Ceska zemédélska univerzita v Praze
Provozné ekonomicka fakulta

Katedra managementu a marketingu

Diplomova prace

Vyhledavani, vybér a adaptace zaméstnancii ve vybrané
spolecnosti

Bc. Barbora Zaloudkova

© 2024 CZU v Praze






CESKA ZEMEDELSKA UNIVERZITA V PRAZE

Provozné ekonomicka fakulta

ZADANI DIPLOMOVE PRACE

Bc. Barbora Zaloudkova

Verejna sprava a regionalni rozvoj

Nazev prace

Vyhledavani, vybér a adaptace zaméstnancti ve vybrané spolec¢nosti

Nazev anglicky

Sourcing, Recruitment and Adaptation of Employees in a Chosen Company

Cile prace

Hlavnim cilem diplomové prace je zhodnoceni procesu vyhledavani, vybéru a adaptace zaméstnanctll ve
vybrané spolecnosti a na zakladé zjisténych poznatku vytvoreni navrhu doporuceni/zmén vedoucich ke
zkvalitnéni téchto procesu.

Metodika

Teoretickd ¢ast diplomové prace je zaloZena na studiu odborné literatury prostfednictvim které jsou vyme-
zeny zakladni pojmy pro praktickou ¢ast prace. Vlastni vyzkum je proveden ve vybrané spole¢nosti. Soucas-
ny stav procesu vyhledavani, vybéru a adaptace zaméstnanc je identifikovan prostiednictvim dat ziskanych
ze statistik ndborového portdlu spolecnosti a také kvalitativni metodou hloubkovych rozhovort. Na zakladé
zjisténych poznatkl jsou navrZzena doporuceni, pfipadné zmény na zlepseni téchto procest.

Oficilni dokument * Ceska zemédélska univerzita v Praze * Kamycka 129, 165 00 Praha - Suchdol



Doporuceny rozsah prace
60-80 stran

Klicova slova
zaméstnanci, vyhleddvani, vybér, adaptace, ndbor zaméstnanc(, vybérové fizeni, personalni ¢innost

Doporucené zdroje informaci

ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdroji. Praha: Grada, 2002. ISBN 80-247-0469-2.

ARMSTRONG, M. TAYLOR, S. SIKYR, M. Rizenf lidskych zdrojd: moderni pojeti a postupy: 13. vydani. Praha:
Grada Publishing, 2015. ISBN 978-80-247-5258-7.

BELOHLAVEK, F. Jak vybrat spravného ¢lovéka na spravné misto: Uspésny persondlni vybér. Praha: Grada,
2016. ISBN 978-80-247-5768-1.

HORVATHOVA, P. BLAHA, J. COPIKOVA, A. Rizeni lidskych zdroji: nové trendy. Praha: Management Press,
2016. ISBN 978-80-7261-430-1.

KOCIANOVA, R. Personalni Fizeni: vychodiska a vyvoj. Praha: Grada, 2012. ISBN 978-80-247-3269-5

KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii : zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 2015.
ISBN 978-80-7261-288-8.

SIKYR, Martin. Nejlepsi praxe v Fizeni lidskych zdroji. Praha: Grada, 2014. ISBN 978-80-247-5212-9.

SIKYR, Martin. Personalistika pro manaZery a personalisty. Praha: Grada, 2016. ISBN 978-80-247-5870-1.

TEGZE, J. Jak hledat zaméstnance v 21. stoleti: techniky moderniho recruitmentu. Praha: Grada, 2019.
ISBN 978-80-271-0551-9.

VAJINER, Ludék. Vybér pracovnikii do tymu. Praha: Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1739-5.

Predbéiny termin obhajoby
2023/24 LS - PEF

Vedouci prace
Ing. Monika Jadrna, Ph.D.

Garantujici pracovisté
Katedra managementu a marketingu

Elektronicky schvaleno dne 10. 6. 2023 Elektronicky schvaleno dne 3. 11. 2023
doc. Ing. Ladislav Pilai, MBA, Ph.D. doc. Ing. Tomas Subrt, Ph.D.
Vedouci katedry Dékan

V Praze dne 14. 03. 2024

Oficialni dokument * Ceska zemé&délska univerzita v Praze * Kamycka 129, 165 00 Praha - Suchdol



Cestné prohlaseni

Prohlasuji, ze svou diplomovou praci "Vyhledavani, vybér a adaptace zaméstnanct
ve vybrané spolecnosti” jsem vypracovala samostatné pod vedenim vedouciho diplomové
prace a s pouzitim odborné literatury a dalSich informacnich zdroji, které jsou citovany
v praci auvedeny v seznamu pouzitych zdroji na konci prace. Jako autorka uvedené
diplomové prace dale prohlasuji, ze jsem v souvislosti s jejim vytvofenim neporusil autorska

préava tfetich osob.

V Praze dne 31.3.2024




Podékovani

Rada bych touto cestou podékovala Ing. Monice Jadrné, Ph.D. za jeji podporu,
odborné vedeni a cenné piipominky, které mi poskytovala po celou dobu psani
mé diplomové prace. Dale bych rada podékovala spolecnosti AutoPalace, které jsem hrdou
soucasti. Rovnéz dékuji oslovenym zaméstnancim, kolegiim a pratelim za jejich ochotu
a spolupraci, ktera byla kliCovym pfinosem pro zpracovani praktické ¢asti mé diplomové

prace.



Vyhledavani, vybér a adaptace zaméstnancu ve vybrané

spolecnosti

Abstrakt

Diplomova prace se zaméfuje na zhodnoceni procest vyhledavani, vybéru a adaptace
zaméstnancu ve vybrané spoleCnosti. Zaméfena je na identifikaci nedostatka a na nasledny
navrth zmén pro zlepSeni téchto kliCovych personalnich procesi. Hlavnim cilem
je prostfednictvim analyzy, dotaznikového Setieni a hloubkovych rozhovort zjistit, zda jsou
procesy vyhledavani, vybéru a adaptace nastaveny tak, ze diky nim spoleCnost ziskava
kvalifikované zameéstnance, ktefi jsou zde spokojeni. A zaroven, zda dochazi k rozvoji téchto
kvalifikovanych zaméstnancti. Nebot’ jsou to prave kvalitni a spokojeni zameéstnanci, ktefi
jsou klicovym zdrojem uspéchu spoleCnosti. Teoreticka ¢ast diplomové prace poskytuje
pevny zaklad zodborné literatury, ktery definuje zdsadni pojmy souvisejici s procesy
vyhledavani, vybéru a adaptace zameéstnanct. Prakticka Cast je jiz zaméfena na konkrétni
vybranou spole¢nost a popisuje soucasny stav procest na vybranych pracovnich pozicich.
Na to navazuji hloubkové rozhovory s vedoucimi pracovniky, které jsou doplnény metodou
dotaznikové Setfeni. Vysledky ukazuji soucasné nedostatky v procesech vyhledavani,
vybéru a adaptace zameéstnanci. Na jejich zaklad€ jsou navrzeny konkrétni navrhy zmén
s ohledem na specifika spoleCnosti. Timto zpisobem by mélo dojit k optimalizaci

zminénych personalnich procesu.

Klicova slova: Zaméstnanci, Vyhledavani, Vybér, Adaptace, Nabor zameéstnancu,

Vybérové fizeni, Personalni ¢innost



Sourcing, Recruitment and Adaptation of Employees in a

Chosen Company

Abstract

The thesis focuses on the evaluation of the processes of finding, selecting and adapting
employees in the selected company. It is aimed at identifying shortcomings and then
proposing changes to improve these key staffing processes. The main objective, through
analysis, questionnaire investigation and in-depth interviews, is to determine whether the
search, selection and adaptation processes are set up in such a way that the company acquires
qualified employees who are satisfied here. At the same time, whether these skilled
employees are being developed. For it is the quality and contented employees who are the
key source of the company's success. The theoretical part of the thesis provides a solid basis
from the professional literature, which defines fundamental concepts related to the processes
of finding, selecting and adapting employees. The practical part is already focused
on a specific selected company and describes the current state of processes in selected jobs.
This is followed by in-depth interviews with senior executives, supplemented by the
questionnaire investigation method. The results show current shortcomings in the search,
selection and adaptation processes of staff. On this basis, specific proposals for changes
are proposed, taking into account the specificities of the company. In this way, the personnel

processes mentioned should be optimised.

Keywords: Employees, Search, Selection, Adaptation, Recruitment, Selection, Human

resources
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1 Uvod

V dnesni dobé je pro spolecnost klicové mit kvalitni pracovni silu, ktera pomuze
k dosazeni jednotlivych cilti spolecnosti a bude pfinaset pfidanou hodnotu. Aby téchto cilt
bylo dosahovano, je nutné mit peclivé promysleny cely proces vyhledavani, vybéru
a adaptace zaméstnanctl.

Spole¢nost musi Celit dynamickym zménam na trhu prace, riznym inovacim
a rozvoji. Zaroven je pro ni dulezité posileni konkuren¢ni pozice na trhu prace. Vzhledem
k souCasnému vyvoji trhu prace musi spolecnost také upravovat své naroky na uchazece.
Naroky by nemély byt piili§ vysoké, ale ani nizké. Jen tak si spolecnost zajisti dostatek
uchazect, ktefi budou kvalifikovani a budou spoleCnosti piinosem. Naopak samotni
uchaze¢i o zaméstnani posledni dobou své naroky stdle zvy3uji, a ne vzdy jsou jejich
predstavy realné.

Reagovat na zmény na trhu prace, vénovat se inovacim, ale zaroven zajistit, aby
spolecnost byla atraktivni pro kvalifikované uchazece je vyzvou hlavné pro personalni
oddéleni dané spolecnosti. Nebot pravé toto odde€leni je spojkou mezi volnymi uchazeci
na trhu préace a spolecnosti, ktera chce tyto uchazece oslovit svou nabidkou. Zajisténi vhodné
a kvalitni pracovni sily neni pouze o tom obsadit danou pracovni pozici, ale dulezité
je 1 samotné udrzeni a rozvoj jednotlivych zaméstnancu, ktefi maji potencial. Tento potencial
zaméstnancl muze spoleCnost vyuzit ve svij prospéch. Vyhledavani kvalifikovanych
uchazecu, efektivni vybér a nasledna adaptace novych zaméstnancti jsou klicovymi faktory,
které ptfimo ovliviiuji samotny uspéch spolecnosti.

Na zakladé dobte nastaveného procesu vyhledavani, vybéru a adaptace zaméstnanctu
ma spolecnost spokojené a loajalni zaméstnance. To se nasledné odrazi v pozitivné
se rozvijejicich pracovnich vysledcich. Diky tomu si spoleCnost maze polepsit z hlediska
konkurenceschopnosti a zaroven muze ziskat dobré reference, které povedou ke zvyseni
potencialu spolecnosti ziskat nové a kvalifikované zaméstnance v daném odvétvi.

Samotny proces vyhledavani, vybéru a adaptace zaméstnancu je ovlivnén kliCovymi
faktory, jako je naptiklad schopnost spoleCnosti reagovat na zmény, spravna identifikace
uchazeCova potencialu, systematické zaclenéni novych uchazeci do firemni kultury apod.
A pravé u vSech téchto zminénych Ccinnosti je spolu se zaméstnancem piitomna

personalistka, které ho celym procesem provede.
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2 Cil prace a metodika

2.1 Cil prace

Hlavnim cilem diplomové prace je zhodnoceni procesu vyhledavani, vybéru
a adaptace zaméstnancu ve vybrané organizaci a na zakladé zjisténych poznatk(i navrh zmén,
které povedou ke zkvalitnéni téchto procest.

Dil¢im cilem je pomoci provedeni analyzy, dotaznikového Setfeni a hloubkovych
rozhovori zameéfenych na soucasny stav vyhledavani a vybéru zaméstnancl, zjistit,
zda je nezbytné navrhnout zmeény v téchto procesech, které povedou k odstranéni ptipadnych

zjisténych nedostatk.

2.2 Metodika

Diplomova prace se sklada z teoretické a praktické casti. Teoreticka Cast prace
vychazi ze studia odborné literatury. Diky tomu jsou vymezeny zakladni pojmy spojené
s personalni Cinnosti ve spoleCnosti a s procesem vyhledavani zaméstnancu, také faktory,
které tento proces ovlivilyji a zdroje vyhledavani zaméstnanci. Nasleduje kapitola vybér
zaméstnancu, jeho zasady a metody. Dalsi kapitolou je zpracovani a vybér zaméstnancu,
na kterou navazuje kapitola samotného pfijeti vybraného zaméstnance. Zde jsou popsany
jednotlivé kroky smeétujici k nastupu zaméstnance. Posledni kapitolou je adaptace
zamestnancd, jeji definice, druhy a priibéh. Vymezeni jednotlivych kapitol v teoretické Casti
je zdkladem pro praktickou Cast prace.

Metodika této diplomové prace vyuziva kombinaci analytického prfistupu
prostfednictvim metody analyzy a syntézy. Analyticky postup je aplikovan pii analyze
literarnich zdroji, dat personalniho oddéleni a vysledkii vybérovych fizeni. Synteticky
pfistup se projevuje ve vytvareni celkového ramce teoretické a praktické Casti, spojujiciho
jednotlivé aspekty procest vyhledavani, vybéru a adaptace zaméstnancu.

V praktické c¢asti je charakterizovana vybrana spoleCnost. Nasleduje popis
soucasného procesu vyhledavani zaméstnancu, jejich nasledného vybéru, piijeti a adaptace
ve spolecnosti. Popis téchto procest je zaméten na konkrétni vybrané pozice. A to na pozici
automechanika, prodejce novych vozi, prodejce ojetych vozu a asistentky/ fakturantky
servisu. Tyto pozice byly vybrany, protoze se vramci spoleCnosti pravidelné a Casto

obsazuji.
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Popis jednotlivych procest vychazi pievazné zdat personalniho oddéleni
a zkuSenosti autorky diplomové prace. Zdrojem pro sbér informaci, které jsou uvedeny
v praktické ¢asti jsou interni dokumenty a data spolecnosti.

Nasleduje analyza vybérovych fizeni u vybranych pozic za obdobi
1.1.2022 — 1.2.2024. Zdrojem dat pro analyzu konkrétnich vybérovych fizeni je naborova
aplikace Teamio. Data z analyzy jsou nasledné integrovana s vysledky hloubkovych
rozhovort s vedoucimi pracovniky a s dotaznikovym Setfenim mezi zaméstnanci. Tim
dochéazi k vytvoreni komplexniho pohledu na procesy vyhledavani, vybéru a adaptace
zamestnancu.

Hloubkové rozhovory s vedoucimi pracovniky se vztahuji na samotny vybér a nabor
zaméstnancu, ale také na adaptaci zaméstnanct v ramci jejich konkrétniho oddéleni. Jeden
rozhovor je zaméfen na zkuSenosti vedouci HR oddéleni. Hloubkové rozhovory jsou vedeny
osobné na pobocce spolecnosti na prelomu prosince 2023 a ledna 2024. Pro hloubkové
rozhovory byli vybrani vedouci pracovnici na pozicich vedouci servisu, vedouci prodeje
ojetych vozl, vedouci prodeje novych vozi a HR manager. Vedouci zaméstnanci byli
seznameni s divodem konani rozhovoru, také s délkou a obsahem. Otazky jsou pro
vedouciho servisu a vedouci prodeju stejné, formulované otevien€, srozumitelné a celkem
jich je 10. Pro HR managera je otazek vice, celkem 16 a jsou vice zaméteny na jednotlivé
procesy. Na zakladé dohody jsou otazky vedoucim poskytnuty piredem, aby se na jejich
odpovédi mohli pfipravit. Rozhovor s vedoucim servisu a s vedoucimi prodeje je zaméten
spiSe na samotny prubéh vybérové fizeni, kterého se prave jako vedouci ucastni, ale také na
prubéh adaptace novych zaméstnanct v ramci jejich odd€leni.

V ramci rozhovoru s HR managerem je analyzovana aktualni situace spolecnosti
v procesech vyhledavani a vybéru zaméstnanct. V ramci toho doslo k popsani vyuzivanych
metod vyhledavani a vybéru zaméstnanct, jejich nasledna adaptace a také sledovani
zaméstnanci v pruab&hu obdobi zkuSebni doby. Rozhovor je také zaméfen na souCasné
problémy spojené s vyhledavanim zaméstnanci. Rozhovory jsou zaznamenany v pisemné
a zvukové podobé¢.

Hloubkové rozhovory jsou doplnény o dotaznikové Setfeni. Dotazovani byli
zameéstnanci na vySe uvedenych pozicich. Dotaznik je vytvoren autorkou prace online, na
webové strance survio.com. Dotaznik je zaméfen na zameéstnance, ktefi do spolecnosti
nastoupili v obdobi 1.1.2022 — 1.2.2024. Sbér dat pomoci dotaznikového Setfeni probehl na

prelomu prosince 2023 a ledna 2024. V tuto dobu byli vybrani zaméstnanci ve zkuSebni
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dobé, tésné po ni, nebo kratce pfed koncem doby urcité, tzn. v nasledujicich mésicich
obdrzeli dohodu o zméné pracovni smlouvy jiz na dobu neurcitou. Dotaznik obsahujici
23 otazek vyplnili vSichni zaméstnanci, ktefi byli osloveni, konkrétné tedy 29 zameéstnanca.
Pro dosazeni cilt je vyuzita doplitkova metoda vlastniho pozorovani autorky prace,
ktera je ve vybrané spoleCnosti momentalné zameéstnana na personalnim oddéleni, tedy je
denné soucasti procesu vyhledavani, vybéru a adaptace zaméstnanci. Autorka osobné
monitorovala v pribéhu psani diplomové prace situaci na pracovisti a diky tomu mohla
navrhnout realné a potiebné navrhy na zmény. Metoda pozorovani byla pouzita také jako
potvrzeni vysledka, které byly ziskané prostiednictvim zminénych rozhovora a dotaznika.
Diky témto krokim doslo ke zhodnoceni soucasného stavu vyhledavani, vybéru
a adaptace zaméstnanctl.
Na zavér je na zaklad€ zhodnoceni dat a informaci navrzeno feseni, které by mélo vést

k lepsimu fungovani téchto procest ve spolecnosti.
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3 Teoreticka cast

3.1 Rizeni lidskych zdroji

Armstrong definoval fizeni lidskych zdroja jako |, strategicky, integrovany
a uceleny pristup k zamésmdvani, rozvijeni a uspokojovani lidi pracujicich v organizacich .
Tento pojem lze tedy spojovat se v§im, co se tyka samotného zaméstnavani a fizeni
zaméstnancu. Nebot jsou to pravé zameéstnanci, ktefi aktivné a pfimo ovliviiuji prosperitu
spoleCnosti (2015, s. 47).
Pojem lidské zdroje ma své koreny v anglickém vyrazu , human resources®, neboli
HR. Jinymi slovy lze lidské zdroje chapat jako lidsky kapital. Lidskymi zdroji ve spole¢nosti
muzeme tedy nazvat zaméstnance, ktefi jsou zde zaméstnani a pomoci kterych spole¢nost
dosahuje svych cild. Spole¢nost potiebuje dostatené mnozstvi schopnych zaméstnancd,
jejichz vykon se promita do vykonu celé spolecnosti (Sikyt, 2016).
Rizeni lidskych zdrojo mize byt také definovano jako souhrn aktivit, které zahrnuji:
e nabor, vybér, zacvik a rozvoj zaméstnancu;
e planovani zdroju;
e uzavirani smluv;
e zajisté€ni bezpecného pracovniho prostiedi;
e posuzovani vykond zaméstnancu;
e TfeSeni stiznosti, propousténi a nadbytecnosti zaméstnancu apod. (Foot,
Hook, 2002).
Ukolem fizeni lidskych zdrojGi je =zajisténi, aby spolenost byla vykonna
a neustale se zlepSovala. Ktomu jsou, jak jiz bylo zminéno, klicové lidské zdroje.
Ale také zdroje informacni, materialni a financni, viz obrazek 1 nize. Propojeni téchto vSech
zdroju je dilezité pro fizeni spoleCnosti. Zdroje finan¢ni a materialni jsou zdroji nezivymi.
Proto je tedy potfeba mit ve spoleCnosti nékoho, kdo tyto zdroje ozivi, nebo-li uvede
do pohybu. Jinak jsou tyto zdroje bezvyznamné. Témi, kdo uvadi zdroje do pohybu, jsou
lidé. Pro vykon své prace lidé potrebuji mit néjakou hnaci silu, a tou jsou pravé zdroje

informacni. Témi rozumime naptiklad schopnosti, dovednosti, ¢i znalosti (Koubek, 2015).
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Obrazek 1 Ukol Fizeni lidskych zdrojii

Slouzi tomu, aby byla organizace vykonna

1

Jak?
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Lidskych Informacnich Materialnich Finanénich
zdrojt zdroju zdroji zdroji

t t t t

RIZENI LIDSKYCH ZDROJU

Zdroj: Vlastni zpracovani, Koubek (2015)
Z uvedeného obrazku je ziejmé, ze fizeni lidskych zdroju je klicovou oblasti, ktera
je vsouladu s celkovou strategii spolecnosti. Smyslem procesu je docilit stavu, kdy

ve spolecnosti budou pusobit vykonni, kvalifikovani a motivovani zaméstnanci (Koubek,
2015).

3.2 Personalni ¢innost ve spolecnosti

Pojmy personalni ¢innost, personalni prace, personalistika ¢i personalni administrativa

mohou byt pouZivana jako synonyma pro fizeni lidskych zdroji (Sikyf, 2016).

3.2.1 Zakladni vymezeni

Personalni ¢innost ve spoleCnosti vykonava persondlni utvar, ktery je tvoren
jednotlivymi personalisty (Sikyt, 2016).

Personalisté nesou odpovédnost za administrativni ¢innosti spolecnosti, které plynou
z pracovné pravnich vztahu, ale také za Cinnosti Uizce souvisejici s vedenim zaméstnancu
(Dvorakova a kol., 2012).

Pocet personalisti ve spoleCnosti zavisi na jeji velikosti, respektive na poctu

zaméstnanci. Personalista je obvykle potifeba ve spoleCnosti, ktera scita okolo
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100 zaméstnanct. Obecné ale neexistuje zadna norma, podle které by se pocCet personalistd
ve spolecnosti tidil. Proto je toto rozhodnuti plné v kompetenci vedeni dané spolecnosti
(Armstrong, 2015).

V malych spoleCnostech, které sCitaji méné nez 100 zaméstnancii neni pozice
personalisty nutna, protoze to nebyva ekonomicky vyhodné. Tuto pozici zastavaji majitelé,
¢i  manazefi. Ve stfedné velkych spole¢nostech  (100-499  zaméstnancl)
je jiz pozice personalisty tieba. Byva tedy vytvofeno misto pro nejméné jednoho
personalistu, vyjimecné se muze ziidit i cely personalni utvar. Ve velkych spole¢nostech
(nad 500 zaméstnanct) 1ze hovofit jiz o velmi rozsahlém personalnim utvaru, ktery ma svého
vedouciho a né€kolik personalistd. V tomto piipadé je kazdy jeden personalista specializovan
na konkrétni Cinnost. Napf. vybér zaméstnancti, jejich adaptace, ¢i odménovani. Vedouci
zameéstnanec personalniho Utvaru byva ¢lenem vedeni dané spolecnosti. Samotny personalni

utvar muze byt podiizen generalnimu fediteli (Dvotakova a kol., 2012).

3.2.2 Hlavni tlkoly a funkce

Hlavnim ukolem personalniho utvaru je stanoveni a zajisténi dosazeni cilti v oblasti
HR. DosaZeni téchto cilt je ovlivnéno jednotlivymi tkony, které na sebe navazuji a jejich
dodrzovani je klicové pro zajisténi prosperity personalnich ¢innosti. Mezi ukony patii:
e vytvareni a analyza pracovnich mist;
e personalni planovani;
e ziskani, vybér a pfijimani zaméstnancu;
e alokace zaméstnancu;
e hodnoceni zaméstnancu;
e odménovani zameéstnancu;
e vzdélavani zameéstnancu;
e pracovni vztahy na pracovisti,
e pécCe o pracovniky;
e personalni informacni systém (Koubek, 2015).
Pro vykon personalnich ¢innosti jsou dileziti také vedouci zaméstnanci a manazefi
jednotlivych oddéleni spoleCnosti. Jsou to praveé oni, kdo zastava denné ¢ast personalistiky,

ktera je zaméfena na fizeni a vedeni podfizenych s cilem dosazeni poZzadovanych vysledku

a cilt (Sikyf, 2016).
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Vedouci zaméstnanci musi byt dostate¢né kvalifikovani, aby mohli provadét dilezita
rozhodnuti a vykonavat své pravomoci. Casto maji pravé vedouci rozhodujici a posledni
slovo pii vybéru zaméstnanci. Zaroven jsou uzce spojeni s jejich adaptaci, hodnocenim
pracovniho vykonu, nebo mohou mit vliv na vys$i finanéniho odméinovani
(Kocianova, 2012).

Povinnosti ~ vedoucich ~ zaméstnanci  jsou  dany  zakonikem  prace.
Dle § 302 zakonu ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace jsou vedouci zaméstnanci povinni:

e fidit a provadét kontrolu prace svych podrizenych, hodnotit jejich pracovni
vykon a vysledky;

e organizovat praci;

e zabezpecCit odpovidajici pracovni podminky;

e zajistit bezpeCnost a ochranu zdravi pii praci;

e zabezpeCit odménovani zaméstnanct,

e dohlizet na dodrzovani pravnich a vnitinich predpisu;

e vytvaret podminky pro zvySeni odborné urovné zaméstnancu.

3.3 Vyhledavani zaméstnancu

3.3.1 Zakladni vymezeni

Ziskavani neboli vyhledavani zaméstnancu je Cinnost, kterou vykonava personalni
utvar. Cilem této Cinnosti je oslovit uchazece, kteti maji dostatek predpokladi pro aktualné
obsazovanou pracovni pozici. Z té€chto uchazecu je nasledné vybran kandidat, ktery nejvice
odpovida stanovenym pozadavkium (Kocianova, 2010).

Koubek (2015) nahlizi na ziskavani zaméstnanct taktéz jako na Cinnost, pomoci které
ma spolecnost oslovit a pfitahnout co nejvetsi mozné mnozstvi vhodnych kandidati na volné
pracovni mista, a to v pozadovaném cCase a s vyuzitim piiméfenych nakladd. Rozlisuje dva
terminy, a to nabor a ziskavani zaméstnanci. Nabor definoval jako Cerpani uchazeci pouze
z vngjsich zdroja. Naopak do ziskavani zameéstnanct fadi jak zdroje vnitini, tak vngjsi.

Naopak Dvorakova (2012) pracuje pouze s pojmem naboru a nerozliSuje externi
a interni zdroje.

Armstrong (2015) definici naboru doplnil tak, Zze nébor neni jen proces pfilakani

zajimavych kandidatd z riznych zdroji, ale také proces samotného vybéru zameéstnanca.
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Vybér vymezuje jako urCeni toho, ktery kandidat nejvice odpovida pozadavkim a byt pfijat

na obsazovanou pozici.

3.3.2 Pozadavky na nové zaméstnance

Aby byl vybér zaméstnanct uspésny, musi byt nejprve spravné definované pozadavky
na danou pozici a také na nového zaméstnance. Diky tomu vybérové fizeni probéhne hladce.
Uchazeci o pozici budou védét co presné je po nich pozadovano, rovnéz tak personalisté
budou mit jasnou predstavu o nejvhodnéjsim kandidatovi.

Jako podklad pro spravnou definici pracovniho mista je vyuzivan popis pracovniho

mista (Koubek, 2015).

3.3.3 Popis pracovniho mista

Popis pracovniho mista, anglicky ,,job description” patii ve vétSin€ firmach mezi
zakladni pracovné pravni dokumenty. Zaméstnanci se s nim setkavaji pfi podpisu pracovni
smlouvy. Jedna se o souhrnny piehled zakladnich charakteristik pracovniho mista, jako jsou
napiiklad povinnosti, odpovédnosti apod. Diky témto informacim zaméstnanec vi, jaké jsou
jeho ukoly ve spolecnosti, co je hlavni napli prace a jaké ma kompetence (Alma Career,
2019).

V popisu pracovniho mista je nutné uvést:
® nazev pracovni pozice;
e misto vykonu prace;
e pracovni zafazeni,
e pifimého nadfizeného;
e zakladni popis Cinnosti;
e pracovni povinnosti, podminky, kompetence (Briha, Bukovjan,
Cornejova a kol., 2016)
Mimo jiné je tieba, aby popis pracovniho mista obsahoval pozadavky na vzdélavani
a rekvalifikaci zaméstnance, dale pak datum vypracovani, ¢i datum provedenych zmén
(Koubek, 2015).
Urban (2013) uvadi nekolik zakladnich pozadavkl na uchazece, témi jsou:
e dosazené vzdélani a odborné znalosti
e vybrané pracovni zkuSenosti

e fidici a socidlni schopnosti
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e motivacni predpoklady

e specialni znalosti (jazykové, pocitacové apod.)

e flexibilita

e zdravotni stav

Pozadavky by mély byt vzdy upraveny ke konkrétni pracovni pozici a ¢innostem,
které tato pozice vykonava.

Pfi vytvareni popisu pracovniho mista je dulezité brat v potaz, aby vSechny vyse
uvedené pozadavky na kvalifikaci a schopnosti uchazeci nebyly pfili§ nadhodnocovany.
Pokud spolecnost nastavi pfili§ vysoké pozadavky, muze mit nasledné problémy
s prilakanim uchaze¢i. Proto je tfeba rozliSovat pozadavky na podstatné a zadouci
(Armstrong, 2015).

Koubek (2015) déli pozadavky na nezbytné, zadouci, vitané a okrajové. Nezbytné
pozadavky jsou ty, které jsou podminkou pro vykonavani dané Cinnosti a je nemozné
pfijmout uchazede, ktery tyto pozadavky nespliiuje. Zadoucimi pozadavky rozumime
ty, které nejsou nutné pro vykon Cinnosti, ale pokud je uchaze¢ ma, maji dobry vliv na jeho
vykon v zaméstnani. Tyto pozadavky je mozné ziskat dopliujicim vycvikem, nebo
rekvalifikaci. Vitané pozadavky jsou pozadavky, které opét nejsou nutné pro vykon ¢innosti,
ale uchaze¢ se diky nim stava vice vyuzitelny. Okrajové pozadavky nejsou podminkou
vykonu dané Cinnosti a lze je zajistit i jinym zptuisobem.

Job description je spojen se vSemi personalnimi procesy. Muze byt velmi uzite¢ny
v praxi, nebot' je to zakladni kamen samotného vykonu zaméstnance. Kdyz je popis
pracovniho mista dobfe pfipraven, mize pomoci naptiklad:

e s hodnocenim zaméstnancu, jejich pifipadnym rozvojem, ¢i rustem
e pii psani inzeratd
e pfi nastaveni systému odmen
e pfi vzdé€lavani a rozvoji zameéstnancu
Na tvorbé popisu pracovniho mista by se mél podilet personalista, manazer i samotny

zaméstnanec (Alma Career, 2019).

3.3.4 Nabor zaméstnancu

Nabor zaméstnancu je celistvy proces, pomoci kterého spolecnost ziskava vhodné
kandidaty a dosazuje je na aktualné volné pozice. Tento proces je nepietrzity. Protoze 1 kdyz

ma spolecnost obdobi, kdy se naboru novych zaméstnanci vénuje méné anebo naopak vice,
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stejné nikdy nedojde k uplnému ukonceni tohoto procesu. Jedin€ pokud by firma zanikla.
Nabor musi byt efektivni a optimalné bez vynalozeni zbyte¢né velkych nakladd. Potom
by se firmé z dlouhodobého hlediska nevyplatil (Alma Career, 2020)

Dvorakova (2012) popisuje nabor jako oboustranny komunikaéni proces,
ve kterém spoleCnost podava informace o idealnim zaméstnanci a o tom co tento
zaméstnanec muze do spolecnosti piinést. Naopak kandidat potiebuje znat to, co mu dana
spole¢nost muze nabidnout. Je to tedy proces, ve kterém dava kandidat najevo, Ze je vhodny

pro tuto pozici a spolecnost sdéluje, ze nabizi dobré pracovni misto.

Faktory ovliviiujici nabor zaméstnancu

Pti ziskavani zaméstnanci je dilezité brat ohled na riizné faktory, které mohou nabor
ovlivnit. Jedna se o vnitini a vnéjsi faktory (Kocianova, 2010).
Vnitrni faktory

Jedna se o faktory na strané pracovniho mista a spolecnosti, ktera obsazuje pracovni
pozici. Tyto faktory se vétSinou daji ovlivnit (Kocianova, 2010).

Maji vliv na rozhodnuti potencialnich uchazecu, ktefi rozmysli, zda budou reagovat
na nabidku spole¢nosti (Koubek, 2015).

Koubek (2015) uvadi n€kolik podminek vztahujici se ke konkrétnimu pracovnimu

mistu:

e povaha prace;

e pozadavky na zaméstnance;

e postaveni pozice;

e pracovni doba a jeji organizace;

e Skala povinnosti, odpovédnosti a pravomoci;

e misto vykonu préace;

e dalsi podminky (napt. vySe odmeny, benefity, prostfedi apod.).
Vnéjsi faktory

Jedna se o faktory pusobici na spolecnost z vnéjSku. Narozdil od vnitinich faktora
jsou vnéjsi hiife ovlivnitelné, presto je nutné je brat na védomi pii rozhodovani (Kocianova,
2010).

Podle Koubka (2015) jsou nejvyznamnéjsimi vné&j$imi faktory:

e demografické podminky (mobilita obyvatel, pfirozena obnova obyvatel

a pracovnich zdroja);
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ekonomické podminky (vyvoj narodniho hospodafstvi, zmény mezi nabidnou
a poptavkou pracovnich sil);

socialni podminky (z4jem o vzdélani a rodinu, zajem o kvalifikaci);
technologické podminky (likvidace starych pracovnich mist a vytvareni
novych);

politicko-legislativni podminky (regulace pracovniho trhu, nafizeni
zameéstnavani vybranych osob);

sidelni podminky.

Foot a Hook (2002) dopliiuji Koubka a uvadi jako dalsi dulezity faktor, ktery

by spoleCnost méla sledovat, miru nezaméstnanosti, ktera ukazuje kolik lidi shani

zaméstnani. Zaroven je ale dulezité sledovat konkurenty v okoli spolecnosti, protoze i tento

faktor miize pfimo ovlivnit nabor.

Faze naboru

Nabor by mél byt prehledny, spravné metodologicky zpracovany a mél by obsahovat

jednotlivé kroky. Organizace diky tomu muze minimalizovat Casové a jiné ztraty.

Proces ziskani zameéstnance se dle Koubka (2015) sklada z nekolik kroku:

identifikace potieby ziskani nového zaméstnance;
popis obsazované pracovni pozice;

zhodnoceni variant;

vymezeni naroku na nového zameéstnance;

vybér moznych zdrojii nového zaméstnance;
volba metody pro ziskani nového zameéstnance;
identifikace dokumenta a informaci, které se po uchazeci budou pozadovat;
vytvoreni nabidky zaméstnani;

publikace nabidky zamé&stnani;

shromazdéni uchazecu, nasledna komunikace;
selekce odpovidajicich uchazeci;

pozvani na pohovor.

3.3.5 Zdroje vyhledavani zaméstnancu

Zdroje vyhledavani zaméstnanci mohou byt vnitini a vn&jsi. Dle Branhama (2004)

se pro vybér zameéstnanci vyplati vyuzivat nejprve vnitini zdroje, pokud to jde.

22



A az nasledné vyuzivat zdroje vnéjsi. Oba zdroje budou v nasledujici kapitole popsany,

spolu s jejich vyhodami a nevyhodami.

Vnitini zdroje vyhledavani zaméstnanci

Vnitinimi zdroji rozumime zameéstnance spolecnosti. Pro spolecnost je velmi

dulezité, aby dala moznost stavajicim zaméstnancim se kariérné posouvat dal. Nebot

kariérni postup patfi mezi benefity, kterymi je mozné zameéstnance motivovat. Presto

ma interni nabor své nevyhody. (Hronik, 2013).

Vyhody vyhledavani zaméstnancu z vnitinich zdroju

Autori uvadi nékolik vyhod obsazeni pracovnich pozic z internich zdroji. Napf.:

zaméstnanci znaji prostiedi spolecnosti a charakter prace;

Setfeni naklada v ramci naboru;

spoleCnost ma dostacujici informace o zaméstnanci a ma s nim osobni
zkuSenosti;

dochézi k rychlej§imu obsazeni pracovni pozice;

kariérni posun zaméstnance ma vliv také na motivaci ostatnich zaméstnancu;

navratnost investice, kterou spolecnost do zaméstnance doposud vlozila

(Bedrnova, 2002; Koubek, 2015; Styblo, 2003; Vajner, 2007).

Nevyhody vyhledavani zaméstnancu z vnitinich zdroju

Mezi nevyhody obsazeni pracovnich pozic z internich zdroji se fadi:

mensi vybér uchazecu;

dochazi k omezeni vstupu lidem, ktefi by do spolecnosti mohli pifijit s novymi
napady;

pokud ma o pozici zajem vice zaméstnanct, mize mezi nimi dojit k rivalite,
¢i soutézeni;

dochazi k narusSeni souCasné prace zaméstnance (Bedrnova, 2002; Koubek,

2015; Styblo, 2003; Vajner, 2007).

Vnéjsi zdroje vyhledavani zaméstnancu

V okamziku, kdy spoleCnost nema vhodné uchazeCe zinternich zdroji, nebo

je nechce vyuzit, hleda zaméstnance mimo spole¢nost.

Vnéj§imi zdroji mohou byt:

volni uchazeci na trhu prace;

absolventi Skol a jinych vzdélavacich instituci;
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e uchazeci z jinych spolecnosti, které oslovila nabidka zaméstnani
e jiné =zdroje (studenti, zeny v domacnosti, duchodci, ¢i pracovnici
ze zahrani¢i) (Kocianova, 2010).
Vyhody vyhledavani zaméstnancu z vnéjSich zdroju
Koubek (2015) fadi mezi vyhody obsazeni pracovni pozice z vnéj$ich zdroju:
e vétsi vybér uchazecu,
e pfinos novych napadu, nazort, zkusenosti ¢i pohleda z vnéjsiho prostredi;
e VvEtsi pracovni nasazeni nového zameéstnance;
e moznost nalezeni uchazeCe, ktery bude vice odpovidat pozadavkim
spoleCnosti.
Nevyhody vyhledavani zaméstnancu z vnéjSich zdroju
Mezi nevyhody obsazeni pracovnich pozic z externich zdroju se fadi:
e vyssi naklady vynalozené na nabor;
e dochazi k pomalejSimu obsazeni pracovni pozice;
e spolecCnosti se zvySuje riziko pfi pfijeti neznamého zameéstnance;
e zaméstnanec z vnéjsiho zdroje se mize huf a déle adaptovat;
e snizeni moznosti kariérniho ristu kmenovych zaméstnancu;
e zvySovani fluktuace;
e zaméstnanec zvnéj§iho zdroje muze mit vys$si finan¢ni pozadavky

(Kocianova, 2010).

3.3.6 Nastroje vnéjSiho vyhlediavani zaméstnancu

V dnesni dobé& maji firmy nekolik moznosti jak a prostfednictvim ¢eho vyhledavat
a oslovovat uchazece. Dulezité je, aby si spolecnost uvédomila, na jaké uchazece chce cilit
a podle toho zvolila bud’ online formu komunikace, nebo off-line.

Off-line zpisoby vyhledavani zaméstnanct, jako napfiklad inzeraty v Casopisech,
nebo novinach nejsou v dnesni dobé tolik vyuzivany. Dnes se pouziva spiSe internetova
inzerce (Abbott, 2016). Uspé&$nost inzeratu na internetu zavisi na tom, jak je napsany.
Je dulezité, aby inzerat uchazeCe o zaméstnani prilakal. Proto je dobré byt uz v nazvu pozice
co nejkonkrétnéjsi. Dulezité je také v avodnim popisku predstavit firmu. Tento perex
rozhodne, zda bude uchazec Cist dale. Nejdulezit€jsi Cast je popis pozice a jeji naplii. Popis
pozice by mél byt jasny a srozumitelny a mél by uchazece presvédcit o tom, ze se na tuto

pozici hodi. Zavérem je dobré shrnout jaké zkuSenosti a dovednosti jsou po uchazeci
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pozadovany. A zakoncit inzerat je vhodné klicovymi informacemi o benefitech a mzdé
(AlmaCareer, 2022).

Pfi volbé metody inzerce musi spoleCnost také zvazit povahu obsazované pozice
a finan¢ni prostfedky, které ma na obsazeni k dispozici. Na toto kritérium musi hledét
predevs§im malé spolecnosti pro které mohou byt nékteré formy inzerce pfili§ drahé. Naopak
vetsi spoleCnosti maji Siroké moznosti pii vybéru metod pro ziskani zaméstnancu
(Koubek, 2015).

Inzerce v médiich

Inzerovat prostifednictvim médii lze napfiklad v tisku, v radiu, nebo v odbornych
Casopisech, a to pfi obsazovani pozic vybranych specialisti (Kocianova, 2010). Tato metoda
je vyhodna z diivodu, Ze se informace o volné pozici dostanou poméme rychle k velkému
poctu lidi (Koubek, 2015).

Inzerce na internetu

Online inzerce, nebo tzv. online recruitment umoziiuje vzajemnou komunikaci mezi
uchazeCem a zaméstnavatelem prostfednictvim internetu. UchazeCi si mohou nabidky
zaméstnani prohlizet online a pomoci e-mailu mohou zasilat svoji zadost o zameéstnani spolu
s zivotopisy. Nabidky si mohou uchaze¢i najit na webovych strankach spolecnosti.
Ty by mély byt vzdy aktualni, dostupné, zabezpeCené a doplnéné o kontakt, pro piipad
technickych problémt (Armstrong, 2015).

Dale lze inzerovat na internetu prostiednictvim pracovnich serverd, které jsou
provozovany specializovanymi spole¢nostmi. Za inzerci na téchto serverech spolecnost musi
zaplatit (Armstrong, 2015).

Mezi nejvic vyuzivané pracovni portaly v Ceské republice patii www.jobs.cz,
www.prace.cz, www.hledampraci.cz a www.jobdnes.cz. Na téchto portalech je databaze
uchazecu, ktefi aktivné nereaguji na inzeraty, ale také databaze aktivné reagujicich uchazecu
(Matgjka, Vidlat, 2007).

Socialni sité

Osloveni kandidati prostiednictvim socialnich siti je v dnesni online dobé velky
trend. Jde o naro¢néjsi zpusob vyhledavani uchazeci. Nékteré spolecnosti tuto metodu
vyuzivaji, ale jsou to pfevazné personalni agentury, pro které je toto bézna forma oslovovani
uchazect. Diky tomu s nimi spolecnosti navazuji spolupraci (Kadlec, 2014).

Mezi nejvyuzivangjsi sit€ pro ziskani a osloveni kandidat patii Facebook, LinkedIn

a Twitter (Kadlec, 2014).
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Vybér zaméstnancu prostiednictvim personalnich agentur
Pro spolec¢nost je dalezité najit personalni agenturu, ktera je specializovana na vybér
dané pozice. Agentury mivaji vetsi prehled o déni na pracovnim trhu, byvaji rychlejsi
a zkuSen¢jsi ve vyhledavani spravnych kandidata. (Koubek, 2015).
Dle Armstronga (2015) je u personalnich agentur nevyhodou, Ze jsou velmi druhé.
Dalsi moznosti
Mezi dalsi moznosti ziskani zaméstnancti mizeme fadit:
e Doporuceni od soucasného zaméstnance spolecnosti
Jednd se o pasivni metodu, ktera slouzi k ziskdni zaméstnance prostfednictvim
doporuceni stavajiciho zaméstnance. Za doporuceni obvykle ziskavaji zaméstnanci odmeénu,
coz muze byt zaroven motivaci. Diky této metodé ma spolecnost nizsi naklady (Koubek,
2015).
e Piimé osloveni vyhlédnutého uchazece
Osloveni konkrétniho uchazece byva vyuzivano pii obsazovani narocnéjsi pozice.
Spolecnost o uchaze¢i muze védét diky ucasti na riznych setkani, nebo diky kontaktu s timto
clovékem z minulosti apod (Koubek, 2015).
e Utad prace
Utady prace spolupracuji se spoleénostmi pii zprostfedkovani zaméstnani
pro uchazele z databaze, tato sluzba je bezplatna. Utady viak &asto byvaji zdroje méné
kvalifikovanych pracovnikl (Kocianova, 2010).
e Vzdélavaci instituce
Vzdélavaci instituce mohou byt pro nékteré spolecnosti bohatym zdrojem uchazecu.
Proto se spolecnosti Gicastni riznych akci vysokych Skol, kde se snazi prilakat co nejvice

uchazeci (Armstrong, 2015).

3.4 Zpracovania vybér zaméstnancu

Vybér zaméstnanci je rozhodnuti o vhodném uchazeci, ktery nejvice odpovida
pozadavkim kladenym na pracovni pozici (Sikyt, 2016).

Cilem vybéru je tedy ziskani zaméstnance, ktery bude pifinosny pro spolecnost,
ale zaroven 1 on sam bude spokojeny a motivovany k vykonu prace.
Bélohlavek (2016) uvadi, ze ke kvalitnimu vybéru se dojde pomoci:

e vytazeni lidi, ktefi nejsou schopni se adaptovat na pozici,

e uspésného provadéni Cinnosti na pracovnich pozici a dosahovani cild a plant;
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e zaClenéni zaméstnanct do déni spolecnosti;
e zaClenéni zaméstnancl mezi ostatni zaméstnance;
e motivovani zaméstnancu.
V ptipadé Spatného provedeni vybéru dojde k rozporim mezi naroky na pracovni

pozici a schopnostmi vybraného zamé&stnance. (Pechova, Sisova, 2016).

3.4.1 Proces vybéru zaméstnancu

Proces vybéru je slozen z jednotlivych krokl a zaCina tim, Ze se uchazeC prihlasi do
vybérového tizeni a kon¢i v momenté, kdy je oCividné, ze bude piijat jeden nebo vice
uchazect. Kocianova (2010) uvadi jednotlivé kroky procesu:

e predvybér uchazeCi — rozbor dokumentd, pfip. prescreening — rychly
telefonicky rozhovor

e prvni rozhovor mezi uchazecem a spolecnosti

e shromazd’ovani informaci o vS§ech uchazecich

e pohovor

e zkoumani referenci

e ukazka pracovniho prostiedi uchazecim

e konec¢né rozhodnuti o pfijeti zaméstnance

e informovani uchazece o rozhodnuti

Oproti Kocianové uvadi Kiszova (2016) ze proces vybéru je vhodné rozdélit na tii
Casti. V prvni Casti je dalezité vyloucit nevhodné uchazecCe, protoze nespliuji spolecnosti
stanovené pozadavky. Druha Cast je zameétena na testovani uchazect, které povede k dal§imu
zredukovani poc¢tu uchazeci. Treti Cast je zaméfena na pohovory se zbylymi uchazeci.

Na procesu jako takovém by meél spolupracovat personalista spolu s budoucim
pfimym nadfizenym. Pokud ma vybérové fizeni vice kol, na prvnim kole se podili prevazné
personalisté, ktefi zjisti, zda uchaze¢ odpovida pozadavkim. V dalsim kole
se do vybérového fizeni zapoji 1 nadfizeny, ktery posoudi uchazece a vybere nejvhodnéjsiho

z nich (Botek, 2018).

3.4.2 Zasady vybéru zaméstnancu

Dulezitou zasadou pii vybéru spravného zaméstnance by mélo byt posouzeni uchazeca

na zaklad¢ jejich schopnosti a potencialu k vykonavani dané pozice. Pfi vybéru by nemélo
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dochézet k diskriminaci s ohledem na pohlavi, vék, barvu pleti ¢i rodinny stav uchazece.
Vybér by nemély ovlivnit ani osobni sympatie, nebo doporuceni (Kocianova, 2010).

Mezi dalsi zasady patii také uziti spravnych metod a kritérii vybéru, které budou
adekvatni k dané pracovni pozici. Metody by nijak nemély zasahovat lidska prava uchazeca.
Personalisté, ktefi maji na starosti pohovory by méli byt dostate¢né kvalifikovani a zkuSeni
v pouzivani riznych metod vybéru. Personalista by mél mit znalosti o spolecnosti jako
takové, ale také o charakteristice obsazované pozice. Spolecnost by méla byt k uchazecim
upfimna a sdélovat jim pravdivé informace o procesu vybérového fizeni. Jako naptiklad
informace o samotném prubéhu, o fazi, ve které fizeni je, jaké budou nasledné kroky a kdy
dojde k dal§imu kontaktu, ¢i finalnimu rozhodnuti ze strany spolecnosti (Koubek, 2015).

Dalsi zésadu uvadi Koubek (2015) také striktni dodrzovéani platné legislativy
pfi uzavirani pracovni smlouvy. Veskeré informace a osobni tidaje o kandidatech jsou

divérné a bez jejich souhlasu nesmi byt poskytovany tietim stranam.

3.4.3 Metody vybéru zaméstnancu

Metody vybéru jsou pouzivany k posouzeni uchazeCi sohledem na naroky
obsazované pozice. Cilem je vybér uchazeCe, ktery je nejvhodné&jsi pro danou pozici.
Existuje nékolik metod, které pomahaji k vybéru spravného uchazece, ale zddna z nich
nemiize garantovat uspéSnost daného uchazeCe. Zaroven nelze urcCit jednu nejlepsi
a univerzalni metodu, v praxi se nejvice osvéd¢uje kombinace riznych metod (Kocianova,
2010).

Kocianova (2010) uvadi jako metody vybéru analyzu dokumentace, vybérovy
rozhovor/ pracovni pohovor, testy pracovni zpusobilosti a assessment centrum.

Analyza dokumentace

Analyza dokumentace je vyuzivana jako predvybér a prvotni selekce uchazecu. Jedna
o dokumenty jako je zivotopis, motivacni dopis, zadost o zaméstnani,
doklad o vzdélani, dosazené certifikace, reference apod. Tyto dokumenty poskytuji
spolecnosti prvotni informace o uchazeCi, o kterém vypovida nejen obsah dokumentt,
ale také jeji forma (Kocianova, 2010).
iivotopis

Tento dokument je v souCasné dobé standartné ocekavan. Mgl by byt piehledny
a logicky usporadany, obsahuje informace o dosazeném vzdélani a dosavadni praxi

uchazece.
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U predchozich zaméstnani by mél byt uveden nazev spolecnosti, doba, po kterou byl uchazec
v této spolecnosti zaméstnan, nazev pozice spolu s kratkych popisem pracovnich Cinnosti
této pozice (Kocianova, 2010).

Zivotopis maze byt také ukazkou pracovni nestability uchaze¢e — opakované stfidani
zaméstnani, nebo dlouhé prodlevy mezi zaméstnanimi (Urban, 2013).

Zivotopis miize byt strukturovany a nestrukturovany. Rozdil je v tom, kdo urduje
strukturu a formu zivotopisu. U strukturovaného zivotopisu toto urcuje spolecnost a udaje
v ném jsou fazeny sestupné (posledni dosazené vzdelani a zaméstnani je uvedeno na prvnim
misté). Nestrukturovany zivotopis je chronologicky uspofadany text a uchaze¢ si jej
formuluje sam. Nevyhodou je Ze uchaze¢ &asto neuvadi viechny ddlezité informace (Sikyf,
2016).

Motivacni dopis

Motivacni dopis, nebo také privodni dopis je pisemnost, kterou uchaze¢ spolu s jinymi
dokumenty zasila spolecnosti jako odpovéd na pracovni inzerat. Motiva¢ni dopis by mél
v kratkosti shrnout diivod zajmu uchazece o pozici, jeho schopnosti pro vykonavani dané
pozice a divod pro¢ by pravé on mél byt tim vhodnym kandidatem (Kocianova, 2010).
Reference

U vybéru zaméstnanct byvaji vyuzivany reference od predchoziho zaméstnavatele.
Reference mohou byt tstni, nebo pisemné. Jsou zaméreny na pracovni vykon uchazece, jeho
spolehlivost, loajalitu, schopnost pracovat v tymu, také na jeho silné a slabé stranky
(Sikyt, 2016).

Pracovni pohovor

Pohovor je nedilnou soucasti kazdého vybérové fizeni, bez ohledu na spolecnost,
¢i obsazovanou pozici. Pohovor napoméha k ziskani co nejvice informaci o uchazeci, které
pomohou k vyhodnoceni toho, ktery uchazeC¢ nejvice odpovida predem stanovenym
pozadavkim. Dalsim cilem je sdéleni uchazectim informace o spolecnosti a pracovni pozici.
Je zde také prostor pro zodpovézeni otazek uchazecl, nebo posouzeni osobnosti uchazecu
(Koubek, 2015).

Vyhodou pracovniho pohovoru je navazani osobniho kontaktu s uchaze¢em, moznost
rozpoznani jeho chovani a posouzeni toho, zda zapada do firemni kultury a zaroven do tymu,
ktery hleda nového kolegu. Vyhodné je pro spolecnost také to, ze muze detailné popsat

pracovni pozici a poskytnout tak uchaze¢i uplnou predstavu. Nevyhodou je naopak
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to, ze vystupy z pohovoru zavisi na samotném hodnotiteli (personalistovi), ktery nemusi byt

vzdy objektivni (Armstrong, 2015).

Pohovor by mél mit logickou posloupnost a mél by obsahovat jednotlivé kroky,

kterymi jsou:

e yvitani uchazecCe;

e predstaveni obou stran;

e neformalni uvod;

e informace o prubéhu pohovoru;

e kratké predstaveni spolecnosti a divod otevieni vybérového fizeni,
e prezentace uchazece;

e predstaveni obsazované pracovni pozice;

e modelové situace;

e dotazy uchazece;

e finalni zhodnoceni, podékovani a rozlouceni (Vajner, 2007).

Koubek (2015) uvadi nekolik typl pohovoru, podle mnozstvi a struktury uchazeci:

Siky#

pohovor 1+1 —tento pohovor vede jeden posuzovatel/ personalista spolec¢nosti,
nemusi byt objektivni, proto je vhodny spise pro mén¢ kvalifikované pracovni
pozice

pohovor pred nékolika posuzovateli — pohovoru se ucastni komise tvorena
3-4 Cleny, ktefi jsou diveérmneé seznameni s pozadavky dané pozice, je vhodny
spiSe pro narocnéj$i pracovni pozice

postupny pohovor — podobny princip jako pohovor 1+1, jen ¢asoveé narocnéjsi
skupinovy pohovor — hromadny pohovor s celou skupinou uchazecu, tento typ
pohovoru Setii Cas, ale naopak neumoziuje v§estranné posouzeni jednotlivych
uchazecu

(2016) rozliSuje zakladni dalezité druhy rozhovort:

strukturovany rozhovor — ptfedem pfipravené otazky, doba pohovoru je cca
30-90 minut.

nestrukturovany rozhovor — neni pfedem pfipraveny, jeho postup, otazky
a Casovy ramec se utvari béhem pohovoru. Je nachylny na halo efekt a jiné

zkresleni.
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e polostrukturovany rozhovor — spojuje vyhody a eliminuje nevyhody
strukturovanych a nestrukturovanych pohovora.
Dovednosti a chyby tazatelu

Kazdy tazatel by mél mit jisté dovednosti, které v ramci pohovoru pouzije. Jedna
se o planovani a pripravu, ktera zahrnuje pfijeti kandidata, zajisténi mistnosti, ve které bude
pohovor potadan, informovani kolegii, ktefi budou na pozici tazatelG o jednotlivych
kandidatech a pfipravu otdzek na pohovor (Foot, Hook, 2002).

Dalsi dovednosti, kterou by tazatelé méli mit je udrzovani dobrych vztahti s uchazeci,
resp. zajiSténi atmosféry ve které se budou citit pohodlné a nebudou se stresovat
a podnécovat je ke komunikaci. Pokud se tazatelim povede vytvofit doby vztah
s uchazeCem, snadn€ji se snim pak hovori. Dulezitou dovednosti tazateli je také
naslouchani, zaji§téni plynulosti otazek a kontrola rozhovoru (Armstrong, 2015).

Chyby u tazateld se pii pohovoru objevuji prevazné v souvislosti s vnimanim.
Hodnoceni kandidati muze byt ovlivnéno jednotlivymi zkuSenostmi, osobnosti a motivaci
tazatelu.

Nejznamé;jsi chyby pti pohovorech:

e halo efekt — posouzeni kandidata na zaklad€ prvniho dojmu;
e unahlené rozhodovani;

e ztotoznéni se s kandidatem;

e predsudky — diskriminace dle pohlavi, ¢i rasy;

¢ nedostatecné a irelevantni informace.

Predejit chybam tazatelG pomuze zjisténi dostatecnych informaci o kandidatech.
Tazatelé by se méli rozhodovat s rozvahou a nedélat ukvapené zavéry. Dalsim chybam lze
predejit pfi strukturovaném pohovoru, ktery pomuze ke zjisténi dostatku informaci
a v ptipadé ucasti vice nez jednoho tazatele. Kdyz se pohovoru ucastni vice osob, eliminuje
se disledek individualniho vnimani (Foot, Hook, 2002).

Testy pracovni zpusobilosti

Testy pracovni zpusobilosti neboli vybérové testy jsou pouzivany s cilem ziskat
co nejlepsi informaci o osobnosti uchazece, jeho povaze, schopnostech, védomostech
a urovni inteligence. Nebot' jsou to pravé tyto informace, které nelze ziskat z osobniho

pohovoru (Armstrong, 2015).
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Vybér konkrétniho testu zavisi na charakteru obsazované pozice. Dle toho se také
stanovuje naroCnost a rozsah testu. Testy se mohou také vyuzivat k zaplnéni volného ¢asu
uchazece v pripad€, ze kdy se spole¢nost vénuje jinym uchazecim (Kyrianova, 2003).

Kocianova (2010) rozlisuje testy pracovni zpusobilosti:

e testy osobnosti

e testy schopnosti

e testy inteligence
Testy osobnosti

Jsou vyuzivany pro posouzeni osobnosti uchazecu, jejich zakladnich ryst a povahy.
Diky tomu je mozné odhadnout jejich chovani v urcitych rolich (Armstrong, 2015).

Koubek (2015) uvadi, ze existuje né€kolik raznych testi osobnosti. Kazdy test
se zamé&fuje na jiné rysy. Testy osobnosti mohou poukazat na rizné stranky osobnosti
uchazece, jako je napfiklad mira emocni stability, introverte i extroverze, mira otevienosti
uchazece nebo svédomitost.

Tyto testy jsou méné validni oproti testim schopnosti a inteligence (Arnold a kol ,
2007).

Testy schopnosti (vykonové testy)

Jsou dva druhy test schopnosti:

e testy ziskanych schopnosti — méfi schopnosti, které uchaze¢ ziskal vzdélanim
¢i praxi, a které vyuziva v soucasné dob€, nebo miize vyuzivat v budoucnu.

e testy potencialnich schopnosti — zkoumaji mechanické a psychomotorické
schopnosti, vrozené vlohy, zru¢nost, schopnost se ucit nové véci, a také
dusevni schopnosti (Armstrong, 2015).

Dle Bélohlavka (2016) maji rozdily ve schopnostech velky vliv na uspésnost
uchazeCe v zaméstnani. Nebot ¢im vice ma schopnosti pro praci uchaze¢ ma, tim
je pravdépodobngjsi jeho uspéch. Cim vice zaméstnanec v praci zachazi s riznymi
informacemi, tim vice schopnosti potiebuje.

Testy inteligence

Testy inteligence posuzuji vSeobecnou inteligenci. Slouzi k posouzeni uchazecovi
schopnosti myslet, ale také hodnoti verbalni schopnosti, rychlost vnimani, schopnost
usudku, ¢i prostorové vidéni. Problémem téchto testd je, ze inteligence je velmi slozita

a existuje nékolik nastrojl pro jeji testovani (Armstrong, 2015).
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Assessment centrum

Jedna se o dalsi formu testovani (pozorovani, psychologické testy, dotazniky,
rozhovory, ukoly apod.), ktera je uzivana k hodnoceni jednotlivcl i skupin. Tato metoda
testovani uchazecl je ¢asove, organizacné i financné naro¢na (Pilarova, 2008)

Hodnoceni provadi nékolik pozorovateli a hodnotiteld, a to z divodu dosazeni
co nejvetsi objektivity. Optimalni pocCet jsou Ctyfi hodnotitelé, optimalné dva interni
zameéstnanci (vedouci oddéleni, nadfizeny, podfizeny) a dva externisté (psycholog,
specialisté z riznych oblasti). Ugastniku AC by mélo byt sedm, maximaln& viak &trnact. Pii
vetsi ucasti je pro pozorovatele narocné vénovat se vSem ucastnikiim a pozorovat jejich
chovani. Zarover klesé interakce mezi uchazeci (Hronik, 2013).

Vysledkem AC je porada pozorovatell, kde se sjednoti hodnoceni a rozhodnuti
o piijjatych a zamitnutych uchazeCich. Definitivni rozhodnuti o nejlepSich uchazeci
je na vedoucim pracovnikovi, ktery obsazuje pracovni pozici (Kocianova, 2010).

Vsechny metody by mély mit vlastnosti:

e objektivita — snaha odstranit osobni sympatie

e spolehlivost — metoda by méla vést k vysledkim

e opakovatelnost — moznost po ¢ase opakovat test

e zaméfeni/ cil — metoda musi byt zaméfena na konkrétni situaci
e zhodnotitelnost

e prakti¢nost vysledkt — srozumitelnost vysledka pro dalsi osoby
e finan¢ni vyhodnost — navratnost investice do metody

e konkrétnost a srozumitelnost

o logické vysvétleni

e moznost ovéfeni (Evangelu, Neubauer, 2014).

3.5 Prijeti a nastup vybraného zameéstnance

Pfijimani zamé&stnance je faze, kterd nastava po fazi vybéru. Uchazec, ktery nejvice
odpovidal pozadavkam kladenym na obsazovanou pozici, a tedy se umistil na prvnim miste,
obdrzi pisemnou ¢i ustni nabidku zameéstnani. V nabidce zaméstnani by mél byt uveden

souhrn domluvenych podminek, termin nastupu a také financni podminky (Urban, 2013).
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Potvrzeni nabidky a nastup zaméstnance

Posledni fazi vybéru zameéstnance je potvrzeni nabidky zaméstnani. Po pfijeti by mél

byt zaméstnanec zaveden do personalniho systému a seznamen s pravidly a predpisy

spolecnosti (Koubek, 2015).

Od prijeti nabidky do prvniho dne nastupu by mélo byt zahrnuto:

e administrativa — sbér osobnich udaji, na zakladé toho pfiprava
pracovni smlouvy a ostatnich dokument;

e IT vybaveni — pfiprava veskerého technického vybaveni pro vykon
prace, vytvoreni pristupt do systému spolecnosti;

e vytvofeni adaptac¢niho planu a jeho sdileni — pfiprava spolu s pfimym
nadfizenym nového zamé&stnance;

e pravidelny kontakt — udrzovani pravidelného kontaktu s novym
zaméstnancem je kliCové pro hladky prubéh nastupniho procesu

(suhr.cz, 2023).

Nejdulezit€jsi dokumenty, které spolecnost chce dolozit pred vznikem pracovniho

pomeéru a pii nastupu zameéstnance:

zadost o zaméstnani;

osobni dotaznik;

zapoctovy list z predchoziho zaméstnant;

potvrzeni o evidenci, v pfipadé vedeni uchazece na tradu prace;

doklad o nejvyssim dosazeném vzdélani,

doklad o odborné praxi;

vypis z rejstiiku trestd (ne vzdy je pozadovan);

posudek o zdravotni zplsobilosti zaméstnance k vykonu prace ze vstupni
1ékatské prohlidky;

pracovni smlouva, nebo jiny typ dokumentu na zakladé které vykonava
zameéstnanec praci;

dohoda o odpovédnosti, dohoda o odpovédnosti za ztratu svéfeného majetku;
popis pracovniho mista;

certifikaty z absolvovani vstupniho Skoleni bezpecnosti a ochrany zdravi pfi
praci, ¢i Skoleni fidi¢h referentd;

potvrzeni zaméstnance o seznameni se s vnitinimi piedpisy spolecnosti.
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Vsechny tyto dokumenty jsou zakladany do osobni slozky zaméstnance (Chladkova,
Bukovjan, 2009, s. 69-71).

Zaméstnanec muze byt ve spoleCnosti zaméstnan na zakladé nékolik smluv. Zakon
€. 262/2006 Sb., zakoniku prace uvadi:

e pracovni smlouva — smlouva sjednana na dobu urcitou, ¢i neurcitou,
v rozsahu tydenni pracovni doby, tedy 40 hodin tydne (§39 a §79 zakona €.
262/2006 Sb., zékoniku prace);

e dohoda o provedeni prace (DPP) — smlouva sjednana v maximalnim rozsahu
300 hodin za jeden kalendaini rok §39 a §79 zakona €. 262/2006 Sb.,
zakoniku prace);

e dohoda o pracovni ¢innosti (DPC) — smlouva sjednana v rozsahu, ktery
nepiekracuje polovinu stanovené tydenni pracovni doby, a to po celé obdobi
na které je DPC uzaviena (§76 zakona &. 262/2006 Sb., zakoniku prace).

Dalsim nezbytnym krokem pfi zaméstnavani nového kolegy je jeho uvedeni na nové
pracovisté. Ten, kdo jej dovede na nové pracovisté by mel byt personalista, ktery ma cely
jeho nastupni proces na starosti. Pravé on by mél nového zaméstnance predat jeho pfimému
nadfizenému. Nadfizeny by jej mél nésledné seznamit s ostatnimi zaméstnanci v tymu,
provést ho procesem zaSkoleni a podporovat ho po celou dobu adaptace. Jako posledni
je zaméstnanec zaveden na své pracovni misto, kde mu je pfidéleno veskeré vybaveni a jsou
mu udéleny prvni ukoly (Koubek, 2015).

Proces vybéru zaméstnance vSak nekon¢i po jeho uspéSném pfijeti, ale
je nutné jej nadale sledovat v ramci jeho zkuSebni doby a zajistit mu kvalitni adaptacni

proces (Sikyt, 2014)

3.6 Adaptace zaméstnancu

3.6.1 Zakladni vymezeni

Adaptace je proces, ve kterém se novy zameéstnanec seznamuje se spolecnosti,
s firemni kulturou, s ¢innostmi, cili a podminkami, které ve spolecnosti panuji (Dvorakova,
2012).

Cilem adaptace je snaha nového zaméstnance se co nejlépe adaptovat do nového
pracovniho prostiedi a pfijmout firemni kulturu. Naopak pro spolecnost je to doba, béhem
které jiz predpokladd postupné se zvySujici pracovni vykon a zalenéni zaméstnance

do tymu (Sikyt, 2014).
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V ptipadé spravné adaptace se zvySuje Sance, ze zaméstnanec setrva ve spolecnosti.
A ¢im dfiv se novy zaméstnanec piizpusobi, tim dfive z toho bude mit spolecnost piidanou
hodnotu. Dulezitou roli ma seznameni zaméstnance s firemni kulturou, ale i pravidla
a situace se kterymi se zaméstnanec po dobu svého pusobeni ve spoleCnosti setkava
(Katcher, Snyder, 2009).
Adaptace vSak neni zavisla pouze na osobnosti jedince, ale i na jeho odborné
a profesni trovni, nebo jeho zkusenostech. Zaroven také na okolnostech pribéhu adaptace
ze strany spolecnosti (Vajner, 2007).
Kocianova (2010) déli adaptaci dle oblasti:
e celopodnikova orientace — adaptace obecnéjsi povahy, ktera je totozna pro
vSechny nové zameéstnance a nevztahuje se pouze k jedné pracovni pozici;
e skupinova orientace — adaptace, ktera se vztahuje k tymu, ¢i oddéleni
do kterého novy zaméstnanec nastupuje;
e orientace na konkrétni pracovni misto — adaptace orientovana na konkrétni
pracovni pozici a napln prace.
V pripadé Spatné adaptace, Ci nespokojenosti muze kterakoliv ze stran ukoncit

spolupraci, a to bez uvedeni diivodu (Sikyt, 2014).

3.6.2 Druhy adaptace

Formalni a neformalni adaptace
Sikyt (2016) uvadi dvé formy adaptace:
o formalni adaptace — systematicka, provadéna na zaklad¢é adaptacniho planu
pod vedenim nadfizené¢ho, nebo jiného povéifeného zaméstnance;
e neformalni adaptace — spontanni, ovlivnéna okolim, socialnim prostfednim,
a hlavné na zakladé komunikace se spolupracovniky.
Pracovni a socidlni adaptace
Adaptace probiha v roviné pracovni a socialni. Pracovni adaptace je zameéfena
na pozadavky a podminky, které se k dané pracovni pozici vztahuji. Tzn. zaméstnanec
se seznamuje s pracovnimi ukoly a ¢innostmi, ziskava znalosti a dovednosti potfebné pro
pracovni pozici (Bedrnova a kol., 2012).
Tato adaptace by neméla probihat pouze v ramci daného oddéleni, ale také v ramci

celé spolecnosti v navaznosti na naplii prace (Foot, Hook, 2002).
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Socialni adaptace se pak zaméfuje na integraci nového zameéstnance do kolektivu
tymu a celé spolecnosti (Bedrnova a kol., 2012).

Tato adaptace ma vliv na vztah zaméstnance k praci. Protoze pro hodné lidi jsou
mezilidské vztahy na pracovisti a socialni prostfedi kli¢ové. Pokud jsou kladné, vedou
k vétsi motivaci zaméstnance, naopak pokud jsou tyto vztahy nepfiznivé, muize to vést

k odchodu zaméstnance ze spolecnosti (Kocianovéa, 2010).

3.6.3 Subjekty a objekty adaptacniho procesu

Procesu adaptace se obvykle ucastni nékolik zaméstnanct spolecCnosti. Tyto
ucastniky lze rozd€lit na subjekty a objekty. Subjekty se rozumi zaméstnanci, ktefti se podili
na tvorbé a fizeni procesu (vedouci pracovnici, manazefi, personalisté, spolupracovnici).
Seznamuji objekt se socialnim prostiedim spolecnosti, predstavuji pracovni tymy a jejich
fungovani. Dale informuji objekt o cilech spoleCnosti a predstavuji mu pracovni misto
(Bedrnova a kol., 2012).

Objekty jsou pak zaméstnanci, pro které je tento proces vytvoren (novy zamestnanci,
nebo zaméstnanci posunuti na jinou pracovni pozici). Navazuji socialni vazby ve spoleCnosti
a prizpusobuji se prostiedi. Musi pfijmout a respektovat hodnoty spolecnosti a podili

se na cilech a rozvoji spolecnosti (Bedrnova a kol., 2012).

3.6.4 Prubéh adaptace

Prabéh adaptace by mél byt jasn€ vedeny a lze jej rozdélit konkrétné do Ctyt fazi:

o fize pred-nastupni — jedna se o fazi, ve které se uchazec rozhoduje, zda
na danou pozici nastoupi. Hodné o spolecnosti a firemni kultufe uchazeci
napovi proces celého naboru a také osobni pohovor (Kocianova, 2010).

V zahrani¢ni literatufe je uvadén termin realistické ocCekavani“. Tzn.
kandidatovi jsou na pohovoru sdéleny veskeré informace ohledn¢ prace, jak
pozitivni, tak 1 negativni, aby se mohl uchaze¢ objektivné rozhodnout, zda
ma o pozici i presto zajem. Muze to také slouzit jako prevenci proti
nespokojenosti, nebot’ se vSemi negativnimi vlastnostmi byl uchaze¢ predem
seznamen. V Ceské republice toto viak neni doposud b&zné (Koubek, 2015).
e faze nastupni — tato faze zapocne v den nastupu nového zameéstnance a konci

v momenté, kdy se zaméstnanec plné orientuje a zalina se angazovat
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v pracovnich ukolech. V tuto chvili je zaméstnanec schopen porovnat sva
o¢ekavani s prvnimi dojmy (Kocidnova, 2010).

Pfi prvnich dnech v zaméstnani je pro zameéstnance klicovy personalista,
ktery ho celym procesem provadi a je pro n€j oporou b&hem procesu
zaclenovani se (Hronik, 2007).

e faze integracni — v této fazi dochazi k pracovni, socialni a odborné adaptaci
u které by mél byt pfitomen hlavné pfimy nadfizeny. Jedna se o velmi
dulezitou soucast adaptacniho procesu.

o faze plného zaclenéni zaméstnance — jedna se o finalni fazi ve které se novy

zameéstnanec stava plnohodnotnym ¢lenem spolecnosti.

3.6.5 Nastroje adaptacniho procesu

Adaptacni plan

Adaptacni plan pro nové prichoziho zaméstnance uvadi, sjakymi informace
a dokumenty by mél byt po dobu své adaptace seznamen. M¢l by uvadét podminky zkusebni
doby, nebo blizsi popis zacvikového programu. Dulezité je také stanovit terminy pro
kontrolu adaptace zaméstnance (Toth, 2010).

Adaptacni plan je pro nadfizeného a dalsi zaméstnance, ktefi se na procesu podileji,
voditkem v adapta¢nim procesu. V planu musi byt zohlednény potieby zameéstnance, ale
také spolecnosti (Kocianova, 2007).

Doba trvani nejjednodussich adaptacnich plant byva v délce tii az Sesti mésicu
(Bedrnova a kol., 2012).

Dle Stybla (2006) ma adaptacni plan tfi faze:

e seznameni zaméstnance se spolecnosti — seznameni s Cinnosti firmy, jeji
historii, postavenim na trhu, planovanim cili, vztaht na pracovisti, zpisobem
komunikace a procesem ziskavani informaci;

e seznameni zaméstnance s fungovanim spolecnosti — seznameni se s tim,
kdo ajak zajistuje chod spolecnosti a jak na sebe jednotlivé Cinnosti navazuji.
Zameéstnanec bude mit tedy jasnou predstavu o tom na kterych Cinnostech
bude zavisly, a naopak jaké ¢innosti budou zavislé na ném.

e umisténi zaméstnance na jeho pracovisté — v této fazi je zamestnanec plné

seznamen s mistem, kde bude vykonavat ukony své prace, také se stanovi
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plan pro zamé&stnance s jeho povinnostmi a ukoly, podminkami vykonu prace

a jeho hodnoceni.

Individualni adaptaéni plan

Individualni plan se pouziva pfedevSim u odbornych a technicky zaméfenych

pracovnich pozic specifického charakteru, hlavné tedy manazerskych pozic. V planu zalezi

na typu pracovniho mista, ale také na zaméfeni, podle kterého jsou nasledné vybrana skoleni

a kurzy. Individualni adaptace bézné trva az Sest mésicti (Koubek, 2015).

Informacni prirucka

Lze hovofit o tzv.  brozufe“, kterou ma zaméstnanec k dispozici a muze mu pomoci
2 2

s prvotni orientaci ve spolecnosti. Méla by obsahovat:

informace o spole¢nosti;

organizacni strukturu spolecnosti;

podstatné kontakty;

informace o zaméstnaneckych benefitech;
udaje o systému péce o zamestnance;

pouceni o spolupraci s ostatnimi zamestnanci;

interni firemni smérnice.

Tyto informace byvaji novym zaméstnancim sdé€leny pouze Ustné a v rychlosti pfi

podpisu pracovnich dokumentt. Proto je vhodné dat takto sepsané informace v brozufe

zameéstnanci, aby je mél kdykoliv u sebe a mohl si je pfipomenout. Pfipadné zjistit, zda

nekteré informace nebyly pfi podpisu zapomenuty (Kleibl a kol., 2001).
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4 Vlastni prace

V této kapitole bude strucné predstavena vybrana spolecnost a organizacni struktura
personalniho odd¢leni, které se nejvice podili na procesu vyhledavani, vybéru a adaptace
zaméstnancd. Tyto procesy budou obecné popsany dle aktualniho stavu ve spoleCnosti.
Zaroven budou tyto procesy popsany u vybranych pozic — automechanik, prodejce novych
vozu, prodejce ojetych vozl a asistentka servisu/ fakturantka. U téchto pozic bude provedena
analyza procesu vyhledavani za obdobi 1.1.2022-1.2.2024. Nasleduje vyhodnoceni
hloubkovych rozhovora s vedoucimi pracovniky a vyhodnoceni dotaznikového Setfeni.
V kapitole €. 5 budou predstaveny piipadné navrhy na zlepSeni, resp. navrhy zmén v oblasti

vyhledavani, vybéru a adaptace zameéstnancu ve spolecnosti.

4.1 Charakteristika spolecnosti

Spolecnost AutoPalace vznikla na zacatku 20. stoleti a v souCasnosti pusobi v osmi
evropskych zemich. Patfi mezi nejvyznamnéjsi automobilové dealery na trhu. V roce 2018
ziskala spolecnost vyznamné ocenéni v oblasti hodnoceni a oceflovani obchodnich znacek,
a v nasledujicim roce se stala nejvétSim prodejcem novych vozi tfi nejmenovanych znacek
v Ceské republice.

Spole&nost AutoPalace zahajila svou &innost na uzemi CR v roce 1991 jako importér
a prodejce voza znadky Mazda. Spole&nost provozuje Sest pobocek po celé Ceské republice,
kde svym zakaznikiim nabizi Siroké spektrum znacek — Audi, CUPRA, Ford, Mitsubishi,
Mazda, Skoda, Opel, Hyundai, SEAT, Volvo a Peugeot. Toto portfolio dopliiuji znacky,
které se nachazi na pobockach v Bratislavé — jedna se o znacky BMW, Mazda, Mitsubishi
a MINI VSechny pobocky disponuji Sirokou nabidnou sluzeb a zakaznik vétSinou najde vse
pod jednou stfechou. Lze mluvit o zazemi pro vybér novych vozi, o prodeji a nakupu ojetych
vozl. Co se tyCe vybaveni servisu, zakaznikim muze kazda pobo¢na nabidnout servisni
zazemi, které jsou vybavené nejmodernéjSimi technologiemi, a také karosarnu, oddé€leni
prodeje nahradnich dild a autoptj¢ovnu. Uvedené pobocky séitaji dohromady okolo
500 zaméstnancti'.

Pracovni pozice ve spolecnosti jsou velmi pestré: od manazerskych pozic, prodejca

novych ¢i ojetych vozu, specialisti oprav €i garanci, techniky pfijmu oprav, identifikatory

U tidaje zjistené k 17. 10. 2023).
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skladu nahradnich dilt, pres specializované délnické pozice, kterymi jsou napftiklad
automechanici, autolakyrnici, diagnostici az po skladniky a obsluhy mycich linek.
Spolecnost podnika v automotive prumyslu, tedy je ziejmé, Ze nejvice zamestnanci
je muzského pohlavi. Nebot tento obor laka pravé vice muze, jak Zeny. Zeny jsou
ve spolecnosti nejcastéji zamestnany na administrativnich pozicich asistentek oddéleni, nebo

na pozicich v t€etnim, personalnim, ¢i marketingovém odd¢leni.

4.2 Rizeni lidskych zdroji
Ridici struktura personalniho oddéleni

Obrazek 2 Ridici struktura persondlniho oddéleni

Group HR Director
HR Manager
HR Business Partner

Mzdova Géetni 5 e
HR Mzdova icetni Mzdova ufetni

Administrator B

[ |
HR Specialist - HR Specialist - HR Administrator
Trainee Recruiter (systémy)

Zdroj: viastni zpracovéni, 2023.

Na vysSe uvedeném obrazku je znazornéna fidici struktura personalniho oddé€leni. Toto
oddéleni fidi Group HR Director, ktery ma na starost veskeré HR procesy, nejen v Ceské
republice, ale i na Slovensku. Pravou rukou Group HR Directora je HR Manager, ktery
pfimo vede kolegy na HR — tedy HR Business Partnera, HR specialistu, Recruitera,

HR Administratora a celou mzdovou uétarnu.

4.3 Specifikace vybranych pozic

Vzhledem k zastoupeni velkého poctu pracovnich pozic ve spolecnosti, byly vybrany
ty pozice, které maji nejvétsi zastoupeni ve spolecnosti a také jsou nejcastéji obsazovany.

Jedna se o Ctyfi konkrétni pozice, a to pozice automechanika, prodejce novych vozi,
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prodejce ojetych vozu a asistentky/ fakturantky. Zaméstnancim na té€chto konkrétnich
pozicich byly rozdany dotazniky.
Automechanik
Pozice automechanika je klicova pro fungovani servisniho stfediska. Nadfizenym
automechanika je mistr dilny, ktery je zarovef jeho mentorem.
K této pozici se vztahuji kvalifikacni predpoklady:
e Vyuceni v oboru
e Zrucnost, ¢i praxe v oboru
e Vlastnictvi fidi¢ského prukazu sk. B.
e Schopnost prevzit odpoveédnost za provedenou praci
e Vyborna znalost Ceského jazyka
Hlavni naplni prace automechanika jsou napfiklad: bézné udrzby vozl, garancni
prohlidky, ale také slozité opravy. VSechny Cinnosti a opravy autorizovaného servisu musi
byt vykonavany na zakladé manuali a navodi na opravu, dle pozadavkd uvedenych
v zakazce, nebo na zakladé uvazeni mistra dilny. Pokud automechanik zjisti v prub&hu prace
na zakazce né¢jaké zavady, které neni schopen feSit samostatn€, obraci se na svého mistra.
Kazdy pracovnik plné zodpovida za kvalitu své provedeni prace a také za péci o svéfené
pracovni prostiedky.
Prodejce novych vozu
Prodejce novych vozi je spojka mezi zakaznikem a spoleCnosti. Proto je velmi
dulezité, aby umél spravné vystupovat a prezentovat tak svého zaméstnavatele.
Pro vykonavani pozice jsou stanoveny kvalifika¢ni predpoklady:
o Strfedoskolské vzdelani/ Odborné vyuceni s maturitou
e Vlastnictvi fidi¢ského prukazu sk. B.
e Osvéd&eni o odborné zkousce Ceské Narodni Banky k véazanému spotiebitelskému
uveéru
e Znalost alespon jednoho ze svétovych jazyku
e Znalost prace na pocitaci — prace s MS Office
e Komunikaéni schopnosti
e Vyborna znalost ¢eského jazyka, angli¢tina vyhodou
Prodejce novych voza odpovida za cely proces prodeje vozidla, od jeho zacatku

az do samého konce. Proto je nutné, aby mél dobrou znalost o autech a skvéle se orientoval
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na automobilovém trhu. Mezi zakladni Cinnosti prace prodejce se fadi obchodovani
se zakazniky, ktefi nav§tévuji prodejnu, ale také s klienty. Prodejce také zpracovava cenové
nabidky, nabidky finanénich produkti a pfipadnych nabidek pojisténi. Proto je nutné, aby
mél slozené zkousky u Ceské Narodni Banky. Se samotnym prodejem jsou spojené ¢innosti
jako vysvétleni funkci vozu a jeho prezentace, absolvovani predvadécich jizd se zakazniky.
Finalnim krokem je podpis kupnich smluv, avérovych nebo leasingovych smluv a predani
zakoupeného vozu zakaznikovi. Pii prebirani vozu je tfeba zakaznika seznamit se zaru¢nimi
podminkami a se servisnimi intervaly. V momenté, kdy prodejce nema zadnou schiizku,
ma za ukol zaji§téni funkEnosti provozu showroomu. Kontroluje vystavené vozy, aby byly
pfipraveny k pfedstaveni zakaznikovi.
Prodejce ojetych vozu
Prodejce ojetych vozi je spojka mezi zakaznikem a spoleCnosti. Proto je velmi
dulezité, aby umél spravné vystupovat a prezentovat tak svého zaméstnavatele.
Pro vykonavani pozice jsou stanoveny kvalifika¢ni predpoklady:
o Stredoskolské vzdelani/ Odborné vyuceni s maturitou
e Vlastnictvi fidi¢ského prikazu sk. B.
e Znalost alespon jednoho ze svétovych jazyku
e Znalost prace na pocitaci — prace s MS Office
o Komunikaéni schopnosti
e Vyborna znalost ¢eského jazyka, anglictina vyhodou
Prodejce ojetych vozi zajistuje cely proces prodeje. Tedy vyhledava nové obchodni
prilezitosti, ale také udrzuje kontakt se stalymi zakazniky. Aktivn€ oslovuje zadkazniky, ktefi
navstivi prodejnu. Témto zakaznikim pfedstavuje zanovni vozy spoleCnosti, absolvuje
predvadeéci jizdy a nasledné zpracovava cenové nabidky s tim souvisejici. Miize zakaznikiim
také vysvétlit pfipadné financni produkty jako je naptiklad poji§téni. Tyto finan¢ni produkty
ale on sam neposkytuje. Nebot financni produkty jsou specializaci kolegy na pozici
Financial and insure specialist. Pfi pfedani vozu dochédzi k seznameni zakaznika
se zaru¢nimi podminkami, se servisnimi intervaly apod.
Asistentka / Fakturantka servisu
Asistentka servisu/ Fakturantka je pravou rukou servisu vSech znacek, které jsou
na pobockach zastoupeny. Pfimym nadfizenym asistentky servisu je Manazer poprodejnich
sluzeb, ktery vyhodnocuje pracovni schopnost asistentky a zarover je jejim mentorem.

Pro vykonavani pozice jsou stanoveny kvalifika¢ni predpoklady:
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o Stfedoskolské vzdélani ekonomického smeru

e Zkusenost s problematikou fakturace

e Vlastnictvi fidi¢ského prukazu sk. B.

e Vyborné komunikacni schopnosti

e Proklientsky pfistup

e Dobra znalost aut

e Vyborna znalost ¢eského jazyka, angli¢tina vyhodou

Asistentka/ Fakturantka servisu primarné objednava zakazniky do servisu. S tim

je spojena evidence téchto zakaznikd, fakturacni platby, sprava zakaznickych karet
a pohledavek. Soucasti pracovni ¢innosti je fakturace — jak uz externi, nebo interni, tak
1 fakturace pojistnych udalosti. Asistentka servisu/ Fakturantka by méla dodrzovat pfedem
stanovena skripta volani a tim zajistit naplnéni kapacity dilny. Nebot je to praveé ona, kdo
planuje praci piimo na kolegy na servisu. Mezi administrativni ukoly, které ma na starosti,
se fadi vCasné vystaveni dobropisi pro leasingové spoleCnosti, uzavirani a fakturovani

servisnich zakazek, urCeni slev a pravidelna kontrola pohledavek.

4.4 Soucasny stav procesu vyhledavani zaméstnanci

Vzhledem k tomu, ze AutoPalace je velka spolecnost, kde probiha nékolik desitek
nabord najednou, musi mit samotny proces vyhledavani sva pravidla. Tyto pravidla by méla
kazda personalistka znat, nejsou vsak nikde pisemné uvedené. V ramci naboru je tedy
pocitano s tim, ze kazda personalistka proces zné a nevynecha zadny krok, ktery by samotny
nabor, ¢i nastup zamestnance mohl ohrozit.

Pro zapoceti naboru je tfeba vyplnit zadost o nabor (piiloha ¢.3). Tento dokument
vypliiuje vedouci, ktery do svého tymu hled4 novou posilu. V zadosti vedouci uvadi, jakou
pozici hleda, formu spoluprace, ¢islo oddé€leni, pfedpokladany termin nastupu, ale také
divod Zzadosti o nabor. Zda se jedna o nahradu za vypovéd, nahradu
za matetskou/rodi¢ovskou dovolenou, nebo se jedna o novou pozici v budgetu. Vedouci
uvadi také mzdovou strukturu, ktera se vztahuje k dané pozici a baliCek benefitl, které
zaméstnanec na této pozici obdrzi. Na zéakladé téchto vSech informaci nabor schvaluje
HR Manager.

Na zakladé schvalené zadosti zacne personalistka inzerovat pozici. Inzerci vystavuje
prostiednictvim systému, ktery je v Ceské republice ¢asto pouzivany. Jedna se o naborovy

systém Teamio. Prostfednictvim tohoto systému spoleCnost inzeruje vSechny aktualné
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hledané pozice. Inzerci lze zadat na portaly jobs.cz, prace.cz a pracezarohem.cz. V tomto
systému pak personalistky s uchazeci dale pracuji (vice popsané v kapitole 4.5 nize).

Dal§im portalem pro komunikaci s uchazeci o praci jsou kariérni stranky spolecnosti,
které personalni oddéleni spravuje. Na kariérnich strankach jsou uvedené inzeraty
ve stejném znéni jako na jiz zminénych portalech. Zde uchazec¢i vyplni formulaf, ktery
je odeslan do emailové schranky personalniho oddéleni. Z této schranky je personalistkou
profil uchazece poslan do jiz zminéného Teamia, kde se jeho profil zafadi mezi ostatni
a zdroj ze kterého se uchazec prihlésil je uveden jako , kariérni stranky*.

V momenté, kdy spoleCnost otevira vybérové fizeni pro obtizné sehnatelnou pozici,
spolupracuje s personalnimi agenturami, které poméhaji s pfimym naborem.

Dale si spolecnost plati kredity na strance zivotopisy.cz, kde si za tyto kredity muze
odkryvat profily uchazecu, ktefi zde svij Zivotopis vyveésili a hledaji praci. Personalistky
si tedy stahnout zivotopis kandidata a oslovuji uchazece s nabidnou dané pozice.

Dalsim zdrojem jsou uchazeCi na doporuceni od stavajicich zameéstnancd. Za toto
doporuceni pak zaméstnanci dostavaji penézni odmény.

V piipadé€ obsazeni dé€lnickych pozic se spoleCnost zaméfuje na ziskani kandidata
v ramci spolupréce se stfednimi Skolami. Na stfednich skolach se pravidelné€ potadaji dny
otevienych dvefi, kdy maji rizné spolecnosti moznost oslovovat studenty z téchto skol.
Na dni otevienych dvefi je vzdy pfitomna personalistka spolu s kolegou, ktery je odborné
zaméteny na danou praci. Obvykle se jedna o mistra dilny, vedouciho servisu apod. Primarné
se na dnech otevienych dvefi mluvi o nabidkach na praxi v ramci studia. Nicméné 1 studenti,
kteti absolvuji praxi na diln€, ¢i jiném oddéleni, jsou velmi dobrou investici pro firmu
do budoucna. Nebot spoustu studentd se po absolvovani Skoly vraci pravé sem, kde praxi
absolvovali a jiz spole¢nost znaji.

Nabidky zameéstnani spoleCnost inzeruje 1 na socidlnich siti, v radiich,
¢i na billboardech.

Bez ohledu na zdroj uchazece, pohovor vede vzdy personalistka za pfitomnosti
vedouci, ¢i kolegy z daného oddéleni.

Prubéh vyhledavani zaméstnancu na vybranych pozicich

Prabéh vyhledavani zaméstnanct na vySe uvedenych pozicich je charakterizovan
udaji, které jsou ziskané ze statistik jiz popsaného naborového portalu Teamio.

Dané pozice se lisi mistem inzerce, ale také poctem reakci, divody zamitnuti apod.

Délnické pozice je velmi tézké obsadit, nebot’ neni tolik uchazeci, zaroven je lepsi inzerovat
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tyto pozice na portalech jako je prace.cz, nebo pracezarohem.cz. Proti tomu kancelafské
pozice se obsazuji snadnéji, protoze uchazeCu je nespocet, inzerce na tyto pozice se vice
uchyti na jobs.cz. Z tohoto diivodu jsou niZe zobrazeny zdroje vyhledavani u jednotlivych
pozic. Velka rozdilnost je také mezi jednotlivymi uchazeCi o zaméstnani. Primarné
se uchazeci lisi vzdélanim, ¢i zkuSenostmi. Ale také tim, jak odpovidaji pozadavkum, které
jsou na dané pozice kladeny. Napfiklad pozadavek na prodejce je, ze musi mit maturitu
a zkuSenosti s prodejem jsou vyhodou. Pfesto bude mit kazdy uchazeC jiné prodejni
schopnosti a zaroven jiny pristup k praci. Toto mize ovlivnit také to, zda prodava nova,
¢i ojeta auta.
Automechanik
Obdobi 1.1.2023 — 1.2.2024

Inzerce na pozici automechanika byla aktivni po cely rok 2023, a pokraovalai v roce
2024. Obecné lze fici, Ze tento inzerat musi bézet neustale. Nebot” spole¢nost mé posledni
4 roky problém naplnit stav automechaniki na servisu. Hlavné ztoho divodu,
ze uchazecl na délnické pozice neni moc. Za dobu vystaveni si inzerat zobrazilo 575 lidi.
Z toho poctu na inzerat zareagovalo 28 uchazecu. Z celkovych 28 prihlasenych uchazecu
bylo na pohovor pozvano 11 uchazecu a z toho vzeslo 7 nastupt.

Personalni oddé€leni se vSemi uchazeci pracovalo a do 10 pracovnich dna 100 %
z nich zpracovalo a kontaktovalo (Teamio.cz, 2023).

Jednotlivé zdroje uchazecu, piip. zaméstnanct jsou uvedeny v tabulce.

Tabulka 1 Zdroje uchazecit v ndboru "automechanik" za rok 2023
Zdroje Zdroje
Zdroje uchazecu nastupu
Pocet Pocet

Jobs.cz 1 1
Kariérni stranky 1 0
Prace za rohem 5 0
Prace.cz 12 1
Ptesun z jiného naboru 3 1
Zivotopisy.cz 2 0
Doporuceni 3 3
Chodil do spole¢nosti na praxe 1 1
Celkem 28 7

Zdroj: viastni zpracovani, Teamio.cz, 2024
Z tabulky je patrné, Ze nejvice uchazecu se piihlasilo z pracovnich portalti prace
za rohem a prace.cz, nicméné z té€chto uchazect nastoupil pouze 1 uchazeC. Stale je ale

patrné, ze zajemci o délnické pozice upfednostiiuji hledani zaméstnani na praveé téchto
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portalech. Proti tomu se osvédcily zdroje doporuceni a praxe. Pokud do spole¢nosti dochazi
student v ramci praxe pii Skole a po dokonceni studia se prihlasi o praci, ma velkou Sanci,
Ze jej spoleCnost piijme. Z divodu, Ze uz zna provoz daného servisu a zaroven se zna
s kolegy, ktefi na n¢j mohou dat personalnimu oddéleni reference. Zdroj doporuceni je také
velmi ovéfeny. Pokud stavajici zaméstnanec poskytne spolecnosti uchazece na doporuceni,
je to Casto v moment, kdy uchazec o praci skute¢né stoji a obé strany se snadnou dohodnout.
Pokud se tak stane a novy zaméstnanec ve spolecnosti setrva i po skonceni zkusebni doby,
stavajici zaméstnanec obdrzi odménu za doporuceni, ktera je u pozice automechanika
30 000,-.

Jak jiz bylo uvedeno, o praci se uchazelo 28 uchazecu, ale na pohovor jich bylo
pozvano pouze 11 a nastoupeno 7. Co bylo divodem toho, ze nemél nabor vétsi aspésnost?
Personalistky ve spoleCnosti si zaznamenavaji pii praci suchazeci veSkerou aktivitu.
Na grafu nize jsou uvedeny nejcastéjsi divody zamitnuti kandidata.

Graf 1 Divody zamitnuti uchazecii v naboru "automechanik" v roce 2023/2024

Zamitnuti uchazec¢u v roce 2023/2024
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Divody zamitnuti

Pocet uchazecu

Zdroj: viastni zpracovéni, Teamio.cz, 2024

Jednim z nejcastéjSich duvodu je, Ze uchaze¢ nevyhovoval profilem. Nejcastéjsim
divodem tohoto zamitnuti je, ze kandidat nema vzdélani v oboru, které je podminkou. Nebo
je to kandidat z Gplné odlisného prostiedi. Dal§im Castym divodem je také, Zze uchazec
nepiijal nabidku a pfijal ji jinde, nebo ze nedodal zivotopis na zakladé kterého
by personalistka mohla uchazece posoudit. V tuto chvili personalistka kontaktuje kandidata,
aby Zivotopis dolozil. Malokdy jej vSak uchazed skute¢né dolozi. Castym divodem
zamitnuti uchazecu je také to, ze neumi Cesky. Mezi uchazeci jsou posledni roky uchazeci

z Ukrajiny, ktefi mnohdy zasilaji zivotopis v jiném jazyce nez Ceském. SpoleCnost tyto
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kandidaty nijak nediskriminuje. Nicméné je dualezité, aby zaméstnanec spoleCnosti
dostateCné rozumeél pracovni zakazce, kde jsou pouzity odborné nazvy.
Obdobi 1.1.2022 — 31.12.2022

Inzerce na pozici automechanika byla aktivni po cely rok 2022. Za dobu vystaveni
si inzerat zobrazilo 908 lidi, coz je skoro dvakrat tolik co v roce 2023. Nicméné oproti roku
2023 nebyl zasadni rozdil v poctu zajemct, pohovort, ¢i nastupti. Na inzerat zareagovalo
31 uchazecu, z toho 12 uchazeca bylo pozvano na pohovor, z toho vzeslo 6 nastupa.

Personalni oddé€leni se v§emi uchazeci pracovalo a do 10 pracovnich dnii 85 % z nich
zpracovalo a kontaktovalo. Zbylych 15 % bylo kontaktovano za déle jak 10 dni. (Teamio.cz,
2022).

Jednotlivé zdroje uchazecu, piip. zaméstnanct jsou uvedeny v tabulce.

Tabulka 2 Zdroje uchazecit v naboru "automechanik" za rok 2022
. Zdroje uchazecu Z'drot]e;
Zdroje nastupu
Pocet Pocet

Agentura 1 0
Jobs.cz 0
Kariérni stranky 2 1
Prace za rohem 6 0
Prace.cz 13 0
Presun z jiného
naboru 1 1
Poptal se na recepci 2 1
Doporuceni 4 2
Interni uchazec 1 1
Celkem 33 6

Zdroj: viastni zpracovani, Teamio.cz, 2024

Opét se nejvice uchazec¢t prihlasilo z pracovnich portali prace za rohem a prace.cz,
kdy ale ani jeden z nich nenastoupil. V roce 2022 spolecnost inzerovala i na jobs.cz odkud
ale pfisli jen tfi uchazeci. Z toho divodu v roce 2023 inzerce na tomto portalu neinzerovala.
Jako dalsi zdroj, ktery byl v roce 2022 proti roku 2022 vyuzit, byla spoluprace s agenturou.
S agenturou spolecnost spolupracuje malo, nebot je to financné néakladné. Nicméné
v moment€, kdy spolenost nema uchazece, miZze ji agentura pomoct. Nicmén¢ v roce 2022
poskytla agentura spolecnosti pouze jednoho kandidata, ktery nasledné nenastoupil.

Jako dalsi zdroj se opét osvédCilo doporuCeni, pfipadné pak presun interniho
zameéstnance, nebo to, Ze se kandidat prisel zeptat osobné na pobocku spolecnosti.

Jak jiz bylo uvedeno, o praci se uchazelo 28 uchazeci, ale na pohovor jich bylo

pozvano pouze 11 a nastoupeno 6. Co bylo divodem toho, ze nemél nabor vétsi aspésnost?
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Personalistky ve spoleCnosti si zaznamenavaji pii praci suchazeci veSkerou aktivitu.
Na grafu nize jsou uvedeny nejcastéjsi divody zamitnuti kandidata.

Graf 2 Divody zamitnuti uchazecii v ndaboru "automechanik" v roce 2022

Zamitnuti uchazec¢u v roce 2022
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Zdroj: viastni zpracovéni, Teamio.cz, 2024

Jednim znejCastéjSich davodu zamitnuti uchazeCd vroce 2022 je to,
ze se je nepovedlo kontaktovat. V momenté, kdy kandidat nezveda telefon, nebo
je nedostupny, personalistky ho kontaktuji jinou cestou. Bud’ pfes SMS, nebo emailem.
Pokud se kandidat neozve, dochazi k jeho zamitnuti z divodu ,.bez odpovédi“. DalSim
nejcastéj$im divodem je, ze uchaze¢ nevyhovoval profilem, nebo Ze pfijal nabidku jinde.
Prodejce novych vozi

Obdobi 1.1.2023 — 1.2.2024

Inzerce na pozici prodejce novych vozi byla aktivni v roce 2023 v mésicich leden—
cervenec, a pokracovala 1 v roce 2024. Za dobu vystaveni si inzerat zobrazilo 2 433 lidi.
Ztoho na inzerat zareagovalo 163 uchazeCi. Ztoho bylo na pohovor pozvano
11 uchazecu a z toho vzesly 4 nastupy.

Personalni oddéleni se vSemi uchazeci pracovalo a do 10 pracovnich dnti 94 % z nich
zpracovalo a kontaktovalo. Zbylych 6 % bylo kontaktovano za déle jak 10 dni. (Teamio.cz,

2023). Jednotlivé zdroje uchazecu, ptip. zameéstnanct jsou uvedeny v tabulce.

Tabulka 3 Zdroje uchazecii v naboru "prodejce novych vozit" za rok 2023/2024

Zdroje Zdroje
Zdroje uchazecu nastupu

Pocet Pocet
Jobs.cz 100 1
Kariérni stranky 20 0
Prace za rohem 23 0
Prace.cz 6 0
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Ptesun z jiného naboru 2 0

Doporuceni 12 3
Celkem 163 4

Zdroj: viastni zpracovani, Teamio.cz, 2024

Dle vyse uvedené tabulky je patrné, ze inzerce na pozici prodejce novych vozi
se nejvice osveédcCila na jobs.cz a prace za rohem. Zna¢né mnozstvi kandidatd se piihlasilo
i pres kariémi stranky. Presto nejvice nastupt vzeslo z doporuceni, coz je pro spolecnost
vétSinou nejvice ovéieny zdroj. Co bylo v tomto vybérovém fizeni divodem toho, ze bylo
na pohovor pozvano jen 11 uchaze¢t ze 163? Personalistky ve spole¢nosti si zaznamenavaji
pii praci suchazeCi veSkerou aktivitu. Na grafu nize jsou uvedeny nejcast€jsi davody
zamitnuti.

Graf 3 Diivody zamitnuti uchazecii v naboru "prodejce novych vozii" v roce 2023/2024

Zamitnuti uchazec¢u v roce 2023/2024
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Zdroj: viastni zpracovéni, Teamio.cz, 2024

Nejcastéjsim divodem je, ze uchazeC nevyhovoval profilem. Na coz navazuje
zamitnuti z divodu, Ze uchaze¢ nema maturitu. NejcastéjsSim divodem téchto zamitnuti
je, ze uchazeci nespliiuji pfedem stanovené pozadavky — vzdélani, zkuSenosti apod. (viz.
kapitola 4.3). Dals§im davodem je pak, Zze uchaze¢ nedodal Zzivotopis i pies to,
ze ho personalistka kontaktovala. Méné Castym divodem je také, ze se spoleCnost pro
uchazece nerozhodla, nebo, ze nepftisel na pohovor.

Obdobi 1.1.2022 — 31.12.2022

Inzerce na pozici prodejce novych byla aktivni v roce 2022 v obdobi srpen—prosinec.
Za dobu vystaveni si inzerat zobrazilo 656 lidi, coz je skoro o 1 700 méné, jak v roce
nasledujicim. Z celkového poctu na inzerat zareagovalo 30 uchazeci. Z celkovych

30 prihlasenych uchazect bylo na pohovor pozvano 2 uchazect a vzesSel z toho 1 nastup.
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Personalni oddéleni se vSemi uchazecCi pracovalo a do 10 pracovnich dna 100 %
z nich zpracovalo a kontaktovalo (Teamio.cz, 2022).

Jednotlivé zdroje uchazecu, piip. zaméstnanct jsou uvedeny v tabulce.

Tabulka 4 Zdroje uchazecii v naboru "prodejce novych vozii" za rok 2022

Zdroje Zdroje
Zdroje uchazecu nastupu
Pocet Pocet
Jobs.cz 22 0
Prace za rohem 5 0
Doporuceni 3 1
Celkem 30 1

Zdroj: vlastni zpracovani, Teamio.cz, 2024

Vyse uvedena tabulka uvadi pouze 3 zdroje vybérového fizeni na pozici prodejce
novych vozli v roce 2022. V tomto roce se piihlasilo znacné¢ méné uchazeci nez v roce
nasledujicim. Nejvice uchazeCl se prihlasilo pfes jobs.cz, pfesto jediny nastup byl
na zakladé doporuéeni. Cim? se opét potvrzuje doporudeni jako kvalitni zdroj uchaze&u.

Co bylo v tomto vybérovém fizeni divodem toho, ze byli na pohovor pozvani jen
2 uchazeci ze 30 prihlasenych? Personalistky ve spole¢nosti si zaznamenavaji pii praci

s uchazeci veskerou aktivitu. Na grafu nize jsou uvedeny nejcastéjsi davody zamitnuti.

Graf 4 Divody zamitnuti uchazecii v naboru "prodejce novych vozii" v roce 2022

Zamitnuti uchazeéu v roce 2022
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Zdroj: vlastni zpracovani, Teamio.cz, 2024

Nejcastéjsim davodem je, ze uchaze¢ nevyhovoval profilem. Na coz navazuje opét
zamitnuti z davodu, Ze uchaze¢ nema maturitu. Nejcastéjsim divodem téchto zamitnuti je,
ze uchazeci nespliiuji pfedem stanovené pozadavky — vzdélani, zkuSenosti apod. (viz.
kapitola 4.3). V tomto vybérovém fizeni byl jako diivod zamitnuti uveden divod ,,jiz zname
— nezaméstnavat™, tento divod jesté v jiném vybérovém fizeni nebyl. Jedna se obvykle

o kandidaty, které personalistky jiz znaji z minula. Tzn. nebyla s nimi lehkd domluva,
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dokonce mohlo dojit ke konfliktu apod. Toto oznaCeni personalistky uvadi pro ptipad,
ze by se dotyCny pftihlasil znovu.
Prodejce ojetych vozu
Obdobi 1.1.2023 — 1.2.2024

Inzerce na pozici prodejce ojetych vozi byla aktivni v roce 2023 v obdobi listopad-
prosinec, a pokracovala i v roce 2024. Za dobu vystaveni si inzerat zobrazilo 765 lidi.
Z toho poCtu na inzerat zareagovalo 43 uchazeCl. Z toho bylo 7 uchazeCi pozvano
na pohovor a 2 nastoupili.

Personalni oddé€leni se vSemi uchazeci pracovalo a do 10 pracovnich dna 100 %
z nich zpracovalo a kontaktovalo (Teamio.cz, 2023).

Jednotlivé zdroje uchazecu, piip. zaméstnanct jsou uvedeny v tabulce.

Tabulka 5 Zdroje uchazecit v ndboru "prodejce ojetych vozii" za rok 2023/2024

Zdroje Zdroje
Zdroje uchazeci nastupu

Pocet Pocet
Jobs.cz 30 0
Kariérni stranky 4 0
Préce za rohem 6 1
Doporuceni 3 1
Celkem 43 2

Zdroj: viastni zpracovani, Teamio.cz, 2024

U pozice prodejce ojetych vozu se opét potvrdilo, Ze nejvice uchazecu se hlasi pres
jobs.cz. Nicmén€ ani jeden z téchto uchazecli nenastoupil. Jeden nastup vznik opét diky
doporuceni, dalsi pak ze zdroje prace za rohem.

Co bylo vtomto vybérovém fizeni divodem toho, ze z celkovych 43 uchazecu
nastoupili pouze 2? Personalistky ve spolecnosti si zaznamenavaji pii pract s uchazeci

veskerou aktivitu. Na grafu niZe jsou uvedeny nejcastéjsi davody zamitnuti.
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Graf 5 Divody zamitnuti uchazecit v ndaboru "prodejce ojetych vozii" v roce 2023/2024
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Zdroj: viastni zpracovéni, Teamio.cz, 2024

Nejcastéjsim divodem vtomto vybérovém fizeni je, Ze uchaze¢ nevyhovoval
profilem. Coz je opét nejcast€ji z toho divodu, ze uchazeCi nespliiuji stanovené pozadavky
— vzdélani, zkuSenosti apod. (viz. kapitola 4.3).

Obdobi 1.1.2022 — 31.12.2022

Inzerce na pozici prodejce ojetych vozl byla aktivni v roce 2022 v obdobi brezen-
srpen. Za dobu vystaveni si inzerat zobrazilo 589 lidi. Z toho poctu na inzerat zareagovalo
20 uchazect. Z celkovych 10 prihlasenych uchaze¢t bylo na pohovor pozvano 5 uchazecu
a z toho nevzesel zadny nastup.

Personalni odd€leni se vSemi uchazeci pracovalo a do 10 pracovnich dnt 94 % z nich
zpracovalo a kontaktovalo. Zbylych 6 % bylo kontaktovano za déle jak 10 dni. (Teamio.cz,

2022). Jednotlivé zdroje uchazecu, ptip. zameéstnanct jsou uvedeny v tabulce.

Tabulka 6 Zdroje uchazecii v naboru "prodejce ojetych vozii" za rok 2022

Zdroje Zdroje
Zdroje uchazecu nastupu

Pocet Pocet
Jobs.cz 16 0
Kariérni stranky 1 0
Prace za rohem 2 0
Doporuceni 1 0
Celkem 20 0

Zdroj: vlastni zpracovani, Teamio.cz, 2024

U vybérového fizeni na prodejce ojetych vozi v roce 2022 se piihlasilo nejméné
uchazeCu ze vSech zminénych vybérovych fizeni a nejvice uchazecl se prihlasilo pres
jobs.cz. Nicméne¢ z tohoto vybérového fizeni nevzesel ani jeden nastup. A co bylo hlavnim

divodem? Na grafu nize jsou uvedeny nejcastéjsi divody zamitnuti.
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Graf 6 Diivody zamitnuti uchazecii v naboru "prodejce ojetych vozii" v roce 2022
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Zdroj: vlastni zpracovdni, Teamio.cz, 2024

Nejcastéjsim divodem zamitnuti je, ze uchazeC nevyhovoval profilem. V tomto
vybérovém fizeni byl jako divod zamitnuti uveden duvod ,,$patné reference™. Tento duvod
jesté v jiném vybérovém fizeni nebyl. Jednad se o zamitnuti uchazeCe na zakladé referenci
od nékoho, koho jiz personalistky znaji. Obvykle si personalistky nevolaji na reference
od puvodniho zaméstnani kandidata, ale mohou dostat reference od soucasnych zaméstnanca
spole¢nosti.

Asistentka/ Fakturantka
Obdobi 1.1.2023 - 1.2.2024

Inzerce na pozici asistentky/fakturantky byla aktivni, krom dvou mésici (Cerven,
cervenec) po cely rok 2023, a pokraovala i v roce 2024. Za dobu vystaveni si inzerat
zobrazilo 4 743 lidi. Coz je nejvice ze vSech zminénych inzerati. Z toho poctu na inzerat
zareagovalo 301 uchazeCu a na pohovor bylo pozvano 31 uchazeci. Z toho vzeslo 6 nastupt.

Personalni oddé€leni se vSemi uchazeci pracovalo a do 10 pracovnich dna 100 %
z nich zpracovalo a kontaktovalo (Teamio.cz, 2023). Jednotlivé zdroje uchazecu, pfip.

zaméstnancu jsou uvedeny v tabulce.

Tabulka 7 Zdroje uchazecit v ndboru "asistentka/fakturantka" za rok 2023/2024

Zdroje Zdroje

Zdroje uchazecu nastupu
Pocet Pocet

Jobs.cz 105 3
Kariérni stranky 21 0
Préce za rohem 117 1
Prace.cz 48 1
Presun z jiného naboru 2 0
Doporuceni 8 1
Celkem 301 6

Zdroj: vlastni zpracovdni, Teamio.cz, 2024
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Dle vyse uvedené tabulky je patrné, ze inzerce tykajici se administrativni pozice,
se nejvice osvedcila na jobs.cz a prace za rohem. Z téchto zdroju vzeslo také nejvice nastupa.
Jak jiz bylo uvedeno, o praci se uchazelo pres 300 uchazect, ale na pohovor jich bylo
pozvano pouze 31 a nastoupeno 6. Co bylo divodem toho, ze nebylo osloveno vice lidi
na pohovor? Personalistky ve spoleCnosti si zaznamenavaji pfi pract s uchazeci veskerou
aktivitu. Na grafu nize jsou uvedeny nej¢astéjsi divody zamitnuti.

Graf 7 Ditvody zamitnuti uchazecii v naboru "asistentka/ fakturantka" v roce 2023/2024
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Zdroj: vlastni zpracovani, Teamio.cz, 2024

Jednim z nejc¢astéjSich divodu je, ze uchaze¢ nevyhovoval profilem, nebo Ze se pro
néj spolecnost nerozhodla. NejcastéjSim divodem téchto zamitnuti je, Ze kandidat nema
vzdélani, ¢i zkuSenosti, které jsou pozadavkem pro tuto pozici (viz. kapitola 4.3). Také
se Casto jedna o kandidaty zuplné odliSného oboru. Méné Castym diavodem je také,
ze uchazec nepfijal nabidku.

Obdobi 1.1.2022 — 31.12.2022

Inzerce na pozici asistentky/fakturantky byla aktivni vroce 2022 v mésicich
srpen—fijen. Za dobu vystaveni si inzerat zobrazilo 1 369 lidi. Z toho poctu na inzerat
zareagovalo 46 uchazecu. Z celkovych 46 ptihlasenych uchazect bylo na pohovor pozvano
5 uchazecu a z toho vzesly 3 nastupy.

Personalni oddéleni se vSemi uchazecCi pracovalo a do 10 pracovnich dna 100 %
z nich zpracovalo a kontaktovalo (Teamio.cz, 2022).

Jednotlivé zdroje uchazecu, piip. zaméstnanct jsou uvedeny v tabulce.
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Tabulka 8 Zdroje uchazecit v ndaboru "asistentka/fakturantka" za rok 2022

Zdroje Zdroje
Zdroje uchazeci nastupu

Pocet Pocet
Jobs.cz 39 2
Kariérni stranky 0 0
Préce za rohem 4 0
Prace.cz 0
Doporuceni 1 1
Celkem 46 3

Zdroj: vlastni zpracovdni, Teamio.cz, 2024

Dle vyse uvedené tabulky je patrné, ze inzerce tykajici se administrativni pozice,
se nejvice osveédcila najobs.cz a prace za rohem. Osvédéeny zdroj je opet doporuceni. Z toho
byl ve vybérovém fizeni sice jeden kandidat, ale spoleCnost se pro néj rozhodla.

V tomto vybérovém fizeni bylo z celkového poctu uchazect také pozvano pomeérné
malo na osobni pohovor. Co bylo hlavni pfi¢inou? Na grafu nize jsou uvedeny davody

zamitnuti.

Graf 8 Ditvody zamitnuti uchazecii v naboru "asistentka/ fakturantka" v roce 2022
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Zdroj: vlastni zpracovani, Teamio.cz, 2024

Jednim z nejcastéjSich divodu je, Ze uchazeC nevyhovoval profilem. Tento divod
personalistky pouziva, kdyz uchaze¢ nema vzdélani, ¢i zkusSenosti, které jsou pozadavkem
pro tuto pozici (viz. kapitola 4.3). Také se Casto jedna o kandidaty z tipln€ odliSného oboru.
Také je zde zminény duvod, Ze kandidat vyhovoval, ale vyhral jiny kandidat. Tzn.
ze spolecnost méla vice vhodnych kandidati, coz neni az tak Casté. Ale muselo dojit
k vybéru pouze tolika kandidatd, kolik bylo zrovna obsazovanych mist. Nebo jako dalsi

divod, Ze dany uchazec byl fluktuant, tedy pfili§ Casto ménil nespocet zaméstnani. Takovy
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uchaze¢ spole¢nost neoslovi. Nebot spole¢nost shani zameéstnance na dlouhodobou
spolupraci, ne pouze na par mésicu.
Naklady na inzerci

Jednotlivé inzeraty jsou dle potfeby vyveéseny na jiz zminénych inzertnich portalech.
Ale také na kariérnich strankach spolecnosti. Za inzerci na kariérnich strankach spolecnosti
nic neplati, nebot’ tyto stranky spravuje marketingové oddéleni spolecnosti. Za inzerci
na ostatnich portalech spole¢nost musi vzdy zaplatit tzv. , kredity“. Tyto kredity spole¢nost
pravidelné nakupuje na e-shopu portalu Teamio. Piedplatné, které si spoleCnost plati
je ,,PREMIUM 500+“. Toto predplatné obsahuje 618 kreditd. Tyto kredity jsou nasledné
stthavany dle ceny za inzerci. Ceny inzerce jsou odlisné dle jednotlivych portalt. Portaly
prace za rohem a prace.cz si uctuji za jeden inzerat 1 kredit =398 -. Jobs.cz si za vystaveni
uctuje 3 kredity = 1 194,-. Na vsech portalech je inzerat aktivni po dobu 30 dnu, pokud
ho spolecnost dfiv nedeaktivuje.
V tabulce nize je mozné vidét, kolik spolecnost stoji jednotlivé inzerce na konkrétnich
vybranych pozicich za 30 dni. Jak jiz bylo uvedeno vySe, kazdou pozici je tfeba inzerovat
na jinych portalech, dle potieby. Zaroveri se kazdéa pozice obsazuje jinak dlouho. Nicméné

napiiklad inzerat na pozici automechanika bézi celorocné a je pro spole¢nost nakladné;si.

Tabulka 9 Cena inzerce

Portaly (pocet kreditti za inzerci) _ )
. Kariémi Celkem Kredity v
Pozice , z Ny At
Jobs.cz | Prace za | pracecz | Stranky |kreditu/mésic | Ké/mésic
rohem
Automechanik X 1 1 2 796
Prodejce novych vozi 3 1 X 4 1592
Prodejce ojetych vozu 3 1 X 4 1592
Asistentka/
Fakturantka 3 1 1 0 5 1990

Zdroj: viastni zpracovani, Teamio.cz, 2024

Ke kazdé standartni inzerci je také moznost dokoupit navic automatickou aktualizaci,
ktera bude inzerat automaticky kazdy 3. den fadit mezi prvnimi pii vyhledavani, a to po dobu
30 dni. Tato sluzba vSak stoji na jobs.cz 27 krediti = 10 746,- a na prace.cz 9 kreditd
=3 582,-. Jako dalsi muze spoleCnost zaplatit vylozené zvyraznéni inzeratu, kdy bude inzerat
po dobu pouze 3 dni umistén na prvnich mistech v relevantnich vysledcich hledani
a spolecnost tim ziskd vyS$i navs§tévnost inzeratu. Zde se jedna o sluzbu, které stoji
od 3 600,- — 8 990,-. Ani jednu z vySe uvedenych moznosti, jak se zviditelnit, spoleCnost

nevyuziva. Dlouhodobé by se jednalo o piilis velky naklad.
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Z vySe uvedenych analyz, které obsahuji zdroje uchaze¢i na délnickych
a administrativnich pozicich se potvrzuje, Ze spoleCnost inzeruje jednotlivé pozice
na spravné vybranych portalech, nebot’ kazdy znich mé patfiénou odezvu — dle typu
vybérového fizeni. Jobs.cz, prace za rohem 1 prace.cz se osveédCily. Jobs.cz spiSe
u administrativnich pozic, prace.cz spiSe u délnickych a prace za rohem je uziteCnym
zdrojem pro oba druhy pozic. Zdroj, ktery spolecnosti nepfinasi tolik kandidatt jsou kariérni
stranky spoleCnosti. Ty se osveédcCily pouze asistentky a prodejce novych vozi v roce
2023/2024.

Dale je zde vidét mezi jednotlivymi pozicemi velky rozdil. Napiiklad v intervalu
a pravidelnosti inzerce. Pozice automechanika se inzeruje stale a pravideln€, naopak
prodejce novych vozi spolenost hleda minimalné. Tedy je jasné, ze spoleCnost na pozici
prodejce novych vozii nema problém najit vhodného kandidata a zaroven zde neni velka
fluktuace. Dalsim rozdilem je odliSnost mezi poCtem wuchazect u délnickych
a administrativnich pracovniki. Administrativni pozice Citaji vice uchazecli pravdépodobné
proto, ze se nejednd o pozici s pozadovanou odbornou znalosti. Samoziejmé vzdélani
ekonomického sméru je velkym pfinosem jednotlivych uchazecd, nicméné to neni nutna
podminka. Naopak u délnickych pozic je nutnym a neménnym pozadavkem odborna znalost
a vzdélani. A praveé toto selektuje jednotlivé uchazece na trhu prace a neni jich tak znacné
mnozstvi. Vzhledem k tomu, ze jsou uchazeci s odbornym vzdélanim na délnické pozice
velmi zadani, maji moznost si vybirat z velké Skaly nabidek jednotlivych spolecnosti.
Dals$im rozdilem je také mnozstvi zdroju kde se jednotlivé pozice inzeruji, nebo kde
spolecnost oslovuje a hleda uchazece. U administrativnich pozic se jedna pouze o par zdroju
— pracovni portaly, kariérni stranky, doporuceni, maximalné pfesun uchazecii z jiného
naboru. Zato u délnické pozice je hned neékolik zdrojii — pres bézné pracovni portaly, kariérni
stranky a doporuCeni, pfes agenturu, posun interniho zameéstnance, az po situaci, kdy
se uchaze¢ pfiSel osobné poptat na recepci, nebo byl jeho zivotopis stazen personalistkou
z portalu zivotopisy.cz, kde uchaze¢i hledajici novou praci vystavuji své zivotopisy.
Zajimavym zdrojem je také to, kdyz uchaze¢ dochazel do spoleCnosti na praxi v ramci
studia. Zde je ocividné, ze investice do mladych lidi, ktefi se teprve uci, se spolecnosti vraci

v podobé kvalitnich zaméstnancu.
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4.5 Prubéh vybéru zaméstnancu

HR oddé¢leni na praci s novymi zameéstnanci vyuziva jiz zminény systém Teamio pro
vedeni nabort, ktery nabizi Sirokou Skalu moznosti. Personalistky zde mohou komunikovat
s vét§im mnozstvim uchazeci, nebot’ vSechny reakce prostfednictvim zminénych portalt
(jobs.cz, prace.cz a pracezarohem.cz) se shromazd'uji pravé zde. Tedy po rozkliknuti
uchazece personalistka vidi jeho zivotopis, motivacni dopis, ¢i jiné dokumenty, které byly
pfilozeny. V zakladnim ptehledu se nachéazi spousty dalSich informaci jako tfeba historie
uchazece, lze tedy vidét, zda se uchaze¢ uz nékdy pfihlasil, pfipadn€é jak s nim bylo
v minulosti pracovano. Také je moznost vidét zdroj, ze kterého se uchazeC piihlésil.
V zakladnim ptehledu je nékolik moznosti pro praci s uchazeCem. Pokud uchazeC neni
vhodnym kandidatem na danou pozici je zde moznost zamitnuti. Prostfednictvim jednoho
tlacitka personalistka zaznamena divod zamitnuti uchazece a nastavi znéni e-mailu, které
ve zvoleny den a Cas kandidatovi zasle informaci o pribéhu vybérového fizeni. V piipadé,
ze je kandidat na danou pozici vhodny je v systému moznost piedvybéru jeho profilu.
V tento moment se zafadi mezi dalsi odpovidajici kandidaty. S kandidaty je dale pracovano
tak, ze jsou jejich profily poslany na vedouci pracovniky, ktefi si k sob& nové zaméstnance
vybiraji. V. moment¢€, kdy se personalistka a nadfizeny dohodnout, Ze se jim profil uchazece
libi, pozvou ho na pohovor. Pozvani probiha nej¢astéji formou telefonatu. V moment¢, kdy
uchazeC neni dostupny, nebo telefon nezveda, je mu zaslan informacni email nebo SMS
ohledné pozvani. Samotni pozvani na pohovor se do systému také zaznamenava, a to pres
tlacitko ,,pozvat‘. Zde systém personalistku navede, aby zaznamenal dualezité informace
k pozvani. Tedy datum, Cas, adresu, prednastavené znéni pozvanky. Na konci personalistka
tuto pozvanku odeSle a ta automaticky dorazi uchazeci na email, ktery uvedl, kdyz
se do vybérového fizeni hlasil. Po ukonceni vybérové fizeni prace s uchazeci v Teamiu
nekonCi. V pfipadé, ze je uchazeci zaslana pracovni nabidka, v systému je posunut
do kategorie ,nabidka“. Pokud uchaze¢ nabidku pfijal je u n¢§ zaznamenan ,nastup™
s konkrétnim datumem samotného nastupu, ale také s datumem dne, kdy uchaze¢ piijal
nabidku. V ptipad€, Ze uchaze¢ nebyl vybran je mu opét zaslan zamitaci email s uvedenim
divodu, proc se pro n€j spolecnost nerozhodla. VSechny tyto udaje je dilezité zaznamenavat,
protoze systém poskytuje mnoho statistik jak o naborech, tak o samotnych uchazecich. Tyto
statistiky jsou pozdé€ji prezentovany vedeni apod. Dale systém shromazduje souhlasy
se zpracovanim uchazecu, které jsou pro personalni oddé€leni klicové z davodu dalsi prace

s uchazedi.
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Veskeré pohovory vedou vzdy personalistky. Tedy do spolecnosti nikdy nenastoupi
zameéstnanec, ktery by s ni nevedl alesponi kratky rozhovor. Spolu s personalistkou
jena pohovoru v 95 % vedouci. Pokud nemtize vedouci, k pohovoru se ptida nékdo z koleg.
Z divodu toho, aby uchaze¢ obdrzel co nejvice informaci. Jak o pracovni pozici, kterou
nejlépe popise vedouci, ¢i kolega, ktery se s ni setkava denné€, tak o pracovnépravnich
nalezitostech, které 1épe poskytne praveé personalistka.

Personalistka také na konci pohovoru sdéluje informace o dalSim postupu

vybérového fizeni.

4.5.1 Vybér zaméstnancu

Vybér spravného uchazece neni vzdy jednoduchy a také neni vzdy jednoznacny.
Proto se muze stat, ze bude spolecnost poradat vice kol vybérového fizeni.

U jiz zminénych pozic miva vybérové fizeni jedno, maximalné dvé kola.
Jednokolové vybérové fizeni se obvykle tyka pozice automechanika. V tomto ptipadé jsou
zakladni informace feceny v uvodu a praktické zkuSenosti kandidata spolecnost proveti
az po jeho nastupu. Praktické zkouSeni kandidata v tomto pfipadé ani neni zdkonem
umoznéno. Kandidat, ¢i novy zaméstnanec, nemuze vstoupit na dilnu bez predem
absolvované lékarské prohlidky a nutnych Skoleni, které se vazou k pracovnimu pomeéru.

U pracovnich pozic prodejct, ¢i asistentek/fakturantek, jsou Casto poradana dvé kola
vybérového fizeni.

U asistentek/fakturantek je prvni kolo pohovoru zaméfeno na seznameni
se s pracovni pozici a zaroven seznameni spolecnosti s uchazeCem. Pokud uchaze¢ odpovida
predstavam spolecnosti, je pozvan do druhého kola. V druhém kole je uchaze¢i zadan
prakticky ukol, ktery se obvykle tyka prace s Cisli. Jedna se tedy o zadani v Excelu, které
kandidat tesi v prubéhu pohovoru s budoucim nadiizenym. Tedy se muze nadiizeny lépe
rozhodnout, ktery kandidat vice odpovida pozadavkim kladenym na danou pozic.

U prodejcti novych i ojetych vozi se prvni kolo zaméfuje opét na prvotni seznameni
a predani informaci. Pokud uchaze¢ odpovida predstavam spolecnosti, je pozvan do druhého
kola. Druhé kolo pohovoru u prodejct se v§ak nemusi vzdy tykat praktického ukolu. Druhé
kolo pohovoru je realizovano bud’ z divodu toho, Ze se chce tohoto kola ucastnit i sam feditel
spolecnosti, protoze sam vi, ze je dilezité, aby si kandidaty na té€chto pozici provéril. Nebo
z davodu toho, ze vedouci chce dat uchazeci nabidku osobné a zaroven mu vysvétlit systém

odmeénovani. V pripade, ze se spoleCnost rozhodne dat nabidku kandidatovi, ktery nema
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zkuSenosti v pozici prodejce z minulého zaméstnani, ale presto je oslovil, slouzi druhé kolo
také ke sdé€leni pozadavka, které ma vedouci pracovnik na uchazece, ptes jeho nastupem
do zaméstnani. Resp. kandidat se musi pred nastupem do prace naucit technické informaci
dulezité k prodeji a jeho znalosti jsou nasledné ovéreny béhem zkusebni doby.

Druhé kola pohovorti byvaji také dobrym pomocnikem pfi rozhodovani v momenté,
kdy spolecnost neni 100 % piesvédcena o daném uchazeci.

Ve vSech kolech vybérové fizeni u vSech pozic mize spolecnost vyuzivat zpusob
ovéreni kandidatd prostfednictvim U-testu. Jedna se online osobnosti dotaznik — tedy
neovéiuje znalosti uchazeCe, ale jeho vlastnosti. Tento dotaznik je uchazeCim zaslan
e-mailem a obsahuje cca 200 otazek. Na tyto otdzky jsou vzdy uzaviené odpovédi.
Na zakladé vyplnéného U-testu je mozné vyhodnotit soucCasny stav chovani uchazece
v raznych situacich. Napiiklad jaky ma tah na branu, jestli je schopny dotahovat véci
do konce, jak si umi rozdé€lovat praci, zaroven i jaké ma vadci schopnosti — pro piipad,
ze by daného Clovéka chtéla spolecnost v budoucnu povysit. Vysledek tohoto testu slouzi
i jako pomocnik pro to, jak s danym zaméstnancem pracovat po jeho nastupu apod.
Nejcasteji je tato forma testovani vyuzivana u administrativnich pozic.

Vhodny profil kandidata

Odpovidajici profil kandidata neni nikde presné stanoven. Pfesto jsou na danou
pozici stanovené pozadavky, které musi kandidat spliiovat (viz. kapitola 4.3.) a jsou
neménné. Presto se vSak kazdy vedouci rozhoduje sam, zda chce daného uchazece pozvat
na pohovor, ¢i nikoliv. Samoziejmé je, Ze na pozici automechanika je tfeba vybrat kandidata,
ktery je v oboru vzdélany, nebo ma zkusenosti. Ale naopak, na asistentku servisu neni kladen
pozadavek, pres ktery by se nedala udé€lat vyjimka a mtze se veskeré naleZitosti pracovni

pozice naucit. Pfesto maji kandidati s predchozi obdobnou praxi vétsi Sanci na aspéch.

4.5.2 Prijeti zaméstnancu

Pijeti probiha u vSech vybranych pozic stejnym zptusobem. V momenté, kdy
se spolecnost definitivné rozhodné pro konkrétniho uchazece, je tomuto uchazeci pfipravena
pracovni nabidka. Pracovni nabidka obsahuje veskeré informace, které jiz uchaze¢ obdrzel
na pohovoru. Pfesto je dilezité, aby je mél na jednom misté oficialné sepsané. Nabidka tedy
obsahuje:

e Nazev spolecnosti, pod kterou uchaze¢ bude nastupovat

e Nazev pracovni pozice
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e Misto vykonu prace

e Typuvazku (plny/Castecny, dobu urcitou/neurcitou a délku zkusebni doby)

e Termin predpokladaného nastupu

e Hlavni napln prace

e Slozky mzdy a jejich vySe v obdobi zkuSebni doby

e Slozky mzdy a jejich vySe po uplynuti zkusebni doby

e Souhrn benefiti

e Datum platnosti nabidky

e Kontakt na HR oddéleni a budouciho nadfizeného, pro pripad jakychkoliv
dotazl

Pracovni nabidku pfipravuje personalistka, ktera se ucastnila pohovoru,
ve spolupraci svedoucim. Jakmile je nabidka sepsana, odesila se ke schvaleni
HR managerovi a fediteli spolecnosti. Ti zkontroluji, zda ma nabidka veSkeré nutné
nalezitosti, zda je spravné uvedeno mzdové ohodnoceni, které je vzdy pro stejné pozice
jednotné apod. Po schvaleni je nabidka zaslana uchazeci do emailu. Spolu s poslanim
personalistka uchazece kontaktuje telefonicky, aby védél, ze nabidku obdrzi.

U pozice prodejce je soucasti emailu s pracovni nabidkou jesté vnitini pfedpis pro
odmeénovani, ktery se k dané pozici vaze a je dle toho odmeérniovana. S timto predpisem
je uchaze€ seznamen jiz na pohovoru, nebo piipadné po telefonu.

Platnost nabidky je obvykle 7-14 dni, pokud se spolecnost s uchazeem nedomluvi
jinak. Do té doby spolecnost ocekéava od uchazece zpétnou vazbu.

Jakmile uchaze¢ pfijima nabidku je tfeba jej informovat o zékladnich bodech
nastupniho procesu. Jako prvni personalistka poSle uchazec¢i uvitaci email. Tento email
obsahuje informace ohledné vstupni Iékaiské prohlidky, kterou musi uchaze¢ absolvovat.
Tedy je nutné, aby si zajistil vypis z dokumentace od svého obvodniho lékafe a s timto
vypisem je objednan k firemnimu I€kafi spolecnosti. Také informace o tom, co vSechno musi
uchaze¢ u nastupu dolozit (potvrzeni o absolvovani vstupni prohlidky, zapoctovy list
z predchoziho zaméstnani, vypis z rejstiiku trestl, rodné listy déti apod). Dale informace
k vyplnéni nastupniho dotazniku. Tento dotaznik je uchazeci poslan z personéalniho systému
spolecnosti. Jakmile uchaze¢ dotaznik vyplni, ma personalistka veskeré potfebné informace

a muze s nimi pracovat.
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Nastupni nalezitosti je tfeba splnit do data predpokladaného nastupu. Spolecnost
nema stanovené konkrétni datumy, ke kdy mohou novy zameéstnanci nastoupit. Je to dle
dohody, nicméné vzdy nejdiive den po vstupni 1ékarské prohlidce.

Jakmile ma kandidat vypis z dokumentace od svého Iékare, kontaktuje personalistku,
ktera ho objedna na vySetteni. Na zaklad¢ objednani posle novému zameéstnanci do emailu
pokyny k prohlidce a pfipravenou zadanku s jeho udaji, kterd je nutna pro absolvovani
prohlidky, dale také pokyny k absolvovani nastupni Skoleni (viz. kapitola 4.6.).

Dal§im krokem je pfiprava nastupni slozky, ktera obsahuje:

e Nastupni dokumenty (pracovni smlouvu, mzdovy vybér, informace k obsahu
pracovniho poméru, dohodu o srazkach ze mzdy, GDPR, ptfipadné dohodu
o moznosti vykonavani prace z domova, dohodu o poskytnuti sluzebniho
vozu apod.)

e Prohléaseni k dani

o Cip, ktery je tieba pro evidenci dochazky zaméstnance

e Popis pracovniho mista

e Vnitini pfedpis pro odmenovani, pokud se k dané pozici vaze

e Vytisknuté certifikaty o absolvovani Skoleni

Dale je nutné zalozit zaméstnance do IT systémua spolecnosti. Personalistka tedy
posila na IT oddéleni IT ticket, ve kterém uvadi informace potiebné k zalozeni zaméstnance
(Jméno a ptijmeni, datum néstupu, osobni ¢islo, pfimého nadfizeného apod.) spolu s evidenci
majetku, ktery ma novy zameéstnanec obdrzet. Tento majetek se 1iSi na zakladé€ pozic.
Napriklad automechanik potiebuje byt zalozeny pouze v internich systémech a nema telefon,
email, ani pocitac. Proti tomu prodejce musi byt také zaloZen, ale navic potiebuje notebook,
telefon, SIM kartu, pracovni email, monitor k notebooku a doc. Nékterym zaméstnanci,
v zavislosti na pozici, je také zajistén firemni automobil s tankovaci kartou.

Poslednim krokem je oficialné dohodnuty a potvrzeny nastupni den, kdy
se zaméstnanec dostavi do prace, personalistka snim podepise veSkerou nastupni

dokumentaci a nasledné pfeda nového zaméstnance kolegovi na zaskoleni.

4.6 Proces adaptace zaméstnancu

Adaptace nového zaméstnance zacina prvnim dnem jeho nastupu do zaméstnani.
Procesu adaptace/ zaSkoleni ve spolecnosti se ucastni jak personalni oddéleni, tak ptfimy

nadfizeny, ¢i kolegové.
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4.6.1 Uvodni $koleni s personalnim oddélenim

Pred samotnym nastupem zameéstnance je nutné, aby absolvoval Skoleni bezpecnosti
prace a pozarni ochrany, Skoleni fidicu referentt a Skoleni bezpecnosti prace pii manipulaci
s diizokyanaty. BOZP musi absolvovat vsichni zamé&stnanci. Skoleni fidi&a ti, kteii v ramci
své pracovni pozice fidi, coZ je vétina. Skoleni na manipulaci s diizokyanaty se tyka pouze
kolegti na servisu (automechanik, autoklempif, autolakyrnik, technik mycky vozidel), ktefi
pravé s diizokyanaty (chemickymi latkami) piichazi denn& do styku. Skoleni BOZP
a Skoleni fidi¢G referentd je nasledné nutné absolvovat kazdé dva roky. Skoleni
na manipulaci s diizokyanaty se absolvuje po péti letech.

Pokyny k vyplnéni téchto Skoleni obdrzi zaméstnanec od personalistky pied
nastupem do emailu. Personalistka zalozi zaméstnance do systému, ktery spolecnost
k proskoleni pouziva a pfifadi mu manualné jednotliva skoleni, dle potieby.

Samotné setkani v prvni pracovni den probihd na zakladé dohody mezi novym
zameéstnancem a personalistkou. Jak jiz bylo uvedeno, nezalezi na tom, o jaky den se jedna.
Musi to byt pouze den po vstupni lékaiské prohlidce. Uvodni setkani se kond v budové
spolecnosti. Bud’ v zasedaci mistnosti, nebo pfimo v kancelaii HR. Novému zameéstnanci
jsou prvotn¢ predlozeny nastupni dokumenty, které je tieba podepsat. Tyto dokumenty
zameéstnanec obdrzi pred nastupem do emailu, aby si je mohl prostudovat. Nasledné obdrzi
zameéstnanec informace, ze je tfeba, aby se v jiz zminéném personalnim systému seznamil
se zékladnimi dokumenty spoleCnosti. Jedna se o sezndmeni s pracovnim fadem, smérnici
o ochrané osobnich idajti, smérnici IT a kodex chovani. Kazdy z téchto dokumentti obsahuje
informace o tom, jak by se mél zaméstnanec spravné chovat a naopak, jak by se méla chovat
spoleCnost k zaméstnanci a jaké méa k nému povinnosti. Nasledné jsou zde uvedeny
nejdulezitéjsi kontakty pro zameéstnance. Po seznameni s jednotlivymi informacemi jde novy
zaméstnanec s personalistkou na IT oddéleni, kde si zaméstnanec prevezme IT vybaveni,
které je pro né¢j pripraveno na zakladé¢ zaslaného IT Ticketu.

Po vyftizeni vSech nastupnich povinnosti je novy zaméstnanec doveden na své

pracovni misto, seznamen s kolegy a pfedan svému nadfizenému.

4.6.2 Skoleni na pracovni ¢innost

Skoleni vztahujici se k samotné pracovni ¢innosti zafind prvnim dnem nastupu
zaméstnance do prace. Obvykle v ndvaznosti na tivodni Skoleni s personalistkou. Jako prvni

si nového zameéstnance prevezme nadfizeny, ktery ho seznameni s kolektivem, s pracovnim
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mistem apod. Nasledné dochazi k postupnému zaSkolovani zaméstnance. Zaskoleni
se nejCastéji ucCastni piimy nadfizeny, nebo odchazejici zaméstnanec, ktery novému
zameéstnanci predava postupné svou praci. Pokud se novy zaméstnanec s odchozim jiz
nepotkaji, zau€eni se u€astni jini kolegové.

Délka zaskoleni je individualni. Spole¢nost na to nema pevné stanované predpisy.
Zalezi na obsahu a slozitosti prace, casovych moznostech zacastnénych, také
na schopnostech nového zaméstnance se rychle ucit, nebo na pozadavcich importéra,
¢i vyrobee znacky v dealerstvi. Proces adaptace muze trvat 14 dni, ale také nékolik mésica,
¢i let.

Automechanik

U pozice automechanika je zaSkoleni razné. Pokud se jedna o nového zaméstnance,
ktery obdobnou pozici vykonaval v pfedchozim zaméstnani x let, je pro néj v nové praci
slozité jen to, aby se naucil kde, co najde, jaké nalezitosti musi mit zakazka a jak funguji
procesy na které on je jiz zvykly z pfedchoziho zaméstnani. Naopak pokud se jedna
o automechanika, ktery je jeSté junior a nema tolik zkuSenosti, probiha jeho zaskoleni
po boku jiz zkuSeného kolegy. Po dobu cca meésice pracuji ve dvojici, kdy méné zkusSeny
kolega pomaha a pozoruje praci profesné starsiho kolegy. Jakmile si je novy kolega jisty, ze
miiZe pracovat samostatné na svém pracovnim miste.

Na pozici automechanika jsou kli¢ové odborné skoleni, které se automechanikiim
planuji po uplynuti zkuSebni doby. Nebot kazdy autorizovany servis musi mit
své certifikované mechaniky, ktefi mohou opravovat auta danych znaCek. Kazda znacka
ma své specifické postupy, pfipravky pouzivané pii opravé, funkce, pozadavky, které jiné
znacky nemaji. Proto musi byt kazdy novy mechanik s t€émito body seznamen. VSeobecna
vstupni Skoleni o dané znacce jsou poradana pravidelné (cca po pul roce). Na tyto skoleni
spoleCnost piihlasuje své novacky.

Dalsi jina Skolenti, ¢i certifikace znacky jsou poradany na zakladé novelizaci a zmén.
Tedy ne tak pravidelné, ale dle potieby a dle vyvoje trhu.

Odborné pozadavky na automechaniky stanovuje bud’ importér dané znacky, nebo
vyrobce. A jsou to praveé importéfi, ¢i vyrobci, ktefi maji na své dealery pozadavky, které
musi vzdy splnit a zaroven importéfi a vyrobci kontroluji jejich dodrzovani.
Napriklad: pokud importér znacky Opel stanovi, ze kazdé dealerstvim musi mit minimalné
2 zaméstnance proSkolené na opravu elektrickych automobild, aby tim byla pokryta plna

oteviraci doba servisu a byla tam vzijemna zastupitelnost, musi spoleCnost vybrat

65



2 zaméstnance, ktefi toto Skoleni absolvuji. Nebot' spoleCnost ma povinnost spliiovat
pozadavky importéra, ¢i vyrobce.

Skoleni probihaji rtiznou formou. Bud’ online, nebo prezenén&. Porada je bud
samotny importér, nebo externi firma. Veskera Skoleni zaméstnancim plati spolecnost, tedy
je to investice do osobniho ristu zaméstnance a jisty benefit pro né samotné.

Asistentka/ Fakturantka servisu

U asistentek/ fakturantek neni pevné stanovena doba, do které musi byt plné
zasSkolené. Po nastupu se zaucuji postupné. Bud’ je zaucuje pifimy nadfizeny, nebo nektery
z kolegli. Na této pozici je snadné nového zaméstnance zaucit. Hlavné z toho divodu,
ze asistentek/ fakturantek mé spolecnost n€kolik. Zaméstnanec pfi nastupu na tuto pozici
obdrzi plan zaucCeni. Proces je nastaveny tak, ze kazda znacka dealerstvi ma pfifazenou svoji
asistentku/ fakturantku. Pfesto musi byt mezi kolegynémi vzajemna zastupitelnost. Pokud
tedy nova zaméstnankyné nastupuje na znacku Ford, uci se veskeré znalosti od kolegyni
zjinych znacek. Prvni 3-4 tydny travi po boku svych kolegyn, které ji seznamuji
se zakladnimi postupy prace. Asistentky/ fakturantky musi spliiovat jednotlivé postupy,
které jsou obecné stanovené. Presto si je ale kazda pfizpusobi svému. Tedy nova kolegyné
muze sledovat razné postupy a ze vSech si muze vybrat, ktery bude nejvice vyhovovat ji.
Pfi nastupu zameéstnankyné obdrzi tzv. skript volani, kde jsou jednotlivé kroky stanovené
danou znackou, které musi byt pii hovoru se zakaznikem vzdy feCeny. Tento skript je pro
novou zaméstnankyni navodem. Jako dalsi obdrzi sepsané kroky procesu fakturace, souhrn
bodu nalezitosti faktury apod. Zaméstnankyné ma tedy vzdy po ruce poznamky pro vykon
své prace. Po tydnech zauceni s novymi kolegynémi je zaméstnankyné jiz umisténa na své
pracovni misto, kde funguje samostatn¢.

Asistentky/ fakturantky by mély byt pro vykon své prace plné proskolené. Jedna
se o seznameni s jednotlivymi procesy spolecnosti, které se nauci od svych zkuSenéjSich
kolegyn, jak jiz bylo uvedeno vysSe. Ale také se musi seznamit se zakladnimi pozadavky
importéra, ¢i vyrobce znacky, ktery opét kontroluje jejich dodrzovani. Asistentky/
fakturantky také absolvuji nutna Skoleni od importéra, ¢i vyrobce znacky, aby mély
vSeobecny piehled o technickych parametrech produkti. Tato Skoleni samoziejmé nejsou
tak do hloubky jako napfiklad u mechaniku, ¢i prodejct. Ale vzdy je dulezité, aby kazda
asistentka/ fakturantka meéla n€jaky zaklad a ten mohla vyuzivat pii odborné komunikaci

se zakazniky.
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Prodejce novych/ojetych vozu

U prodejct neni pevné stanovena doba, do které musi byt pln€ zaskoleni. Po nastupu
se zaucuji postupné. Bud’ je zauCuje piimy nadfizeny, nebo néktery z kolegt.

Po uplynuti zkusebni doby jsou vSak u prodejcti vyzadovany odborna skoleni, stejné
tak, jak je tomu u mechanikl. Zde nezalezi na tom, zda prodavaji nové, Ci ojeté vozy.
Prodejce musi vzdy znat produkty, které nabizi a prodava a zaroven musi mit prehled
o technickych parametrech — musi znat svou znacku. Veskeré tyto pozadavky stanovuje
importér, ¢i vyrobce.

Skoleni prodejcti ma na starosti pravé importér znacky, vyrobee, nebo externi firma,
kterou si importér najme. Importéfi zajistuji Skoleni, které se tykaji produkti a standardu
dané znacky, ale také napfiklad Skoleni na rozvoj prodejnich dovednosti prodejnich tyma
znacky.

Aby mohl prodejce novych, ¢i ojetych vozi zakaznikiim prodavat financni produkty
a pojisténi, je zakonem stanovené, ze musi mit splnénou certifikaci Ceské Narodni Banky
na poskytovani uvéru a pojisténi. K této certifikaci je také nutna maturita. Jakmile prodejce
certifikaci absolvuje, je tfeba ji obnovovat pravidelné po 2 letech. Kdy se po 2 letech nejedna
o certifikaci jako takovou, ale o Skoleni tzv. , nasledného vzdélavani.

Skoleni probihaji riznou formou. Bud’ online, nebo prezenéng. Veskera §koleni
zaméstnancum plati spolecnost, tedy je to investice do osobniho ristu zaméstnance a jisty

benefit pro né samotné.

4.7 Vyhodnoceni hloubkovych rozhovoru

Tato kapitola zobrazuje vysledky hloubkovych rozhovora s vedoucimi pracovniky
na pozicich HR managera, vedouci servisu, vedouci prodeje novych vozi, vedouci prodeje
ojetych vozi. Hloubkové rozhovory byly vedeny osobné na pobocce spolecnosti

na prelomu prosince 2023 a ledna 2024.

4.7.1 Rozhovor s HR managerem

Otazka ¢. 1: Jakou pozici ve spolecnosti zastavate? PopiSte prosim vasi ulohu ve
spolecnosti.

., Ve spolecnosti zastavdm pozici HR Managera. Mezi mé hlavni Cinnosti patri:
zodpovédnost za veSkeré HR a Payroll rozpocty — dohled nad jejich dodrzovanim, jejich

planovdni na rocni badzi + 2x rocné jejich evaluace (forecast), persondlni obsazeni
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spolecnosti — vhodné pldnovani inzerce, presuny zaméstnancii, pldnovdani poctu
zaméstnancii dle potreb spolecnosti, zaméstmanecké benefity, odménovani, vzdélavani,
zpétnd vazba zaméstmancum (rocni hodnotici pohovory), HR reporting, mzdovou agendu,
Skoleni BOZP a PO, Skoleni ridicii, a jiné pravidelné Skoleni, pracovné prdvni agenda. “
Otazka ¢. 2: Kdo zabezpecuje personalni praci ve spolec¢nosti? Jak velké personalni
oddéleni je?

., Persondlni oddéleni se skldada z HR Managera, HR Business partnera, HR Admina,
HR Recruiter, hlavni mzdové ucetni, mzdové ucetni/ HR admina na polovicni nuvazek
a brigadniho poméru HR Trainee. *

Otazka ¢. 3: Jaké Cinnosti personalni oddéleni zastava a co ma na starosti?

Mezi hlavni cinnosti HR oddéleni patri ndabor zaméstmancii od A do Z,
zaméstnanecké benefity (jejich sprdva, planovdni, rozvrh + akce pro zaméstnance), mzdovd
agenda, HR reporting pro vedeni spolecnosti, persondlni rozpocty, Skoleni zaméstnancii,
pracovné pravni agenda + spoluprdce s poskytovatelem pracovné [ékarskych sluzeb
(objednavdni zaméstnancii na vstupni, periodické ¢i mimoradné prohlidky), plan vzdélavdani
zaméstnancii apod. “

Otazka ¢. 4: Jsou ve spolecnosti vyuzivany spiSe interni, nebo externi zdroje ziskavani
zaméstnancu? Jaké vidite vyhody a nevyhody téchto zdroju?

,, Ve vétsiné pripadii je vyuzZivano internich zdroju ziskavani kandiddatii — presun
zaméstnancii mezi oddélenimi ¢i pobockami, kariérni posun. Za vyhody internich zdroji
povazuji predevsim rychlost a efektivnost naboru, dobrou znalost podminek, kolektivu,
kariérni riist, prehled o Skoleni aj. 30 % zaméstmancii nastupuje z doporucent jinych kolegu,
coz je mnejsolidnéjsi zdroj novych zaméstmancu. Zdaroven jakmile kolega nékoho doporuci
a ten dotycny ve spolecnosti setrvd, dostdva kolega odménu za doporuceni. Tim se snazime
soucasné zaméstnance motivovat k doporuceni.

Externi zdroje mdlokdy maji ucelené povédomi o fungovdani spolecnosti a jejich
specifikach. Coz samoziejmé neni problém, ale je to spisSe nevyhoda proti zdrojitm internim.
Otazka ¢. S: Kde nejvice inzerujete, prip. proc¢?

, Nejvice inzerujeme na ovéfFenych pracovnich portalech — prdce.cz,
pracezarohem.cz, jobs.cz apod. + webové strdnky spolecnosti. Jednd se o specificnost
naseho odvétvi, ve které spolecnost podnika. Jako HR musime védét jaké pozice kde a jak
inzerovat. Na trhu prdce je takové nepsané pravidlo, Ze kazdy pracovni portdl md své

specifické uchazece. Snazime se tedy na tyto uchazece spravné cilit. Administrativni pozice
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— asistentky, fakturantky, disponentky apod. inzerujeme spise na jobs.cz a pracezarohem.cz.
Tyto zdroje se ndm pro tyto pozice nejvice osvédcuji. Délnické pozice — klempire, lakyrniky,
mechaniky, skladniky apod. inzerujeme spise na prdce.cz a opét pracezarohem.cz.

Uspésnost inzerce mdme moznost porovadvat v nasem systému Teamio, kde
si najdeme kde naposledy jsme inzerdt méli vyvéSeny a kolik kandidatu se nam prihlasilo
z jakého zdroje.

Kandidaty se ale snazime ziskat také prostrednictvim ucasti na dnech otevienych
dveri, sledujeme stranky, kde uchazeci vystavuji své Zivotopisy a nechaji spolecnosti
at’ je oslovi nebo se snazime si viastni zaméstnance ,,vychovat* — mame na pobockdch
nekolik ucrii, kteri se k ndm po dokonceni studia vraci.

Otazka ¢. 6: Jak probiha predvybér uchazecu, které nakonec zvete na pohovor?
Konzultujete toto s nékym?

., Nabor zahajujeme az po odevzddni ,, Zadanky o ndbor* od managera oddélent,
ktery posilu potiebuje. Zadanku zpravidla sestavuje dohromady manager a zaméstnanec
HR oddéleni. Tedy jsou predem definovany kritéria, kterd HR zaméstnanec pri predvybéru
zohledni. Po prihldaSeni kandiddatii dochdzi k prvotmimu predvybéru téchto kandiddti
HR zaméstmancem, ndsledné tyto kandidaty HR konzultuje s managerem, ktery do tymu
posilu hledd a domluvi dalsi postup (dle specifik hledané pozice). Po konzultaci
s managerem jsou kandiddti pozvani na pohovor.

Otazka ¢. 7: Jak probihaji pohovory s uchazeci? Maji vice kol?

,, Zalezi na charakteru pracovni pozice a preferencich managera. Obvykle pordddme
Jjednokolové, maximdlné dvoukolové vybérové rizeni. Mdlokdy si vybérové rizeni Zadd i treti
kolo. Jsou tedy dvé varianty:

a) 1. kolo pohovoru absolvuje kandidat sam s HR (po 1. kole je mu zasldn Utest —
osobnostni dotaznik); az ndsledné dojde k predvybéru kandiddta do 2. kola, které je jiz
s managerem — druhé kolo miiZe pripadné obsahovat vypracovani iikolu.

b) 1. kolo pohovoru kandiddta rovnou HR i manager (tedy jednokolové osobni
setkani) a ndsledné zaslani Utestu — osobnostniho dotazniku. *

Otazka ¢&. 8: Ulastni se pohovoru i budouci nad¥izeny, nebo pouze zastupce HR?

,Snazime se, aby na pohovoru s kandiddtem byl vidy jak nékdo z persondlniho
oddélenti, tak i budouci nadrizeny. Samoziejmé se obcas stane, Ze casové moznosti nesladime
a z toho diivodu se s kandiddtem potkdvdame na dvakrat. Kolegyné z HR na pohovoru uvedou

pohovor, predstavi spolecnost a komunikuji s kandiddtem. Nakonec shrnout nastupni
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podminky, benefity apod. Nadiizeny je na pohovoru proto, aby kandiddtovi vysvétlil hlavni
ndpln prdce, koho k sobé hledd, jak vypadd jeho tym apod. Kolegové se samoziejmé
vzdjemné dopliuji. Nasledné bez budouciho nadrizeného nebo jeho zdstupu (napr. reditel)
nepredklada HR kandidatovi pracovni nabidku.

Otazka ¢. 9: V jakém casovém horizontu se snazite dat kandidatum zpétnou vazbu?

,,Od prvniho kontaktu (odeslani CV) maximdlné do 14 dni, idedlné samoziejmé
rychleji. A po samotmém absolvovdni pohovoru se snazime poslat kandiddtovi nabidku
maximdlné do tydne. *

Otiazka ¢. 10: Ma HR oddéleni k dispozici néjaky manuadl, jak postupovat pri
vyhledavani, vybéru a adaptace zaméstnancu?

Manudl jako takovy nemame. Mdme nastavené procesy, které vSechny HR kolegyné
znaji a pripadné je méni, ¢i inovuji — dle potreby. Pri ndstupu kazda je kazda kolegyné
na tyto procesy proskolena od jiz zkuSené kolegyné.

Otazka ¢. 11: Kdo ma na starosti adaptaci nového zaméstnance a jak probiha?

,Prvni  setkani nového zaméstmance probihda s budoucim nadrizenym, ten
ma zpravidla sestavit adaptacni pldan, se kterym je zaméstnanec sezndmen, stejné tak HR
oddéleni. HR kolegyné, kterd zaméstnance nabrala, by s nim méla ziistat po celou dobu
adaptace v kontaktu. Béhem obdobi adaptace probihaji zpravidla 3x vyhodnocuji schiizky
s nadrizenym, pricemz alespon jedné se uicasmi i HR. *

Otazka ¢. 12: Jak dlouho je tfeba na to, aby se novy zaméstnanec zcela adaptoval?

,, Zdlezi od pracovni pozice, obvykle je doba adaptace zaméstmance 3—36 mésicii.
Otazka €. 13: Poskytujete novym zaméstnancum adaptacni plan, ¢i manual. Pokud
ano, jaké informace obsahuje? Pokud ne, z jakého duvodu?

., Zalezi opét od pracovni pozice. Nékteré adaptacni pldny jsou dany standardy
a naroky importéra (vyrobce vozidel), tedy s nimi jako spolecnost nic neudéldme. Naopak
u jinych pozic, které nejsou takto omezeny, si mohou nadrizeni pripravovat plany a manudly
dle svého. “

Otazka €. 14: Poskytujete v prubéhu adaptace (zkuSebni doby) zaméstnancum zpétnou
vazbu? Prip. kdo konkrétné?

,Ano, 3x béhem zkuSebni doby s nadiizenym, pricemZ minimalné jednou
i se zastupcem HR. HR je pritomno obvykle u tieti, tedy posledni schiizky. Kdy dochazi

k shrnuti celych 3 mésicii a obé strany si Feknou, zda chtéji ve spoluprdci pokracovat.
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Otazka €. 15: Probiha se zaméstnanci vyhodnoceni jejich prace a pristupu i po uplynuti
zkuSebni doby? Prip. kdo ma toto hodnoceni na starosti?

, Urcité  ano. Realizujeme jednorocni hodnotici pohovory, kde je vedouci
zaméstnanec spolu se zdstupcem HR. Jsou ale i oddéleni, kde maji manageri nastavené
castéjsi hodnoceni zaméstmancii — dle jejich potreb.

Otazka ¢. 16: Jaké jsou nejcastéjSi duvody odchodu zaméstnancu, se kterymi jste se
setkala?

,, Odchody zaméstancu sledujeme v ramci HR Reportingu. Tento report je ndsledné
vyuzivdan jako prehled, ktery obsahuje jména zaméstmancii jednotlivych spolecnosti, datumy
ndastupii/odchodiim a zdroje téchto zaméstnancii. Ndsledné pak i specifické ditvody odchodii.

o 30 % zaméstnanciu odchdzi ve zkuSebni dobé (pricemz asi 20 % je ukonceni
ve zkuSebni dobé ze strany zaméstmavatele — nejcastéjsimi duvody jsou: nevyhovujici
pristup, vykon, neadaptace, nekdzeri).

o 40 % zaméstnancii odchdzi z viastniho rozhodnuti — stéhuji se, dostanou jinou
pracovni nabidku, nebo treba z ditvodu neshod na pracovisti.

o 30 % zaméstmancii je ukonceno ze strany zaméstmavatele — bud uplynutim doby
urcité (zde miize byt ditvodem docasné zruseni pracovni pozice anebo neuspokojivé
pracovni vysledky) Dalsi moznosti je vypovéd pro zdkonné ditvody (napriklad:
opakované méné zdavazné poruseni PP, okamzité ukonceni PP anebo i pro pozbyti
zdravomni zpusobilosti — toto omezi je ddno specifickym pracovnim odvétvim, coz

. L
pravé automotive je).

4.7.2 Rozhovor s vedoucim servisu
Otazka ¢. 1: Jakou pozici ve spolecnosti zastavate? PopisSte prosim vasi ulohu ve
spole¢nosti.

,, Ve spolecnosti zastdvam pozici vedouciho servisu. Mezi mé hlavni uikoly patri Fizeni
a koordinace vSech servisnich aktivit — kontrola provoznich a financnich udaju, tedy
zajisténi, aby mé oddéleni plnilo pozZadavky rozpoctu, sprava rozpoctu na stdvajici
a nasledujici roky, organizace prdce na celém servisu, vypracovani a plnéni akcnich planu,
které zajisti ziskovost oddéleni. Ddle také kontakt snové nastupujicimi zaméstnanci,
se kterymi si nastavuji pracovni procesy. Resim také rozvoj a vzdélavani nasich zaméstnancii
— planujeme jejich nutna Skoleni. U zaméstnancii dalo hodnotim jejich pracovni vykony,

resSim jejich mzdové ohodnocent, dochazku apod *
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Otazka ¢. 2: Podilite se néjakym zpusobem na predvybéru a nasledné na samotném
vybéru uchazecu o praci? Pokud ano, jak?

,Ano, na predvybéru a vybéru uchazecu se snazim podilet. Spolupracuji
s kolegynémi z persondlniho oddéleni a uicastnim se pohovorii s potencidlnimi zaméstnanci.
Snazim se vybrat kandidaty s dovednostmi, které jsou pro nas klicové a se schopnostmi pro
praci v naSem servisnim tymu. Samoziejmé ne vidy mdm prostor chodit na pohovory. Proto
za mé na nékteré schiizky chodi kolegové — mistii, kteri budou stejné jako jd pripadnymi
nadriizenymi novych zamésmancii a budou spolu vic spolupracovat. lakze casto je tato

vymeéna ku prospéchu.

Otazka €. 3: Jak probihaji pohovory s uchazeci? Maji vice kol?

., 1o samozrejmé zdlezi dle pozice. Pokud budeme hovorit o pozici napriklad
automechanika, ci prijimaciho technika — zde obvykle staci jedno kolo pohovoru. Nebot
manudlni dovednosti si v rdmci pohovoru stejné nezvladneme ovérit a vse zjistime
az v pribéhu zkuSebni doby zaméstnance. Pokud se ale jednd o asistentku, ¢i fakturantku,
uprednostiiujeme kola dvé. Prvni kolo je vZdy spiSe seznamovaci, na druhém kole uz ddavame
uchazecum néjaky ukol, ktery je zaméreny napriklad na prdci s Cisly, nebo na komunikacni
schopnosti apod. “

Otazka ¢. 4: Co je pro vas u kandidata nejdalezitéjsi/ rozhodujici? Co ovliviiuje vas
vybér?

, Pri vybéru nového zaméstnance je pro mé klicova kombinace technickych
dovednosti/ znalosti, zkusenosti, a hlavné schopnosti spolupracovat v tymu. Clovék se véci
po technické strdnce miize vZdy doucit, ale tymového ducha naucit nedokazeme. Samoziejmé
nékteré pozice maji predem stanovend kritéria, kterd kandiddat musi spliovat (napr.:
automechanik musi byt vyucen v oboru) a nemizeme tedy délat vyjimky. Také uprednostiuji
kandiddty s ochotou ucit se novym vécem. S témi se velmi dobre pracuje.

Otazka €. 5: Kdo ma ve vasem oddéleni na starosti adaptaci nového zaméstnance
a jak probiha?

,,Adaptaci nového zaméstnance u nds zajistuje nase HR oddéleni, samoziejmé
ve spoluprdci s vedoucimi — tedy se mnou, ci jinymi kolegy. Kazdy novy zaméstnanec ma
pridéleného svého mentora — jak jsem jiz uvadeél, napriklad mistra, ktery mu pomdhd

prizpusobit se firemnim procesum a kulture. Zdroven je pro néj podpora i v pracovnich
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cinnostech. Na zapojeni nového zaméstnance do prdce se podileji i kolegové, které mu jsou

oporou. “

Otazka ¢. 6: Jak dlouho je tireba, aby se novy zaméstnanec na vasem oddéleni zcela
adaptoval?

.10 se opét lisi podle pracovni pozice, schopnosti nového zaméstnance

a komplexnosti prace. Obvykle trva adaptace nékolik tydmi az mésicii.

Otazka ¢. 7: Poskytujete novym zaméstnancum vaseho oddéleni adaptacni plan, ¢i
manual? Pokud ano, jaké informace obsahuje? Pokud ne, z jakého duvodu?

,Adaptace pracovnich pozic u nas na servisu se lisi. Nékteré pozice (napr.
automechanik) maji jasny a predem stanoveny adaptacni plan, ktery je upraven pozadavky
importérii, tedy se jim zaméstnanci postupné prizpiisobuji. Tzn. musi absolvovat odbornd
Skolent do urcitého casu apod. Naopak jiné nase pozice, obvykle ty administrativni, nemaji
Zddnda omezeni. Pro tyto pozice si pripravuji adaptacni plany kolegové, kteri jsou mymi
podrizenymi, ale zdroveri jsou nadiizenymi novych zaméstnancii.

Otazka ¢. 8: Poskytujete v prubéhu adaptace (zkuSebni doby) zaméstnancum vaseho
oddéleni zpétnou vazbu?

,Ano, snazime se o to. Sledujeme pokrok novych zaméstnancu, nabizime podporu
a reSime problémové oblasti, ve kterych by se mohli jesté zlepsit.

Otazka €. 9: Vyhodnocujete se zaméstnanci vaseho oddéleni jejich praci a pristup i po
uplynuti zkuSebni doby?

,Ano. Vzhledem kvelkému poctu pracovniku v servisnim oddéleni je obtizné
napldanovat pravidelnost. Ale vzdy Ix tydné mdame poradu celého servisu, kde si rekneme
zdkladni body — co se povedlo, co je treba zlepsit, jaké mame vysledky apod. Individudlni
sezeni se také snazime planovat (s kaZdym zaméstmancem Ix rocné), nebot' je treba

si se zaméstnanci sednout nad jejich pracovnimi vykony, hodnocenim apod.

Otazka ¢. 10: Jaké jsou nejcastéjsi duvody odchodu zaméstnancu, se kterymi jste se
setkal/a?

. Mezi ty castéjsi ditvody k odchodu bych zaradil napriklad to, Ze zaméstnanci
dostanou lepsi pracovni nabidku. Tu se samozrejmé snazime casto dorovnat, ale ne vzdy
se to povede. Jako dalsi miZe byt konflikt v tymu, nebo nesoulad s firemni kulturou. Snazime
se aktivné pracovat na téchto oblastech, abychom si udrzeli kvalifikované a spokojené

¢

zaméstnance. *
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4.7.3 Rozhovor s vedoucim prodeje novych vozu

Otazka ¢. 1: Jakou pozici ve spolecnosti zastavate? PopiSte prosim vasi ulohu ve
spolec¢nosti.

,, Ve spolecnosti zastdvam pozici vedouciho prodeje novych vozii. Mym ukolem je vést
prodejni tym. Jak uZ z pohledu vizeni a rozvoje mych soucasnych podrizenych, tak ale
i po té financni a rozvojové strance. Mdam na starost rocni plany/ odhady prodejii, ale také
odhady mésicnich prodejii. Zpracovavam analyzu prodeju prostiednictvim srovhani objemii
nasich prodejit s cili prodeje. Mym wikolem je zajistit, aby muj tym zvladal plnit cile prodeji
a tim prindsel zisk do naseho oddéleni, ale i do celé spolecnosti. Jako dalsi je mym clem
rozvijet dobré vztahy s importérem nasich znacek. Dale spolu se svymi kolegy — prodejci
novych vozu — vytvdrime objedndavky novych aut, zajistujeme jejich preddni a kontakt

se zdkazniky. *

Otazka ¢. 2: Podilite se néjakym zpusobem na predvybéru a nasledné na samotném
vybéru uchazecu o praci? Pokud ano, jak?

,Ano, vidycky se rad ucastnim. S kolegynémi s HR to mdame nastavené tak, Ze ony
udélaji prvomi predvybér kandidatii — dle CV a motivacnich dopisi. Jakmile kolegyné

uskutecni predvybér, spolecnymi silami vybereme kandiddty, které si pozveme na pohovor.

Otazka €. 3: Jak probihaji pohovory s uchazeci? Maji vice kol?

,Na pohovoru jsem vidy jd, jakozZto vedouci spolu s kolegyni z HR. SnaZime
se pldnovat vidy jen jedno kolo pohovoru, kde s uchazeci projdeme vse, co potiebujeme.
Samoziejmé pokud mdme hodné dobrych kandidatii, nebo si je chceme vyzkouSet
z prodejnich, ¢i komunikacnich dovednosti, usporadame druhé kolo. V kazdém pripadeé
posilame nasim uchazeciim utesty, které nam casto pomahaji se rozhodnout, kterého z nich
vybrat. *

Otazka ¢. 4: Co je pro vas u kandidata nejdilezitéjsi/ rozhodujici? Co ovliviiuje vas
vybér?

,,Mé pozadavky nejsou nijak vysoké. Nejvice ocenim komunikacni schopnosti
kandidata a jeho profesiondlni vystupovani. To je totiz pri prodeji velmi diilezité. Zbytek

¢

si u kandiddta ovérim po ndstupu do zaméstndni. ‘
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Otazka ¢. 5: Kdo ma ve vasem oddéleni na starosti adaptaci nového zaméstnance
a jak probiha?

., Novy zaméstnanec na nasem oddéleni zacind obvykle u nékterého z kolegii. Ktery
mu vSe ukazuje, vysvétluje apod. Ja jsem samozirejmé také k dispozici. Nicméné moje prdce
se trochu lisi, od té, kterou vykondva novy zaméstmanec. Ale samoziejmé jsem kdykoliv
k dispozici. Preci jen sedime vSichni v jedné kanceldri. *

Otazka ¢. 6: Jak dlouho je tireba, aby se novy zaméstnanec na vasem oddéleni zcela
adaptoval?

, 10 zdlezi na spousté faktoru. Prevdiné na zkuSenostech nového zaméstnance
s prodejem. Nicméné vzdy pocitam s tim, Ze po zkuSebni dobé je zaméstnanec schopen jiz
plné samostatné pracovat a v nasledujicich mésicich se jen doptdva na véci, které mu nejsou

¢

Jjasné.

Otazka ¢. 7: Poskytujete novym zaméstnancum vaseho oddéleni adaptacni plan, ¢i
manual? Pokud ano, jaké informace obsahuje? Pokud ne, z jakého duvodu?

Adaptacni plan pro nové zamésmance pripraveny a sepsany nemdme. Mdme
nastaveny obecny proces zauceni, ktery funguje, a to prozatim staci. Novy zaméstmanec
od nas dostava napriklad smérnice a manudly od naSeho dealera. Ten stanovuje zakladni
postupy a principy prdce prodejce.

Otazka ¢. 8: Poskytujete v prubéhu adaptace (zkuSebni doby) zaméstnancum vaseho
oddéleni zpétnou vazbu?

., Rozhodné ano, mame pravidelné individudlni sezeni, ale i hromadné porady tymu,

¢

kde TesSime problémy spolecneé.
Otazka ¢. 9: Vyhodnocujete se zaméstnanci vaseho oddéleni jejich praci a pristup
i po uplynuti zkuSebni doby?

. Ano, to navazuje na predchozi otdazku. Pravidelné porady tymu slouzi k reSeni
problémii. Individudlni sezeni jsem ochoten napldanovat na vyZdaddni zaméstnance, nebo

¢

pokud mdm ja sdm pocit, Ze si musime ddt 1: 1, naplanuji schuzku sam. ‘
Otazka ¢. 10: Jaké jsou nejcastéjsi davody odchodi zaméstnancu, se kterymi jste
se setkal/a?

,,Na nasem oddéleni neni prilis velka fluktuace, tedy se moc s odchody zaméstnancii
nesetkavdam. Naposledy nam odeSel kolega, protozZe prijal vyzvu délat vedouciho na jiné

z nasich pobocek, coz naprosto chapu. Jiny zase odeSel z ditvodu, Ze se rozhodl procestovat
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Ameriku. Coz je zrovna ponékud neobvykly ditvod. Ale pokud mas na mysli odchod z ditvodu

nespokojenosti, nebo z ditvodu poruseni pracovnich povinnosti, to se u nds obvykle nedéje.

4.7.4 Rozhovor s vedoucim prodeje ojetych vozu

Otazka ¢. 1: Jakou pozici ve spolecnosti zastavate? PopiSte prosim vasi ulohu ve
spolec¢nosti.

,, Ve spolecnosti zastavam pozici vedouciho prodeje ojetych vozii. To znamend,
Ze pldanuji a odhaduji prodeje nasich skladovych ojetych vozii — je diileZité, aby se nase
skladové zdsoby neustdle obnovovaly a tocily. Mdam na starost plany prodeji, zajistént zisku
spolecnosti ze svého oddéleni a organizaci celého oddéleni. Na denni bdzi prichdzim
do kontaktu se zdkazniky, prodavam auta, ale zdroveri vedu své podiizené, kterym stanovuji
ukoly a cile, kterych jako tym musime dosahnout. Kontroluji inzerci naSich vozii
na webovych strankach, ale také jejich stav na prodejni ploSe — v§e musi byt 100 %. Dcdle

¢

urcuji spolu s kolegy ceny nasich vozu. ‘
Otazka ¢. 2: Podilite se néjakym zpusobem na predvybéru a nasledné na samotném
vybéru uchazecu o praci? Pokud ano, jak?

., Prvomi roztridéni kandiddtii zajistuje kolegyné z HR. Spolu potom reSime dalsi

¢

postup. Obvykle spolu vybereme uchazece, které pozve na pohovor. ‘

Otazka ¢. 3: Jak probihaji pohovory s uchazeci? Maji vice kol?

., Na pohovory s kandiddty chodim ja spolu s kolegyni z HR. Co se tyce vice kol
pohovoru. 1o je jak kdy. Obvykle se domluvime na jednom kole. Pokud mdme po prvnich
kolech rozhodnuto, dalsi kolo neni tFeba. Druhé kolo planujeme jen, pokud si nejsme jisti,
nebo pokud je na pohovoru jen jeden z nas. Coz se stdva mdalokdy, ale podminkou odesldni
nabidky je za mé to, Ze daného kandiddata musim videét ja, i kolegyné z HR “.
vybér?

,,Jd pokaidé vybiram clovéka, ktery chemicky zapadne do naSeho tymu. Je pro
mé dulezité, aby si kolegové rozuméli a vie do sebe zapadlo. Pokud md kandidat zkuSenosti
s prodejem vozii, tim lépe. Ale za mé osobné to neni podminka. Zrovna ndsledujici mésic nam
bude nastupovat nova kolegyné, kterd v oblasti prodeje nikdy nedélala, ale vim, Ze do tymu

skvéle zapadne a prinese spoustu nového!*
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Otazka ¢. 5: Kdo ma ve vasem oddéleni na starosti adaptaci nového zaméstnance
a jak probiha?

., Obvykle ja osobné. VZdy si ndstup nového zaméstnance planuji tak, abych na néj
mél par dni, kdy se mu budu vénovat. Po cca 3 dnech preddvam nového kolegu do rukou
nasich jiz zkuSenych kolegii, od kterych se novy kolega vse uci.

Otazka ¢. 6: Jak dlouho je tireba, aby se novy zaméstnanec na vasem oddéleni zcela
adaptoval?

¢

,, 10 je individudlni. Odhaduji tak 3-6 mésicii. *

Otazka ¢. 7: Poskytujete novym zaméstnancum vaseho oddéleni adaptacni plan,
¢i manual? Pokud ano, jaké informace obsahuje? Pokud ne, z jakého diuvodu?

,, Oficidlni adaptacni plan nemdme. Nikdy nebyl potieba. Prdce prodejce je za mé

néco, co se da naucit i bez manudalhi. ‘

Otazka ¢. 8: Poskytujete v prubéhu adaptace (zkuSebni doby) zaméstnancum vaseho
oddéleni zpétnou vazbu?

,,Ano, vidy. Mdme pravidelné, kratké schiizky. Je pro mé diilezité védet, jak se novy

zaméstnanec citi ve své nove roli. “

Otazka ¢. 9: Vyhodnocujete se zaméstnanci vaseho oddéleni jejich praci a pristup
i po uplynuti zkuSebni doby?

Ano, snazim se s celym tymem mit kazdy den alesporn 15-20 minut takovou krdtkou

poradu. Ix mésicné pak individualni sezeni s jednotlivymi kolegy. “

Otazka ¢. 10: Jaké jsou nejcastéjsi davody odchodi zaméstnancu, se kterymi jste
se setkal/a?

,,Za mé osobné je to odchod z ditvodu lepsi pracovni nabidky. Nékolikrat jsem se
setkal také s odchodem svého podrizeného z ditvodu kariérniho postupu ve spolecnosti.
Modlokdy, ale preci jen, jsem se setkal i s ukoncenim pracovniho poméru z ditvodu hrubého

¢

porusSeni pracovni kdzné.
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4.8 Vyhodnoceni dotaznikového Setreni

Kapitola zobrazuje vysledky dotaznikového Setfeni, které bylo realizovano
ve vybrané spolecnosti. Vysledky jsou znazornény graficky a doplnény komentati. Dotaznik
byl zaméfen na zaméstnance, ktefi do spolecnosti nastoupili v obdobi 1.1.2022 — 1.2.2024
a byl distribuovan na pfelomu prosince 2023 a ledna 2024. Dotaznik obsahujici 23 otazek

byl pfipraven v elektronické formé na webové strance survio.com. Navratnost dotazniku €ini

100 %.

4.8.1 Identifikac¢ni otazky

Graf 9 Délka pracovniho poméru

JAK DLOUHO PRACUJETE VE SPOLECNOSTI?

31% 38%

B M¢én¢ néz 1 rok
MDéle jak 2 roky
1 -2roky

31%

Zdroj: viastni zpracovéni dat z dotaznikového Seteni (2024)

Jak jiz bylo uvedeno, dotaznik byl poslan zaméstnancim, ktefi do spoleCnosti
nastoupili v obdobi 1.1.2022 — 1.2.2024. Tedy se jedna o zaméstnance, ktefi byli v tu dobu
ve zkuSebni dobég, té$né po ni, nebo kratce pred koncem doby urcité. Nejvice dotazovanych
(38 %) jsou zaméstnanci, ktefi jsou ve spolecnosti méné nez rok. Zbylych 62 % pracuje

ve spoleCnosti bud’ 1-2 roky, nebo déle jak 2 roky.
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Graf 10 Pracovni pozice zaméstnancii

JAKOU POZICI VE SPOLECNOSTI ZASTAVATE?

7%

H Automechanik

17 %

45% 1 Asistentka/
Fakturantka

® Prodejce novych
vozu

31% M Prodejce ojetych

vozu

Zdroj: vlastni zpracovani dat z dotaznikového Setieni (2024)

Dotaznik byl zaméten na ¢tyfi konkrétni pozice. Z grafu je oCividné, ze za obdobi
1.1.2022 — 1.2.2024 nastoupilo nejvice zaméstnanci (45 %) na pozici automechanika.
Tuto pozici spolecnost obsazuje nejcastéji. Velky pocet zameéstnancti (31 %) nastoupilo také
na pozici asistentky/ fakturantky. Na pozici prodejce novych vozi nastoupilo z celkovych

29 dotazovanych 17 % a poslednich 7 % jsou prodejci ojetych voza.

4.8.2 Vyhledavani a vybér zaméstnancu

Graf 11 Zdroj zaméstnancii

JAK JSTE SE O TETO PRACOVNI POZICI DOZVEDEL/A?

® Na pracovnim portalu
7 % (Jobs.cz, prace.cz,
10% prace za rohem)

p M Na doporuceni - od
znamych, pratel
apod.

55% W Na kariérnich
strankach spole¢nosti

28%

m Z4dné z uvedenych

B Na socialnich siti

Zdroj: vlastni zpracovani dat z dotaznikového Setieni (2024)
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Vyse uvedeny graf zobrazuje zdroje, ze kterych se zaméstnanci spolecnosti prihlasili
do vybérového fizeni. Vice nez polovina se piihlésila prostfednictvim jednoho z pracovnich
portalt. Dalsich 28 % zaméstnancti se o pozici dozvédéli na zakladé doporuceni nékoho
ze svého okoli — jak jiz bylo uvedeno vySe, jedna se o velmi ovéfeny zdroj pro spoleCnost.
10 % zaméstnanct se o pozici dozvédélo na kariérich strankach spole¢nosti a 7 % neuvedlo
ani jeden z nabidnutych zdroji. Ani jeden ze zaméstnancli se o pozici nedozveédél

na socialnich siti.

Graf 12 Délka vybérového rizeni zaméstnancii pred ndstupem do spolecnosti

KOLIK KOL VYBEROVEHO RIZEN{ JSTE PRED
NASTUPEM DO ZAMESTNAN{ ABSOLVOVAL/A?

7 %
— M Jedno
24% N
mDveé
69% ® Vybérové fizeni jsem

neabsolvoval/a

Zdroj: vlastni zpracovani dat z dotaznikového Setieni (2024)

Z grafu je mozné vidét, ze vétSina (69 %) zameéstnanct absolvovala pouze jedno kolo
vybérového fizeni. 24 % potom dvé kola — zde se jedna prevazné o pozici prodejce. Zbylych
7 % zaméstnancl vybérové fizeni neabsolvovalo. Tato situace mize nastat v momente, kdy

se do spolecnosti hlasi clovek, ktery zde byl uz jednou zaméstnany a spole¢nost ho zna.

Graf 13 Délka zpétné vazby spolecnosti na prihlaseni zaméstnance do vybérového rizeni

ZA JAK DLOUHO JSTE BYL/A KONTAKTOVAN/A
S NABIDKOU POHOVORU, PO PRIHLASENI DO
VYBEROVEHO RIZENI?

17 %

MMaximalné do 7 dnu

m Maximalné do 14
dnu

m Vice nez 14 dnu
83%

Zdroj: vlastni zpracovani dat z dotaznikového Setieni (2024)

Vyse uvedeny graf zobrazuje rychlost spoleCnosti v kontaktovani zaméstnancu.

83 % zaméstnancu uvedlo, ze bylo kontaktovano maximalné¢ do 7 dni od pfihlaseni
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do vybérového fizeni. 17 % bylo kontaktovano maximalné do 14 dni. Ani jeden neuved],

ze by doba kontaktu byla delsi jak 14 dni.

Graf 14 Zpiisob pozvani zaméstnance na pohovor

JAKYM ZPUSOBEM JSTE BYL/A
KONTAKTOVAN/A A POZVAN/A NA POHOVOR?

S M Telefonicky

®E-mailem
mSMS
76 % i Zadny z uvedenych

Zdroj: vlastni zpracovani dat z dotaznikového Setieni (2024)

Zaméstnanci dale uvadéli, jakym zptsobem byli osloveni a pozvani na pohovor.

76 % zaméstnanct byla kontaktovana telefonicky, zbylych 24 % e-mailem.

Graf 15 Délka pohovoru/ pohovorii

JAK DLOUHO TRVAL VAS POHOVOR/

POHOVORY?
7% 4 30-60 minut
B M¢én¢ jak 30 minut
B 61-90 minut
38% 559,
M Vice

B Vybéroveé fizeni jsem
neabsolvoval/a

Zdroj: vlastni zpracovani dat z dotaznikového Setieni (2024)

Vyse uvedeny graf zobrazuje délku jednotlivych pohovort, které zaméstnanci
absolvovali. Vétsi polovina zaméstnancu (55 %) se ucastnila pohovoru trvajiciho
30-60 minut, 38 % mé&lo pohovor kratsi jak 30 minut. Zbylych 7 % jsou zaméstnanci, ktefi

vybérové fizeni neabsolvovali.
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Graf 16 Ucastnici vybérového Fizeni ze spolecnosti

VASEHO VYBEROVEHO RIZENI SE
UCASTNIL/?

M Personalista 1
7% nadfizeny
4% Y

M Pouze personalista

® Pouze budouci
nadfizeny

M Vybérové fizeni
jsem neabsolvoval/a

86 %

Zdroj: vlastni zpracovani dat z dotaznikového Setieni (2024)

Na pohovory za spolec¢nost dochazi obvykle personalistka i budouci nadfizeny. Toto
potvrdilo 86 % zaméstnanci. 4 % zaméstnanci uvedlo, ze bylo na pohovoru pouze
s personalistkou a 3 % uvedlo, ze bylo na pohovoru pouze s budoucim nadfizenym. Zbylych

7 % jsou opét zaméstnanci, kteti vybérové fizeni neabsolvovali.

Graf 17 Délka zpétné vazby spolecnosti po absolvovani pohovoru

JAK DLOUHO PO POHOVORU JSTE BYL
INFORMOVAN/A O VYSLEDKU VYBEROVEHO
RIZENI?

®Do 7 dnu

7
7% %

# Thned

17%
®mDo 14 dna

M Vybérové fizeni jsem
69 % neabsolvoval/a
B Vice jak 14 dnu

Zdroj: vlastni zpracovani dat z dotaznikového Setieni (2024)

Vyse uvedeny graf zobrazuje za jak dlouho se spoleCnost ozvala zaméstnanci
s vysledkem vybérového fizeni. 69 % zaméstnanci se o vysledku dozveédélo do 7 dni,
17 % dokonce ihned — na pohovoru. DalSich 7 % se o vysledku dozvédélo do 14 dni

a poslednich 7 % jsou opét zaméstnanci, ktefi vybérové fizeni neabsolvovali.
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Graf 18 Vyplnéni osobnostniho dotazniku

VYPLNOVAL/A JSTE V RAMCI VYBEROVEHO
RIZENI U-TEST (OSOBNOSTNI DOTAZNIK)?

55%

HAno MNe

Zdroj: vlastni zpracovani dat z dotaznikového Setieni (2024)
Na grafu vyse je mozné vidét, ze 55 % zaméstnanci pred nastupem do zameéstnani
vyplitovalo osobnostni dotaznik (U-test), zbylych 45 % jej nevypliiovalo — jedna se vétSinou

o delnické pozice, u kterych U-test neni potieba.

4.8.3 Komunikace ze strany spolec¢nosti pred nastupem zaméstnance

Graf 19 Informace pro zaméstnance ze strany spolecnosti

BYLY VAM PRED NASTUPEM DO o
ZAMESTNANI POSKYTNUTY DOSTATECNE
INFORMACE ZE STRANY SPOLECNOSTI?

45% ® Rozhodné ano
M SpiSe ano
55% 14 Spise ne

B Rozhodné ne

Zdroj: vlastni zpracovani dat z dotaznikového Setieni (2024)

Pro spoleCnost, ale i zaméstnance samotné je dulezité, aby byly pfed nastupem
sdéleny vSechny podstatné informace. VSichni zaméstnanci uvedli, ze jim informace

ze strany spoleCnosti poskytnuty byly.
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Graf 20 Ocekavani zaméstnancii po nastupu do spolecnosti

UVEDTE NA STUPNICI OD 1-10, JAK MOC SE
NAPLNILA VASE OCEKAVANI PO NASTUPU DO
SPOLECNOSTI

—
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Zdroj: vlastni zpracovani dat z dotaznikového Setieni (2024)

Ocekavani se u vétSiny zaméstnanct spiSe naplnila. Maximalni o¢ekavani (10/10)
se po nastupu do zamé&stnani naplnila u 8 zaméstnancti. Uroveti 9/10 zvolilo 5 zam&stnanci
a variantu 8/10 zvolilo nejvice zaméstnanci — tedy 9. Urovedi 7/10 zvolilo 6 zaméstnanci.

A ocCekavani se mén¢ naplnila u jednoho zaméstnance, ktery zvolil 6/10.

4.8.4 Adaptace/ zaskoleni zaméstnancu

Graf 21 Délka adaptace/ zaskoleni zaméstnancii

JAK DLOUHO PRIBLIZNE TRVALA VASE
ADAPTACE/ZASKOLENI PO NASTUPU DO
SPOLECNOSTI? “M¢éné nez 1 mésic

7% 3%

- 17% ® 1-2 mésice

4%
' M3-4 mésice

M 5-6 mésicu
28 %

M Vice nez 6 mésicu

41% ® Doposud nejsem 100 %

adaptovany/a

Zdroj: vlastni zpracovani dat z dotaznikového Setieni (2024)
Graf znazoriiuje, jak dlouho se dotazovani zaméstnanci adaptovali.
41 % zaméstnancu uvedlo, ze jejich adaptace trvala 1-2 mésice. 28 % ze jejich adaptace

trvala 3-4 mésice. 17 % tvrdi, ze jejich adaptace trvala dokonce méné nez 1 meésic.
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Zbylych 14 % se adaptovalo 5 a vice mésicu, nebo neni jesté doposud adaptovano. V tomto

pfipadé se muize jednat o zaméstnance, ktefi nastoupili béhem poslednich par mésicu.

Graf 22 Adaptacni plan

OBDRZEL/A JSTE ADAPTACNI PLAN/HARMONOGRAM
JEDNOTLIVYCH KROKU ADAPTACE/ZASKOLENI?

48 %
52%

M Ano MNe

Zdroj: vlastni zpracovani dat z dotaznikového Setieni (2024)
Pfi nastupu do zaméstnani je dulezité, aby adaptace probihala na zakladé planu, dle
kterého budou mit zaméstnanci pojem o tom co je ¢eka. 52 % zaméstnanct uvedlo, ze takovy

plan obdrzeli. Naopak 48 % zaméstnancii tento plan neobdrzelo.

Graf 23 Obsah adaptacniho planu

ADAPTACNI PLAN/ HARMONOGRAM, KTERY JSTE
OBDRZEL/A OBSAHOVAL PREVAZNE?

10% ® Adaptaéni plan/
~ harmonogram jsem
neobdrzel/a

48%  Seznameni jak se
spolecnosti, tak s
pracovni pozici

M Seznameni s pracovni
pozici

B Seznameni se spole¢nosti
Zdroj: vlastni zpracovani dat z dotaznikového Setieni (2024)
Adaptacni plan by mél byt pro zamé&stnance tzv. voditkem pfi jejich nastupu. Mize

obsahovat rizné informace. Opét 48 % dotazovanych uvedlo, Ze adaptacni plan neobdrzeli.

DalS$ich 42 % plan obdrzela a obsahoval seznameni jak se spole¢nosti jako takovou, tak
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i s pracovni pozici. Zbylych 10 % obdrzelo adaptacni plan vztahujici se pouze k seznameni
s pracovni pozici.

Graf 24 Uéastnici adaptace/ zaskoleni zaméstnancii ze strany spolecnosti

KDO MEL NA STAROSTI VASE ZASKOLENI?

® Kolega/ kolegové
M Pifimy nadfizeny
m Personalista

m Z4dné z uvedenych

Zdroj: vlastni zpracovani dat z dotaznikového Setieni (2024)
U zaskoleni nového zaméstnance muze figurovat nékolik subjektd. V pripadé
dotazovanych zameéstnancu se 70 % z nich zaskolovalo u kolegi. 27 % z nich se vénoval

nadfizeny a u 3 % byla pfitomna personalistka.

Graf 25 Priibéh adaptace/ zaskoleni zaméstnancii

JAK PROBIHALA VASE ADAPTACE/ZASKOLEN] PO
NASTUPU DO SPOLECNOSTI?

7 % 3% m Adaptace/zaskoleni pro mé

7% ] S byla velice naro¢na
. ‘ . 4 Adaptace/zaskoleni pro me
\ 38% byla spise naro¢na
\ M Adaptace/zaskoleni pro me

byla spiSe snadna

) m Adaptace/zaskoleni pro me
45% ~ byla velice snadna

® Doposud nejsem 100%
adaptovany/zaskoleny

Zdroj: vlastni zpracovani dat z dotaznikového Setieni (2024)

Dalsi otazka byla sméfovana na narocnost adaptace. 52 % zaméstnanct uvedlo,
ze pro né byla adaptace velice snadna, nebo spiSe snadna. Proti tomu 41 % zaméstnanca

uvedlo, Ze pro n¢ byla adaptace spiSe narocna, nebo velmi narocna. 7 % uvedlo, ze dosud



neni plné adaptovano. Zde se muze jednat opét o zaméstnance, ktefi nastoupili béhem
poslednich par mésicu.

Graf 26 Odchod zaméstnancii ze spolecnosti

_ ZVAZOVAL/A JSTE V PRUBEHU ADAPTACE/
ZASKOLENI ODCHOD ZE SPOLECNOSTI? POKUD ANO,
CO BYLO DUVODEM?

7%

93%

®mNe M Ano

Zdroj: vlastni zpracovani dat z dotaznikového Setieni (2024)

Zaméstnanci byli také dotazovani na to, zda v prub&hu adaptace zvazovali odchod
ze spoleCnosti. 93 % znich uvedlo, ze ne. Zbylych 7 %, ze ano. Jako divod jeden
ze zaméstnancu uvedl, Ze jej nechce uvadét. Druhy uvedl, ze odchod zvazoval z divodu

ptili§ obtizného procesu zaskoleni na pozici.

4.8.5 Komunikace s vedoucimi pracovniky a spokojenost zaméstnancu

Graf 27 Pravidelnost schiizek s vedoucimi pracovniky

MATE PRAVIDELNE SCHUZKY S NADRIZENYM? NAPR.
SCHUZKY, TYKAJICI SE PRUBEHU ZKUSEBNI DOBY,
NEBO SCHUZKY TYKAJICI SE HODNOCENI{ VASi PRACE?

7%

28%’ M SpiSe ano
|

|

\

® Spise ne
i Rozhodn¢ ano

H Rozhodné ne

31%

Zdroj: vlastni zpracovani dat z dotaznikového Setieni (2024)

87



Pravidelné schiizky s nadfizenym mohou byt pro zaméstnance pfinosem, obzvlast
v dobé jejich adaptace. Presto 38 % zaméstnancti uvedlo, ze tyto schiizky nemaji. Zbylych
62 % uvedlo, ze pravidelné schiizky s nadfizenym maji.

Graf 28 Soucasny stav spokojenosti zaméstnancii ve spolecnosti

UVEDTE NA STUPNICI OD 1-10, JAK JSTE V SOUCASNE
DOBE SPOKOJEN/A VE SPOLECNOSTI

.
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Zdroj: vlastni zpracovani dat z dotaznikového Setieni (2024)

Graf znazortiuje to, jak jsou v souc¢asné dobé zaméstnanci ve spoleCnosti spokojeni.
Maximalné spokojeno je 6 zaméstnanci. Mensi spokojenost je pak u 7 zaméstnancu, ktefi
zvolili 9/10 a moznost 8/10 zvolilo 6 zaméstnanct. DalSich 5 zaméstnancu je spokojeno
na urovni 7/10, a 2 na uarovni 6/10. Polovi¢ni spokojenost na urovni 5/10 uvadi

3 zaméstnanci. Méné nez 5/10 na stupnici spokojenosti nikdo neuvadi.

4.8.6 Osobnostni otazky

Graf 29 Pohlavi zaméstnancii

UVEDTE VASE POHLAVI

31%

69 %

EMu> ™Zena MJiné

Zdroj: vlastni zpracovani dat z dotaznikového Setieni (2024)
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Na vySe uvedeném grafu je znazornéno rozdéleni zen a muzu ve spolecnosti. Je zde
velké genderova pievaha, pouze 31 % dotazovanych tvoii zeny a zbylych 69 % jsou muzi.

Toto rozdéleni je pochopitelné, vzhledem k ptisobeni spolecnosti v automotive prumyslu.

Graf 30 Vek zaméstnancii

UVEDTE VAS VEK
7 %
10%

39 \ 418-26 let

N45% 40735 1et
m 36-44 let
45-53 let
W 54-62 let

|63 let a vice

35%

Zdroj: vlastni zpracovani dat z dotaznikového Setieni (2024)

Osloveni byli zaméstnanci riznych vékovych skupin. Bylo stanoveno 6 zakladnich
vékovych skupin. Nejvice zastoupenou vékovou skupinou jsou respondenti ve véku
18-26 (45 %) let, dale pak ve veéku 27-35 (35 %). Z vysledku tedy vyplyva, ze dotazovani
zameéstnanci jsou pomeémé v mladém veku. Méné zastoupenou skupinou jsou zaméstnanci
ve veéku 45-53 let (10 %), 54-62 let (7 %) a 36-44 let (3 %). Ve véku 63 let a vice nebyl

ani jeden z dotazovanych.
Graf 31 Nejvyssi dosazené vzdeélani zaméstnancii
UVEDTE VASE NEJVYSSi DOSAZENE VZDELANI

4% 3%

m Zakladni
l 45 %

1 Stredoskolské s vyucenim

i Stiedoskolské s maturitou
48% A ® Vy3si odborné

® Vysokoskolské

Zdroj: vlastni zpracovani dat z dotaznikového Setieni (2024)
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Nejvice zastoupené vzdélani ve spoleCnosti je stfedoSkolské s maturitou
a stfedoskolské s vyucnim listem. Ob¢& tato vzdélani jsou dostateCné na vykonavani

vybranych pracovnich pozic. Pouze 4 % zaméstnanci ma vyS§i odborné vzdélani

a 3 % vysokoskolské.
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S Vysledky a diskuse

V kapitole jsou uvedeny vysledky z provedené analyzy, hloubkovych rozhovora,
dotaznikového Setfeni a vlastni poznatky autorky diplomové prace, které jsou nasledné

diskutovany.

5.1 Vysledky dotaznikového Setieni a hloubkovych rozhovoru

Prostiednictvim hloubkového rozhovoru s HR managerem byla zjisténa zakladni
struktura personalniho oddé€leni spolecnosti a zakladni popis Cinnosti, které toto oddéleni
zastava. Jako dalSi byly probrany zdroje uchazeci. HR manager uvedl, Ze je nejvice
vyuzivano internich zdroju. Tedy pfesuny zaméstnanci mezi jednotlivymi pobockami, nebo
oddélenimi. Hronik (2013) uvadi, Ze je pro spole¢nost velmi dilezité, aby dala moznost
stavajicim zaméstnancim se kariérné€ posouvat dal. Protoze pravé kariérni postup muze
patfit mezi benefity, které budou pro zaméstnance motivaci. Jako nejvétsi vyhodu internich
zdroji uvedl HR manager rychlost a efektivnost naboru, dale Zze zaméstnanec jiZz zna
spoleCnost a ma obecny prehled. Tyto vyhody uvadi také Bedrnova (2002), Koubek (2015),
Styblo (2003) a Vajner (2007) ktefi vyhody dopliiuji jesté o Setfeni nakladt v ramci naboru,
nebo o navratnost investice, kterou spole¢nost do daného zameéstnance vlozila.

Jako nejsolidnéjsi zdroj uvedl HR manager doporuceni. Coz bylo potvrzeno
i ze strany zaméstnanci v dotaznikovém Setieni, kdy vice jak Ctvrtina (28 %) zaméstnancua
spoleCnosti se o pracovni nabidce dozvédélo na zakladé doporuceni lidi ze svého okoli.
A zaroven je toto tvrzeni ovéfeno analyzou vybérovych fizeni, kdy v 7 z 8 pripadi vznikl
ze zdroje doporuceni alespont 1 nastup. Za doporuceni nového zameéstnance dostavaji
soucasni zaméstnanci finanéni odménu. Podminkou pro vyplaceni je to, ze nova
zameéstnanec musi ve spolecnosti setrvat déle jak 3 meésice.

Ne vzdy je ale moznost vyuziti internich zdroja, proto spolecnost vyuziva i zdroje
externi — pracovni portaly (jobs.cz, prace.cz, pracezarohem.cz). Coz jsou nejvice vyuzivané
pracovni portaly v Ceské republice (Matdjka, Vidla, 2007). Jako dal3i zdroj vyuZiva
spolecnost vlastni webové stranky. Z téchto zdroji do spolecnosti piisla vice nez polovina
(55 %) zaméstnanct. V dnesni online dobé¢ je velky trend i inzerce na socialnich siti jako
napiiklad Facebook, LinkedIn a Twitter (Kadlec, 2014). Na zaklad¢ dotaznikové Setieni bylo

vSak zjisténo, Ze ani jeden zamé&stnanec se o pracovni pozici nedozveédél pres socialni site.
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Dalsi cast rozhovori s HR managerem a sjednotlivymi vedoucimi spolu
s dotaznikovym Setfenim byla zaméfena na piredvybér uchazeci a vybérové fizeni. Prvotni
predvybér uchazeCi maji na starosti personalistky, které nasledné uchazece konzultuji
s vedoucimi. Po konzultaci personalistka vybrané uchazece pozve na pohovor. Toto tvrzeni
vsichni vedouci potvrdili. Pohovor je nedilnou soucasti kazdého vybérové fizeni, bez ohledu
na spolecnost, ¢i obsazovanou pozici (Koubek, 2015)._ HR manager a ostatni vedouci uvedli,
ze nejCastéji poradaji jedno, maximalné dvé kola pohovori. Coz je v souladu s tvrzenim
zamestnancu, kdy 69 % zaméstnanct uvedlo, ze absolvovali jedno kolo a 24 % uvedlo,
ze absolvovali dvé kola.
HR manager 1 vedouci uvedli, ze v rdmci vybérového fizeni (pfed 1. kolem, piipadné
po 1. kole pohovoru) posilaji kandidatim na vybranych pozicich tzv. Utest — osobnostni
dotaznik. Testy osobnosti jsou vyuzivany pro posouzeni osobnosti uchazecu, jejich
zakladnich rysa a povahy. Diky tomu je mozné odhadnout jejich chovani v ur€itych rolich
(Armstrong, 2015). 55 % z dotazovanych zaméstnanci uvedlo, ze Utest skutecné
vypliiovalo. 45 % uvedlo, ze nikoliv — zde se bude pravdépodobné jednat o zaméstnance
na pozici automechanika, protoze témto uchaze¢im se Utest neposila.

Pohovorti by se mél Gcastnit personalista spolu s budoucim pfimym nadfizenym
(Botek, 2018). Coz vychazi i z rozhovort s vedoucimi, ktefi uvedli, Ze se pohovort ucastni
vétSinou praveé oni, spolu s kolegyni z HR. To potvrdilo 86 % zaméstnancu, ktefi uvedli,
ze se jejich vyberového fizeni ucastnili jak personalistka, tak vedouci. Pouze 7 % uvedlo,
ze na pohovoru byli bud’ pouze s personalistkou, nebo jen s vedoucim.

HR manager uvedl, Ze se personalistky snazi o prvni kontakt s uchazeCem maximalné
do 14 dni od odeslani CV. 83 % zaméstnancii uvedlo, ze byli kontaktovani maximalné
do 7 dni a 17 % zaméstnanct uvedlo, Ze byli kontaktovani maximaln€ do 14 dni. 76 % z nich
bylo na pohovor pozvano telefonicky a 24 % prostfednictvim e-mailu. HR manager také
uvedl, Ze se po absolvovani pohovoru/ pohovort snazi dat kandidatim finalni zpétnou vazbu
(zamitnuti, ¢i pracovni nabidku) maximalné do tydne. To potvrdilo 86 % zaméstnanci, ktefi
obdrzeli informaci o vysledku vybérového fizeni ihned po pohovoru, nebo do 7 dni. Pouze
7 % zaméstnancu dala spole¢nost zpétnou vazbu do 14 dni.

Dalsi cast rozhovori s HR managerem a sjednotlivymi vedoucimi spolu
s dotaznikovym Setfenim byla zaméfena na adaptaci/ zaskoleni zaméstnancti. Prvotné byl
dotazovan HR manager, zda mé personalni oddéleni k dispozici néjaky manuél pro

personalistky, jak spravné postupovat pii vyhledavani, vybéru a adaptaci zameéstnancu.
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HR oddéleni zadny takovy manual nema. Tedy personalistky nemaji pfedem stanoveny
postup a spolecnost predpoklada, ze postup maji vSechny personalistky obdobné nauceny.

Procesu adaptace se obvykle ucastni ne€kolik zaméstnancii spoleCnosti — subjekty
(vedouci pracovnici, manazefi, personalisté, spolupracovnici) a objekty (novy zameéstnanci,
nebo zameéstnanci posunuti na jinou pracovni pozici) (Bedrnova a kol, 2012).
Dle HR managera a vSech vedoucich se procesu adaptace ucCastni prevazné vedouci, spolu
s kolegy z daného odd¢leni. U adaptace je pritomna i personalistka, kterd by mela udrzovat
pravidelny kontakt s novymi zaméstnanci. 70 % zaméstnanct uvedlo, Ze se jejich adaptace
ucastnil kolega, 27 % uvedlo, ze se jejich adaptace Ucastnil pfimy nadfizeny a 3 % uvedlo,
Ze se jejich adaptace ucastnila 1 personalistka.

Dle tvrzeni HR managera by mél novy zaméstnanec pifi nastupu obdrzet adaptacni
plan. Adaptacni plan pro nové pfichoziho zaméstnance uvadi, sjakymi informace
a dokumenty by mél byt po dobu své adaptace seznamen (Toth, 2010). Vedouci servisu
uvedl, ze adaptacni plany/ manualy novym zaméstnancim davaji — v pfipadé, ze tyto plany
maji pfipravené, nebo jsou tyto plany dany importérem. Proti tomu vedouci prodeji zadny
oficialni adaptacni plan sepsany nemaji. 52 % zameéstnanci uvedlo, Ze adaptacni plan
obdrzeli. 42 % znich obdrzeli plan, ktery obsahoval seznameni jak se spoleCnosti, tak
s pracovni pozici. 10 % z nich obdrzelo pouze seznameni s pracovni pozici. Proti tomu skoro
polovina (48 %) zaméstnanct zadny adaptacni plan neobdrzelo. Coz muze byt také pticinou
toho, Zze 41 % zaméstnanca uvedlo, ze pro né€ byla adaptace velmi naro¢na, nebo spise
naro¢na. I pfes narocnost adaptace uvedli pouze 2 zaméstnanci, ze v prubéhu zaskoleni
zvazovali odchod ze spolecnosti.

Délka adaptace zaméstnanct na jednotlivych oddé€leni se lisi. Zalezi na spoustu
okolnostech. Bedrnova a kol. (2012) uvadi, ze doba trvani nejjednodussich adaptacnich
planti byva v délce tii az Sesti mésicti. Nicméné vétsina zameéstnancti (90 %) uvedlo, ze jejich
adaptace trvala intervalu od méné nez 1 mésic do 6 mésict. Pouze 10 % zaméstnanci tvrdi,
ze jejich adaptace trvala vice jak 6 mésict, nebo ze nejsou doposud plné adaptovani.

V prabéhu adaptace, ale i po ni je dulezité, aby zameéstnanci dostavali pravidelnou
zpétnou vazbu od vedoucich. Dle HR managera dochazi v prub€hu zkusebni doby k tfem
schiizkam. Po uplynuti zkuSebni doby by mélo minimalné 1x rocné dochazet k hodnoticim
pohovorim. Toto tvrzeni dopliuji vedouci, ktefi uvadi, Ze se snazi mit pravidelné tymoveé

porady se vSemi zameéstnanci, ale zaroven maji i individualni schizky (1:1) s jednotlivymi
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zamestnanci. 62 % zameéstnanci s tim tvrzenim souhlasi, protoze uvedli, ze pravidelné
schiizky s nadfizenym spisSe maji. Pfesto 38 % zaméstnancti uvedlo, Ze spiSe naopak.
Posledni otazka byla zaméfena na nejCast€jS§i davody odchodi zaméstnancu
ze spolecnosti. Jako Casty divod uvedli vSichni vedouci odchod z divodu, ze zaméstnanci
dostali lepsi nabidku. Nastésti se Casto ale jednalo o lepsi nabidku v ramci spolenosti —
kariérni postup. Jako dalsi davody uvedli vedouci hrubé poruseni, neshody na pracovisti,
nebo neuspésna adaptace. Na to navazuje nazor jednoho ze zaméstnancu, ktery uvedl,

ze zvazoval odchod ze spole¢nosti pravé z duvodu pfili§ obtizného procesu zaskoleni.

5.2 Navrhy na zmény

Navrhy vedouci ke zlepSeni procesu vyhledavani, vybéru a adaptace zaméstnancu
ve vybrané spolenosti vychazi zvysledki hloubkovych rozhovord s vedoucimi
zameéstnanci, na zakladé dotaznikové Setfeni, které bylo vyplnéno zaméstnanci spolecnosti
a na zaklad¢ vlastniho pozorovani autorky prace.

Navrhy se tykaji zlepSeni prubéhu vyhledavani a vybéru zaméstnanct a prevazné
adaptace zamé&stnanct. Nebot z vysledkd rozhovort a dotaznikového Setfeni bylo zjisténo,
ze v procesu adaptace jsou velké nedostatky, které mohou mit na nové zaméstnance
negativni dopady.

1. Navrh pro zlepseni prubéhu vyhledavani a vybéru zaméstnancia — Prirucka

»Nabor krok za krokem* pro HR

Nabor zaméstnanct je celistvy a nepfetrzity proces, ktery ma specifické kroky
a pravidla, které nemohou byt vynechany. Tato pravidla a kroky by méla kazda
personalistka znat. Na zakladé vlastniho pozorovani autorky prace a potvrzeni
rozhovorem s HR managerem bylo zjisténo, ze spolecnost tyto informace nema nikde
oficialné sepsané a uvedené. Z tohoto divodu je navrzena piirucka ,Nabor krok
za krokem* pro HR oddé¢leni, ktera bude voditkem pro kazdého nového zaméstnance
HR a zaroven zaruc¢i hladky prabéh naboru a jistotu, Ze se na zadny krok nezapomene.

Navrh pfirucky je zobrazen nize.
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Tabulka 10 Prirucka ,, Nabor krok za krokem *

NABOR KROK ZA KROKEM

ZODPOVEDNA OSOBA

Zadost o nabor kandidata pro volnou pozici
schvalenou v budgetu, pfip. schvaleni nové
pozice v budgetu

HR + Manager (budouci nadfizeny)

Vytvoreni/Uprava pracovniho mista (Job
Description)

HR + Manager (budouci nadfizeny)

Rozhodnuti o zptisobu, postupu a ¢asovém
harmonogramu naboru, nakladech a osobé
zodpovédné za nabor konkrétni pozice

HR Manager

Schvaleni nové pozice

HR manager

Zaneseni nového naboru do statistiky (OPEN
POSITIONS)

HR Specialista/ HR Business Partner/ HR
Trainee

Vytvoreni naborového inzeratu na kariérni
stranky

HR Specialista/ HR Business Partner/ HR
Trainee/ HR Recruiter

Zvetejnéni pozice na pracovnich portalech

HR Specialista/ HR Business Partner/ HR
Trainee/ HR Recruiter

Zvetejnéni pozice v internim systému vSem
zaméstnancum pro piipad doporuceni

HR Specialista/ HR Business Partner/ HR
Trainee/ HR Recruiter

Zadani pozice vybrané agenture (v pfipadé, ze
bude rozhodnuto o externim vyhledani, viz vySe
rozhodnuti o zptisobu naboru)

HR Specialista/ HR Business Partner/ HR
Trainee/ HR Recruiter

Organizace pohovora

HR Specialista/ HR Business Partner/ HR
Trainee/ HR Recruiter

Vedeni pohovora

HR + Manager (budouci nadfizeny)

Vybér kandidata

HR + Manager (budouci nadfizeny)

Odmitnuti nevybranych kandidat

HR Specialista/ HR Business Partner/ HR
Trainee/ HR Recruiter

Vytvoreni pracovni nabidky

HR + Manager (budouci nadfizeny)

Odeslani nabidky ke schvaleni vedeni

HR Specialista/ HR Business Partner/ HR
Trainee/ HR Recruiter

Predlozeni pracovni nabidky vybranému
kandidatovi

HR Specialista/ HR Business Partner/ HR
Trainee/ HR Recruiter

Projednani nabidky s kandidatem, vyjednavani

HR Specialista/ HR Business Partner/ HR
Trainee/ HR Recruiter

Uvitaci e-mail/telefonat kandidatovi po jeho
pfijeti pracovni nabidky

HR Specialista/ HR Business Partner/ HR
Trainee/ HR Recruiter

Informovani piislusného nadfizeného o pfijeti
nabidky kandidatem

HR Specialista/ HR Business Partner/ HR
Trainee/ HR Recruiter

Vytvoteni pracovni smlouvy + mzdového
vyméru a doprovodnych dokumentt

HR Specialista/ HR Business Partner/ HR
Trainee/ HR Recruiter
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NABOR KROK ZA KROKEM

ZODPOVEDNA OSOBA

Predani podkladi pro zpracovani mezd na
mzdovou uctarnu

HR Specialista/ HR Business Partner/ HR
Trainee/ HR Recruiter

Objednani nového zaméstnance na pracovné
1ékatskou prohlidku

HR Specialista/ HR Business Partner/ HR
Trainee/ HR Recruiter

Podpis pracovni smlouvy kandidatem a
jednatelem

HR Specialista/ HR Business Partner/ HR
Trainee/ HR Recruiter

Zalozeni skoleni BOZP, PO, skoleni fidi¢h apod.

HR Specialista/ HR Business Partner/ HR
Trainee/ HR Recruiter

Zadost na IT o zfizeni pfistupt a obstarani IT
techniky pro nového zaméstnance

HR Specialista/ HR Business Partner/ HR
Trainee/ HR Recruiter

V den nastupu zameéstnance predani potrebnych
informacti a véci

HR Specialista/ HR Business Partner/ HR
Trainee/ HR Recruiter

Oznamovaci e-mail o nastoupeni nového
zamgstnance v§em kolegiim

HR Specialista/ HR Business Partner/ HR
Trainee/ HR Recruiter

Zdroj: viastni zpracovani, 2024

V tabulce jsou uvedené jednotlivé kroky vyhledavani a vybéru zaméstnancu, které

nesmi byt opomenuty pied a pfi samotném nastupu zaméstnance do spolecnosti. Za kazdy

krok téchto procest je vzdy né€kdo zodpoveédny. O dulezitych krocich jako je napriklad

zahgjeni naboru, nebo schvaleni nové pozice v budgetu, rozhoduji vzdy manager, pro

kterého se nova pracovni sila hleda a HR manager, ktery zodpovida za vesSkeré procesy

z hlediska HR. Za zbylé kroky, které jsou neméné dilezité, ale jiz nepotiebuji takovou

kontrolu, pak zodpovida HR Business Partner, HR Specialista, HR Recruiter, nebo

HR Trainee. Zaméstnanci zastavajici tyto pozice jsou vzdy pfitomny u celého procesu

vyhledavani, vybéru a také adaptace nového zaméstnance.
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2. Navrh adaptac¢niho planu
Cilem adaptace je snaha nového zaméstnance se co nejlépe adaptovat do nového
pracovniho prostiedi a piijmout firemni kulturu (Siky¥, 2014). K tomuto cili pomaha
adaptacni plan sjednotlivymi kroky adaptace. Na zékladé dotaznikového Setieni bylo
zjisténo, ze skoro polovina (48 %) zaméstnancii neobdrzelo adaptacni plan. Z divodu,

ze néktera oddeleni ho nemaji. Proto je pro spolecnost navrzen univerzalni adaptacni plan.

Tabulka 11 Adaptacni plin

ADAPTACNI PLAN
Jméno a prijmeni zaméstnance:
Pracovni pozice:
Vedouci zaméstnanec:
Datum nastupu:
Délka adaptacniho procesu:
Obsah Skoleni Odpovédna osoba Termin Poznamky
Nastupni nalezitosti
Podpis dokumentt Personalistka Den néstupu
Seznameni se smérnicemi . ,
.. Personalistka Den nastupu
spolecnosti
Predani IT vybaveni Personalistka + IT | Den nastupu
) Personalistka/ ,
Seznameni s kolektivem o, Den nastupu
Nadrizeny
, . . Personalistka/ .
Seznameni s arealem o , Den nastupu
Nadrizeny
Personalistka/ ,
Predani pracovniho mista o, Den nastupu
Nadrizeny
o . . , Pro délnické
Ptevzeti ochrannych pomucek Mistr servisu Den néstupu .
pozice
Povinna skoleni (v den nastupu)
Skoleni BOZP Personalistka Den nastupu
Skoleni PO Personalistka Den nastupu
Skoleni pro manipulaci s ) . Pro délnické
. P , P Personalistka Den nastupu .
diizokyanaty pozice
Do 6 mésicu od nastupu
Odborna Skoleni — dle dané ) Pro délnické
« Externi )
znacky pozice
Skoleni CNB — uvéry Externi Pro prodejce
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Do 6 mésicu od nastupu

Skoleni CNB — pojisténi Externi Pro prodejce
Prodejci/

Systém NAVISION Nadfizeny rodeiel
asistentky
Prodejci/

Systém DMS Nadfizeny rodeiel
asistentky

1. Projednini adaptaéniho plinu — ZAHAJENI ADAPTACE (do 1/2 tydnii od

ndstupu)
Nastaveni specifickych adaptacnich cilt Vyjadfeni zaméstnance:
Cile: termin
Podpis hodnotitele: Podpis zaméstnance:

2. Rozhovor s nadrizenym — PRUBEZNE HODNOCENT (2. mésic po nastupu)

Stru¢né zhodnocent, ptip. doplnéni

‘s N Vyjadreni zaméstnance:
adaptacnich cila M

Podpis hodnotitele: Podpis zameéstnance:

Zdroj: viastni zpracovani, 2024

Navrh adaptacniho planu je obecny a je mozné jej nasledné upravit, ¢i doplnit dle
potieb jednotlivé pracovni pozice. Adaptacni plan tedy obsahuje nastupni nalezitosti, které
musi zaméstnanec splnit pfed jeho nastupem do spolec¢nosti, nebo v den nastupu. Nedilnou
soucasti adaptacniho planu jsou Skoleni, které musi zaméstnanec absolvovat (viz. kapitola
4.6.1) nejpozdeji v den nastupu. Jako dalsi jsou zde uvedena odborna Skoleni, které by kazdy
zaméstnanec mél splnit do pul roku od nastupu. Jednotlivé kroky se netykaji vzdy vSech
pozic. Napiiklad odborna koleni — zkousky CNB se tykaji pouze prodejct, odborné skoleni
importéra/vyrobct se tykaji pouze pracovnich pozic ze servisu, nebo Skoleni s internimi
systémy NAVISION a DMS se tyka jen prodejcu a asistentek/fakturantek.

Kazdym krokem adaptacniho planu nového zaméstnance nékdo doprovazi.
Jak uz jeho pfimy nadfizeny, personalista, mistr, nebo nékdo z externiho prostiedi.

V adaptacnim planu je také prostor pro poznamky, cile a vyjadfeni zamé&stnance
a nadfizeného, které budou projednany béhem hodnoticich schiizek po adaptace

zameéstnance (po 1/2 tydnech a po dvou mésicich).
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3. Navrh pro zlepSeni komunikace v prubéhu adaptace a po adaptaci
Na zakladé€ rozhovort s vedoucimi a dotaznikového Setteni byl zjistén nesoulad mezi
nazory vedoucich a zaméstnancti v poskytovani pravidelnych schiizek. HR manager uved],
ze v prubéhu adaptace probihaji alespori 3 schiizky s novym zaméstnancem. Vedouci se tyto
schiuzky snazi doplnit pravidelnymi tymovymi poradami, nebo pfipadnymi individualnimi
schizkami se zaméstnanci. Presto 38 % zaméstnancti uvedlo, ze pravidelné schizky
s nadfizenym nemaji.
Systém zpétné vazby zalezi samoziejmé na potiebach jednotlivych oddé€leni. Navrh
pravidelného hodnoceni zaméstnance by mohl vypadat nasledovné:
V prabéhu adaptace:
e Schiizka se zaméstnancem po 1-2 tydnech na nové pracovni pozici — zaméstnanec
uz bude mit alespon zakladni prehled o praci a mize tedy vznést prvotni otazky.
e Schizka po 2 mésicich na nové pracovni pozici — po uplynuti dvou mésici ma
zameéstnanec uz v§eobecny piehled o pozici, ale také o spolecnosti.
e Schizka pred koncem zkuSebni doby (po necelych 3 mésicich) — pfed koncem
zkuSebni doby dojde k vyhodnoceni uplynutych tfech mésicu.
V prabéhu adaptace by mél byt vedouci novému zameéstnanci kdykoliv k dispozici.
Po adaptaci:
e Pravidelna porada celého oddéleni alespori 1x tydné
e Pravidelna 1:1 (vedouci vs zaméstnanec) alespon 1x mésicné

e Hodnotici pohovory (vedouci vs zaméstnanec) alesporl 1x roéné
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6 Zavér

Procesy vyhledavani, vybéru a adaptace zameéstnanct predstavuji zakladni kamen
uspéchu fungovani spolecnosti v dneSnim rychle se meénicim konkurenénim prostiedi.
Nebot' kvalifikovani zameéstnanci jsou hlavnim zdrojem uspéchu spoleCnosti. Proto
je dalezité se fadn€ vénovat zminénym procestim.

Cilem diplomové prace bylo zhodnotit procesy vyhledavani, vybéru a adaptace
zamestnancu ve vybrané organizaci a na zakladé zjisténych poznatk(i navrhnout zmény,
které povedou ke zkvalitnéni téchto procesi. Aby mohly byt navrhy vytvoreny, byla nejprve
sepsana teoreticka cast prace, ktera vychazi ze studia odborné literatury a popisuje zakladni
pojmy spojené s personalni ¢innosti ve spolecnosti a s procesem vyhledavani zameéstnancu,
také faktory, které tento proces ovliviiuji a zdroje vyhledavani zaméstnanci. Nasleduje
kapitola vybér zaméstnancd, jeho zasady a metody. Dalsi kapitolou je zpracovani a vybér
zaméstnancl, na kterou navazuje kapitola samotného pfijeti vybraného zaméstnance.
Posledni kapitolou je adaptace zaméstnancu, jeji definice, druhy a prabéh.

V praktické ¢asti doslo k seznameni s vybranou spolecnosti a podrobnému popisu
soucasného procesu vyhledavani zaméstnanct, jejich nasledného vybéru, pfijeti a adaptace.

K detailnimu popisu procest pomohla analyza vybérovych fizeni vybranych pozic
a hloubkové rozhovory s vedoucimi pracovniky na pozicich HR manager, vedouci servisu,
vedouci prodeje novych vozi a vedouci prodeje ojetych voza.

Rozhovory byly doplnény dotaznikovym Setfenim. Dotaznik byl distribuovan mezi
zameéstnance, kteti do spolecnosti nastoupili v obdobi 1.1.2022 — 1.2.2024. V tuto dobu byli
zameéstnanci ve zkuSebni dobé, té§né€ po ni, nebo kratce pfed koncem doby urcité, tzn.
v nasledujicich mésicich obdrzeli dohodu o zméné pracovni smlouvy jiz na dobu neurcitou.
Dotaznik obsahoval 23 otazek, byl poslan 29 zaméstnanctim a vsichni jej vyplnili.

KvysSe uvedenym metodam byla vyuzita jesté doplikova metoda vlastniho
pozorovani autorky prace, které je v dané spole¢nosti zaméstnana na personalnim odd¢leni.

Vyuziti metody analyzy a syntézy pomohlo k lep§imu porozuméni zkoumanych
procesti. Diky kombinaci téchto metod doslo k ziskani hlubsiho pohledu na procesy
vyhledavani, vybér a adaptaci zaméstnancti. Tim doslo také k posileni dilezitosti navrhii
a jejich praktickou aplikovatelnost.

Nedostatky v procesech vyhledavani, vybéru a adaptace zaméstnanci odhalil

nesoulad mezi vysledky dotaznikové Setfeni a nazory vedoucich pracovnikil v ramci
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rozhovort. Tyto nedostatky se tykaly prevazné€ adaptace zaméstnanci, ktera se u spolecnosti
jevi jako nejvice problémova ze vSech procest. Na zakladé téchto vysledkt byly navrzeny
zmeény, které by mély vést ke zlepSeni procesu samotné adaptace, a to prostrednictvim
vypracovani adaptacniho planu, ktery néktefi nov€ nastupujici zameéstnanci vibec
neobdrzeli. Ale také ke zlepSeni komunikace béhem a po adaptaci. Nebot komunikace
s novymi, ale i1 stavajicimi zaméstnanci je kli¢ova k zajisténi fungujiciho oddéleni, které
pomuze spolecnosti dosahovat stanovenych cili. Jeden z navrht byl vytvoren na zakladé
vlastniho pozorovani autorky prace, které bylo potvrzeno informaci od HR managera, ktery
uvedl, ze personalistky ve spoleCnosti nemaji obecny manual, podle kterého by se mohly
fidit pfi vyhledavani a vybéru zaméstnanci. Doslo tedy k vypracovani navrhu piirucky
obsahujici nezbytné nutné kroky vyhledavani a vybéru zameéstnanci pomoci, které
by se personalistky ve spolecnosti mohly fidit a mit tak jistotu, ze zddny krok nevynechaly.

Vsechny navrhy v diplomové praci zohlediuji vystupy dotaznikové Setieni, vystupy
z rozhovoru s vedoucimi spolu s poznatky vlastniho pozorovani autorky prace.

Zavérem lze fict, ze jakakoliv investice do procesu vyhledavani, vybéru a adaptace
zaméstnanci neni pouze nakladem, ale predstavuje strategicky krok spolecnosti
k vybudovani konkurenceschopné spolecnosti. Diky spravné nastavenym postupum muize
spolecnost dosahnout optimalniho vyuziti potencialu svych zaméstnanci a uspésné

tak konkurovat stale se vyvijejicimu prostredi.
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9 Ptilohy

Priloha ¢. 1 — Hloubkové rozhovory

SEZNAM OTAZEK PRO HLOUBKOVY ROZHOVOR S VEDOUCI HR

1.

nook »n

o

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Jakou pozici ve spolecnosti zastavate? Popiste prosim vasi tlohu ve spolecnosti.
Kdo zabezpecuje personalni praci ve spolecnosti? Jak velké personalni oddéleni je?
Jaké €innosti personalni odde€leni zastava a co ma na starosti?

Jakou naborovou/personalni strategii firma vyuziva?

Jsou ve spoleCnosti vyuzivany spiSe interni, nebo externi zdroje ziskavani
zaméstnancu? Jaké vidite vyhody a nevyhody téchto zdroju?

Kde nejvice inzerujete, ptip. proc?

Jak probiha predvybér uchazecl, které nakonec zvete na pohovor? Konzultujete toto
s nékym?

Jak probihaji pohovory s uchazeci? Maji vice kol?

Ugastni se pohovoru i budouci nadiizeny, nebo pouze zastupce HR?

V jakém Casovém horizontu se snazite dat kandidatim zpétnou vazbu?

Kdo ma na starosti adaptaci nového zaméstnance a jak probiha?

Jak dlouho je tfeba na to, aby se novy zaméstnanec zcela adaptoval?

Poskytujete novym zameéstnancim adaptacni plan, ¢i manual. Pokud ano, jaké
informace obsahuje? Pokud ne, z jakého divodu?

Poskytujete v prubéhu adaptace (zkuSebni doby) zaméstnancum zpétnou vazbu?
Ptip. kdo konkrétne?

Probihé se zaméstnanci vyhodnoceni jejich prace a pfistupu i po uplynuti zkuSebni
doby? Piip. kdo ma toto hodnoceni na starosti?

Jaké jsou nejcastéjsi davody odchodi zaméstnanca, se kterymi jste se setkala?

SEZNAM OTAZEK PRO HLOLUBKOVE ROZHOVORY S VEDOUCIMI
(VEDOUCI SERVISU, VEDUCI PRODEJE NOVYCH VOZU, VEDOUCI PRODEJE

OJETYCH VOZU)
1. Jakou pozici ve spoleCnosti zastavate? Popiste prosim vasi ulohu ve spolecnosti.
2. Podilite se néjakym zpusobem na predvybéru a nasledné na samotném vybéru
uchazect o praci? Pokud ano, jak?
3. Jak probihaji pohovory s uchazec¢i? Maji vice kol?
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Co je pro vas u kandidata nejdilezitéjsi/ rozhodujici? Co ovliviiuje vas vybeér?
Kdo méa ve vasem oddéleni na starosti adaptaci nového zameéstnance a jak probiha?

Jak dlouho je tieba, aby se novy zaméstnanec na vaSem oddéleni zcela adaptoval?

N vk

Poskytujete novym zaméstnancim vaseho oddé€leni adaptacni plan, ¢i manual?

Pokud ano, jaké informace obsahuje? Pokud ne, z jakého divodu?

8. Poskytujete v prubéhu adaptace (zkuSebni doby) zaméstnancim vaseho oddéleni
zpétnou vazbu?

9. Vyhodnocujete se zaméstnanci vasSeho oddéleni jejich praci a pfistup i po uplynuti

zkusebni doby?

10. Jaké jsou nejcastéjsi davody odchodu zaméstnanct, se kterymi jste se setkal/a?

Priloha ¢. 2 — Dotaznik

DOTAZNIK NA TEMA ,VYHLEDAVANI, VYBER A ADAPTACE ZAMESTNANCU
VE VYBRANE SPOLECNOSTI

Dobry den, Ahoj,

V ramci psani své diplomové prace na téma ,, Vyhledavani, vybér a adaptace zaméstnanca
ve vybrané spoleCnosti“ bych Vas rada pozadala o vyplnéni dotaznikového Setfeni.
Odpovédi jsou anonymni a budou vyuzity pouze jako podnét ke zpracovani praktické casti
mé diplomové prace. Dotaznik obsahuje 23 otazek a vyplnéni zabere maximalné 7 minut.

Predem moc dékuji za Vas cas, ktery vénujete vyplnéni dotazniku.

1. Jak dlouho pracujete ve spolecnosti?

a. Mén¢ nez 1 rok

b. 1-2 roky

c. Délejak 2 roky
2. Jakou pozici ve spolecnosti zastavate?

a. Automechanik

b. Prodejce novych vozu

c. Prodejce ojetych vozu

d. Asistentka/ Fakturantka
3. Jak jste se o této pracovni pozici dozvédél/a?
Na pracovnim portélu (jobs.cz, prace.cz, pracezarohem.cz)
Na kariérnich strankach spolecnosti
Na doporuceni — od znamych, pratel apod.

o oo o

4. Kolik kol vybérového rizeni jste pred nastupem do zaméstnani absolvoval/a?
a. Jedno
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10.

11.

b. Dvé

c. Vybeérové fizeni jsem neabsolvoval/a

Za jak dlouho jste byl/a kontaktovan/a s nabidkou pohovoru, po vasem
prihlaseni do vybérového rizeni?

a. Maximalné€ do 7 dnt

b. Maximalné do 14 dnt

c. Vicenez 14 dnu

Jakym zpusobem jste byl/a kontaktovan/a a pozvan/a na pohovor?
a. Telefonicky

b. SMS

c. E-mailem

d. Zadné z uvedenych

Jak dlouho trval vas pohovor?

a. Meéné jak 30 minut

b. 30-60 minut

c. 61-90 minut

d. Vice

e. Vyberové fizeni jsem neabsolvoval/a

Vaseho vybérového rizeni se ucastnil/i:

a. Pouze personalista

b. Pouze budouci nadiizeny

c. Personalista i nadfizeny

d. Vybeérové fizeni jsem neabsolvoval/a

Jak dlouho po absolvovani pohovoru jste byl informovan/a o vysledku
vybérového rizeni?

Thned

Do 7 dnt

Do 14 dnu

Vice jak 14 dnu

Vybérové tizeni jsem neabsolvoval/a

Vyplnoval/a jste v ramci vybérového rizeni U-test (osobnostni dotaznik)?
a. Ano
b. Ne

o a0 oo

Byly Vam pred nastupem do zaméstnani poskytnuty dostatecné informace ze

strany spolecnosti?
a. Rozhodng ano
b. Spise ano

c. SpiSe ne

d. Rozhodné ne
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12. Uved’te na stupnici od 1-10, jak moc se naplnila vase oCekavani po nastupu do
spolec¢nosti.

Ndpovéda k otdzce: 1 znamend, Ze se vasSe oCekdvdani vitbec nenaplnila, 10 znamend, Ze se vase ocekadvani
dostatecné naplnila

/10
13. Jak dlouho priblizné trvala vase adaptace/zaskoleni po nastupu do
spolecnosti?
Méné nez 1 meésic
1-2 mésice
3-4 meésice
5-6 mésicu
Vice nez 6 mésica
Doposud nejsem 100% adaptovany

"o a0 o

14. Obdrzel/a jste adaptacni plan/harmonogram jednotlivych kroku

adaptace/zaskoleni?
a. Ano
b. Ne

15. Adaptacni plan/ harmonogram, ktery jste obdrzel/a obsahoval prevazné:
a. Seznameni se spoleCnosti
b. Seznameni s pracovni pozici
c. Seznameni jak se spoleCnosti, tak s pracovni pozici
d. Adaptacni plan/harmonogram jsem neobdrzel/a
16. Kdo Vas adaptaci/zaskolenim proved]?

Ndpovéda k otdzce: Vyberte jednu nebo vice odpovédi

Personalista

Pfimy nadfizeny

Kolega

Pfimy nadfizeny i kolegové

Zadné z uvedenych

17. Zvazoval/a jste v prubéhu adaptace/ zaskoleni odchod ze spole¢nosti? Pokud

o a0 oo

ano, co bylo divodem?
a. Ne
b. Ano, zdUvodu: ... ..o
18. Jak probihala vase adaptace/zaskoleni po nastupu do spolecnosti?
a. Adaptace/zaskoleni pro mé byla velice narocna
Adaptace/zaskoleni pro mé byla spiSe naro¢na
Adaptace/zaskoleni pro me byla spiSe snadna
Adaptace/zaskoleni pro me byla velice snadna

Sl

Doposud nejsem 100% adaptovany/zaskoleny

19. Mate pravidelné schuzky s nadrizenym? Nap¥. schuzky, tykajici se priabéhu
zkuSebni doby, nebo schuzky tykajici se hodnoceni vasi prace?
a. Rozhodn¢ ano
b. Spise ano
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c. SpiSe ne
d. Rozhodné ne
20. Uved’te na stupnici od 1-10, jak jste v soucasné dobé celkové spokojen/a ve

spole¢nosti.

Ndpovéda k otdzce: 1 znamend, Ze nejste viibec spokojen/a, 10 znamend, Ze jste plné spokojen/a.

/10
21. Uved’te vase pohlavi:

a. Muz

b. Zena

c. Jiné....................
22. Uved’te prosim Vas vék:

a. 18-26let

b. 27-35let

c. 36-44 let

d. 45-53 let

e. 54-62 let

f. 63 letavice

23. Uved’te vase nejvyssi dosazeni vzdélani:
a. Zakladni

Stredoskolské s vyu€enim

Stiedoskolské s maturitou

Vy§si odborné

Vysokoskolské

© a0 o

Timto jste odpovédéli na veskeré otazky tohoto dotaznikového Setfeni. Jesté jednou dékuji
za vas Cas a ochotu.
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Priloha & 3 — Zadost o nabor

ZADOST O NABOR POZICE

1. Zadavatel ndboru (nadfizeny pracovnik hledané pozice)

Jméno Piijmeni

Funkce

2. Specifikace pozice

Ndazev pozice

Forma spoluprdce Zvolte poloZku.

Oddéleni

Spolecnost Zvolte polozku.

Pracovisté

Piedpokladany termin ndastupu

Piedpoklddand doba spoluprdace Zvolte polozku.

3. DUvod Zadosti o ndbor

Zvolte polozku.

4. NdleZitosti pred uskutecnénim ndboru (dodat spolu s Zddankou o ndbor)

1) Popis pracovniho mista, ve. kvalifika&nich pozadavkd ANO [

2a) Schvdleni MD a klastrového feditele v pfipadé ndboru OVER Budget ANO [

2b) Ndsledné preposlat odsouhlaseni ndboru emailem Group HR Director

3) Mzdovd struktura (die standardd APG)

Zakladni mzda: 0,-
Rozsah OSOH: 0,-
Pohyblivd sloika mzdy : 0,-
Kvartéini odmény ANO 0O NE O
Ro&ni bonus (KPI letter) ANO O NE [

4) Balicek benefitd mimo zakladni rozpéti

SluZebni auto i pro soukr. UCely ANO 0O NE [
Notebook ANO 0O NE [
Mobilni telefon ANO O NE [

5. Schvdleni = zahdjeni ndboru

HR Manager Schvdleno? ANO [ datum schvdleni
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