.

Poslednim dulezitym krokem celého procesu pii vybéru novych pracovnika je jejich
adaptace. Aby mohl novy pracovnik podavat kvalitni pracovni vykon, je dulezit¢é mu na
adaptaci poskytnout nejen dostatecny cas a kvalitni adaptacni plan, Skoleni a mentora, ale také
moznost zaclenit se do socialniho prostredi organizace. Dobré mezilidské vztahy a piijemna

A4

atmosféra na pracovisti vede k psychické pohodé pracovnikid a jejich vyssi pracovni
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vykonnosti. Pro kazdou organizaci je dulezité si své pracovniky udrzet dlouhodobé, protoze

24 .

prave oni svou kvalitni praci ptinasi organizaci vyssi prosperitu.
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2 CILPRACE A METODIKA

2.1 Cil prace

Hlavnim cilem diplomové prace je charakterizovat a zhodnotit systém vyhledavani,
vybéru a adaptace pracovnikti ve spolecnosti Olymptoy, s. 1. 0. Zjisténé vysledky zhodnotit na
zaklad¢ porovnani s teoretickymi vychodisky zpracované za pomoci studia odborné literatury.
V ptipadé zjisténych nedostatkli navrhnout vhodna opatieni, kterymi by se vedeni spole¢nosti
mohlo fidit, ¢imz by mélo dojit ke zlepseni a fungovani téchto procesu.

Dil¢i cile diplomové prace jsou shrnuty v néasledujicich bodech:

e Zpracovani teoretickych vychodisek k dané problematice.

e Charakteristika vybrané spole¢nosti Olymptoy, s. r. 0. a jejich jednotlivych
oddélent.

e Priprava, realizace a vyhodnoceni osobniho rozhovoru s personalistkou
spolecnosti.

e Popis stéZejnich personalnich ¢innosti — proces vyhledavani, vybéru a adaptace
pracovnikd.

e Priprava, realizace a vyhodnoceni dotaznikového Setieni.

e Zhodnoceni procesu vyhledavani, vybéru a adaptace pracovnikii na zakladé
komparace zjisténych skute¢nosti od personalistky spolecnosti s vysledky
dotaznikového Setieni.

e Vytvofeni navrhti a zmén vedouciho k zefektivnéni procest vyhledavani, vybéru

a adaptace pracovnikl ve spole¢nosti Olymptoy, s. . 0.

2.2 Metodika

Na zéklad¢ stanoveni hlavniho cile a na n¢j navazujicich dil¢ich cili bylo pfistoupeno
k metodice prace. Byla vybrana spolecnost, ve které by se daly aplikovat stanovené cile prace,
zjistit fungovani persondlnich ¢innosti, a to konkrétné procesii vyhledavani, vybéru a adaptace
pracovnikil. Prace se sklada ze dvou ¢asti, teoretické a praktické. Teoreticka ¢ast prace zahrnuje
teoretickd vychodiska zpracovana za pomoci studia odborné ¢eské i zahrani¢ni literatury.
Prakticka ¢ast se vénuje problematice tykajici se procesit vyhleddvani, vybéru a adaptace

pracovnikil a obsahuje navrhy na zlepSeni aktualniho fungovani téchto procesii ve spolecnosti
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Olymptoy, s. r. 0. Ke zpracovani této ¢asti doslo na zaklad¢é provedeného kvantitativniho a
kvalitativniho vyzkumu.
Pti zpracovani diplomové prace byly vyuzity nasledujici techniky sbéru dat:
e studium dokumenti;
e osobni rozhovor;

e pozorovani;

dotaznikové Setfeni.

Jednotlivé postupy pfi zpracovani diplomové prace jsou s uvedenymi terminy vypsany

v tabulce 1.
Tabulka 1 - Postup a terminy zpracovani diplomové prace

V obdobi 11/2018-08/2019 Probéhlo shroméazdéni a studium odborné
literatury pro zpracovani teoretickych
vychodisek.

V obdobi 09/2019-07/2020 Probéhl kvalitativni a kvantitativni vyzkum
ve spolec¢nosti Olymptoy, s. 1. 0.

V obdobi 11/2018-08/2020 Doslo k agregaci poznatki z vyzkumu,
tvorbé dotazniku a prubéhu dotaznikového
Setfeni.

V obdobi 09/2020-11/2020 Doslo k vyhodnoceni dotaznikového Setieni
a zpracovani navrhl zlepseni.

V obdobi 11/2020 Odevzdani diplomové prace na katedru

fizeni.

Zdroj: Vlastni zpracovani

K vypracovani této diplomové prace doslo ve dvou hlavnich krocich. Prvnim krokem
bylo vypracovani teoretické Casti za pomoci samostudia odborné literatury, ktera obsahuje
tématiku zabyvajici se personalistikou, lidskymi zdroji, jejich fizenim, procesy vyhledavani,
vybéru a adaptace pracovnikti. Pohledy a interpretace jednotlivych autord na danou
problematiku byly komparovany a jejich kompletni seznam je uveden v kapitole 7. Veskeré
pouzité zdroje byly fadné ocitovany na konci odstavce s uvedenym jménem autora a rokem
vydani dané publikace. Teoretickd vychodiska objastiuji vyznam fizeni lidskych zdroji
ve spolecnostech a jejich vzajemnou provazanost s ostatnimi cili spole¢nosti. Déle jsou zde

uvedeny stéZejni personalni ¢innosti a popsané prostiedky, kterych mize spole¢nost vyuzit pfi
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procesech vyhledavani, vybéru a adaptace pracovnikl. V teoretické ¢asti bylo postupovano
od obecnych informaci vztahujicich se k tématu az ke konkrétnim a odbornym pojmim. Jako
prvni je obecné vysvétleno fizeni lidskych zdroji, jsou popsany personalni cile a strategie a
fungovani personalniho utvaru, na to nasledné navazaly pojmy souvisejici s vyhledavanim,
vybérem a adaptaci pracovnikd.

Druhym hlavnim krokem k vypracovani diplomové prace bylo zpracovani praktické
¢asti. Ta se zabyva vlastnim vyzkumem, ktery je zpracovan za pomoci kvantitativniho a
kvalitativniho vyzkumu. Konkrétn¢ na zaklad¢ sbéru a studia dat, sbéru vnitropodnikovych
materiald, osobniho rozhovoru s personalistkou spole¢nosti Olymptoy, s. r. 0. a provedené¢ho
dotaznikového Seteni ve spolecnosti mezi pracovniky na administrativnich pozicich. Zprvu
byla popséna charakteristika spole¢nosti Olymptoy, s. r. o., jeji vznik, historie, fungovéni
V soucasnosti, organizacni struktura s hierarchickym uspofddanim a popis jednotlivych
oddéleni. Ke zpracovani a popisu fungovani procest vyhledavani, vybéru a adaptaci pracovnikil
bylo nutné shromazdit Siroké spektrum informaci o stanovenych postupech vybérového fizeni,
vybéru pracovniki a jejich nasledné adaptaci ve spolecnosti.

Osobni rozhovor s personalistkou spole¢nosti Olymptoy, s. r. o. probéhl v sidle
spole¢nosti na zakladé piedem pfipravenych otazek, které jsou uvedeny v ptiloze 1. Cilem
polostandardizovaného rozhovoru bylo zjistit informace o soucasném fungovani a prub¢hu
procesti vyhledavani, vybéru a adaptaci pracovnikii. Hlavnim tématem byla aktudlni situace
fungovani procesu vyhledavani, vybéru a adaptace pracovniki spoleéné s navrhy na upravy do
budoucna v této oblasti. Cilem byla formulace novych navrhi na zlep$eni aktualniho fungovani
vyse uvedenych procesi. Zjisténé informace byly nasledné pouzity pii zhodnoceni vysledki a
vytvateni navrhi feSeni na zlepSeni.

Dotaznikové Setfeni bylo uskute¢néno po sumarizaci poznatkil a vyhodnoceni informaci
z osobniho rozhovoru s personalistkou. Cilovou skupinou byli pracovnici na administrativnich
pozicich ve spoleCnosti, ktefi diive byli samotnymi uchaze€i o zameéstnani a proces
vyhledavani, vybéru a adaptace osobné¢ absolvovali. Dotaznik obsahoval otazky tykajici se jak
identifika¢nich udaji respondentti, tak vSech vyse vypsanych procest. Z celkového poctu 22
pracovnikl dotaznik vyplnilo 22 z nich, takZe navratnost dotaznikii celkem ¢inila celych 100 %
diky jejich ochoté ke spolupraci. Dotaznik je uveden v pfiloze 2, obsahoval uzaviené i ¢astecné
oteviené otazky. Caste¢né oteviené otazky obsahovaly odpovédi typu ,.jiné* a respondentovi
bylo umoznéno tak vyjadtit svou vlastni odpoveéd’. Cilem dotazniku bylo zjistit, pro¢ se uchéazeli

o pracovni pozici pravé ve spole¢nosti Olymptoy, s. 1. 0., jak se dozveédéli o volné pracovni
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pozici, jakym zplisobem probihalo jejich pfijimaci fizeni, za ucasti jakych pracovnikl

spolecnosti se konalo a zda jim byly dotazy kladeny dostate¢né srozumitelnou formou.
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3 TEORETICKA VYCHODISKA

3.1 Personalni Fizeni a Fizeni lidskych zdroji

wRizeni lidskych zdrojii je definovino jako strategicky a logicky promysleny piistup
kK Fizeni toho nejcennéjsiho, co organizace maji — lidé, kteri v organizaci pracuji a kteri
individuadlné i kolektivné prispivaji k dosazeni cilit organizace* (Armstrong, 2007).

O tizeni lidskych zdroju se zacina hovotit od 80. let 20. stoleti, kdy se personalni prace
na spolupraci mezi manazerem a persondlnim utvarem, jehoz ukolem je péce o pracovniky
a zabezpeceni vSech potieb, které plynou ze vzajemného pracovniho poméru. Lidé jsou
zdrojem organizace, jenz musi byt fizen kvalitné, ma mu byt vénovana vétsi pozornost oproti

fizeni kapitalu nebo materidlnim zdrojim (Dvotakova a kolektiv, 2012).

Personalni fizeni pfedstavuje oblast fizeni, ktera se zabyva pracovniky. Hlavnim tkolem
persondlniho fizeni je zkvalitiiovat individudlni a kolektivni pifinosy lidi ke kratkodobému
I dlouhodobému tspéchu organizace, rozvijet lidsky potencial a vytvafet klima motivujici
pracovniky k plnéni cili. V personalnim fizeni se uplatiuje védni zaklad z psychologie,
sociologie, andragogiky, teorie fizeni, prava a managementu (Kocianova, 2010).

vvvvvv

motoru ¢innosti spole¢nosti (Mértlova, 2014). Mayo (1933 cit. dle Armstrong a Taylor, 2015)
vétil, ze produktivita prace je pfimo spojend se spokojenosti s praci a vysledky prace lidi budou

v

vyraznéjsi, jestlize nékdo, koho respektuji, o né€ projevi zajem.

., Rizeni lidskych zdrojii je tedy ve své podstaté podnikatelsky orientovand filosofie

tkajici se Fizeni lidi s cilem dosazeni konkurencni vyhody “ (Vodak a Kucharcikova, 2011).

O vyznamu fizeni lidskych zdroju tikd Koubek (2007), ze spolecnost nebo jina
organizace muze existovat pouze tehdy, pokud se ji podafi nashromazdit, propojit, uvést
do pohybu a vyuzivat vzajemné materialni zdroje, finanéni zdroje, informacni zdroje a lidské
organizace, protoze aktivné rozhoduji o zabezpeCovani, vyuzivani a rozvoji vSech ostatnich
zdroji — materidlnich, financnich a informacnich. Lidské schopnosti a motivace k praci

pomahaji k dosazeni strategickych cili organizace. Tureckiova (2004) oznacuje jako hlavni
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ucel ftizeni lidi v organizaci ptredev§im rozvoj vykonnosti vSech jejich ¢leni smétujici
k dosahovani vysokého pracovniho vykonu, a to jak v métitkach kvantity odvedené prace, tak
predevsim kvality. Kvalitou pracovniho vykonu je nejen bezchybné odvedena prace, ale také
vysledki. Kleibl, Dvoiakova, Subrt (2001) dodavaji, jak je dilezité strategii HR® integrovat
do strategie spole¢nosti, na pracovniky nahliZet jako na investici, dosahnout jejich oddanosti

vuci cilim organizace a za jejich pomoci téchto cilit dosahovat.

3.1.1 Cile Fizeni lidskych zdroji

,,Obecnym cilem 7izeni lidskych zdroju je zajistit, aby byla organizace schopna

prostiednictvim lidi uspésné plnit své cile (Armstrong, 2007).

Cile v oblasti prace a lidskych zdroji musi byt provazany s ostatnimi cili organizace,
nemaji byt v rozporu s jejimi z4jmy a musi brat v uvahu i vnéjsi existujici podminky formovani,
reprodukce a fungovani pracovni sily (Mértlova, 2014). Siky# (2014) dodava, ze diky vedeni a
cilenému fizeni lidi v organizaci je mozné spravn¢ a tic¢inn¢ ovlivitovat schopnosti, motivaci a
vykon pracovnikid. Pravé schopnosti a motivace lidi uréuji jejich vysledky prace a chovani,

které nasledné urcuji vysledky podnikani a hospodafeni organizace.

., Ukolem Fizeni lidskych zdrojii V nejobecnéjsim pojeti je slouzit tomu, aby byla

organizace vykonnd a aby se jeji vykon neustdle zlepsoval *“ (Koubek, 2007).

Svou definici Koubek (2011) rozsifuje 0 hlavni ukoly fizeni kazdé organizace. Podle
néj je dulezité, aby plnila své cile, byla vykonnd, konkurenceschopna, uspéSnd na trhu,
dosahovala Zadoucich ziskii a aby se jeji vykon i postaveni na trhu neustdle zlepSovaly
za pomoci prave personalni prace tim, ze hleda vhodné spojeni ¢lovéka s jeho pracovnimi ukoly
a usiluje o optimalni vyuzivani potencialu pracovniki a investic do nich vlozZenych. Stejnou
teorii zastava Kocianova (2012) a dodava, jak je dulezité vytvaret pracovnikim piedpoklady
ke spokojenosti s vykonavanou praci a motivovat je k praci. Dale zminuje jejich personalni a

socialni rozvoj, motivaci Kk praci a spokojenost s vykonavanou praci.

1 HR — Human Resources (lidské zdroje)
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3.1.2 Strategie Fizeni lidskych zdroju

, Zakladnim cilem strategickeho vizeni lidskych zdrojii je rozvijet akceschopnost
organizace tim, Ze organizaci zajisti kvalifikované, motivované, a oddané lidi potrebné

k dosahovani trvalé konkurencni vyhody* (Armstrong, 2015).

V 80. a 90. letech piedni organizace a podnikatelé museli akceptovat myslenku, ze
konkuren¢ni vyhody doséhnou pouze usilim a tvofivosti lidi, které zaméstnavali
(Foot a Hook, 2002). Podle Tureckiové (2009) je nutné funkéni propojeni ,,mékkych?®* a
,tvrdych®* modeli fizeni lidskych zdrojt, aby doslo k naplnéni strategického fizeni lidskych
zdrojt. Tim také dojde k zefektivnéni procest planovani, formovani a udrzeni kvalifikovanych

a motivovanych pracovniki.

Kocianovéa (2010) a Koubek (2011) uvadi, Ze persondlni strategie musi odpovidat
vnitinim podminkam a respektovat podminky vné&jsi, kde spole¢nost ptisobi. Je jednou z dil¢ich
strategii spolecnosti, které piedstavuji dlouhodobé a komplexni plany do budoucna v oblasti
personalistiky. Pracovni sila je rozhodujicim zdrojem, ktery ma kazda spole¢nost k dispozici.
Strategie organizace vychazi z posouzeni jejiho aktualniho stavu a zhodnoceni silnych a
slabych stranek. Zpravidla se stanovi koncepce fizeni organizace az na dobu péti let a zahrnuje
materialové, finan¢ni, informacni a lidské zdroje, které vedou k realizaci strategickych plant a
cilt organizace (Sikyt, 2012). Vodak a Kucharéikova (2011) oznacuji strategii organizace jako
zédklad pro rutinni operace smétujici k dosazeni cila a zajist'uje jeji dlouhodoby rozvoj, musi
umét identifikovat zmény, které je potfeba realizovat v oblasti lidskych zdroji a lidského

kapitalu, aby se staly konkuren¢ni vyhodou organizace.

3.2 Personalni utvar

Obsazeni personalniho utvaru jednoznaéné zavisi na velikosti organizace, typu
provadénych praci, na druhu zaméstnadvanych lidi a na roli, kterd je persondlnimu utvaru
prisuzovéana. Neexistuje Zadnd norma, kterd by stanovovala pomér poctu personalisti k poc¢tu
pracovnikt (Armstrong, 2007). Hlavni tkol personalniho Gtvaru podle Blahy (2013) je umoznit
organizaci dosdhnout pfedem stanovenych cilii tim, Ze vedoucim pracovnikiim ptedklada

podnéty, poskytuje rady a podporu ve vSem, co se jakkoli tyka jejich pracovnikil. Personalni

2 Mékké modely — odvozené z psychologicko-socialniho pojeti, chapou ¢lovéka jako zdroj s pfidanou hodnotou,
V tomto piipadé jeho zdroj myslenek, napadii, inovaci

3 Tvrdé modely — odvozené z ekonomického pohledu na lidi, €lovék je povaZovan za zdroj jako kazdy jiny, pouze
prostfedek urceny ke spotfebé a relativné snadno nahraditelny s minimaIné€ vloZenou investici
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utvar je zainteresovan ve vytvareni a realizaci personalni strategie, personalnich politik a vSech
nebo vétSiny persondlnich Cinnosti. S Blahou (2013) se ztotoziiuje Armstrong (2015), ktery
za zakladni ulohu personalistli oznacuje poskytovani poradenstvi a sluzeb v oblasti planovani
lidskych zdrojt, jejich ziskavani a nasledny vybér, odménovani a péce o pracovniky, vzdélavani

a rozvoj pracovnikd.

Koubek (2007) a Mértlova (2014) shodné uvadéji, ze personalni utvar zajistuje odborné
personalni fizeni, které zahrnuje koncep¢ni, metodologické, poradenské, usmérnovaci,
organiza¢ni a kontrolni stranky personalni prace a zajistuje komunikaci i s mimopodnikovymi
institucemi doplnuje (Kocidnova, 2010). Personalni utvar také nese spoluodpovédnost

za personalni Fizeni v organizaci spolu s vrcholovym vedenim a liniovymi manazery*.

3.3 Personalni ¢innosti

Cinnost personalisttl se méni podle potieb organizace v zavislosti na jejich vnitinich a
vngjSich podminkach. U personalisti je dtlezité hajit zajmy organizace i jednotlivcl, mit smysl
pro podnikéni, strategii, fizeni zmén, etiku, a soustavny rozvoj (Kocidnova, 2012). Personalni
¢innosti vykonava persondlni utvar k realizaci organizac¢nich cilii v oblasti fizeni a vedeni lidi,
vyplyvaji z pracovnépravni legislativy i1 koncepcni, metodické a analytické cinnosti a

navazujici poradenstvi manazerim a pracovniktim organizace (Dvoirakova, 2012).

Utvar lidskych zdroji se specializuje na fizeni a rozvoj lidi v organizaci. Je zapojeny
do vytvareni personalnich strategii, politik a personalnich ¢innosti. Mezi tyto innosti patii
vytvafeni a rozvoj organizace, personalni planovani, ziskavani a vybér pracovniki, fizeni
talenttl, fizeni znalosti, fizeni odménovani, vzdélavani a rozvoj, vztah s pracovniky, bezpecnost
a ochrana zdravi pii praci, péce o pracovniky, personalni sprava a dalsi zalezitosti tykajici
se zaméstnaneckych vztahli (Armstrong, 2007). Koubek (2007) zdiraziiuje mimoiadnou
dilezitost pfi uplatinovani jednotlivych personalnich ¢innosti, aby byly cile a zasady vzajemné

provazany, sladény a podporovaly se.

3.4 Vyhledavani pracovniki

Ptedpokladem pro uspéSné vyhleddvani pracovnikli je wurCeni pozadovanych
kompetenci. Ty by mély odrazet hodnoty organizace, organizacni kulturu, naroky vykonavané

¢innosti a specifikaci konkrétniho pracovisté (Bé&lohlavek, 2016). Kvalita pracovniki

4 Liniovy manaZer — odpovida za praci skupiny vys$i urovni v rdmci hierarchie
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Vv pracovnim tymu je podle Dale (2007) znamkou tspésného vedouciho pracovnika. Vyhovujici
vybér a ndsledné udrzeni si kvalitnich pracovnikli se dd povazovat za méfitko slouzici pii
posuzovani primérného a vyjimecného manazera. Urban (2013) uvadi jako zaklad spravného
vybéru spolupracovnikli piesnost a uplnost vymezeni pracovniho mista bez ohledu na to, zda

pracovni misto jiz existuje nebo teprve vznikne.

., Ziskavani pracovnikii je persondlni ¢innost, jejimz cilem je identifikovat, pritdhnout a

najmout kvalifikovanou pracovni silu“ (Dvotékova, 2007).

Ugelem ziskavani pracovniki je oslovit a pfilakat dostateény poéet vhodnych uchazedt
o zaméstnani, a to v Zzidoucim terminu s pfiméfenymi naklady uvadi (Siky¥, 2012)
I (Koubek, 2007). S tim se ztotoznuje Armstrong (2007) a dodava, Zze vynalozené naklady
by mély byt minimalni. Uvadi tii faze ziskavani a vybéru pracovniki:

1. Definovani pozadavku — ptiprava popisii a specifikaci pracovniho mista, rozhodnuti

o pozadavcich a podminkach zaméstnani.

2. Prildkani uchazecl — prozkoumani a vyhodnoceni riznych zdroji uchazect uvniti

podniku i mimo négj, inzerovani, vyuziti agentur a poradcd.

3. Vybirani uchazect — tfidéni Zadosti, pohovory, testovani, hodnoceni uchazeci,
Assessment centra®, nabidka zaméstnani, ziskavani referenci, piiprava pracovni

smlouvy.

Organizace miize vyuzit dvé metody pro ziskani vhodnych uchazeci — nejprve vyuzit
vlastni zdroje a poté se obratit na vetejnost (Mértlova, 2014). Ziskavani a navazujici vybér
pracovnikl jsou kli¢ovymi personalnimi Cinnostmi, které zajiStuji kvalitu lidi vstupujicich
do spole¢nosti podotyka (Kocianova, 2010). Stim se ztotoziuje Sikyf (2012) a dodava,
Ze je nezbytné nutné, aby uchaze¢ splitoval nejen pozadavky volného pracovniho mista podle

vlastnich potieb spolecnosti, tak podle zvlastnich pravnich predpist.

3.4.1 Metody ziskavani pracovniku

Ziskavani a navazujici vybér pracovnikli oznacuje Kocianova (2010) jako kli¢ové
personalni ¢innosti, které zajistuji kvalitu lidi vstupujicich do organizace. S tim se ztotoznuje

Koubek (2007), protoze ziskavani pracovnikid rozhoduje o 1sp€Snosti, prosperité a

5 Assessment centra — moderni diagnostickd skupinova metoda vybéru, kterd pracovnika provéd v jeho
schopnostech, dovednostech a jak umi pracovat ve skuping, je to zaroven spoluprace a soutéz
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konkurenceschopnosti spolecnosti. Podle Zlamala a Horvatha (2009) to je proces, kdy

pracovnik i zaméstnavatel ziskdvaji mnozstvi potiebnych informaci o sobé navzajem.

Meértlova (2014) uvadi, ze spole¢nost miize zvolit rizné metody ziskavani pracovnikd,
a to podle povahy obsazovaného mista, vlastnich finan¢nich moznosti i podle situace na trhu
prace. Jsou mozné rizné kombinace a postupy ndboru pracovniki, které shodné publikuji

s Koubkem (2007). Jako nejcastéjsi metody uvadeji:

e Doporuceni pracovnika pracovnikem spolecnosti.

e Piimé osloveni vyhlédnutého pracovnika nebo se uchazeci nabizeji sami.
e Vyvésky a inzerce v podniku, letaky vkladané do postovnich schranek.

e Spoluprace podniku se vzdélavacimi institucemi a také s urady prace.

e Inzerce ve sd¢lovacich prostfedcich, komeréni sluzby zprosttedkovatele.

Sikyt (2014) s Kocianovou (2010) uvadi dvé moznosti, jak spoleénost miize obsadit
pracovni misto, a to bud’ z vnitinich®, nebo vnéjsich zdroji’. Spolecnosti &ast&ji k obsazeni
pracovniho mista vyuzivaji vnéjsi zdroje. Vyuzivaji se tehdy, pokud dojde k vycerpani
moznosti Z vnitinich zdroji, nebo je pro konkrétni druh prace lepSi osoba zvenci
s charakteristickymi znaky odliSujici se od potencialnich uchazeét uvnitt spole¢nosti

(Bléha, 2005).

Kocianova (2010), Bldha (2005), Sikyi (2012), Koubek (2007) i Vajner (2007)
podotykaji, ze obsazovani pracovniho mista z vnitinich i vnéj$ich zdroji ma své vyhody
I nevyhody, které obdobné uvade€ji ve svych publikacich, viz pfiloha 3. Proti tomu oponuji
Armstrong a Baron (2002) tim, Ze Vv organizacich s disledné uplatiiovanou personalni politikou
a politikou rovnych pftilezitosti trvaji na tom, aby méli uchazeci z vnéjsich zdroji stejné vychozi

podminky jako uchazeci ziskané z vnitinich zdroji.

3.4.2 Proces ziskavani pracovniki a jeho kroky

Dvorakova (2012) i Koubek (2007) oznacuji proces ziskavani pracovnikti jako
oboustrannou zalezitost. Na jedné stran¢ stoji organizace, kterd si konkuruje s ostatnimi
zaméstnavateli o Zadanou pracovni silu, na strané druhé jsou potencialni pracovnici, 0soby

hledajici vhodné zaméstnani. Mértlova (2014) a Koubek (2007) se shoduji na piredpokladu pro

® Mezi vnitini zdroje pracovnikdl patii soucasni pracovnici usporeni v diisledku technického pokroku, uvolnéni

Vv

" Mezi vnéjsi zdroje pracovnikii patii nezaméstnani na trhu prace, pracovnici jinych organizaci, studenti a
absolventi skol, Zeny v doméacnosti, diichodci, studenti, lidské zdroje v zahrani¢i apod.
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efektivni proces ziskavani pracovnikli a tim je perfektni znalost povahy jednotlivych

novych pracovnich mist, coZ je nedilnou soucasti personalniho planovani.

Foot a Hook (2002) s Blahou (2005) shodné uvadéji, ze procesy ziskavani a vybéru
pracovnikl jsou tzce spjaty. Procesu ziskavani pracovnikil se Ve spolecnosti vétsinou vénuje
mén¢ pozornosti nez vybéru samotnému, avsak jejich ziskavani je neméné dilezity proces,
podotyka Blaha (2005). Naborové ¢innosti jsou podkladem pro proces vybéru, protoze skytaji

zasobu uchaze¢, z nichz odbornici provadéji vybér (Foot a Hook, 2002).

3.4.3 Popis a specifikace pracovniho mista

Vajner (2007) definuje popis pracovniho mista jako zakladni kamen personalniho fizeni
a jako nezbytnost pro definovani idealniho profilu uchazece. Tento popis ma obsahovat pouze
hlavni &innosti. Popis pracovniho mista podle Armstronga (2015) i Sikyie (2014) vymezuje
celkovy ucel pracovniho mista, coz predstavuje organizacni jednotku, kterou tvoii skupina
definovanych pracovnich ukolll a povinnosti, odpovédnosti, podminek a pozadavk, které je

nutné splnit.

Pii profilovani idealniho kandidata zajimaji spole¢nosti tyto kli¢ové body podle
Armstronga (2015), Dvotékové (2012) a Vajnera (2007): odbornost, osobnostni predpoklady,
odborna praxe, nejvyssi dosazené vzdélani, specialni kurzy €1 specifické znalosti a dovednosti,

pozadované chovani a motivace, zdravotni zpusobilost.

Koubek (2011) upozoriiuje, ze popis a specifikace pracovniho mista jsou dilezitou
zakladnou, z niZ vychazi personalisté pii formulovani nabidky zaméstnani. Bez popisu a
specifikace pracovniho mista se neda zabezpelit efektivni ziskdvani ani efektivni vybér
pracovnikli. Dvotakova (2012) a Armstrong (2015) shrnuji popis pracovniho mista jako
informace o pracovnim misté, nazev organizace, organizacni ¢lenéni, vztahy nadfizenosti a

podfizenosti, tkoly, povinnosti, pravomoci, odpoveédnosti, podminky apod.

3.4.4 Specifikace pozadavki na pracovnika

Mezi specifikace pozadavki na pracovnika patii dovednosti a schopnosti nezbytné pro
vykonavani préace, chovani ocekdvané od pracovnika, vzdélani, kvalifikace a zkuSenosti

potiebné k osvojeni si potiebnych znalosti (Armstrong, 2015).
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Vajner (2007) varuje pied nadhodnocenymi pozadavky. Pfili§ vysoké naroky mohou
nejen odlakat potencialni zdjemce o pracovni misto, ale podnécuji K nespokojenosti vybranych
uchazecu, kdyz zjisti, ze jejich talent neni vyuzity (Armstrong, 2015).

S tim nesouhlasi Dvotakova (2007), protoze je dulezité clovéka podnitit k pracovnimu
vykonu. Jako rozhodujici vliv pro vili vykonu se da povazovat pracovni situace jednotlivce.
Jsou-li pozadavky na pracovnika pftili§ nizké, neovlivni to motiv k pracovnimu vykonu a
dominantni vliv budou mit jiné motiva¢ni dispozice, viz obrazek 1. Ze vztahu na obrazku 1
vyplyva, Ze obsah i intenzita pozadavkl na pracovnika ovliviiuje jeho jednani. Ktomu
Armstrong (2015) dopliuje, ze stanoveni nizkych pozadavku je problematické, ale nedochazi

k nim tak ¢asto jako k nadhodnocovani pozadavka.

Obrazek 1 - ovlivnéni motivu pracovniho vykonu

Vliv motivu pracovniho vykonu

Obsah pozadavku 1

Rutinni prace, Zadné terminy > Maly
Obsah price nevyznamny

Obsah pozadavku 2

Specifické ukoly, dulezité terminy > Velky
Obsah price vyznamny

Zdroj: Dvotakova (2007)

3.4.5 Dokumenty poZadované od uchazect o zaméstnani

,,Dokumenty predkladané uchazeci o zaméstnani jsou velmi vyznamnym zdrojem

informaci, o které se opirad nejen predvyber, ale zejména vybér pracovnikii* (Koubek, 2011).

Dokumenty pozadované od uchazeCli o zaméstnani obsahuji dilezité udaje
0 zpisobilosti uchazect o zaméstnani vykonavat pozadovanou praci a umoziuji realizovat jak
pfedbéZny vybér vhodnych uchazecli o zaméstnani, tak néasledné¢ vybér nejvhodnéjSiho
uchazede. B&Zné pozadovanymi dokumenty jsou podle Sikyfe (2016) Zivotopis, zadost
0 zaméstnani, osobni dotaznik pro uchazece o zaméstndni, kopie vysvédceni, diplomd,

certifikatd, pracovni posudky a reference.

Analyza dokumentace uchazecu je zakladni metodou vybéru. Volba dokumentd a

informaci pozadovanych od uchazec¢t mohou ovlivnit pozd¢jsi fazi vybéru. Zavisi na ném, jak
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spolehlivé, podrobné a obsazovanému mistu pfiméfené informace spolecnost ziska. Jako
nejCastéji pozadované dokumenty uvadi Kocianova (2010) a Koubek (2007) zadost
0 zaméstnani, doklady o vzdélani a praxi, vyplnény specialni dotaznik spolec¢nosti a zivotopis,
hodnoceni ¢i reference z predchozich zaméstnani, vypis z rejstiiku trestt, 1ékaiské vysvédceni
0 zdravotnim stavu nebo pruvodni dopis, v némz uchaze¢ vysvétli, pro¢ se 0 dané zaméstnani

zajima®,

3.5 Vybér pracovnikii

Vybér pracovnikii umoziuje posoudit odbornou zpusobilost 1 rozvojovy potencial
uchaze¢i o zaméstnani a rozhodnout, ktery z nich pravdépodobné nejlépe spliuje pozadavky
pro vykon préace, odborny rist i funkéni postup ve spoleénosti (Sikyt, 2014). Proces ziskavani
a vybér pracovniki miize byt pro organizaci velmi nakladny, podotykd Armstrong (2007).
Hlavnim cilem vybéru pracovnikli byva vybér nejlepsich lidi pro danou praci podle Foot a Hook
(2002). Ti, ktefi nejlepsi lidi vybiraji, se pokousi pfedpoveédét jejich vykon v daném zaméstnani.
Vybér je strategickou persondlni ¢innosti, protoze ovlivituje kvalitu pracovnikii organizace a
tim i kvalitu organizace samotné.

Koubek (2007) a Kocidnova (2010) shodné uvadi, ze ukolem vybéru pracovniki
je rozpoznat, ktery z uchazec¢t bude nejlépe vyhovovat pozadavktim obsazovaného pracovniho
mista, ptispéje k vytvareni dobrych vztahti na pracovisti, je schopen se ztotoznit S hodnotami
organiza¢ni kultury spolecnosti, ma rozvojovy potencial a je dostatecné flexibilni. Také
je dulezité zjistit, aby uchaze¢lim prace vyhovovala a minimalizovat tim $anci jejich odchodu
ke konkurenci (Kocianova, 2010). Mértlova (2014) souhlasi a podotyka, Ze neexistuje metoda,
ktera by vybrala naprosto spolehlivé toho nejlepsiho.

Zaméstnavatel nesmi pii vybéru pracovnikli vyZadovat informace tykajici se narodnosti,
rasového nebo etnického plivodu, politickych postoji, €lenstvi v odborovych organizacich,
nabozenstvi, ¢i sexualni orientace, zdiraziuje Siky¥ (2012). Lidé, zastupujici organizaci,
by se méli vyvarovat diskriminaci a piedsudkim. Nediskriminaci dle Kolmana (2004)
napiiklad napomdhd vytvofeni profesiografie, stanoveni popisi prace a pozadavkl
z nich vyplyvajicich.

Vybér predstavuje proces sbéru a hodnoceni informaci o uchazecich. Cilem vybéru

pracovnika je identifikovat a vybrat uchazeée, ktefi budou vykonni, budou pracovat po

8 Spole¢nosti pouzivajici grafologickou metodu vybéru pracovnikti pozaduji, aby byl priivodni dopis psan vlastni
rukou uchazece
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oc¢ekavanou dobu, nebudou jednat nezddoucim zplsobem snizujicim produktivitu prace a
kvalitu. (Dvofakova, 2012). Spatny vybér spolupracovniki prameni podle Urbana (2013)
z nevhodnych kritérii, na jejichz zakladé je organizace posuzuje, a z hodnoceni, které je
subjektivni. Pokud se organizace chce vyvarovat téchto chyb, méla by se fidit podle deseti rad
obsazenych v ptiloze 4. Vybér musi brat v uvahu jak odborné znalosti uchazece, tak jeho

osobnostni charakteristiky a kvality, jeho potencidl, flexibilitu a strategické uvazovani.

3.5.1 Zasady vybéru pracovniki

Dodrzovani zasad pii ziskavani pracovniki je zakladni ptfedpokladem k dosaZeni
odpovidajici kvality procesu obsazovani volnych pracovnich mist v organizaci, stejné jako
dobré povésti zaméstnavatele mezi potencialnimi uchazeéi o zaméstnani (Siky¥, 2012). Podle
Koubka (2007) by m¢la kazda organizace takové zasady pti vybéru pracovnikli dodrzovat a
ve vlastnim zajmu by neméla brat v uvahu jina kritéria, jako jsou napf. sympatie, nabozenstvi,
ptibuzenské vztahy apod. Veskeré poskytnuté informace od uchazect jsou divérné. Kazda
organizace se musi V souvislosti s vybérem fidit na jedné strané platnymi zakony, tak na druhé
by vzdy méla vybirat pracovniky podle jejich schopnosti a sou€asné nezapominat, Ze proces
vybé&ru je oboustrannou zalezitosti.

Kocianova (2010) souhlasi, Ze pti pouziti jakékoliv metody vybéru pracovnikil je nutné
dodrZovat jisté zasady a dodava, ze je nezbytné informace od uchazecl verifikovat, protoze

nemusi byt pfesné a uchazec¢e pomérovat mezi sebou nejen viici pozadavkiim na pracovni misto.

3.5.2 Metody vybéru pracovniki

., K posouzeni uchazecu lze pouzit Fadu metod, nékteré z nich byvaji pouzivany vidy
rozhor profesniho zivotopisu, prijimaci pohovor, pripadné ovéreni referenci), jiné slouzi
ke zjisteni ¢i ovéreni diilezZitych zviastnich predpokladii osob “ (Urban, 2013).

Metody vybéru pracovnikii zavisi predevs§im na tom, jaké misto spole¢nost obsazuje a
jak obtizné je ziskat pracovnika s pozadovanymi schopnostmi. Nejvhodnéjsi metodou je dobre
ptipraveny strukturovany pohovor, ukazka prace a test schopnosti (Koubek, 2011).

Pfed samotnym vybérem se provadi predvybér na zaklad¢ pisemnych informaci, které
uchaze¢i dodali, aby se zredukovali na pfijatelny pocet, Snimiz se nasledné¢ budou vést
pohovory. Foot a Hook (2002) upozoriuji, ze ve vétsSing piipadd prilaka uspésna naborova

kampaii vice uchazect, nez s kolika by bylo mozné pohovory vést.
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Stejnou teorii zastava Dale (2007), dochazi k ivodni provérce, organizace se musi rozhodnout,
které uchazece pozve k pfijimacimu pohovoru a ktefi naopak nevyhovuji, dochazi tim
k vytazovani zadosti.

Prvni dojem o uchazeci vznika jiz béhem prvnich 30 vtefin vzajemného setkani. Tento
dojem vytvaii zplsob, jakym uchaze¢ vejde do mistnosti, jeho drzeni téla, odév a osobni
prezentace. Po dvou minutach se jiz vytvoii silny a trvaly nazor (Dale, 2007). Metody vybéru
pracovnikii jsou vyuzivany k posouzeni jednotlivych uchazecl vzhledem k narokiim
obsazovaného pracovniho mista s cilem dospét k rozhodnuti, ktery z uchazeca je pro danou
pozici nejvhodnéjsi. K vybéru pracovnikl existuje nékolik metod:

e Analyza dokumentace uchazect: zivotopis a motivacni dopis, firemni dotaznik,
ustni ¢i pisemné reference, l1€karské vySetieni.

e Vybérovy rozhovor.

e Testy pracovni zptsobilosti: vykonové testy a testy osobnosti.

e Assesment centra.
e Pfijeti pracovnika na zkuSebni dobu (Kocidnova, 2010).

Koubek (2007) rozsifuje nejcastéj$i metody vybéru pracovnikd o testy pracovni
ptilezitosti. Jako nejvhodné;jsi a kli¢ovou metodu vyuzivanou v praxi oznacuje Mértlova (2014)
pfijimaci a vybérovy pohovor, Stim souhlasi Bélohlavek (2016). Tato metoda posuzuje
0sobnost uchaze¢e a jeho pracovni zpusobilost na danou pozici, dojde Kk ziskani hlubsich

informaci a souc¢asné uchaze¢ obdrzi detailngjsi informace o organizaci a pracovnim miste.

Armstrong (2015) zminuje tzv. klasické trio metod pouzivanych K vybéru pracovnikd,
kam se fadi dotazniky, pohovory a reference, vybérové testy a assessment centra viz piiloha 5.
Dvotéakova (2007) také preferuje kombinaci vice metod ke zvySeni pravdépodobnosti spravné
ptedpovédi o vhodnosti uchazece, a to rozbor materiali uchazece, testy, assessment centra a
vybérové pohovory. Ke kombinaci nékolika metod se pfiklani i Sikyi (2012). Je dilezité, aby
se spole¢nost fidila nejen riznymi obvyklymi kritérii, ale i vlastnimi pozadavky na vzdélani,
praxi, znalosti, schopnosti i dovednosti. Bélohlavek (2016) uvadi jako nastroje slouzici
Kk vybéru pracovniki osobni dotaznik a rozhovor. Spolecnost tak ziska biografické udaje a dale

se jiz zamé&fi na odborna témata, schopnosti a neverbalni komunikaci uchazece.
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3.5.3 Postup pri vybéru pracovniki

Dilezitou roli hraje druh obsazovaného mista, obtiznost se ziskdnim pracovnika na
danou pozici a podnikova tradice i vyznam, jaky vedeni organizace piiklada vybéru vhodného
uchazece. Dle Koubka (2007) by mél byt postup nésledujici:

1. Zkoumani dotaznikl a jejich dokumentii pfedlozenych uchazecem (nezbytny
krok).

2. Predbézny pohovor majici doplnit nékteré skutecnosti obsazené v dotazniku a
pisemnych dokumentech (nemusi se uskutecnit, nékdy se odehrava jiz pied
uskute¢nénim predvybéru).

3. Testovani uchazecii pomoci tzv. testli pracovni zptsobilosti nebo assessment
centre (nemusi se uskutecnit, jedna se spise o doplitkovou metodu vybéru).
Vybérovy pohovor (nezbytny krok).

Zkoumani referenci (pozor na moznost subjektivniho zkresleni informaci).
Lékarské vysetieni (jen, pokud je potiebné).

Rozhodnuti o vybéru konkrétniho uchazece.

© N o g &

Informovani uchazec¢u o rozhodnuti.

3.5.4 Zavérecna faze — vybér pracovnikii a oznameni vybéru

Vybéroveé ftizeni dle Byars, Rue (1987) zaCina obvykle prostudovanim zadosti
0 zamé&stnani uchazecii, nasleduje predbéZny pohovor, provadéni testli, diagnosticky pohovor,
ziskavani referenci, 1ékafské prohlidka (u n€kterych typt pozic) a zadvérem je proveden kone¢ny
vybér. Kvybéru je podstatnd kvalita informaci od uchazecl, a proto je dualezita volba
dokumenti, konstrukce dotazniki, peclivost a objektivita pfi zpracovani referenci. Mértlova
(2014) upozoriiuje, Ze je potieba klast diiraz na kvalitu posuzovani pfi vybéru pracovniki
zvenci, protoZe uchazeci jsou neznami a osobni setkani je kratké na posouzeni schopnosti a
osobnostnich ryst. Je proto velmi dulezit4 verifikace vSech informaci, a to z testil, pohovort a
osobnich informaci uchazece. Urban (2013) déli uchazece pfi zavérecném vybéru osob do tii
skupin:
e Vitézné skupiny — tvofené osobami, které spliiuji vS§echna zékladni kritéria.
e Skupiny potencidlnich vitézli — sestavaji se z téch, u nichz jsou nékteré dilezité
piedpoklady sporné, napt. kratké zkuSenosti nebo nepiesvedcivé informace.

e Skupiny porazenych — jsou pro danou pozici nepftijatelni.
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Koubek (2007) podotyka, ze jakmile se organizace rozhodne k vybéru urcitého
uchazece, musi mu to neprodlené sdélit, protoze prodluzovani doby sdéleni této informace
zvySuje moznost zajmu uchazece o praci U konkurence, ¢imz dochazi k znehodnoceni investice
jiz vlozené do procesu vyhledavani pracovnikii. Nejvhodnéjsi je tstni sdéleni nebo zaslani
nabidky zaméstnani S ocekdvanym datumem nastupu pisemné spolecné S zadosti o potvrzeni
zajmu V organizaci pracovat, a to do urcitého data (Urban, 2013).

Soucasné je slusnosti informovat ostatni uchazece o jejich nepiijeti. Foot a Hook (2002)
se souhlasem dodavaji, ze s neuspéSnymi uchazeci by mélo byt jednano zdvoftile a meli by byt
informovani o vysledku vybérového procesu, obvykle ve chvili, kdy preferovany kandidat
piijme dané misto. Dale (2006) zduraznuje, Ze pokud bylo uchaze¢im sdéleno datum

o¢ekavaného verdiktu, m¢l by byt tento zavazek dodrzen.

3.6 Adaptace pracovniku

Cilem adaptace je urychlit zapojeni novych pracovnikd, zajistit co nejrychleji jejich
plnou pracovni vykonnost a zabranit ptipadné nespokojenosti. Pokud novy pracovnik opusti
rychle nové zaméstnani, znamena to pro spolecnost velké naklady. Pti nastupu by pracovnik
m¢l ziskat svlij pisemny individudlni adaptacni plan, jehoZ konkrétni podoba, tedy obsah i délka
zavisi na pozici, kterou bude zastavat (Urban, 2013).

Velké spole¢nosti formalizuji proces adaptace zpracovanim a implementaci adapta¢niho
programu. Adaptace pracovnikli ma probihat za kooperace personalistt a vedoucich
pracovnikl. Soucasti adapta¢niho programu musi byt i systém kontrol pribéhu a vysledka
adaptace (Dvorakova, 2012). Adaptace formou adapta¢niho programu za¢ina obvykle dnem
nastupu nového pracovnika do prace, probihd s vyuZitim rozmanitych metod vzdélavani
ptfijatého pracovnika na pracovisti nebo i mimo n¢j. Konéi rozhodnutim manaZzera,
popi. uplynutim sjednané zkusebni Ihity (Siky¥, 2016).

Armstrong (2007) definuje adaptaci pracovnikt pfedevsim z pohledu plnéni dilezitych
cili. Adaptace pracovnikit maji novému pracovnikovi poskytnout prvotni informace, které
potitebuje k tomu, aby se rychle a vhodnym zplisobem v podniku adaptoval a zacal pracovat.
S tim souhlasi Foot a Hook (2002), kteti definovali adaptaci jako proces pomoci novym
pracovnikim zvladnout co nejrychleji novou praci tak, aby se brzy stali platnymi a

produktivnimi ¢leny spolecnosti.
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., Podniky formalizuji proces adaptace zpracovanim a implementaci adaptacniho
programu, ktery je nastrojem, jak urychlit zacleneni a zapracovani novych pracovnikii“
(Dvorakova, 2012).

Vajner (2007) dodéava, ze adaptace na urcité pracovni misto nezavisi pouze na osobnich
charakteristikdch clovéka, ale také na profesni tUrovni, zkuSenostech, ocekavani a
na podminkéch adaptace ze strany spolecnosti.

Podle Pauknerové (2012) z hlediska psychologie se jako adaptace oznacuje proces,
ve kterém je cloveék konfrontovan se subjektivné novymi naroky a pozadavky, které na n¢j
kladou podminky z vnéjsiho svéta. V procesu adaptace ¢lovéka na nové zivotni podminky Ize
vycClenit nasledujici zakladni faze:

1. faze pfipravna;

2. faze globalni orientace;

3. faze védomého pietvareni vztahu jedince k novym, zménénym podminkam;

4. faze vpraveni se do novych podminek.

Pokud adaptace probéhne spravnym zpusobem, podle Dale (2007) to ovlivni, nakolik
dobfe bude novy pracovnik vykonavat svou novou praci a zda zlstane déle nez né¢kolik malo
meésicl. Adaptace zahrnuje zauceni, pfijeti do tymu, aby s pracovnik stal produktivnim kolegou,
a vstupni zaSkoleni o potifebnych znalostech. Mértlova (2014) k tomu dodava, Ze uroven
procesu pracovni a socialni adaptace ma vliv na stabilizaci pracovnika ve spole¢nosti i na jeho
spokojenost s vykonavanou praci.

Pauknerova (2012) dale uptesnuje dva pojmy souvisejici s adaptaci: adaptabilita a
adaptovanost.

e Adaptabilita — znamena interindividualné odliSnou schopnost jedince zvladat
zmény vné¢jSiho prostiedi. Jejim zakladem je nervova soustava clovéka, jeho
psychickeé ¢innosti a utvari se vV procesu vyvoje osobnosti ¢loveka.

e Adaptovanost — oznacuje stav, vysledek celého adaptacniho procesu.

S tim se ztotoznuje Kocianova (2010) a upozornuje, ze adaptabilita lidi je rozdilna. Lidé
maji odli$né predpoklady zvladnout zmény. Adaptabilita zavisi na osobnostnich pfedpokladech
a je determinovana 1 socialnimi podminkami, které uspokojuji socidlni potieby (pocit bezpeci,
sounalezitosti a pracovniho uspokojeni). Obecné adaptace je vyrovnani se jedince s praci a vlivy
okoli. Zavisi kromé& osobnostnich charakteristik clovéka rovnéz na jeho profesni trovni,
na pracovnich zkuSenostech a splnénych ocekavanich a také na vytvofenych podminkach

adaptace ze strany spole¢nosti.
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Pti posuzovani celkové adaptovanosti pracovnika je mozné uplatnit kritéria objektivni
a subjektivni:

e Objektivni kritéria — mnozstvi prace a kvalita jedince, mira jeho pracovni ochoty
a nasazeni, samostatnost, postaveni jedince v systému mezilidskych vztaht
na pracovisti, mira jeho autority u spolupracovnikd.

e Subjektivni kritéria — vztah C¢lovéka k profesi a ke spole¢nosti, profesni
sebedivéru, aspirace a cile jedince spojené Sjeho praci v organizaci,
spokojenost s vedoucim, ochota spolupracovat s ostatnimi pracovniky
(Pauknerova, 2012).

Podstatnou ¢asti realizace adaptacniho programu je neformalni a formalni hodnoceni
pfijatého pracovnika ze strany manazera.

e Neformalni hodnoceni — uplatituje se podle potfeby behem adaptaéniho
programu, kdy manazer fidi a vede pfijatého pracovnika k dosazeni pfedem
dohodnutych pracovnich a rozvojovych cili.

e Formalni hodnoceni — se uskute¢tiuje na konci adapta¢niho programu, kdy
manazer shrnuje s pfijatym pracovnikem jeho pribéh a vysledky adaptacniho
programu, diskutuje snim a zpracovava podklady Kk pracovnimu vykonu

pracovnika pro nasledujici obdobi (Sikyt, 2014).

3.6.1 Roviny adaptace pracovniki

Adaptovany ¢lovék je identifikovany s praci, se socialnim prostiedim, takze lze
piedpokladat, Ze bude na pracovni pozici spokojenéjsi (Kocianova, 2010). Fluktuace novych
pracovniktll prevysuje fluktuaci ostatnich skupin pracovniki, a proto je proces adaptace velmi
dilezity. Vyplyva to ze skutecnosti, Ze novy pracovnik stoji pfed nutnosti pfizptsobit se nejen
pozadavkiim préce, ale také se musi zaclenit do struktury socialnich vztahti na pracovisti a
socidlniho systému zaméstnavatele. V této souvislosti se hovoii o pracovni a socidlni adaptaci,
které se vzajemné prolinaji (Kleibl, Dvoiakova, Subrt, 2001). S tim se ztotoziiuje Kocianova
(2010), Pauknerova (2012) i Mértlova (2014) a uptesiuji obé adaptacni roviny. Podstata
adaptace pracovni umoziuje poznat, jak spole¢nost funguje, pracovnik dostava informace
0 povinnostech a pozadavcich, dochéazi k provedeni zacviku podle popisu prace na pracovnim
misté. Podstatou adaptace socialni je vlidné pfijeti, kde je nutnosti zajistit seznameni s ostatnimi
pracovniky. Vysledkem je psychickéd pohoda nového pracovnika, ktery je rychleji zorientovany

ve vztazich i pracovnich ukolech.

32



Pauknerova (2012) také podotyka, ze pokud ma mit proces pracovni a socialni adaptace
pracovnika optimalni vysledky, je nezbytné vénovat pozornost jeho fizeni. ZabezpeCovani
téchto podminek maji v popisu prace personalisté a faktické uskute¢fiovani bezprostiedni
nadfizeni. Mezi konkrétni body pozornosti se da radit:

e Kbvalitni vybér pracovnikli — jejich moralni, odbornd, vykonovd, socialni a
zdravotni zptisobilost.

e Sestaveni programu a fizeni procesu adaptace nového pracovnika.

e Vyhodnocovani a kontrola pribéhu adaptacniho procesu.

Sikyt (2014) souhlasi a dodavé, Ze spravnou adaptaci si manazer vytvati predpoklady
pro nasledné uspésné fizeni a vedeni podiizeného pracovnika k vykonévani sjednané prace,
dosahovani pozadovaného vykonu a k realizaci strategickych cilii spolecnosti. Dale apeluje
na formalni 1 neformalni ¢asti adaptace:

e Nutné informovani o skute¢nostech podstatnych pro ¢innost v podniku.

e Odborné zapracovani, pfivyknuti na podminky a nutné pozadavky
pro vykonavani prace.

e Socialni zaclenéni, zvyknuti si na socialni vztahy na pracovisti.

Vysledkem procesu adaptace je adaptovanost pracovnika, kterou charakterizuji
odvedené¢ vysledky prace zhlediska kvantifikovanych a slovné hodnotitelnych kritérii a
zaclenéni do socialnich vztah, tzn. jak aktivné a Casto novy pracovnik spolupracoval s kolegy
na pracovisti (Dvotakova, 2012).

Nezbytnou soucasti pfijimani nového pracovnika je jeho uvedeni na pracovisté. To ma
nékolik rovin podle Koubka (2011):

e Bé&hem prvniho dne seznameni s predpisy podniku tykajici se bezpe¢nosti prace
a ochrany zdravi pfi praci.

e Seznameni nového pracovnika s ostatnimi pracovniky podniku ¢i s pracovni
skupinou.

e V pfipadé potieby zaskoleni ¢i zacvi€eni, nutnosti je ptidéleni instruktora nebo
Skolitele, ktery jej bude kontrolovat a Skolit behem celého obdobi adaptace.

e Poskytnuti informaci o socialné-hygienickych podminkéch prace.

e Zavedeni nového pracovnika na misto, kde bude vykonavat svou praci, soucasné
je mu predano nezbytné zafizeni i material potfebny k vykonu prace.

Je-li proces adaptace zdarn€ ftizen, snizuje odchody pracovnikli, produktivita roste
rychleji a zvySuje se pracovni spokojenost.
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3.6.2 Rizeni adaptace pracovniki

Zakladnim tkolem fizeni adaptace je zajiSténi adaptace na podminky prace
ve spolecnosti, pracovni skupiné a na pracovnim misté. Jde piedevSim o zmirnéni stresu
pracovnikii z nového pracovniho puasobeni a minimalizace zatéze spolupracovniki
Z ptitomnosti nového kolegy (Kocianova, 2010).

Utelem ftizené adaptace je snizit ndklady na fluktuaci pracovnikii, sniZit ztraty
na produktivit¢ a zvysSit pracovni spokojenost. Podle Dvotdkové (2012) fizena adaptace
znamend systematickou orientaci a formalizované zaclenéni nového pracovnika, ptipadné
I externiho spolupracovnika, do kulturniho, socialniho a pracovniho systému spole¢nosti. Miize
byt zpracovana pisemné, coz je optimalni stav, nicméné muize byt pouze Ustn¢ tradovana a
pfedavana pies vedouci pracovniky.

Kocianové (2010) definuje adaptacni proces do téchto fazi:

e Piednastupni faze — anticipacni socializace a rozhodnuti pro pracovni misto.

e Nastupni faze — nastup nového pracovnika, konfrontace ocekavani spole¢nosti a
ocekavanim pracovnika, pocatek orientacniho obdobi.

e Integracni faze — prekonani odborné a socialni integrace.

Podle Pauknerové (2012) lze proces adaptace Cloveéka na nové zivotni podminky
vyc¢lenit na nasledujici zakladni faze:

1. Faze ptipravna — Clovek si vytvari ptedstavu toho, co ho ocekava a piipravuje
se na zvladnuti novych podminek.

2. Faze globalni orientace — nastupuje pocatkem zmény vné&jsich podminek, jejim
zakladnim rysem je aktivace psychické Cinnosti jedince, a to procest jak
poznavacich, tak citovych.

3. Faze védomého pfetvafeni vztahu jedince knovym, zménénym
podminkam — projevuje se napf. zménami v hierarchii hodnot ¢lovéka,
V pfetvareni jeho postojil, upraveé navyklych forem jednani a zptisobt ¢innosti.

4. Vpraveni se do novych podminek — adaptovanost ¢i eventualni rezignace nebo

dokonce unik v ptipad€ nezvladnuti predchozich fazi adaptace.
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3.6.3 Nastroje adaptacniho procesu

Adaptace pracovnika ma probihat za sou¢innosti personalistli a vedoucich pracovniki
(Dvorakova, 2012). Foot a Hook (2002) kladou diiraz na to, Ze je dulezité nedavat ptili§ mnoho
informaci najednou, nebot’ se novy pracovnik mize jimi citit pfehlcen. Vhodnéjsi je informace
rozdélit do vhodné zvolenych casovych jednotek a ty stfidat s periodami, kdy je pracovnik
uvadén do své nové prace a dostava prilezitost ji samostatné zvladnout.

Proto v oblasti personalistiky existuje nékolik pomticek vyuzivanych Vv procesu
adaptace pracovniki. Ze strany podniku tim napomahaji k vétSi organizaci adapta¢niho
procesu, ze strany pracovnika potom k jeho lepsi informovanosti. Mezi nejdulezitéjsi patii
adaptacni plan, adaptacni ptirucka a zpétnovazebni rozhovory s pracovniky.

Zejména veEtsi spoleénosti maji pfipraveny tzv. orientacni balicky, které jsou vytisknuté
a seznamuji nového pracovnika s okruhem celopodnikové a tisekové orientace. Je mozné pouzit
1 videonahravky, kde jsou pfedstaveny mise, vize, hodnoty spole¢nosti. Pracovnik si tak udéla

rychleji pfedstavu o svém novém zameéstnavateli (Mértlova, 2014).

Adaptacni plan/ program

Adaptace pracovnikl probiha formaln¢ i neformalné. Formalni adaptace se uskute¢niuje
systematicky cestou adapta¢niho programu pod vedenim manaZera nebo povéfeného
pracovnika, obvykle se jedna o zkuSeného spolupracovnika. Neformalni adaptace probiha
spontann¢ pod vlivem socidlniho okoli, pfedevSim spolupracovnikli. Adaptace formou
adaptac¢niho planu musi zabezpec€it informovani, odborné zapracovani a socidlni zaclenéni
pfijatého pracovnika (Sikyt, 2016).

Adaptace novych pracovniki zacind v okamziku néastupu do nového zaméstnani.
Pracovnik by mél jiz na pocatku obdrzet sviyj pisemny adaptacni plan, jehoz konkrétni podoba,
obsah 1 délka zavisi na pozici, na kterou nastupuje. Adaptacni plan zpravidla stanovi, s jakymi
informacemi a dokumenty by se mél v pribéhu své adaptace sezndmit, jaka Skoleni ptipadné
osobni setkani by mél absolvovat, jakymi organizacnimi Gtvary by mél projit a na kdy jsou
naplanovany hlavni kontrolni body jeho adaptace, coz byvaji zpravidla rozhovory
S nadfizenymi pracovniky nebo s persondlnim utvarem (Urban, 2013).

Kocianové (2010) souhlasi a upozoriuje, ze riizné pracovni pozice vyzaduji rtizné
dlouhou dobu adaptace. Efektivnim nastrojem je individuélni plan pro adaptacni obdobi, ktery

by mél zahrnovat vSechny diilezité kroky procesti adaptace v asovém harmonogramu. Tento
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plan je voditkem pro postup v priabéhu adaptace pro vSechny pracovniky, kteti se na fizeni
adaptace podileji. Informovanost zaméstnance o pritbéhu jeho adaptace je velmi diilezita.

Velké spolecnosti formalizuji proces adaptace zpracovanim a implementaci adapta¢niho
programu, ktery je nastrojem, jak urychlit zac¢lenéni a zapracovani novych pracovniki. Diraz
je v poslednich letech podle Dvotakové (2012) kladen i na poznani kultury spolecnosti, a proto
program vysvétluje 1 hodnoty a normy spolecnosti S cilem vytvofit silnou identifikaci
pracovnika s danou spoleCnosti a podnitit jeho angazovanost. Adaptacni program miize
zahrnout ramcovou orientaci ur¢enou v§em novym pracovnikiim a specifickou orientaci podle
skupin pracovnikli. Soucésti adapta¢niho programu musi byt i systém kontrol pribéhu a
vysledku adaptace.

Adaptacni piirucka

Pracovniklim je tfeba pfii jejich néstupu predat velké mnoZstvi informaci a neni redlné,
aby si vSechny informace pamatovali. Neni Ucelné¢ sdé€lovat vSem novym pracovnikiim
opakujici se stale stejné informace, napt. zéklady bezpecnosti prace. K tomu mize slouzit
ptirucka pracovnika, kterou obdrzi v den svého néstupu. Ptirucka by méla obsahovat stru¢nou
charakteristiku spole¢nosti, zakladni pracovni podminky, zplisoby odménovani, udélovani
volna, pravidla spole¢nosti, disciplinarni postupy atd. Tato brozura by neméla byt piili§
rozsahla, méla by ucelené obsahovat vSechny potifebné informace, které novy pracovnik
potiebuje znat pti svém nastupu (Armstrong, 2007).

Zpétnovazebni rozhovory se zaméstnancem

K dilezitym nastrojim adaptacniho procesu patii zpétnovazebni rozhovory
s nadfizenym pracovnikem. Zamétovat by se mély jednak na to, jak zvlada novy pracovnik
pozadované dovednosti, ale také na to, jak je spolecnost S jeho pracovnim chovanim spokojena
a ¢im by mu mohla piispét pii jeho zapracovani. Mezi nejdulezitéjsi rozhovory patii tvodni
rozhovor. Rozhovor se kona mezi pracovnikem a jeho nadiizenym. M¢la by se zde zopakovat
a upfesnit oboustranna ocekdvani danych ucastnikli, dale zdméry do budoucna a vysvétleni
prubéhu a pravidel adapta¢niho procesu. Specialni pozornost je nutné vénovat tomu, aby
pracovnik mél zodpovézené veskeré otazky a nemél zadné nejasnosti ohledné vykonu jeho
pozice nebo dalSich o¢ekavani ze strany spole¢nosti. Vyvrcholenim téchto zpétnovazebnich

pohovori je rozhovor ke konci adaptacniho obdobi, pfi kterém jsou zhodnoceny vysledky

adaptace, stanoveny rozvojové cile a dohodnuty tikoly pro dalsi pracovni obdobi (Urban, 2003).
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3.6.4 Zpusoby rotace

Rotace prace

Dle Urbana, Stybla a Vysokajové (2009) se princip rotace vyuziva predevSim
U pracovnich pozic, které predpokladaji zvladnuti pracovnich ukoli, které navazuji na vice
pracovnich utvari. Cilem je poznat aktualni ukoly, problémy a moznosti téchto utvart. Pritbch
rotace by mél byt vzdy pfedem naplanovan a projednan s pracovniky piislusnych organiza¢nich
¢lank pro vytvoreni vhodnych podminek.

Orientacni trénink

Armstrong (2007) tento typ adaptace nazyva taktéz jako informacéni kurzy pro nové
pracovniky. Zdiraziuje, Ze tento typ adaptace nemuze plné nahradit neformalni orientaci pfimo
mezi ostatni spolupracovniky. Upozoriiuje, Ze lze spojit adaptaci u pracovnikd z rtiznych
utvart, ale ne z riznych urovni hierarchie. Obsah téchto informacnich kurzi tvofi naptiklad
informace o spole¢nosti, ptilezitosti ke vzdélavani pracovniki, fizeni pracovniho vykonu,
zdravi a bezpecnost atd.

Management Trainess

Management Trainess je zvlaStni forma adaptace novych pracovnikli, u kterych
je ptedpoklad, Ze diky svym schopnostem a potencialu postoupi na vedouci pracovni mista.
Jedna se o dlouhodobéjsi programy manazerského vzdélavani, kdy pracovnici absolvuji
nékolikamé&si¢ni odborny program spojujici vyuku s jejich pracovni rotaci v rdmci spole¢nosti
(Urban, Styblo, Vysokajova, 2009).

Mentoring

Poté, co novy pracovnik nastoupi na své pracovni misto, je mu pfidélen mentor.
Mentorem byva obvykle manazer ¢i zkuSeny pracovnik, ktery neni pfimym nadtizenym nového
pracovnika. Jeho ukolem je urychlit proces adaptace nového pracovnika tim, Ze jej seznadmi s
pravidly spole€nosti, zvyklosti, know how a firemni kulturou. Mél by vSak také feSit jeho
ptipadné problémy ¢i starosti a souc¢asné¢ dbat na jeho rozvoj a dalsi kariérovy rust. Mél by mu

také predat vSechny své dosavadni zkusSenosti (Urban, Styblo, Vysokajova, 2009).
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3.6.5 Hodnoceni adaptace pracovniki

Podstatnou ¢asti realizace adaptacniho programu je neformélni a formélni hodnoceni
piijatého pracovnika ze strany manazera.

e Neformalni hodnoceni — uplatiiuje se podle potfeby béhem adaptacniho
programu, kdy manazer fidi a vede pfijatého pracovnika k dosazeni predem
dohodnutych pracovnich a rozvojovych cili, sméfuje k v€asnému rozpoznani
problému pracovniho vykonu a stanoveni zpiisobu jejich napravy.

e Formalni hodnoceni — se uskute¢nuje ke konci adaptacniho programu, naptiklad
ke konci zkuSebni doby, kdy manazer shrnuje a diskutuje s pfijatym
pracovnikem jeho prib¢h a vysledky adaptaéniho programu, diskutuje s nim a
zpracovava podklady pro uzavieni dohody o pracovnim vykonu pracovnika pro
nasledujici obdobi (Sikyt, 2014).

Hodnoceni adaptace pracovnikll posuzuje piimy nadfizeny, popt. vedouci organizacni
jednotky, patron nebo spolupracovnici. K hodnoceni se mize vyjadrit i sdm novy pracovnik,
ktery hodnoti proces adaptace ze svého uhlu pohledu. Posuzuje se spokojenost pracovnika
S praci, integraci do skupiny a do systémi spolec¢nosti. Vysledky hodnoceni se predavaji
personadlnimu  oddéleni, které na jeho zdklad¢ =zdokonaluje adaptacni program
(Dvorakova, 2007).
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4 VLASTNI VYSLEDKY PRACE

4.1 Charakteristika spole¢nosti OLYMPTOY s. r. o.

Spole¢nost OLYMPTQY s.r.o. je velkoobchod s hrackami a specializuje se na dovoz a
distribuci hracek prednich vyrobcii hracek z celého svéta. Hracky jsou urCeny pro déti od jejich
narozeni do cca 8-10 let. Firma se specializuje na hracky, se kterymi si déti nejen rady hraji, ale
souCasn¢ je 1 rozvijeji. Hracky distribuované firmou OLYMPTOY s.r.o. tedy pomahaji
zlepSovat a vyvijet détskou jemnou motoriku, logické mysleni, fantazii a v neposledni fad¢
I socialni vyvoj.

Obrazek 2 - Logo spole¢nosti Olymptoys, s. r. o.
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Zdroj: Olymptoy, s. r. 0. (2018)

Drobni odbératelé si mohou hracky objednat i prostiednictvim jejich vlastniho e-shopu.
Soucasné spolecnost dba 1 na ekologii a na to, aby hracky byly vyrobeny co nejvice z pfirodnich
materidlii (dfeva) s pouzitim netoxickych barev a ergonomického designu. I ostatni materidly,
ze kterych jsou hracky vyrobeny, jsou vzdy netoxické a maximalné respektuji ochranu
zivotniho prostiedi. Sidlem spole¢nosti jsou Nehvizdy, kde ma jak své administrativni centrum,
tak velké a kvalitni logistické centrum.

Spole¢nost Olymptoy, s. r. 0. je napiiklad vyhradnim distributorem vSech téchto
znamych znacek, které jsou uvedeny na obrazku 3.

Ptestoze se spolecnost Olymptoy, s. 1. 0. neustale rozsituje, stale si drzi uvnitf rodinnou
atmosféru pramenici z toho, Ze postupné vyristala pivodné zmalé rodinné firmy.
Ve spole¢nosti funguji pratelské mezilidské vztahy a kolegové se radi vidi 1 mimo pracovni
dobu. K tomuto neformalnimu stmelovani slouzi teambuildingové akce konané dvakrat ro¢n¢,

kdy pracovnici dostanou ze strany spolecnosti finan¢ni rozpocet a je pouze na nich, jakou akci
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a kde ji usporadaji. Ucastnit se mohou viichni pracovnici a vlastni pribéh akce je plné v jejich
rezii.

Obrazek 3 - Loga spolecnosti, jejichZ vyhradni distributor je Olymptoy, s. r. o.
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Zdroj: Olymptoy, s. r. 0. (2018)
4.1.1 Historie spole¢nosti OLYMPTOY s. r. o.

Spole¢nost OLYMPTOQY s.r.0. vznikla 21. ¢ervence 1999 a jejim prvnim sidlem byly
nevelké prostory nedaleko sidla spolecnosti Sazka ve Vysocanech. Na jejim pocatku stal pouze
majitel a jednatel Mgr. Richard Hrbac¢ v jedné osobé, ktery zni dokazal postupem casu
vybudovat takovou spolecnost, ktera je VsouCasné dobé jednim znejvétSich ceskych
distributorii hracek.

V prvopocatcich spolecnost fungovala jako distributor dievénych hracek, pozdéji
si nechavala vyrabét i své vlastni hracky. Ma své designéry a je vlastnikem znacek rtiznych

hracek (plysaku, vlacku, plastovych i dievénych hracek). Ty jsou vyrabéné pod vlastnim
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https://www.olymptoy.cz/znacky/woody
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https://www.olymptoy.cz/znacky/clementoni
https://www.olymptoy.cz/znacky/lumpin
https://www.olymptoy.cz/znacky/rolly-toys
https://www.olymptoy.cz/znacky/brio
https://www.olymptoy.cz/znacky/dolu
https://www.olymptoy.cz/znacky/ses

brandem na zakazku po celém svété piimo pro spolecnost Olymptoy, S. I. 0. Spole¢nost odebira
dievéné hracky, domecky nebo piskovisté¢ od ceskych dodavateli, dale i od evropskych
dodavateltl, ale kvuli konkurenceschopnosti je jejim nejvétsim dodavatelem Cina. Spoleénost

kazdoro¢né proda zhruba 2 miliony kust hracek.

4.1.2 Soucasnost spole¢nosti OLYMPTOQOY s. r. o. a jeji déleni

Odstépenim ze spole¢nosti Olymptoy, s.r.o. vznikla v roce 2017 nejmladsi spolecnost
Nepoint, s.r.0., ktera ma stejné zaméfeni jako spole¢nost Olymptoy, s. 1. 0.

Spolec¢nost Olymptoy s.r.o. neni V soucasné dob¢ ¢lenem zadného holdingu ¢i jiného
uskupeni firem, V dohledné dob¢ ale k této zmeéné dojde a v Cele uskupeni téchto spolecnosti
bude firma FHI Group. V internich dokumentech firmy se proto tohoto oznaeni vyuziva
Vv piedstihu jiz dnes. Z tohoto ditivodu je nutné zminit 1 dal$i firmy, které svou cCinnosti
zabezpecuji dalsi pottebné sluzby pro Olymptoy S.r.0.

Jsou to firmy:

1. Jiz vy$e zminovany NEPOINT, s.r.0.;

2. NEPOINT PARK, s.r.0. — pfedmét ¢innosti: - Sprava nemovitosti;
3. WOODYLAND, s.r.0. — ptedmét ¢innosti: Prondjem nemovitosti, bytl a
nebytovych prostor;

4, CLEVER LOGISTIC, s.r.0. — ptedmét ¢innosti: Prondjem nemovitosti,
byt a nebytovych prostor;

5. MERKUR, s. r. 0. — vyrobce znamych kovovych stavebnic.
Nejmlad$im ¢lenem této zatim neformalni obchodni skupiny je spole¢nost Merkur, s.r.0.
z Police nad Metuji, kterou spole¢nost Olymptoy, s. r. 0. nedavno zakoupila. Nazev této
spolecnosti je znamy nejen soucasnym détem, ale hlavné jejich rodi¢im a prarodic¢tm, ktefi
takovou nabidku hracek ve svém détstvi neméli. Jedna se o vyrobce oblibené kovové stavebnice
Merkur. Cinnost viech spoleénosti se prolina a navazuje na ¢innost spolenosti Olymptoy, s.r.0.
Spole¢nost Olymptoy, s.r.o. je uspésna i ekonomicky. Ve sbirce listin je zaloZena a
zvetejnénd jeji Ucetni uzdvérka za rok 2018. Jedna se o obdobi od 1. 6. 2018 do 31. 5. 2019,
tzv. hospodarsky rok, ktery skoncil ¢istym ziskem ve vysi 13, 959 mil. K¢. Kompletni Vykaz

Rozvahy a Vykaz Zisku a ztrat za uvedené obdobi je k nahlédnuti v ptiloze 7 a 8.
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Generdini feditel

Obrazek 4 - Organizacni struktura skupiny budouciho holdingu Olymptoys, s. r. o.
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Zdroj: Olymptoy, s. r. 0. (2020a)
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4.1.3 Charitativni ¢innost spole¢nosti OLYMPTOY s. r. o.

OLYMPTOY s.r.0. vyvijii pomérné rozsdhlou charitativni ¢innost zv1asté ve spolupraci

s Nadaci Jedlickova ustavu a Nadaci Pomozte détem znamé jako Kure.

4.1.3.1 Nadace Jedlickova ustavu

V roce 2015 spole¢nost Olymptoy spolu s Nadaci Jedlickova tstavu rozjela spole¢ny
projekt pod nazvem ,Jedeme vtom spolu“. Tento projekt podporuje déti a mladez
ze Skol Jedlickova ustavu v Praze. Mnoho zdejSich klienti se denné potyka s problémy
plynoucimi z nedostatku finanénich prostiedkil. Zaci potfebuji nejriznéjsi didaktické, ale
I kompenzacni pomicky, které jim vyrazné usnadiuji vyuku nebo cestu do Skoly. Spole¢ny
projekt spole¢nosti Olymptoy a Nadace Jedlickova ustavu ,Jedeme v tom spolu“ proto
shromazd’'uje nezbytné finan¢ni prostfedky, aby byla pro déti s handicapem cesta za jejich
vzdélanim i zaclenénim do spole¢nosti jednodussi.

Spole¢nost Olymptoy vybrala 10 produkti z fady Woody, které jsou oznaceny
samolepkou s logem ,,Nadace Jedli¢kova tstavu®. Z kazdé této prodané hracky putuje Castka
5 K¢ na konto tohoto projektu (Olymptoy, s. r. 0., 2018).

4.1.3.2 Nadace Pomozte détem (Kufe)

Charitativni projekt Pomozte détem je spojeny s celonarodni veiejnou sbirkou NROS®
a Ceskou televizi. Sbirka Pomozte détem dlouhodobé pfinasi piimou a uéinnou pomoc
ohrozenym a znevyhodnénym détem do 18 let véku po celé Ceské republice. Sbirkové konto
Pomozte détem je otevieno po cely rok pro individudlni a firemni dary i pro vytéZzky sbirkovych
a benefi¢nich akci. Ve vefejném vybérovém fizeni jsou vybrané penize kazdorocné rozdéleny
do vsech regionti na podporu projektl nestatnich neziskovych organizaci. Spole¢nost Olymptoy
jiz 3. rokem pravidelné spolupracuje s partnerem Modelafsky Klub Prvni Mini-Z Racer CR,
ktery je tradi¢énim potadatelem akce 24 hodin pro Kufe. Jde o 24hodinovy zdvod radiem
fizenych modell aut tfidy Mini-Z s velky doprovodnym programem. Tato akce se koné vzdy
tradicné v OC Lethany, Praha. Olymptoy zajistuje hraci zény, foceni S profesionalnim

fotografem a soutéze pro déti a na svych stanoviStich ma k dispozici kasicky pro sbirku.

® NROS — nadace rozvoje ob¢anské spole¢nosti jako jedna z nejstabilngjsich nadaci existuje od roku 1993 a patii
mezi nejstarsi a nejvétsi neziskové organizace v Ceské republice. Dlouhodobym poslanim NROS je poskytovani
pomoci tam, kde je pomoc potieba. Za dobu své Cinnosti uspésné podpotila vice nez 7 500 projektd Castkou
presahujici 1,8 miliardy korun.
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V prosinci 2016, v pfedvanocnim Case, spole¢nost Olymptoy podpofila sbirku Pomozte
détem prodejem figurek znacky Schleich pfimo na vanoc¢nich trzich na Staroméstském namésti
Vv Praze. Do Nadace Pomozte Détem tak piispeli krasnou celkovou cCastkou 9 660 K¢

(Olymptoy, s. r. 0., 2018).

4.2 Oddéleni spole¢nosti

Na obrazku 5 je vidét organizacni struktura Suspotfddanou hierarchii spolecnosti
Olymptoy s. r. 0. Na vrcholu organizac¢ni struktury stoji generalni feditel zodpovédny za chod
celé spolecnosti Olymptoy s. r. 0. i celého holdingu. Mezi dal$i vysoké pozice 1ze zatadit
nakupniho manazera, exportniho manazera, obchodniho manazera, finanéniho manazera,
marketingového manazera, asistentku generalniho feditele a HR. Dale jsou na organigramu
znazornény nizsi pozice, bez kterych by se spolecnost neobesla.

V nésledujicich odstavcich budou popsdna jednotliva oddéleni spolecnosti
Olymptoy s. r. 0., jaké je jejich zamé&feni a ¢im se zabyvaji. Tyto informace jsou interni a byly
mi poskytnuty na zakladé rozhovoru s personalistkou za celem zpracovani mé diplomové

prace.
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Obriazek 5 - Organizaéni struktura spolecnosti Olymptoy s.r.o.
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Zdroj: Olymptoy, s. r. 0. (2020b)

4.2.1 Nakupni oddéleni

Zajistuje tuzemské i zahrani¢ni objednavky zbozi a k tomu potiebné navazujici sluzby,
zejména zajisténi dopravy a procleni. Nakupni oddéleni ma tfi nakupci pracovniky. Ti zafizuji
nakup jiz standartniho sortimentu. Nevyhledavaji nové hracky ani nevymysli zadné novinky a
zmény v hrackach vlastnich znacek. Toto ma za tkol jejich nadfizeny, tj. nakupni manazer,
spole¢né s majitelem a marketingovym tymem.

Jednou z hlavnich povinnosti pracovnikti nakupniho oddé€leni je hlidat terminy tykajici

se dodavek zbozi, jejich naskladnéni a soucasné kontroluji skladové piijmy z dtvodu
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bezchybné a vEasné expedice odbératelim. Tyto procesy musi probihat ve vzajemném souladu
¢innosti vSech pracovnikl. Pozadované pfijmy a vydaje se zapisuji do vzajemné sdilené
tabulky. Expedice i piijem zboZi musi byt co nejlépe vzajemné vyrovnané. Toto vse vyzaduje
uzkou spolupraci s dcetfinou spolec¢nosti Clever Logistic, S. r. 0. Denni limit pfijmu jsou max.
tii kontejnery. Pokud dojde ke zdrzeni expedice, tak je nutné toto ihned fesit napf. zamérnym
zpozdénim jiné dodavky zbozi z divodu naplnénosti skladu.

Naopak pii spravné logistice dochazi k Setfeni ¢asu i prace. Existuji i pfipady, kdy se
piijme zbozi, které se ma v ten samy den expedovat pro konkrétniho odbératele. Dojde pouze
k jeho ptebaleni na palety pro velkoobchodni partnery a zbozi tak viilbec neprochazi fyzicky
skladem. Ztohoto duvodu jsou kazdy tyden pravidelné porady, kde se schazi zastupci
obchodniho tymu s nakup¢im a manazerem logistiky, kde se fesi pfipadné zmény, nejasnosti a

nesrovnalosti.

4.2.2 Obchodni oddéleni

Obchodni oddéleni zastupuje jiz mnoho let pan Jiti Kacer jako obchodni manazer, ktery
mé pod sebou zastoupeni jak v CR, tak na Slovensku. Jako vedouci obchodniho oddéleni ma
na starosti komunikaci s podiizenymi, studii poptavek velkoobchodni i maloobchodni sité,
kvalitni sestavovani objednavek, kontrolu odpovédnosti za stanoveni cen zbozi a dale osobn¢
uzavira kontrakty s velkoobchody. V Cechach ma Olymptoy, s. r. 0. &tyfi obchodni zastupce a
jednoho na Slovensku. Obchodni zastupci maji Cechy rozdélené na &étyii segmenty. Jsou to
Severni Cechy, kam spadaji i Vychodni Cechy, Jizni Cechy, Praha a Morava. Olymptoy, s. r. 0.
dodava svou vlastni znacku Lumpin napf. do Alberta, Makra, Kauflandu, Alzy nebo Mallu.

Ve vano¢nim obdobi, které¢ zacind v obchodech jiz na podzim, je oddéleni vysoce
vytizené. Objednavky z e — shopu sice na jedné strané automaticky spadaji do portalu, ale
existuji objednavky, které vyzaduji ruéni zasah pracovnika. A ¢im vice existuje takovych
ru¢nich zasaht, tim se zvétsuje pravdépodobnost vyssi chybovosti. Proto ma Olymptoy, s. r. 0.
svij vlastni zakaznicky servis, v jehoz Cele stoji vedouci, ktery ma k dispozici dv¢ asistentky.
Spole¢nost by rada do budoucna realizovala vice pln¢ zautomatizovanych ¢innosti, aby vice
ukont zvladl udélat sam pocita¢ bez zasahu lidského faktoru. Nebylo by tedy nutné fesit takovy
objem objednavek S ru¢nim zasahem a bylo by mozné vénovat se vice vyvoji a rozvoji novych
hracek a v neposledni fad€ eliminovat 1 chybovost, ktera se nasledné ru€nimi zasahy a ipravami

projevuje ve zvySené mife.
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4.2.3 Finan¢ni oddéleni

Finan¢ni oddé¢leni ve spole¢nosti Olymptoy, s. r. o. vede ucetnictvi jak v souladu
s platnou legislativou Zakona o uletnictvi, tak v souladu s manaZerskymi pozadavky na
vystupy ze vSech firem, které jsou soucasti této skupiny. Z ucetnich vystupti a evidence
skladového hospodarstvi se tvori konsolidované manazerské vystupy za vSechny firmy tak, aby
podavaly realny ekonomicky vystup jak celé skupiny, tak s rozpadem na jeji jednotlivé firmy
az do detailu potfebnych vystupt za jednotliva oddéleni. Z hlediska danového potom ucetni
oddé€leni vytvaii potiebné danové evidence — tj. Vykaz DPH, Kontrolni hlaSeni a Souhrnné
hlaseni. V této oblasti spolupracuje s danovou firmou Wertheim, s r.0., ktera tyto danové
evidence kontroluje a podava na Finan¢ni spravu. Soucasné se toto oddéleni podili na
zpracovani ro¢nich zavérek a danového piiznani k dani z ptijmu, které opét definitivné zpracuje
a podava firma Wertheim, s r.o.

Soucasny finan¢ni manazer je na této pozici novy, nastoupil na zacatku roku 2020. Je
vedoucim pracovnikem tohoto oddé€leni a ekonomicky spravuje vSechny spolecnosti. V jeho
odd¢leni jsou ¢tyfi finanéni ucetni, z toho jedna ve funkci hlavni ucetni. Hlavni Gi¢etni ma na
starosti nejvétsi spolenost Olymptoy, s. r. 0. Finanéni ucetni maji mezi sebou rozdélené ostatni
dcefiné spolecnosti, se kterymi jim vypomaha hlavni t¢etni. Kazda z pracovnic uctuje svétenou
firmu nebo vice firem (d€leni kopiruje objem prace). Jejich praci zastieSuje a kontroluje hlavni
ucetni. Jedna UcCetni pracuje pouze na CasteCny uvazek a ma na starost Woodyland, s. r. o.
Zbyvajici dvé financni ucetni pracuji na plny Gvazek a maji rozdélené zpracovani ucetnictvi
jednotlivych spole¢nosti nasledovné: jedna Gcetni spravuje spole¢nost Nepoint park, s. r. 0. a
vypomahd zaroven hlavni ucetni se spole¢nosti Olymptoy s. r. 0., druhd U¢etni ma na starost
logistickou spol. Clever Logistic s. r. 0. a spole¢nost Nepoint s. r. 0. Dale pracovnici Géetniho
oddéleni pripravuji podklady pro thrady faktur a podle pokynt majitele a nadiizeného vytvari
platebni piikazy a posilaji do banky, kde je musi tzv. autorizovat jejich nadtizeny.

Finan¢ni manazer kromé zabezpeceni vSech vySe uvedenych tkoltt komunikuje jménem
spole¢nosti S finan¢nim ufadem, bankami, leasingovymi spole¢nostmi a piipravuje dalsi
potiebné ekonomické podklady na vyzadani majitele a jednatele spole¢nosti. Soucasné
zpracovava prognozy vyvoje a upozornuje dopfedu na piipadné problémy, které jsou
zpracovanim dat predikovany.

Podklady pro mzdy zpracovava personalistka. Vypocet mezd provadi opét externi
spole¢nost Wertheim, s r.0. Spolecnost Olymptoy, s. r. 0. se tak mtze pln¢€ soustiedit na

personalni praci a soucasn¢ timto zabezpecuje ochranu citlivych mzdovych udaji jednotlivych
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pracovnikd, které se realizaci tohoto postupu nedostanou ani k jednotlivym uéetnim. Uétovani
mzdovych predpist do jednotlivych spolecnosti probiha kumulativné bez detailt za jednotlivé
pracovniky. Mzdy jsou vyplaceny ze specialniho bankovniho Gétu, ke kterému maji piistup

opét pouze vybrani pracovnici spole¢nosti a pracovnici spole¢nosti Wertheim, s r.0.

4.2.4 Marketingové oddéleni

Marketingové oddéleni podporuje a propaguje vSechny znacky, které spolecnost
Olymptoy, s. r. 0. prodava. Svou propagaci provadi nejen pres socialni sité¢, kdy zafizuje
spolupraci s partnery na Facebooku, YouTube a dalSich znamych serverech. Dalsi dulezitou
slozkou propagace jsou rizné veletrhy a eventy. Obecné marketingové oddéleni zajistuje
kompletni a pravidelnou propagaci znacek a celé spolecnosti, aby se dostala do povédomi lidi.
Spole¢nost Olymptoy, s. r. 0. spolupracuje s externimi grafiky, ma vlastniho fotografa, katalog
a vSechny marketingové materialy a katalogy tvoii vlastni pracovnici Olymptoy, s. r. o.
Vsechny hracky pro jejich propagaci jsou nafoceny s détmi pracovniktt Olymptoy, s. r. 0., coZ
poukazuje na rodinnou atmosféru, kterd v této spolecnosti prevlada. V cele marketingového

tymu stoji na pozici marketingového manazera manzelka pana majitele.

4.2.5 HR - personalni oddéleni

Personalni agendu ma na starost momentalné jeden ¢lovek, a to pani Ilona Venclova,
ktera zaroven déla asistentku panu majiteli. Na ptisti rok 2021 je v planu pfijmout pracovnika
nejlépe na pozici personalisty, aby mohla svou agendu bud® kompletné ptredat novému
personalistovi, anebo alespon jeji vétsi ¢ast. HR oddéleni zajistuje veskerou oblast
pracovné — pravni agendy a dal§i péce o pracovniky, piisobi jako partner pro jednotliva
oddéleni, samotné manaZzery odd¢€leni a jednotlivé pracovniky. Zastituje oboustrannou interni
komunikaci ve spole¢nosti, tj. z vedeni smérem k pracovnikiim, ale i naopak.

Mezi hlavni ¢innosti personalisty patii vyhledavani a vybér pracovnikd, jejich nabor,
pfijimani, adaptacni proces, odménovani a benefity, realizace vzdélavani, systém hodnoceni a
fizeni vykonu, reporting a controlling. Dale se spolupodili na zajisténi kazdoro¢niho osobniho
hodnoceni, rozesila a vyhodnocuje kazdoro¢né dotaznik spokojenosti a hodnoceni z pohledu
pracovnika jeho vlastniho vykonu a pfani ¢i potfeb na pfiSti rok. Pfislusny dotaznik je
k nahlédnuti v ptiloze 9. Dale zpracovava podklady pro mzdy, ma na starost veSkerou
administraci tykajici se kazdého pracovniho poméru, dohod o provedeni prace a vSech zmén

béhem jejich trvani. Dale eviduje a spravuje vSechny uzaviené smlouvy. Je hlavnim partnerem
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pro top management tykajici se feseni strategickych otazek a planovani novych strategickych

cild, které musi byt vzdy v souladu s personalni strategii.

4.3 Popis aktualni stavu procesi ve spolecnosti Olymptoy, s. r. o.

4.3.1 Vytvareni a analyza pracovniho mista

Spole¢nost Olymptoy, s. 1. 0. je firma s rodinnou atmosférou, kde je nizka fluktuace
zaméstnancl @ pracovnici se na jednotlivych mistech moc neméni. Situaci lze oznacit jako
pracovné stabilni. Volné pracovni misto muze vzniknout bud’ vytvoifenim nové pracovni
pozice, nebo piipadnym odchodem pracovnika, ale i nutnosti navySeni poctu jiz aktualné
existujicich pozic nebo ptrevedenim stavajiciho pracovnika na jinou pozici ¢i na jiné oddéleni.
Pocet a skladba pracovnikl v jednotlivych oddélenich vychazi z potfeb a zarovein moznosti
zaméstnanosti ve spolec¢nosti. Existuje zde nepsané pravidlo, Ze na vanoéni sezonu zadinajici
jiz v zafi, se neodchdzi. V této dobé je zde nejvySs$i pracovni vytiZzeni a nabor novych
pracovnikl v této dobé je znacné komplikovany, i kdyz v nevyhnutelnych ptipadech se tak
obcas d¢je.

Vytvéteni a obsazovani pracovniho mista je hodné individuélni podle pracovni pozice.
Pokud je to pozice, ktera jiz existuje, tak personalistka pouze zkontroluje s vedoucim
pracovnikem, jestli pozadovana napli préace je stale stejna a nedoslo v ni k n¢jakym podstatnym
zmé&nam. Kazdy popis pracovniho mista obsahuje uplny nazev pozice, popis a napli pracovniho
mista, zafazeni pracovnika do organizacni struktury spolecnosti, pozadavky na kvalifikaci,
lokalitu vykonu povolani, formu odménovani a benefiti, pocet dnit dovolené a sick days a popis
pracovniho prostfedi. Personalistka si vzdy s odchéazejicim pracovnikem pted jeho finalnim
odchodem pohovoii o tom, jaké jsou divody jeho odchodu soucasné aby ziskala jeho nazor na
danou pracovni pozici. Na zakladé tohoto pohovoru si upiesni, jakého pracovnika potiebuje
najit a co udélat pro to, aby vzajemna spoluprace v ramci realnych moznosti spole¢nosti
maximaln¢ fungovala. Cilem je vyhnout se pfijmuti stejného nebo velmi podobného ¢lovéka,
u kterého je opét vysoka pravdépodobnost, Ze nebude s pracovni pozici spokojeny a spolecnost
brzy opusti. To znamena pro spole¢nost dalsi financni zatizeni, veetné vyssiho zatizeni pracovni
sily, ktera musi vyvinout nemalé Usili na zauceni a adaptaci nového pracovnika.

Na zaklad¢ toho se bud pouze zaktualizuji informace o pracovni pozici podle
soucasnosti, nebo se musi sepsat novy soupis pozadavki, co se od potencialniho zijemce
ocekava, jaké by mél mit zkuSenosti, znalosti nebo praxi. Je zde také zahrnuty orientacni

finan¢ni odhad mzdy, kterou mu miiZe spole¢nost nabidnout. Na webovych strankach ani
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Vv inzeratech se ale nezobrazuji zadné finan¢ni nabidky. O nich vi pouze majitel spolecnosti,
vedouci pracovnik, pod kterého obsazovana pozice spada, a personalistka. Tyto informace se
nezvetejnuji zamérné z duivodu, aby si pracovnici nemohli své mzdové ohodnoceni porovnavat.
Stavajici zaméstnanci maji zakazano mezi sebou o vysi své mzdy sdélovat informace. | proto
mzdy pfipravuje personalistka a vypocet mezd provadi externi mzdové ucetni, které dale
zasilaji 1 potfebnd hlaseni a provadi odvody na socidlni a zdravotni pojiSténi a finan¢ni tfad a
zabezpecuji 1 vSe dalsi potfebné okolo mezd. V piipadé, Ze uchaze¢ pozaduje mensi mzdu, nez
je nastaveny finan¢ni ramec dané pozice, spole¢nost této situace nezneuzije a dostane predem

stanovenou vysi mzdy, ¢imz zaroven dochazi i k vétsi motivaci uchazece.

4.3.2 Vyhledavani a vybér pracovnikii

vvvvvv

Spole¢nost Olymptoy, s. 1. 0. si je tohoto faktu velmi dobie védoma, protoze prostiednictvim
svych pracovnikli dosahuje stale rostoucich uspécht na trhu, finan¢niho zisku a neustale se
rozSifuje. Ve spolecnosti vladne rodinna atmosféra. Pravé ztoho didvodu vyhledava
pracovniky, pro které neni pisobeni ve spolecnosti pouze praci, ale zarovei i zabavou a urcitou
zivotni ndplni. O pracovniky musi byt nalezit€ postardno a toto ma pravé za ukol personalni
oddéleni. Personalistka mé4 zodpovédnost za:

e nabor a pfijimani pracovnik;

e administraci s tim spojenou;

e dozor na adaptaci novych pracovnik;

e Zzajisténi jejich rozvoje a vzdélavani;

e pohovory s pracovniky o jejich praci, vykonu, spokojenosti ve spolecnosti a

pfipadnych zménach;

e planovani pracovnich sil;

e sestaveni popisu pracovnich mist;

e popis organizacni struktury spolecnosti;

e praci spojenou se zahajenim 1 ukoncenim pracovniho poméru.

4.3.3 Postup pri obsazovani pracovnich mist

Ptijeti nového pracovnika je pro spolecnost naro¢ny proces jak z hlediska finan¢niho,
tak casového. Inzerce na pracovnich portdlech, kterou spolecnost vyuZzivd, neni levnou

zalezitosti a pracovnici, ktefi se novému kolegovi vénuji a pomahaji mu se 1épe a rychleji zaucit
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1 zacClenit do kolektivu, vykazuji po tuto dobu obvykle nizsi produktivitu prace. Pfijeti nového
pracovnika tak stoji spole¢nost z dlouhodobého hlediska Cas i penize. Proto je nutné, aby na
danou pracovni pozici byly pfedem pfipraveny kompletni a piesné pozadavky s detailnim
popisem pracovniho mista. Podrobné popisy pracovnich mist na danych pozicich ma spole¢nost
ptipravené a dochazi u nich pouze k aktualizaci informaci pfi ptfipadnych internich zménach.
Pouze v ptipad¢ vytvoreni nového pracovniho mista se zhotovi kompletni popis nove.

U procesu obsazovani potiebné pracovni pozice je piitomen manazer dan¢ho odd€leni
a spole¢né se s personalistkou domlouvaji na piijeti nového pracovnika do spole¢nosti. Aby
mohlo dojit k vyvéSeni inzeratu a zahdjeni vybérového fizeni, tak personalistka musi védét, co
se od nového pracovnika vyzaduje, 0 jakou pozici se jedna a jakou praci bude zastavat.
Potiebuje znat, jakého ¢loveéka ma hledat, jaké ma mit dosazené vzdélani, schopnosti, znalosti,
zkuSenosti, ale 1 osobnost, aby si rozumé¢l se svym pfimym nadfizenym a soucasné aby dobie
vychazel s kolektivem, ve kterém bude pracovat.

S piislusnym manazerem personalistka bud’ nové sestavi, ¢i jenom zaktualizuje popis
pracovniho mista, ziskd od manazera zadani jeho pozadavkl a dohodnou se na kritériich
vybéru. V inzeratu jsou uvedeny nejen pozadavky, které jsou nutné pro vykon prace, ale
zaroven inzerdt obsahuje i to, co spole¢nost potencidlnimu pracovnikovi nabizi. Déale tam
uchaze¢ najde Uplny ndzev pozice a misto vykonu prace, o jaky druh pracovniho poméru se
jedna, datum poZadovaného nastupu do zaméstnani, zatazeni do organizacni struktury, napln
pracovni ¢innosti, pocet dnti dovolené, co se od uchazeée pozaduje, na co se uchaze¢ naopak
muze tesit, co je pro néj nutnosti, aby umel a znal a co je pro n&j vyhodou. V pfiloze 6 je mozné
nahlédnout, jak vypada pracovni inzerat spole¢nosti Olymptoy, s. r.o. Tento inzeradt je

konkrétné pro opravaie hracek, kde si spolecnost mize dovolit byt kreativni a vtipna.

4.3.4 Metody vyhledavani a vybéru

Proces vyhledavani novych pracovnikll zacina ve chvili, kdy spole¢nost potiebuje najit
pracovnika na volnou pracovni pozici. Metodami vyhledavani a vyberu pracovnikl se zabyva
HR odd¢leni. Personalni pracovnice komplexné zajiStuje a realizuje proces naboru a vybéru
pracovnikil, vykonava poradenskou ¢innost pro vedouci jednotlivych oddéleni a spolupracuje s
nimi pii vybéru vhodnych uchazeci na volné pracovni pozice. K tomuto vyhledavani vyuziva
spole¢nost Olymptoy, s. 1. 0. nasledujicich metod:

e inzerce na pracovnich portalech;
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e Nehvizdsky kuryr — mistni zpravodaj vychazejici kazdy kalendaini mésic
po cely rok;

e zvefejnéni inzeratu na facebookovych strankach;

e VyvéSeni inzeratu ve spolecnosti;

e interni zdroje;

e mobilni aplikace Prace za rohem;

e doporuceni konkrétniho uchazece stavajicim pracovnikem.

Spole¢nost Olymptoy, s. r. 0. hodné vyuziva pracovni portaly jobs.cz a prace.cz, které
jsou zvlasté nyni v moderni, pfevazné elektronické dobé, velmi ndpomocni pii hledani nového
pracovnika. Na kariérni portdl jobs.cz vyvéSuje inzeraty, které se tykaji administrativnich a
vedoucich pozic. Oproti tomu na portal prace.cz uvetejituji volné pozice do vyroby a skladu.
Zde ve spole¢nosti se na skladnické pozice a pozice do vyroby uchazeci shangji obtiznéji oproti
vedoucim pozicim, na které se hlasi vétsi mnozstvi lidi.

Vzhledem Kk tomu, ze spolecnost Olymptoy, s. r. o. md nékolik tzv. dcefinych
spolec¢nosti, je zde bézné, ze dochazi k obsazovani volnych pracovnich pozic z internich zdrojt.
Pracovnici koluji mezi jednotlivymi spolecnostmi, a to i na riznych pozicich. V pfipadé
uvolnéni nebo vytvoteni nového pracovniho mista dochazi ¢asto k jeho obsazeni pracovnikem
bud’ z jin¢ho oddé€leni, nebo dcefiné spolecnosti. Zaroven se stava, Ze na volné pozice nastupuji
rodinny pfisluSnici stavajicich pracovnikli. Spolecnost se snazi i s byvalymi pracovniky udrzet
dobré vztahy, proto nékdy na volnou pozici nastoupi i byvaly pracovnik, popt. se spole¢nosti
spolupracuje na dohodu o provedeni prace.

Doporuceni uchaze¢e je dobrym a osvédenym zpiisobem, jak ziskat nového
pracovnika. Uchaze¢ ziska prvni pfimou informaci jiz dopfedu od stavajiciho pracovnika a
muze se snadnéji rozhodovat. V piipade€, ze nového uchazece doporuci stavajici pracovnik a
uchaze¢ projde vybérovym fizenim a ve spolecnosti setrva alesponl po dobu ptll roku, dostane
pracovnik, ktery ho doporucil, jednorazovou odménu ve vysi 5 000 K¢.

Béhem celého vybérového procesu jsou zucastnéni nejen personalistka, ale i vedouci
pracovnik, tedy manazer ptislusného oddéleni. Spole¢né s personalistou je spoluzodpovédny
za vybér kandidata, se kterym by m¢l v dalsim obdobim tzce spolupracovat. Dulezité jsou jak
uchazecovy odborné znalosti, schopnosti, dovednosti a praxe, ale také osobni sympatie, tj. jak
si budou vzajemné rozumét. Neméné dulezité je, aby se uchaze¢ dobte zaclenil do jeho

pracovniho tymu. Pro uskute¢néni spravného vybéru je tedy nutna pritomnost jak personalistky
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jako odbornika na lidské zdroje, tak i manazera jako kvalifikovaného odbornika a ptimého
nadfizeného

Vybérové fizeni ma tii kola. Po samotném vyhledavani pracovniki, kdyz se
personalistce nashromazdi odpovédi zajemct o zaméstnani, ptichazi na fadu prvni dilezity
krok, a to je tzv. predvybér uchazecl. Dochazi ke tfidéni vSech zaslanych zivotopisi, a to na
zaklad¢ vyhodnoceni pozadavki, které byly na danou pozici stanoveny a uverejnény v inzeratu.
Spolecnost dava vétsSinou Casovy prostor 2-3 tydny k zasilani Zivotopisti. Prvnim krokem
V prvnim kole je tzv. vizualni selekce. Pii vizualni selekci dochédzi ke zkoumani vSech zadosti
a posouzeni, zda je zaslana zadost opravnéna a ma smysl se ji dale zabyvat. Tato selekce je
provadéna systematicky po celou dobu, kdy je mozno zasilat zivotopisy. Vizualni selekci
provadi sama personalistka za neustalého kontaktu s manazerem, pro kterého se pracovnik
hleda, aby byl v¢as seznamen s veskerymi aktualnimi informacemi. Pokud néjakou z zadosti
shleda personalistka jako neopravnénou, tak po diskusi s pfislusnym manazerem kontaktuje
uchazeée s pod¢kovanim za jeho zajem o nabizené zaméstnani a informaci o vyfazeni jeho
nabidky s odtivodnénim, pro¢ se tak stalo.

Uchazeci, ktefi se svymi zadostmi ve vizualni selekci, vyhovéli, jsou v co nejblizsi dobé
telefonicky kontaktovani pomoci tzv. telefonniho screeningu, které je uz prvnim kolem
samotného vybérového fizeni. BEhem tohoto telefonatu se personalistka uchazect dotazuje,
pro¢ by chtéli pracovat pravé v Olymptoy, s. r. 0., pta se, co je vede k tomu vykonavat pravé
tuto pozici, pta se na piedstavu jejich finanéniho ohodnoceni, aby védé€la, zda jsou spole¢nost
a uchaze¢ alespon pfiblizné v souladu tykajiciho se vySe finanéniho ohodnoceni. VétSina
uchazecu je z prvniho kontaktu se spolecnosti prosttednictvim telefonniho hovoru ptekvapena,
nicméné tato metoda Setfi ¢as obéma strandm. Na zdklad¢ telefonniho screeningu zjisti
personalistka zakladni potfebné informace vedouci k tomu, zda méa vyznam uchazece pozvat
do druhého kola ¢i nikoli. Pokud je telefonicky rozhovor uspésny z obou stran, uchazec je
pozvan k osobnimu pohovoru do spolecnosti v den, na kterém se obé strany domluvi. Je nutna
Casova shoda uchazece, personalistky 1 potencidlniho vedouciho pracovnika. Nikdy se ned¢la
hromadny konfronta¢ni pohovor s vice uchazeci a pohovory se ¢asove planuji tak, aby nedoslo
k vzajemnému setkani jednotlivych uchazect na recepci.

Jako druhé kolo vybérového fizeni slouzi osobni pohovor. K pohovoru jsou pozvani ti
uchazedi, kteti Gsp€sné prosli prvnim kolem vybérového tizeni. O jejich postupu do druhého
kola jsou informovani ihned prostfednictvim telefonatu a dale do e-mailu. Pohovor vzdy zacina

predstavenim obou zicCastnénych stran. Personalistka se predstavi, vysvétli, co ma

53



ve spolecnosti na starost a uchazece obeznami s pfibliznym obsahem a rozsahem jejich
rozhovoru. Poté se predstavi pfimy nadfizeny, ktery by s uchazeCem spolupracoval v ptipadé
jeho piijeti., Pii tomto rozhovoru se dozvi, jak dlouho ve spole¢nosti pracuje, jakou funkci
zastava a jaké jsou jeho hlavni kazdodenni pracovni povinnosti. Poté dostane slovo uchazec.
M4 vyhrazeny Cas na to, aby pfedstavil sebe a své dosavadni pracovni zkusenosti, dosazené
vzdélani, davody, pro¢ by rad pracoval prave ve spolecnosti Olymptoy, s. 1. 0., pro¢ by mél byt
vybran pravé on, ¢im mize spole¢nosti ptispét, co mize nabidnout a zaroven je pozadan o popis
svych kladnych i zapornych stranek. Tento prostor je uréeny pouze pro uchazeée a nechava se
mu zcela volny prostor. Personalistka se poté spole¢né¢ s manazerem dopta na piipadné potiebné
dopliujici otazky nebo upiesnéni V piipadé néjakych nejasnosti. Nasledné sislovo bere
personalistka, kterd uchazeci ptiblizi detailn€ nabizenou pracovni pozici, sdéli jeji kladné 1
zaporné pracovni stranky a co tato prace konkrétné obnasi. Uchaze¢ se dozvi informace o tom,
jak probiha bézny pracovni den na dané pozici, dozvi se konkrétni napli pracovni pozice,
potifebné kazdodenni Cinnosti, co od néj spole¢nost oekavd a co je mu naopak schopna
nabidnout, jaka je pracovni doba, jak vypada jeho pracovni tym a dozvi se celou finanéni
nabidku, ktera zahrnuje nejen fixni mzdu, ale i $kalu benefitd a formu odménovani. Ke konci
pohovoru dostane uchaze¢ prostor pro dotazy a jsou mu sdéleny informace o tom, jaky bude
nasledujici postup a kdy se dozvi, zda postupuje do dalsiho kola vybérového tizeni. O tom, zda
uchaze¢ postupuje do tretiho kola, rozhoduje nékolik okolnosti, a to shoda lidskych faktort a
zkuSenosti, potkani financni nabidky a poptavky, soulad nazoru personalistky a vedouciho
pracovnika.

Treti kolo vybérového fizeni zahrnuje odborny test, praci S pocitaem a test
z anglického jazyka. Test a jeho zadani se liSi podle pozice, na kterou se uchaze¢ hleda. Napf.
do finan¢niho oddéleni se déla test z ucetnictvi, Vv pfipad€ uchazece o misto v obchodnim
oddéleni dostava test v Excelu, aby ukazal, jak umi pracovat s ¢isly a tabulkami, zda ovlada
kontingen¢ni tabulky a obecné excelovské funkce. U tohoto posledniho kola je dulezité
podotknout, ze personalistka ani manaZer nemaji problém uchazeci poradit, pokud pfizna, Ze
uz néco podobného dlouho nezpracovaval a nemtize si danou véc vybavit. Radi pfijmou
nékoho, kdo pfizna, Ze néco nevi, nebo si to nepamatuje. Dulezitou roli zde totiz hraje
sebereflexe a schopnost piiznat svou neznalost, poradit si s pomoci a radou od druhych.

Obcas se stane, ze po vyhodnoceni vysledki a celého pribehu pohovoru se zjisti, ze by
se uchaze¢ vyborn¢ hodil na jinou pozici, ktera je ale momentaln¢ obsazena. Proto zde

spolecnost voli upfimnost, uchazeci tuto skute¢nost sdéli s tim, ze by ho rdda kontaktovala,

54



jakmile se pozice uvolni, pokud bude mit dale trvajici z4jem. Tento ptistup Se spolecnosti uz
nejednou vyplatil, kdy timto zpisobem jiz n€kolik lidi o par mésici pozd€ji Uspesné

zameéstnala.

4.3.5 Adaptace pracovniki

Adaptacni proces je velmi diilezita soucast kazdého nastupu nového pracovnika. Béhem
adaptace ziskava novy pracovnik potiebné znalosti a zkusenosti, které jsou nezbytné nutné pro
vykonavani jeho nové pracovni pozice. Cilem samotné adaptace je vzdy minimalizovat rizika,
ktera jsou spojend s nastupem do nového pracovniho prostiedi. Zaroven jejim ucelem je
pracovnika co nejvice priblizit jeho pracovnimu prostiedi, co nejlépe ho seznamit s pracovnim
kolektivem a kazdodenni pracovni naplni. Spravna adaptace zvysuje pracovni spokojenost noveé
nastupujicich pracovnikli, vede K rozvoji jak po odborné, tak po osobnostni strance, snizuje
odchody béhem jejich zkuSebni doby a vede K lep§im pracovnim vykontm.

Spole¢nost Olymptoy, s. r. 0. nema stanoveny adaptacni plan, ktery by obsahoval
jednotlivé kroky a jejich ¢asovy horizont. Zadny nové nastupujici pracovnik neobdrzi svij
pfesny adaptacni plan. K vyhodnoceni pribéhu adaptace ze strany spolecnosti dochazi ve
spolupréci s vedoucim pracovnikem, personalistou a pfidélenym pracovnikem tzv. tutorem,
ktery ma nového kolegu béhem jeho zkuSebni doby na starosti. Konkrétni vystupy, hodnoceni
a vysledky si pfevezme personalistka, kterd je uschova do osobni slozky pracovnika.
Vyhodnoceni predchdzi pravidelnd kontrola vykonaného mnoZzstvi a kvality odvedené prace
nového pracovnika, jeho schopnosti a ochoty spoluprace s pracovnim tymem.

Adaptacni proces je hodné individudlni. Ve financnim oddéleni je nejvétsi fluktuace,
proto si ucetni samy vytvorily sviij osobni adaptacni plan, ktery samoziejmé schvalil vedouci
oddgleni i personalistka spole¢nosti. Tento plan ma kazdé nové Gcetni pomoci s tim, jak firmy,
které ucétuji, funguji, aby se mohly rychleji zorientovat.

Kazdy novy pracovnik dostava smlouvu na dobu urcitou, a to na dobu jednoho roku.
Béhem této doby se pracovnik neustale uci a nebyva tak produktivni jako ostatni pracovnici,
kteti se mu obvykle musi i nadale vénovat, coz ¢ini dalsi finan¢ni naklady navic, kdy se
produktivita prace ostatnich pracovnikl prece jen snizuje.

Samotnéd adaptace ve spolecnosti zacne piidélenim tzv. tutora nové nastupujicimu
pracovnikovi. Tutor byva obvykle jeden z kolegu, ktery pracuje ve stejném oddéleni a zastava
bud stejnou, nebo velmi podobnou pozici. V nékterych piipadech to je osoba, ktera

ze spole€nosti odchazi, takze svou praci pifimo preddva svému ndstupci. Tutor obeznami
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nového ¢lena tymu s jeho pracovistém, novymi kolegy a pracovnim prostfedim béhem prvniho
dne nastupu do zaméstnani. Vysvétli mu i veskera Skoleni, ktera musi absolvovat. Na adaptaci
nové prichoziho pracovnika dohliZzi pfimy nadiizeny, tedy vedouci oddéleni, po celou jeho
zkusebni dobu. Vzhledem k tomu, Ze vénovat se novému kolegovi je pro tutora casove narocné,
protoze musi své pracovni tkoly a povinnosti upravit tak, aby se svému svéfenci mohl plné
vénovat a jeho adaptace tak probéhla dobfe a kvalitné.

Po uplynuti jednoho roku od néastupu nového pracovnika zpravidla probéhne schiizka
s personalistkou i nadfizenym pracovnikem 0 tom, jak se mu prace na dané pozici libi, co se
povedlo, co se nepovedlo a jaké jsou dalsi vyhlidky a pfedstavy do budoucna. Na zakladé

oboustranné dohody a spokojenosti se smlouva zméni ve smlouvu na dobu neurcitou.
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4.4 Polostrukturovany rozhovor s personalistkou spolec¢nosti

V této Casti diplomové prace je obsazen rozhovor, ktery byl proveden s personalistkou

spole¢nosti Olymptoy, s. r. 0. Rozhovor probihal polostrukturovanou formou a pokladané

otazky byly otevien¢ho typu, aby mohly byt pfipadné doplnény nebo uptfesnény ze strany

personalistky. Otazky se tykaly fungovani personalniho oddéleni a byly zaméfené predevsim

na procesy tykajici se vyhledavani, vybéru a adaptace pracovnikda.

Otazky byly personalistce kladeny rovnou bez pfipravy na zakladé predchozi domluvy

pied sjednanou schiizkou. Samotné otazky jsou uvedeny v ptiloze 1.

1)

2)

3)

4)

Jak dlouho se zabyvate personalni ¢innosti v této spole¢nosti?

k mé tehdy stavajici pozici, kdyz odesla byvala personalistka, a tato pozice mi uz zistala.
Drive jsem vykondvala pouze funkci asistentky reditele, nyni mam k tomu na starosti
celou personalni agendu zde v Olymptoy, s. r. o. i vSech nasich dcerinych
spolecnostech.

Kolik pracovniki je zaméstnanych spole¢né s Vami na personalnim oddéleni?

., Pod personalnim oddéleni pracuji jen ja a mam na starost veSkerou persondlni
agendu. K tomu madm stdle svou funkci osobni asistentky reditele a nové mdam na starost
dotace vsech nasich spolecnosti. *

Pro¢ jste zaméstnana v HR oddéleni pouze Vy sama?

,, Od nového roku je v planu najit nékoho, komu bych rada predala bud celou, nebo
alespon vetsinu personalni agendy, do které spada i zpracovani mezd kazdy mésic.
Abych se mohla napino vénovat praci asistentky a spravovat dotace, potiebuji tuto
agendu predat nekomu, kdo to zvlddne sam. Na této pozici jsem zacala pracovat
puvodné. Vzhledem k tomu, Ze nase spolecnost neustdle roste, prace pribyva ve vsech
ohledech, tak jiz nezviddam zabezpecovat vsechny tyto c¢innosti sama.

Ma spole¢nost vnitini personalni smérnice?

,Ano, ma. Spolecnost ma interni smeérnice, mezi které patri i persondlni smérnice.
Ta stanovuje postup jak pri prijimdni novych pracovnikii, tak jejich pravidla pro

propoustéeni a postup vzdélavani.
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5)

6)

7)

8)

9)

Jaky je postup pfi obsazovani volného pracovniho mista?

., Pokyn k najmuti nového pracovnika vétsinou prichdazi od vedouciho prislusného
oddeleni, ktery mi zada pozadavek, jakou pozici potiebuje obsadit, jakého pracovnika
mam hledat a kdy ho nejlépe potiebuje. Po vsech téchto duleZitych informaci, které jsou
pro mé k zadani inzeratu nezbytné, je nutné, aby vyhledani nového pracovnika schvalil
reditel spolecnosti. Poté zahajuji proces vyhleddavani a uc¢inim K tomu vsechny potirebné
kroky. “

Jaké metody k vyhledavani pracovniku pouzivate?

., Prevdazné vyuzivame pracovni portaly jobs.cz a prdce.cz, na tyto dva portaly
vyvésujeme podle toho, o jakou pozici se jedna. Administrativni pozice se uverejnuji na
jobs.cz a pozice do vyroby nebo do skladu na portal prace.cz. K vyhledavani pracovnikii
do vyroby a do skladu vyuzivame jesté mobilni aplikaci Prace za rohem a inzerci
V Nehvizdskem kuryru. Radi vyuzZivame moznosti najmout pracovnika na doporuceni
od kolegy z néjakého oddéleni. Zatim se nam tato skutecnost vzdy vyplatila a kolega
za doporuceni jeste k tomu ziska financni odmeénu. *

Jakou pozici je pro Vas nejjednodussi obsadit?

., Nejlépe obsaditelné pozice jsou paradoxné pozice ve vysokém managementu, kde jsou
vyS$Si platy a hlasi se nam na né nejvice uchazecii. Oproti tomu shanét pracovniky na
sklad a do vyroby je ndarocny proces, na tyto inzeraty se nam hlasi velmi malé mnozstvi
lidi. Jsme mimoprazsti a nabidek praci ve skladu je zde v okoli opravdu hodné. *

Jak probiha prvotni kontakt s uchazeci?

., Prvni kontakt probiha pres telefonni hovor, vétsina uchazecu je ztoho celkem
prekvapena, ale timto zpiisobem Setiim cas sobé i jim. My zamérné neuvadime
V inzerdtech financni ohodnoceni a behem hovoru se dozvim veskeré uchazecovy
pozadavky i financni. Na zakladé toho zjistim, zda mu mohu nabidnout to, co pozaduje.
Anebo mu podékuji a rozloucim se s nim, zZe jeho pozZadavkum bohuZel nemiizeme
vyhovet. *

Jaké dokumenty vyZadujete od uchazeca?

,, To zdleZi na pozici, kterou potrebujeme obsadit. Bud' staci zaslat pouze Zivotopis, nebo
Zivotopis a motivacni dopis. Na pozice do skladu a do vyroby nam staci pouze Zivotopis,

k obsazeni takové pozice nepotiebuji od uchazece napsat motivacni dopis.
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10) Jakym zpusobem probiha vybérové fizeni?
1o je hodné individualni podle obsazované pozice. Samotnému pohovoru vidy
predchazi tzv. predvyber. Ten délam pouze ja sama na zakladé svych zkusenosti a praxe.
Je to vizualni selekce podle zaslaného Zivotopisu. Pokud uchaze¢ nema pozadované
znalosti, praxi nebo vzdeélani, tak ho na pohovor ani nezvu. Ozvu se mu prostrednictvim
e — mailu s podékovanim a oditvodnénim pro¢ nevyhovél. Samoziejmé se nedivam
na veskeré detaily, protoze cloveka, ktery je opravdu stoprocentni ve vsem, prosté
nesezenete. Béhem samotného pohovoru s uchazecem jsem pritomna ja a vedouci
oddélent, kam ma byt uchazec obsazen. Nedélame hromadné pohovory a nechceme ani,
aby se uchazeci vzdjemné potkali. Pohovor zacina kratkym predstavenim vsech
zucastnénych osob, poté nastinim priibéh pohovoru, necham uchazeci prostor, aby se
predstavil, pro¢ by mél pozici ziskat prdvé on a poté se doptavam na konkrétni otdazky.
Samozrejmé je uchazec béehem pohovoru obeznamen s nabizenou pracovni pozici a na
zaver je mu nechan prostor pro kladeni dotazii.

11) Kolik kol ma vybérové rizeni?
., Pohovor mivd dvé nebo tii kola podle obsazované pozice. Prvni kolo je jiz telefonni
kontakt s uchazecem, druhé kolo je samotny pohovor a nékdy, pokud si nejsme stdle
vybérem jisti, délame treti kolo, kde je uchaze¢ podroben testu, vztahujici se k jeho
pozici, aby predved| své odborné znalosti.

12) Jak dlouhou dobu trva, nez vyberete vhodného uchazece?
., Nékdy to byva primo na misté béhem pohovoru. Ja i vedouci pracovnik oddéleni se
naprosto shodneme a vime, ze jsme jiz naseho clovéka nasli a ostatni naplanované
pohovory zrusime s omluvou, Ze je jiz pozice obsazend. Pokud nejsme rozhodnuti hned

na misté, uchazeciim se snazime dat vedet nejpozdeji do ctrndcti dnit ode dne kondni

pohovoru. “

59



13) Jakym zpisobem kontaktujete uchazece sinformaci o jeho tuspéchu nebo
nedspéchu na pohovoru?
,, Uchazece kontaktuji bud’ zaslanim e-mailu, anebo formou telefonniho hovoru.
Uchazece, ktery uspél, kontaktuji tak, Ze mu zavolam. Zjistim, zda md 0 danou pozici
Naddle zdjem a domluvime se na detailech. Ostatnim uchazecum posilam e-mail
S informaci, ze nebyli prijati a dekujeme jim za jejich zdjem. Snazim se kontaktovat
kazdého zvlast s konkrétnim oditvodnénim, pro¢ tomu tak je. Obcas ale nestiham a
musim jim poslat hromadny e-mail pouze s informaci o neprijeti a podekovanim za
ucast.

14) Ma spole¢nost sestaveny adaptac¢ni plan pro nové pracovniky?
,, Adaptacni plan pro nové pracovniky nemame. Novy pracovnik vidy béhem prvniho
dne v prdci obdrzi harmonogram, ktery obsahuje, CO jej cekd béhem zkuSebni doby.
Také mu je pridelen mentor, ktery ho behem jeho adaptace md na starost. Mentor ma
za ukol na néj dohlizet, seznamit ho s pracovnim prostredim, s kolektivem a jeho
pracovni ndplni. Veétsinou to je kolega z oddéleni nebo primo vedouci oddéleni. Takovy
adaptacni plan je sestaveny vlastné jen pro financni oddéleni, a to hlavné za pomoci
kolegyn, které tam pracuji. Protoze v tomto oddéleni je nejvetsi fluktuace pracovnikii.

15) Jak dlouho trva adapta¢ni proces nového pracovnika?
. My tady Fikame, Ze takovad adaptace novéeho kolegy trva zhruba rok. I z tohoto duvodu
vzdy novym pracovnikiim davame smlouvu na dobu urcitou, a to zpravidla na jeden rok.
Béhem tohoto roku se clovék neustdle uci a vydelava viastné hlavné sam na sebe,
protoze jeho vybér a ndstup stoji spolecnost znacnou spoustu penéz. Ale samotny proces
zaucent, Kdy ho md na starost mentor, byva zhruba jeden az dva mésice.

16) Jak hodnotite uspésnost adaptacniho procesu?
., K vyhodnoceni priubéhu adaptace dochazi ve spolupraci s vedoucim pracovnikem, a
pridélenym mentorem, ktery mél nového kolegu na starost. Konkrétni vystupy,
hodnocent a vysledky si preberu a uschova do osobni slozky pracovnika. Vyhodnoceni
predchazi pravidelna kontrola vykonaného mnozstvi a kvality odvedené prace.
Hodnoceni zahrnuje i schopnost a ochotu nového pracovnika spolupracovat se svymi

3

kolegy a uposlechnout pokyny nadrizeného.
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4.5 Vyhodnoceni dotaznikového Setieni

Ve spolecnosti Olymptoy, s. r. 0. bylo provedeno dotaznikové Setfeni, jehoz ticelem
bylo zjisténi urovné kvality procesu vyhledavani, vybéru a adaptace pracovnika z pohledu
samotnych pracovnikd. Jeho cilem bylo na zakladé zjisténych poznatkt z pohledti samotnych
pracovnikl zanalyzovat aktudlni stav téchto procest, odhalit jejich slabsi stranky a navrhnout
ptipadna vylepseni a feseni tak, aby se tyto procesy zefektivnily a staly se ptinosnymi jak pro
uchazeée i nové pracovniky, tak i pro celou spole¢nost. Dotaznik mél ovéfit, zda pohled
personalisty a pracovnikll na tyto procesy je totozny.

Dotaznik obsahoval otazky tykajici se pribéhu vyhledavani, vybéru a nasledné adaptace
pracovnikl. Dotaznik také zahrnoval i identifikacni otazky.

Dotaznikové Setfeni bylo zaloZeno na anonymité. Anonymita pomdhd k vétsi
otevienosti a pravdivosti, protoZe pracovnici na otazky odpovidaji zcela podle svého vlastniho
pocitu a uvazeni, beze strachu, Ze jejich odpovéd’ by piipadné mohla s sebou nést pro né
do budoucna né&jaké negativni dasledky. Osloveni respondenti méli na vyplnéni dotazniku
14 kalendatnich dni, coz lze povazovat za dostatecné dlouhy €as nejen na vyplnéni dotazniku,
ale také k promysleni jejich odpovédi. Vyplnéni samotného dotazniku nemélo stanoveno zadny
¢asovy limit. Dotaznik, ktery je uveden v pfiloze 6, obsahoval celkem 30 otazek, které byly
uzaviené i ¢asteéné oteviené. Castedné oteviené otazky obsahovaly odpovédi typu ,,jiné*, které
jednak nahradily respondentovi pifipadnou jiz ptedtiSténou nevyhovujici odpovéd’ a také jim
tim byla nabidnuta moznost, u které se mohli vice rozepsat a rozsifit tak svou odpovéd.
Osloveni byli v8ichni pracovnici spole¢nosti Olymptoy, s. 1. 0., kteti fyzicky pracuji v sidle
firmy a vykonavaji administrativni Cinnosti. Z celkového poctu 22 pracovnikii dotaznik
vyplnilo 22 z nich, takze navratnost dotaznikt celkem ¢inila celych 100 % diky jejich ochoté
ke spolupraci. Cilem provedeného dotaznikového Setieni bylo zjistit, co vedlo soucasné
pracovniky Kk tomu, aby si své budouci pracovni misto zvolili pravé ve spolecnosti
Olymptoy, s. r. 0., co je na pracovni nabidce motivovalo, z jakych zdroji se o pracovnim misté
dozvédéli, jak probihal piijimaci pohovor, jak vypadal jejich adaptacni proces, jestli jim byla
vénovana dostatecna pozornost, péce a Cas, zda se necitili v pribéhu adaptace pfilis pod tlakem
na jejich vykon. Dotaznik obsahoval i otazky tykajici se jejich identifika¢nich udaju a
Vv jeho zavéru dostali pracovnici volny prostor vyjadfit sviij nazor k pribéhu pohovoru a jejich

adaptaci.
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Na grafu 1 je patrné, Ze ve spolecnosti znacné prevazuje mnozstvi Zen nad muzi.
Zastoupeni zen Cini 64 % oproti muzim, kteti maji zastoupeni 36 %. Toto procentudlni
vyjadifeni zastoupeni muzil a Zen odpovida redlnému zastoupeni ve spolecnosti podle pohlavi

diky 100% ucasti pracovnikll na dotazniku.

Graf 1 — Pohlavi respondenti

HZeny EMusi

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Na grafu 2 je zobrazena vékova struktura pracovnikli. Nejvice zastoupenou vékovou
skupinou jsou pracovnici ve véku 26-35 let, kteti maji zastoupeni 37 %. O 10 % nizsi
zastoupeni ma starsi kategorie pracovnikll ve v€ku 3645 let a to 27 %. Vyrovnané procentudlni
zastoupeni ma nejmladS$i a nejstarSi vékova kategorie pracovnikl. Skupina spadajici
do kategorie 15-25 let a 46 let a vice maji shodné zastoupeni ve vysi 18 %. Vekova struktura

vSech pracovnikll ve spolecnosti je realného zobrazeni.

Graf 2- Vékova kategorie respondentt

M15-25let H26-35let MM36-45let PF446 letavice

46 let a vice 15 - 25 let
18 % 18 %

36 - 45 let
27 %

26 - 35 let
37 %

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Nejvyssi dosazené vzdélani zobrazené na grafu 3, které pracovnici uvedli nejcastéji, je
vysokoskolské. Oznacilo ho celkem 50 % respondentd. Druhym nejcastéjSim vzdélanim je
stfedoskolské s maturitou s 36 % a na poslednim misté vyssi odborné, které ma 14 %
pracovnikt. Tyto zjisténé skute¢nosti potvrzuji, ze respondenti pracujici na administrativnich
pozicich potiebuji odborné znalosti a dovednosti, takze potiebné vzdélani je pro vykonavani
takového druhu prace nezbytné. Oproti tomu vzdélani zdkladni ani stfedoskolské bez maturity
neuvedl Zadny z respondentii. Tyto druhy vzdélani se daji predpokladat na jinych pozicich

spadajicich do vyroby a do skladu, kde vyzkum provadén nebyl.

Graf 3 — Nejvyssi dosazené vzdélani respondentd

M zakladni Estfedoskolské bez maturity M stiedoskolské s maturitou B vyssiodborné M vysokoskolské

stiredoskolské bez

zakladni maturity
0% 0%
stfedoskolské s
maturitou

36 %

vysokoskolské §
50 % '

vyssi odborné
14 %

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Graf 4 znazornuje pietrvavajici délku pracovniho poméru. Jak je z grafu 4 patrné,
znaéné prevysuje délka pracovniho poméru po dobu 6-10 let ve vys$i 41%. Doba 3-5 let a méné
nez 3 roky uvedlo shodné 23 % respondenti. Vice jak 10 let ve spole¢nosti pracuje 13 %
dotdzanych. Z uvedenych odpovédi vyplyva, Ze vice jak polovina pracovnikii ma zde
ve spolecnosti pracovni pomeér dlouhodobého charakteru. To potvrzuje skuteCnost, ze

spole¢nost Olymptoy, s. r. 0. ma nizkou fluktuaci pracovniki a snazi se své pracovniky udrzet.

Graf 4 — Doba trvani zaméstnani ve spole¢nosti

EMMénénez3roky H3-5let M6-10let Mvicejak 10 let

vice jak 10 let
13 % Méné nez 3 roky

23 %

6-10 let
41 %

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Graf 5 zobrazuje zptisob, jakym se respondenti dozveédéli o volném pracovnim miste.
Téméf polovina, a to celych 48 % dotazanych, oznacila pracovni portaly jobs.cz a prace.cz, kde
byl inzerat vyvéSen. Druhym nejcastéjSim zplisobem, jak se pracovnici dozvédéli o pracovni
piileZitosti zde ve spolecnosti, bylo na doporuceni od stdvajiciho pracovnika, které uvedlo 33 %
dotazanych. Tyto zjisténé skutecnosti potvrzuji fakt, ze se jedna o dobry a osvéd¢éeny zptisob,
kterého spolecnost rada vyuziva, jak ziskat nové kolegy do tymu. Tento zplisob S Sebou piinasi
i finan¢ni bonus za doporuc¢eni. Mobilni aplikaci Praci za rohem a Nehvizdského kuryra
oznacilo 0 % pracovniki, coZ potvrzuje sdéleni personalistky, Ze téchto prostiedkl k uvefejnéni
inzeratu se vyuziva hlavné pti hledani pracovnikti na volnou pozici ve vyrobé¢ a ve skladu, nikoli
na administrativnich pozicich. Mezi odpovédi jiné patii Utad prace a informace o volné
pracovni pozici vyvéSené na informacni tabuli na vefejné pfistupném misté v sidle spolecnosti.

Graf 5 — Zdroj informaci o volné pracovni pozici

M jobs.cz, prace.cz

M facebook

M od kamarada/znamého, ktery ve spol. pracoval/pracuje
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prace za rohem M Nehvizdsky kuryr

0%

Nehvizdsky kuryr
0%

jobs.cz, prace.cz
od 48 %
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o, ktery ve spol.
pracoval/pracuje
33%

facebook
9%

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Podle grafu 6 vsichni respondenti zaslali svij zivotopis pfi reakci na inzerat. Celych
68 % posilalo spolecné s zivotopisem i motivacni dopis. Toto procentualni vyjadieni, kdy
vétSina uchazect zasilala s Zivotopisem spoleéné motivaéni dopis, potvrzuje fakt, ze spolecnost
zajima nejen vzdélani, ale to, co mlzZe spolecnosti uchaze¢ nabidnout a jiz dle informaci
obsazenych v motiva¢nim dopise zhodnotit, pro¢ prave tento uchazec je pro né zajimavy. 14 %
uchazecl oznacilo i moznost jiné, kde uvedli doporuceni od predesiého zaméstnavatele a vypis

z rejstiiku tresta.

Graf 6 — Dokumenty respondenti zaslané k pfijimacimu Fizeni

M Zivotopis HEmotivacni dopis Mjiné

jin:é zZivotopis
14 % > : 18 %
f'v,_“ﬂ'r .

motivacni dopis
68 %

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Graf 7 zndzornuje spokojenost pracovnikll s obsazenymi informacemi v inzeratu, na
ktery reagovali. Tato otazka ukazuje, zda inzerat podle uchazect obsahoval v§echny podstatné
informace, které pro né€ byly pii hledani pracovniho mista dilezité. Pouze 20 % uvedlo odpovéd’
ano, 28 % spise ano. Oproti tomu odpoveéd’ ne oznacilo 19 % uchazect a celych 33 % uvedlo
spiSe ne. Ztéchto zjisténych skutecnosti lze odvodit, ze velké mnozstvi pracovnikl
s informacemi uvedenymi V inzeratu spokojené nebylo a nachazely se v ném znacné
nedostatky, kterych by se pro pfiSté spolecnost méla vyvarovat a do inzerdtu vlozit vice

piesnéjsich informaci.

Graf 7 — Kvalita informaci obsazenych v pracovni nabidce

HAno HESpiSeano MNe MSpise ne

Spise ne
33% 3

SpiSe ano
28 %

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Na grafu 8 jsou vyobrazeny informace, které pracovniky zaujaly a podnitily je na inzerat
reagovat. Nejvice z nich 29 % motivovala pracovni ndplii, hned na druhé pfic¢ce byla uvedena
pfijemna rodinna atmosféra ve spolecnosti, ktera zaujala 24 % uchazeci. Dalsi motivaci byla
moznost pracovniho riistu a kariérniho rozvoje, tu uvedlo 19 % a benefitni systém oznacilo

14 %. Vzdalenost od bydlisté uvedlo pouze 5 % pracovnik.

Graf 8 — Divod prvotniho zaijmu o zaméstnani

M Financni ohodnoceni HEKariérni rlst M Vzdélenost od bydlisté
M Benefitni systém M Rodin. atmosféra spol. M Pracovni ndpln

Mjiné 5
; e Karierni rust
e Financni 19 %
Jine __ ohodnoceni :

9% 0%
Vzdalenost od

Pracovni napln bydlisté
29 % ' 5%

Benefitni systém
14 %

Rodin. atmosféra
spol.
24 %

Zdroj: Vlastni zpracovani

Co byste v inzerdtu zménil/a &i doplnil/a?

Tato otdzka davala respondentim prostor vyjadiit své ndzory na inzerat a obsah
informaci v ném, co by piipadné zménili nebo tam pfidali. Casto vyskytujici se odpovédi bylo
chybéjici finan¢ni ohodnoceni, alespon uvedeni ptiblizné hrubé mzdy bez finan¢nich benefita.
Dale podle jedné z respondentek inzerat obsahoval nabidku svozu pracovnikti do zaméstnani,
protoze sidlo spole¢nosti je mimo Prah. Tato nabidka nebyla konkretizovana a respondentka se
az pozdéji dozvedéla, ze svoz probihd pro velmi omezeny pocet lidi mikrobusem a neni vhodny
pro mimoprazské, protoze se tyka pouze svozu pracovniki vzdy jen z jednoho mista z Prahy,

kam se musi kazdy dopravit sam.

69



Graf 9 zobrazuje zpisob, jakym byli kontaktovani a pozvani personalistkou k pohovoru.
77 % dotazanych uvedlo, ze byli kontaktovani telefonicky, jen 23 % prostfednictvim e-mailu.
Telefonicky kontakt je nejlep$i mozny zptisob prvniho kontaktu s uchazeci. Personalistka i
uchaze¢ maji ihned zpétnou vazbu a neni zde riziko vzniku delsi prodlevy jako u e-mailové
komunikace, jehoz disledkem muize byt i to, ze by se uchaze¢i nemuseli dozvédét véas o konani
vybérového pohovoru. Casto pii telefonickém kontaktu vznika prvni dojem a personalistka ma
moznost od uchazece zjistit vSechny potiebné informace a na jejich zaklad€ uchaze€e pozvat

na pohovor ¢i nikoli.

Graf 9 — Zpisob pozvani k pFijimacimu pohovoru

s ©€-Mailem
23 %

M telefonicky HEe-mailem

telefonicky
77 %

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Graf 10 vyjadiuje spokojenost pracovniki s prubéhem vybérového fizeni. Odpovéd’ ano
uvedlo v tomto piipade 48 % a spise ano 33 %. Oproti tomu odpovéd’ spise ne oznacilo pouze
14 % a ne 5 %. Z vysledkl je zietelné jasné, Ze spokojenost s pribéhem pohovoru znaéné
prevlada a spolecnost si na ném dava zalezet. OvSem i pfes pievazujici spokojenost stoji
k zamysleni, z jakého diivodu n¢kolik malo uchazec¢t spokojeno nebylo. Mohlo to ovlivnit hned
nékolik faktord jako jsou napt. vzajemné sympatie, Casovy tlak, hodné nebo naopak malo
informaci. Odpovéd’ ne uvedl pouze jeden z respondenttl. Kladné pievazujici vysledky jsou pro

spole€nost dlilezitou zpétnou vazbu a ukazuji, Ze priabch pohovoru maji dobfe sestaveny.

Graf 10 — Spokojenost s pribéhem pFijimaciho Fizeni

HAno HMSpiseano Mne MSpise ne
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Zdroj: Vlastni zpracovani
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Graf 11 vypovida, ze 85 % pracovnikl bylo spokojeno se srozumitelnosti jim kladenych
dotazii béhem pohovoru. Srozumitelnost dotazii a pfedavanych informaci je béhem pohovoru
velmi dulezitd. Je zadané, aby uchaze¢ z pohovoru odchazel dobie informovan a mél
dostate¢nou piedstavu o pracovnim misté, ndplni prace, pracovni dobé&, pracovnich podminkach

a co od n¢j spole¢nost pozaduje, i naopak co mu nabizi.

Graf 11 — Srozumitelnost kladenych otazek u prijimaciho pohovoru

HAno HESpiSeano MNe MSpise ne

Spise ne
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SpiSe ano
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Zdroj: Vlastni zpracovani
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Graf 12 zobrazuje, zda uchaze¢i méli dostatecny prostor na dotazy a mohli se v ptipadé
nejasnosti ¢i nedostatku informaci zeptat. Zde jednoznacné prevlada odpovéd ano, kterou
uvedlo 77 % a 5 % spiSe ano. Odpovéd’ ne neuvedl nikdo a spiSe ne 18 %. Ptestoze par
respondentll odpovédé€lo, Ze neméli dostateény prostor pro otdzky, velkd vétSina tento prostor
mela. Tyto vysledky grafu potvrzuji slova personalistky, kterd uvedla, ze si na jednotlivé
pohovory nechdvaji Casovou rezervu, nejen proto, aby uchazec¢i méli ¢asovy prostor doptat se

na potfebné informace, ale aby se nemohli vzajemné potkat.

Graf 12 — Prostor na dotazy respondenti béhem pohovoru

HAno HESpisSeano MNe MSpise ne
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Zdroj: Vlastni zpracovani
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Graf 13 naopak v porovnani s grafem 11 vypovida o tom, zda uchazecovy dotazy byly
zodpovézeny dostate¢né a srozumiteln€. V tomto ohledu byla spokojenost uchazect nizsi, ale
stale pfevazuje nad nespokojenosti 62 % ku 38 %. Tento graf reflektuje obecnou pfipravenost
personalisty a vedoucich pracovniki na dotazy, ktera ale zjevné neni tak Gplna jako jejich

predem piipraveny priab&éh pohovoru, ktery se opakuje.

Graf 13 — Srozumitelnost sdélenych informaci p¥i pohovoru

BWAno M SpiSeano M Ne MSpise ne

Spise ne
24 %

Spise ano
19 %

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Graf 14 znazoriiuje u kolika % pohovort byl pfitomen potencidlni nadiizeny uchazece.
V 73 % byl vedouci pracovnik ucasten, ve 27 % nebyl. Tato ¢isla vypovidaji o tom, Ze se vzdy
personalistka s vedoucim pracovnikem opravdu snaZi sjednotit a zacastnit se vybérového fizeni
spole¢né, protoze odborny nazor vedouciho piislusného oddé¢leni je velmi dilezity pro u¢inéni
spravného rozhodnuti a zéalezi na vzdjemné shod¢ mezi jeho odbornym nazorem a ndzorem
personalistky, ktera uchazece hodnoti z jinych thld, nikoli z pohledu odbornosti. Nicméné dle

vysledki toto neni zcela jasné stanovenym pravidlem a dochazi i k neti¢asti vedouciho.

Graf 14 — Pritomnost potencialniho nadiizeného u p¥ijimaciho pohovoru

HAno HNe

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Graf 15 vypovida o aktivit¢ vedouciho pracovnika béhem pohovoru. 62 % respondentti
oznacilo odpovéd’ ano, jejich potencialni vedouci se aktivné ucastnil pohovoru a kladl dotazy.
27 % respondentll oproti tomu nabylo dojmu, Ze se vedouci pracovnik pohovoru nijak
neucastnil a byl pouze fyzicky ptfitomen. Z vyslych vysledkil se dd vyvodit, Ze se ve vétsSing
ptipadt vedouci pracovnik pohovoru ucastnil, a to pravé v moment¢, kdy bylo nutné posouzeni
uchazecovych schopnosti a odbornych znalosti. V ptipadech, kdy se vedouci pracovnik
do pohovoru piili§ nezapojoval, 1ze predpokladat, ze otestovani uchazece nebylo nutné a
okamyzita shoda jeho nazoru a personalistky rozhodla o vybéru ihned, coz personalistka uvad¢cla
b&hem rozhovoru jako fakt, ktery se jim obcCas stava. Jsou za néj velmi vdécni, protoze najit

toho pravého uchazece, kterym jste si jisti téméf od pocatku, je velkou raritou.

Graf 15 — Zapojeni nadfizeného pracovnika do pribéhu p¥ijimaciho pohovoru

HAno HNe

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Graf 16 znazoriiuje dobu ¢ekani uchazecl na vysledek jejich vybérového tizeni. 23 %
uvedlo, ze se vysledek dozvédeli neprodlené po ukonceni pohovoru. 27 % se dozveédélo
vysledek do 7 dnti. 32 % obdrzelo vysledek do dvou tydnii a pouze 18 % cekalo déle jak 14 dn.
O diferenciaci v ¢asovém horizontu informovanosti o vysledku pfijimaciho fizeni 1ze usoudit,
7e je vazana na druh pracovniho mista, na které se uchazec hlasi a urcit¢ to zalezi i na mnozstvi

uchazec, které se o misto uchazelo spole¢né s nimi.

Graf 16 — Doba sdéleni vysledku pFijimaciho Fizeni

M Vysledek jsem se dozvédél/a na misté  EDo7dnl  ®MDo 14dnG  MDéle jak 14 dnl

Déle jak 14 dnG Vysledek jsem se
18 % dozvédél/a na
misté
23 %

Do 14 dni
32%

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Graf 17 zobrazuje zptsob jakym byly uchaze¢i informovani o vysledku pfijimaciho
fizeni. Informaci o pfijeti ziskalo celkem 70 % pracovnikli formou telefonického hovoru, 13 %
respondentt dostalo odpoveéd’ formou e-mailu a Gstné 17 %. Formu jinym zptusobem, ktera dala
respondentim moznost zvolit jiny zpisob sdéleni, neoznacil nikdo. 13 % dostalo vysledek
0 pfijimacim fizeni ihned bezprostfedné po ukonceni pohovoru, coz se podle slov personalistky
ve vyjimecnych pripadech stava, kdy se najde pfesné ten, koho hledaji jesté pred dalSimi
naplanovanymi pohovory. Sdé€leni o pfijeti formou e-mailu je vhodny zplisob spiSe pti nepiijeti
uchazece, protoze je zde riziko, Ze si uchaze¢ nemusi e-mailu v§imnout v¢as a tim padem muze
spole¢nost pfijit o kvalitniho potencidlniho pracovnika, kterého na zékladé pohovoru chtéla

pfijmout.
Graf 17 — Forma piedani informaci o vysledku pFijimaciho Fizeni

ME-mailem HETelefonicky M Ustné MJinym zplsobem
Jinym zptsobem
0% E-mailem
13%

Telefonicky
70 %

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Podle grafu 18, ktery zobrazuje, zda se uchaze¢ dozvédé€l 0 datu a mistu nastupu vcas,
se celych 73 % vyjadiilo, Ze ano. Ale 27 % znich mélo opa¢ny dojem. Podle nich tyto

informace obdrzeli pozdé¢, radi by se o datu a mistu ndstupu dozvédeli s vétSim predstihem.

Graf 18 — Véasna informovanost o nastupu do zaméstnani

HAno HNe

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Vstupni Skoleni podle grafu 19 absolvovalo 100 % vSech nové pfijatych pracovnika
prvni den nastupu do zaméstnani. Dle vysledki 1ze fici, ze spolecnost striktné dodrzuje vstupni
Skoleni pro vSechny nové pracovniky a povinnost o jeho absolvovani je obsaZena ve vnitifnich

smérnicich spole¢nosti.

Graf 19 — Realizace vstupniho $koleni v prvni den nastupu do zaméstnani

HAno HNe
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0%

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Podle grafu 20 ma adaptacni proces znacné nedostatky. Celych 32 % nové pftijatych
pracovniki sviij harmonogram adaptace nebo pokyny k jejich adaptacnimu procesu neobdrzelo.
68 % novych pracovnikll své pokyny obdrZelo, ale neni to dostate¢né vysoké ¢islo, aby se

zacatek adaptace povazoval za uspokojivy.

Graf 20 — ObdrzZeni harmonogramu adaptace

HWAno ENe

Zdroj: Vlastni zpracovani

81



Podle vysledkt grafu 21, ktery zobrazuje ptidéleného tutora, vSichni novi pracovnici
svého tutora dostali. 50 % ho dostalo ihned v prvni den nastupu, 41 % byl tutor ptidélen pozdé&ji.
Dle uvedenych odpovédi se dokonce 9 % novych pracovniki stalo, Ze svého tutora neméli, coz

se da povazovat za vazny nedostatek pro plnohodnotné zauceni a za¢lenéni pracovnika.

Graf 21 — Pridéleni tutora

HAno  HEAno, tutor mi byl pfidélen pozdéji  MNe, nemél/a jsem svého tutora ™

Ne, nemél/a jsem
svého tutora
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Ano, tutor mi byl
pridélen pozdéji
41 %

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Graf 22 reflektuje odpovédi na otazku, kdo byl tutorem novych pracovniki. 68 % z nich
dostalo jako pridélené¢ho tutora svého kolegu, 18 % m¢élo za tutora pfimého nadtizeného, tedy
vedouciho pracovnika oddé€leni, kam pracovnik spadal. 14 % uvedlo odpovéd’, ze méli nékoho
jiného. Uvedené odpovédi se shodovaly a jim pfidé€leny tutor byl odchdzejici pracovnik,

se kterym se nastupujici novy kolega jeste stihnul potkat a svou praci mu ptimo ptredal on sam.

Graf 22 — Pracovni pozice tutora ve spole¢nosti

M Kolega M PFimy nadfizeny M Nékdo jiny

Nékdo jiny
14 %

Pfimy nadfizeny
18%

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Podle zobrazenych vysledkli na grafu 23 neni pfipravenost tutorii na setkéni s nové
pridélenym pracovnikem jednoznacna. 33 % dotazanych uvedlo, ze jejich tutor na setkani
ptipraven byl, 24 % uvedlo, Ze spise byl. Oproti tomu 29 % uvedlo odpovéd’, Ze ptipraven nebyl
a 14 % oznacilo odpoved’ spiSe ne. Rozli€nost odpovédi mlze zaleZet na nékolik faktorech a to
napf. na druhu pozice, kterou ma novy pracovnik vykonavat, na osobni sympatii s pridélenym
tutorem, na mnozstvi informaci, které novy pracovnik potiebuje znat, coz je hodn¢ individualni
aspekt, kolik toho jiz zna nebo jakou ma praxi, pracovni vytiZzenost tutora, ktera se béhem roku
meéni a zavisi na obdobi, kdy napf. na podzim za¢ina vanocni sezdna a je pravidlem, Ze se

pracuji pravidelné presCasy na vSech odd¢€lenich.

Graf 23 — Pripravenost tutora na setkani

HMAno HMSpiseano MNe MSpiSe ne

SpiSe ne
14 %

Spise ano
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Zdroj: Vlastni zpracovani
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Graf 24 ukazuje, zda mé&li novi pracovnici piipravené pracovisté k vykonu své prace.
38 9% respondentti uvadi, Ze jejich pracovni misto bylo pfipravené k vykonu prace a 28 %
uvedlo spiSe ano. Pouhych 5 % uvedlo spise ne a 29 % uvedlo, Ze své pracovni misto piipravené
neméli. Piipravenost pracovniho mista se li§i druhem pozice, také zaleZzi nejen na fyzické
pifipravenosti véci, jako je napf. PC a mobil, ale patii sem i nainstalovany a vytvofeny

rorw

uzivatelsky ucet do firemniho SW, osobni ptihlasovaci udaje do PC, e-mailu apod.

Graf 24 — Pripravenost pracovi§té k vykonu prace

BMAno HMSpiseano MNe MSpiSe ne
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Zdroj: Vlastni zpracovani
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Graf 25 reflektuje celkovy dojem novych pracovnik z prvniho pracovniho tydne.
Pouze 59 % z nich uvedlo sviij dojem jako pozitivni, oproti tomu 41 % dotazanych nabylo
negativni dojem. Z uvedenych vysledkli je dojem pracovnikii z prvniho tydne v novém
zaméstnani pomérné vysoce neuspokojivy, coz miize mit souvislost s neobdrZzenim ¢asového
harmonogramu adaptace, opozdénym piidélenim tutora anebo dokonce jeho nepiidélenim po
celou dobu adaptace nového pracovnika. Pokud dojde ke kombinaci vyse uvedenych faktort,
efektivita zaSkoleni pracovnika je témét nulova. Ziskani potiebnych znalosti a za¢lenéni do
kolektivu zéalezi potom hlavné na iniciativé nového pracovnika a ochoté jeho kolegii mu

pomaoci.

Graf 25 — Dojem z prvniho pracovniho dne
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Negativni
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Zdroj: Vlastni zpracovani
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Graf 26 reflektuje pocity novych pracovnikii béhem jejich adaptacniho procesu
ve zkuSebni dobé, zda méli pocit, Ze jsou po nich vyzadovany moc vysoké naroky. 64 %
dotazanych na tuto otdzku odpoveédélo ano a 36 % tento pocit nemélo. Pocit vysokého naroku
je subjektivni dojem, ktery je ovlivnén nejen pracovnimi zkusenostmi a znalostmi pracovnika,
ale také vykonavanou pozici a kvalitou i mnoZzstvim mu ptedavanych informaci, které jsou pro
vykon jeho prace nezbytné. Vysoké procento nespokojenosti v souvislosti s touto otazkou lze
pfisuzovat nezpracovanému adaptacnimu planu, ktery je pro uspéch uplného zaclenéni a

zapracovani pro nového pracovnika klicovy.

Graf 26 — Subjektivni dojmy respondentii z pracovni zatéZe v dobé adaptace

g HAno HNe

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Graf 27 zobrazuje spokojenost novych pracovnikil s jejich adaptaci ve spolecnosti.
Hodnoceni bylo dostupné ve ¢tyfech stupnich, a to od ¢ty hvézdicek do jedné. Nejlepsi
hodnoceni mélo &tyfi hvézdicky, nejhor$i hodnoceni pouze jednu hvézdicku. Uplnou
spokojenost oznacilo pouze 23 % respondentt, tfi hvézdicky oznacilo 18 % respondenti.
Neuplnou spokojenost oznacilo 32 % dotazanych a 27 % oznacilo tplnou nespokojenost s jejich
adaptaénim procesem. Tyto vysledky jsou celkem znepokojivé. Vzhledem kuvedenym
odpovédim spokojenost s adaptaci neni piili§ vysoka a spole¢nost by méla fadné zkontrolovat
prakticky proces fungovani adaptace. Souvislost s nespokojenosti s procesem adaptace
muzeme vidét i na zdkladé vysledki z predchoziho grafu, kdy vysoké procento respondent
uvedlo, ze méli dojem pf#ilis vysokych pozadavkt na nich kladenych pravé béhem adaptaéniho

procesu.

Graf 27 — Hodnoceni procesu adaptace
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Zdroj: Vlastni zpracovani
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Graf 28 zobrazuje odpovédi na otdzku, zda se nadfizeny pracovnik zajimal o priib¢h
adaptace nového pracovnika. Vysledky jsou u této otdzky celkem vyrovnané. 64 % uvedlo, ze
se o prub¢h adaptace jejich nadiizeny zajimal, ale 36 % uvedlo, Ze se o jejich adaptacni proces
nadfizeny pracovnik nezajimal. Z téchto vysledkil vyplyva, Ze osobni z4jem o adaptaci nového
pracovnika je u vedoucich jednotlivych oddé€leni spiSe individudlni zalezitosti. Bylo by vhodné,
aby se kontroly a pohovory béhem adapta¢niho procesu konaly pravidelné u vSech pozic pres
vSechna odd¢€leni tak, aby adaptac¢ni procesy mély totozny nebo podobny prubéh, nevznikaly
rozdily a novy pracovnik ziskal dojem, Ze jejich nadfizeny ma zajem o jeho zpétnou vazbu a

spokojenost v novém zameéstnani.

Graf 28 — Zajem vedouciho pracovnika o adaptaci nového pracovnika

HAno HNe

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Podnéty, postirehy a pFipominky k pohovoru, vyhledavani, vybéru a adaptaci ve spoleénosti?

Posledni otdzka v dotazniku byla oteviené¢ho charakteru a méla za Gcel zjistit postiehy
nebo navrhy na zmény v uvedenych procesech. Jako vyzdvihovana skute¢nost na tuto otazku
byla moznost kariérniho rastu, vzdélavani a zvySovani kvalifikace, kterou spolecnost nabizi
vSem svym pracovnikiim. N¢kolikrat se k této otazce respondenti rozepsali kvili vyhradam k
adaptacnimu procesu. Adaptace jim pftisla pfili§ hekticka, kratkd, bez casového rozpisu
jednotlivych ¢innosti a citili ptili§ velky tlak na jejich vykon. Nasly se i vytky k tutorim, neslo
0 osobni problémy, ale 0 jejich velkou ¢asovou vytizenost, kdy ptidéleny tutor mél na nového
kolegu velmi mélo Casu, protoZze sam m¢l hodné prace a byl pod stresem, tudiz se kvalita
pfedanych informaci na zaskoleni nového pracovnika projevila, takze pracovnik nedostal
znaéné mnozstvi informaci potiebnych pro vykon své prace. Naopak jeden z respondentt
uvedl, Ze byl se vSemi vySe zminénymi procesy spokojen a nic by neménil, vSechno mu

vyhovovalo.
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5 ZHODNOCENI A NAVRHY RESENI

Tato kapitola diplomové je vénovéna celkovému zhodnoceni fungovani procesii
vyhledavani, vybéru a adaptace pracovnikii ve spole¢nosti Olymptoy, s. r. 0. a obsahuje
vytvoiené navrhy feseni, které by mohly pomoci spolec¢nosti zkvalitnit a zefektivnit fungovani

téchto procest.

5.1 Zhodnoceni vysledkii

Na zékladé provedené¢ho dotaznikového Setieni mezi pracovniky spolecnosti a
ziskanych faktickych poznatkl prostfednictvim rozhovoru s personalistkou spole¢nosti doslo
k vyhodnoceni fungovani procesu vyhledavani, vybéru a adaptace pracovniki ve spolenosti
Olymptoy, s. r. 0. Navrhy feseni a mozna doporuceni jsou vytvorena na zakladé agregace vSech
ziskanych poznatkli a zhodnoceni fungovani vSech vyse uvedenych procesti ve spole¢nosti a
komparaci teoretickych poznatki, které jsou charakterizované v teoretické ¢asti diplomové
prace.

Ze zjisténych vysledkt plyne, ze fluktuace pracovniki ve spole¢nosti neni vysoka.
Znatné mnozstvi pracovnikll je zde ve spolecnosti zaméstnano po dobu nékolika let a
spolecnost se snazi si své pracovniky udrzet. Je ziejmé, Ze panujici rodinnd atmosféra a
pratelské vztahy pracovniki v této spolecnosti se podili na uspésné stabilizaci pracovnich sil.
Pti vyhledavani pracovnikli spole¢nost vyuziva n€kolika zdroji, nejcastéjSim pouzivanym
zpusobem JSOU pracovni portaly jobs.cz a prace.cz a doporuceni od stavajicich pracovniki,
které se jiz mnohokrat prakticky osvédcilo a spole¢nost téchto doporuceni tispé$né vyuziva. Da
se Tici, Ze stali pracovnici radi praci ve spolecnosti doporuci, coZ je pro spolecnost nejen znacny
pfinos, ale také dobra vizitka.

Obsah informaci v inzeratu podle provedeného dotaznikového Setfeni neni podle
pracovniki stoprocentni, na druhou stranu obsahuje spravné definované pozadavky na nového
pracovnika a zarovein informace, co miiZe spolec¢nost uchazec¢i nabidnout. Pokyn k vyhledavani
pracovniki dava vzdy vedouci pracovnik oddéleni personalistce, nicméné zahdjeni naboru musi
vzdy schvalit majitel spolecnosti. Pozvani k vybérovému fizeni probiha ve velké vétSing
ptipadd prostfednictvim telefonniho hovoru, coz je rozhodné vice osobni pfistup nez pomoci

e- mailové komunikace a personalistka si béhem tohoto hovoru udé¢la prvni dojem o uchazeci.
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Spole¢nost se snazi, aby pii pohovoru byl vzdy ptitomen i vedouci pracovnik
ptisluseného odd¢€leni spole¢né s personalistkou, ale ucast vedouciho pracovnika zdaleka neni
stoprocentni. Vybérové fizeni je bud’ dvoukolovy, nebo tiikolovy proces. To zalezi na poctu
uchazecu a na druhu obsazované pozice. U procesu vybéru byly zjistény urcité nedostatky pii
samotném pohovoru, n¢ktefi uchaze¢i nabyli dojmu, ze nem¢li pfili§ mnoho prostoru na své
dotazy, odpovédi na jejich otdzky nebyly dostate¢né a aktivita vedouciho pracovnika béhem
pohovoru byla podle nich nizkd, coz nebudi pfili§ pozitivni dojem na jejich potencidlniho
vedouciho.

Ze zjisténych skutecnosti na zaklad¢ rozhovoru s personalistkou a reakci respondentt
z dotaznikového Setieni se ukazalo, Ze své slabiny ma spole¢nost nejvice v procesu adaptace.
NejproblematictéjSim ze vSech procesi se jevi zavérecny proces adaptace proto, Ze spolecnost
nema zpracované adaptacni plany pro zZadnou z pozic, néktefi uchaze€i neobdrzeli ani
harmonogram s rozpisem ¢innosti a ¢asovym planem, dokonce byli takovi, ktefi neobdrzeli ani
svého tutora. Hodné¢ pracovnikii mélo beéhem své adaptace pocit, ze jsou na n¢ kladeny pf#ilis
vysoké naroky a jejich zaskoleni bylo pfilis rychlé a nedostali potfebnou kvalitu ani mnozstvi
informaci potfebnych k vykonu své prace, popt. Ze se ptimy nadtizeny o jejich prubéh adaptace
nezajimal. Kombinace téchto vSech uvedenych faktort vede ke zna¢né frustraci a neefektivnosti
nového pracovnika.

Vysledky dotaznikového Setieni se daji ovSsem hodnotit prevazné pozitivnim zptisobem,
vétSina respondentll uvadéla odpovédi kladného charakteru. Z téchto vysledki je ziejmé, Ze
spole¢nost si na fungovani procesi vyhledavani, vybéru a adaptace dava zalezet. Dale
z vysledkt dotaznikového Setfeni vyplynulo, Ze zastoupeni Zen oproti muziim je podstatng vyssi
a zastoupeny jsou i vSechny veékové kategorie uvedené v dotazniku. Uchazeci tedy nejsou
posuzovani podle v€ku a funguje zde genderova rovnost. Mezi pracovniky pfevazuje
vysokoskolské vzdélani, ale je zde i1 vysoké procento pracovnikil se stfedoSkolskym vzdélanim
s maturitou. To potvrzuje slova personalistky, Ze nikdy nenajdete nikoho, kdo splituje vSechny
pozadavky naprosto zcela a zalezi nejen na druhu vzdélani, ale také na schopnostech uchazece
a jeho praxi, na uchazecové lidském pfistupu ptiznat, ze ¢lovek sice néco neumi, ale umi
pracovat se ziskanymi informacemi od druhych a umi pracovat v kolektivu. Z diivodu moznosti
zkvalitnéni a vétSiho zefektivnéni téchto procesti, obzvlasté procesu adaptace, je v nasledujici
kapitole vypracovano nékolik navrhi a doporuceni, které by v piipadé jejich realizace a
zavedeni mohly vést k rychlejSimu, cilenéjSimu, a hlavné kvalitngj$imu fungovéani vSech ti

procest.
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Na procesy vyhledavani, vybéru a adaptace je nutné nahlizet komplexn¢. Na zakladé¢
zpracovanych teoretickych poznatkti, provedeného osobniho rozhovoru s personalistkou
spolecnosti a dotaznikového Setfeni mezi pracovniky na administrativnich pozicich, byly
zjistény tyto hlavni nedostatky:

e Nezvefejilovani mzdy V inzeratu.

e Zkreslené informace v inzeratu.

e Nedostatecné mnozstvi Casu pro dotazy béhem pohovoru.

e Nevypracované adaptacni plany pro jednotlivé pozice.

¢ Neobdrzeni harmonogramu adaptacniho procesu ve vétsim poctu piipada.

e Neptidéleni tutora nebo jeho opozdéné pridéleni béhem adaptace.

e Rychlé vstupni zaSkoleni, nedostate¢né mnozstvi a kvalita informaci.

e Prilis vysoké naroky kladené na pracovnika v prib¢hu adaptace.

¢ Nejednotnost z4jmu a konéni pohovort s vedoucimi pracovniky béhem

adaptace.

5.2 Navrhy FeSeni a doporuceni ke zlepSeni

5.2.1 Uprava obsahu inzeritu

Prvnim zji$ténym nedostatkem je jiz v procesu vyhledavani uchazecii obsah samotného
inzeratu. Tento nedostatek je zplsoben neuplnymi a nepfesnymi informacemi v inzeratu.
Inzerat neobsahuje Z4dné informace o nastupni mzdé€, dokonce chybi i hrubé financni rozpéti,
které spolecnost nabizi za vykondvanou pozici.

Pro cilen¢j$i a rychlejSi obsazeni pracovnich pozic je navrhem feSeni zvefejiiovani
finanéniho ohodnoceni anebo alesponi jeho hruby odhad Vv rozpéti od do. Zminka V inzeratu
0 finan¢nim ohodnoceni by usnadnila praci i samotné personalistce, ktera na zaklad¢ az
telefonického kontaktu s uchazeCem zjisti, zda spolecnost muize finanénim pozadavkim
uchazece vyhovét. Uverejnénim informace o mzdé v inzeratu dojde k zatraktivnéni volné
pracovni nabidky a reagovat na inzerat tak budou pouze uchazeci, pro které je zajimava nabidka
nejenom naplni prace, ale praveé i mzdovym ohodnocenim. Tim dojde k odlivu uchazecu, jejichz
predstava o vysi mzdy se s nabidkou v inzeratu vylucuje.

Inzerat dale obsahuje zkreslené informace o moznosti nabizeného svozu pracovnikt do
zaméstnani. Bohuzel tam nejsou uvedeny podrobnéjsi informace o tom, Ze svoz probiha vzdy

z Cerného Mostu v Praze a je tim padem pro mimoprazské pracovniky neefektivni. Navic je
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tato moznost prepravy velmi omezend malym poctem mist, takze se na fadu zajemct ani
nedostane. Proto by bylo dobré tyto informace tykajici se moznosti dopravy do zaméstnani

zprostfedkované spolec¢nosti uptesnit.

5.2.2 VylepSeni inzertni strategie

Dalsi zjisténou skutecnosti tykajici se procesu vyhledavani je minimalni vyuzivani
socialni sitich, které¢ v dneSni dob& vyuziva vysoké procento populace. Spolecnost také
nevyuziva zadnym zptsobem profesni sité LinkedIn. Inzerat s volnou pracovni pozici se na
facebookovych strankach spole¢nosti uvetejiuje ziidka. Tyto dvé kombinace uvefejnéni
inzeratu na facebookovych strankach spole¢nosti a profesni sité LinkedIn by mohly proces

vyhledavani zna¢né urychlit.

5.2.3 Prodlouzeni doby trvani prijimaciho pohovoru

Celkem 18 % pracovniki béhem jejich pracovniho pohovoru nabylo dojmu, Ze neméli
dostatek prostoru na své dotazy a také jim na né nebylo dostate¢né odpovézeno. Bylo by
vhodné, aby doslo ke zvyseni doby trvani ptijimaciho pohovoru a uchaze¢ dostal vice prostoru
pro své dotazy. Na zavér pohovoru by bylo dobré se opakované ujistit, zda uchaze¢ odchézi

dostatecné informovén a vSechny jeho dotazy mu byly fadn¢ a srozumitelné zodpovézeny.

5.2.4 Vcasna informovanost o nastupu

Dle ziskanych vysledkl z dotaznikového Setfeni by mnozstvi uchazect uvitalo obdrzet
informace o datu a mistu nastupu do zaméstnani s vétSim predstihem. S tim souvisi 1
spokojenost s nastupem do zaméstnani a absolvovanim prvniho pracovniho tydne. Pracovnik
nemusel s nastupem pro néj v tak kratké dobé pocitat a mohl na néj celkové nastup pusobit
chaotickym dojmem, coZz muze vyvolat zvySeny stres, ktery je znacné negativnim faktorem

nejen pii nastupu nového pracovnika do zaméstnéni.

5.2.5 Uprava procesu adaptace

Z dotaznikového Setteni a osobniho rozhovoru s personalistkou je jasné, Ze za nejvetsi
slabinu spole¢nosti se da povazovat celkovy proces adaptace pracovnikt. Na zakladé zjisténych
vysledkt doporucuji provést zménu prabeéhu adaptacniho procesu, aby byla maximalné vyuZzita
zkuSebni doba pracovnika s cilem jeho co nejrychlejsiho a odborného zapojeni do pracovniho

procesu.
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Prvnim nedostatkem jsou chybéjici adaptacni plany pro jednotlivé pozice. Spravné
zpracovany adaptaéni plan obsahuje vse, co nového pracovnika béhem celé jeho adaptace ¢eka,
tj. délka samotného trvani adapta¢niho procesu, popis prvniho pracovniho dne, jasné stanovena
struktura a Casovy harmonogram cinnosti, které pracovnika cekaji Sjasnym casovym
harmonogramem. Kazdy nové pfichozi pracovnik by mél poznat svého tutora jiz v den nastupu.
Z dtvodu vysokého pracovniho vytizeni manazert jednotlivych oddéleni nedoporucuji, aby byl
tutorem ustanoven piimy nadiizeny nového pracovnika. VétSina manazerti zna sice dobie
potifebné procesy ve svém odd¢leni, ale tuto praci fakticky neprovadi, nema tudiz potfebné
rutinni navyky a detailni znalosti postupt ve firemnim softwaru. Dal§im aspektem, pro¢ by
tutorem nem¢l byt nadfizeny je, Ze se novy pracovnik miize obavat zeptat na vSechny nejasnosti,
aby nevypadal, Ze je pomalu chépavy, nemé potiebné znalosti ¢i pfedpokladanou odbornost.
Na jedné strané miize dochéazet k tomu, Ze novy pracovnik nebude dobie zaSkolen a na druhé
strané potom muze dojit k jeho neimérnému ptetiZzeni ve zkusebni dobé.

Jedinou vyjimkou, kdy se této situaci nelze vyhnout, je, kdyz je pfijimany pracovnik
v oddéleni na pracovni pozici sdm. V tomto ptipad¢ by nejvice efektivni bylo, aby byl zesilen
kontrolni mechanismus ze strany persondlniho oddé€leni a bylo f4dné ovéfeno ze strany
personalisty, zda je pracovnik fadn¢ a pribézné zaskolovan a rozumi pfeddvanym informacim
a radam, které jsou mu podavany pro vykon jeho prace.

Stanovit tutorem odchazejiciho pracovnika sebou nese také zna¢na iskali. Odchézejici
pracovnik jiz nemusi mit zdjem piedat své znalosti nejen z divodu nutnosti podat vyssi
pracovni vykon pfed svym odchodem, ale souc¢asné v tom muze byt i jeho snaha si s sebou
,,odnést“ ziskané profesni znalosti a ukazat spolecnosti, jak moc ztraci jeho odchodem. | kdyby
z diivodu dobrych kolegialnich vztaht k podobné varianté nedoslo, tak je ziejmé, Ze odchazejici
pracovnik bude tutorem pouze relativné kratkou dobu. Z toho je ziejmé, Ze by odchazejici
pracovnik tutorem byt nemél, ale na druhé strané by mohl byt stanovenym tutorem povéten
pfedanim konkrétnich informaci novému pracovnikovi a jeho zaSkolenim. Znamena to, ze by
tutor mohl odchazejiciho pracovnika pozadat a spole¢né s vedoucim oddé€leni stanovit obsah
zaSkoleni nového pracovnika a rozsah informaci, které by mu mél pted svym odchodem predat.
Tim se tutorovi ¢asové ulevi, ale neztrati kontakt s novym pracovnikem a bude sledovat
kontinuitu jeho proskoleni a ziskdvanych znalosti. Bude tedy jednodussi po odchodu piivodniho
pracovnika plynule navazat na roli tutora tak, jak to byva obvyklé. Pro nastup novych
pracovnikl by méla mit jednotliva oddéleni pfipraveny harmonogram toho, co a kdo pro nového

pracovnika zabezpeci. Dle ziskanych informaci od personalistky spolecnosti IT spravu
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zabezpecuji externisté, tak je nutné toto mit piipravené v dostatecném casovém piedstihu, aby
bylo mozné novému pracovnikovi vSe ptedat jiz v den nastupu. To zahrnuje kompletné
ptipravené pracovisté nejen z hlediska jeho pracovniho mista, ale znamena to mit i pfipraveny
pocitac s pristupem do firemni sit¢, do mailové schranky a s pfistupem do firemniho software.
Bez takto pfipraveného pracovisté se nemiize novy pracovnik citit dobfe a na druhé stran¢ se
nemuze sezndmit ani se zdkladnimi informacemi, které se Casto k jednotlivym pracovnikiim

dostavaji pomoci firemni e-mailové komunikace.

5.2.6 Cenova kalkulace navrZzenych zmén

Navrzené zmény spocivaji pievazné v nemateridlnich zménach, které vyzaduji prevazné
zmény v samotnych procesech doprovazenych vyssi Casovou naro¢nosti a lepsi kvalitou
sdélovanych informaci.

Tisk adaptaénich plant 1ze odhadnout na 30 K¢ na kus vzhledem k tomu, Ze jeho navrh,
grafické zpracovani, tisk i vazba bude realizovana pouze internimi pracovniky spole¢nosti
s ohledem na to, ze ma spole¢nost k dispozici marketingové oddé€leni disponujici potiebnou

technikou.

96



6 ZAVER

Diplomova prace je zaméfena na proces vyhledavani, vybéru a adaptace pracovnikii ve
zvolené spolecnosti Olymptoy, s. r. 0. Hlavnim cilem této prace bylo zpracovani teoretickych
vychodisek za pomoci studia odborné literatury, zhodnotit systém fungovani jednotlivych
procesu V této spoleCnosti a Vv piipadé zjisténych nedostatkli navrhnout vhodna opatieni, ktera
by vedla k optimalizaci fungovani vSech téchto procesu.

Teoreticka ¢ast byla zpracovana na zaklad¢ studia odborné literatury a komparace
nazori jednotlivych autori. V této Casti praci byly detailné zpracovany a popsany teoreticka
vychodiska k dané problematice. Bylo systematicky postupovano od obecného ke konkrétnimu
a byla zpracovdna témata jako fizeni lidskych zdrojd, strategie persondlniho fizeni,
persondlnich ¢innosti, a pfedev§sim problematika tykajici se procesti vyhledavani, vybéru a
adaptace pracovnikll. Popis metod a postupii u jednotlivych procesi.

Tyto teoretické znalosti bylo nutné porovnat srealnym fungovanim vSech vySe
uvedenych procesti ve spolecnosti obsazené v praktické Casti prace. Prakticka cast byla
zpracovana prostfednictvim vlastniho vyzkumu. Na zacatku obsahovala stru¢nou
charakteristiku spolecnosti, jeji historii, pfedmét obchodni ¢innosti, hierarchii a popis ¢innosti
jednotlivych oddé¢leni. Nasledné doslo k definovéani procesu vyhledavani, vybéru a adaptace
pracovnikl. Obsahuje postup pii vyhledavani pracovnikl, metody vybéru a popis adaptacniho
procesu. Zhodnoceni urovné téchto procesti ve spolecnosti probéhlo na zaklad¢é provedeného
osobniho rozhovoru s personalistkou spolecnosti, analyzy dokumentl, pozorovanim a
dotaznikovym Setfenim mezi pracovniky na administrativnich pozicich. Na zakladé komparace
znalosti z teoretickych vychodisek s praktickym fungovanim procesti vyhledavani, vybéru a
adaptace pracovnikt doslo na konci prace ke zhodnoceni ziskanych poznatk a byla navrhnuta
feSeni pro efektivnéjsi fungovani vSech vyse uvedenych procest.

Po vyhodnoceni vSech ziskanych informaci a moZnosti se seznamit s fungovanim
procest uvnité spolecnosti, byla navrhnuta feSeni a opatfeni, kterd by pomohla procesy
hleda, vytvofit pfesny inzerat, ktery je publikovany na spravnych mistech. Dale kvalitn¢ a
dikladn€ provést vybér toho spravného pracovnika mezi vSemi uchazeci. K tomu slouZzi
spravny prub¢h pohovoru a kvalita podanych informaci béhem né;.

Pro pracovniky je nezbytné nutna zpétna vazba, ktera je obeznami se vSemi tispéchy a

neuspéchy béhem celého prubéhu jejich adaptace, protoze jen tak se mohou dozvédét, jaké
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chyby jejich prace vykazuje a jakym zptisobem je mohou odstranit. Jen spravné uchopeny a
kvalitné zpracovany adaptacni proces s fadnym konanim pohovort s personalistkou a vedoucim
pracovnikem ma pro spolecnost vyznam, jelikoz pracovnik dostane zpétnou vazbu na vykon
své dosavadni prace,

Spole¢nost by neméla opomijet skutenost, Zze spravné vedenym procesem adaptace si
vytvaii zéklad pro Uspésné vedeni budouciho pracovnika, ktery bude odvadét kvalitni praci.
Vykonnéjsi byvaji vzdy ti pracovnici, ktefi védi, jaky druh a mnozZstvi prace je od nich
vyzadovano v urcitém Casovém useku. Pracovnici, ktefi ziskaji dojem, ze jsou nadbytecni a
nepodileji se zadnym pracovnim vykonem na chodu spolecnosti, se dostavaji do znacné
frustrace, ktera pii dlouhodobém trvani vede ke zna¢né nespokojenosti a odchodu
ze zaméstnani.

Vystupem vSech téchto kvalitné zpracovanych a zrealizovanych procest je schopny
pracovnik, ktery je loajalni, ztotoZiluje se s cili spolecnosti a podadva pozadovany pracovni

vykon v patfi¢né kvalité a v neposledni fad¢ tvofi spolecnosti kvalitni jméno a dobrou poveést.
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8 PRILOHY
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Seznam otazek

Dotaznik pro pracovniky spole¢nosti Olymptoy, s. r. o.

Vyhody a nevyhody obsazovani pracovniho mista z vnéjSich i vnitinich zdroji
Vhodna kritéria pro posouzeni uchazeci

Klasické trio metod vybéru pracovniki

Ukazka pracovniho inzeratu opravar hracek

Rozvaha 2018/2019 spole¢nosti Olymptoy, s. r. o.

Vykaz zisku a ztrat 2018/2019 spole¢nosti Olymptoys, s. r. o.

Dotaznik spokojenosti a osobniho hodnoceni pro r. 2021
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Priloha 1 - Seznam otazek

1) Jak dlouho se zabyvate personalni ¢innosti v této spolec¢nosti?

2) Kolik pracovniki je zaméstnanych spoleéné s Vami na personalnim oddéleni?

3) Proc jste zaméstnana v HR oddéleni pouze Vy sama?

4) Ma spolecnost vnitini personalni smérnice?

5) Jaky je postup pri obsazovani volného pracovniho mista?

6) Jaké metody k vyhledavani pracovniku pouZivate?

7) Jakou pozici je pro Vas nejjednodussi obsadit?

8) Jak probiha prvotni kontakt s uchazedi?

9) Jaké dokumenty vyZadujete od uchazeca?

10) Jakym zpusobem probiha vybérové iizeni?

11) Kolik kol ma vybérové rizeni?

12) Jak dlouhou dobu trva, nez vyberete vhodného uchazece?

13) Jakym zpisobem kontaktujete uchazee sinformaci o jeho tuspéchu nebo
neuspéchu na pohovoru?

14) Ma spole¢nost sestaveny adaptac¢ni plan pro nové pracovniky?

15) Jak dlouho trva adapta¢ni proces nového pracovnika?

16) Jak hodnotite ispéSnost adaptacniho procesu?



Priloha 2 — Dotaznik pro pracovniky spole¢nosti Olymptoys, s. r. o.

Vézeni zaméstnanci spole¢nosti Olymptoy, s. 1. 0., dovoluji si Vas oslovit s prosbou o
vyplnéni dotazniku, ktery se tyka prubéhu vybérového, vyhledadvaciho a adaptaéniho procesu
ve Vasi spolecnosti. Tento dotaznik je zcela anonymni a ziskané informace poslouZzi pro ucely
zpracovani praktické ¢asti mé diplomové prace. Na zdkladé vyhodnoceni dotazniku bude
posléze navrhnuto piipadné mozné vylepseni konkrétniho procesu. Dékuji Vam za vstticnost a
Cas straveny vyplnénim dotazniku. Celkova doba vypliiovani by neméla zabrat déle nez 10

minut. Be. Michaela Silarova



dotaznik zaméstnanci

1 Jaké je Vade pohlavi?
MNapovéda k otazce: Viterte jedny odpovéd
O muz O Zena

2 Oznacte, prosim, vékovou kategorii do které spadate.
MNapovida k otizce: Vibede jedn odporéd
O 1595t O 26350t (O 36458t () 46 let avice

3 Jakeé je Vase nejvyssi dosazené vzdélani?
Napovida k otizce: Vierte jedn adposée

(O zkladni () stiedodkolské bezmaturity () stfedodkolské s maturitou () vyi& odborné () vysokoskolské

4 Jak dlouho jste zaméstnani ve spolecnosti Olymptoy, s. r. 0.
Napovida k otdzce: Vibere fedny odpovéd

O menenezsroky O 350t O 610t O vicejak 10 let

5 Jak jste se dozvédél/a o volné pracovni pozici ve spolecnosti Olymptoy, s. T. 0.
Napovida k otizce: Vierte jedn adposée
od kamarada/
O o
pracoval/pracuje

O prostrednictvim pracovniho portalu (jobscz, pracecz) O facebookové stranky

O nehvizdskj kuryr

OJiné_ v pfipadé odpovédi jina, rozepiste se, prosim | |

mobilni
aplikace
Prace za
rohem



6 Jaké dokumenty jste zaslal/a pfi odpovédi na inzerat?

Nipovida k otizce: Vyberte jednu nebo vice odpovéds

D Zivotopis D motivatni dopis

D ling, napiste... ‘ ‘

7 Dozvédél/a jste se z pracovni nabidky vsechny potiebné informace

Nipovéda k otdzce: Viderte jedhy odporéa”

O ano O spite ano O ne O spie ne

8 Co Vas na pracovni nabidce zaujalo?
Mapovéda k otazce: Viderte jednu nebo wice odpovédy

finanéni kariérni dojezdova vadalenost od mista benefitni
D ohodnoceni D rist D bydlisté |:| systém
D pracovni naplh

[ine_ | |

9 Co byste pripadné v inzeratu zménil/a ¢i doplnil/a?

|:| rodinna atmosféra
spoletnosti

10 Jakym zplsobem jste byl/a pozvan/a k pohovoru?

Napovida k otazce: Vyberte jednu odpovéd

O telefonicky O e-mailem

11 Vyhovoval Vam priibéh vybérového fizeni

Nipovéda k otdzce: Viderte jedhy odporéa”

O ano O spite ano O ne O spie ne




12 Byly Vam dotazy béhem pohovoru kladeny srozumitelné?

Mapovéda k otazce: Viderte jedny odpovéd”

O ano O spife ano O ne O spide ne

13 Byl Vam béhem pohovoru poskytnut dostatecny prostor na otazky?

Mapovéda k otazce: Viderte jedny odpovéd”

O ano O spite ano O ne O spise ne

14 Byly Vam v3echny Vase otazky zodpovézeny dostatecné?

Mapovida k otazce: Viderte fedny odpovéd”

O ano O spite ano O ne O spise ne

15 Byl u Vaseho pohovoru pfitomen i Vas potencialni nadfizeny - vedouci pfislusného oddéleni?

Mapovida k otazce: Viderte fedny odpovéd”

O ano O ne

16 Zapojoval se do pohovoru i vedouci pracovnik?

Mapovéda k otazce: Viderte fedny odpowd”

O ano O ano, trochu O ne O spide viibec

17 Jak dlouho jste tekal/a na vysledek pohovoru

Mapovéda k otazce: Viderte jedny odpovéd”

(O vysledek jsem se dozvédélanamistt () do7dna () dotddnd (O déle jak 14 dni

18 Jakym zplisobem jste byl/a informovana o vysledku vybérového fizeni?

Mapovida k otazce: Viderte fedny odpovéd”

O e-mailem O telefonicky o (stné

O jinym zpdsobem... | ‘




19 Dozvédél/a jste se o datu a mistu nastupu s dostateCnym predstihem?

Mapovida k otdzce: Viderte fedny odpovéd”

O ang O ne

20 Absolvoval/a jste v den nastupu vstupni Skoleni?

Mapovida k otdzce: Viderte fedny odpovéd”

O ano O ne

21 Obdrzel/a jste harmonogram Vasi adaptace nebo pokyny k adaptacnimu procesu?

Mapovida k otazce: Viderte fedny odpovéd”

O ano O ne

22 Byl Vam v den nastupu pfidélen tutor (osoba, ktera Vam byla béhem Vaseho zaskolovani k
dispozici a pomahala Vam)

Mapovida k otazce: Viderte fedny odpovéd”

O ano O ano, tutor mi byl pfidélen pozdéji O ne, nemél jsem sveho tutora

23 Vasim tutorem byl kdo?

Mapovida k otazce: Viderte fedny odpovéd”

o kolega O pfimy nadfizeny (vedouci oddéleni)

O nédojiny.. | |

24 Byl Va3 tutor dostatetné pfipraven na setkani?

Mapovida k otdzce: Viderte fedny odpovéd”

O ana O spife ano O ne O spie ne

25 Mél/a jste pfipravené pracovisté k vykonu své prace?

Mapovida k otdzce: Viderte fedny odpovéd”

O ano O spife ano O ne O spise ne

Vi



26 Jaky byl Va$ dojem z prvniho pracovniho tydne?

Napovéda k otazce: Vyderte jednu odporéd

O pozitivni O negativni

27 Mél/a jste pocit, Ze jsou na Vas behem Vasi zkusebni doby kladeny velké naroky?

Napovida k otizce; Viderte jednu odpovéd

O ano O ne

28 Jak byste ohodnotil/a Vasi adaptaci ve spolecnosti?

Napovida k otazce; dF vézdicky - nejlepdi jedna véadika - nejhorsy

PGk ge e /4

29 Zajimal se Vas nadfizeny pracovnik o Vasi adaptaci na pracovisti?

Napovéda k otazce: Vyderte jednu odporéd

O ano O ne

30 Podnéty, postiehy a pfipominky k pohovoru, vyhledavani, vybéru a adaptaci ve spole¢nosti?

Napovéda k otazce: Vyberte jednu odpovéd

O ne
O napiste.. ‘

Vil



Priloha 3 — Vyhody a nevyhody obsazovani pracovniho mista z vnéjsich i

vnitinich zdroju

1. VNITRN{ ZDROJE

* Vyhody — jako vyhody vnitinich zdroji lze jmenovat: znalost uchazece, jsou
orientovani a znaji podnik, moznost postupu pracovnika, uchazec¢ jiz zna spolupracovniky a
podnik ma vSechny informace o uchazeci, posilovani pocitu jistoty zaméstnani, umoznéni
mobility zaméstnanci po pracovnich mistech, snizené naklady na proces pii ziskavani
pracovniki, rychlej$i obsazeni mist, navratnost investic do vzdélavani pracovnikd.

* Nevyhody — ,,provozni slepota™ - neschopnost vnimat véci jinak, interni uchazeci
prinaseji méne novych napadi, nezbytné naklady na rozvoj pracovnika (Skoleni a vycvik), mize
dojit k odmitani povysSeného pracovnika jako nadiizeného ostatnimi pracovniky z divodu
pozice jako jejich dlouholetého kolegy, hrozi piefazeni netispésnych kandidatt, nebezpeci tzv.
Peterova principu — lidé ¢asto stoupaji v hierarchii organizace az do urovné, pro kterou jiz

nemaji schopnosti.

2. VNEJSi ZDROJE

* Vyhody — S§irs$i nabidka pracovnikil, novy pracovnik miva velké pracovni nasazent,
novi pracovnici jsou také zdrojem ,,.know-how*, mohou pfinést do podniku nové impulzy a
novy pohled na chronické problémy a nemiize zde dojit k neuznéni nadtizeného jako u povyseni
dlouholetého kolegy, externi kandidati mohou dobfe znat svou konkurenci, mohou mit nové
dovednosti.
* Nevyhody — vy$$i ndklady na proces ziskavani, delSi doba trvani obsazeni pracovniho mista,
novi pracovnici mivaji vétsi financni pozadavky, neznaji podnik ani spolupracovniky — tudiz
delsi doba na zorientovani a zapracovani nového ¢lovéka, stres nového pracovnika z pechodu
do nového pracovisté a zaroven vyssi Casové vytiZeni stavajicich pracovniki, ktefi se musi
novému kolegovi veénovat, riziko Spatného vybéru je vyssi z davodu dispozice méné

spolehlivych informaci

VIl
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Priloha 4 — Vhodna kritéria pro posouzeni uchazeci

e Priprava otdzek i odpovédi — otdzky, které jsou nezbytné a jak by na né mél uspesny
kandidat odpovidat;

e Stejné otazky vSem uchazecim — pokladani stejnych otazek vSem uchazectim je nudné,
ovSem nutné;

e Oteviené otazky — uzaviené otdzky zvysuji riziko subjektivniho hodnoceni, proto by
vétSina méla byt oteviena;

e RozliSovani vlastnosti a schopnosti — vlastnosti nebo dovednosti nemohou nahradit
schopnosti potiebné pro vykondvani pozice;

e Vyvazené¢ hodnoceni — nedostatecnd vyvazenost hodnoceni se projevuje zvySenym
darazem na urcité predpoklady napt. odborné vzdélani;

e Motivace — zajem uchaze¢e nemusi nutné znamenat zajem o nabizené misto, ¢asté to mize
byt u uchazecti u vedoucich pozic;

e osobni chemie* — velké chyba u intuitivniho posuzovéani na zédklad€¢ osobnich sympatii,
toto posouzeni o skutecnych schopnostech uchazece nevypovida;

e Uvolnéni uchazect — citi-li se uchazeci pti pohovoru uvolnénég, maji sklon na sebe prozradit
vice nez V defenzivni situaci;

e Nespéchat — v ptipadé¢ dulezité pozice je dobré uchaze€e nepfijimat po prvnim rozhovoru,
ale nechat s nim pohovofit a spolupracovniky;

e Rozhovory nejsou vSechno — preceniovani osobnich rozhovort, je tfeba tuto slabinu omezit
doplnénim o posouzeni schopnosti vykonavat urcitou konkrétni ¢innost, vytesit urcity ukol

apod., tedy hodnocenim skute¢nych vykonovych ptedpokladi.



Priloha 5 — Klasické trio metod vybéru pracovniki

Pohovory

Vyhody:

Nevyhody:

- pohovor je nejbéznéjsi metodou vyberu pracovnikil
- ucelem pohovoru je ziskat o uchazecich takové informace,
kter¢é umozni predpoveédét jejich budouci vykon a provést

zavérecné rozhodnuti o vybéru nejvhodnéjsiho uchazece.

- umoznuje tazateli klast otdzky zaméiené na jeho
zkuSenosti a posoudit, zda odpovidaji specifikaci pozadavkd na
pracovnika

- umoznuji tazateli detailné popsat pracovni misto

- umoziuje uchaze¢i dozvédet se néco vice o pracovnim
misté 1 podniku, jeho mozZnostech vzdélani, perspektivy kariéry a
podminky zaméstnani

- umoznuje setkani tvaii v tvar, tudiz moznost posoudit, jak
by se uchaze¢ zaclenil do kolektivu a spolupracoval s ostatnimi
- umoznuje uchazeci, aby sdm posoudil podnik a pracovni

misto 1 tazatele

- pohovory nemusi mit dostate¢nou platnost ve smyslu
predpovédi budouciho vykonu uchazect, stejné jako nemusi mit
dostate¢nou spolehlivost ve smyslu méteni o riiznych uchazect
— uspéch pohovori zavisi na dovednostech tazatele — mnozi
lidé vedou pohovor Spatné

- pohovory mohou vést k predpojatému a subjektivnimu
posuzovani uchazecl za strany na tazatelll na zakladé osobnich

sympatii



Vybérové testy

Assessment centra

pouzivaji se k ziskéani platnych a spolehlivych informaci o

urovni schopnosti, inteligence, charakteristik osobnosti, nadani

nebo védomosti

Psychologické testy piedstavuji nastroje meéfeni, proto se
Casto oznacuji jako psychometrické testy: méii osobnost nebo
inteligenci, jejich zakladem jsou systematické a
standardizované postupy, které méti rozdily v individudlnich

charakteristikach, coz umoziuje poznat jednotlivé uchazece

vytvareji skupinu uchazeci a vyuzivaji fadu metod jejich

posuzovani béhem vymezeného obdobi scilem ziskat co

nejkomplexnéj$i a vyvazeny pohled na vhodnost jednotlivych

¢lenil skupiny

Xl



Priloha 6 — Ukazka pracovniho inzeratu opravar hracek

Opravat hracek

Co od Tebe ofekavame?

- Opravy hracek, kompletace

- Ru¢ni manipulace se zbozim

- Servisni prace, udrzba na pracovisti

- Drobné;jsi opravy v budové a jejim okoli

- Dodrzovani BOZP a PO na pracovisti

- Cistotu nejen na pracovisti

Co potirebujeS umét a ¢im na nas zapisobis?

- Manualni zru¢nosti

- Samostatnosti, aktivnim pfistupem ke své praci a pomoci druhym

- Peclivosti, smyslem pro piesnost, spolehlivost, zodpovédnost, diislednost
- Ochotu ptidat ruku k dilu, jelikoz jsi soucasti logistického tymu

- Akceptuje$ smény v ramci sezony, mimo sezony

- Zakladni znalosti PC

- Cisty trestni rejstiik

- Dobry zdravotni stav

- Minimalné¢ fidi¢ské opravnéni sk. "B"

- Opravnéni na VZV a podobné technické stroje pro tebe budou vyhodou
Co Ti za to vSe nabidneme?

- Pracovni pomér na HPP

- Pracovni pomér na dobu urc¢itou s moznym prodlouzenim na dobu neurcitou

- Stabilni zdzemi ¢eské spolecnosti

Xl



- Ptijemny, pohodovy kolektiv

- Firemni aktivity sportovni ¢i spolecenské

- Obcerstveni na pracovisti

- Stravenky

- Vérnostni systém

- Slevy na produkty z nasi spole¢nosti

- Skoleni

- Vyuka anglického jazyka v prostorach nasi spolecnosti
- Sick Days

- Ro¢ni prémie

V pripadé, Ze té nase nabidka oslovila, neboj se a ozvi se.
Ptas se, kdy mtzes nastoupit? Jsou 2 moznosti:

- Dohodou

- Ihned

TéSime se na Tebe, prijd’ se podivat, jak vypada sklad plny hracek a prace v naSem tymu.

X1



Priloha 7 — Rozvaha 2018/2019 spole¢nosti Olymptoy, s. r. 0.

Mirimdini shuseng vikal isamaei
podiz wyhiddky £ $0012002 Sb

Rozvaha
v piném rozsahu

Qbchadni firma nssa fing ndees Galni jedaatiy

OLYMPTOY =.r.o.

Sigle nebo bydliit Glaini

XV
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a b & 1 2 3 4
AKTIVA GELKEM o 171 B8O -26 314 146 546 143 478
A Pahleddviy 2a upsanyg zakladnl kapisl Q02
8, Diouhodaby majetek 003 22 488 -14 979 7509 8073
Bl Douhadaby nehimolng majelek 004 1 650 1316 335 586
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Cenadani TEAT dish | Slav v bE2nem Saw v minukm
Padbu | atelnim abdabi (Eelrim codebl
B b [ 5 &
ClE | Odiofeny dafiovy zdvazek 118 39 6
ClLe | Zavazky - ostatni 119 6971 11 062
C.l8.1. | Zavazky ke spoletnikim 120 5503 9092
C.l82 | Dohadmé iy pasini 121
G283 | Jnd zdvazky 122 1 468 1970
W Krithadobs zdvazky 123 78 927 84 433
CilA. | viydané divhopisy 124
CAAL | Wymenitelng diuhopisy 125
A2, | Cwstainl diuhoplsy 126
Cll2. | Zévazky k Gwbrowym institucim 127 56 976 58187
Cl3. | Krakodobé piiats zaiony 128 338 7
Cl4, | Zdvazky z obchodnich vziahd 128 16322 18 120
ClS. | Kratkedobé ernanky k dhrads 130
Cllg | Zévaziy - oiddand nebo oviadajicl osoba 131
CIT. | Zdvazky - podstaing viiv 132
CIA | Zdvazky ostatnl 133 6 291 8049
CULEYL | Zdvazky ke spoledniiim 134 500
ClE2. | Hedtkodobd finantnl wpomoci 135
CBA, | Zavazky k zambstnancim 134 15 11
CllR4, | Zdvazky ze soddintha zabezpeteni a zdraveining pojifténi 137 436 53
CUALES. | 5181 - daftove ravezky a dotacs 138 4 5138
CILESE. | Dohadné uity pashml 138 28186 1 463
CALBT, | Jing zévazky 140 151
L. Carscve: razlifeni pasiv 141 1103 661
D.t. Wydaje phiklich obdabi 142 1076 633
D2 ‘ynasy pitétich obdobi 143 8 28
Pazn;

Sestaveno dne-

01.10.2019

Pravni farma Oeini jednatky

5.1.0,

Piedrnét podnikani

Velkoobchod s ostatnimi viroblky pfevaZné pro domécnost
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Priloha 8 — Vykaz zisku a ztrat 2018/2019 spole¢nosti Olymptoy, s. r. o.

Obshadni fema nebo jiny ndaay dberi jdnoticy
OLYMPTOY s.r.o.

Vykaz zisku a ztraty
v plném rozeahu

Minimniied lvazeg wpet Informec
podle vyhlifiky £ 6002002 Sb

Sidhn nebe bydlEth Gsini
it podfnikiani B3 seod BydiRig

ke dni..........o1/05.2013

: T —— 1Y
(v celych tisicich KE) Nehvizdy
L3 o, o s
25782045 Ceskirepublika
Gznaten] TEXT Lialo ShuleEnusd v dleinim abdakbl
Tadkui béiném i
& b € 1 2
L Triby z prodeje wrobkl & slufeb m 2107 4093
Tréby za prode) zbodl 344 302 280 511
A wikonovd spotfeba 03 306 089 252 21
A Maklady vynaledené na prodand zbodl 04 236 TI0 200 683
A2 Spotteba materilu & energle 05 2 2 308
A3 Shutty 06 65 B41 43 210
B Zrnéng slavy zasob viasinl Sinnosti (+/-) o7
[ Aktivace (-) 08
ul Cisobal ndklady 0] 17 796 15 B4S
0. Mzdowd naklady 10 12 888 11 602
D2 Meklady na socdlin zabezpetent, zdravalnl pojitni a cstatn nikiady 11 4 908 4243
D.2.1. | Maklady na soculnd zabezpetenl & zdraveinl pojistén 12 4434 3 856
0.2.2, | Ostatni ndklady 13 474 87
E Upravy hodnot v provoznd ablasti 14 1343 272
El. Upravy hadnot disubedobéhs nehmalniho & hmotngha majesw 15 31282 1232
Ef1, | Upravy hodnat dicuhedabéha nehmedrdhe a hmainéha majetku - trealé 16 3 282 3232
E.i2. | Upravy hodnot dicubodobéha nehmalného a hmatnéha majesos - dodasné 17
Ez Upravy hodnot zasel 18 39 232
Ea Uprawy hodnot pohled dves 18 -1878 -752
. Crstatnl proveznl winosy 20 1042 675
w1 Triby z prodarhe diouhodobéhe majetu 21 470
Iz Triby z prodanthe materddy 22
3 Jiné provoznl wjnoay 23 112 206
F Orstainl provozni nakdady 24 3051 1033
F.A Zistatkovd cena prodantho doshodobého magelka 25 Fa
F2 Filatalkowd cana prodanshe maser sk 26
F.a Dank a poplatky 7 B0 1]
Fa. | Rszerey v provozni oblast a kamplean naklady prstich obdope” =12 VE5]>08 -0 -1030
F5 | Jmé provoani nklady f . -?25\ 3041 1947
Provoeni wisledek hospodatent (+4 f ;H..au | 20 142 23489

o &

o, o
) Qaun:iuor'g'k._‘e’
Sy T
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[f""

Ciznatend TEXT Cislo Skutetrost v itetnim obdobl
Fadku péiném minukm
8 b c 1 2
I Wynosy z dlouhodobého finantnlho majetku - podily K|
AR Whmasy @ padili - oviadana nebo odadajicl osoba 32
W2 | Ostaini wnosy 2 podils 33
G. Makdady wynalofend na prodané podily it
W Wynasy z osteiniha dicuhodobena finardning mejato 35
WAL Wynasy 2 estatnibo dicubodobdéha finandniho majetku - owddand nebo ovlidal 38
Wz, Ostadnl wimesy = ostaindho diouhadebéha Enaniniho majetku a7
H Maktady souvisejicl & cstatnim diouhodobym finanénim majetkem 38
W1 Wnosowvk Groky a padobng vinasy g 4
VL1, Wynnsow Oroky & pedobng wnosy - oviddana nebo oviddajicl csoba 40
iz Catatnd vynogove Oroky 8 podobné wynosy 41 4
I Upravy hodnot a rezensy ve finaninl oblash 42 4
! Nikladowé Groky a padobné néklady 43 2185 1624
J, Nakladowe troky 8 podobing ndklady - ovlddand nebo owéda)icl caoba 44 208 304
4.2 Crstainl nikladowvé Groky a podobni ndklady 45 1888 1330
Wil Catainl finantnl wimoey 45 2184 4 511
K. Caiaini inantal naklady 47 2995 3089
. Finankr| wisledek haspedafen! {+1-) 48 -3025 208
- Wslede hospodalen! pled 2dardnim [+ 49 17117 23 281
L Dadi 2 phijmi 50 3168 4635
L, Daft 2 plijrsd splaing 5 3125 4 629
Lz D 2 plijmi odiaend {+i-) 52 3 ]
= Vysledek hospodalen| po sdanénd (=) 53 13 858 18646
W, Pievod podilu na wyskadku hospodafen| spoletnikim (#/-) o4
F Wysledek hospodatent za dleinl abdabl {+ik) 55 12 958 18 646
. Clsty oorad za obeinl obdobd 55 349 586 29971
Poan:
Sestaveno dne: %’E’,ﬂn ¢ - Podpisay) Zéznam smuw y
mebo podplscwvy ZAznam ospf
01.10.2019 Lanifs / W

Prawnl fosma Gbetni jednatiy

8.r.0.

Fedmé pednizdn|
Velkoobchod & ostatnimi wrobky pfevaing pro domacnost
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Priloha 9 — Dotaznik spokojenosti a osobniho hodnoceni pro r. 2021

Dotaznik 2020

* Povinné

* Tento formular zaznamena vase jméno, vyplrite prosim své jméno.

1.Jak vnimate nastavena bezpecnostni opatreni proti COVIDU v nasich spolec¢nostech?

*

Co by jste zlepsil/a:

2 *

Co vnimate pozitivné:

XX



2. Jakeé jsou Vase zkusenosti s home office (HO)?

3. Kladné stranky HO: *

4. Negativni stranky: *

5.Co Vam nejvice komplikuje praci v HO po technické strance: *

6. Jak hodnotite svoji vykonnost v HO, uvadét v %. *

7.Dokazete si predstavit HO jako pravidelnou soucast Vasi pracovni doby? *

8.V jakych intervalech si dokazete predstavit HO? *

XXI1



Rok 2020 x 2021

9.4. Cose v letosnim roce z Vaseho pohledu povedlo?

10.5. Co firma z Vaseho pohledu potiebuje pro Gspésny r. 20217 *

11.6.  Co byste si pral/a pro své oddéleni v r. 20217 *

XXII



12.7.  Jaké si definujete své osobni hlavni cile pro r. 20217 *

13.8.  Najaké Cinnosti v ramci své pozice a prostoru nemate cas, ale povazujete je za
dulezité? *

14.9. Mate predstavu, v jakych oblastech byste se mél/a rozvijet? *

15.10. Dalsi poznatky, pfipominky... *

16. Jak se Vam libi novy format personalniho dotazniku? *

WR W WKW

XXI11



Dékuji za zpracovani, uz staci jen odeslat :-)

Microsoft tento obsah nevytvoFil ani neschvalil. Data, ktera odeslete, se poslou vlastnikovi formuléfe.

@ Microsoft Forms

XXIV



