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Specifika Fizeni lidskych zdroji v malé a velké nadnarodni spole¢nosti

Specifics of Human Resource Management in small and large multinational

company
Souhrn

Tato diplomové prace se zabyva problematikou fizeni lidskych zdroji (RLZ) a jeho
specifik v malé a velké nadnarodni spole¢nosti. Téma bylo zvoleno s ohledem na dtilezitost
RLZ v podnikovych ¢innostech a jeho rostouci vyznam. Cilem prace je identifikovat

a kriticky zhodnotit specifika RLZ v malé a velké nadnarodni spole&nosti.

Prace je rozdélena na dvé Casti. Prvni Cast prace je zaméfena na teoretické poznatky
z oblasti RLZ, definovani pojmu a charakteristiku jednotlivych ¢innosti personalniho fizeni
od planovani az po uvolilovani pracovnikl. V teoretické Casti jsou zaroven definovany

odli$nosti v RLZ ve velké a malé spole¢nosti.

Druh4 ¢ast prace je zamétena na praktickou aplikaci teoretickych poznatkii v podminkach
konkrétnich spole¢nosti. Pomoci metod kvalitativniho vyzkumu (pozorovani, rozhovory) je
popsan proces RLZ tak, jak probiha ve vybranych podnicich. Soudasti praktické ¢asti je té2
kvantitativni vyzkum zaméfeny na analyzu spokojenosti zaméstnancli nadnarodni
spolecnosti. Na zakladé tdchto vystupti je provedeno zhodnoceni procesu RLZ a jsou
navrzena doporucend opatfeni. V malé firm¢ byl identifikovan jako hlavni nedostatek
absence personalisty a fakticka nepfitomnost procesu RLZ. V nadnarodni spoleénosti jsou
hlavnimi nedostatky chyby v naborovém procesu, nedostatecnd prace s motivaci

zamé&stnancl a vysoka fluktuace.

Kli¢ova slova: fizeni lidskych zdroji, zaméstnanci, manazefi, odménovani, motivace,

rozvoj, organizace, vyzkum, outsourcing



Summary

This diploma thesis deals with problematic of Human Resources Management (HRM) and
its specifics in small and large multinational company. Topic was chosen according to
importance of HRM and its significant value for companies. Main goal of thesis is to
identify and critically evaluate specifics of HRM in small and large multinational

company.

Thesis is divided into two parts. First part focuses on theoretical knowledge in area of
HRM, defines basic terms and characteristics of each HR activities from planning human
resources up to their release from company. This part also defines differences between
HRM in large company in compare with small firm.

Second part is concentrated on practical aplication of theoretic knowledge into conditions
of particular companies. Using methods of qualitative research (monitoring, interviews),
describes the process of HRM in the way how is performed by chosen companies. Practical
part also includes the quantitative research focused on analysis of employees satisfaction in
multinational company. Base on these outputs is evaluated process of HRM and proposed
recommendations. Main deficit in small company was identified in missing position of HR
officer and factual absence of process HRM. Main insufficiencies in multinational
company are mistakes in recruitment process, inadequate work with employees motivation

and high fluctuation.

Keywords: human resource management, employees, managers, remuneration, motivation,

development, organisation, research, outsourcing
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1 Uvod

Zakladem uspéchu kazdého podniku je efektivni vyuzivani svych zdroji. Jsou to
zdroje materidlni, finan¢ni, informacni a lidské. Jsou to pravé lidské zdroje, které tvori
nejcennéjsi slozku podnikovych zdrojii a mnohdy téz tu nejdrazsi. Bez lidskych zdroja by
nebylo mozné efektivné vyuzivat zbyvajici zdroje podniku, nebot’ lidské zdroje je uvadi do

pohybu a urcuji, jak jich bude uzivano.

V Ceské republice je stale mnoho podnikd, které vyznam Fizeni lidskych zdrojii podcefuji
a nevénuji jim dostateCnou pozornost. AvSak oblast lidskych zdroji je dynamicky se
rozvijejicim oborem a stale vice podniki si uvédomuje jeho velky vyznam v dosazeni
svych strategickych cili. Organizace, které vnimaji své zaméstnance jako bohatstvi, o néz
zameéstnanci jsou zdrojem konkurenéni vyhody. Cilem fizeni lidskych zdroji je takové
pracovniky nejen ziskat, ale i délat takové kroky a ¢innosti, které povedou k tomu, Ze si je

podnik udrzi i do budoucnosti.

Podniky nevénuji v§em persondlnim ¢innostem stejnou pozornost a vahu, né¢které dokonce
ur¢ité ¢innosti vibec nevykonavaji. Bud’ dané ¢innosti nepovazuji za dulezité, nebo se
soustiedi na ty Cinnosti, které povazuji za podstatné a vedlejs$i Cinnosti svefi externim
partnertim, tj. outsourcuji urcité personalni ¢innosti. Jsou to Casto malé ¢i stiedni firmy,
ackoliv pravé v jejich pripadé je lidskych kapitdl tim nejvétsim klicem k uspéchu. Velké
firmy mivaji specializované utvary, tzv. oddé€leni lidskych zdroja, které se zabyvaji
jednotlivymi persondlnimi ¢innostmi. TO V jaké mife se s lidskymi zdroji pracuje, zalezi
mimo jiné i na oboru plsobnosti jednotlivych podnikii. Naptiklad pro sluzby jsou kvalitni
lidské zdroje klicové, nebot’ tvoti zaklad uspéchu a je proto tieba jim vénovat dostatecnou
pozornost.

Mezi zékladni ¢innosti vykondvané v ramci fizeni lidskych zdroju patii ziskavani a vybér
pracovniki, jehoz ukolem je ziskat takového pracovnika, ktery bude nejlépe odpovidat
pottebam firmy. Déle odménovani a motivace pracovniki, které maji vliv na vykon
pracovnikii. Nemén¢ dulezitou ¢innosti je hodnoceni pracovniho vykonu, na jehoz zékladé

podnik urc¢i, do jaké miry se zaméstnanci dafi plnit stanovené cile. V neposledni fad¢ je

12



tteba vénovat pozornost rozvoji lidskych zdrojii a péci o zaméstnance. Zapominat by se

nem¢élo ani na ¢innosti souvisejici s uvolfiovanim pracovnikll z organizace.

Tato diplomova prace se zabyva specifiky fizeni lidskych zdroji v malé a velké
nadnérodni spolec¢nosti. Na zaklad¢ prostudovani odborné literatury a poznatkti ziskanych
ve vybranych podnicich, Ccharakterizuje jednotlivé Ccinnosti fizeni lidskych zdroju

Vv konkrétnich podnicich, analyzuje je a predkladd navrhy zmén.

13



2 Cil a metodika

2.1 Cil prace

Diplomova prace se tematicky zabyva problematikou fizenim lidskych zdroji.
Hlavnim cilem diplomové prace je na zéklad¢ analyzy identifikovat a kriticky zhodnotit

specifika fizeni lidskych zdrojii v malé a velké nadndrodni spolecnosti.
Ke splnéni hlavniho cile jsou stanoveny nasledujici dil¢i cile:
- zpracovat teoreticka vychodiska k problematice fizeni lidskych zdroju,
- charakterizovat vybrané spole¢nosti,
- analyzovat a zhodnotit stav fizeni lidskych zdroji ve vybranych spole¢nostech,
- charakterizovat mozné nedostatky v oblasti fizeni lidskych zdrojd,
- na zaklad¢ dotaznikového Setfeni analyzovat spokojenost zaméstnancti u vybrané
nadnérodni spolecnosti,
- navrhnout vhodna opatieni k napraveé nedostatkd, zefektivnéni procesu fizeni

lidskych zdroji.

2.2 Metodika prace

Préce je rozdélena do dvou ¢asti a to na cast teoretickou a praktickou. Teoreticka cast
je vypracovana na zaklad¢ prostudovani odborné literatury z oblasti ziskavani lidskych
zdroji a téz pro potieby dotaznikového Setieni z oblasti marketingového vyzkumu a jeho

vyhodnocovani.

Prakticka ¢ast prace je zaméfena na Rizeni lidskych zdrojii v podminkach konkrétnich
podnikd (nadnarodni spolecnost a mald firma). Byla kontaktovana oddéleni Human
Resources (oddéleni lidskych zdroji) ve vybranych podnicich. Ve spoluprici s HR
oddélenimi resp. personalisty a manazery byly prostudovany relevantni podnikové
dokumenty (internet, intranet) nezbytné k seznameni se s problematikou fizeni lidskych

zdroju V podminkéch téchto podnik.
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Na zavér byl proveden prizkum zaméfeny na spokojenost zaméstnancii v nadnarodni
spolecnosti za pomoci dotaznikového Setfeni. Dotaznik naleznete v piiloze Ptiloha 14

Dotaznikové Setfeni.

2.2.1 Typ vyzkumu

K naplnéni cilti diplomové prace bylo uzito technik primarniho vyzkumu (sbér informaci
v jednotlivych podnicich) a to pomoci kvalitativniho a kvantitativniho vyzkumu.
Zakladnimi technikami sbéru dat byl osobni rozhovor s vybranymi zaméstnanci,
pozorovani V nadnarodni spole¢nosti a pisemné (elektronické) dotazovani pro potieby

analyzy spokojenosti zaméstnancti nadnarodni spole¢nosti.

2.2.2 Vybérovy soubor a reprezentativnost

Zakladnim souborem, pro potieby analyzy spokojenosti zaméstnanci, byli zaméstnanci
nadnarodni spole¢nosti a to pobocky Shared Service Centre (SSC) Praha. Vybé&rovym
souborem byl kvotni vybér zalozeny na vzorku zaméstnanct jednotlivych oddéleni této

spole¢nosti jakozto zmenSenina zédkladniho souboru zajist'ujici reprezentativnost souboru.

2.2.3 Tvorba, distribuce a navratnost dotazniki

Pti tvorbé otazek do dotazniku se vychéazelo z jednotlivych oblasti fizeni lidskych zdroji
uplatiovanych ve spolecnosti. Dotaznik byl sestaven tak, aby otazky byly jasné
a srozumitelné. Otazky byly seskupeny do c¢tyf skupin — 1. Napln prace, vztahy
a komunikace na pracovisti, 2. Hodnoceni pracovniho vykonu, vzdéldni a rozvoj,
3. Odménovani a motivace, 4. Identifikatni otazky. Otazky mély formu tvrzeni
a respondenti méli vybrat to, které nejlépe odpovida jejich nazoru, tj. Likertovy Skély. Dale
bylo uzZito dichotomickych otazek a v jednom piipadé byla pouzita stupnice diilezitosti.
Otazky byly s ohledem na mozné odpovédi koncipovany jako uzaviené, popt. polozaviené

s ohledem na jejich snadnéjsi vyhodnoceni.

Dotazniky byly rozeslany prostiednictvim firemni elektronické posty z divodu rychlosti
distribuce a vyplnéni a zaroven lepsiho nasledného zpracovani dat. Dotaznik byl rozeslan
mezi 145 zaméstnancu. Vraceno bylo 94 dotaznik, z toho bylo 86 fadné vyplnéno.
Néavratnost rozeslanych dotazniki byla 64,83 %, po odecteni neuplnych dotaznika
59,31 %.
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2.2.4 Vyhodnoceni vyzkumu

Pro hodnoceni dat ziskanych z dotaznikového Setfeni bylo pouzito popisnych charakteristik

a jejich grafické znazornéni.

Na zakladé zhodnoceni procesu fizeni lidskych zdroji a analyzy spokojenosti
zaméstnancl, byly navrhnuty mozné alternativy a zlepSovaci navrhy pro kazdou ze

zkoumanych spolecnosti.
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3 Prehled resené problematiky

Tato kapitola je vénovana teoretickym vychodiskiim v oblasti fizeni lidskych zdrojt.
Vymezuje ukoly fizeni lidskych zdroji, metody vybéru zaméstnancii a dalsi Cinnosti jako

odménovani, motivace ¢i hodnoceni pracovniho vykonu.

3.1 Rizeni lidskych zdrojt

Koncepce tizeni lidskych zdroja se v teorii | praxi zacala rozvijet v 80. letech. Piedstavitelé
Skoly tizeni lidskych zdroji popularizovali toto pojeti jako strategicky a vnitiné provazany,
manazersky orientovany pristup k fizeni lidi a ziskavani jejich angaZovanosti a oddanosti
V z4jmu organizace. V fizeni lidskych zdroji je kladen diiraz na zdjmy managementu. Lidé
jsou chépani jako jméni, do kterého se investuje v zajmu dosazeni cilii organizace, pridané
hodnoty pomoci lidi se dosahuje prostfednictvim procesti rozvoje lidskych zdroji a fizeni
pracovniho vykonu. Je kladen diraz na silnou podnikovou kulturu, zdravé mezilidské
vztahy, na dosazeni oddanosti lidi cilim a hodnotam organizace (Kocianova,

2010, str. 11-12).

Dle Armstronga je ftizeni lidskych zdroji definovano jako strategicky a logicky
promysleny pfistup kfizeni toho nejcennéj$iho, co organizace maji — lidi, ktefi
Vv organizaci pracuji a ktefi individualné i kolektivné ptispivaji k dosazeni cilti organizace
(Armstrong, 2007, str. 27). V tomto pojeti se shoduje s Armstrongem i Siky¥, ktery
povazuje za hlavni ukol fizeni lidskych zdroji, ziskdni dostatku schopnych
a motivovanych zaméstnanci, jejichz pomoci dosahuje organizace strategickych cila

(Sikyt, 2014, str. 22).

Dle Koubka se fizeni lidskych zdroji stava jadrem fizeni organizace, jeho nejdulezité;si

slozkou a také nejdulezitéjsi ulohou v§ech manazert (Koubek, 2012, str. 15).

Nejmodernéjsi pojeti persondlni prace byva ozna¢ované terminem fizeni lidskych zdroja.
Vyznacuje se predev§im tim, Ze klade diiraz na strategicky aspekt persondlni préce,
tj. vénuje zvySenou pozornost perspektivé, formuluje dlouhodobé, obecné a komplexné
pojaté cile personalni prace provazané s ostatnimi cili firmy, hledd a navrhuje cesty

smétujici k jejich dosazeni (Koubek, 2011, str. 14).
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Jak uvadi Sikyt, existuji univerzalni metody a postupy fizeni lidskych zdroji tzv. ,best
practice, avSak zasadni je jejich pfizpisobeni vnitfnim a vnéj§im podminkdm dané

organizace (Sikyt, 2014, str. 11).

3.1.1 Ukoly Fizeni lidskych zdroji
Dle Brodského je mozné rozd¢lit tikoly fizeni lidskych zdroji nasledovné:

e shromazd'ovat poznatky o lidskych zdrojich,

e analyzovat poznatky a na zaklad¢ analyzy kvantifikovat budouci potteby,
e plénovani lidskych zdroji,

e zajiStovat prizkum trhu prace,

e skolit a informovat,

e zajisStovat ,,persondlni* informacéni systém,

e definovat funkce, tkoly,

e pusobit na pracovni podminky,

e posuzovat pracovni vykony,

e odmeénovat,

e povySovat, pfesunovat a vybirat lidské zdroje (Brodsky, 2009, str. 13).

V zajmu plnéni téchto hlavnich tkolt a dosazeni vytycenych cilt v oblasti lidskych zdroji
musi fizeni lidskych zdroji zejména:

e definovat pracovni tkoly,

e provadét analyzu pracovnich mist, prfedvidat a planovat potfebu pracovnich sil,

e ziskdvat pracovniky potifebné pro plnéni tikolll organizace,

e orientovat a vzdé€lavat pracovniky organizace,

e motivovat pracovniky, vytvaret a realizovat systémy odménovani pracovnikd,

e hrat roli zprostfedkovatele mezi organizaci a odbory,

e vytvafet systémy projednavani disciplinarnich zélezitosti,

e vytvafet programy bezpec¢nosti a ochrany zdravi pracovnik pfi praci,

e zajisStovat fungovani personalniho informac¢niho systému (Koubek, 2012,

str. 18-19).
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3.1.2 Organizace rizeni lidskych zdroju

Rizeni lidskych zdrojii byva nejcastéji v kompetenci manazeri, personalistli ¢i externich
organizaci v pfipad¢ outsourcingu. Zasadni roli vtomto hraje piedev§im velikost

organizace.
Manazer

Zapojeni manazerti do fizeni lidskych zdroji byva typické predev§im pro malé organizace,
kde je absence tohoto specializované¢ho tutvaru (predevsim z ekonomickych davodu).
V tomto pifipad¢ se manazer podili nejen na fizeni pracovniho vykonu, hodnoceni ¢i
odménovani zaméstnanctll, ale zarovenn se aktivné podili na vytvafeni pracovnich mist,

planovéni potieby lidskych zdrojii a obsazovani téchto pozic (Sikyt, 2014, str. 24).
Personalista

Zaméstnanec specializujici se na oblast fizeni lidskych zdroji. Jeho ukolem byva
pfedevs§im rozumét problematice ziskavani a vybéru zaméstnanct, vzdélani a jejich rozvoji
a nasledné péci o zaméstnance. Vykonava rizné administrativni ¢innosti vyplyvajici
Z pracovnépravnich vztahdi, ale zaroven vykonava funkci poradenskou jak pro
zaméstnance, tak pro manazery. V souc¢asném pojeti HR se vyzaduje, aby byl personalista
spiSe generalista neZ specialista. Funkce, které jsou personalisty vykondvany, se mohou
V jednotlivych podnicich lisit. Predev§im v malych podnicich je jeho hlavni naplni
piedeviim ndborova Ginnost, adaptace zaméstnancti a nasledna péfe o nd. Rizeni
pracovniho vykonu, hodnoceni a odménovani zaméstnanc byva v kompetenci liniovych
manazerti. Oproti tomu jsou velké podniky, kde byva cely persondlni utvar, kdy se
jednotlivi personalisté specializuji na urcité oblasti. Zaroven zde byva zastoupen vedouci
tohoto utvaru (personalni manazer), ktery se stava strategickym partnerem v podnikani

(Sikyt, 2014, str. 26).
Outsourcing

Znamena, ze jsou vybrané ¢innosti zajiStovany externimi zdroji misto vlastnich internich

zdrojii. DGivody pro outsourcovani ¢innosti mohou byt nasledujici:
e Uspora nakladl — vyuziti sluzeb externi organizace vychazi ekonomicky Iépe, nez

kdyby je podnik zajistoval sam,
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orientace na hlavni ¢innost — podnik vyuziva vlastni zdroje pro hlavni ¢innost

~~~~~

piistup ke znalostem (Sikyi, 2014, str. 29).

Ve vsech uvedenych ptipadech je v kone¢ném duasledku za fizeni lidskych zdroji

zodpovédny manazer organizace.

3.2 Planovani lidskych zdroji

Planovani lidskych zdroji znamena procesné zaméfené rozhodovani o tom, kolik

dodateénych pracovniki organizace potfebuje a k jakému terminu. Plany lidskych zdroja

jsou odvozovany z plant organizace a predstavuji progndzy o potiebé lidi k zabezpeceni

urcité produkce ¢i sluzeb (Dvotakova a kol., 2007, str. 114).

Planovani lidskych zdroji zahrnuje:

rozbor prostfedi — ma predvidat a zjistit zdroje rizik a pfilezitosti, prozkoumat
vngjsi prostiedi (legislativa) a vnitini podminky organizace,

predpovéd’ poptavky po praci,

predpovéd’ nabidky lidskych zdroji,

identifikaci rozdilu mezi pfedvidanou poptavkou po praci a nabidkou pracovni sily
a nastin FeSeni, jde o identifikaci potencialniho nedostatku nebo nadbytku

zaméstnanct (Dvorakova, 2007, str. 120-1).

Dle Armstronga je nutné rozliSovat mezi ,,tvrdym* a ,,mékkym* planovanim lidskych

zdroju:

Tvrdé planovani je zaloZeno na kvantitativni analyze a jeho tkolem je zabezpecit,
aby v okamziku potieby byly k dispozici spravné poéty spravnych lidi.

Mekké planovani je zaméteno na zabezpecovani toho, aby byli k dispozici lidé se
spravnym typem postoji a motivace, kteii budou oddani organizaci a angazovani
ve své praci a podle toho se budou 1 chovat. Je zaloZzeno na posouzeni pozadavki
na tyto kvality a na zkoumani, do jaké miry tyto vlastnosti existuji (Armstrong,
2007, str. 305-306).

Kocidnova popisuje personalni planovani jako usilujici o to, aby méla organizace

V soucasnosti, ale zejména v budoucnosti pracovni sily:
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e Vv potfebném mnozstvi (kvantita),

e S potfebnymi znalostmi, dovednostmi a zkusenostmi (kvalita),

e s zadoucimi osobnostnimi charakteristikami,

e optimaln¢ motivované a s zadoucim pomérem K praci,

e flexibilni a pfipravené na zmeény,

e Optimalné rozmisténé do pracovnich mist i organizacnich celk,
e ve spravny cas,

e s pifimétenymi naklady (Kocianova, 2010, str. 73).
Cile planovani lidskych zdroju
Dle Armstronga (2007) typickym cilem je:

e ziskat a udrzet si takové pocty lidi, které organizace potiebuje a ktefi by zaroven
méli pozadované dovednosti, zkusenosti a schopnosti,

e predchazet problémim souvisejicich s potencidlnim piebytkem nebo nedostatkem
lidi,

e formovat dobie vycvicenou a flexibilni pracovni silu a tak piispivat k schopnosti
organizace adaptovat se na nejisté a ménici se prostiedi,

e sniZzovat zavislost organizace na ziskdvani pracovnikli z vnéjSich zdroju
v piipadech, kdy nabidka pracovnich sil s kvalifikaci, kterd je pro organizaci
klicova, je nedostate¢na, a to pomoci formulovani strategie stabilizace a strategie
rozvoje pracovniki,

o zlepsit vyuziti pracovnikii zavadénim flexibilngj$ich systémi prace (Armstrong,

2007, str. 309).
3.3 Ziskavani a vybér lidskych zdrojti
Jestlize firma nema k dispozici dostatek pracovnikd, pak jsou jeji pracovnici:
e pietiZeni praci,
e neschopni plnit pracovni tkoly v pozadovaném mnozstvi a kvalité,

e ve stresu, sc¢imz se zvySuje pravdépodobnost urazu, onemocnéni a konflikti

S ostatnimi pracovniky,
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e nemaji dostatek Casu k promysleni svych pracovnich postupti, rozhoduji se a plni
své ukoly v Casové tisni a Castéji se dopoustéji chyb,

e nespokojenost v nich vytvaii negativni vztah k firmé (Koubek, 2011, str. 38).

Ziskavani a vybér pracovnikili je Cinnost, kterd ma zajistit s vynalozenim minimalnich
nakladii takové mnozstvi a kvalitu pracovnikii, které jsou potfeba pro uspokojeni
podnikové potieby lidskych zdroji. Z toho vychézeji takové persondlni ¢innosti, které jsou
spjaty se snahou vzbudit zadjem vhodnych kandidati o praci a vybrat mezi nimi ty, ktefi
nejlépe odpovidaji danym pozadavkim. Cilem néboru je ziskat odborné a profesné vhodné

pracovniky (Safrankova, 2007, str. 21).

Koubek (2012) definoval proces ziskavani pracovniki jako nékolik na sebe navazujicich
kroka:

1. Identifikace potieby ziskavani pracovnikl.

2. Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista.

3. Zvézeni alternativ.

4. Vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista, na kterych je zalozeno
ziskavani a pozdé&jsi vyber pracovnikd.

Identifikace potencialnich zdrojii uchazeci.

Volba metod ziskavani pracovnikd.

Volba dokumentt a informaci poZadovanych od uchazeci.

Formulace nabidky zaméstnani.

© 0o N o O

Uvetejnéni nabidky zaméstnani.
10. Shromazd’ovani dokumentli a informaci od uchaze¢i a jednani s nimi (Koubek,

2012, str. 131).
Pracovniky je moZzné ziskéavat z vnitfnich a vnéjSich zdroji:
Vnitini zdroje pracovnich sil tvori pracovnici:

e uspoteni v disledku technického rozvoje,
e uvolnovani v souvislosti s ukoncenim né&jaké Cinnosti €i s jinymi organiza¢nimi

zmeénami,

wvewr

soucasném pracovnim miste,
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e ktefi maji zdjem piejit na uvolnéné ¢i noveé vytvoiené pracovni misto v jiné ¢asti
organizace (Koubek, 2012, str. 129).

Pro ziskévani vnitinich zdroj se uziva vyvések ve firmé, rozeslani nabidky elektronickou

postou, inzerce na intranetu ¢i doporuceni soucasného zaméstnance (Sikyft, 2012, str. 75).
Hlavni vnéjsi zdroje sil:

e volné pracovni sily na trhu prace (napf. nezaméstnani),
e Cerstvi absolventi $kol ¢i jinych instituci pfipravujicich mladez na povolani,
e pracovnici jinych organizaci, ktefi jsou rozhodnuti zménit zaméstnavatele, nebo

které inzerat nasi organizace k tomuto rozhodnuti ptivede.

Dopliitkovymi vnéj$imi zdroji mohou byt: Zeny v domacnosti, dichodci, studenti,

pracovni zdroje Vv zahrani¢i (Koubek, 2012, str. 129-130).

Pro ziskavani vnéjsich zdroju je vhodné inzerovat na internetu, spolupracovat s personalni

agenturou, s vzdélavacimi institucemi &i tfadem prace (Sikyi, 2012, str. 75).

Uspésni zaméstnavatelé upfednostiiuji vnitini zdroje, ¢imz zhodnocuji investice do
vlastniho lidského kapitdlu a zvySuji spokojenost a oddanost soucasnych zaméstnancu.
Pokud nemaji odpovidajici zdroje uvniti podniku, uspokojuji jejich potiebu na vnéjSim

trhu prace (Sikyt, 2012, str. 27-28).
Pravidla ziskavani pracovnikd, ktera by organizace méla dodrzovat:

e organizace by m¢la informovat o vSech volnych pracovnich mistech nejprve vlastni
pracovniky a teprve pak inzerovat mimo organizaci,

e pokud organizace oslovuje vn&j$i zdroje pracovnich sil, neméla by vystupovat
anonymné,

e organizace by se m¢la postarat o to, aby kazdy uchaze¢ o zaméstnani byl pfedem
informovan o zdkladnich charakteristikdch volného pracovniho mista, jeho
pozadavcich a zakladnich pracovnich podminkach s timto mistem spojenych

e organizace by se méla postarat o to, aby kazdy uchaze¢ byl pribézné informovan
0 tom, jaka je jeho situace, v jakém stadiu se proces ziskavani a vyberu nachazi,

e organizace by neméla védomé& piehanét nebo klamat pfi inzerovani volnych mist,

neméla by slibovat to, co nemtize splnit;
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e organizace by neméla diskriminovat potencialni uchazece na zaklad¢ jejich pohlavi,

véku, barvy pleti, nabozenstvi apod. (Koubek, 2012, str. 157).

3.3.1 Faze vybéru pracovniki

1. definovani pozadavkl — piiprava popisi a specifikaci pracovniho mista, rozhodnuti

0 pozadavcich a podminkach zaméstnani.

2. prilakani uchazect — prozkoumani a vyhodnoceni raznych zdrojii uchazect, uvnitf

podniku i mimo néj, inzerovani, vyuziti agentur a konzultantt.

3. vybirani uchaze¢t - tfidéni zadosti, pohovory, testovani, hodnoceni uchazecu,
assessment centra, nabizeni zaméstnani, ziskavani referenci, pfiprava pracovni smlouvy

(Safrankova, 2007, str. 21).

Koubek (2012) nazyva prvni dva body jako ptedbéznou fazi vybéru pracovnikt. Tieti bod
nazval vyhodnocovaci fazi, kterd by méla nasledovat po ptfedbézné fazi s urcitym ¢asovym

odstupem (Koubek, 2012, str. 173-4).
Definovani pozadavki

Pozadavky konkrétnich pracovnich funkei jsou vyjadieny v podobé popisu a specifikace
pracovniho mista. Definice ur¢it¢tho mista uvadi piehled schopnosti, dovednosti,
pozadavkt na vzdélani a praxi a vytvaii tak kritéria, na jejichz zakladé budou uchazeci
posuzovani pii vybérovém pohovoru nebo pomoci testil pracovni zpusobilosti (Armstrong,

2007, str. 343).

Specifikace poZadavku na pracovnika definuje vzdélani, vycvik, kvalifikaci a zkuSenosti
pozadované od drzitele daného pracovniho mista. Mlze byt sestavena dle nasledujicich

bodu:

Odborné schopnosti — co dany jedinec musi znat a byt Schopen délat pii plnéni

piislusného pracovniho mista.

e Pozadavky na chovani a postoje — typy chovani pozadované k uspé€snému vykonu
pracovniho mista.

e (Odborna ptiprava a vycvik — pozadované povolani, odbornost, vzdélani.

e ZkuSenosti, praxe — zejména ve stejném oboru nebo podobné organizaci.
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e VVhodnost pro organizaci — podnikova kultura a schopnost uchazeéu pracovat v ni.

e Dalsi pozadavky — cestovani, neobvykla pracovni doba (Armstrong, 2007, str. 344).
Prilakani uchazeci
Prilakédni uchazecl je v prvni fadé zdlezitosti rozpozndni, vyhodnoceni a vyuziti
nejvhodnéjsich zdrojii potencidlnich uchazect. V ptipadech, kdy se firma setkava
s obtizemi ptildkani nebo udrzeni zajmu uchazect, je tfeba vypracovat predbéznou studii
faktorti, které mohou pfispét k ptilakani nebo odrazeni uchazect — tedy silnych a slabych
stranek organizace jako zaméstnavatele. Tato analyza by se méla zaméfit na takové
skuteCnosti, jako jsou povest organizace, mzdy, zaméstnanecké vyhody, pracovni
podminky, zajimavost prace, jistota zaméstnani, piilezitost ke vzdélavani a rozvoji,
perspektivy kariéry a umisténi pracovisté. Tyto skutecnosti by mély byt porovnény s tim,
co nabizi konkurence a na zaklad¢ toho by mél byt vypracovan seznam toho, co ,,prodava‘
organizaci jako zameéstnavatele. Cilem celého zkoumani je vytvotit lepsi obraz organizace

(dobrou znacku zaméstnavatele) pro potteby inzerovani, naborovych materialti a pohovort

s uchazec¢i (Armstrong, 2007, str. 347-348).
Inzerovani

Inzerovani je nejobvyklejsi metodou prildkani uchazeci. Je tieba zvazit, zda by nebylo
lep$i pouzit zprostiedkovatelskou agenturu nebo poradenskou firmu specializovanou na
ziskavani pracovnikit (Armstrong, 2007, str. 348). Moznosti inzerce se lisi podle toho,
z jakych zdrojli zaméstnance planuje ziskat. Nejcastéji se jednd o inzerci na intranetu,
rozeslani nabidky emailem ¢i doporu€eni pro vnitini zdroje. K ziskéni pracovnikli
z vnéjSich zdroji se nejcastéji uziva inzerce na internetu ¢i tisku, spoluprace s personalni

agenturou, $kolami &i Gfady prace (Sikyt, 2014, str. 99).

Alternativni moZznosti inzerovani se v posledni dob¢ stavaji socidlni sité, které jiz neslouzi
pouze ke svému ptivodnimu ucelu, tj. komunikaci s ptateli a navazovani novych kontakti,
ale i k dalsim ¢innostem. Jak doklada vyzkum provedeny Béhmovou v ramci vyzkumného
projektu VSE, v soucasnosti je$té socialni sité nemohou konkurovat specializovanym
pracovnim portalim, ale jejich potencidl urcit¢ roste. Mnoho personalistd uziva

personalnich siti jako dopliujici prvek k informacim poskytnutym samotnymi uchazeci.
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Sleduje se osobni prezentace uchaze&e na internetu a jeho digitalni stopa’. Takto ziskané
informace mohou ovlivnit, zda spolecnost uchazece pozve na pohovor ¢i nikoliv a mize
ovlivnit pfijeti daného kandidata. V soucCasnosti jsou nejvice uzivanymi socidlnimi sitémi
LinkedIn (profesni socialni sit' pfeduréend k uzivani v personalni oblasti) a Facebook

(Bohmova, 2012).
Vybirani uchazecu

Po uvetejnéni nabidky zaméstnani a shroméazdéni dostatecného mnozstvi zadosti uchazect,
nasleduji kroky, které spocivaji ve tfidéni a prosévani uchazecl, které maji nasledujici
poradi:
1. Zkouméani dokumentli uchazecu, ptip. telefonicky rozhovor (ptredvybér).
2. Prvni kontakt uchazecl s organizaci v procesu vybéru (prvni rozhovor).
3. Shromazd’'ovdni a analyza dalSich informaci o wuchazecich, napf. testovani
zpusobilosti, assessment centre, 1ékatské vysetreni.
4. Vybérovy (pfijimaci) rozhovor.
5. Zkoumani referenci (formulaf, ustni informace).
6. Pfedvedeni pracovist¢ uchazeCim a jejich pfedstaveni potencialnim
spolupracovniktim.
7. Rozhodnuti o pfijeti pracovnika.
8. Informovani uchazeCe o piijeti — nabidka zaméstnani a zaroven informovani

ostatnich uchazecu o nepfijeti (Kocianova, 2010, str. 95).

Vybér uchaze¢l mize vypadat tak, Ze bud’ nechd uchazefe absolvovat vSechny vyse
uvedené kroky, nebo po kazdém kroku bude vyfazovat ty, jejichz vysledky v tomto kroku
nebyly dobré (Koubek, 2012, str. 174).

3.3.2 Metody vybéru pracovnikii

Dle Kocianové (2010) jsou metody vybéru pracovnikl vyuzivany k posouzeni jednotlivych
uchazect vzhledem k narokim obsazovaného pracovniho mista scilem dospét
k rozhodnuti, ktery zuchaze¢t je pro danou pozici nejvhodn&j$i. Zadna univerzalni
anejlepsi metoda vybéru pracovnikll neexistuje, v praxi se osvédcuje kombinace vice

metod.

1 . ’ . v S . v o ’ v w o s r1or
Soubor informaci, které za sebou uzivatel zanechava na internetu ve forme¢ ruznych ptispévkl na socialnich
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Mezi metody vybéru pracovnikil patii:

1. Analyza dokumentace uchazect:
- zivotopis a motivacni dopis (). ,,zdivodnéni“ Zadosti o misto),
- firemni dotaznik (Zadost o zam¢&stnani, osobni dotaznik),
- ustni ¢i pisemné reference, pracovni posudek,
- Iékaiské vySetient,
2. Vybérovy rozhovor,
3. Testy pracovni zpusobilosti,
- vykonové testy (testy schopnosti),
- testy osobnosti,

4. Assessment centre (soubor vybérovych metod), (Kocianova, 2010, str. 98).
Dotaznik

Dotaznik zpravidla vypliiuji uchaze¢i o zaméstnani ve vSech vétSich organizacich. Pouziti
dotazniku je vhodné ve vSech pripadech a obvykle se zaklada do osobniho spisu ptijatého
pracovnika a je zdrojem informaci evidence pracovniki (Koubek, 2012, str. 175). Jak
uvadi Evangelu, dotazniky se zaméctfuji na charakteristiky jako osobnostni rysy c¢i

temperament (Evangelu, 2009, str. 43).
Zivotopis
Zivotopis vypovida o osobnim a profesnim vyvoji uchazede. Udaje z Zivotopisu uchazeée

o zaméstnani identifikuji, charakterizuji a lze na jejich zékladé posoudit zplsobilost

uchazece o danou pozici. Oc¢ekava se, ze je strucny, piehledny, systematicky a logicky.

V soucasnosti je nejCastéji vyzadovan tzv. strukturovany zivotopis, kdy jsou tudaje
usporadany logicky a chronologicky do celkd (osobni udaje, dosazené vzdélani a praxe,
dal§i znalosti a dovednosti). V kategorii dosavadni praxe je rovnéZ Zadouci uvedeni
struéného popisu pracovnich €innosti vykonavanych v ptredchozich zaméstnanich, protoze
pouhy nazev prace pfiliS nevypovida o uchazecoveé pracovni zptisobilosti (Dvotrakova,

2007, str. 139, Sikyt, 2012, str. 77).
Pti hodnoceni Zivotopisu lze napriklad sledovat:

e jak Casto ménil uchaze€ vzdélavaci instituce a zaméstnavatele,

e zda ukoncil uchazec¢ zahajené studium,
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e jak dlouho trval pracovni pomér uchazece u jednotlivych zaméstnavatelt,

e zda se odpovédnost a pravomoci v pracovnich ¢innostech uchazece rozsifovaly c¢i
zuzovaly,

e zda existuji mezi useky ve vzdélani a zaméestnani uchazece Casové rezervy,

e zda byly pracovni poméry uchazece ukonceny k neobvyklému terminu,

e zda se shoduji ¢asové udaje uvedené v zivotopise s Casovymi udaji na vysvédcenich

a pracovnich posudcich (Kocianova, 2010, str. 99-100).

Hodnoti se ¢etnost zmén a jejich tendence. Pokud se v Zivotopisu vyskytuji mezi tseky
pfipravy na povolani ¢i mezi pracovnimi pomeéry obdobi, kterd nejsou v zivotopisu
zminéna, byvaji divodem jeho vyfazeni zuzsi skupiny kandidati (Dvotdkova, 2007,
str. 140).

Testy pracovni zpusobilosti

Testy pracovni zplsobilosti neboli vybérové testy se pouzivaji za Gcelem zabezpeceni
validnéjSich a spolehlivéjsich informaci o urovni inteligence, charakteristikdch osobnosti,
schopnostech, vlohdch a ziskanych znalostech a dovednostech, nez jaké lze ziskat
z pohovoru (Armstrong, 2007, str. 387). Hlavnimi typy testi pouZzivanych pii vybéru
pracovnikl jsou testy inteligence, testy schopnosti (potencidlnich i ziskanych) a testy

osobnosti (Armstrong, 2007, str. 389).
Testy inteligence

Testy inteligence maji slouzit K posouzeni schopnosti myslet a plnit urcité duSevni
pozadavky napf. pamét, verbalni schopnosti, prostorové vidéni, rychlost vnimani,
schopnost usudku apod. (Koubek, 2012, str. 176).

Nejlepsi test je takovy, ktery 1ze uplatnit u skupiny uchazeci, a to ptredevSim v piipade, ze
byl z hlediska validity fadn¢ provéfen a je mozné testové skore vztahovat k jakymsi

»~hormam*® tak, aby to ukazovalo, jak je jedinec podstupujici test srovnatelny se zbytkem

inteligence, ale jeji rozlozeni do raznych oblasti (Evangelu, 2009, str. 42).
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Testy osobnosti

Testy osobnosti predstavuji skupinu ¢asto riizné¢ nazvanych test rizného zabéru, které by
bylo mozné oznacit jako skuteéné psychologické. Maji ukazat rtizné stranky uchazecovy
osobnosti, zakladni rysy jeho povahy. Ur€ité zajmy, urCité rysy osobnosti, zejména jsou-li
shodné se zajmy a rysy osobnosti uspé$nych 0sob v oboru, tedy mohou signalizovat to, zda
se testovana osoba pro piislusnou praci hodi ¢i nehodi (Koubek, 2012, str. 176).

Testy schopnosti

Testy schopnosti méii charakteristiky souvisejici s praci, jako napt. numerické, verbalni,

mechanické schopnosti, nebo schopnosti vnimani.

a) testy potencialnich schopnosti — maji za ukol prognozovat potencial, ktery ma
jedinec Kk vykonu uréité prace nebo jednotlivych tkolt ur€ité prace, napf.
administrativni  schopnosti, numerické schopnosti, mechanické schopnosti
a zrucnost.

b) testy ziskanych schopnosti — méfi schopnosti nebo dovednosti, které jiz ¢loveék
ziskal vzdélavanim nebo praxi. Nejjednodussim ptikladem je test psani na stroji.
Snadno lze zjistit, kolik slov za minutu uchaze¢ napsal a pak porovnat jeho vykon

s normou pozadovanou pracovnim mistem (Armstrong, 2007, str. 391).
Grafologie

Grafologii Ize definovat jako zkoumani socialni struktury lidské bytosti prostfednictvim
jejiho rukopisu. Smyslem této metody je ucinit si na zdklad¢ uchazecova rukopisu zaveéry
0 jeho osobnosti a na tomto zakladé ptedpovidat jeho budouci pracovni vykon (Armstrong,
2007, str. 362).

Reference

Smyslem referenci je ziskat divérnou konkrétni informaci o budoucim pracovnikovi
anazory na jeho charakter a vhodnost pro dané pracovni misto (Armstrong, 2007,

str. 364-365).

Zjistovani referenci ma dva zakladni cile: ovéfit informace, které ndm kandidat poskytl,
a ziskat nestranny pohled na to, jak se kandidat v praci skutecn¢ chova. Je dobré se omezit
pouze na pracovni chovani kandidata, otazky tykajici se osobniho Zivota kandidata nejsou

vhodné (Urban, 2013, str. 48).
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Lékarské vySetieni

Vybérova metoda 1ékarské vysetfeni je vyuzivana zejména v piipad¢ pracovnich mist, na
nichz ptedpisy vyzaduji povinnost Iékaiského vysetieni. Standardné je 1ékaiské vySetieni
vyzadovano pro praci, pii niz by mohlo dojit k ohrozeni zdravi ostatnich lidi (napf.
potravinatsky pramysl), nebo v ptipadech, kdy by dana pracovni ¢innost mohla zhorsit
zdravotni stav pracovnika, ktery neni v uritém ohledu v potadku (Kocianova, 2010,

str. 101).
Assessment centre (AC)

Assessment centrum je soubor metod aplikovanych na skupinu jedinct za uc¢elem obsazeni
pracovni pozice, identifikace rozvojovych potfeb nebo zjistovani charakteristik
zamé&stnancl za dal$im ucelem po dobu jednoho nebo vice dnli. Hlavnim rysem AC je
prezence vice hodnotiteli, ktefi posuzuji kandidata z riznych hledisek a dle rGznych

kritérii béhem delsiho ¢asového tseku (Kyrianova, 2003, str. 8).

Metody AC jsou zaméfeny na individudlni pracovni ptedpoklady uchazeci, na jejich
ptedpoklady k praci ve skupiné, piipadn€ na manazerské piredpoklady, umoziujici ziskat
informace o osobnosti, schopnostech, dovednostech jedinct s cilem jejich posouzeni ve
vztahu Kk obsazované pracovni pozici. Cilem AC je vybrat nejvhodnéj$iho uchazeée na

obsazovanou pozici, ne nejlepsiho ze skupiny tcéastnikii (Kocianova, 2010, str. 118).

Obrazek 1 Assessment centre

Pripadové
studie

Pohovory

Zdroj: vlastni, dle Sikyi, 2012, str. 89,2

2 Pfi tvorbé schématu byl pouzit obrazek Manchester Graduate Careers, odkaz je uveden ve zdrojich.
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Tabulka 1 Vyhody a nevyhody Assessment centre

Vyhody AC Nevyhody AC
Cas
Uspora ¢asu ptiprava AC zabere hodné Casu a mize se

vvvvv

moznost vidét a porovnat kandidaty béhem

jednoho dne a namisto pohovori zivotopisu, dostanou nabidky od organizaci,

které pozice obsazuji jen na zékladé
s jednotlivci pohovoru.

;. , Ztrata uchazece
Vice informaci

pozvani na AC nékdy mize vyvolat nevoli
a nedtvéru. Kvalitni kandidat snadno
dostane jinou pracovni nabidku

moznost ziskat vétsi mnozstvi tzv. mékkych
dat

Navozeni situace z praxe Ekonomicka narocnost

Zdroj: vlastni, upraveno dle Kyrianova, 2003, str. 15,16
Pouziti AC
AC se nam pravdépodobné vyplati pti vybéru lidi na pozice, kde chyba muze zplsobit

velké ztraty (at’ uz finan¢ni, materidlni nebo také ztraty na zivotech ¢i zdravi). Do této

skupiny se fadi:

e vysoké manazerské pozice,

e nckteré pozice specialistil jako jsou dispecefi v elektrarnach, piloti apod.,

e vybér na pracovni pozice, na které se hlasi hodné uchazecu, a firma chce mezi nimi
vybrat rychle ty vhodné,

e Dbedlivy vybér na pracovni pozice se vyplati 1 na pozice, které maji v néplni préace

kontakt se zékazniky firmy (Kyrianova, 2003, str. 14).
Dalsi zaméreni AC
AC se pouziva nejen k obsazovani volnych pracovnich pozic, ale zarovein ho lze vyuzit pro

hodnoceni a rozvoj stavajicich zaméstnancti ¢1 tvofeni tymti. V tomto piipad¢ se pak uziva

pojmu Development centre (Evangelu, 2009, str. 44).

Pred zahdjenim samotného AC je tfeba stanovit kritéria vybéru vhodného kandidata.

Dle Kyridnoveé (2003) se pomoci AC muze zjiStovat napf. nasledujici kritéria: prace
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V tymu, prosazeni se v tymu, argumentace, presnd komunikace, vyjednavani v krizovych

situacich, prezentace informaci, prace na PC, problematika IT (rtizné oblasti), komunikace

Vv cizim jazyce aj. (Kyrianova, 2003, str. 21).

Struktura AC

1.

Program AC — kazdé AC by mélo zacit uvitanim kandidati, vysvétlenim ucelu AC,
popsanim pozice, pfedstavenim manazera a hodnotitelli a zodpovédénim otdzek.
Poté nasleduje nektera z rozehiivacich technik. VétSinou to byvaji riizné variace na
predstaveni. Nasleduji vykonové testy, nésleduji rolové hry prostiidané
pfipadovymi studiemi. V zavéru se vypliuji dotazniky.

Testové metody — z psychodiagnostickych metod testového typu se lze setkat

s vykonovymi testy, testy inteligence, osobnostnimi dotazniky a projektivnimi

testy. Rozhovor - individualni rozhovor je vétSinou zafazen na konec vybérového

fizeni, kdy vétSina kandidatd vyplnuje rizné dotazniky a jeden z nich je vzdy
pozvan k pohovoru. M¢lo by jit jen o zavéreéné dopliovani informaci, které neni
mozné udélat skupinové. Casové co nejvice zkratit.

Ukoly pro kandidaty

e Individualni tikoly — ukazky prace, ptipadové studie, prezentace

e Dialogové ukoly — rozhovor ve dvojici (napt. obchodni rozhovor)

e Tymové tkoly — V podstaté jde o rolové hry, jejichz podstata je ve vytvoteni
imaginarniho svéta. Zamétfuji se na posuzovani spoluprace v tymu, sebe
prosazeni, zpisoby vyjednavani.

Jazykové a jiné znalostni testy.

Hodnoceni sebe sama a dalSich kandidatd (Kyrianova, 2003, str. 25 — 43).

Vybérovy pohovor

Je osobnim setkdnim reprezentant zaméstnavatele (manaZer, personalista) s vhodnym

uchazeCem o zaméstnani, ktery proSel predbéznym vybérem a splituje pozadavky daného

mista (Sikyt, 2012, str. 85).

Dle Koubka (2012) ma pohovor tfi hlavni cile:

ziskat dodatecné a hlubsi informace o uchazeci, jeho ofekavanich a pracovnich

cilech, poptipad¢ verifikovat informace uvadéné v pisemnych dokumentech,
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e poskytnout uchazec¢i informace o organizaci a praci v ni — je dualezité, aby uchaze¢

ziskal realistickou piedstavu o praci a nebyl védom¢ uvadén v omyl,

e posoudit osobnost uchazece (Koubek, 2012, str. 179).

Tabulka 2 Vyhody a nevyhody vybérového pohovoru

Vyhody pohovoru

Nevyhody pohovoru

Moznost pokladat kontrolni a dopliujici
otazky v souladu s pozadavky na pracovni
misto.

Dtlezitd role schopnosti a dovednosti osob
vedouci pohovor.

Moznost charakterizovat pracovni misto
vedoucim pracovnikem.

Mozné chyby ¢i subjektivni posuzovani ze
strany osoby vedouci pohovor.

MozZnost uchazece posoudit organizaci,
pracovni misto ¢i zastupce firmy.

Nedostatecna validita predikce pracovniho
vykonu, nedostate¢na reliabilita méteni

riznych uchazeci-

Zdroj: upraveno dle Armstronga, 2007, str. 370

Typy pohovoru

Podle mnoZstvi a struktury acastniki se rozeznavaji nasledujici typy pohovoru:

Pohovor 1 + 1 — pohovor suchazeCem vede jeden predstavitel organizace
(zpravidla vedouci bezprostiedné nadfizeny obsazovanému mistu). Posuzovani
uchaze¢e muze byt dost subjektivni, ale zdroveil umozZiluje vytvofit oteviené;si
atmosféru.

Pohovor pred panelem posuzovateli (komisi) — byva tvofen 3-4 osobami, které
jsou diivérné seznameny s obsazovanym mistem a jeho pozadavky. Cleny panelu
by méli byt bezprosttedni nadfizeny, personalista a zkuSeny psycholog. Tento typ
pohovoru umoziuje vSestrannéjsi a objektivnéjsi posuzovani uchazece.

Postupny pohovor — je sérii pohovorti 1 + 1 s rliznymi posuzovateli a jeho cilem je
zachovat vyhody a piekonat nevyhody obou ptfedchozich typi. Je pro uchazece
odpovédi uchazece.

Skupinovy (hromadny) pohovor — na jedné strané je skupina uchazeci, na druhé
stran¢ jeden nebo vice posuzovateli. Pouzivd se spiSe pro posouzeni dil¢ich
skutecnosti, pfedevS§im pro posouzeni chovani kazdého uchazece ve skupiné

(Koubek, 2012, str. 179,180, Kocianova, 2010, str. 101).
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Podle obsahu a pribéhu se rozeznavaji nasledujici druhy pohovoru:

Nestrukturovany (volné plynouci) pohovor — obsah, postup i ¢asovy rozvrh jsou
utvareny v priab&hu pohovoru a cile pohovoru nebyvaji stanoveny bud’ viibec, nebo
jsou stanoveny jen ramcové¢. Tato forma pohovoru neni piili§ vhodna (nezarucuje
srovnatelnost zptsobilosti uchazec¢li, umoznuje uplatnovani subjektivniho ptistupu
K uchaze¢tm).

Strukturovany (standardizovany) pohovor — obsah, potadi otazek i Cas, ktery je
mozny vénovat jednotlivym otdzkam, jsou piedem piipraveny a planovany.
Pohovor je standardizovan, vSechny otazky jsou polozeny vSem uchazectim
a k posuzovani odpoveédi uchazeci slouzi predem piipravené modelové odpoveédi.
Strukturovany pohovor je povaZzovan za efektivnéjsi, spolehlivEjsi a piesnéjsi.
Polostrukturovany pohovor — snazi se spojit vyhody a eliminovat nevyhody obou
pfedchozich typl pohovoru. Je naro¢ny na schopnosti posuzovateli a vyzaduje

dikladné proskoleni (Koubek, 2012, str. 180, Kocianova, 2010, str. 102).

Piiprava pohovoru

Predstavuje prozkoumdni specifikace pracovniho mista, dotazniku nebo Zivotopisu

uchazece. Je nezbytné rozpoznat ty rysy uchazece, které ne zcela odpovidaji specifikaci,

a proto se na né pii pohovoru miize vice zamefit.

Déle by si tazatel m¢l poznamenat specifické otazky, které bude pokladat, aby zjistil

pfimérenost uchazecovych zkusenosti a do jaké miry jeho dovednosti, znalosti, schopnosti

a postoje odpovidaji tomu, co pracovni misto vyzaduje (Armstrong, 2007, str. 372-373).

Pribéh strukturovaného pohovoru

Obvykle se pohovor sklada z péti ¢asti:

pfivitani a ivodni slovo,

hlavni ¢ast zaméfend na ziskani informaci o uchazeci, potfebnych k posouzeni
toho, zda uchaze¢ vyhovuje pozadavkiim pracovniho mista,

informovani uchazeci o organizaci a pracovnim mist¢,

odpovédi na otdzky uchazece,

zaver pohovoru s informovanim o néaslednych krocich.
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Piinejmensim 80 % &asu by mélo byt vénovano k ziskani informaci od uchazege. Uvod
azavér by mély byt strucné a mély by se nést v pratelském duchu (Armstrong, 2007,
str. 373).

Validita metod vybéru pracovniki

Driive, nez se vybere n¢jaka metoda vybéru pracovnik, méla by se zvazit jeji validita
(platnost dané metody). Koubek vychazi z prizkumt provedenych ve Velké Britanii
a USA, dle kterych se jako nejvhodnéjsi metody vybéru jevi strukturovany pohovor,
ukazka prace, test schopnosti ¢i AC (Koubek, 2011, str. 108).

Kocianova (2010) uvadi jesté tzv. predikéni validitu. Tato validita udava, zda lze pomoci
ur¢itétho vybérového postupu predikovat vhodnost uchazefe pro obsazovanou pozici.
Hodnota predikéni validity se méfi pomoci analyzy, kde je zatazeni, popt. hodnoceni
uchazecl na konci vybérového procesu porovnano s pozdejSimi skutecnymi vykony téchto
uchazecl na pracovnich mistech. Jako nejvice validni metody se jevi AC, vykonové testy

a zkousky prace (Kocianova, 2010, str. 126).

Zasady vybéru pracovniki

e Vybirat pracovnika na zéklad¢ jeho schopnosti vykonavat UspéSné praci na
obsazovaném pracovnim misteé.

e Ditsledné dodrZovani platnych zdkonl (zejména je dileZité dodrZovat zdkony
potlacujici jakoukoli diskriminaci).

e Vybér je dvoustrannd zaleZitost a uchaze¢ je tedy rovnocenny a rovnopravny
partner.

e Informace poskytované uchazeCem pro ucely vybéru by mély byt organizaci
povazovany za diavérné. Bez souhlasu uchazece by nemély byt poskytovany
komukoli dal§imu.

e Je tfeba pouzit kombinaci nékolika metod vybéru pracovnikli, zejména pii
obsazovani mist vyZadujicich vyss8i kvalifikaci. Zejména testy nelze pouzit jako
rozhodujici, ale pouze jako doplitkové metody.

e Osoby zucastiiujici se vybérovych procedur na strané organizace musi byt dikladné

pfipravené, kvalifikované a znalé problematiky nejen vybérovych metod, ale
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I obsazovanych pracovnich mist a mély by mit ptehled o celé organizaci a jejich
cilech. Osoby, které o vybéru rozhoduji, by se mély seznamit se vSemi materialy
uchazece.

e Proces vybéru pracovnikii by mél byt dobfe organizovany, nekomplikovany
a nendro¢ny na administrativni praci. M¢l by Setfit Cas a prostiedky obou stran.

v

Nejspolehlivéjsi metodou vyberu pracovnikli je pohovor s uchazecem, ktery by mél byt
nedilnou soucasti vybérové procedury a rozhodujici metodou vybéru (Koubek, 2012,

str. 184 — 185).

3.4 Rozvoj lidskych zdroji

V moderni spolecnosti se pozadavky na znalosti a dovednosti ¢lovéka neustdle méni
a Clovek, aby mohl fungovat jako pracovni sila, byl zaméstnatelny, musi své znalosti
a dovednosti neustale prohlubovat a rozsifovat. Vzdélavani a formovani pracovnich

schopnosti se v dnesni spole¢nosti stava celozivotnim procesem (Koubek, 2012, str. 252).

Dle Kleibla (2005) ptedstavuje systém rozvoje zaméstnancii neustaly proces tvorby
persondlnich rezerv, vybéru a ptipravy zaméstnancii. Tento systém vychézi ze soucasnych
a budoucich potfeb organizace, je zalozen na postupném a systematickém ristu

zamé&stnancu v niz8ich funkcich a nizsich ¢lancich a stupnich fizeni (Kleibl, 2005, str. 33).

Vodak (2011) hovoti o investici do lidského kapitalu, ktera zahrnuje kromé& zlepSovani
zdravotniho stavu zaméstnancii a pracovnich podminek také zvySovani dovednosti,
schopnosti a védomosti pomoci systému podnikového vzdélavani (Vodak, 2011, str. 39).
Podnikové vzdélavani jako souc€ast persondlni ¢innosti, organizuje a podporuje vzdélavani
zameéstnanci, ¢imz jim zajist'uje perspektivu a zvysuje jejich konkurenceschopnost na trhu
prace na ndklady podniku (Vodak, 2011, str. 79). Jsou to pravé schopni a motivovani
zameéstnanci, ktefi odliSuji zaméstnavatele od konkurence a ptedstavuji tim zdroj trvalé
konkurencni vyhody, ktery zaméstnavatel neustdle zhodnocuje prostfednictvim

soustavného vzdelavani (Vodak, 2011, str. 146).

Tureckiova (2004) uvadi metody prubézného zdokonalovani zaméstnanct (resp. rozvoje

jejich profesni kompetence):
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e KoucCovani (coaching) — cilem je podpofit rozvoj pracovnika a dovést ho
spoluprace mezi t¢astniky koucingu, kou¢ vystupuje jako radce, pomocnik.

e Mentorovani (mentoring) — individudlni kouc¢ovani. Mentor vystupuje jako radce,
proto si ,,mentee*, to je ten, kdo se ma pomoci této metody zdokonalit, sam vybira
zkusen¢jsiho a starSiho kolegu, ktery pomaha lepsi integraci pracovnika do firmy.

e Tutoring — obdoba mentoringu, ale jde spiSe o skupinovou péci a vice o nauceni se
odborné problematice, jde o rozvoj technické a metodické slozky kompetence,
vztah mezi tutorem a zakem je vice vztahem experta a novacka nez u obou
predchozich metod.

e Asistovani — Skoleny pracovnik je pfidélen jako asistent zkuSenéj$iho pracovnika,
pomaha mu pfi plnéni tkolid a uci se od né;j.

e Staze — dlouhodobé studijni programy na podobném pracovisti.

e Rotace prace — miize mit podobu vstupniho kolecka, kdy nové pfijaty zaméstnanec
ziskava zkusenosti o chodu firmy pobytem na riznych pracovnich mistech nebo jak
uvadi Siky¥, mize se jednat o dotasné piemistovani stavajicich zaméstnancti ve
formé¢ kratkodobé (zvySuje rozmanitost, snizuje monotonii prace, zvysuje
zastupitelnost a vyuZzitelnost zaméstnancti) nebo dlouhodobé (piiprava na dalsi
kariéru v organizaci) rotace, Mathis k tomu dodava, ze v nékterych spolecnostech
se jedna o neplanovanou aktivitu a v jinych podnicich probiha ptfesné podle danych
planti a harmonogramii. Pfedev§im v zahrani¢nich podnicich se jedna o rozsifenou
rozvojovou techniku zaméstnanct,

e Konzultace — misto vztahu expert a klient nabizi vztah dvou (nebo vice) stejné
odborné¢ zdatnych jedinct, ktefi spole¢né fesi problém, oproti pfedchozim typiim se
zde jedna o jednorazovou aktivitu (Tureckiova, 2004, str. 103 — 104, Siky#, 2012,
str. 51, Mathis, 2011, str. 359).

Koubek s Sikyfem déli tyto metody do dvou skupin:

e Vzdélavani na pracovisti pii vykonu prace (,,on the job*) — coaching, mentoring,
asistovani ¢i rotace prace.
e Vzdélavani mimo pracovisté (,,off the job*) — prednasky, workshopy, assessment ¢i

development centre, brainstorming aj.

37



e E-learning jako alternativni metoda vzd€lavani pouzitelna na pracovisti i mimo néj
s podporou informacnich a komunikac¢nich technologii (Koubek, 2012, str. 265-73,
Sikyt, 2012, str. 150-52).

Ugastnici e-learningu pracuji samostatng, bez dohledu $kolitele s pomoci studijnich
materidlti, coz jim umoziiuje studovat podle vlastnich potfeb a studium maji
dostupné kdykoliv a odkudkoliv. Nevyhodou miize byt pravé chybéjici kontakt se
Skoliteli, kteti mohou pomoci s feSenim nékterych ukolt, popt. zodpovédét dotazy

(Blaha, 2013, str. 127).
Server HR News nabizi n€kolik typt pro interni skoleni:

e Skoleni mohou vést externi konzultanti/odbornici, méli by oviem znat potieby

a kulturu spolec¢nosti.

Umoznit zamé&stnancim potadat tréninky a Skoleni pro své kolegy, kde budou moc

predat zkuSenosti, které sami nabyli z externich $koleni.

Pofidit odbornou literaturu a zpfistupnit ji zaméstnancim v zajmu jejich dal$iho

vzdélavani, pfistupu k novinkam a jejich uziti v praxi.

Zalozit sekci vénovanou firemnimu vzdélavani na intranetu.

Uspotadat interni konferenci vénovanou vzdélavani zaméstnancl pouze S Gcasti

zaméstnanct firmy (HR News, 2014).
Zakladnimi chybami ve vzdélavani jsou dle HR News:

e Chybg¢jici vztah Skoliteli a zaméstnanci — budujte mezi nimi vztah, ptejte se
zameéstnanct na jejich potieby.

e Nemoznost uplatnéni nabytych poznatkl v praxi — skoleni by mélo byt zaméteno
na situace, které zaméstnanci tfesi v kazdodenni praxi, aby mé&l moznost je po
Skoleni promitnout do své prace.

e Piehlceni informacemi — nesnazte se vmeéstnat piili§ mnoho informaci do kratkého

casového useku, zaméstnanci je s velkou pravdépodobnosti stejné zapomenou,

wvewr

3.5 Hodnoceni pracovniki

Zaméstnavatel chce, aby jeho zaméstnanci pracovali dobfe. Pomoci fizeni vykonnosti

(Performance management) miize zméftit vykon svych zaméstnancu a ocenit ty pracovniky,
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kteti splnuji dané pozadavky tj. takové, kteti pfispivaji k vykonu celé organizace
a pomahaji naplnit jeji strategické cile. Rizeni vykonnosti je fada aktivit vedouci k tomu,
ze organizace ziska takovy vykon, ktery od svych zaméstnancti ocekava (Mathis, 2009,

str. 108).
Vykon zaméstnancii ovliviiyjici jejich pfinos organizaci by m¢l zahrnovat:

e mnoZzstvi vystuptl,
e kvalitu vystupt,

e vcasnost vystupd,
e pracovni Ucast,

e ochotu spolupracovat (Mathis, 2011, 381).

Zaméstnanci jsou hodnoceni na zaklad¢€ kritérii, na jejichz vypracovani se podili vSichni
vedouci firmy. Vzdy je tieba navrhnout seznam kritérii, jeZ jsou vhodnd pro vSechny
zaméstnance stejné kategorie a nckolik kritérii nechat volné, aby vedouci mohli lépe

ohodnotit rozdilnosti a specifika riznych pracovist’ (Blaha, 2005, str. 137).

Stanoveni kritérii vSak samo o sobé k hodnoceni pracovnika a jeho pracovniho vykonu
nestaci. Je tieba zaroven definovat, jaky vykon je zadouci ¢i (ne)ptijatelny (Koubek, 2011,
str. 129). Dessler tuto fazi nazyva hodnoticim procesem (Appraisal process), ktery

zahrnuje tyto tfi kroky:

e nastaveni standardd préce,
e porovnani skute¢ného vykonu zaméstnance s témito standardy,

e poskytnuti zpétné vazby zaméstnanci - nabidnout pomoc pro odstranéni,

nedostatkti ¢i podpofit zaméstnance v pokrac¢ovani dobrého vykonu (Dessler, 2013,
str. 285).

Hodnoceni pracovnik je realizovano:

e priubézné (neformalni hodnoceni), je bezprosttedni zpétnou vazbou od nadiizeného,

e piilezitostn¢ (pftilezitostné hodnoceni), napt. hodnoceni po skonceni adaptace
pracovnika,

e systematicky (formalni hodnoceni), které se provadi pravidelné, je standardizované.
Hodnoceni pracovniki probiha podle pifedem stanovenych kritérii (Kocianova,

2011, str. 146).
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Riizné typy hodnoceni si zadaji riizné hodnotitele, kterymi mohou byt napf-.:

e Dbezprostiedni nadfizeny — poskytuje pracovnikim pribéznou zpétnou vazbu,
vyhodou je, ze pfimy nadfizeny vétSinou nejlépe znd tkoly, které zaméstnanec
vykonaval a dobfe provedl,

e spolupracovnici — pfinosem je zejména V tymové praci, nevyhodou je neochota fict
upfimny nazor, Spatné vztahy mezi spolupracovniky, rivalita,

e podfizeni — toto hodnoceni slouzi k oznaCeni problémovych oblasti v fizeni
vedoucich,

e tfeti osoba, napt. zakaznik,

e sebehodnoceni pracovnika — vede ke zvySeni sebevédomi, vedouci md moznost
porovnat rozdily mezi jeho hodnocenim a sebehodnocenim, nevyhodou je, ze
nékteti se mohou nadhodnotit jini podhodnotit (Kocianova, 2011, str. 146-7, Blaha,
2005, str. 144-5).

3.6 Odménovani pracovniki

Néklady prace patii mezi nejvyssi naklady spolecnosti a to zejména ve spoleénostech
S vys$imi naroky na znalosti a sluzby. V disledku toho spolec¢nosti pozorné sleduji platy
a zamé&stnanecké benefity. Jsou to pravé odmény a zaméstnanecké vyhody, které jsou

Vv hor$ich ekonomickych ¢asech pozastaveny nebo kraceny (Snell, 2013, str. 16).

Odmeéna za odvedenou praci ovlivitluje mnozstvi a kvalitu budouci prace, ¢imz odménovani
¢ini jednim z nejefektivnéjSich ndstroji motivace pracovnikli, které ma organizace
a vedouci pracovnici k dispozici. Soucasné pojeti odménovani zahrnuje vedle mzdy ¢i
platu také odmény, které poskytuje zaméstnavatel nezavisle na pracovnim vykonu,

tzv. zaméstnanecké benefity (Kocianova, 2010, str. 160).

40



Mezi nejbéznéjsi formy odménovani patii téchto pét forem:

1.

Casovd mzda — vySe mzdy je stanovena hodinovou, tydenni, mési¢ni castkou,
piipadné rocnim piijmem. Lid¢ jsou placeni za Cas straveny v praci nezavisle na
vykonu,

ukolovd mzda — uziva se nejcasteji ve vyrobe u délnickych profesi, zaméstnanec je
placen dle mnozstvi odvedené prace,

podil na vysledcich hospodaieni — tato forma je vice vyuzivana pro skupiny
zam¢stnancl, nez pro jedince (napi. prémie, jejichz vysSe je zavisld na zisku
vytvofeném organizaci za rok),

odménovani podle vykonu — odménovani je piimo zavislé na vykonu jedince

(Blaha, 2005, str. 170 — 173).

Odménovani zahrnuje tyto slozky:

zakladni penéZzni odména, dodate¢né penézni odmény (pevné a pohyblivé mzdy
a platy),

zaméstnanecké vyhody,

nepenézni odmény (uznani, ocenéni, uspéch),

procesy ftizeni pracovniho vykonu (Kocianova, 2010, str. 161).

v

Koubek (2011) toto déleni jesté rozsitil o povySeni pracovnika, vytvafeni piiznivéjsich

pracovnich podminek, zejména podminek prestizniho charakteru (napt. ptidéleni pocitace,

samostatné kancelafe). Je mozné vidét, Ze nckteré formy odmény nemaji ani hmotnou

povahu, ale pfispivaji k vétsi spokojenosti pracovnika, k pocitu uzitecnosti a dulezZitosti,

pfinaSeji mu urcitou radost. Nékdy maji mensi firmy pro takovéto formy odmény lepsi

podminky nez velké korporace (Koubek, 2011, str. 156).

Zaméstnanecké vyhody jsou takové formy odmén, které organizace poskytuje

pracovnikiim pouze za to, Ze pro ni pracuji. Obvykle nebyvaji vdzany na pracovni vykon

a Vv Evropé je lze rozclenit do tii skupin:

vyhody socialni povahy (dichody poskytované organizaci, Zivotni pojisténi
hrazené zcela nebo z¢asti organizaci, pljcky a ru€eni za pljcky, jesle a matetrské

Skolky),
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e vyhody, které maji vztah kpraci (stravovani, vyhodné&jsi prodej produkta
organizace pracovnikim, vzdélavani hrazené organizaci),
e vyhody spojené spostavenim v organizaci napf. automobily pro vedouci

pracovniky, bezplatné bydleni ¢i mobilni telefon (Koubek, 2012, str. 319 — 320).

3.7 Motivace pracovnikii

Povzbuzovat motivaci spolupracovnikli k plnéni jejich ukolii, vykonovych cili ¢i dalSich
pozadavkl organizace je ukolem vedoucich pracovniki. Finanéni odménovani slouzi
k vykonové motivaci osob, je vSak dulezité i pro jejich ziskani a udrzeni. Pokud vedouci
své spolupracovniky spravné motivuje, jejich produktivita ¢asto vzroste. Motivace posiluje
pracovni nasazeni a odpovédnost, zvySuje iniciativu i ochotu vychazet vsttic pozadavkim
organizace. Motivace je vzdy do ur€ité miry individualni a proto co motivuje jednoho
zaméstnance, nemusi motivovat druhého. Co jednotlivé zaméstnance skute¢né motivuje, je
tieba zjistit pii rozhovoru s nimi nebo jejich pozorovanim jich pfi praci (Urban, 2013,
str. 106 — 108).

Spravné pouzivani motivacénich nastroji je jednim z nejdalezitéjSich avSak zaroven

vvvvvv

opiraji o vnitini nebo vné¢jsi faktory motivace (neboli o hmotné ¢i nehmotné faktory).

1. Vnéjsi motivace — spociva vzamu o finanéni a jiné materidlni statky
(plat, odmény, zaméstnanecké vyhody).
K posileni motivace pracovnikd, u kterych prevlada tento typ motivacnich faktord,
je vhodné:
e stanovit jasnd oc¢ekavani vysledki prace,
e urcit a sdélit, jaké odmény za dosazené vysledky prace zaméstnanci ziskaji,
e zvysit moznost pracovnika nebo jeho skupiny ovlivnit vysledky své prace,
e podpofit vztah vSech odmén a prémii k dosazenym vykonovym cilim,
e zavést nepenézni odmeény.
2. Vnitini motivace — 1idé pracuji se znanym nasazenim, i kdyz zadnou zvlastni
odménu nedostanou. Jejich motivace souvisi se silnym profesnim z4jmem
a pottebou pozitivniho sebehodnoceni.
K faktorim vnitini motivace patii potieby:

e ziskat uznani a byt respektovan,
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e vykonavat zajimavou, smysluplnou a spolecensky vyznamnou praci,
e uplatnit své schopnosti a pfekonavat piekazky,

e byt na své pracovni vysledky a zaméstnavatele hrdy,

e ziskat nové zkuSenosti,

e udrZovat pratelské vztahy na pracovisti (Urban, 2013, str. 107 - 108).
Naopak, mezi demotivujici faktory, ovlivitujici pracovni jednéni, patii:

e firemni politikafeni (soutézeni o moc, vliv, pfizen nejvyssich),

e rozporna o¢ekavani (management vysila zmatené signaly, nevi, co je prioritou),
e nizka kvalita prace (lidé maji potfebu hrdosti na kvalitu své prace),

e neproduktivni porady,

e pokrytectvi (néco se slibuje, jiné se kona, coz vyvolava pocity zrady, frustrace),

e zadrzovani informaci (Spatnd informovanost navozuje pocit nejistoty),

neustalé a neucelné zmény (Kocianova, 2010, str. 38 - 39).

3.8 Péce o pracovniky a pravni uprava

Zaméstnavatelé si stale vice uvédomuji, ze jejich uspésnost a konkurenceschopnost je
Vv urcité mife zavisla na pracovnicich a jejich schopnostech, jejich motivaci a pracovnim
chovani, jejich spokojenosti a vztahu k zaméstnavateli a je tedy dulezité vénovat jim

nalezitou péci (Koubek, 2012, str. 343).

ey e

a to predevsim ve vyrobnich podnicich v USA s cilem zmirnit vznikajici socidlni napéti,
snizit fluktuaci a zvysit pracovni vykon. V pribéhu 30. a 40. let jiz byla béZnym jevem
a dochazelo k jejimu postupnému rozvoji a zdokonalovani. Stala se zédkladem socidlniho
zabezpeceni a socialni politiky statu 1 v dalSich pramyslové vyspélych zemich (Vojtovic,
2011, str. 64).

Péci o pracovniky lze rozdélit do tii skupin:

e povinna péce je dana zakony, pifedpisy a kolektivnimi smlouvami vyssi
(nadpodnikové) urovné,

e smluvni péce je dana kolektivnimi smlouvami Uzavienymi na urovni organizace,
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e dobrovolna péce, ktera je vyrazem personalni politiky zaméstnavatele, vyrazem

jeho usili o ziskani konkuren¢ni vyhody na trhu prace (Koubek, 2012, str. 343).

Péce o pracovniky reprezentuje celospolecenské zajmy a cile (tykajici se obCanskych prav,
zdravi, socidlniho rozvoje ¢lovéka aj), individualni zajmy a cile ¢loveka (uspokojovani
jeho potieb), zajmy a cile organizace (Kocianova, 2010, str. 186).

-----

e pracovni doby a pracovniho rezimu — prace na CasteCny uvazek, pruzna pracovni
doba, prace na smény,

e pracovniho prostfedi — souhrn vSech materidlnich podminek pracovni C¢innosti
(prostorové feseni pracoviste, fyzikalni podminky prace (teplota, vlihkost, osvétleni,
hluk) a socialn¢ psychologické podminky prace (soustavna Cinnost s ostatnimi
pracovniky nebo individuélni préce),

e bezpeCnosti prace a ochrany zdravi — zaméstnavatel mad povinnost provadet
opatieni, jejichz cilem je odstranit pfi¢iny ohroZeni Zivota a zdravi pracovnika
a vytvofit bezpe¢né pracovni podminky, tato ¢innost je kontrolovatelna,

e persondlniho rozvoje pracovnikii — péce o kvalifikaci a jeji dalSi prohlubovéni
a rozsifovani,

e sluzeb poskytovanych pracovnikim na pracovi§ti — stravovani pracovnikd,
zdravotni sluzby, poskytovani pracovnich odévii a ochrannych pomicek,
zajistovani dopravy do zaméstnani,

e ostatnich sluzeb poskytovanych pracovnikiim a jejich rodindm — sluzby spojené
S vyuzivanim volného casu (rekreace, sport, kultura), poradenské sluzby
pracovnikim,

e péce o Zivotni prostiedi — pozornost organizaci se soustfed’'uje nejen na pracovni
prostiedi na pracovisti, ale rovnéZ i na obytné a pfirodni prostfedi v zdzemi

organizace (Koubek, 2012, str. 344 — 360).

Péce o pracovniky je vedle odménovani tou oblasti persondlni prace, kterd je nejCastéji
pracovniky pouzivdna k porovnavani organizace s jinymi organizacemi (Koubek, 2012,

str. 344).
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V Ceské republice se k problematice péée o pracovniky vztahuje Zakonik prace (Zakon

¢. 262/2006 Sb.), ktery upravuje péci o zaméstnance a pracovni podminky zaméstnanci.

Nedilnou soucésti Upravy pracovnépravnich vztahti v zédkoniku priace je rovnéz
problematika péce o zaméstnance. Tato Gprava je minimalni vzhledem k tomu, Ze liberalni
pojeti zdkoniku prace umoznuje zaméstnavatelim, aby zaméstnanclim piiznali péci ve

veétsim rozsahu. Uprava péce o zaméstnance obsahuje:

e pracovni podminky zaméstnanct
e odborny rozvoj zaméstnanct
e stravovani zaméstnancu

e zvlastni pracovni podminky nékterych zaméstnanctu (MPSV, 2014).
Dalsi pravni ptedpisy zabyvajici se pracovnépravnimi vztahy:

e Zakon ¢. 309/2006 Sb., o zajisténi dalSich podminek bezpecnosti a ochrany zdravi
pri prdci — upravuje dalsi pozadavky bezpecnosti a ochrany zdravi v ndvaznosti na
zéakonik prace,

e Zikon ¢. 2/1991 Sb., o kolektivnim vyjedndvani — upravujici kolektivni
vyjednavani mezi odbory a zameéstnavateli jehoz cilem je uzavieni kolektivni
smlouvy,

e Zakon ¢. 251/2005 Sb., o inspekci prace — upravuje ziizeni a postaveni organii
inspekce prace jako kontrolnich organii ochrany pracovnich podminek a vztahi,

e Zakon €. 198/2009 Sb., o rovném zachazeni a o pravnich prostfedcich ochrany
pted diskriminaci a 0 zméné nékterych zakont (antidiskriminacni zakon),

e Zakon ¢. 89/2012 Sb., obcansky zdkonik,

e Zikon €. 187/2006 Sb., o nemocenském pojistenti,

e Zikon €. 586/1992 Sb., o danich z prijmui,

o Dalsi provadéci predpisy, zejména naiizeni vlady a vyhlasky ministerstev (Sikyt,

2012, str. 18, Chladkova, 2013, str. 19, Portal vetejné spravy, 2015).

3.9 Uvoliovani pracovnikii z firmy
Ukoncovani pracovniho poméru vychazi z ustanoveni § 48-73 zakoniku prace.

Pracovni pomér se ukoncuje trvale z divodu:
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Vypovédi ze strany zaméstnance,
Vypovédi ze strany zaméstnavatele,
Odchodu do penze,

Umrti pracovnika.

Dal$imi moznostmi kratkodobych odchodti pracovnikil jsou naptiklad mateiska dovolena

¢1 dlouhodobé staze (Kocianova, 2010, str. 191).

Pozornost by méla byt vénovéana hlavné odchodiim ze strany pracovnikii. Pro tyto ucely se

uziva vystupnich pohovord. Spole¢nost by se méla odchézejicich zaméstnancli ptat na

davody jejich rozhodnuti a vyvodit z toho dasledky, aby se do budoucna vyvarovala témto

dobrovolnym odchodiim a ztrat€ cennych lidskych zdroji. S tim také souvisi fluktuace

zamé&stnancu v podniku (Branham, 2012, str. 9, 10).

Nejcastéji uvadéné divody odchodti zaméstnanct z podniku:

Omezené moznosti ristu a osobniho rozvoje, pochybnosti o budoucnosti firmy,
Stres, nadmérné pracovni vytiZeni, nesoulad pracovniho a soukromého Zivota,
Nedocenéni piinosi zaméstnance, nespravedliva pravidla a praktiky v oblasti
povySovani, hodnoceni vykont ¢i zvySovani platu, chybé&jici zpétné vazba,

Spatna komunikace, nefungujici tymova spoluprace, konflikt se spolupracovnikem,
neshody s nadfizenym,

Zména kariéry, lepsi pracovni nabidka, vyssi plat ¢i benefity,

Charakter prace jako takové, nenaplnéna ocekavani,

Vzdalenost a doba dojizdéni,

Navrat ke studiu, vlastni podnikani atd. (Branham, 2012, str. 21-22).

Ertl uvadi moZzna negativa rostouci fluktuace:

Ztrata kvalifikovanych pracovnikd,
Zvysené naklady na ziskavani a vyber novych pracovnik,
Snizeni divéryhodnosti zaméstnavatele pro potencialni uchazece o zaméstnani,

PretiZeni stavajicich zamé&stnanci, rostouci pocity nespokojenosti a nejistoty (Ertl,

2005).
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Vypocet miry fluktuace

Jedna se o podil celkového poctu rozvazanych pracovnich poméri k primérmému poctu
zamestnancl za sledované obdobi (nejcastéji rok) a to celé ndsobeno stem pro zjisténi
procentni hodnoty. Z vypoctu je vhodné vynechat odchody do penze, na matetfskou

dovolenou ¢i ze zdravotnich diivodi. Obecné doporu¢ovanou hodnotou fluktuace je 5-7 %
(Ertl, 2005).

4

3.10 Porovnani rizeni lidskych zdroji ve velké a malé spole¢nosti

Rozdilny ptistup k fizeni lidskych zdroji v malych a velkych spole¢nostech, je ovlivnén
fadou faktort jako podnikatelsky zamér, vyspélost firmy, zdroji, jez ma firma k dispozici,
narocnosti prace ¢i uplatiiovanou strategii. Zasadni je v tomto sméru postoj vlastniki
avedeni lidského potenciondlu (uziti a rozvoj). Rozdilné podminky k fizeni lidskych

zdroji jsou urceny:

e Povahou problémil a omezeni, s nimiz se manazeii malych firem setkévaji,
e Rozsahem, zpisobem a formou manazerskych funkci,

e Dostupnymi prostiedky urenymi na fizeni a rozvoj lidskych zdroji,

e Propracovanosti a profesionalitou manazerskych postupt,

e Neformalnosti prostiedi firmy a vztahti mezi lidmi (Blaha, 2005, str. 23-24).

Podle Blahy jsou malymi podniky vykonavéany pouze ty ¢innosti, které jsou pro spolecnost
nezbytné€ nutné a to predevsim:
e Ziskéavani, pfijimani, pfemistovani, odméiovani a propousténi personalu,
e Pracovni napli tykajici se zdravotniho stavu najimanych pracovnikd,
e Vedeni a obstarani ¢innosti vyzadovanych zdkonem — evidence pracovni doby,
dovolenych, nemocnosti ¢i kompenzace za praci v specifickych podminkach,

e Agenda skoleni, ktera vyplyvaji ze zakona — bezpecnost prace a ochrany zdravi pfi

praci (BOZP), vedeni evidence urazi, skoleni fidi¢a atd. (Blaha, 2005, str. 35-36).
Ptistupy k zabezpeceni personalni ¢innosti v malych podnicich:

e Vlastnik/vrcholovy manaZer osobné provadi ¢innosti ziskavani, vybéru, hodnoceni
a odménovani pracovnikd. Personalni administrativa je zabezpeCena jinym

zamestnancem napf. asistentka ¢i ucetni.
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e Vlastnik/vrcholovy manazer pouze ¢ini rozhodnuti ohledné ziskavani, vybéru,
hodnoceni a odméiovani zaméstnancti. Cinnosti piedchazejici témto rozhodnutim
jsou pienechany jinému pracovnikovi, ¢asto jako vedlejsi napln prace.

e Vhodnou alternativou pfedchozim dvéma tipim je moznost, kdy vlastnik/vrcholovy
manazer nese zodpoveédnost za lidské zdroje, ale n¢které persondlni Cinnosti svefi
do rukou specialisti napf. ziskavani a vybér zaméstnanci ¢i mzdovou agendu

(Vaclavkova, 2007, str. 43).
Specifika Fizeni lidskych zdroji

Malé firmy podstupuji na trhu vyssi riziko nez velké podniky. Tomuto riziku celi nejen
majitelé téchto firem, ale i jejich zaméstnanci. Nizsi jistota zaméstnani ¢i zaméstnanecké
benefity spolu s mensimi kariérnimi vyhlidkami, stavi maly podnik do méné vyhodné
pozice ve srovnani s velkymi podniky a je nutné se snazit tyto nevyhody zaméstnancim
vykompenzovat. Rizeni lidskych zdrojii v malych firmach mé osobity raz. Je zaloZzeno na
intenzivni komunikaci v podniku, vedeni lidi a twcasti zaméstnancti na rozhodovani

(Koubek, 2011, str. 24).

Persondlni oblast hraje vétsi roli hlavné u podnikii zaméstnavajicich vysoce kvalifikované
odborniky nez u podnikl s malo kvalifikovanou pracovni silou, jejich ziskani byva na trhu

jednodussi (Koubek, 2011, str. 28).
Planovani lidskych zdrojt

Malé podniky hiife odhaduji pottebu lidskych zdrojli a to pfedevsim v dusledku toho, Ze
maji uzs§i sortiment, specifické zakazky ¢i vice podléhaji kolisdni poptavky na trhu.
Obvykle se od zaméstnanci pozaduji co nejSirSi znalosti a dovednosti, aby se zajistila

jejich vétsi flexibilita a schopnost vyuzZit je na jinych pozicich.

Ziskavani a vybér lidskych zdroji
Ziskavani pracovnikll je velmi ndkladnou ¢innosti a mnoho malych firem si nemize
dovolit investovat do efektivnéjSich, ale nakladnéjSich metod. Na druhou stranu praveé malé
firmy by mély v€novat velkou pozornost vybéru schopnych a motivovanych lidi nebot’

pravé na nich stoji prosperita a rozvoj podniku. Jakdkoliv chyba ve vybéru zaméstnanct

dopada na podnik v mnohem vét§i mife nez u velkych firem.
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Hodnoceni pracovniku

Dukladna znalost zaméstnanct, kazdodenni kontakt, snadnéj$i pozorovani a kontrola
pracovniho vykonu usnadiiuji hodnoceni pracovniki v malych podnicich. Na stran¢ druhé
povaha mezilidskych vztahii na bazi uzkych pratelskych ¢i rodinnych vztaht tuto ¢innost
znesnadnuje piedevs§im v situacich, kdy je tfeba poukazat na nedostacujici vykon ¢i je

nutné pracovnika ptefadit nebo propustit kviili dlouhodobé nevyhovujicimu vykonu.
Odménovani pracovniki

Odmeénovani v malych podnicich byva citlivym bodem. Zaméstnanci se velmi dobfe znaji,
orientuji se v chovani a vykonu svych kolegt, takze dokazi velmi snadno zaregistrovat
jakoukoliv nespravedlnost. Problematické byva ptredevS§im ve firmach, kde vlastnik
podniku zaméstndva pratele ¢i rodinné ptislusniky. Malé podniky by mély usilovat o to,

aby jejich odménovani bylo srovnatelné a konkurenceschopné s jinymi podniky.
Vzdélavani zaméstnanci

Velké firmy maji zvlastni oddéleni zaméfend na vzdelavani svych zaméstnanct, které se
zamétuji na riizné vzdelavaci aktivity, kterému se vénuji systematicky. Naproti tomu malé
podniky dévaji diraz ptfedev§im na vzdélavani pfimo na pracovisti, pfedavani zkuSenosti

mezi kolegy, ale 1 na externi kurzy a staze.
Péce o pracovniky

Mala firma se nemiize moznostmi péce o pracovniky vyrovnat velkym podnikiim, ale
muize se mnohem vice pfizplsobit potiebam a podminkdm jednotlivych zaméstnancti.
Zejména flexibiln€j$i pracovni doba umoziiuje podnikiim ziskat jistou konkurenéni
vyhodu. Vytvareni pozitivnich ptatelskych vztahii i mimo pracovisté muze pozitivné
ovlivnit vztah zaméstnance k firmé, jeho ochoté spolupracovat a oddanosti k podniku

(Koubek, 2011, str. 29-33).
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Tabulka 3 Specifika Fizeni lidskych zdroji v malé a velké firmé

Mala firma Velka firma

rganiz . o ,
Orga ,aqe Majitel podniku ¢i vedouci . , o
personalni racovnik Specializované odd¢leni.
¢innosti p '

o s : y etsi alni , MOZnost
Planovani Obtizné predikovat potiebu \;Ziéfterigzﬁur;rteriir;y IZL%Z\?;S
lidskych zdrojii | lidskych zdroji. P P P

potiebu.

Ziskavani a

Nakladna ¢innost, obtiznéji ziskava
zaméstnance, je méné
konkurenceschopna ve srovnani

S vétSimi podniky.

Nabizi lepsi pracovni podminky
a zamestnanecké vyhody, Casto
perspektivu kariérniho rtstu.

vyber e Zaméstnava specialisty na
Ziskavani a vybér zajist'uje Casto f sy 1y Y wros
Y v ; ziskavani a vybér, popt. vyuziva
osoba bez potiebnych znalosti y T ,
. sluzeb specializovanych agentur.
a kvalifikace.
Uzky, pravidelny kontakt se Propracované systémy hodnoceni
zaméstnanci usnadiiuje hodnoceni | S moZnosti odménovani Zadoucich
Hodnoceni pracovnik a jejich vykonu. vykont.
pracovniki Omezengj$i moznosti ocenéni V zavislosti na velikosti
nadstandardniho vykonu (napf. organizace, niz$i frekvence
odména, povyseni). hodnoceni.
S, oy Problematické, citlivé, ovliviiuje
Odmetovén Problematické, citlivé, ovliviiuje VOKOM ZAmEs triancﬁ ’ !
menovant vykon zamé&stnanct. VY '
pracovniki e Sirdi spektrum forem a slozek
Omezené moZnosti. NP
odménovani.
Cdesr s Specializované utvary zamétené
i Vzdélavani pfimo na pracovisti, s N o
Vzdélavani T . . . na vzdélavani zaméstnancti.
¥ . predavani znalosti a zkuSenosti . . 1<yt
zaméstnancu . , Utvéreni systém vzdélavacich
mezi pracovniky. . s
aktiv, nepfetrzity proces.
x . N SirS$i moznosti, systém péce o
Péce o Omezena, s moznosti , ,
, NP o pracovniky s omezenou mirou
pracovniky individuélniho pfistupu.

individudalniho pfistupu.

Zpracovani: Vlastni, dle Koubka 2011

Tabulka ptehledné shrnuje hlavni specifika (rozdily) v fizeni lidskych zdroji v malé

a velké firmé.
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4 Prakticka cast

Prakticka cast diplomové prace je vénovana aplikaci fizeni lidskych zdroji ve vybraném
nadnéarodnim podniku a na malé firmé. Ani jedna z popisovanych spolecnosti si neptala byt
jmenovana a proto budou dale v textu uvadény pod smyslenymi nazvy — pro nadnarodni

spole¢nost BCA Computers s. r. 0. a pro malou spole¢nost OPM Photo s. r. 0.

4.1 Charakteristika vybrané nadnarodni spolec¢nosti

Spole¢nost BCA Computers byla zaloZena v 50. letech 20. stoleti ve Spojenych statech
americkych dvéma zakladateli jako softwarova spolecnost. Behem vice nez 50 let se z této
spole¢nosti stala nadnarodni korporace a svétovy viidce v poskytovani technologickych
business feSeni a sluzeb, ktery zaméstnava celosvétoveé témét 100 tisic zaméstnanctu ve
vice nez 90 zemich svéta. Ve stiedni a vychodni Evropé plisobi od roku 1995 a zaméstnava
kolem 1500 zaméstnanct. Hlavnim posldnim spole¢nosti je poskytovat zakaznikiim feSeni
na miru dle jejich potieb v souladu s jejich strategii a umoznit jim Cerpat vyhody z uZiti
poskytnutych technologii. Spolecnost se vénuje outsourcingu IT a business feSeni,
systémovym analyzam, vyvoji a implementaci systémd, sitovym operacim aj. Spole¢nost
ma v soucasnosti vice nez 2500 zékaznikl z rznych oblasti véetné vlady Spojenych stath.

Obrazek 2 Vybér vyznamnych zakazniki z regionu Eastern Europe

{WG kK] Y ASFiNAG BOMBARDIER

Wiener Gebietskrankenkasse

ArcelorMittal 6 B B

BUNDESMINISTERIUM
FUR FINANZEN

g,%ﬁ#émé“ VUB BANKA -
cQua bank
S Wém@gyer
=== NRISETS Sony DADC

Zdroj: vlastni, upraveno dle vnitropodnikové dokumentace spolec¢nosti

V roce 2007 vstoupila na trh v Ceské republice, kdy zde vzniklo nejprve centrum technické

podpory a pozd¢ji 1 business procesy jako accounts payable (odd€leni dodavatelskych
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faktur), intercompany (vnitropodnikové ucetni oddé€leni), procurement (oddéleni
objednavek) ¢i billing (oddéleni odbératelskych faktur). V roce 2012 bylo v Praze zalozeno
Shared Service Center Europe (centrum sdilenych sluzeb, dale jen SSC), které podporuje
vybrané sluzby (outsourcing) z oblasti HR, Financi a Administrativy. Jeho hlavnim cilem
je poskytovat sluzby nejvyssi mozné kvality v souladu s ujednanim o Grovni sluzeb a to za
nejnizs$i mozné naklady.

Obrazek 3 Struktura SSC

Centrum sdilenych
sluzeb (CSS)

Finance Contact center

1
1 1
I— Billing

Support functions HR

S2S - SOX Finance - Payroll

= ntercompany =l Accounts Payable Ji g SLA Finance — Benefits

[Communication and|

=l Laboraccounting | gl Procurement = Change = General Services
W EREECE

Business accounting|
— and process e Expenses = Document Control el Data Management
improvement

Master data and

Goods receiving

Zdroj: vlastni, upraveno dle vnitropodnikové dokumentace spole¢nosti

4.1.1 Struktura spolecnosti BCA Computers

Hlavou obou prazskych pobocek je feditel, jemuz podléhaji vSechna oddéleni SSC a dale
oddé¢leni technické podpory, ¢eské ticetni oddéleni a oddéleni HR pro Stfedni a vychodni

Evropu, které nespadaji pfimo pod SSC.
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Obrazek 4 Organizacni struktura SSC Praha

Director SSC
(TR R ERe Client Relationship
Change
management
management
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Accounts
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Data management

aad |Ntercompany TL TL

Zdroj: Vlastni zpracovani, upraveno dle vnitropodnikové dokumentace,

4.1.2 0ddéleni lidskych zdroji

Pro potteby této diplomové prace se oddélenim Human Resources rozumi zaméstnanci,
ktefi maji na starost péci o zaméstnance v Ceské republice a které se fidi literou Zakoniku
prace (Zakon €.262/2006 Sb.). Oddéleni HR spadajici pod strukturu SSC, které ma na
starosti klienty ze severni a zapadni Evropy (HR benefits, general services, data
management a payroll), jsou pro potfeby této prace vyjmuty vzhledem k specifickym

podminkam a jinou zdkonnou Upravou.

V soucasné dobé mé oddéleni HR sedm zaméstnancii. Vedoucim oddéleni je manaZerka
HR, pod kterou spadaji dvé HR expertky (senior pozice) a dva HR specialisté (junior
pozice). V soucasné dobé jsou dvé dalsi HR expertky na matetské dovolené, s tim, ze jedna
Znich pfilezitostné vypomaha kolegynim v pfipadé¢ potieby. HR manaZerka je
zodpovédna za tvorbu strategie v oblasti lidskych zdroju, podporu a konzultace pro vedeni

spole¢nosti a fizeni zmén. HR expert pro oblast odmén a benefiti je zodpovédny mimo
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tuto problematiku i za projektové fizeni HR, transparentnost nastroji a procest v fizeni
lidskych zdroji. HR expert pro oblast vzdélavani a rozvoj lidskych zdroji se podili
dale na projektovém managementu. HR specialist¢ jsou prvotnimi kontakty pro
zamestnance, v piipad¢€, Ze maji néjaké dotazy i potiebuji asistenci tykajici se lidskych
zdroji. HR specialista pro Onboarding (nastup zaméstnance) je zodpoveédny za asistenci
zaméstnanciim pii jejich nastupu do spolecnosti (kompletace potfebnych dokumentt, rady
ohledn¢ cCasové evidence, diilezitych kontaktl atd.), dale za interni nabory Ci oblast
zdravotniho pojisténi. HR specialista pro Offboarding (odchod zaméstnance) je
zodpovédny za kompletaci vS§ech dokumenti pottebnych pti odchodu zaméstnance (véetné
vystupnich pohovoril), poskytuje zapoctové listy, provadi potfebné kontroly a zaroven se

podili na aktualizaci smluv, provadéni zmén.

V soucasné dob¢ je tym tvofen Ctyfmi Zenami a jednim muzem na pozici HR specialist,
ktery se pfipojil ke spolecnosti nedavno. Jedna se tedy pievazné o zensky kolektiv. Oproti
tomu z prizkumu provedeného oddélenim HR vyplyva, Ze je ve spolecnosti 70 % muzi
a 30 % Zen. Pfevaha muzi je v tomto piipadé dana tim, Ze soucasti statistiky je technicka
podpora (neni soucasti SSC), kterd je z velké ¢asti provadéna muzi. Dale z prizkumu
vyplynulo, ze primérny vék ve spolecnosti je 34 let a spoleCnost zaméstnadva zaméestnance

62 riznych narodnosti.?

Oblast ziskavani a vybéru lidskych zdroji je v soucasnosti outsourcovana externi
persondlni agenturou. Nabor zaméstnancii vSak probihd ve spolupraci s manaZery
jednotlivych oddéleni, proto i této oblasti bude dale vénovana pozornost. Oblast mzdové

agendy (zpracovani mezd, dan z pfijmu atd.) je v kompetenci externi spole¢nosti.

4.2 Ukoly Fizeni lidskych zdroj v podminkach spoleénosti BCA

V této kapitole jsou rozebrany jednotlivé ukoly fizeni lidskych zdrojd, tak jak jsou
aplikovany v nadnarodni spole¢nosti.

4.2.1 Planovani lidskych zdrojt

Planovani lidskych zdroji probihd ve spolupraci mezi oddélenim lidskych zdroju
a managementem spolec¢nosti. Oddéleni HR v tomto piipadé hraje roli strategického

partnera a konsultanta.

® Data k 3Q roku 2014.
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Analyza rizik a pfilezitosti neni spoleCnosti feSena detailné, zaméfuje se predev§im na
zménu vnitinich podminek jako naptiklad transfery pracovnich c¢innosti do/z centra
sdilenych sluzeb (CSS) a stim souvisejici potfebou pracovni sily (piedpovéd
potencionalniho nedostatku ¢i ptrebytku pracovni sily), do¢asné odchody ze spolecnosti
(pokryti potfeby zaméstnancli po dobu matefské dovolené, dlouhodobé pracovni
neschopnosti atd.). Pozornost je téZ vénovana planovani personalniho rozvoje zaméstnanct
a s nim souvisejici aktivity. Oblast recruitmentu je svéfena externimu partnerovi, rozbory
rizik/ptilezitosti na trhu prace véetné piedpovédi poptavky/nabidky po praci je plné v jeho
kompetenci. Ptidéleny konzultant dochazi pravidelné do spolenosti a na zaklade

pozadavkli manazert se planuje potieba lidskych zdrojt.

Planovani lidskych zdrojii je spiSe kratkodobého operativniho charakteru. Resi se
pfedevs§im aktudlni potteba zdroji v fadu tydna ¢i mésicl. To je dano pfedevsim povahou
prace a ¢innosti SSC, kde dochazi k Cast&j$im zménam (probihajici transformace, délka

jednotlivych projektli, zmény smluvnich vztahi ¢i nakladové faktory).

4.2.2 Ziskavani a vybér lidskych zdroji

Tato problematika je v souc¢asné dobé feSena ve spolupraci s externi personalni agenturou.
Persondlni agentura pracuje v sou¢innosti s managementem spolecnosti a vSechny kroky
jsou provadény po vzajemné diskuzi na zékladé aktualni potieby. Resi se predevsim kolik
lidi je potteba, v jakém terminu nebo jaké jsou specifické poZzadavky na obsazované misto
(pokrocilda znalost excelu, znalost databazovych systému ¢i1 specifické jazykové

dovednosti).

V pribéhu roku 2013 doSlo ke zméné poskytovatele persondlnich sluzeb. Vzhledem
k tomu, ze se prakticka ¢ast prace vaze k vice nez dvouletému pozorovani spole¢nosti,
budou zpisoby ziskavani a vybéru lidskych zdrojii popsany pro ob¢ personalni agentury.

Pro zachovani anonymity budou externi partnefi oznaceni jako Personalni agentura A a B.

Personalni agentura A spolupracovala se zahranicnimi poboc¢kami spole¢nosti BCA od
roku 2005 a od roku 2012 se vyznamné podilela na naborové ¢innosti pro zacinajici SSC.
Tato spoluprace trvala do konce prvniho c¢tvrtleti roku 2013. Od druhého ctvrtleti roku
2013 se podili na Cinnostech souvisejicich se ziskavanim a vybérem lidskych zdroji

persondlni agentura B.
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Proces ziskavani a vybéru zaméstnanci

Nize uvedeny proces ziskavani a vybéru zaméstnancii znazornuje soucasné pojeti této

¢innosti, tak jak jej provadi soucasny partner spolecnosti, Persondlni agentura B.
1. Identifikace potieby

Vychazi se z pozadavki spole¢nosti BCA na zaklad¢ potieby dodatecnych lidskych zdroji,
nejcastéji v dusledku transferu novych ¢innosti (rozristani aktivit) ¢i odchodd soucasnych
zaméstnancl (hledani nahrady za odchézejiciho zaméstnance). V piipadé transferu novych
¢innosti informuje feditel SSC popf. manaZer pro danou oblast, vedouciho tymu
o podminkéch a detailech transferu. Vedouci tymu, na zakladé analyzy téchto podminek
a soucasného stavu, uréi, zda bude mozné pokryt potifebu ze soucasnych zdroji ¢i bude

nutné ziskat dodatecnou pracovni silu.
2. Specifikace pracovniho mista

Sestaveni souboru pozadavkd nutnych pro uspé$né vykonavani pracovni ¢innosti tj.
pozadavky na vzdélani, dovednosti ¢i praxi. Specifikace pracovniho mista vychazi
nejcastéji od vedoucich tymu (Team leaders), kteti znaji nejlépe napli prace a pozadavky
K jejimu uspésnému plnéni.

3. Zvazeni alternativ, identifikace zdroju

V této fazi zvazuje vedeni spolecnosti s oddélenim lidskych zdroji jaké ma moznosti
a zjakych zdroji dodatecné pracovniky ziska. Miize volit mezi internimi a externimi
zdroji.

V roce 2013 doslo k transferu ¢asti oddéleni dodavatelskych faktur do Indie. V dasledku

této organizacni zmény nabidla spole¢nost zaméstnancim dotéenych rusenim jejich

pracovniho mista dvé moznosti:

e ukonceni pracovniho poméru a vyplaceni odstupného dle podminek
stanovenych zakonem,
e moznost presunu na jiné misto v ramci spolec¢nosti dle podminek stanovych

pro interni ndbor zaméstnanc.
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4. Volba metody ziskavani zaméstnancu

Oddéleni HR respektuje jednu ze zasad spravného ziskavani lidskych zdroji a to, Ze
informuje své zaméstnance o volnych pracovnich pozicich prostfednictvim emaila
a inzeruje soupis téchto pozic na firemnim intranetu. Zameéstnanci tak maji moznost se
uchazet o narocnéjsi praci v rdmci kariérniho ristu ¢i zvySeni kvalifikace (Casté jsou
pfesuny z oddéleni AP/AR do Intercompany ¢i General Ledger) ¢i se pfesunout na zcela

jinou pracovni oblast (napf. z oblasti financi do HR).

V piipadé, Zze nenalezne vhodné kandidaty uvnitt podniku, hleda uchazece mimo podnik.
V ptipad¢ ziskavani pracovnikii z externich zdroji, pouziva spole¢nost vyhradné sluzeb

persondlni agentury a neinzeruje volné pozice na svych webovych strankach.
5. Formulace nabidky a jeji zverejnéni
Interni nabor (Internal recruitment)

V pfipadé, ze se chce zaméstnanec uchazet o nékterou z vypsanych pozic, m¢l by o tom
nejprve informovat svého pifimého nadfizeného. Dale musi zaslat sviyj strukturovany
zivotopis v anglickém jazyce a motivacni dopis spolu s ndzvem vybrané pozice na
oddéleni lidskych zdroji. Poté pracovnik HR (odpovédny za interni ndbor) kontaktuje
vedouciho tymu, pod kterého inzerovand pozice spadd. Na zakladé dokumentl
poskytnutych uchazeCem a referenci od soucasného vedouciho se posuzuje vhodnost
daného kandidata na pracovni pozici. V pfipad¢€, Ze uchaze¢ uspéje, rozbihaji se aktivity
smétujici k pfesunu na novou pracovni pozici. Nasleduje obdobi dvou mésicti, béhem
kterych probiha zaskoleni zaméstnance na nové pozici a zaroven predani jeho povinnosti

na soucasné pozici svému nastupci.

Dalsi moznosti jak ziskat vhodného uchazece je doporuceni stavajiciho zaméstnance tzv.
Referral program. Zaméstnanec spolecnosti miize doporucit osobu, kterou dobie zna
a domniva se, Ze by byla vhodnym kandidatem na otevienou pozici. Podminkou je, Ze
s doporuc¢enim kandidat souhlasi a neuchazi se o pozici prostfednictvim jiného kandlu
(ptes agenturu). Zaméstnanec vyplni formuldf, pozici na jakou uchazece doporucuje
a ptilozi strukturovany Zivotopis. V piipadé, Zze kandidat uspéje a zlstane ve spolecnosti

déle nez Sest mésicli, nalezi stavajicimu zaméstnanci odména ve vysi 15 000 K¢.
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Externi nabor (External recruitment)

Na zaklad¢ specifikace pracovniho mista a pozadavkll stanovenych spolecnosti se
pristupuje k ndboru mimo podnik. Tato nédborova cinnost probiha prostfednictvim
externiho dodavatele, persondlni agentury, ktera inzeruje volné pozice na pracovnich
portalech (Jobs.cz, Prace.cz, Expats.cz) a dale prostfednictvim svych internetovych stranek
a Facebooku. Zajimavosti je, Ze u nabidek zvefejnénych na pracovnich portalech je uveden
pouze stru¢ny popis spolecnosti bez uvedeni ndzvu spolecnosti na rozdil od nabidek
inzerovanych pfimo na strankach agentury, které tyto informace obsahuji. Priklady
aktualnich inzerovanych pozic naleznete v piiloze (Pfiloha 1, Ptiloha 2, Ptiloha 3, Ptiloha

4, Priloha 5).
6. Shromazdéni dokumentu a zadosti od uchazeci, tridéni

V této fazi personalni agentura prochazi zivotopisy od uchaze¢l, porovnava data z nich
s pozadavky, které vyzaduje na dané misto spole¢nost. Provadi urcity predvybér, ktery
mimo porovnani dat z CV s pozadavky, spo¢iva v praktickém testovani uchaze¢lti na
schopnost prace s Excelem a znalost ucetni popt. HR problematiky. Uchazec¢i, ktefi
nespliiuji pozadavky dané pozice, jsou z dalsiho vybéru vytazeni a agentura je informuje
o vysledku pfijimaciho fizeni tj. o nepfijeti. Zaroven uchaze¢i nabidne, Ze jej zatadi do
databaze a bude ho kontaktovat v pfipad¢ jiné vhodné nabidky. Profily uchazeci, kteti
nejlépe odpovidaji kritériim a uspéli pii testovani, jsou piedstaveny jednotlivym

manazerim spolecnosti.
7. Metody vybéru

Manazeti (Team Leaders) si z profilt pfedloZzenych partnerem, vyberou ty uchazece, které

chtéji pozvat na osobni pohovor a vybérové testy ptimo do spolecnosti.

Uchazec¢ ptichazi do spolecnosti ve stanoveny datum a ¢as, ktery mu byl sdélen personalni
agenturou. Pohovor probihd za tcasti dvou zastupcii spolecnosti, nejcastéji vedouciho
tymu a jeho zastupce V zasedaci mistnosti. Pohovory maji strukturovanou podobu, tj. je

jasné vymezen Cas a obsah.

Oficidlnim jazykem spolecnosti je angli¢tina, pohovor je proto veden v Ceském
a anglickém jazyce (v pfipad¢ cizich statnich ptisluSnikli pouze v jazyce anglickém, nebot’

¢estina neni vyzadovana), coZ zarovenn umoznuje otestovat jazykové schopnosti uchazecu.
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Pohovor zacind pfivitanim uchazece, vedouci pohovoru fekne nékolik tvodnich slov
a poté se prechazi k hlavni naplni pohovoru. Vedouci ¢i zastupce pokladaji uchazeci
otazky ohledné jeho vzdélani a predchozich zkusenosti, které slouzi k posouzeni vhodnosti
kandidata na danou pozici. Poté pfichazi nékolik slov k obsazovanému mistu / spole¢nosti

prostor pro otazky.

Naésleduje testovani pracovni zpiisobilosti pomoci testu schopnosti, ktery zahrnuje napf.
test teoretickych =znalosti dle oboru (Getnictvi, znalost mzdové problematiky,
personalistika) a numerické dovednosti (schopnost prace s Cisly). Testy predkladané
spoleCnosti jsou komplexngjsi, zamétené na konkrétni piiklady v porovnani s testy

provadénymi personalni agenturou.

Na zpracovani testu je uchaze¢i ponechdm stanoveny ¢as (40 minut). Po vyprSeni ¢asu si
manazer vybere test, informuje o dal§im prubéhu vybérového fizeni, podékuje za ucast

a vyprovodi uchazece zpét k recepci.

Po absolvovani vS§ech domluvenych pohovort pfichazi na fadu zhodnoceni vSech uchazect
a findlni vybér uspeésnych kandidata.
V prvnich mésicich spoluprace s partnerem B byla provddéna i1 assessment centra jako

vybérova metoda. Nicméné na zdklad¢é pozadavku spolecnosti bylo od této metody vybéru

upusténo z diivodu jeji financni a Casové narocnosti s ohledem na efektivitu a vysledky.
Vybérové metody dle Personilni agentury A

Vzhledem Kk rozdilnému pojeti naborového procesu mezi souCasnym a minulym
poskytovatelem, bude nize uvedeno, jakych vybérovych metod bylo uzivano pii naboru do
bfezna 2013.

Oteviené pozice byly inzerovany prostiednictvim internetu na pracovnich portalech a to
vzdy s uvedenim charakteristiky a nazvu spole¢nosti. V piipad¢, ze kandidatav profil
vyhovoval pozadavkiim stanovenych spolecnosti, nasledovalo nékolika kolové piijimaci
fizeni dle obsazované pozice. Ukazka inzerovanych pozic zroku 2012 a 2013 je
k dispozici v piiloze (Pfiloha 6 Ukazka pracovni nabidky IC accountant 2013, Ptiloha 7

Ukazka pracovni nabidky Junior accountant 2012).
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Prvni kolo pohovoru — telefonicky pohovor

Telefonicky pohovor probihd se zéastupcem persondlni agentury V anglickém jazyce.
Uchaze¢ byl dotazovan, pro€ se na pozici ptihlasil, mé¢l se v kratkosti charakterizovat, poté
nasledovalo n¢kolik otazek na ovéfeni znalosti anglické terminologie (napf. ucetnictvi).

Pokud v prvnim kole uspél, nasledovalo pozvani do druhého kola.
Druhé kolo pohovoru — assessment centre

Pozvani na jednodenni assessment centre do sidla spolecnosti.
Prabéh AC:

e Piivitani uchazecl, uvodni slovo, piedstaveni hodnotici komise sloZzené ze zastupcii
firmy (manaZeti, zastupce HR) a persondlni agentury, kratkd prezentace
spole¢nosti.

e Rozehfivaci aktivita k seznameni ucastniki — napt. Bingo (uchazec¢i méli zjistit co
nejrychleji odpovédi na 5 riznych otdzek od svych kolegt, nejrychlejsi vyhrava).

e Ptipadova studie (Rozzlobeny zdkaznik, jednani pod tlakem), skupinovy tkol (na
zakladé napoveéd bylo tieba najit spravny vysledek).

e Vykonoveé testy — test z tiCetnictvi a numerickych predpokladi.

e Pauza na obé&d / oddech, prostor pro hodnoceni prvni ¢asti AC.

e Sdéleni vysledkii dopoledni ¢asti, pozvani tspéSnych kandidati do tietiho kola.
Tteti kolo pohovoru — vybérovy pohovor s manazerem a vedoucim tymu
8. Nabidka zaméstnani (Offer letter), piiprava smlouvy

Pro uspéSné kandidaty je pfipravena nabidka zaméstnani, kterd obsahuje platove
podminky, pracovni dobu, délku zkuSebni lhity a nabizené benefity. V piipadé pfijeti
nabidky je dale tfeba vyplnit a poslat dotaznik zpét na oddéleni lidskych zdroji, ktery se
zalozi do karty zaméstnance. Na zaklad¢é pfijeti nabidky zahaji HR kroky k uzavieni
pracovni smlouvy. Ukazka dokumenti je k nahlédnuti v pfiloze (Ptiloha 10 Osobni

dotaznik, Pfiloha 11 Nabidka prace/Job offer).

4.2.3 Nastup zaméstnance a jeho adaptace ve spolecnosti

Zahrnuje kroky, které nasleduji po podpisu smlouvy v prvnich tydnech zaméstnance ve

spole¢nosti. Tento proces se nazyva Onboarding.
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V souvislosti s uzavienim kontraktu je tfeba dodat potiebné dokumenty jako potvrzeni
0 absolvovani vstupni zdravotni prohlidky, vypis z rejstiiku trestl, potvrzeni o nejvyssim
dosazeném vzdélani (diplom), zapoctovy list z piedchoziho zaméstnani, kopie karticky
pojisténce. Cizi statni ptisluSnici musi dodat kopii pasu ¢i jiného identifika¢niho prikazu
apovoleni k pobytu. V souvislosti s uplatnovanim slevy na dani je tfeba podepsat
prohlaseni k dani, u studentli denniho studia je tfeba dodat potvrzeni o studiu, rodice, kteti

budou uplatiovat slevu na dité, musi téZ dodat kopii rodného listu ditcte.

Prvni den ve spolec¢nosti absolvuji vSichni novi zaméstnanci vstupni Skoleni, které jim ve
zkratce vysvétli, jak se pouzivaji jednotlivé systémy (elektronicka posta, evidence
dochazky a zadosti o dovolenou, vzdélavaci portal atd.), ukaze jim dulezité firemni stranky

a kontakty.

Jednim z novych projekti, souvisejicich s procesem Onboardingu, je zavedeni tzv. Buddy
Service. Jedna se o vybrané pracovniky z kazdého odd¢leni, kteti budou pomahat novym
kolegiim v jejich prvnim mésici ve firm¢ a adaptaci v tymu. Jejich tkolem je provést
zaméstnance po firmé€, ukdzat jim kde najdou vSe potiebné (recepce, kuchyn, toalety,
kopirky atd.), pfedstavit nového kolegu ostatnim c¢lenim tymu a pfedevSim asistovat

se zajisténim potfebnych ptistupti do systému a komunikace s IT oddélenim.

4.2.4 Vzdélavani a rozvoj lidskych zdrojt

Oblasti vzdélavani a rozvoje lidskych zdroji vénuje spolecnost stale vice pozornosti,
prabézné se rozviji dalsi moznosti. Z téchto diivodi ma oddéleni HR zaméstnance, ktery se

specializuje na tuto oblast.

V soucasné dob& probihd vétsina aktivit na bazi ,,on the job®, tj. vzdélavani na pracovisti
popiipadé formou e-learningu. Vyjimkou jsou zahrani¢ni sluzebni cesty za ucelem $koleni

a transferu znalosti a Vzd¢lavaci podpora, ktera je tzv. ,,off the job* formou.
Spolecnost praktikuje vzdélavani a rozvoj zaméestnanct témito zplsoby:

e Vzdélavaci portal (Learning portal),
e Rotacni program (Rotation program),
e Vzdelavaci prispevek / vzdélavaci podpora (Educational assistance),

e Zaméstnanecké benefity — ro¢ni pfispévek na vzdélavani a rozvoj.
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Vzdélavaci portal

Jednad se 0 vzdelavani na bazi e-learningu, tj. soubor vice nez 3 000 online kurzii
nejruznéjsiho zameéteni, vice nez 20 000 elektronickych knih vSech Zanrt a dalSich
studijnich a podplirnych materiald dostupnych na internetu. Pfihlasovaci udaje do
vzdelavaciho portdlu obdrzi zaméstnanec po nastupu do spolecnosti. Je mozné jej uzivat
libovolné v prubéhu zaméstnani ve spolecnosti a lze se do n¢&j piipojit z jakéhokoliv

pocitace, tj. 1 z domova Ci ze Skoly.

Povinna skoleni, jejichz splnéni je vyzadovano ze zakona, tj. Bezpe¢nosti prace a ochrany
zdravi (BOZP) a pozarni ochrana, je také poskytovano prostifednictvim e-learningu a to
aplikaci Instructor.cz specializujici se na firemni Skoleni. Mimo tato zakonna Skoleni
vyzaduje spolecnost plnéni vzdéldvaciho planu platného globalné ve vSech pobockach
spole¢nosti. Plan rozvoje je sestaven vzdy na obdobi fiskalniho roku a stanovuje povinnost
absolvovat 15 hodin tréninku z oblasti financi a Gcetnictvi (FA trainings). Dale musi kazdy
zameéstnanec absolvovat povinny kurz Etiky a kodexu obchodniho jednédni, povédomi
0 bezpecnosti a ochrané dat. Splnéni téchto kurzii je soucdsti ro¢niho hodnoceni

Zameéstnance.
Rotaéni program

Interni rotac¢ni program je jednou z metod rozvoje lidskych zdroja, ktery probiha na bazi
mentoringu. Zaméstnanci, ktefi projevi zajem ziskat nové zkuSenosti, znalosti, dovednosti,
navazat nové pracovni vztahy ¢i prosté jen ziskat piehled o pracovnich ¢innostech svych
kolegii prostfednictvim prace v jiném oddéleni, maji moznost zazadat o zapojeni do
rota¢niho programu. Program rotace je zajimavou pfileZitosti naptiklad pro zaméstnance,
ktery uvazuje o prestupu do jiného odd¢€leni, ale neni si zcela jist, Ze to pro né&j bude to
pravé. Rotace zahrnuje vSechna oddé€leni spadajici do oblasti financi a lidskych zdrojt. Ve

vetSing piipadl se jednéd o docasny soubéh Cinnosti, ale mtze vést i k povyseni pracovnika.
Zakladni kritéria rotace:

e Vzdy je stanoven cil rotace — ziskani dalSich znalosti, pfesun na otevienou pozici,
o KaZzda rotace prace je peclivé naplanovana — od dohody na cili rotace az po
harmonogram jednotlivych tréninkd,

e Rotace je pfinosem pro zaméstnance i pro firmu,
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e Mentor / Skolitel je k dispozici v kazdém kroku rotace.
Vyhody rotace prace:

Rotace mize byt feSenim v situacich, kde neni mozné povyseni nebo kdy zaméstnanec

nestoji o povySeni a manazerskou odpovédnost.

Rotace umoziuje zaméstnanci ziskat znalosti a dovednosti z riznych pozic, pomaha
pfedchazet potencialni nespokojenosti a nudé, poskytuje nové vyzvy a piilezitosti,
umoznuje poznavat nové spolupracovniky a manazery. Rotace je vniména jako pokracujici

zavazek zaméstnavatele umoznit zaméstnanci pracovné rust a dosahnout kariérnich cilt.
Parametry programu:

Program trvd 1 mésic s moznosti prodlouzeni o dal§i mésic, pokud zde nejsou dalsi
¢ekajici uchazeci a soucasny manazer s tim souhlasi (na zékladé mnozstvi prace). Rotace
se mohou zucastnit vSichni zaméstnanci, ktefi jsou na soucasné pozici alespont 9 mésicti.
Jakmile je program schvélen a pfijat, neni moZzné z n¢j vystoupit pred jeho fadnym
dokonc¢enim. V piipadé zajmu o zapojeni do programu je nutné vyplnit zadost (viz. Ptiloha
13 Zadost o zapojeni do Rotation Programu) a piedat ji sou¢asnému manazerovi, ktery dale
kontaktuje prislusna oddéleni. Za vybér vhodné pozice pro rotaci odpovida vzdy manazer.
Jakmile je program schvalen, pfidéli se zaméstnanci mentor, ktery ho bude provazet
procesem. Po skonceni kazdého programu musi byt vypracovano shrnuti a zhodnoceny

pfinosy.
Vzdélavaci podpora

DalSi moZnosti v rdmci vzdélavani a rozvoje je zazadat o Vzdélavaci podporu. Podminky
a charakteristiky jsou upraveny internim nafizenim feditele spolecnosti, ktery zaroven

rozhoduje o jejim piipadném udé€leni. Je nutné vyplnit formulaf Zadosti (viz. Pfiloha 12

Z4dost o vzdélavaci podporu) a téZ piipojit motivaéni dopis.

Vzdélavaci podpora se vztahuje na vSechny zaméstnance prazskych pobocek, ktefi jsou

zamé&stnani ve spolecnosti alespoil 9 mésicti.

Podminky poskytnuti:
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Podminkou ziskani podpory je studium a nasledné ziskdni akademického titulu na
akreditované vzdélavaci instituci. Podpora je omezena na magisterské a doktorské studium,

popiipad¢ studijni program MBA.

Od zaméstnance se ocekavd, ze si zaplati az 50 % ceny kurzu a celkové ndklady

nepifesdhnout limit stanoveny vnitinim nafizenim.

Zaméstnancim neni umoznéno nepietrzité studium na zékladé vzdélavaci podpory. Po
dokonceni vSech pozadavkil kurzu, musi zaméstnanec vyckat nejméné jeden akademicky

rok, nez bude mozné zadat dalsi vzdélavaci podporu.

Podminkou poskytnuti vzdélavaci podpory je podepsani dohody o ro¢nim setrvani ve
spole¢nosti po dokonceni kurzu. V piipad¢, ze by se rozhodl zaméstnanec odejit drive,
musi zpétn€ zaplatit spolecnosti prostiedky, které vynalozila. Stejné tak pokud by byl
pracovni pomér rozvazan ze strany spolecnosti, neméa zaméstnanec narok na proplaceni jiz

zaplaceného poplatku za studium.
Vyjimky z tohoto natizeni podléhaji schvaleni feditele spolecnosti.
Zaméstnanecké benefity — prispévek na vzdélani a rozvoj

Kazdému zaméstnanci je pfidélen ro¢ni ptispévek na vzdélani a rozvoj ve vysi 5 400 K¢,
popf. jeho pomérnd Cast v zavislosti na terminu nastupu zaméstnance. Tento piispévek je
ur¢en na nakup vzdélani / kurzl ptes smluvniho partnera. Podrobné&jsi informace v kapitole

4.2.6 Odmeénovani.

4.2.5 Hodnoceni pracovnikii / Performance management

Hodnoceni pracovnikli a fizeni pracovniho vykonu probiha ve spolecnosti ve Ctyfech

formach:
¢ GPARS,
e SLA,
e KPI,

e Dopliikova hodnoceni na urovni tymi.
Systém hodnoceni GPARS (Global performance appraisal review system)

GPARS je systétm hodnoceni pracovnikl, ktery spociva v sestaveni ocekdvani, cili

a hodnoceni vykonu na ro¢ni bazi. Jednotlivé body GPARS jsou stanoveny na zacatku
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fiskalniho roku a vzdy na konci daného fiskalniho roku probihd hodnoceni vedouci
Kk posouzeni, zda a jakym zplsobem byly cile splnény. Je stanoveno celkem Sest cili.
Vétsina cilu (4) je stanovena centralou spole¢nosti v Americe a to v souladu s o¢ekavanimi
spolecnosti. Tt z téchto cili jsou zaméfeny na vysledky firmy, jeden z cili se vaze na
rozvoj zameéstnance (splnéni povinného rozsahu trénink z financi a ucetnictvi, etiky
a kodexu obchodniho jednéni). Zbyvajici dva cile jsou individualni v zavislosti na

konkrétnim zafazeni do tymu a jsou v souladu s KPI’s.

Zhodnoceni je na manazerovi, ktery jej vyplni do systému a to pomoci $kaly — nesplnil
ocekavani, casteCn¢ splnil ocekavani, splnil oekavani a prevysil ocekavani a slovnim
komentatem. Diskuze k hodnoceni se zaméstnancem probiha na konci fiskalniho roku

S pfimym nadfizenym, ktery hodnoceni provadél. Jedna se o hodnoceni jednotlivce.

Obrazek 5 Hodnotici proces GPARS

Stanoveni
ocekavani

Posouzeni
vysledk,
hodnoceni
diskuze

Zpétna

vazba a
koucovani

Zdroj: vlastni zpracovani dle vnitropodnikové dokumentace,”
Klic¢ové ukazatele vykonnosti — KPI‘s (Key performance indicators)

Dal8im z néstrojii hodnoceni pracovniho vykonu jsou klicové ukazatele vykonnosti neboli
KPI’s. Jedna se o ukazatele stanovené pro kazdy tym individudlné a to v souladu

s globalnimi cily organizace. Pfi stanovovani KPI’s je nutnym ptedpokladem porozuméni,

* P¥i zpracovani schématu bylo pouZito obrazku Apas.cz, odkaz je k dispozici ve zdrojich.
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co je dilezité pro organizaci jako celek a to je dale modifikovano pro potieby jednotlivych
tyml. Napiiklad HR oddéleni ma jiné kli¢ové ukazatele nez oddeleni dodavatelskych

faktur, ale vychazi ze spole¢ného cile organizace a tim je spokojenost zakaznika.

Pii stanovovani se respektuje pravidlo SMART (Specific, Measurable, Achievable,
Relevant, Time phased), tj. ukazatele musi byt specifické (konkrétni proces), métitelné
(napf. mnozstvi zauctovanych faktur), dosazitelné (hodnoty musi byt realné), relevantni
a terminované (méfi se predem urcené obdobi, napi. mésic).

Hodnoceni KPI’s je pravideln€ se opakujicim procesem, spole¢nost vyhodnocuje KPI’s na
mesicni bazi. PInéni KPI’s je v kompetenci zastupct piimého nadiizeného v zavislosti na
rozdéleni tymu. Hodnoti se jednotlivci.

Obrazek 6 Hodnotici proces KPI's

Stanoveni
ukazatelu

Prezkoumani,
kontrola
plnéni

Analyza jejich
pInéni

Realizace
napravnych
opatreni

Resenf
nedostatku

Zdroj: Vlastni, upraveno dle vnitropodnikové dokumentace.
Dohoda o trovni sluZzeb - SLA (Service level agreement)

Dalsi metodou hodnoceni je méfeni tzv. SLA’s. Jednd se o kontrolu plnéni pozadavkl
stanovych ve smlouvach se zdkazniky a to ptredev§im rozsah dohodnutych sluZeb, jejich
uroven a kvalita. Stanovuji se ve spolupraci s obchodnimi jednotkami. Spole¢nost ma tym

nekolika lidi, jehoz ndplni prace je praveé kontrola a hodnoceni dodrzovani téchto hodnot
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poskytovanych formou statistik. Jedna se o hodnoceni na urovni tymu nikoliv jednotlivych

zameéstnancu.

Na SLA jsou uzce navazany tzv. dohody o provozni trovni — OLA (Operational level
agreement), které jsou internimi dohodami mezi jednotlivymi obchodnimi jednotkami.
OLA‘s urcuji, jak budou mezi sebou jednotlivé skupiny spolupracovat, stanovuji
odpovédnost a Casovy ramec aby byla zajisténa odpovidajici kvalita poskytovanych sluzeb.

Obrazek 7 Hodnoceni pomoci SLA's

Identifikace
pozadavku

Definovani
poZadované
Urovné

Méreni vykonu
pomoci SLA

Implementace, Definovani
aplikace systému SLA

Zdroj: vlastni zpracovani, upraveno dle vnitropodnikové dokumentace.
Dopliikova hodnoceni na uirovni tymi

Jedna se o hodnoceni nad ramec vySe uvedenych zptsobl ve formé individudlnich schiizek
S manazery vramci zpétné vazby k aktudlnim zaleZitostem. Je spiSe nepravidelného

charakteru a je vyvolano ze strany zaméstnance.

4.2.6 Odménovani a motivace pracovnikii

Odménovani a motivace zaméstnancti jsou velmi tzce propojené oblasti fizeni lidskych
zdroji. Spole¢nost BCA ma pomérné rozsahly a propracovany systém odmeénovani

a motivace pracovniki, ktery se snazi i nadale zlepSovat.

Penézité odmény
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Zakladni slozkou odménovani je mésiéni mzda, kterd se odviji dle pracovniho zatazent,
znalosti a zkuSenosti zaméstnance. Jeji vySe je dana smluvné a méni se v piipadé povyseni
¢1 dobrych pracovnich vysledka (nejcastéji na zakladé hodnoceni GPARS). Prescasy se ve
vétsiné piipadi neproplaci, ale kompenzuji Gpravou pracovni doby ¢i dny volna (mimo
uzavérkové prace). V odiivodnénych piipadech je mozna prace o svatcich ¢i v pozdnich
vecernich hodinach, v tomto pifipadé je soucasti mzdy priplatek za praci o statni svatek
¢i no¢ni priplatky. Zaroven spole¢nost poskytuje benefit v podobé ¢tyi hodin navic do
pracovni evidence, v piipadé prace o statni svatek s nutnosti byt fyzicky v kancelaii
(nevztahuje se na praci ve svatek formou tzv. home office) — tyto hodiny se ovSem také

neproplaci, ale kompenzuji dny volna.
Nepenézité odmény

Spolecnost nabizi velké mnozZstvi dal§ich forem odménovani, predevSsim se jedna

0 nepenézité¢ formy odmeénovani.
Stravenky, prispévek na stravovani

Kazdy zaméstnanec spole¢nosti ma po odpracovani prvniho mésice narok na stravenky ve
vysi 80 K¢ na den, zjejiz hodnoty je polovina hrazena zaméstnavatelem a polovina je
srdzena Z vyplaty zaméstnance. Dale spolecnost vyjednala slevu na stravovani pro své
zaméstnance v blizké kantyné, tj. zaméstnanci plati zvyhodnénou cenu, jakou maji

zaméstnanci spolecnosti, které kantyna patfi namisto ceny pro externi stravniky.
Dovolena navic

Spole¢nost nabizi dovolenou v rozsahu 25 dnl ro¢né, tj. o 5 vice nez je stanoveno

zakonem.

Pojisténi

Spole¢nost nabizi svym zaméstnancim cestovni a urazové pojisténi pro pracovni
I soukromé ucely.

Vzdélavani

Vsichni zaméstnanci maji po dobu trvani pracovniho poméru pfistup do vzdélavaciho

portalu S online kurzy a knihami nejriznéjSiho zaméfeni. Dale maji zaméstnanci po

skonceni zkusebni doby narok na piispévek na vzdélani ve vysi 5 400 K¢ rocné popf. jeho
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pomérnou ¢ast v zavislosti na datumu nastupu. Tyto body lze vyuzit prostiednictvim
benefity partnera (viz. Cafeteria benefity). Zaméstnanec ma také narok na 2 dny placeného
volna ro¢né za uéelem vzdélani v souvislosti s vykonem jeho povolani. V tomto piipadé
musi byt termin schvalen piimym nadfizenym dopfedu a zaméstnanec je povinen dorucit

certifikat manaZzerovi a odd¢€leni lidskych zdroji k omluveni absence.

Spole¢nost téz potfada interni kurzy excelu vedené zaméstnancem, ktery je na velmi

pokrocilé trovni a ¢asto pomaha koleglim s nejriiznéjSimi ukoly.
Cafeteria benefity systém

Jednd se o systém zaméstnaneckych vyhod, které je mozné Cerpat prostifednictvim
externiho dodavatele. Spolecnost pfispiva kazdému zameéstnanci po skonceni zkusSebni
doby mési¢né 3 % hrubé mzdy na jeho benefity ucet u partnerské spole¢nosti Benefity.cz.
Zaroven jsou na tento ucet pficteny 1 body na vzdélani ve vysi 5 400 K¢&. Platnost obou
typ bodu jsou dva roky. Body jsou urCeny vyhradné¢ zaméstnancum, tj. v§echny body
musi byt uplatnény pied skoncenim pracovniho poméru a pouze zaméstnancem samotnym.
Nicméné 1 v tomto piipade je mozné v urCitych (bliZze nespecifikovanych) ptipadech body
pfevést na ucet jiného zaméstnance. K Cerpani bodd je potieba mit pfistup do uUctu
benefity.cz a prokazat se benefity kartou — oboji obdrzi zamé&stnanec po skonceni zkuSebni

doby.

Vzdélavaci body jsou Cerpany v poméru 1:1, tj. 1 vzdélavaci bod se rovnad 1 K& ceny
kurzu. Pro zbyvajici body plati rizné ptepocitavaci koeficienty, které jsou uvedeny

Vv detailu nabidky po pfihlaSeni do G¢tu na strankach benefity.cz.
Vzdélavaci body

Body urcené na vzdelavani je mozné utratit prostfednictvim jazykovych kurzi (velmi
oblibené jsou soukromé lekce s rodilymi mluvéimi Vv prostorach spolecnosti zaméfené na
konverzaci), riznych odbornych Skoleni z oblasti Géetnictvi/financi, pocitacové kurzy nebo
nejriaznéjsi kurzy mékkych dovednosti, tzv. soft skills. Dal§i moznosti je vysokoskolské

studium na partnerské univerzité nebo vzdélavani pro déti.
Ostatni body

Zbyvajici body, které jsou pfipisovany mésicné ve vysi 3 % hrubé mzdy, mohou byt

vyuZity v riiznych kategoriich.
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E-shopy

Partnerské obchody umoznuji platbu prostfednictvim benefity bodi. Jednd se napiiklad

0 rtiizné optiky, e-lékarny, zazitkové organizace ¢i slevové portaly.
Zdravi

Benefity body je mozné uhradit zdravotni péci (stomatologické ordinace, o¢ni kliniky,

soukromé praktické ordinace), ockovani, rehabilitace, masaze ¢i vyzivové poradenstvi.
Sport

V této kategorii je mozné zakoupit nejriznéj$i vstupy/permanentky do fitness center,
plaveckych bazént, ale i dalSich sportovnich center (lezecka sténa, squash/tenis, miCové
sporty). Velmi oblibenou je v této kategorii moznost zakoupeni tzv. Multisport karty. Karta
Multisport opraviiuje jejiho drzitele Cerpat jeden vstup / hodinu denné v partnerskych

centrech po celou dobu jeji platnosti.
Kultura

Z této kategorie je mozné zakoupit vstupenky do kina, divadla, ale naptiklad i kurz

kresleni, Skolu vareni ¢i kurzy v tane¢ni skole.
Rekreace

Formou benefity bodi je mozné uhradit cenu pobytu v hotelech, penzionech, chatach

a chalupach ¢i v cestovnich kancelafich.

Finance

Moznost platby Zivotniho pojiSténi €1 penzijniho pfipojiSténi pomoci benefity bodu.
Ostatni

Do této kategorie spada moznost platby za jizdné v méstské hromadné dopravé pomoci
karty Opencard. Jednd o ovSem o nejméné vyhodnou formu benefitu pro svlij neptiznivy

pfrepocitavaci koeficient.
Motivace zaméstnanci

Spole¢nost pouziva rtzné motivaéni nastroje v zavislosti na faktorech motivace

zamestnancu a to:
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e Vn¢jsi motivaci  uspokojuje pomoci mzdového ohodnoceni a systému
zaméstnaneckych vyhod.

e Vnitini motivaci uspokojuje pomoci nejriznéjSich hodnoceni (vyhlasuje kazdy
meésic 2-3 vybrané zaméstnance jako Zaméstnance meésice), moznosti kariérniho

(povyseni) nebo profesniho ristu.

4.2.7 Péce o zaméstnance

Péce o zaméstnance je persondlni oblasti blizkou s oblasti odménovani a motivace

zamgstnancu.

Péce o zaméstnance uplatiiovana spolecnosti je v zasadé dvojiho typu:
- povinna péce stanovena zakonem,
- dobrovolna jako vyraz persondlni politiky.

Pruzna pracovni doba

Spolecnost umoziuje zaméstnanciim uZzivat pruzné pracovni doby. To spocivd ve
stanoveni fixnich hodin, tj. od 9:30 do 15:30 hodin (tato ¢ast pracovni doby musi byt
Vv pracovni evidenci uvedena vzdy a to bud’ jako ¢as straveny v praci nebo Cerpani hodin
pomoci tzv. Flexitime) a variabilni ¢as zacatku / konce pracovni doby, tj. od 7:00 do 9:30
a 15:30 az 18:00 hodin.

Ziazemi a obcCerstveni na pracovisti

Zaméstnancim jsou v soucasnosti k dispozici dvé kuchynky s potfebnym vybavenim
(stoly, lednice, mikrovlnné trouby, varné konvice a kuchynské ptislusenstvi). Zaroven jsou
volné k dispozici ¢aje, mléko, automaty na kavu a vodu. Bohuzel v soucasné dobé nejsou
kapacity dostacujici vzhledem K neustalému naristu poctu zaméstnancii. Nové je téz

K dispozici sprcha, coz byl jeden z pozadavki ze strany zaméstnancii.
Kazdé¢ druhé pond€li v mésici jsou dodavky cerstvého ovoce pro zaméstnance.
Pracovni prostredi, moZnost odpocinku

Zaméstnanci maji pro chvile odpocinku k dispozici dvé relaxani mistnosti a stolni fotbal

Vv prostorach kuchyiky.
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Open office

Jedna se o vyhrazené Casy, ve kterych je vyssi management k dispozici zaméstnanciim bez
nutnosti sjednani setkani pfedem. Je to prostfedek ke zlepSeni komunikace a otevieni se

managementu v§em zameéstnanctim.
Firemni akce

Spolecnost poradd a prispiva pifi riznych prilezitostech na akce pro své zaméstnance
naptiklad vanocni party, halloweenska party, bowling atd. Zaroven se potadaji tymové
akce 1 bez finan¢niho piispévku spolecnosti za ucelem zlepSovani pracovnich vztaht,
zlepseni komunikace formou spole¢nych obédl, vecernich posezeni nebo lyzaiského
zajezdu. Oblibené jsou i nejriznéjsi charitativni ¢i sportovni akce (bézecka kampan,

volejbal).
Zdravi

Spolecnost hradi kazdoro¢ni ockovani proti chiipce, které probiha v prostorach spolecnosti
ve stanovenych terminech. Zaméstnanci obdrzi informaci o moznosti piihlaseni s pfedem
stanovym terminem, kdy je nutné se dostavit v pfipad€ z4jmu. V piipadé, Ze se prihlaseny

nedostavi ve stanovych ¢as, musi uhradit hodnotu vakciny.

4.2.8 Uvolnovani pracovniki z firmy
Uvolnovani pracovnikll z firmy probiha nejcastéji témito zpusoby:

e Docasné¢ odchody — matetské dovolené a dlouhodobéjsi pracovni neschopnost,
e Trvalé odchody
o vypoveéd ze strany zaméstnavatele — nejcastéji jde o vypovedi ve zkuSebni
dobé¢, pro hrubé poruseni kézné¢,
o vypoved ze strany zaméstnance — vypoveédi ve zkuSebni dobé€, v rdmci

fluktuace pracovni sily.

Odchody ze strany zameéstnancl, predevSim téch zkuSenéjSich, sebou nesou ftadu
problémd, jako jsou Casté zmény (neustale zmény povinnosti uvnitf tymu, nutnost ¢astého
zaSkolovani, nejasnosti, chyby), pfetiZzeni stavajicich zaméstnancti (u pozic naro¢néjsich na
obsazeni se obvykle nestihne misto obsadit pfed odchodem stavajiciho zaméstnance,

povinnosti odchoziho zaméstnance jsou tedy docasné rozdéleny mezi stavajici
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zaméstnance, coz vede k jejich pfetézovani), rostouci nespokojenost, ale také zvyseni
nakladli na ziskdvani a vybér zaméstnanci, ztrata dobrého jména spolecnosti jako

zameéstnavatele.

Jednou z moznosti jak sledovat mnozstvi a strukturu odchéazejicich zaméstnancu je méfeni
fluktuace a vedeni rozhovori s odchazejicimi pracovniky formou vystupnich pohovort.
Spole¢nost méteni fluktuace provadi (posledni data hovoii o ¢isle nad hranici 15 %), ale
nevyvozuje z ni zadné zasadni zavéry. Stejné tak v piipadé vystupnich pohovort, které
jsou spiSe formalnim vyplnénim dotazniku nez debaty personalisty s odchéazejicim
zameéstnancem o divodech jeho odchodu. Bohuzel v tomto piipade€ je nutné konstatovat, ze
spoleCnost razi politiku, ze kazdy je nahraditelny a odchodim zaméstnancii se nesnazi

nijak zabrénit.

4.3 Charakteristika vybrané malé firmy

Spolecnost OPM Photo S.r.0. je specializovanym e-shopem, ktery ptsobi na trhu témét
dvacet let. Zacinala jako specializovany obchod s foto technikou a postupné rozsifuje sviij
sortiment o dal§i produkty dle aktudlniho stavu na trhu, jako jsou tablety, mobilni telefony,
herni konzole, pfislusenstvi aj. Zaroven poskytuje sluzby fotolaboratoie pro profesionalni,

ale 1 amatérské fotografy.

4.3.1 Struktura spolecnosti OPM Photo

V soucasné dob&é ma spolecnost OPM Photo dvé kamenné prodejny (Praha, Brno)
acentralu (Praha). V predchozich mésicich doslo k vyraznéjsi redukci poctu
prodejen/zaméstnanci s ohledem na aktualni stav a nutnost snizit naklady. Byly zruseny tfi
prodejny (Praha, Hradec Kralové a Ostrava) a deset pracovnich mist (tj. téméf tfetina).
Mimo mist na prodejndch bylo zruSeno misto marketingového specialisty a téz pozice
zahrnujici mimo jiné persondlni ¢innosti.

Spolecnost ma aktualn¢ dvacet dva zaméstnancti, z toho osm pracuje na prodejnach (dva
vedouci prodejny, Ctyfi prodejci a dva pracovnici fotolaboratofe) a Ctrnact na centrale
(feditel, projektovy manazer, grafik, dva IT specialisté, pét produktovych manazert, dvé
administrativni pracovnice zodpovédné za objednavky, reklamace, Ucetnictvi a dva
skladnici). Dale spolecnost outsourcuje ¢ast sluzeb externim dodavatelim a to tcetnictvi,

pravni sluzby a cast IT sluzeb.
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4.3.2 0ddéleni lidskych zdroju

Spole¢nost v soucasné dobé nema ztizenu pozici personalisty / specialisty na lidské zdroje.
V minulosti zde bylo misto personalisty, ktery ovSem nebyl pifimo specialistou na lidské
zdroje a vykonaval fadu jinych ¢innosti v rdmci spolecnosti. Jeho hlavni ndplni prace byla
kontrola zaméstnancii na prodejnach. Dale byl zodpovédny za nabor novych zaméstnanct
a s nim souvisejicich administrativnich ¢innosti, kontrola dochazky a feSeni dovolenych.
V soucasnosti je agenda tizeni lidskych zdroji rozdélena mezi feditele firmy, projektového

manazera a administrativa je svéfena pomocné ucetni.

4.4 UKoly Fizeni lidskych zdrojt v podminkach spoleé¢nosti OPM Photo

V této kapitole jsou rozepsdny jednotlivé ukoly fizeni lidskych zdroju, tak jak jsou
aplikovany v malém podniku.

4.4.1 Planovani lidskych zdroju

Planovani lidskych zdroji probihd vétSinou na zéklad€¢ aktualnich potteb, stfedné ¢i
dlouhodobé planovéni zcela chybi a to ve vSech oblastech fizeni lidskych zdroji. Probiha
pouze planovani operativniho charakteru a to pfedevsim v oblasti naboru, tj. v situaci je-li
tteba piijmout dalSiho zaméstnance ¢i nahradit odchazejiciho. Pfedem se planuje nabor
pouze V ptipad¢, kdy se zvazuje otevieni nové pobocky nebo naopak pokud se pobocky

uzaviraji v ramci nutnych zmeén.
4.4.2 Ziskavani a vybér

Problematika ziskavani a vybéru lidskych zdroji je plné v kompetenci podniku bez
zprostiedkujici agentury. Nejcastéji se jednd o rozhodnuti na Grovni feditele spolecnosti,

projektového manaZzera a vedoucich prodejen v piipad¢ naboru prodejcti.
Proces ziskavani a vybéru zaméstnanci
1. Identifikace potieby

S pozadavkem na potfebu ziskani nového zaméstnance pfichazi nejCastéji vedouci
prodejny, projektovy manaZer popt. sam feditel spole¢nosti a to na zéklad¢ aktudlniho

stavu.
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2. Specifikace pracovniho mista

Sestaveni souboru pozadavkll nutnych pro uspéSné vykondvani pracovni ¢innosti,
tj. pozadavky na vzdélani, dovednosti ¢i praxi. Specifikace pfipravuje nejcastéji projektovy

manazer ¢i vedouci prodejny.
3. Zvazeni alternativ, identifikace zdroja

V této fazi se zvazuji moznosti a zdroje, ze kterych spolecnost dodatecné zaméstnance
ziskd (interni ¢i externi zdroje). Probiha porada feditele s vedoucim prodejny ¢i

projektovym manazerem. Finalni slovo ma vzdy feditel.
4. Volba metody ziskavani zaméstnancu

Spolecnost standardné neinformuje stavajici zaméstnance o moznosti internich pfesunti na
volna mista. Obvykle se poptavaji sami zaméstnanci, pokud maji zajem o interni pfesun
(naptiklad prodejce projevi zdjem o misto produktového manazera). Interni pfesuny jsou
mozné pouze na zakladé dohody s feditelem. Zaroven mulze stavajici zaméstnanec
doporucit vhodného kandidata (bez finan¢ni odmény). Pokud nedojde k obsazeni pozice na
zaklad¢ zajmu stavajiciho zaméstnance ¢i doporuceni, hled4 firma vhodné kandidaty mimo

podnik.
5. Formulace nabidky a jeji zverejnéni

Na zakladé specifikace pracovniho mista je vytvofena nabidka volného pracovniho mista
a nasleduje jeji zvefejnéni. Firma inzeruje volna pracovni mista hlavné na svych webovych
strankdch a  specializovanych  pracovnich portadlech (pracicka.cz, jenprace.cz,
volnamista.cz). Z divodu uspory nakladd se jedna vétSinou o portaly, které jsou zdarma ¢i
za nizky poplatek. Z finan¢nich diivodi firma nepouziva znamé pracovni portaly, jako jsou
jobs.cz Ci prace.cz. V minulosti uzivala k inzerci t¢Z odborna fora (v piipadé naboru
specialistil) ¢i portal sprace.cz. Pfilezitostn€ se objevuji inzeraty na strance spole¢nosti na
socialni siti Facebook. Firma nespolupracuje s ifadem prace ani zZadnou Skolou. Ukdzka
pracovnich nabidek je k nahlédnuti v piiloze (Ptiloha 8 Ukazka pracovni nabidky Odborny

prodejce, Ptiloha 9 Ukazka pracovni nabidky Asistent produktového manazera).
6. Shromazdéni dokumenti a zadosti od uchazeci, tridéni

V této fazi dochazi ke sbéru doslych zivotopisii a jejich porovnani s pozadavky na dané

misto. Tento pfedvybér provadi nejcastéji projektovy manazer (kontaktni osoba uvedena
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Vv inzeratu), ktery z doSlych zivotopisi vybere ty uchazeCe, ktefi nejvice odpovidaji
pozadavkiim na dané misto. Tyto zivotopisy posle produktovym manazerim ¢i vedoucimu
prodejny v ptipadé¢ naboru na pozice spadajicich do jejich kompetence. Ti vyberou

uchazece, kteii budou pozvani na pohovor.
7. Metody vybéru

Vybér pracovnikll probihd na zaklad¢ jedno ¢i dvoukolového pohovoru, jehoz soucasti
byva test schopnosti (naptiklad pro ndbor na pozici programatora je zaslana ke zpracovani
uloha, ktera ovéfuje uroven pozadovanych znalosti). Prvni kolo pohovoru probiha za ucasti
projektového manazera a produktového manazera ¢i vedouciho prodejny. Pohovor je
strukturovany a jeho soucasti je test schopnosti. Druhé kolo probiha s feditelem a druhym
zastupcem spolecnosti (v zavislosti na obsazované pozici), zcela vyjimecné probiha pouze

s feditelem.
8. Nabidka zaméstnani, pfiprava smlouvy

Uspésni kandidati absolvuji pohovor s feditelem spole¢nosti, kde jim je ptedlozena
nabidka smlouvy vcetné¢ konkrétnich platebnich a dalSich podminek. V ptipadé piijeti
nabidky, jsou tudaje postoupeny externi pravni spoleCnosti, kterd piipravi pracovni

smlouvu.

4.4.3 Nastup zaméstnance a jeho adaptace ve spolecnosti

Zaméstnanec je povinen v prvnich dnech zaméstnani dodat potiebné dokumenty pomocné
ucetni a podepsat prohlaseni k dani. Projektovy manaZzer ¢i vedouci prodejny (dle pozice,
na kterou zaméstnanec nastupuje) nového kolegu predstavi a provede po firmé. V prvnich
14 dnech je zamé&stnanec povinen absolvovat zakonna $koleni o BOZP a pozarni ochrané.
Nasleduji vstupni Skoleni, ktera jsou nejcastéji provadény kolegy na prodejné c¢i

produktovym manazery dle budouciho pracovniho zatfazeni.

4.4.4 Vzdélani a rozvoj lidskych zdroji

Vzdélani a rozvoji zaméstnancli nevénuje spole€nost mnoho pozornosti. VétSinou se
omezuje pouze na Skoleni ve form¢ ,,on the job®, tj. pfimo na pracovisti a to pouze ve
form¢ predavani informaci mezi zaméstnanci. V piipadé¢ zavadéni nového softwaru
(naptiklad skladové evidence) plati firma Skoleni, kdy vyrobce softwaru zaskoli pouze

vedouciho a ten je povinen zaskolit dal§i zaméstnance. Provadéna jsou téz Skoleni prodejct
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¢i produktovych manazerti, kterd jsou iniciovana a financovana piimo vyrobci zafizeni (je
jejich zdjmem, aby pracovnici produktim rozuméli a mohli je co nejlépe prezentovat

zékazniklim).

4.4.5 Hodnoceni pracovniho vykonu

Firma nemd vypracovany zadny systém hodnoceni pracovniho vykonu. Jedna se spise
0 nahodilé a subjektivni hodnoceni, které¢ se vétSinou fesi v ramci schliizek a tymovych
porad sfeditelem. Jedini zaméstnanci, ktefi podléhaji hodnoceni na zakladé¢ predem
danych kritérii, jsou produktovi manazefi. OvSem i v tomto pfipad¢ se tato kritéria Casto

méni dle pozadavki feditele firmy.

4.4.6 Odménovani a motivace pracovnikii

Odménovani a motivace pracovnikid jsou znaéné¢ omezené oblasti, do jisté miry je

opomijen jejich vyznam pro spolecnost.

Zakladni slozkou odménovéani je mési¢ni mzda, kterd je dana smluvné na zaklade
pracovniho zafazeni. Prace pfes€as ¢i o statni svatek neni vyzadovana, tj. soucasti mzdy
nejsou zadné priplatky. V minulosti byl zaméstnancim poskytovan benefit formou
prispévku na stravovani ve formeé 60 K¢ stravenky na den, nicméné v rdmci Uspor byl tento
benefit pozastaven. Ur€itym zaméstnanciim je poskytovan k praci vlastni notebook c¢i

telefon s neomezenym volanim. Zaméstnanci mohou pozadat o slevu na produkty.
Motivace

Finan¢ni motivace je poskytovana ve form¢ procenta z obratu a to pouze produktovym

manazerim. Systémy vnitini motivace zcela chybi (uznani, pochvaly, moZnosti povyseni).
Jako demotivujici faktory jsou uvadény rychlé a neucelné zmény, absence strategie,
vyvoje.

4.4.7 Péce o zaméstnance

PéCe o zaméstnance probihd pouze v ramci povinnosti vychazejicich ze zakona. Na
zakladé dohody je mozna Uprava pracovni doby (flexibilni pracovni doba). V minulosti
bylo poskytovano obcerstveni na pracovisti (¢aj, kava), ovSem v ramci finan¢nich uspor

bylo od tohoto ustoupeno. Zaméstnanci si nyni hradi toto obcerstveni sami.
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4.4.8 Uvolnovani pracovniki z firmy

Zaméstnanci jsou ze spoleCnosti uvoliiovani docasné (pracovni neschopnost) ¢i trvale
(vypoveéd ze strany zaméstnavatele ¢i zaméstnance). Kromé vynucenych odchodd v ramci
organizaCnich zmén (zavirani pobocek, ruSeni pracovnich pozic), nedochazi k Castym
odchodiim zaméstnanci, jedna se o pomérné staly kolektiv. Vystupni pohovory maji formu

rozhovoru s feditelem, ktery se snazi o dohodu se zaméstnancem ¢i zménu nazoru.
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5 Vyhodnoceni dotaznikového Setieni

Soucasti analytické casti diplomové prace je dotaznikové Setfeni zaméfené na
spokojenost zaméstnancti nadnarodni spoleénosti (viz. Pfiloha 14 Dotaznikové Setieni).
Dotaznikové Setfeni probehlo elektronickou formou prostiednictvim Skolniho systému
dotaznik.czu.cz v prubé¢hu mésice biezna 2015. Dotaznik se skladal z 25 hlavnich plus

4 podotazek uzavien¢ho popft. polouzaviené typu.

Zakladnim souborem, pro potieby analyzy spokojenosti zaméstnancii, byli zaméstnanci
nadnarodni spolec¢nosti a to pobocky SSC Praha. Dotaznik byl elektronickou postou
rozeslan 145 zaméstnanciim. Vyplnéno bylo 94 dotazniki, z nich bylo 8 pro neuplnost

odpovédi vyfazeno. Navratnost po odecteni netiplnych dotaznikii byla 59,31 %.

Hodnoceni dotaznikového Setfeni je provedeno pomoci grafického zndzornéni a popisnych

charakteristik.

Graf 1Spokojenost s naplni prace

Spokojenost s naplni prace

M Spokojen/a
W Spise spokojen/a
Spise nespokojen/a

B Nespokojen/a

Zdroj: vlastni zpracovani

Z vyse uvedeného grafu je ziejmé, ze 72 % dotazanych zaméstnanct je spokojeno ¢i spise
spokojeno a 28 % dotazanych je spiSe nespokojeno ¢i nespokojeno S naplni své prace.
Sohledem na vysledek odpovédi kotazce ¢. 16 (dulezitost jednotlivych faktord
spokojenosti), kde je napln prace spolu se mzdou uvéadéna jako nejcastéjsi faktor

spokojenosti, lze brat tyto vysledky jako pozitivni nebot’ 3/4 respondentii je spokojeno.
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o 24

V ramci detailn¢j$iho rozboru by bylo vhodné dale zkoumat divody nespokojenosti
zbyvajici tfetiny.

Graf 2 Vztahy na pracovisti

Vztahy na pracovisti

4%

M Pratelské

B Obcasné neshody

Lhostejné

W Vzajemna rivalita,
nepratelské

Zdroj: vlastni zpracovani

Vétsina (3/4) respondenti hodnoti vztahy na pracovisti jako pratelské ¢i s obCasnymi
neshodami. To poukazuje na dobré vztahy v kolektivu, které jsou dilezité pro spravné
fungovani tyma a jejich vzajemné spoluprace. 83 % respondentl zaroven uvedlo, Ze
spokojeno ¢i spiSe spokojeno surovni tymové spoluprace. Z otdzky ¢&. 17 zéaroven

vyplynulo, Ze kolegové jsou nejcastéjsim diivodem, pro¢ respondenti pracuji pravé pro tuto

spole¢nost.

Z grafu ¢. 3, ktery zobrazuje podil odpovédi zkoumajici urovenn komunikace ve spolenosti
Z hlediska vc€asnosti, mnozstvi a kvality informaci, je patrna mirna pievaha (60 %)
respondentii, ktefi nepovazuji troven komunikace za dobrou, k 40 % téch, ktefi se
ptiklanéji k nazoru, Ze dobra je. Lze se domnivat, Ze 60 % respondentl je Cislo vysoké
aspoleCnost by znéj meéla vyvodit disledky a vkazdém piipadé zlepsit urovei
komunikace a informovanost svych zaméstnanci. K dispozici ma firemni elektronickou
postu, intranet ¢i meésicnik. V neposledni tadé je dilezitd téz komunikace mezi
zameéstnanci a managementem. V tomto piipade je prakticky shodny pocet zaméstnancil,

ktefi se domnivaji, Ze je management piatelsky a otevieny komunikaci (55 %) a 45 % téch,

80



ktefi s timto tvrzenim nesouhlasi. To znaci, Ze je tfeba zlepsit tuto komunikaci a obecné se

zaméstnanci vice mluvit.

Graf 3 Dobra troven komunikace

Dobra uroven komunikace

M Souhlasim
M SpiSe souhlasim
1 SpiSe nesouhlasim

M Nesouhlasim

Zdroj: vlastni zpracovani

Graf 4 DileZitost hodnoceni a zpétné vazby

Dilezitost hodnoceni pracovniho
vykonu, zpétné vazby

3%

H Velmi dulezita, zasadni
m DlleZita
1 SpiSe nedileZita

M Zcela nepodstatna

Zdroj: vlastni zpracovani

Z grafu zcela jednozna¢né vyplyva, jak velkou roli hraje hodnoceni pracovniho vykonu
a zpétnd vazba pro dotazované respondenty. 92 % respondentti uvadi, ze je zpétna vazba

zésadni ¢i dilezita. To zcela jasn€ potvrzuje dilezitost tohoto hodnoceni a mélo by byt pro
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spoleCnost signalem, ze je této oblasti tieba vénovat velkou pozornost. K jiz fungujicim
modeliim hodnoceni je vhodné zatadit i pravidelné, individuélni rozhovory se zaméstnanci,
které zajisti kontinudlni poskytovani zpétné vazby a umozni Iépe fidit pracovni vykon.
S trovni a frekvenci hodnoceni je spokojeno 27 % respondentli oproti 23 %, ktefi jsou
zcela nespokojeni, zbyvajicich 50 % je spokojeno s vyhradami. V piipadé hlubsich analyz
by bylo vhodné dale zkoumat, jaké vyhrady maji zaméstnanci k hodnoceni pracovniho

vykonu a z jakého diivodu jsou zcela nespokojeni.

Graf 5 Spravedlivé a objektivni hodnoceni

Spravedlivé a objektivni hodnoceni

B Souhlasim
M SpiSe souhlasim
Spise nesouhlasim

H Nesouhlasim

Zdroj: vlastni zpracovani

63 % respondentl souhlasi ¢i spiSe souhlasi s tvrzenim, Ze hodnoceni pracovniho vykonu
je spravedlivé a objektivni. 37 % respondentl je opa¢ného nazoru. Skupina respondentt,
ktera nevnimd hodnoceni jako spravedlivé a objektivni, vykazuje negativni nazor
I v dalSich zkoumanych oblastech (motivace, vySe mzdy, piilezitost pro kariérni rust atd.).
29 téchto respondentl pracuje ve spolecnosti od 1 do 3 let. Pouze 4 z téchto nespokojenych
zamé&stnancli uvedlo, ze se citi byt dostatecné motivovani a nezvazuji odchod ze
spolecnosti. V tomto piipadé¢ by bylo vhodné zjistovat ptfiiny celkového negativniho

postoje zamestnanctl.
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Graf 6 Dostatek vzdélavacich a rozvojovych p¥ileZitosti

Dostatek vzdélavacich a rozvojovych
prilezitosti

M Souhlasim
M Nesouhlasim

Nedokazu posoudit

Zdroj: Vlastni zpracovani

Z grafu ¢. 6 je mozné vidét, Ze 44 % respondentli se domniva, Ze spoleCnost nabizi
dostatek prilezitosti ke vzdélavani a rozvoji. Oproti tomu 25 % z nich pocit'uje nedostatek
t&chto prileZitosti a nejdastéji uvadeli absenci odbornych kurzii uetnictvi jako ACCA®,
CIMA®, &ast postrada kurzy na praci se SAP ¢&i soft skills. Vysoky podil (31 %)
respondentll odpovédélo, Ze to nedokaze posoudit. V tomto pfipadé to mize byt dusledek
nedostate¢né informovanosti o vSech dostupnych moznostech. Podle o¢ekavani témét 2/3
respondentli vyhledava ptilezitosti pro dal§i vzdélani a rozvoj a zbyla 1/3 tyto moznosti
alespoil zvazuje, ale nepodnikd z4dné kroky. Pouze 4 respondenti odpovédéli, ze je dalsi
vzdelavani nezajima a nevyhledavaji ho. To potvrzuje, ze vzdélani a rozvoj je dileZitou
a nedilnou slozkou fizeni lidskych zdroju a je tfeba mu vénovat patiicnou pozornost. Bylo
by vhodné provést prizkum mezi zaméstnanci a zjistit, jaké jiné moznosti vzdélavani jsou

zadané a pokusit se je zatadit do vzdélavacich aktivit.

Z grafu ¢. 7 vyplyva, ze vice nez 2/3 respondentli se domniva, Ze spolecnost nenabizi
dostatek pftilezitosti pro kariérni rGst. Dlvodd pro to miZze byt n€kolik — manaZerské
pozice jsou pomérn¢ stale obsazeny a Sance povysit je v tomto sméru minimalni, chybi
vice pozic typu senior (zkuseny, s praxi). Toto by mél byt signal pro spolecnost zvazit, jaké

moznosti kariérniho rustu lze zaméstnancum nabidnout.

> ACCA - Association of chartered accountants
8 CIMA — Chartered institute of management accountants
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Graf 7 Dostatek pFileZitosti pro kariérni riist

Dostatek moznosti pro kariérni rist

H Souhlasim
M Nesouhlasim

= Nedokazu posoudit

Zdroj: vlastni zpracovani

Graf 8 Vnimani mzdy

Mzda

1%

M Nadprimérnou
M Adekvatni, prdmérnou

1 Zcela neadekvatni,
podprimérnou

Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka spokojenosti s vysi mzdy je vzdy problematicka a ¢asto svadi k negativni odpoveédi.

V zgjmu vyvarovani se tomuto problému, byli respondenti pozadédni, aby uvedli, jak

vnimaji vysi své mzdy s ohledem na své vzdé€lani a praxi namisto definovani pouhé

spokojenosti ¢i nespokojenosti. 61 % respondentl uvedlo, Ze ji vnimaji jako primeérnou,

odpovidajici vzdelani a praxi. 38 % dotazovanych povazuje svou mzdu za podprimérnou,

neadekvatni vzhledem ke vzdélani a praxi. Pfi bliz§im zkoumdni respondentl

84



nespokojenych s vysi mzdy, bylo zjisténo, ze se jedna v 70 % o pracovniky, ktefi pracuji
ve firm¢ déle nez 2 roky a ktefi jsou pravdépodobné dotéeni mzdovou diskrepanci
zpusobenou rozdilnou mzdovou politikou v dobé jejich nastupu do zaméstnani. Tyto
zaméstnanci také v 88 % uvazuji o zméné zaméstnavatele, nejCastéji prave z divodu
nespokojenosti s vysi mzdy. 55 % z nich také uvadi, Ze pro spole¢nost pracuje, protoze
nemuze nalézt jiné zaméstndni. Obecné lze fici, Ze nové nastavend mzdova politika vice
odpovida platovym pozadavkim zaméstnanct, ¢ini zaméstnavatele konkurenceschopnym
V oblasti odménovani s podniky pusobicimi v odvétvi. Vysledek 38 % nespokojenych

respondentl Ize povazovat za silnou skupinu, spole¢nost by v tomto sméru mela ucinit

dalsi kroky a neptehlizet tento problém.

Graf 9 Vyse nabizenych benefiti

VysSe nabizenych benefitu

M Pestra, nadstandardni
m Dostacujici, uspokojiva
Primérna

B Zcela neuspokojiva, slaba

Zdroj: Vlastni zpracovani

r~r

Spokojenost s vysi nabizenych benefiti je pro podnik vcelku dobrym vysledkem, nebot
polovina respondentil ji povaZuje za nadstandardni popt. uspokojivou. 33 % ji vnima jako
primérnou. Pouze 17 % dotazovanych ji povazuje za neuspokojivou. To odpovida
skutecnosti, Ze spole¢nost ma pomérné rozsahly systém odménovani. Mozny prostor pro
zlepSeni je spiSe v Gpravé struktury nabizenych benefitt, tak aby 1épe odpovidaly pianim

a potfebam zaméstnancii.

Uroven péce o zaméstnance je pro 2/3 respondentli nadstandardni ¢i standardni. Ttetina ji

povazuje za podprimérnou. Spolecnost v této oblasti pracuje a snazi se stale iroven péce
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0 zamé&stnance zlepSovat. Co je piinosem pro jednu skupinu, nemusi byt pfinosem i pro
jinou — naprtiklad asi ne vSichni zaméstnanci oceni stolni fotbal v kuchyni, na rozdil od
pruzné pracovni doby ¢i obcerstveni na pracovisti. Jednou z moznosti jak ziskat naméty od
zaméstnancll muze byt napiiklad umisténi boxu do kuchynky ¢i na recepci, kam by bylo
mozné vhodit listky s ndvrhy na zlepSeni péce o zaméstnance, které by se staly podkladem

pro zavadéni novych oblasti péce.

Graf 10 Dostateéna motivace

Dostatecna motivace

H Ano

H Ne

Zdroj: Vlastni zpracovani

Z grafu ¢. 10 je patrné, ze 2/3 respondentll se ve své praci neciti dostatecné motivovani.
Toto urcité neni pro spolecnost dobrou vizitkou a znaci, Ze je v této oblasti nutné provést
kroky vedouci k napravé. Motivace izce souvisi s odménovanim a hodnocenim pracovniho
vykonu, coz dokazuji vysledky zkoumani oblasti, kde se respondenti citi nejméné
motivovani. Polovina (55 %) respondentii uvadi, ze je nejméné motivuje vyse mzdy
a benefitl, 26 % dotazovanych je nejmén¢ motivovadno povahou pracovni ¢innosti a pro

19 % je to oblast potfeby uznani a pocitu dobfe vykonané prace.
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Graf 11 Zména zaméstnavatele

O zmeéneé zameéstnavatele

B Uvazuji

B Neuvazuji

Zdroj: vlastni zpracovani

Zvyse uvedeného grafu je zfejmé, ze témef 2/3 respondentll uvazuje o zmeéné
zaméstnavatele. Tento vysledek Ize vyhodnotit pro zaméstnavatele jako negativni a mé¢l by
neprodlen¢ pfistoupit k feSeni tohoto problému. Z predchozich vysledki je patrné, Ze je to
disledek nespokojenosti ve vice oblastech, jako je vySe mzdy, hodnoceni pracovniho
vykonu ¢i nedostatku pftilezitosti pro kariérni riist. To se potvrdilo i1V odpovédich na
otazku zjistujici divody, kdy prave tyto oblasti byly zminovany nejcastéji.

Graf 12 Vékové sloZeni respondenti

Vékové slozeni

1%

mdo 25 let
M 26az30
m31az35
m36az40
M nad 40

Zdroj: vlastni zpracovani
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Vékové slozeni respondent odpovidd tomu, ze se jedna o mlady kolektiv. 85 %
respondentl je ve véku od 25 do 35 let. Je to dano predevsim tim, ze spolecnost nabirad
hlavné absolventy vysokych Skol s kratsi praxi a také fluktuaci zaméestnanct, kdy odchazi

predevsim zkuSeni pracovnici.

Podil zen byl 74 % ku 26 % muzl. Obecné zeny v kolektivu SSC mirné ptevazuji. Celkove
za celou firmu vSak pfevazuji muzi predev§im kvili tymu technické podpory, ktery neni

soucasti SSC.

Z pohledu nejvyssiho dosazeného vzdélani zcela jednoznaéné pievazuji absolventi
vysokych skol a to 86 % vsech respondentl. Zbylé skupiny jsou zastoupeny mén¢ a to 8 %
sttedoskolakli a 5 % absolventl vyssi odborné Skoly. To je dano predevsim tim, ze dlouhou

dobu bylo od uchazec¢l o zaméstnani vyzadovdno minimalné vysokoskolské vzdélani.

Prizkumu se zcastnilo 87 % respondentli na béznych pozicich a 13 % na manaZerskych.
Tento pomér je logicky, nebot’ manazerskych pozic je vyrazné¢ mén¢ nez fadovych mist.

Graf 13 Délka pracovniho poméru

Délka pracovniho poméru

B Méné neZ 1 rok
30% M 1aZ 2 roky
2 az 3 roky

M Vice nez 3 roky

Zdroj: Vlastni zpracovani

Z grafu je mozné vidét, ze 92 % respondentli pracuje pro spole¢nost méné nez 3 roky.
Pouze 8 % dotazovanych pracovalo pro spole¢nost jesté pred vznikem SSC. Je patrné, ze
se kolektiv ¢asto meéni a chybi zkuSeni zaméstnanci pracujici jako ,,Senior employee®.

Kratkou dobu (tj. do 2 let) je v podniku 62 % respondentd.
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Graf 14 Pracovni zafazeni

Pracovni zarazeni

a3 3%

B H2R
| S2S
W R2R
m0o2C

M Jiné

Zdroj: vlastni zpracovani

Do prizkumu se zapojili zaméstnanci vSech tymi kromé kontaktniho centra. Nejvice

respondentt bylo z R2R a S2S tymi. Jedna se co do poctu zaméstnancti o nejvetsi tymy.

Respondenti byli téz dotazovani na to, zda v pribéhu svého zaméstnani u spolecnosti
zménili svou pozici. Na jiné pozici ve spolecnosti pracuje 30 % dotazovanych, ktefi se
nejcastéji pfesouvaji mezi R2R a S2S tymy. To je dano velikosti téchto tymil a tim padem
vys$§im pocétem pozic, ale t€Z povahou ¢innosti, kterd vykazuje podobné znaky ¢i na sebe

vzajemné navazuje.
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6 Hodnoceni RLZ ve vybranych spoleé¢nostech

Tato kapitola vychazi z praktickych poznatki tykajici se fungovani lidskych zdroja
V obou sledovanych spole¢nostech ziskanych z kvalitativniho vyzkumu a tdajia ziskanych
z dotaznikového Setfeni spokojenosti zaméstnancli nadnarodni spolecnosti. Na zakladeé
zjisténych informaci je zhodnocen proces fizeni lidskych zdroji a jsou vymezeny

problematické oblasti.

6.1 Hodnoceni RLZ v nadnarodni spole¢nosti

Spole¢nost ma kompetence tykajici se fizeni lidskych zdroji rozdéleny mezi vlastni
odd¢leni lidskych zdrojii a externiho partnera (personalni agenturu). Tim, Zze ¢ast tykajici
se ziskavani a vybéru lidskych zdroji pfenesla na externi personalni agenturu, méla by mit
vice prostoru na to, aby se vénovala zbyvajicim ¢innostem fizeni lidskych zdrojii. Na
zaklad¢ osobnich rozhovori se zaméstnanci a né€kolika zastupci na manazerskych pozicich
(otazky tykajici se fungovani oddéleni HR nebyly soucésti dotazniku) vyplynulo, Ze nejsou
zcela spokojeni s praci oddéleni HR. Mnoho z nich uvadélo, ze s nimi oddéleni v ptipadé
problémt nekomunikuje, nejsou ochotni pomoci a odbyvaji je s argumentem nedostatku
casu. Toto se jevi jako velky problém, nebot’ v ptipad¢ oddé€leni lidskych zdrojii je ochota
a vstiicnost zadsadni. Oddéleni HR by mélo byt schopno a ochotno asistovat zaméstnanciim
S jejich problémy tykajici se personalnich zaleZitosti. Tyto negativni zmény lze pficist
pfibyvajicimu poctu zameéstnanct (a s tim souvisejici rozristani agendy oddéleni HR), ale
pfedevS§im kompletnimu obménéni tohoto oddéleni (zplsobené docasnymi odchody na
matefskou dovolenou ¢i Uplnému odchodu ze spole¢nosti). V pifipadé dlouhodobé
pretizenosti zaméstnancti oddéleni HR je na misté zvazit a vyjednat s managementem
nabrani dodate¢nych pracovnich sil. Po personalni strance je vhodné zvysit diraz na praxi
(popt. vzdélani) s fizenim lidskych zdrojii a pfedevSim osobnostni charakteristiky téchto

pracovnikd.
Planovani lidskych zdroju

Planovani lidskych zdroji ma spise kratkodoby charakter, fesi se spiSe aktualni problémy.
Zcela chybi dlouhodobé planovani a strategie a zni vychdzejici nasledné kroky.

Spole¢nost by méla promyslet, kam chce smétfovat, jaké jsou jeji cile a jak jich lze
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dosdhnout pomoci fizeni lidskych zdroj. Stanovit plan poctu zaméstnancti odpovidajici
stavajicim a nadchéazejicim aktivitdm a podle toho naplanovat nabor téchto zaméstnanct
Vv dostatecném piedstihu a odpovidajici kvalité. Zakladem by mél byt dlouhodoby plan

rozvoje a vzdélavani zaméstnancii s ohledem na potieby spole¢nosti ale i zaméstnancu.
Ziskavani a vybér lidskych zdroja

Tato c¢ast fizeni lidskych zdroji je svéfena do rukou smluvni persondlni agentury.
V poslednich mésicich se spolecnost potyka s nedostatkem uchazecti. Agentura nedodava
takové mnozstvi kandidati jaké je v soucasné dob¢ potieba. Spolecnost nestiha pokryvat
potfebu za odchozi zaméstnance, natoz nabirat planované zaméstnance na nové pozice.
V tomto ohledu by bylo vhodné zvazit i dal$i moznosti néboru (vlastni inzerce na
strankach spolec¢nosti, spoluprace s vysokymi Skolami aj.). V soucasnosti je v jednani
spoluprace s dal§i personalni agenturou. V této fazi je nutné zvolit spolehlivého
a kvalitniho partnera. Zaroven je vhodné zpracovat analyzu soucCasného stavu, zjistit
diavody vedouci k nedostatenému zajmu uchazec¢ii o praci ve spole¢nosti (Spatnd povést,
nezajimava prace, nedostatecné platové odhodnoceni aj.). V oblasti definovani pozadavki
je zadouci sestavit detailngjsi specifikace pracovnich pozic misto soucasnych obecnych
charakteristik, které umoznuji zafadit uchazece na téméf kazdou pozici ve spole€nosti
(uchazeci se Casto nehldsi na konkrétni pozice, ale pouze na pozici ,,accountant®).
Nedostatek zaméstnanci vede spolecnost k neustalému snizovani pozadavkl na praxi
avzdélani uchazecl, ovliviiyjici kvalitu prace v pfipadé jejich pifijmuti. DalSim
problematickym bodem jsou interni nabory, kdy v nékterych ptipadech dochazi k tomu, ze
urCité pozice nejsou oficidlné vypsany ¢i jsou piedem déani uspeés$ni kandidati (vypsani
pozice je pouhou formalitou), pozice se obsazuji na zdkladé znamosti ¢i zakulisnich dohod.
Toto negativné ovliviiuje atmosféru ve spolecnosti, zaméstnanci se citi demotivovani

a ovliviiyje to jejich vnimani spole¢nosti jako solidniho zamé&stnavatele.

V samotné fazi vybéru zaméstnanci je tieba dbat vyssi diiraz na fadné testovani uchazect
(testy by nem¢ly byt piili§ jednoduché) tak aby odpovidaly skute¢nym pottebam dané¢ho

mista.
Nastup zaméstnance a jeho adaptace ve spole¢nosti

V této fazi wucinila spolecnost nékolik krokli smérem k lepSimu. Nastupujicim

zamestnancim je poskytnuto prvni den vstupni Skoleni piimo v budové spolecnosti
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zamé&fené na seznameni se spolecnosti jako takovou, jejim chodem a zékladnimi systémy
nezbytnymi k jejich piisobeni ve firmé (dochazkovy systém, adresaie, systém pro spravu
dovolenych, email atd.). V minulosti bylo nutné dojit na vstupni Skoleni do jiné budovy,
trvalo 2 dny a slouzilo k obecnému pfedstaveni spolecnosti (chybélo sezndmeni
S konkrétnimi systémy, se kterymi musi zaméstnanci pracovat, nebyla prezentovana
organizaéni struktura se zamétenim na SSC Praha aj.). Zaroven byl zaveden tzv. Buddy
service, kdy jsou z kazdého tymu vybrani 1 ¢i 2 zaméstnanci, ktefi se nové prichozimu
zamestnanci vénuji, pfedstavi ho koleglim a provedou po kancelatri. Pomohou ptredevsim
V pocatcich se zajisténim nejriznéjSich pfistupd, zajiSt€énim pocitace atd. coz nové
pfichozimu zaméstnanci velmi pomize.

Vzdélani a rozvoj lidskych zdroji

MozZnosti ke vzdélavani a rozvoji maji zaméstnanci nékolik. Kromé vzdélavaciho portalu
a ro¢niho pfispévku 5 400 K¢ na vzdélani, o kterych jsou zaméstnanci informovani jiz pfi
svém nastupu, jsou k dispozici rotacni program a vzdélavaci podpora. Informovanost
0 rota¢nim programu je vcelku dobra, probéhlo né¢kolik emailovych komunikaci, ¢lanky ve
firemnim mési¢niku a dalsi informace jsou dostupné na firemnim intranetu. Zarovei jiz
n¢kolik zaméstnanci mélo moznost si program vyzkouset a svou zkuSenost sdilelo
s ostatnimi kolegy. Opacnym piipadem je vzdélavaci podpora, o které zaméstnanci védi
velmi malo popt. viibec. PredevS§im o podminkach Zzadosti, za kterych je mozné
0 vzdelavaci podporu zadat, se mnoho nevi. V tomto piipadé by bylo pfinosné zlepSit
komunikaci a Iépe informovat zaméstnance 0 ruSeni ¢i zavadéni novych moZnosti ve

vzdélavani a rozvoji.

V ramci vzdélavaciho portalu jsou k dispozici online kurzy a knihy, které jsou
zamé&stnanciim k dispozici 1 mimo pracovni dobu, nebot” jsou dostupné i mimo firemni sit’.
Oblibené jsou mezi zaméstnanci predevS§im online knihy vSech moznych Zzanru.
Prostfednictvim vzdélavaciho portidlu jsou zameéstnanci povinni plnit ro¢ni penzum
mandatornich kurzli z oblasti tcetnictvi a financi. MnoZstvi téchto kurzl je vSak omezené
a tak predevSim zaméstnanci, ktefi jsou ve spole¢nosti déle nez dva roky, maji problém
s vybérem kurzi, které jesté neabsolvovali a jsou nuceni si vybirat i takové, o které nemaji
piili§ z4jem. Jak jiz bylo feceno, kurzy jsou povinné, takze musi byt plnény bez ohledu na

to, zda je zaméstnanci chtéji absolvovat a zda je vnimaji jako pfinosné. Z toho je mozné
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vyvozovat, ze ve firm& chybi profesné¢ zaméiené vzdélavani jako kurzy tucetnictvi
s certifikaty (ACCA, CIMA), prace s pocitacovymi systémy (napiiklad kurzy ECDL, SAP

¢i kurzy excelu).

Za pozitivni lze oznacit poskytovani rocniho pfispévku na vzdélavani formou benefity
bodi ve vysi 5 400 K¢ na fiskalni rok. Negativni strankou je, Ze neni mozné vyuzit tyto
body na jakékoliv vzdélavani dle vybéru zaméstnance, ale pouze na to, jeZ je v nabidce
smluvniho partnera Benefity.cz a je schvaleno HR odd€lenim. Mnoho z téchto kurza je
finan¢n¢ nakladnéjsich (jejich cena prevysuje hodnotu ro¢niho piispévku) takze si je musi
zamé&stnanec doplatit v hotovosti (je-li to podminkami partnera umoznéno) ¢i vyckat do

dalsiho roku na pfipsani dal§iho ro¢niho ptispévku.

Jako nedostatek v oblasti vzdélavani a rozvoje lze oznalit absenci zkusenych kolegl na
pozici senior, ktefi by pfeddvali zkuSenosti svym mén¢ zkuSenym kolegim a umoznovali
by jim vedle nich profesné rust. To je dano pfedevs§im vékovym slozenim zameéstnanct
(jedna se o pomérn¢ mlady kolektiv) a predev§im vyssi fluktuaci (odchody zkuSenych

zamestnanct).
Hodnoceni pracovniho vykonu

Hodnoceni pracovniho vykonu probihd na bazi tii riznych systémd hodnoceni a to
GPARS, KPI’s a SLA. Tyto systémy jsou sestaveny centralné tak aby plnily podminky ze
strany korporatu. Jedna se o propracované systémy hodnoceni, které odpovidaji spiSe
potiebam managementu nez jako hodnoceni vykonu (zpétnd vazba) pro zaméstnance.
Zpétna vazba mezi jednotlivymi pracovniky a jejich pfimymi nadtizenymi chybi, naptiklad
formou pravidelnych (periodickych) schiizek, kde by mél pracovnik moznost tesit svij
pracovni vykon se svym nadfizenym, tj. véd¢l, co déla dobte a kde naopak by m¢l na sobé
zapracovat, aby svllj vykon zlepsil. Je vhodné v ramci hodnoceni vykonu zaméstnance
pochvalit, vyzdvihnout pozitivni vysledky a nejen poukazovat na nedostatky. Zakladem je
komunikace se zaméstnanci, dat jim pocit, ze je jejich vykon diilezity a jejich usili je vidét.

Hodnoceni pracovniho vykonu izce souvisi s motivaci pracovniki.
Odménovani a motivace pracovniku

Systém odméinovani je rozsahly a propracovany, odpovidajici charakteru nadnarodni

spolecnosti. V tomto smyslu neni spole¢nosti mnoho co vytknout.
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Oblast penézitych odmén je citlivou oblasti, kterd je dle ustanoveni pracovni smlouvy
pfedmétem zachovani mlcenlivosti, proto k této problematice nejsou k dispozici konkrétni
¢isla. Z kvalitativniho vyzkumu ovSem vyplynulo, Ze od roku 2013 dosSlo ke zméné
mzdové politiky, ktera vedla k platové diskrepanci mezi platy na jednotlivych pozicich.
A to mezi zaméstnanci s nastupem do roku 2012 vcetné a s nastupem od roku 2013.
V ptipad¢ internich pfesunt zaméstnanctli, spole¢nost automaticky nedorovnava plat na
hodnotu obvyklou pro danou pozici, coz se stava problematickym bodem. Ackoliv se jedna
0 privatni informace, mize to byt piedmétem nespokojenosti a pocitu nespravedlnosti
zamé&stnancl, které muze vést az k odchodu ze spolecnosti za lepSim finan¢nim

ohodnocenim.

Oblast nepenézitych odmén lze povaZovat za dostateCnou, avSak je potieba, aby
spole¢nosti vice komunikovala se zaméstnanci, ptala se jich na jejich potfeby a pfani, a t€ém

ptizptsobila nabidku benefitt.

K vngjs$i motivaci zaméstnancli uziva spole¢nost predevsim systému zaméstnaneckych
vyhod, finan¢ni nastroje motivace nejsou spolecnosti aplikovany. K vnitini motivaci je
uzivano nastroju jako ocenéni vykonu — tzv. Employee spotlight ve firemnim mési¢niku ¢i
mozZnost povySeni. Vnitfni motivace Gzce souvisi s oblasti hodnoceni pracovniho vykonu,
ktera je feSena vyse.
Péce 0 zaméstnance

| v pfipadé péfe o zaméstnance lze fici, Ze je dostateCnd. Spole¢nost na této oblasti
neustale pracuje a snaZzi se ji zlepSovat. Jako pozitivni je mozné vnimat naptiklad to, Ze se
firma snazi poskytnout zaméstnanciim mista k relaxaci, oddychu v pribéhu pracovni doby.
Flexibilni pracovni doba uZ je v dneSni dob& na obdobnych pozicich standardem, ovSem
tteba prace z domova (tzv. home office) neni firmou pfili§ podporovana, ackoliv je to jedna
z véci, kterou zaméstnanci ocefiuji a poptavaji. Prace z domova je mozna pouze na zakladé¢

schvaleni nejvy$siho managementu a to v nejnutnéjSich ptipadech (napiiklad nemoc

zaméstnance béhem mésicni uzavérky).
Uvoliiovani pracovniki z firmy

Odchody pracovnikidi ze spolecnosti a jejich feSeni je jednou znejvétSich slabin
spole€nosti. Fluktuace roste, odchéazi predevSim zkuSeni pracovnici s praxi. Spolecnost

eviduje fluktuaci kolem 15 %, otazkou vSak zustava, nakolik toto ¢islo odpovida realité
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ajakéd je metodika vypoctu (tj. zjakych hodnot firma vychazi). Vzhledem k tomu, ze
vystupni pohovory spocivaji pouze ve vyplnéni vystupniho dotazniku, je tézké ptesné
urcit, jaké jsou divody odchodi zaméstnancii, a jest¢ hire z toho Ize vyvodit dasledky.
Resenim je zlepsit komunikaci se zaméstnanci je§té pied fazi jejich odchodu. Pokud je
jejich odchod nevyhnutelny, je v zajmu spolecnosti provést kvalitni vystupni pohovory,
kde detailn¢ se zaméstnancem proberou diivodu jeho odchodu. Nésledné tyto vystupy
vyhodnoti, pfedaji managementu, ktery by se jimi m¢l zabyvat a pfedev§im z nich vyvodit

napravna opatieni.

Shrnuti hlavnich nedostatki v RLZ spole¢nosti BCA Computers

- fungovani a ptistup oddéleni lidskych zdroju,

- absence dlouhodobého planovani a strategie podniku pro oblast RLZ,

- naborové potize — chybégjici analyza soucasného stavu, efektivita naboru provadéného
personalni agenturou,

- obecné specifikace pracovniho mista, nedostate¢né testovani pracovnich schopnosti
uchazecu, snizovani pozadavki na praxi a vzdélani,

- nejasnosti béhem internich nébort,

- vzdélavani — absence profesnich kurzl, nedostate¢nd informovanost o nabidce
vzdélavacich piilezitosti,

- hodnoceni — nedostatecna zpétna vazba, individualni hodnoceni pracovniho vykonu,

- odménovani — mzdové diskrepance,

- uvolilovani pracovnikil ze spole¢nosti — nekvalitni vystupni pohovory, absence hodnoceni
dat z vystupnich pohovori a vyvozovani zavéra.

Spolec¢nost s ohledem na svou velikost a zdzemi disponuje mnoha moznostmi a systém
fizeni lidskych zdrojii je pomérné rozsahly a propracovany. S nékterymi oblastmi fizeni
lidskych zdrojii vSak neumi fadn€ pracovat, dopousti se chyb ¢i opomiji nedostatky.
Spolecnost by méla vice naslouchat svym zaméstnancim vzhledem k jejich pfanim
a pottebam. Lidské zdroje jsou nejvétSim bohatstvim podniku, a proto by se neméla

spolecnost bat do nich investovat ¢as a penize.
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6.2 Hodnoceni RLZ v malé firmé

Spole¢nost OPM Photo nemad zfizen persondlni Utvar a ani misto personalisty. Persondlni
agenda je rozdélena mezi feditele spoleCnosti, projektového manazera a ucetni
(administrativni tikony). Obecné lze fici, ze firma fizeni lidskych zdroji neprovadi, jedna
se pouze o0 provadéni ukont, které vyplyvaji ze zadkona. Oblast personalistiky, resp. fizeni
lidskych zdrojii je opomijena a podnik ji neptiklada pottebnou véhu. S ohledem na pfistup
spolecnosti k fizeni lidskych zdroju, je nutné konstatovat, ze chybi jakékoliv dokumentace

a popis systému tykajicich se fizeni lidskych zdrojt.
Planovani lidskych zdrojua

Planovani ma spiSe operativni charakter, fesi se aktudlni problémy. Absence dlouhodobého
planovani, strategie kam chce podnik sméfovat a jak plnéni svych strategickych cilt
doséhne. Planovani lidskych zdroji se omezuje pouze na oblast ndboru a propousténi
zaméstnancl pii otevirdni/zavirdni kamennych pobocek ¢i ruSeni pracovnich pozic na
centrale a s nimi souvisejicimi pfesuny zaméstnancu. Podnik této velikosti by se mél

vyvarovat turbulentnim zménam a peclivé své kroky planovat.
Ziskavani a vybér zaméstnancu

Ziskavani a vybér zaméstnancli je v kompetenci feditele spolecnosti a projektového
manazera ¢i vedouci prodejny dle obsazované pozice. Je nutné zdlraznit, ze zddny z téchto
zaméstnancl neni specialistou na lidské zdroje, coz znacné ovliviiuje cely postup naboru.
Hlavni slovo ma pfi naboru feditel firmy, ktery ¢ini veSkera finalni rozhodnuti a nese
zaroven jejich disledky. Potfeba vychdzi od vedoucich prodejen, projektového manazera ¢i
piimo od majitele podniku. Reditel povéii sestavenim specifikace pracovniho mista véetnd
pozadavkl vedouciho prodejny ¢i projektového manaZera v zavislosti na obsazované
pozici. Reditel po poradé s nimi uréi, jaké jsou alternativy a jaké metody ziskani budou
pouzity. Negativné¢ lze hodnotit, Ze podnik vilbec neinzeruje uvniti podniku,
tj. neinformuje stavajici zaméstnance o volnych pozicich, coz je jednou z podminek
spravného tizeni lidskych zdroji. Jako doporuceni je mozné uvést - inzerovat volné pozice
pomoci prostfednictvim firemni elektronické poSty a dat pfrilezitost stavajicim

zameéstnancum se o volné misto uchazet.
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Spolecnost inzeruje volnd pracovni mista na svych strankdch a déle na pracovnich
serverech, které poskytuji své sluzby zdarma. Bohuzel uzivané servery nejsou pfili§ znamé
a to znatné omezuje okruh uchazeci. V piipadé obsazovani pozic specialisti (IT,
marketing), kdy riziko nespravného vybéru sebou nese vyssi naklady, je vhodné inzerovat
alespont na odbornych férech ¢i zvazit moznost spoluprice s personalni agenturou na

obsazovani téchto pozic.

Za shromazdéni dokumentd a jejich tfidéni je zodpovédny projektovy manazer, ktery
provadi urcity predvybér. Ve spolupraci s produktovym specialistou ¢i vedoucim prodejny
jsou vybrani kandidati, ktefi jsou pozvani na osobni pohovor. Stejn¢ tak hodnoceni
zaslanych testovych tloh je na vybraném zaméstnanci. V podstaté sami zaméstnanci
vybiraji nové uchazece, coz mlze vést ke stfetu zajmi. Vybér provadi bez potiebnych
znalosti a zkuSenosti s ndborovym procesem, casto na zaklad¢ subjektivniho néazoru.
Finalni slovo pfi vybéru uchazece ma opét majitel. Ten zéaroven predkladd uchazeci

konkrétni nabidku smlouvy.
Nastup zaméstnance a jeho adaptace ve firmé

Néstup zaméstnance probihd standardnim postupem. Zaméstnanec je povinen dodat
vSechny potfebné dokumenty, absolvovat zdkonnd Skoleni. Je pfedan vedoucimu
pracovnikovi, ktery ho ptedstavi kolegim a provede. Zaskoleni probiha piimo na

pracovisti a to kolegy. Plan Skoleni neexistuje.
Hodnoceni pracovniho vykonu

Firma nema zpracovany zadny systém hodnoceni. Oficidlni a pravidelné hodnoceni neni
provadeéno, nejsou stanovena zadna kritéria. Hodnoceni je spiSe ptileZitostné a subjektivni.
Hodnoceni byva soucasti porad s feditelem podniku, za tucasti vSech kolegu. To je
negativni faktor zvlasté pfi hodnoceni nedostatkli zaméstnance. S ohledem na chybéjici
hodnoceni (¢i alespoii néjaka evidence pracovniho vykonu) by se dalo fici, Ze zde neni

zadné odmeénovani a tim ani motivace zameéstnancu.
Vzdélavani a rozvoj zaméstnanci

Vzdélavani a rozvoj zamé&stnanct patii opét k velmi opomijené oblasti. Vzdélavani probiha
pouze formou zakonnych Skoleni BOZP a PO (neni zndmo, jak firma tato Skoleni provadi,

nebot’ nejsou k dispozici plany téchto Skoleni), Skoleni na pracovisti mezi kolegy navzajem
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¢i v ptipadé prodejcii na prodejnach, je zajisténo produktové Skoleni hrazené piimo
vyrobci téchto zafizeni. Firma jako takova neinvestuje do vzdélani a rozvoje svych
zamestnancl zadné finan¢ni prostfedky, neexistuje zadny vzdélavaci plan. Zaméstnavatel
nepodporuje vzdélavani zaméstnanci ani jinou formou, naptiklad poskytnutim placeného

volna na studium ¢i absolvovani kurzu.
Odménovani a motivace pracovniku

Ani v této oblasti nelze nalézt vétsi zajem ze strany firmy. Odménovani je ve své podstaté
omezeno pouze na vyplaceni sjednané meésicni mzdy. Odménovani je individudlni
zalezitosti a vychazi z rozhodnuti feditele podniku, ktery rozhoduje o vysi mzdy. Sjednana
mzda je jedinou slozkou odménovani, nebot’ podnik neposkytuje zadné dalsi penézité ¢i
nepenézité formy odménovani. V minulosti byly poskytovany zaméstnanclim stravenky
V hodnoté 60 K¢ na den, nicméné z divodu financ¢nich uspor doslo k odebrani i této

nepenézité slozky a tim i snizeni odmény za vykonanou praci.

K navyseni mzdy dochazi pouze na zakladé¢ dohody s majitelem a to v ptipad¢, piebira-li

stdvajici zamé&stnanec ¢ast ¢i celou agendu za odchazejiciho zaméstnance.
Motivace

Je oblasti, se kterou firma prakticky nepracuje a to ani ve formé faktori ovliviiujici vnitini
motivaci jakou jsou pochvaly, uznani. Uzce souvisi s chybé&jicim systémem hodnoceni

pracovniho vykonu a odménovani.

Pouze pozice produktovych manazerl pracuji s finan¢ni slozkou motivace a to formou

procenta z obratt.
Uvoliiovani pracovniki z firmy

Kromé vynucenych odchodli vramci organiza¢nich zmén (zavirdni pobocek, ruseni
pracovnich pozic), nedochdzi k castym odchodiim zaméstnanct, jednd se o pomérné staly
kolektiv. Odchody maji vétSinou formu dohod. Vystupni pohovory provadi sdm majitel

podniku.
Shrnuti hlavnich nedostatki v RLZ spole¢nosti OPM Photo
- absence pozice personalisty,

- nedostate¢ny diiraz, opomijeni dilezitosti fizeni lidskych zdrojii (zejména hodnoceni,
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rozvoj, odméenovani a motivace),
- absence planovani a strategie podniku nejen pro oblast RLZ,
- nedostate¢na dokumentace, chybéjici postupy, plany.

Firma je fizena zna¢n¢ autoritativné majitelem a feditelem v jedné osob¢, ktery rozhoduje
o vSech zalezitostech v podniku, ¢asto bez potiebnych znalosti a vSech dostupnych
informaci. Rozhodnuti jsou ¢inéna ¢asto spontdnné, neucelné. V urcitych oblastech by bylo
vhodné prenechat ¢ast rozhodnuti na odbornicich nebo alespon konzultovat budouci kroky.
Déat zaméstnanctim vice prostoru k vykonavani jejich prace, prenechat jim zodpovédnost za
fadné plnéni svétenych tkold.

Zpisob fizeni lidskych zdroji je do zna¢né miry ovlivnén mnozstvim finan¢nich
prosttedkll, které¢ lze uzit k jejich provadéni. Zéaroven jsou vSak dostupnd feSeni, které
vyzaduji méné€ ¢i vlibec zadné financni investice. Dulezité je, aby si vedeni podniku

uvédomilo vyznam, resp. dulezitost fizeni lidskych zdroja.
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7 Zavérecna doporuceni

Kapitola je zaméfena na navrh opatieni vedouci ke zkvalitnéni fizeni lidskych zdroja pro

kazdou ze zkoumanych firem.

7.1 Doporucena opatieni pro spolecnost BCA Computers - nadnarodni

spol.

Doporuéena opatieni jsou navrhnuta s ohledem na vyse uvedené nedostatky. Systém RLZ
je v podniku pomérné propracovany, jedna se tedy spiSe o korekce v soucasném procesu.
Nize uvedend napravna opatieni by méla byt v kompetenci oddéleni HR ve spolupraci

s managementem podniku.
1. Revize procesu ziskavani a vybéru zaméstnanci

S ohledem na soucasné problémy s ndborem, lze doporucit provést detailni analyzu
soucasného stavu (kolik zaméstnancti v souCasnosti chybi, kolik je planovano nabrat
V ramci rozSifovani Cinnosti, zjistit pro¢ odchéazi soucasni zaméstnanci, pro¢ uchazeci
nemaji zdjem o praci ve spolecnosti apod.), vypracovat SWOT analyzu a nasledné
revidovat proces recruitmentu. Vzhledem Kk ne zcela uspokojivym vysledkiim spoluprace
se smluvnim partnerem téz zvazit navazani spoluprace s jinou personalni agenturou.

Rozhodnuti by mélo byt provedeno na urovni HR manazera a managementu SSC.

V ramci naborového procesu je nutné piepracovat pracovni specifikace, aby Iépe
odpovidaly pozadavkiim jednotlivych pozic. S tim souvisi dodrZzovani pozadavkd na dana
pracovni mista a fadné testovani uchazect (napf. uCetnim systémem spolecnosti je SAP,
vzhledem k tomu, ze spolecnost neposkytuje zadna $koleni k tomuto systému, je nezbytné,

aby uchazeci o zaméstnani méli alespon zékladni znalost prace s timto systémem).

Pro interni nabor je nutné dasledné¢ dodrZovat stanovené podminky, predevsim dat rovné
piileZitosti vSem piipadnym uchazeciim, vyvarovat se obsazovani pozic na zakladé dohod

¢1 znamosti, obsazovat na zdklad¢ znalosti a schopnosti.
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2. Vzdélavani a rozvoj

Ackoliv spole¢nost nabizi nékolik moznosti vzdélani a rozvoje, ne vzdy to odpovida
pranim a potfebdm zaméstnancti. Moznym feSenim proto miize byt provést prizkum mezi
zamestnanci, ktery by mél odpovédét nakolik je soucasny systém efektivni a jak ho lze
zlepsit. Z provedeného priizkumu spokojenosti vyplynulo, Ze Ctvrtina respondentd neni
spokojena s nabizenymi moznostmi vzdélavani a 31 % nedokaze posoudit. Toto lze
prisoudit faktu, ze mnoho zaméstnancli neni seznadmeno se vSemi moznostmi, které jsou
jim kdispozici (napt. vzdélavaci podpora a jeji podminky). Spole¢nost by méla vice
informovat o sou¢asnych moznostech (vytvofit uceleny dokument a ulozit k nahlédnuti na
intranet) a disledné komunikovat vSechny zmény se zaméstnanci. Jako hlavni nedostatek
ve vzdélavani a rozvoji lze oznacit absenci profesnich certifikovanych kurzi — pro oblast
ucetnictvi/financi jsou to certifikdity ACCA ¢1 CIMA, které jsou v mnoha obdobnych
zahrani¢nich spole¢nostech standardem. Jednd se o finan¢né ndrocnou zélezitost, ale
vramci sjednoceni znalosti zaméstnanci a fadnému porozuméni procesim jsou
neocenitelnym piinosem. V Ceské republice jsou programy poskytovany napiiklad
spole¢nosti PricewaterhouseCoopers ¢i BPP Professional Education, nicméné ceny téchto
programu nejsou vefejné znamy, nebot’ maji smluvni charakter. Pro ukdzku orienta¢nich
nakladtl jsou pouzity poplatky stanovené spolecnosti Kaplan Financial (top poskytovatel
vzdélavacich kurzi ve Velké Britanii, jez je zaroven poskytovatelem studijnich podkladi
a online kurzi pouzivanych v CR) platné pro filidlku v Londyné, konvertované z GBP na
CZK pfi orientacnim kurzu 37 CZK/GBP platny v tnoru 2015 (Kurzy.cz). Ceny se lisi

Vv zavislosti na mnozstvi absolvovanych moduld, ale i formé studia.

V ramci kurzu ACCA je mozné absolvovat 4 moduly (Zéakladni (2), Profesionalni (2))
obsahujici 14 stupnu (F1 — F3, F4 — F9, P1 — P3, P4 — P7). Stupné F1 — F9 odpovidaji
zhruba ekvivalentu bakalafskému stupni vzdélani, bylo by pifinosné od zaméstnanct
vyzadovat splnéni alesponl téchto dvou moduld, resp. 9 stupiiii. Poplatek za kazdy stupen
F1 — F9 ¢ini 600 GBP (22 200 K¢), tj. 5400 GBP (199 800 K¢). V piipadeé nakupu balicku
9 stupiid je poskytnuta sleva 1000 GBP, cena balicku tedy ¢ini 4 400 GBP (162 800 K¢)
na zamé&stnance. V piipadé absolvovani vSech modult zahrnujicich vSech 14 stupiia a po
zapoCteni mnozstevni slevy u balicku ¢ini naklady na 1 zaméstnance 6300 GBP
(233 100 K¢). Vyse uvedené kalkulace odpovidaji nakladim pii fyzické ucasti na kurzech.
Pro online kurzy ¢ini néklady za F1 — F3 stupeni 349 GBP, pro stupn¢ F4 — F9, resp. P1 —
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P7 odpovidaji 449 GBP. To znamena za absolvovani stupné¢ F1 — F9 naklady ve vysi
3741 GBP (3 x 349 + 6 x 449), resp. 138 417 K¢&. Absolvovani vSech 14 stupiiti znamena
naklady ve vysi 5986 GBP, resp. 221 482 KC¢.

U kurzu CIMA je rozlozeni obdobné. Kurz tvoii 4 irovné ve 2 modulech (Zakladni CO1 —
CO05 a Profesionalni E1, P1, F1; E2, P2, F2; E3, P3, F3) rozdélenych do 14 stupiii. Prvni
modul Zaklady se sklada z S stupiiii, po jejichz absolvovani absolvent obdrzi Certifikat
Z podnikového tcetnictvi. Tento stupen je pro potieby podniku postacujici. Naklady na
jeden stupen Cini Vv ptipadé online kurzi 379 GBP (14 023 K¢&), za cely modul (CO1 — C05)
tedy 1895 GBP (70 115 K¢). Kompletni kurz zahrnujici 14 stupiia vyjde zhruba na 5 306
GBP, resp. 196 322 K¢. Je nutné podotknout, Ze ceny zahrnuji poplatky za zkousky a dale
Clenské poplatky.

Pii aplikaci tohoto zpiisobu vzdé€lavani je nutné provést upravu smluvnich podminek
s ohledem na znac¢né néklady, které firma nese. Spole¢nost Kaplan uvadi praimérnou dobu
trvani kurzu ACCA v rozmezi 3-4 roky. To by znamenalo, ze zaméstnanec, jemuz bude
uhrazena vyse téchto kurzl, musi v podniku setrvat alespon 1 — 2 roky po ukonéeni kurzu,
tj. 5 let. To by zaroven feSilo 1 problém s fluktuaci zaméstnancii — vytvofil by se stabilni

tym, kde by bylo mozné fungovani pracovniki na pozicich Senior a Junior.

Vzhledem ke zna¢nym nakladiim by se jednalo o dlouhodobéjsi proces zavadéni (cca 3 — 5
let), stim, Ze by se zacalo od zaméstnancl, ktefi jsou v podniku nejdéle az k nové
pfichozim. VySe uvedené kalkulace jsou pouze orientacni, ceny na ¢eském trhu budou
niz8i (s ohledem na niz8i primérnou mzdu) a zaroven budou ovlivnény mnozstevnimi

slevami.
3. Hodnoceni pracovniho vykonu

Kjiz zavedenym modelim hodnoceni doporucuji zavést pravidelné individudlni
hodnoceni, které by vice odpovidalo aktudlnim potiebam pracovniki a feSenym
problémtm. S pfihlédnutim k aktudlnimu vytizeni zaméstnancii na pozicich Supervisor,
je realné individualni hodnoceni na ¢tvrtletni bazi s moznosti mimotadnych hodnoceni

vyzédaného zaméstnancem ¢i manazerem.
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4. Odménovani, motivace

V systému odménovani je nezbytné provést revizi mzdového systému, odstranit ¢i alespon
snizit mzdové diskrepance zpisobené zménou mzdovych podminek pied a po roce 2013.
Z priazkumu spokojenosti vyplynulo, Ze 38 % zamé&stnancii neni spokojeno s vysi své mzdy
vzhledem ke zkuSenostem a praxi. Zaroven byla mzda nejcastéjSim faktorem ovliviiujici
spokojenost zaméstnancti a divodem nizké motivace zameéstnancli. Polovina vsech
respondentl, ktefi zvazuji odchod ze spole¢nosti, uvadi jako hlavni divod vysi mzdy.
S vysi benefiti jsou zaméstnanci vesmés spokojeni. V tomto piipadé Ize povazovat rozsah
nabizenych benefitd za dobry, Ize mirn¢€ upravit jejich obsah tak, aby vice reflektovaly

prani zameéstnanci.

Po zapracovani doporuceni pro oblast odménovani, hodnoceni, popt. vzdélavani by se

m¢éla projevit zména v oblasti motivace, kterd byla identifikovéna jako nedostatecna.
5. Uvoliiovani pracovniki

Z pruizkumu vyplynulo, ze 62 % zaméstnanclii zvazuje odchod ze spolecnosti. V tomto
pfipadé¢ je nutné vzit tuto informaci jako varovdni a zlepSit komunikaci smérem
k zaméstnancim, zjistit divody jejich rozhodnuti a pokusit se jej zvratit. Je potieba zlepsit
systém vystupnich pohovoril s odchazejicimi zaméstnanci v ptipadech, kde jiz neni mozna
zména nazoru. Je nutné projit se zaméstnanci divody jejich nespokojenosti vedouci
k odchodu, ale pfedev§im dusledné tyto vystupni rozhovory analyzovat a ptedat jejich

vystupy vedeni spolecnosti.

Celkové je tfeba piehodnotit piistup spole¢nosti k zaméstnancim a vice s nimi
komunikovat, aby dokazala v¢as pfedchazet ptipadnym problémi. Je nutné zacit stavét na
kli¢ovych pracovnicich zkuSeny tym a budovat stabilni systém zalozeny na kvalitnim

systému vzdélavani, odménovani a motivaci.

7.2 Doporucena opatreni pro spolecnost OPM Photo - mala firma

S ohledem na absenci konkrétnich ¢isel ze strany finan¢nich moZnosti podniku, budou
navrhnuta feSeni doplnénéd o orientacni naklady, které autorka povazuje za ekonomicky

piijatelné.

103



1. Zrizeni pozice personalisty, spoluprice s externim partnerem

Vzhledem Kk faktické absenci fizeni lidskych zdroji ve firmé zplsobené predevsim
nepfitomnosti zkuseného, vzdélaného pracovnika se specializaci na lidské zdroje, je na
misté zvazit ziizeni pozice personalisty ¢i zvazit spolupraci s néjakou specializovanou

personalni agenturou, ktera témito zkusenymi odborniky disponuje.

V piipad¢ ztizeni pozice personalisty vzrostou podniku mésicni mzdové néklady na tohoto
pracovnika a to o cca 25 tis. K¢ v zavislosti na pozadované praxi a zkuSenostech. Mzdové
néklady jsou odhadnuty na zakladé primérné mzdy personalisty pro Ceskou republiku

(Platy.cz).

U spoluprace s personalni agenturou se naklady budou odvijet od smlouvy, resp. rozsahu
svétenych Cinnosti. Pokud se podnik rozhodne pouze pro outsourcing naborové ¢innosti,
byvaji smlouvy vétSinou uzavieny na principu ,,success fee“, tzn. ze firma plati az za
uspésny nabor. Solidni agentury napiiklad ruc¢i za své uchazece a to az do skonceni jejich
zkusebni lhity. Tento poplatek byva stanoven ve vysi urcitého nasobku nastupni hrubé
mzdy V zavislosti na typu obsazované pozice — b&zné pozice (administrativa, délnické
pozice aj.) 1-2 nasobek, finan¢ni / manazerské pozice 2-3 nasobek, odbornici / specialisté

3 nasobek.

Naptiklad u naboru odbornika na pozici IT specialisty/programatora by byla orientacni
Castka za nabor ve vysi 72 — 108 tis. K¢ v zavislosti na zkuSenostech (Castka vychazi z 2 az
3 nasobku primérné mzdy programatora, tj. 36000 K¢&/més.). U pozice marketingového
specialisty budou orientacni ndklady 64 — 80 tis. K¢&. Pro pozici odborného prodejce se

pocitaji orientacni ndklady 19 — 28,5 tis. K¢ (Platy.cz).

Po vypoc¢teni nékladii na obsazeni pozic specialistii a zapo¢teni mzdovych nakladl je na
zvéazeni majitele firmy, zda by nebylo vhodné outsourcovat celou agendu (naptiklad IT
oddéleni) nebo nadkup hotovych feseni na miru. Uspoifené naklady by bylo moZzné pouzit na

zfizeni mista personalisty €1 jinych oblasti fizeni lidskych zdroji.

V obou ptipadech by bylo nutné zpracovat postupy pro fizeni lidskych zdroji a potiebnou
dokumentaci. Samoziejmosti by mélo byt vypracovani alespoil ro¢niho planu pro oblast

RLZ s ohledem na strategické cile podniku.
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V ptipadé naboru vlastniho personalisty se zapracovani systému odhaduje na cca 6 mésicii
s ohledem na velikost organizace a téméf Uplnou absenci fizeni lidskych zdroji. Tento
personalista ponese odpovédnost za oblast a bude kooperovat piimo s majitelem podniku,

ktery bude mit hlavni slovo.
2. Vytvorit systém hodnoceni

Zavést pravidelné hodnoceni pracovniho vykonu véetné predem stanovenych kritérii, které
se stane podkladem pro odménovani a motivaci pracovnikii. Hodnoceni by mélo byt
alespon dvoustupniové, tj. provadéné feditelem podniku a nadiizenym pracovnikem pro

vEtsi objektivitu hodnoceni. Toto opatfeni s sebou nenese zadné dalsi financ¢ni naklady.
3. Podpora vzdélavani zaméstnanci

Vypracovat plan vzdélavani a rozvoje zaméstnancl ve formé odbornych Skoleni
a profesniho vzdélavani. V prvé tadé je dilezité zakotvit podminky této podpory do
néjakého oficidlniho dokumentu a sezndmit s nimi zaméestnance. Podpora vzdélavani mize
probihat formou poskytovani ur¢itého volna na studium (placené), poskytnout piispévek ¢i
uhradit celou hodnotu Skoleni ¢i kurzu se zaméfenim na vykonévanou profesi se smluvnim
zavazkem (napiiklad zaméstnanec se zavaze setrvat ve spolecnosti po urcitou dobu po
skonceni tohoto kurzu). Jakékoliv kroky vedeni sméfujici k podpotfe vzdélani a rozvoje
jsou pozitivnim signalem pro zaméstnance, Ze se o né¢ firma zajima a pocita s nimi i do

budoucnosti. Naklady se odviji od zvolené formy podpory a finanénich moznosti podniku.
4. Odménovani

Rozsahem a vysi odmén se mald firma nemize vyrovnat velkym spole¢nostem, ale ani
Vv tom piipadé¢ by neméla podcenovat vyznam odménovani. VSe se odviji od finan¢nich
moznosti firmy. Samoziejmosti by mél byt ptispévek na stravovani (poukazky ¢i piispévek
k vyplaté) — jedna se o dafiové uznatelny naklad az do vyse 55 % nakladt, zbyvajicich
45 % je zaméstnanci strzeno ze mzdy. Zaméstnancim by mohl byt v rdmci benefitl
nabidnut pfispévek na vzdélani ¢i sport. Vhodnym benefitem je téz umoznéni prace

z domova u pozic, kde to jejich povaha umoznuje (programator, ucetni, grafik aj.).
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5. Péce o zaméstnance

V ramci péce o zaméstnance je vhodné zavést firemni akce k utuzeni pracovnich vztahii
a zlepSeni pracovni atmosféry. Tyto akce nemusi byt nutné financovany z rozpoctu firmy,

zcela postaci projevit iniciativu.
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8 Zavér

Hlavnim cilem diplomové prace bylo na zakladé¢ analyzy identifikovat a kriticky
zhodnotit specifika fizeni lidskych zdroji v malé a velké nadnarodni spolecnosti.
K naplnéni hlavniho cile byly stanoveny dil¢i cile, které spocivaly v sezndmeni se s danou
problematikou, charakteristice vybranych spolecnosti a jejich persondlnim fizenim,

zhodnoceni procest fizeni lidskych zdrojii a navrhu doporucenych opatiteni. Timto byl cil

prace splnén.

Teoreticka cast prace byla zaméfena na definovani pojmi, charakteristiku ¢innosti
personalniho fizeni a vymezeni hlavnich odliSnosti procesu fizeni lidskych zdroji v malé

firm¢ a velké nadnarodni spole¢nosti.

Zpracovani praktické casti spocivalo v provedeni Ctyf hlavnich krokl. Prvnim
krokem byl sbér primarnich informaci ve vybranych podnicich prostfednictvim metod
kvalitativniho vyzkumu, konkrétné pomoci pozorovani a rozhovort, ktery slouzil ke
zmapovani procesii fizeni lidskych zdroji. Druhym krokem byl kvantitativni vyzkum
zaméteny na dotaznikové Setfeni spokojenosti zaméstnancli nadndrodni spolecnosti. Tteti
krok spocival ve zhodnoceni procesii personalniho fizeni na zaklad¢ informaci ziskanych
primarnim vyzkumem, identifikaci nedostatkii a vyhodnoceni dotaznikového Setieni.
V poslednim kroku byla navrZzena doporucena opatfeni vychézejici z identifikovanych
nedostatkli a vystupli analyzy spokojenosti zaméstnancl. Z dotaznikového Setfeni
spokojenosti zaméstnanci vyplynulo, Ze hlavnimi nedostatky v nadnarodni spole¢nosti
jsou predev§im nizkd motivace zaméstnancli, omezeny kariérni rist, rliznd droven
mzdovych podminek na stejnych pozicich a Groven komunikace ve spole¢nosti. Tyto
nedostatky jsou hlavni pfi¢inou toho, ze 2/3 respondentli zvazuje zménu zaméstnavatele.
Ptinosy spocivaji ve spokojenosti s naplni prace a vztahy na pracovisti. Oblasti hodnoceni
pracovniho vykonu, vzdélavani a rozvoje jsou pro zaméstnance dilezité, soucasnou troven
lze povazovat za uspokojivou avSak s prostorem ke zlepSovani s ohledem na piani
a potfeby zaméstnancti. Dal§imi nedostatky jsou pochybeni v ndborovém procesu, vysoka
fluktuace anevyhovujici systém uvoliovani pracovniki. V malé firm¢ je hlavnim
problémem absence personalisty a opomijeni dulezitosti personalnich ¢innosti, pfedevsim

oblasti motivace, hodnoceni pracovniho vykonu a vzdélavani zaméstnancti.
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Sohledem na zjisténé nedostatky byla navrzena tato doporucena opatieni pro
nadnarodni spolecnost. Provedeni detailni analyzy souc¢asného stavu (napt. SWOT) revize
naborového procesu. Dale se doporucuje zavést systém profesniho vzdélavani a vypracovat
systém vystupnich pohovorii a dotaznikli s naslednymi kroky rozboru téchto ¢innosti. Malé
firmé je doporuceno ziizeni mista personalisty ¢i outsourcing persondlnich c¢innosti

a vypracovani postupti fizeni lidskych zdroja.
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10 Seznam zkratek

AC — Assessment centre

ACCA — Association of chartered accountants

AP — Accounts payable

AR — Accounts receivable

CIMA — Chartered institute of management accountants
CSS — Centrum sdilenych sluzeb

GPARS — Global performance appraisal review system
HR — Human resources

HRM — Human resources management

H2R — Hire to retire

KPI’s — Key performance indicators

O2C — Order to cash

R2R — Record to report

RLZ — Rizeni lidskych zdroji

SLA’s — Service level agreement

SOX — Sarbanes-Oxley

SSC — Shared service centre

S2S — Source to settle
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Piiloha 1 Ukazka pracovni nabidky GL or IC accountant

Opportunity for Junior & Senior Accountants with English
Profese: Finance, Gcetnictvi a ekonomika

Lokalita: Hlavni mésto Praha

Typ pracovniho uvazku: Pracovni smlouva

Cislo inzeratu: XXXX

Datum vydani: 7.1.2015

We are looking for candidates with experience in accounting from international companies.
You will get opportunity to speak English on daily basis in multicultural environment and develop your
professional knowledge. Take your advantage and apply for the position of General Ledger Accounting

Specialist or Intercompany Accounting Specialist.
Popis pozice / Main responsibilities

As General Ledger Accountant you would be responsible for:

* Regular month end closing activities: accruals/prepayments, adjustments, recoding,
allocation

* GL accounts reconciliations

* Answering billed/unbilled accounting issues and deferred costs/revenues inquiries and
follows up to ensure resolution

* Preparation and posts routine journal entries for company accounts

* Pre Billing initiations

* Profit and Loss reporting , ad-hoc reporting

* Purchase Order coding control and approval

As Intercompany Accountant you would be responsible for:

* Accounts Payable and Accounts Receivable Processing

* Monthly intercompany reconciliation — assist in the monthly closing process to include
preparation of journal entries, expense allocations, account analysis and reconciliations

* Control of records accuracy in SAP

* Reporting on balance due amounts

Profil kandidata / Requirements

* Min. 1-2 years experience in accounting (or Invoice clerk, AP/AR accountant etc. In
international companies, ideally Shared Services)

* Education in Economics / Accounting / Finance

* Fluent English language is a must, Czech language is not required



* MS Office, strong Excel skills (user knowledge of Access is advantage)
* Knowledge of SAP is a plus

* Dynamic personality, ability to solve problems, accuracy

Nabizime / We offer

* Friendly and dynamic international environment

* The opportunity to work in a multicultural company

* Stable employment - permanent contract

* Career opportunities and growth

* Wide range of company benefits - meal vouchers, cafeteria system, 5 weeks' Vacation, trainings, travel and
accident insurance, company events

* Location in Prague 5

Are you interested in this position? Do not hesitate to send us your CV in English. We are looking forward to

hearing from you!



Piiloha 2 Ukazka pracovni nabidky HR specialist.

HR SPECIALIST

HR, lidské zdroje,
Profese:
vzdélavani

Lokalita: Hlavni mésto Praha
Typ pracovniho ivazku: Pracovni smlouva
Cislo inzeratu: XXXX

Datum vydani: 3.2.2015

Popis pozice / Main responsibilities

- Coordinate and administer specific HR process (scope areas such as employee benefit programs, leaves of

absence, joining and leaving, personal details changes, etc.)

- Counsel and advise employees about processes and applicable policies to ensure employees and managers

can make informed decisions

- Act as liaison between employees and applicable suppliers (e.g.,health plan administrators), research

questions, and discuss/resolve problems, as required
- Investigate, assess and recommend solutions to employee queries
- Responsible for interpreting and advising on Company policies and procedures for employees and managers
- Partner with front desk and local HR colleagues on areas of multiple touch points
- Leverage standardised global process, tools and technologies to ensure quality service

- Participate in projects and migrations as needed

Profil kandidata / Requirements

- Bachelor's degree in business administration, human resources management, industrial/labour or equivalent

combination of education and experience
- Previous HR experience, background from corporate or shared service environment is of advantage
- Experience working with human capital management system (SAP, PeopleSoft, Workday etc.) is preferred

- Very good analytical skills



- Strong communication and interpersonal skills

- Ability to prioritize and meet deadlines

- Ability to maintain high level of confidentiality regarding employee information
- Ability to work independently and as part of a team

- Must be fluent in English, additional language abilities are an advantage

Nabizime / We offer

- Opportunity to work in a multicultural company

- Stable employment and high standards of work

- Competitive salary with attractive social fund and benefits
- Career development within global structure

- Friendly and dynamic work environment



Piiloha 3 Ukazka pracovni nabidky Treasury specialist.

Treasury specialist in international company
Profese: Finance, ucetnictvi a ekonomika
Lokalita: Hlavni mésto Praha

Typ pracovniho uvazku: Pracovni smlouva

Cislo inzeratu: XXXX

Datum vydani: 7.1.2015

Would you like to use your knowledge and experience in accounting/treasury while working for our client, a
global IT company? Do you want to use your knowledge of English in a multi-cultural work environment?

Take your advantage and apply for the position of Treasury Specialist.

Popis pozice / Main responsibilities

+ Cash book maintenance — posting of incoming and outgoing payments

+ Automated Payment execution for AP, Payroll and Travel Expenses — import from SAP to Internet banking
application

* Manual payments preparation and processing

* Bank and other treasury related accounts reconciliations

* Cash Flow and forecast reporting

» Cash management and interface with strategic treasury

* Month end journals preparation and posting (revaluation, loan interest accruals, etc.)

» Bank mandates maintenance

Profil kandidata / Requirements

* Fluent in English is must (daily communication in English)

* Minimum of a High School diploma (A-level), University degree in Finance/Accounting is preferred
* Book-keeping/accounting experience or proven experience from similar position required

* Experience of forecasting/analysis is an advantage

* Understanding of foreign exchange is plus



Nabizime / We offer

* Friendly and dynamic international environment

* The opportunity to work in a multicultural company
« Stable employment - permanent contract

* Career opportunities and growth

» Wide range of company benefits - meal vouchers, cafeteria system, 5 weeks' Vacation, trainings, travel and

accident insurance, company events

* Location in Prague 5

Are you interested in this position? Do not hesitate to send us your CV in English. We are looking forward to
hearing from you!

Vi



Piiloha 4 Ukazka pracovni nabidky Junior positions

Junior positions in administrative & finance & accounting

Profese: Administrativa, office management, Finance, Gcetnictvi a ekonomika
Lokalita: Hlavni mésto Praha

Typ pracovniho tvazku: Pracovni smlouva

Cislo inzeratu: XXXX

Datum vydani: 7.1.2015

We are currently looking for English and German speakers with experience in administration/finance,
preferably within a Global company.

Do you want to get a new working experience, use English or other languages on daily basis and work in
multicultural environment? We are here to help you to start your career in global IT company!Take your

advantage and apply for the position in Procurement, Cash Collections, Billing or Accounts Payables!

Popis pozice / Main responsibilities

+ The main responsibility of this position is to be the single point of contact for our customers /clients for
operational issues around:
Accounting tasks / invoices / purchase order processing / billing and problem solving and communication
with clients

* Maintaining transactions in SAP

* Ad hoc dministrative activities, data entry, reporting, working with an internal system

* Managing the dispute resolution process

Profil kandidata / Requirements

* University degree in Finance/Accounting/Economics

* Fluent English is must - language of the company

* Knowledge of French or German is a big advantage!

» Administrative experience from international company (data entry, accounting / finance administration)

» MS Office — advanced (mainly Excel)

\l



* Interest in accounting / finance / administration
* Accuracy and flexibility

« Pro-activity and willing to learn new things

Nabizime / We offer

* Friendly and dynamic international environment

* The opportunity to work in a multicultural company

* The opportunity to start your career in accounting

+ Stable employment - permanent contract

« Career opportunities and growth

» Wide range of company benefits - meal vouchers, cafeteria system, 5 weeks' vacation, trainings, travel and
accident insurance, company events

* Location in Prague 5

Are you interested in this position? Do not hesitate to send us your CV in English. We are looking forward to

hearing from you!
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Piiloha 5 Ukazka pracovni nabidky Senior GL accountant

Senior professional accountant with English and French

Profese: Finance, ucetnictvi a ekonomika
Lokalita: Hlavni mésto Praha

Typ pracovniho tvazku: Pracovni smlouva

Cislo inzeratu: XXXX

7.1.2015
Datum vydani:

We are currently looking for candidates with English and French interested in stable career and development

within financial department General ledger.

Take your advantage and apply for the position of Senior General Ledger Accountant.

Popis pozice / Main responsibilities

* Preparing and posting more complex journals entries

* Preparing complex bank reconciliations and expense analyses

* Reconciliation of balance sheets and income statements to general ledger (more comlex discrepancies, etc.)
* Preparing complex financial analysis, Financial controlling, Reporting

* Participating on more complex special projects such as accounting complex software updates, etc.

* Coordinating implemetation of accounting systems and control procedures

* Providing leadership and work guidance to less experienced

Profil kandidata / Key requirements

* Background in a similar role (Min. 2-3 years experience in accounting from international company or audit
experience)

* Fluent English is must (English is language of the company)

* Communicative French is a big advantage

* High school or University Degree in Accounting/Economics or similar field

* Knowledge of accounting system SAP is a big advantage

* Advanced knowledge of MS Excel



* Attention to detail, highly organised
* Able to work under pressure

* Team player

Nabizime / What we offer

* Friendly and dynamic international environment

* The opportunity to work in a multicultural company

* Stable employment - permanent contract (unlimited)

* Career opportunities and growth

* Wide range of company benefits - meal vouchers, cafeteria system, 5 weeks' Vacation, trainings, travel and
accident insurance, company events

* Location in Prague 5

Are you interested in this position? Do not hesitate to send us your CV in English. We are looking forward to

hearing from you!



Piiloha 6 Ukazka pracovni nabidky IC accountant 2013

Intercompany Accounting Specialist

-s currently expanding its departments in Prague and is looking for new colleagues
to be part of an invoice processing team as an Intercompany Accounting Specialist.
Key Responsibilities:

« Intercompany reconciliations of accounts on monthly basis — assist in the monthly

closing process to include preparation of journal entries, expense allocations, account
analysis and reconciliations

« Posting of incoming and outgoing intercompany invoices

« Control of records accuracy in SAP

« Reporting on balance due amounts

Main Requirements:

« Education in Economics, Accounting, Finance or Business Administration

« 2+ years of accounting or finance experience

« Understanding of finance policies and procedures (awareness of SOX)

« Good knowledge about fixed assets accounting

« MS Office skills, specifically Excel & Word

« Knowledge of SAP, Access and Lotus Notes is a plus

« ACCA or CIMA qualifications would be a huge advantage

« Strong attention to detail, proactive approach, organizational skills

« Excellent communication and problem-solving skills

« Ability to work overtime during certain parts of the month-end process

« Fluent English

In return for that we will give you:

« The opportunity to work in a multicultural company

« Stable employment and high standards of work
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« Competitive salary with attractive social fund and benefits
« Career development within global structure

« Friendly and dynamic work environment

Interested?

Please send your CV to || G
In case of questions, please contact us at ||| GcNGG
About [

For more information, please visit s company profile.

Find out more about [ at |
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Priloha 7 Ukazka pracovni nabidky Junior accountant 2012

Junior Accounting Specialist roles

Interested in Junior Accounting Specialist role? At the moment we are looking for new
colleagues, who will work in our Financial BPO Centre in Prague.

Scopes of responsibilities can include:

* General Ledger/ Fixed Assets/ Inter-company and Time Entry.

* Accounting of various documents: Accounts Payable / Accounts Receivable / General
Ledger journals / inter-company reconciliations.

* Working within SAP environment.

* Communication with suppliers.
Requirements:

* Education in Economics, Accounting, Finance or Business Administration (high school
or university) or previous experience in similar position such as AP / AR etc.

* Very good English language skills.

» MS Office skills, specifically Excel & Word.

* Knowledge of SAP is a plus.

« Strong attention to detail, proactive approach, organizational skills.

* Excellent communication and problem-solving skills.
In return for that we will give you:

* The opportunity to work in a multicultural company.

* Stable employment and high standards of work.

» Competitive salary with attractive social fund and benefits.
* Career development within global structure.

* Friendly and dynamic work environment.

To apply for the junior finance / accounting position, please send us a copy of your CV in

English.

If you have some questions, please ask us through provided email address.
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Information regarding this vacancy:

Working location: Praha

Type of employment: Full-time work
Length of contract:  Permanent
Required education:  Bachelor's
Required languages:  English (Advanced)
Posted by: Employer

The vacancy is suitable for graduates.
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Piiloha 8 Ukazka pracovni nabidky Odborny prodejce

Odborny prodejce

2. 10. 2014 | Firma - hleda pracovnika / pracovnici na pozici Odborny prodejce
digitalnich ~ fotoaparatd, videokamer, tabletd, specializovaného  pfislusenstvi

a fotografickych sluzeb.

Nabizime

Zazemi a jistotu stabilni spole¢nosti

Ptijemné pracovni prostiedi

Dlouhodobou spolupraci

Odpovidajici systém odménovani

Rozsahly systém odborného vzdélavani a moznost profesniho i osobniho ristu
Pratelsky pracovni kolektiv

Zajimavou a zodpovédnou praci na plny tivazek
Napli prace

Prodej fotografické techniky a sluzeb

Poskytovani odborného poradenstvi zakaznikiim
Piijem a vydej zakézek

Provadéni hotovostnich a bezhotovostnich transakei
Analyza a feSeni reklamaci a stiznosti zdkaznika

Péce o zdkazniky, zakaznicky servis

Upeviiovani, rozvoj vztahti a spoluprace se zdkazniky
Administrativni podpora obchodniho odd¢leni (fakturace)
Pozadujeme

Vzdé&lani SS nebo stiedni odborné s maturitou

Velmi dobré komunikaéni a obchodni dovednosti

Znalost problematiky fototechniky, zajem o aktudlni trendy
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Orientaci na zdkaznika, pfijemné a zdvofilé vystupovani
Zodpovédnost, spolehlivost a samostatnost
Uzivatelskou znalost prace na PC

Uzivatelskou znalost prace v grafickych editorech (napf. Adobe Photoshop Elements)
vyhodou

Céste¢nou znalost AJ nebo NJ

Chut pracovat a ucit se novym vécem

Smysl pro tymovou préci - Ochotu pracovat ve sménném provozu
Loajalitu a ¢estnost

Praxe ve fotografickém oboru vyhodou

Jsme nekutéacké pracovisté

Misto pracovisté: Praha

Sviyj strukturovany zivotopis a souhlas se zpracovanim osobnich udaji zasilejte na email

B - piipads zajmu Vas budeme telefonicky kontaktovat do 5 pracovnich dni.

Odpovédi na tento inzerat davite firmé | svii sounias se zpracovinim osobnich dat
dle zdkona ¢ 101/2000 Sb, o ochrané osobnich vdajii, firma | ddle prohiasuje, ze
osobni udaje obsazené v Zivotopise pouzije pouze za ucelem vybérového Fizeni a nebude

tyto udaje predavat tretim osobam.

Kontaktni osoba: _
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Priloha 9 Ukazka pracovni nabidky Asistent produktového manazZera

Asistent produktového manaZera

Zajimate se o elektroniku a nové technologie, bavi vas obchod a byznys na internetu, ale
nemate se kde uplatnit? - otevird pozici asistenta produktového manazera, ktery by
hledal novy sortiment do nasi nabidky, pfidaval nové produkty do stavajicich kategorii
(mobily, tablety, audio, herni konzole) a dokazal komunikovat s dodavateli a domlouvat
nejlep$i podminky. Idealni prilezitost pro vSechny nadSence do techniky, ktefi chtéji
ukdzat, co umi i se naucit néco nového. Perspektiva kariérniho rdstu az na pozici

produktového manazera a odménovani podle obchodnich tuspéchi.

Pozadujeme orientaci v oblasti obchodu a obchodni uvazovéani, vyborné organizacni
a komunikac¢ni dovednosti, dobrou znalost ¢eStiny a ocenime i grafické a estetické citéni.

Dale je pozadovana samostatnost, rychlost, kreativita a strategické mysleni.

V piipad¢, ze Vas tato nabidka zaujala, nevahejte nas kontaktovat.

Misto pracovi§té: Praha

Sviyj strukturovany zivotopis a souhlas se zpracovanim osobnich udaji zasilejte na email

- a v ptipad¢€ zajmu Vas budeme telefonicky kontaktovat do 10 pracovnich dni.

Odpovédi na tento inzerat davate firmé || svi sounlas se zpracovanim osobnich dat dle
zdkona ¢ 101/2000 Sb, o ochrané osobnich vdaji, firma [ adle proniasuje, ze osobni
udaje obsazené v Zivotopise pouZije pouze za ucelem vybérového rizeni a nebude tyto udaje

predavat tietim osobdam.

Kontaktni osoba: _
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Priloha 10 Osobni dotaznik
OSOBNI DOTAZNIK / PERSONAL DATA FORM
PLATNY OD /VALID FROM

Instructions: Please don’t use only capital letters and use diacritic / Prosim nepiste

hulkovym pismem a pouzivejte diakritiku

PRIJMENI / SURNAME:

RODINNY STAV / MARITAL STATUS: DETI / CHILDREN:

DATUM NAROZENI / DATE OF BIRTH: MISTO NAROZENi / PLACE OF
BIRTH:

POHLAVI/ GENDER :

PASSPORT NUMBER ( For non EU citizens) / ID CARD NUMBER ( For EU citizens) :
ISSUED BY:

Please send as a copy of this document together with this form
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TELEFON (mobil/pevna linka) / PHONE NO. (mobil/fixed line):

NAZEV A KOD ZDRAVOTNI POJISTOVNY / CZECH HEALTH INSURANCE
COMPANY NAME & CODE:

PRED NASTUPEM JSEM BYL/A : oznacte tucné

ZAMESTNANY/A VCR - V ZAHRANICI - REGISTROVANY/A NA UP -
STUDENT V CR

BEFORE JOINING | WAS : mark as bold

EMPLOYEDINCZ -  ABROAD - REGISTRED AT THE LABOUR
OFFICE - STUDENTINCZ

MATE NEJAKOU SRAZKU ZE MZDY / DO YOU HAVE ANY DEDUCTION FROM
YOUR SALARY? (Y/N)

CISLO BANK. UCTU A KOD BANKY PRO ZASILANI VYPLATY / CZECH BANK
ACCOUNT NUMBER AND BANK CODE FOR SALARY PAYMENTS:

Potvrzuji timto, ze mnou vySe uvedené udaje jsou pravdivé a uplné a zavazuji se jakoukoliv zménu
neprodlené hlasit na oddéleni HR. Zaroven souhlasim se zasilanim mzdy na vySe uvedeny bankovni tGcet a
souhlasim s dorucovanim pisemnosti dle § 334 a nasl. zakoniku prace na vySe uvedenou elektronickou
adresu.

Herewith | confirm that the data above are complete and accurate, and | undertake to update the HR dept.
about any change immediately. | agree my salary to be sent to the bank account as per above. | agree that

the e-mail address above can be used for mail delivery as per § 334 et seq. of the Labour Code.

DNE / DATE
PODPIS / SIGNATURE:
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Piiloha 11 Nabidka prace/Job offer

Job Offer

This Job Offer is valid for 5 days from the issue date.

Dear [

It is my pleasure to inform you that you have been offered the position of:

You are offered: Salary of il CzZK gross per month

Suggested start date is: [JJJJlll (Please note the actual start date will be confirmed after
receiving your acceptance of the offer and depends on whether you will require a work

visa)

Other terms:
Type of employment: Permanent

The standard working hours are 40 hours per week (excluding break for lunch), Monday
through Friday. If you will work overtime or irregular hours, you will receive extra

remuneration or time off in lieu according to Czech labor law.
Terms of salary payment — 10th of each month

Number of monthly payments per year — 12

3 month probation period

Employee Benefits:

Meal vouchers. After your first month of employment you will receive vouchers worth 80

CZK for each working day, of which 40 CZK is paid by company

Extra paid leave. You are provided a total of 25 days of paid leave per calendar year (pro-
rated for the current year). This is 5 more than specified in the Czech labor code.

“Cafeteria” benefits system. After the probation period, you will receive each month pre-
paid credits that can be used toward a variety of activities such as cultural events, sports,

trainings, language lessons, etc.
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[ accident insurance. (for business and private use)
[l travel health insurance. (for international travelers - business and private use)

Trainings. Upon starting employment, you will receive comprehensive induction training.
Throughout the duration of your employment, you will have free access to “skillport”, an

e-learning portal which includes on-line courses in different areas.

Culture and Social Events. On a regular basis the company organizes activities and special

events for employees such as volleyball, company parties, etc.

Employee Referral Bonus. If you successfully refer a friend for employment at ] you are

eligible for a bonus.

Refreshments. Free coffee and teas are available as well as free of use kitchen amenities

(microwave, refrigerator, etc.)

If you decide to accept this offer please fill in the attached Personal Data Form and send it
back to me as soon as possible.

Please note that upon joining you will need to provide criminal record and evidence of
school or university degree. You will receive more detailed joining instructions from the

HR Department within one week before your start date.

The company office location: Praha 5

In case of any questions do not hesitate to contact us.

Thank you and best regards,

I Recruitment Team
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Piiloha 12 Zadost o vzdélavaci podporu

Educational Assistance
Programme Application Form

Full Name: Employee Number:

WBS No: Bus Unit/ Account/Competency Group:

Job Title: Shortname:

Qualification to be Obtained: Programme Title:

Telephone Number: Office Location: Course Location:
Method of Study: Start Date of Study End Date of Study:

Body Responsible for Qualification / Programme: Cost: Month Exam to be Taken:
Address: Agreed Financial AssistangEnrolment Date:
Telephone Number:

| Certify that | am not receiving financial assistance for these programmes through any other means and understand that should
Ileave the Company, a pro-rata clawback (as detailed in Global Educational Assistance Policy) will apply to all of the costs

associated with the above programme. | also agree to supply any paperwork relevant to the above programme, as requested.

Applicant's Signature: Date:
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How will participation in this programme improve the applicant's current or future job performance?

What tangible benefits can the Company expect to gain from this endeavour?

Is this application supporting development through the Finance Professional Scheme? If Yes, please provide supporting comments

Line Managers Signature: Name: Date:
Business Unit Head: Name: Date:
Head of Learning and Development, Northern Region: Name: Date:

FINANCE SCHEME APPROVAL -only to be completed if the application is in support of the Finance Professional Scheme under the
Finance Education Assistance Policy

Finance Professional Scheme Manager: Name: Date:

Vice President of F&A Northern Region Name: Date:

Date Form Received: Date Certificate Received:

Date Confirmed with Applicant: Exam Passed:
Date Exam taken: Comments:
Grade Obtained:
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Piiloha 13 Zadost o zapojeni do Rotation Programu

Job Rotations Program
Application Form

Full Name:

Employee Number:

WBS No: Bus Unit/Account/Competency Group:

Job Title/Current Position: Shortname:

Circle your preference: Observation Full-Access Rotation Start date in your current position:

1st Choice Job Rotation Department: 2nd Choice Job Rotation Department:

Applicant's qualifications for desired position: What skills do you hope to acquire by taking partin the

rotations program?

If accepted to this program, | agree to comply with the requirements of the program as outlined in the Job Rotations Policy and will follow terms &
conditions as defined by my current line manager and my line manager while on rotation. | also agree to supply any additional paperwork relevant
to the above program and to take partin screening and post-program interviews, as requested.

Applicant's Signature: Date:
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Full Name: Employee Number:

Ido /do not support the participation of the above-mentioned applicant in this job rotation program at this time.

How will participation in this programme improve the applicant's current or future job performance?

When is the start date at which you are willing to let the applicant rotate from the department?

List any time frames/requirements that you expect the applicant to follow if accepted for his/her rotation (i.e., still needs to attend
weekly team meetings, cannot rotate on Thursdays, etc.)

Line Managers Signature: Date:

Full Name: Employee Number:

Ido /do not support the participation of the above-mentioned applicaht in this job rotation program at this time.

When is the start date at which you are willing to let the applicant rotate into the department?

List any time frames/requirements that you expect the applicant to follow if accepted for his/her rotation (i.e., can only rotate 2x per
week, etc.)

If accepted, | agree to fully include and engage the above-mentioned applicant in my department, assign them an individual from my team to let
them shadow/observe and/or, if necessary, train to get them up to speed for working capacity during the duration of the agreed-upon rotation
program period.

Line Manager's Signature: Date:
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Priloha 14 Dotaznikové Setieni

Dotaznikové Setfeni — Spokojenost zaméstnancti spole¢nosti
Dobry den,

rada bych Vas pozadala o vyplnéni kratkého dotazniku (max. 5 minut), ktery se

tyka Vasi spokojenosti se zaméstnanim ve spole¢nosti -

Jmenuji se Petra Melkova a jsem studentkou 5. ro¢niku Provozné ekonomické
fakulty Ceské zemé&délské univerzity v Praze. Dotaznik je zcela anonymni a vyhodnocené
udaje budou pouzity pouze pro ucely mé Diplomové prace na téma: ,,Specifika fizeni

lidskych zdroji v malé a velké nadnarodni spolec¢nosti.*

Ptedem dé&kuji za V4§ Cas a poskytnuté informace.
Oznacte vzdy pouze jednu odpoveéd (pokud neni uvedeno jinak), ptipadné vypiste.
Napli prace, vztahy a komunikace na pracovisti

1. S néaplni prace ve spolecnosti jsem:
a. Spokojen/a
b. Spise spokojen/a
C. SpiSe nespokojen/a
d. Nespokojen/a
2. S urovni spoluprace v tymu jsem spokojen/a.
a. Ano
b. Spise ano
C. SpiSe ne
d. Ne
3. Vztahy na pracovisti hodnotite jako:
a. Pratelske
b. Lhostejné
€. Obcasné neshody
d. Vzajemna rivalita, nepratelské
4. Urovei komunikace ve spole¢nosti (véasnost informaci, mnozstvi a kvalita) je na
dobré trovni.

a. Souhlasim
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b. SpiSe souhlasim
C. Spise nesouhlasim
d. Nesouhlasim
5. Pfistup ze strany managementu vnimam jako pratelsky, otevieny komunikaci.
a. Souhlasim
b. SpiSe souhlasim
C. SpiSe nesouhlasim
d. Nesouhlasim
Hodnoceni pracovniho vykonu, vzdélavani a rozvoj
6. Hodnoceni pracovniho vykonu a zpétna vazba je pro me¢:
a. Velmi dulezita, zasadni
b. Dulezita
C. SpiSe nedilezita
d. Zcela nepodstatna
7. Hodnoceni pracovniho vykonu vnimam jako spravedlivé a objektivni.
a. Souhlasim
b. SpiSe souhlasim
C. SpiSe nesouhlasim
d. Zcela nesouhlasim
8. Strovni a frekvenci hodnoceni jsem:
a. Spokojen/a
b. Relativné spokojen/a
c. Zcela nespokojen/a
9. V ramci své soucasné pozice moznosti dalSiho vzdélani a rozvoje:
a. Vitam, vyhledavam
b. Zvazuji
c. Nevyhledavam, nezvazuji
10. V soucasné dob¢ zaméstnavatel nabizi dostatek ptileZitosti ke vzdélavani a rozvoji.
a. Souhlasim
b. Nesouhlasim

c. Nedokézu posoudit
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Pokud jste odpovédél/a na otdzku SpiSe ne ¢i Ne, uved'te prosim o jaky typ
vzdelavani ¢i rozvoje mate zajem:
11. Spole¢nost nabizi dostatek moznosti a prostoru pro kariérni rast:
a. Souhlasim
b. Nesouhlasim
c. Nedokézu posoudit
Odménovani a motivace
12. Vysi své mzdy vnimate s ohledem na dosazené vzdélani a praxi jako:
a. Nadprimérnou
b. Adekvatni, primérnou
C. Zcela neadekvatni, nekonkurenceschopnou
13. VySe nabizenych benefitli se Vam jevi jako:
a. Pestra, nadstandardni
b. Dostacujici, uspokojiva
C. Pramérna
d. Zcela neuspokojiva, slaba
14. Ve své praci se citim dostatecné motivovan/a.
a. Ano
b. Ne
Pokud jste odpovédél/a Ne, vyberte z nasledujicich moznosti oblast, kde se citite

nejméne motivovan/a:

> Mzda

A\

Zamgéstnanecké vyhody
» Povaha pracovni ¢innosti
» Potieba uznani, pocitu dobie odvedené prace
» Jiné (vypiste):
15. Urovei péde o zaméstnance vnimate jako:
a. Nadprimérnou
b. Standardni
c. Podprimérnou

vvvvvv

dilezité) s ohledem na vasi spokojenost:
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I

a o

g.

Mzda, nepenézité odmeny (benefity)
Népln prace

Vztahy na pracovisti

MozZnosti vzdélavani a osobniho riistu
Moznost kariérniho ristu

Image spolecnosti

Vyrovnany pomér mezi praci a volnym ¢asem

17. Uved’te ditvod (maximalné 2), proC pracujete praveé pro tuto spolecnost.

a.
b.

a o

o Q —H~ o

Kvalifikace, obor ptisobnosti

Prestiz firmy

Zajimavé finan¢ni ohodnoceni

Mnozstvi benefitl

Kolegové

Vzdalenost zaméstnani od mista bydlisté
Nemoznost nalézt jiné¢ zaméestnani

Jiné (vypiste)

18. O zméné soucasného zaméstnavatele:

a.
b.

Uvazuji

Neuvazuji

Pokud jste odpovédél/a Ano, uved’te prosim hlavni divod (Nepovinna odpovéd’).

Tridici otazky

19. Pohlavi

a) muz

b) Zena

20. Vek (vypiste)

21. Nejvyssi dosazené vzdélani

a
b.

o o

stfedoskolské s maturitou
vyssi odborné
vysokoskolské

jiné (vypiste)
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22. Ve spolecnosti pracuji
a. Méné nez jeden rok
b. Jeden az dva roky
c. Dva az tfi roky
d. Vice nez 3 roky

23. Ve spolecnosti zastdvam fidici funkci.

a. Ano
b. Ne
24. Vase pracovni pozice spada do oblasti

a. R2R
b. S2S
c. H2R
d. 02C
e. Jiné

25. Od svého nastupu do spolecnosti jsem pracovni pozici v rdmci organizace:
a. Zménil/a
b. Nezménil/a
Pokud jste vybral/a odpovéd Zmeénil/a, uved’te prosim Vase piedchozi zatazeni

(R2R, H2R, S28S...).

Dé&kuji za Vas ¢as a ochotu pfi vyplilovani dotazniku.

XXX



