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Systém vybéru a Fizeni adaptace pracovniki

Souhrn

Téma diplomové prace pojednava o vyberu a adaptaci pracovnikti. Hlavnim cilem
prace je sestavit pro zvolenou spolecnost navrhy, které¢ poslouzi k ¢aste¢nému ¢i uplnému
odstranéni odhalenych nedostatki ve vybranych personalnich ¢innostech. Dil¢i cile
zahrnuji ukoly zaméfené na sepsani literarni reSerSe, charakterizovani spolecnosti,
realizovani dotaznikového Setfeni a osobnich rozhovorti s pracovniky, zhodnoceni
a zobrazeni ziskanych informaci. Diplomova prace ma dvé Casti. Teoretickd Cast struéné
sleduje vyvoj personalistiky, fizeni lidskych zdroji a popisuje personalni ¢innosti.
Dukladnégji jsou objasnény persondlni ¢innosti, které souviseji se zajistovanim lidskych
zdroji pro spolecnost. Do této oblasti nalezi ziskavani, vybér, pfijimani a adaptace
pracovnikl. V soucasné dob¢ patii adaptace mezi Cinnosti, které jsou ve spole¢nostech
velmi zanedbavané a opomijené. V praktické casti je predstavena spole¢nost Trendy,
S.Tr.0. & popsan jeji pfistup k ziskdvani, vybéru a adaptaci pracovniki. Vyhodnoceni
vybérového a adaptaéniho procesu je provedeno s vyuzitim dotaznikové metody
a osobnich rozhovora s pracovniky. V zavérecné Casti prace jsou navrzena dil¢i opatieni,
ktera jsou urCena pro zlepSeni nejen adaptacniho procesu, ale také pro zdokonaleni

vybérového procesu.

Klic¢ova slova: fizeni lidskych zdroji, pracovnik, ziskavani pracovnikti, vybér pracovnikd,

vybérovy proces, adaptace, adaptacni proces, pracovni adaptace.



System of Selection and Management of Adaptation of
Employess

Summary

The topic of the thesis deals with the selection and adaptation of employees. The
main aim is to compile suggestions for the chosen company, which will be used for partial
or complete elimination of detected weaknesses in personnel activities. Partial objectives
include tasks focused on a literature review, characterizing the company, realizing
questionnaire survey and personal interviews with employees, evaluation and display of
the acquired information. The thesis has two parts. The theoretical part observes briefly the
development of human resources, human resources management and describes personnel
activities. More deeply are described personnel activities, which are related to the
provision of human resources for the company. This area includes recruitment, selection,
employment and adaptation of employees. Currently, the adaptation of employees is
among those activities, which are the most neglected and overlooked by companies. In the
practical part is introduced the company Trendy, s. r. 0. and described its approach to
recruitment, selection and adaptation of employees. The evaluation of the selection and
adaptation process is done by a questionnaire method and personal interviews with
employees. In the final part are drafted partial measures, which are designed to improve

not only the adaptation process, but also to develop the selection process.

Keywords: human resources management, employees, recruitment of employees, selection

of employees, selection process, adaptation, adaptation process, working adaptation.
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1 Uvod

V soucasné dobé si vétSina spolecnosti zacind uvédomovat, ze lidsky kapital je nositelem
inteligence, dovednosti, zkusSenosti a ze je cennym zdrojem, ktery pfinasi vyznamnou
konkuren¢ni vyhodu. Aby se dosahovalo stanovenych planti a cili, je nezbytné mit
vSechny pracovni pozice =zastoupené¢ dostatecn¢ kvalifikovanymi pracovniky. Pii
obsazovani pracovnich mist jsou spolecnosti postaveny pied fadu na sebe navazujicich
¢innosti, které nelze obchazet a ocekavat, ze se jejich zanedbani diive ¢i pozdéji néjakym
zpusobem neprojevi. Vyhledavani a vybér novych pracovniki by mél probihat planovité
s miniméalnim nékladovym zatizenim. Rada organizaci se nesetkava s problémem najit
dostate¢né mnozstvi vhodnych kandidati, ale potykd se svysokou urovni fluktuace
pracovnikl. Pri¢inou, pro¢ lidé ztraceji zajem o ziskané pracovni misto, mize byt
nedostate¢né vénovani pozornosti adaptacnimu procesu. Spolecnosti a jejich manazeti si
stdle neuvédomuji, ze podepsana pracovni smlouva nezarucuje, Ze vybrany pracovnik
setrva V zaméstnani, ve kterém nedosahuje o¢ekavaného pracovniho uspokojeni.

Doba po pfijeti do nového zaméstnani se obecné oznacuje jako jedna z nejstresovéjsich.
Bohuzel nékteré spolecnosti vyuzivaji adaptaci jen velmi Gzce a adaptacni proces pro né
pfedstavuje pouze administrativni funkci, kterda kon¢i podepsanim pracovni smlouvy
auvedenim zakladnich informaci. Je-li adaptace opomenuta, pravdépodobné v blizké
budoucnosti nedojde ani k vytvoieni zadouciho vztahu mezi pracovnikem a spole¢nosti,
ani ke kladnému ptistupu k zastavané funkci a ani k postupnému ubytku stresovych
podnétl. Zanedbany adaptacni proces vcasné neodhali nevhodnost pfijaté osoby vykonéavat
zadané ukoly v ocekdvané mife. Pokud bude adaptace dobfe nastavena a pfipravena na
ptichod nového pracovnika, bude nésledovat rychlejsi podavani pozadovaného pracovniho
vykonu, lepsi za€lenéni pracovnika do spolecnosti a pracovnich skupin, snizeni fluktuace
a zmenS$eni nakladi, které by jinak musely byt vloZzeny do opétovnych vybérovych fizeni
a dal$ich slozek souvisejicich s neobsazenou pozici. Zodpovédny pfistup k adaptaci se také
projevi na spokojenosti pracovnika se zaméstnanim a vétSi motivaci udrzet si pracovni
misto. Vybeér pracovniki a jejich adaptace je ve vétSin€ pripadi v kompetenci personalniho
oddéleni a liniovych manaZer. Pro spravné fungovani cCinnosti je nezbytné vyvijet

vysokou uroven vzajemné kooperace a komunikace.
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2 Cil prace a metodika

2.1  Cil prace

Hlavnim cilem préce je doporucit spole¢nosti Trendy, s. r. 0. navrhy slouzici k odstranéni
zjisténych nedostatkli, kterych se spolecnost a jeji odpovédni pracovnici pii vybéru
a adaptaci novych pracovnikil vice ¢i mén¢ védomé dopoustéji. Jelikoz pranim spolecnosti
bylo neuvadét jména ani zadné udaje, které by mohly pfispét k jeji identifikaci, vystupuje
spole¢nost v diplomové praci pod anonymnim oznacenim.
Mezi dil¢i cile patii nasledujici tkoly:
e sepsat literarni resersi na zaklad¢ studia a zpracovani odborné literatury, ktera se
zabyva zkoumanou problematikou,
e charakterizovat spole¢nost Trendy, s. 1. 0.,
e popsat aktudlné¢ vyuzivany vyberovy a adaptacni systém spole¢nosti S pomoci
internich dokumentt a metody pozorovani,
o realizovat dotaznikové Setieni a osobni rozhovory s vybranymi pracovniky,

e zhodnotit a zobrazit ziskané informace.

2.2 Metodika

Prvni ¢ast diplomové prace je vénovana literarni reSerSi. Literarni reSerSe je zpracovdna na
zaklad¢ studia odbornych textii a je fadné ocitovana. V prvni ¢asti je znazornén vyvoj
personalistiky, fizeni lidskych zdroji a personalnich ¢innosti. Detailngji jsou predstaveny
persondlni ¢innosti zabyvajici se ziskdvanim, vybérem a adaptaci novych pracovnikd.
V té€chto Castech se prace zaméti na definice jednotlivych ¢innosti, jejich cile, vyuzivané
nastroje a metody. V kapitole vybéru pracovnikli je podrobnéji rozpracovan vybérovy
pohovor, a to z divodu jeho ¢astého vyuzivani organizacemi a spole¢nostmi, které obsazuji
volna pracovni mista. V ¢asti vénované adaptaci je dikladnéji znazornén Casovy plan
a vyhodnoceni celého adaptacniho procesu. Jelikoz existuje Siroky vybér odborné
dostupné a aktudlni informace.

V praktické ¢asti jsou vyuzity metody analyzy dokumentli, deskripce, pozorovani,
dotazovéani a osobnich rozhovorti. Analyza dokumentl vyplyva z dostupnych internich

dokumentt spolecnosti Trendy. Mezi témito pouzivanymi zdroji je napf. instruktaZni
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kniha, elektronickd komunikace s odpovédnymi pracovniky, Casopis spole¢nosti a rizné
podoby formulait pouzivanych pfi zajistovani novych pracovnikl. K ucelenému néhledu
slouzi metoda pozorovani, pii které je sledovana ¢innost manazerti prodejen. Na zakladé
ziskanych informaci je vypracovan popis pfistupu odpovédnych osob k ziskdvani
pracovniki, vybéru pracovniki a jejich nasledné adaptaci.

Ke zpracovani nazord nové piijatych pracovnikli slouzi metoda dotaznikového vyzkumu,
kterd je sméfFovand pouze na pracovniky zastavajici pracovni pozici asistent/ka prodeje.
Aktualni stav je zaji$tén dodrzenim dvou kritérii. V prvnim Kkritériu Se stanovuje, Ze
dotaznik je urcen pouze pro pracovniky, ktefi byli spolecnosti pfijati v obdobi listopad
2014 az tijen 2015. Po splnéni této hranice je pozadovéano, aby uzavieny pracovni pomér
trval nejméné tii mésice, ale aby neptesahl dvanact mésict. Dotaznikové Setfeni probiha ve
vSech prazskych prodejnéach, kde jsou Vv soucasné dobé zaznamendny vyrazné fluktuacni
vykyvy. Dotaznik je osobné odevzdan ve vSech povolenych prodejnach, kde je s jasnymi
a srozumitelnymi instrukcemi ponechan k vyplnéni. Po uplynuti dvou tydni jsou formulare
vyzvednuty adale zpracovany. Dotaznik obsahuje identifikacni a vyzkumné otazky.
VétSina otdzek je uzaviend s moZnosti odpovédét ano ¢i ne. Jedna otazka je oteviena
ajedna polouzaviena. Vysledky dotaznikového Setieni jsou setfidény a spole¢né se
stru¢nym komentafem graficky zobrazeny. Po vyhodnoceni dat ziskanych z dotaznikového
vyzkumu jsou s vybranymi pracovniky a S jejich pfimymi nadfizenymi uskutecnény osobni
nebo telefonické rozhovory. Rozhovory maji polostrukturovanou podobu. Mistem kondnim
osobnich rozhovort jsou socidlni mistnosti prodejen.

V zavérecné cCasti jsou z odhalenych nedostatki navrzena opatifeni, kterda mohou vzniklé
chyby minimalizovat nebo uplné odstranit, a tim spole¢nosti Trendy zajistit budouci vyvoj

a zlepSeni sledovanych personélnich ¢innosti.
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3 Literarni reSerse

3.1  Personalni prace

V odbornych textech se vyskytuji terminy, o nichz se mnohokrat tvrdi, Ze jsou synonymy.
Nicméné pii podrobnéjSim zkoumdni dochazi ke zjisténi, ze se jednd o slova blizkého
vyznamu, a nikoliv o synonyma. Mezi tyto terminy se fadi pojmy jako personalni prace,
personalistika, personalni administrativa (sprava), personalni fizeni ¢i fizeni lidskych
zdroji. Dle fady autori piedstavuji pojmy rozdilné vyvojové faze personalni prace. Podle
Koubkovy charakteristiky je personalni prace ¢i zkracené personalistika Casti fizeni

organizace, kterd se vramci pracovniho procesu zabyva vyhradné Cclovékem.

(Koubek, 2015)

,,Personalistika je oblast Fizeni organizace, kterd se zabyva rizenim a vedenim lidi.

(Sikyt, 2012)

Za historicky nejstar$i pojeti persondlni prace se oznacuje persondlni administrativa, ktera
byla nejvice pouzivana do pocatku 60. let. Nicméné i v soucasné dob¢ se toto personalni
zaméteni vyskytuje, a to pfevazné v organizacich s autoritativnim fizenim a nizkou délbou
prace. Charakteristickym znakem personalni prace byla pasivni role, kterou personalisté
zastavali v organizaci. Mezi jejich hlavni ¢innosti patfilo sledovani, zda jsou dodrZzovany
¢asti pracovnépravni legislativy a zda jsou pro vedouci pracovniky ¢i jiné predstavitele
fidicich sloZzek organizace zajiStény dokumenty o vSech pracovnicich. V podstaté
personalisté slouzili jako servisni slozky s povinnosti evidovat vSe zdsadni, co se tykalo

pracovniki. (Dvotéakova, 2012; Koubek, 2015)

Dalsi vyvojovou fazi personalni prace je prohlasovano personalni fizeni, které se rozvijelo
od pocatku 40. let. Mezi prvni uZzivatele personalniho fizeni pattily podniky s dynamickym
a progresivnim fizenim, se zaméfenim na expanzi a dosaZzeni dominantniho postaveni na
trhu. Dle Dvotdkové (2012) byl model vyuzivan od druhé poloviny 60. let velkymi
organizacemi s liniové §tabni strukturou a rozsahlou délbou prace. Zakladnim prvkem,
kterym se personalni fizeni 1i§i od persondlni administrativy, je aktivni role personalniho
utvaru v oblasti fizeni organizace. Divodem, pro¢ se meénilo postaveni personalistli

V podnicich, bylo uvédomeéni si vyznamu pracovni sily a jejich konkuren¢ni vyhody. Na
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personalni utvar zacal byt kladen pozadavek riistu odbornosti v oblasti jednotlivych
persondlnich ¢innosti a profesionalizaci. Personalni utvar se zaméroval na hospodateni
S pracovni silou, vnitroorganizatni problémy a feSeni otazek operativniho charakteru.
Dvotékova (2012) do souvislosti s persondlnim fizenim davéa schvaleni Charty lidskych
prav, ktera zapfiCinila zménu legislativ a piijeti novych zikonl. (Kocidnova, 2010;

Koubek, 2015)

Posledni vyvojovou fazi je fizeni lidskych zdroji. Tato koncepce se zacCala vyvijet
v 50. a 60. letech a prosazovat v 80. az 90. letech, kdy byly na americkych univerzitach

vyvijeny modely souladu, stochastické a harvardské modely. ,, Rizeni lidskych zdrojii se

vvvvvvvvvv

(Koubek, 2015; Dvotakova, 2012)

Dle Armstronga (2007) je zamérem koncepce fizeni lidskych zdroju plnit stanovené cile
s vyuzitim lidi, jejich schopnosti a znalosti. Obecnym tkolem fizeni lidskych zdroji je
dosahnout vysoké vykonosti organizace a podporovat staly rust. Mezi sledovanymi body
jsou cile zaméfené na politiku soustavného zlepSovani a vytvareni kladnych vztaht se
zakazniky, zabezpecCeni pottebného, dostate¢né¢ kvalifikovaného a motivovaného
personalu, fizeni znalosti, fizeni odménovani, vytvafeni harmonického a produktivniho
vztahu mezi vedenim organizace, odbory a pracovniky a zajisténi uspokojovani rozdilnych
potieb. Problematikou nadale ziistdva diskuze na téma, jak se fizeni lidskych zdroja lisi od
persondlniho fizeni. Armstrong (2007) ve své knize uvadi, Ze néktefi autofi a persondlni
manazeii oznacuji fizeni lidskych zdrojui za revolu¢ni vyvoj, a jini pouze za souhrn hesel
s hlubsim pohledem na personalni fizeni. Podle téchto negativnich odborniku slibuje fizeni
lidskych zdroju vice, nez je schopné skutecné splnit. Kritika se zamétuje predevSim na
optimistické pojeti fizeni lidskych zdroji, ve kterém lze naleznout piedevSim nadéji,
feCnictvi a nadsazku nez realitu. Dale je kritizovdna manipulativni stranka koncepce.
Hovofi se o vz4jemnosti, ackoliv se ve skutecnosti snazi ovladat ochotu lidi
zdiiraziiovanim, ze pracovnici by méli byt organizaci zcela odddni. Armstrong (2007)

tvrdi, Ze fizeni lidskych zdrojl je moZné povazovat za jiny nazev pro personalni fizeni. Pro
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tento argument hovofi fada totoznych znakid, nicméné mezi fizenim lidskych zdroji

a personalnim fizenim jsou také vyznamné odli$nosti.

Shodné rysy fizeni lidskych zdroju a persondlniho fizeni:
e vyplyvaji z podnikové strategie,
e odpovédnost za fizeni lidi spociva v rukou liniovych manazert,
e pfizplsobovani pracovnikii ménicim se pozadavkiim spolecnosti,

e kladeni dirazu na komunikaci. (Koubek, 2015; Armstrong, 2007)

Od personalniho fizeni se fizeni lidskych zdrojt odliSuje znaky:

e sledovani dlouhodobych dopadt jednotlivych rozhodnuti z oblasti personalni prace
(strategicky pfistup, nikoliv pouze operativni jako u persondlniho fizeni),

e zaméfeni na vnéj$i podminky Zivota lidi a jednani organizace (sledovéani vyvoje
populace, vnéjs$i ekonomické podminky, trh préce, Zivotni styl a socialni rozvoj
lidi, legislativa, prava, technické, technologické, kulturni, demografické podminky
atd.),

e personalni prace se stava soucasti fizeni organizace a vedoucimu persondlniho

utvaru piipada ¢estné misto v izkém vedeni spole¢nosti,

e zaméfeni na zvySovani motivace pracovnikli a vnimani organizace jako

atraktivniho zaméstnavatele. (Koubek, 2015; Armstrong, 2007)

V soucasné dob¢ pouzivaji rizné podniky odlisné koncepce od personalni administrativy
az po fizeni lidskych zdroji. ,, Volba urcité koncepce personalistiky zavisi na velikosti
organizace, cinnosti organizace, strategii organizace, strukture organizace, pojeti rizeni
organizace, technické vyspélosti organizace, kvalifikacni urovni lidi apod.” S ristem
organizace a naro¢nosti provadénych ¢innosti roste pozadavek na personalistiku. (Sikyi,

2012)
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3.2 Personalni ¢innosti

Pro dosazeni organizacnich cili podniku, které sméfuji na oblast fizeni a vedeni
pracovnikii, mé& personalni utvar za povinnost vykondvat personalni ¢innosti (personalni

sluzby, funkce).

Koubek (2015) tfidi personalni ¢innosti na n¢kolik ¢asti, ale zaroven k nim dodava, ze cile
a zasady jednotlivych Cinnosti museji byt mezi sebou navzajem sladény a museji se
provazet a podporovat.

o ytvareni a analyza pracovnich mist predstavuji proces, pii kterém se sestavuji
a charakterizuji pracovni ukoly. Analyzou pracovnich mist je myslen proces
zjistovani, zaznamenavani, uchovavani a analyzovéani informacich o ukolech,
odpovédnosti a dalSich spojitostech pracovnich mist.

e Personalni planovani sleduje a napliiuje pozadavky organizace na pokryti
pracovnich mist odpovidajicimi pracovniky. Dale se zamétuje na personalni rozvoj
pracovniki a ptispiva ke zvySovani pozitivnich pocitii z vykonané prace.

o Ziskavani, vybér a prijimani pracovnikii tvoti souvislé ¢innosti z oblasti obsazovani
volnych pracovnich mist.

e Hodnoceni pracovnikii se zabyva tim, jak pracovnik napliiuje svou pracovni roli
ajakym zplisobem splituje zadané ukoly a cile. Soucasti ¢innosti hodnoceni
pracovnikl je informovani o vysledcich a jejich projedndvani. Pozornost se téz
zamé&fuje na zlepSovani pracovniho vykonu.

e Rozmistovani pracovnikii a ukoncovani pracovniho poméru ptitazuje pracovniky
na odpovidajici pracovni mista nebo s nimi rozvazuje pracovni pomér. Mezi tato
pfifazovani patii povySovani, pfevadéni na jinou praci ze zdravotnich ¢i jinych
divodu, prefazovani na nizsi funkci a penzionovani.

e Odménovani probiha v podobé mzdy nebo platu za vykonanou préci, povyseni,
pochvaly, zaméstnanecké vyhody a dalSich nastrojti, které maji za kol motivovat
a zlepSovat pracovni vykon pracovniki. Odmény mohou byt jak vnéjsi (parkovaci
misto, pocita¢, vybaveni kancelafe, doplnéni vzd€lani atd.), tak vnitini
(nehmatatelna povaha odmén, ptima souvislost s vnitinimi pocity).

o JVzdélavani pracovnikii zahrnuje ¢innosti souvisejici s prohlubovanim pracovnich

schopnosti tzv. doSkolovani, zvySovani a rozSifovani pracovnich schopnosti.
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V organizacich probihaji rekvalifikacni procesy, béhem kterych jsou pracovnici
preskoleni z jejich dosavadni prace na préci jinou, protoze jejich minuld prace
nebyla dale zapottebi.

Pracovni vztahy zkoumaji vztahy mezi vSemi zacastnénymi stranami. Mezi né patii
napf. vztah zaméstnanec a zaméstnavatel, nadfizeny a podfizeny, zaméstnanec
a odbory ¢i dalsi druhy sdruzeni atd.

Péce o pracovniky se rozdé€luje na tfi druhy, a to na povinnou péci, ktera vychazi ze
zakond, predpist a kolektivnich smluv, smluvni péc¢i a dobrovolnou péci. Posledni
zminénd péfe vznikd na zékladé¢ persondlni politiky organizace. Pod péci
0 pracovniky se fadi problémy tykajici se pracovni doby a rezimu, prostiedi,
ve kterém se prace vykondva, bezpeCnosti price a ochrany zdravi, persondlni
rozvoj.

Personalni informacni systém je nezbytnou soucasti personalni prace v organizaci,
jelikoz shromazd’uje a pracuje s vérohodnymi, podrobnymi a aktudlnimi
informacemi.

Priuzkum trhu prdce vychazi zanalyz populacniho vyvoje, analyz nabidky
pracovnich sil na trhu prace a poptavky po nich s cilem nalézt eventudlni zdroje
pracovnich sil pro organizaci. Tato ¢innost ma kofeny v persondlnim informa¢nim
systétmu, ale vzhledem ktomu, Ze ma trh price vysoké postaveni vici
strategickému fizeni lidskych zdrojt, byla prevedena do vlastni skupiny.

Zdravotni péce o pracovniky vyplyva ze skute€nosti, Ze si organizace uvédomuji,
jak vyznamnou roli hraji pracovnici pii dosahovani cilti organizace. Proto je
pozornost zaméfovana jak na pravidelnou kontrolu zdravotniho stavu pracovnik,
tak 1 na prvni pomoc, rehabilitaci a samotnou 1écbu.

Cinnosti zaméfené na metodiku priizkumii, zjistovani a zpracovani informact, zde
se opét jedna o Cinnost, ktera ma své kofeny v personalnim informacnim systému.
V této oblasti se pracuje na zékladé¢ matematickych a statistickych metod s cilem
umét vhodné ziskavat a zpracovavat specifické informace potiebné k ucinnému
fizeni lidi.

Dodrzovaini zdkonit v oblasti prace a zaméstndvani pracovnikii sleduje striktni
dodrzovani vSech zdkonl v souvislosti zaméstnavani lidi, pracovnikl, prace,

odménovani a socialni politiky.
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3.3  Ziskavani pracovniki

., Ziskavani zaméstnancui je personalni cinnosti, jejimz cilem je identifikovat, pritahnout

a najmout kvalifikovanou pracovni silu. “ (Dvoiakova, 2012)

Koubek (2015) a Armstrong (2007) oznacuji etapu ziskavani, spole¢né s vybérem, jako
zéasadni fazi, protoze pii ni dochézi k formovani pracovnich sil. Dojde-li pfi ziskavani
pracovnikil k souladu mezi potfebami organizace a potfebami uchazece, pozitivné se tim
ovlivni efektivita celého procesu. Tento stav lze ze strany organizace jesté posilit, pokud
poskytne realistickou pfedstavu o nabizené praci a stanovi si stiizlivé naroky na uchazece.
Podle Koubka (2015) byva termin ziskavani nepfili§ vhodné spojovan s terminem nabor.
Ackoliv v minulosti se pojem nabor a ziskavani nelisil, moderni fizeni lidskych zdroji tyto
terminy rozeznava. Konkrétni rozdil se naléza ve zpusobu, odkud budou pracovnici
pfijati. Nabor ma na mysli pfijeti pracovnikli vyhradné z vnéjSiho prostfedi. Zatimco
ziskavani hovofii jak o vné&jsich zdrojich, tak i o vnitfnich. Jako vnitini zdroje pracovnich
sil se oznacuji pracovnici, kteti byli uspoteni v disledku technického rozvoje, ktefi jsou
schopni vykonévat obtizné&jsi ¢i zodpoveédnéjsi praci ¢i pracovnici zadajici o zménu pozice

z vlastnich osobnich divodu. (Dvotakova, 2012)

Pti ziskavani novych pracovnikli z vnéjsiho prostfedi jsou hlavnimi zdroji krajské pobocky
Utadu prace, specializované agentury, profesni socialni sité¢ (LinkedIn), doporudeni od
souCasnych pracovnikill, propagace a rizné formy inzerce. Dal$i moznosti, kterou nékteré
organizace vyuzivaji, je pfima spoluprace se Skolami a ucebnimi zafizenimi. V téchto
institucich se hleda potencial, respektive vhodni absolventi a zacinajici pracovnici.
U vysoce kvalifikovanych specialistli neni vyjimkou, ze se spole¢nosti navzajem snazi
ptipravit 0 odborniky. Je ale nezbytné pii tomto ptetahovani Ipét na dodrzovani uréitych

etickych pravidel. (Konigova, Horalikova, 2013)

Meértlova (2014) vyjmenovava hlavni vyhody a nevyhody pfi ziskdavani pracovnika
Z vnitinich zdroj organizace. Jmenované vyhody jsou:
e pozitivni vVlivy na motivaci pracovnikii a rychlejsi obsazeni uvolnénych mist,
e 7 hlediska ndkladl je povaZzovédna tato forma za levnéjsi a roste s ni ndvratnost
investic vlozenych do pracovnikd,

e znalost pracovniki (slabé a silné stranky, pfistup k praci, chovani, osobnost).
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Jmenované nevyhody jsou:
e ztrata novych pfistupt a nazorti od novych pracovnikii,

e na vyssi pracovni pozici se dostanou pracovnici ,,za zasluhy*,

e nepfiméfena soutézivost miiZze narusit pracovni atmosféru a vztahy na pracovisti.

Pti ziskavani pracovnikti z vnéjSich zdroji Koubek (2015) a Mértlova (2014) nabizeji
seznam nasledujicich hlavnich vyhod a nevyhod. Vyhody mohou byt:

e Sirsi nabidka vybéru (pracovnici maji rizné schopnosti, znalosti, talent atd.),

e s prichodem novych pracovniki ziskava organizace nové napady a nazory,

e organizaci vychazi levn&ji a cCasové rychleji, kdyz si vysoce kvalifikované

pracovniky vybira zvenci.

Nevyhody mohou byt:
e cely proces od prilakani, kontaktovani a hodnoceni uchazect je casové a finanéné
naroc¢ny,
e delsi doba adaptace nového pracovnika,
e piijetim pracovnika mimo organizaci u pozic, které jsou atraktivni pro stalé

pracovniky, miize dojit k upadku pracovniho vykonu a motivace vyfazenych

pracovnikd. (Mértlova, 2014; Koubek, 2015)

,, Ucelem ziskdavani zaméstnanci je oslovit a prilakat dostatecny pocet vhodnych uchazecu

o0 zaméstnani, a to v odpovidajicim case a s primérenymi ndklady. “ (Sikyt, 2012)

Armstrong (2007) tika, Ze obecnym cilem ziskdvani a vybéru pracovnikii by mélo byt
zajiSténi dostate¢ného mnozstvi pracovnikii s pozadovanou kvalitou a s vynaloZenim

minimalnich nakladu.

3.3.1 Proces ziskavani pracovnikii

Proces ziskavani je zalezitost dvou stran. Na jedné stran¢ se nachazi organizace a jeji snaha
nalézt pozadované pracovni sily, které obsadi volné pracovni pozice. Na stran¢ druhé stoji
potencialni uchazeci o praci. Odezva na zvetfejnénou nabidku pracovniho mista ve
spolecnosti zavisi nejen na praci samotné, ale je také ovlivnéna vnitfnimi a vnéjSimi

podminkami. Jako vnitini podminky lze oznacit ovlivnitelné skutecnosti, které se mohou
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pfimo vazat K pracovnimu mistu nebo organizaci. S konkrétnim pracovnim mistem jsou
spojovany podminky tykajici se povahy prace, pozadavky na pracovnika od vzdélani az po
schopnosti, rozsah pravomoci, povinnosti a odpovédnosti, pracovni doba, misto vykonu
prace a pracovni podminky (odména, zvlastni pracovni vyhody) atd. Podminky souvisejici
S organizaci byvaji zaméfeny spiSe na postaveni a tispéSnost organizace v zemi, jeji povest,
urovenl péce o pracovniky, persondlni rozvoj, odménovani ve srovnani s konkurencnimi
organizacemi, mezilidské vztahy a socidlni klima atd. Vnéjsi podminky se vyznacuji tim,
ze oproti vnitinim podminkam nejsou organizaci ovlivnitelné. Mezi vnéjsi podminky patii
demografické a ekonomické podminky, které se podili na narodnim hospodaistvi, socialni

podminky, technologické podminky a politicko-legislativni podminky. (Koubek, 2015)

,, Proces ziskavani zavrseny vybérem zahrnuje nasledujici postup:

1. planovani lidskych zdroju,

2. analyzu prace, identifikace znalosti, schopnosti, dovednosti a jinych osobnostnich
charakteristik pozadovanych od uchazecil,

3. zpracovani strategie ziskavanmi, tj. jakou pracovni silu, z jakych zdrojii, pomoci
Jjakych metod, za jaké naklady a v jakém casovém planu,

4. vyber vé. vytvoreni metodiky vybéru, tj.
a. predvyber uchazecu na zaklade jejich materialii,
b. testovani,
C. assessment center,
d. vybérovy rozhovor,

5. hodnoceni efektivnosti ziskavani a vybéru. “ (Dvorakova, 2012)

Koubek (2015) postup pii ziskavani pracovnikll rozsifil na dvanact po sobé nasledujicich
krok.

Identifikace potieby ziskavani pracovniki

Potieba ziskat nové pracovniky mulze byt planovana. Tato potifeba nejCastéji vyplyva
Z realizace a pozadavkll na splnéni stanovych cili, z ukonceni pracovniho poméru
a zahgjeni vypovédni lhity, odchodu na matetskou dovolenou, odchodu do starobniho
dichodu atd. Nicméné nastavaji situace, pii kterych dochézi k neptedpokladanému
uvolnéni pracovniho mista, proto se vznik této potieby poji s pojmem neocekéavané

ziskavani pracovnikl. Neplanovanou potiebou se oznacuje ukonceni pracovniho poméru
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bez predchazejiciho varovani, napt. béhem zkuSebni doby, ndhla invalidita ¢i Umrti.
Koubek (2011) wuvadi, ze je nutné potiebu ziskdvani pracovnikd identifikovat
arozpoznavat vcas, aby nedochazelo ke ztratam v dusledku nedostatecného personalu
pravideln¢. Predstihu je mozné dosahnout na zéklad¢ vhodné zpracovaného planu potieby

pracovnikil. (Siky¥, 2012)

Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista

Pomoci analyzy volného pracovniho mista, kterd se skladd z tdajii o volném pracovnim
misté¢ a udaji o pozadavcich volného pracovniho mista na pracovnika, je organizace
schopna predstavit uchazedim popis a specifikaci jednotlivych pracovnich mist. Sikyt
(2012) zminuje, ze popis a specifikace pracovniho mista poskytuji informace o praci
a pracovnich povinnostech, podminkach, odpovédnosti, pravomoci a jaké pozadavky
budou kladeny na uchazece z oblasti vzdé€lani, praxe, motivace, ocekavaného chovani atd.
Duraz je kladen na to, aby popis a specifikace pracovnich mist byly vzdy aktualni
a odpovidaly skutecnosti. Neni-li tomu tak, je nezbytné provést novou analyzu pracovniho
mista. Z popisu a specifikace pracovniho mista je mozné urcit, komu sméfovat nabidku
zameéstnani, jaké metody a dokumenty pii ziskdvani zvolit, jaka kritéria pii predvybéru

a vybéru vyuzivat apod. (Koubek, 2015)

ZvaZzeni alternativ

V soucasné dob¢ fada organizaci hospodaii s pracovni silou, proto Koubek (2015)
navrhuje ptfed dalSimi kroky procesu ziskdvani pracovnikll zvazit alternativni moZnosti,
napf. zruSit pracovni misto, rozdélit praci mezi jind pracovni mista, nahradit praci pomoci
prescastl, ¢asteCného tvazku, dohodou o provedeni prace ¢i dohodou o pracovni ¢innosti
atd. Jestlize se po vyhodnoceni vSech moznosti nenabizi jiné feSeni nez plny uvazek
(poptipad¢ Castecny uvazek nebo docasny pracovni pomér), nasleduji dalsi kroky procesu.
Podle volby podoby pracovniho poméru se méni pfistup k nasledujicim krokiim procesu

ziskavani a vybéru.

Vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista, na kterych zaloZime
ziskavani a pozdéjsi vybér pracovniki
Na zékladé tohoto kroku dochézi k zuZeni popisu a specifikace pracovnich mist. Tyto

upravy umoziuji snadnéjsi orientaci a sniZeni obtiznosti pii ziskavani a vybéru pracovniku.
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Rozhoduje se zde o tom, jaké pozadavky budou oznaéeny jako nezbytné, zadouci, vitané
a okrajové. Nezbytné pozadavky jsou naroky, ze kterych se neda slevit a pracovnik bez
nich neni uzptisoben k vykonu prace. Zadouci pozadavky nejsou nezbytné vyzadovany, ale
maji dobry vliv na vykon prace. Vitané pozadavky nabizeji vétSi vyuzitelnost pracovnika
V organizaci a to nejen pro jednu pracovni pozici. Okrajové pozadavky nejsou vyzadovany
jako bezprostiedné nutné, jelikoz je snadné jejich zajisténi jinym zplisobem. Armstrong
(2007) upozornuje, ze pii tomto kroku a celkové pii popisu a specifikaci pracovnich mist,
by se organizace méla vyhnout nadhodnoceni pozadované kvalifikace a schopnosti.
Budou-li pozadavky nerealistické, vznikne problém s naldkanim uchazeci a s budouci
nespokojenosti vybranych potencidlnich pracovniki pfi nedostatecném uzivani jejich
schopnosti a talentu, coz mize ve velmi kratkém obdobi vyustit vV opusténi pracovniho

mista. (Koubek, 2011)

Identifikace potencialnich zdroju uchazecu

Organizace se pii identifikaci zdrojii uchazecii rozhoduje mezi mozZnosti obsadit volné
pracovni misto z vnitinich zdroji, vnéjSich zdroji nebo kombinaci obou. Na zdkladé
zvolené varianty jsou vybirdny metody ziskavani a vybéru pracovnikl, pozadované

dokumenty od potencidlnich uchaze¢i, definovany kritéria atd. (Sikyt, 2012)

Volba metod ziskavani pracovniki
,, Musi vychazet z toho, Ze je treba vhodnym lidem dat na védomi existence volnych

pracovnich mist v organizaci a zldkat je Ktomu, aby se o tato mista uchazeli.*

(Koubek, 2015)

Pro stanoveni vhodné metody ziskavani pracovnikii se vychazi ztady okolnosti.
Koubek (2015) a Sikyt (2012) mezi tyto okolnosti fadi napf. vybér mezi vnitinim &i
vnéj§im zdrojem pracovnikii, obsazované¢ pracovni misto, charakteristiku pozadavki
a podminek spojenych s pracovnim mistem, situaci na trhu prace (predevsim na lokalni
urovni), zajem ze strany potencialnich uchazecli o zaméstnani, povést organizace jako
zam¢stnavatele, Cas a penézni prostredky, které jsou na obsazeni volného pracovniho mista
k dispozici, vyskyt osob s pozadovanymi vlastnostmi, rozsah souboru uchazect atd. Metod
na ziskavani pracovnikl je spousta. Organizace se zpravidla neomezuji pouze na jednu,

jelikoZ je mnohem efektivnéjs$i metody rovnou kombinovat nez ¢ekat na okamzik, kdy jimi
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zvolena metoda selze. Mezi nejcastéji pouzivané metody patii pfima nabidka od uchazeci,
doporuceni od soucasného pracovnika organizace, osloveni pfedem vyhlédnutého jedince,
vyvésky mimo nebo uvniti organizace, letdky umistované do postovnich schranek, inzerce
ve sd€lovacich prostfedcich, spoluprace organizace se vzdélavacimi institucemi, s odbory
ajejich informacnim systémem, se sdruzenimi odbornikili, stavovskymi organizacemi,
védeckymi spolecnostmi, spoluprace s tfadem prace, vyuzivani sluzeb od komercnich
zprostiedkovatelen, elektronické ziskavani pracovnikli a pouzivani pocitaCovych siti atd.
Nekteré metody jsou aktivnéjSi nez jiné. Také plati pravidlo, ze ziskavani pracovnikl

z externiho prostredi byva nakladng;jsi.

Blaha (2013) sestavil tabulku metod ziskavani, ktera obsahuje seznam nékolika metod ¢tyf

autory.

Tab. €. 1: Metody ziskavani

Metody ziskavani Armstrong Koubek Styblo Hronik

Z vnitinich zdrojii organizace v v v v
Uchaze¢i se nabizeji sami v v v
Spoluprace s ufady prace v v v
Inzerce v médiich v v v v
Sé)é)rllltlé)rraér%? s personalnimi v v o

Spoluprice se $kolami > v v v
Pracovni snidané, obédy v
Dny otevienych dveii v v v v
Internet v v
Pronajem pracovnikli v
Firemni dny v v
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Spoluprace s odbornymi a v v
veédeckymi spole¢nostmi

Ptimé osloveni vyhlédnutého
jedince

5

Doporuceni souc¢asného
pracovnika organizace

Sponzorovani uchazece v

Veletrhy pracovnich v
prilezitosti

Zdroj: Blaha, 2013

Volba dokumenti a informaci poZadovanych od uchazect o zaméstnani
,,Dokumenty predkladané uchazeci o zaméstnani jsou velmi vyznamnym zdrojem

informaci, o které se opird nejen predvybér, ale zejména vyber pracovnikil.’

(Koubek, 2011)

Organizace zpravidla vyZaduji dokumenty jako Zivotopis, privodni dopis s vysvétlenim
divodu zdjmu o pracovni misto, doklady o vzdélani a praxi (kopie o ukonceni studia),
kopie certifikatu o ukonceni dalSiho vzdélani, pracovni posudky a reference z predchozich
pracovist, vypis z rejstiiku trestti, 1ékaiské vysvédCeni o zdravotnim stavu a dotaznik.
Koubek (2015) o této ¢asti fika, Ze ma vliv na uspésnost vybéru a jeho fazi, jelikoz v tomto
konkrétnim useku se organizace rozhoduje o tom, jak podrobné, spolehlivé a potiebné

informace bude chtit o0 kandidatech ziskat. (Dvorakova 2012)

Formulace nabidky zaméstnani a uverejnéni nabidky zaméstnani

Nejbeéznéjsim a nejdulezitéjsim prostfedkem navazéni komunikace mezi zaméstnavatelem
a potencidlnimi uchazeci je nabidka zaméstnani. Hlavnim tkolem formulace a uvetejnéni
nabidky volného pracovniho mista je poskytnuti srozumitelnych, ptesnych, Uplnych
a pravdivych informaci o moZnosti, pozadavcich a podminkdch zaméstnani. Pfi nabizeni
pracovni prilezitosti se musi zvazit obsah samotné nabidky, ale také jeji forma a umisténi.
Koubek (2015) tika, ze formulace nabidky vychazi z popisu a specifikace pracovniho
mista sohledem na zdroje ziskdvani pracovnikli, obtiZnost ziskavani daného typu
pracovnikl, volbu metody ziskavani pracovniki a dokumenti Zadanych od uchazect.

Zufan (2012) upozoriiuje na potifebu dodrzovat pii formulaci osobnostnich vlastnosti
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antidiskriminac¢ni zédkon, zdkonik prace a dalsi legislativu. Veskeré informace sdélované
prostfednictvim nabidky museji byt dikladné zvazeny a zpracovany, aby bylo s jejim
prostiednictvim naldkano dostatecné mnozstvi vhodnych uchaze¢l a zaroven odlékano
nejvetsi mnozstvi téch nevhodnych. Nabidka zaméstnani musi zastavat automatickou
selektivni funkci. Je také podstatné, aby spolecnosti piedstavily konkrétni podobu toho, co
mohou nabidnout. V tomto vyctu je dulezité neopomijet negativni prvky a souvislosti.
Spravna nabidka by méla vzdy obsahovat ndzev a adresu organizace. Koubek (2015)
uvadi, Ze pro uvetejnéni nabidky by mélo byt zvoleno nékolik zplsobii a obdobi od
zvefejnéni by nemélo byt ani pfili§ kratké, ani piili§ dlouhé. Casto o dobé zveiejnéni
rozhoduje troven kvalifikace, a jestli obsazeni volné pozice spécha ¢i nikoliv. Nabidka by

méla byt zvefejnéna alespon 14 dni. (Sikyi, 2012)

ShromaZd’ovani dokumentu a informaci od uchazeci a jednani s nimi

V prubéhu uvetejnéni nabidky probihd komunikace mezi zaméstnavatelem a potencialnimi
uchazec¢i za ucelem poskytnuti detailnéjSich informaci, jednani suchazec¢i a ziskani
veSkerych potfebnych dokument. Tento krok je vyznamny pfedevSim proto, Ze se ze
zajemcu spravnym jednanim stavaji skute¢ni uchazeci. Pii obdrzeni dokumentd by se

nem¢lo zapominat na kontrolu tGplnosti. (Koubek, 2015)

Predvybér uchazeci na zakladé predloZenych dokumentii a informaci

Ukolem piedvybéru je ze ziskanych dokumentd vybrat uchazele, kteii jsou zpasobili
vykonavat pozadovanou praci a pozvat je k dalSim vybérovym proceduram. Predvybér je
provadén na zaklad€¢ rozboru a porovndvani zpulsobilosti uchazecii. Studovanym
materialem jsou nejcastéji pozadované dokumenty a naroky volného pracovniho mista.
Nekteré organizace navic uskuteciuji s kandidaty piedbézny pohovor. Vysledkem
predvybéru je zatazeni uchaze¢l do jedné skupiny. Autofi skupiny oznacuji pojmy velmi
vhodni, vhodni a nevhodni uchazeéi. Sikyt (2012) uvadi pouze dvé skupiny, a to vhodni
a nevhodni kandidati. Velmi vhodni jsou kandidati, ktefi odpovidaji pozadavkim a méli
byt pozvani k vybérovym procedurdm. Nevhodni kandidati jsou odmitnuti zdvotilym
odmitavym dopisem nebo e-mailem. V piipadé nizkého poctu velmi vhodnych uchazect
jsou Kk pohovorim zvani také vhodni kandidati. Témto uchazecim se Casto zasila

rezervaéni dopis. Podstatou rezerva¢niho dopisu je odmitnuti kandidata pro danou pozici,
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ale na oplatku jim byva nabizena jina pracovni pozice, ktera odpovida vice jejich pracovni

zpusobilosti. (Koubek, 2015)

Sestaveni seznamu uchazecu, kteri by méli byt pozvani k vybérovym proceduram

Jedna se o konecny krok procesu ziskavani pracovniki, ktery nabizi seznam vybranych
uchazecli. PocCet uchazecl zavisi na poctu velmi vhodnych uchazect, zvyklostech
organizace a nabizené pozice, jelikoz vysoce kvalifikované pozice by meély mit vétsi
seznam uchazecti, ze kterého se nasledné zacne vybirat. Aby vybér nezatézoval rozpocet
organizace a byl provadén odpovédné, mél by byt pocet uchazect v rozmezi péti az deseti.
Sikyt (2012) doporuéuje pfistupovat k hodnoceni zpusobilosti uchazett k vykonu
zaméstnani pozitivnim zpisobem. Tim je mySleno zaméfit se na to, co uchaze¢ spliuje

a nesplnéné pozadavky nebrat ptilis vazné. (Koubek, 2011)

3.3.2 Personalni marketing

,, Personalni marketing predstavuje pouziti marketingového pristupu v personalni oblasti,
zejména v usili o zformovani a udrzeni potrebné pracovni sily organizace, které se opira
0 vytvareni dobré zaméstnavatelské povésti organizace a vyzkum trhu prace. Jde tedy

0 upoutani pozornosti na zaméstnavatelské kvality organizace. “ (Koubek, 2015)

Persondlni marketing slouzi jako nastroj uréeny k usnadnéni vyhledavani, ziskévani
kvalitnich pracovnikl a k zaji$téni jejich stabilizace v organizaci. Pro ptilakani uchazect
byva pii ziskavani volena nabidka vyssi mzdy ¢i jiné formy odménovani a atraktivnich
zamé&stnaneckych vyhod. Ackoliv pro ziskavani jsou tyto faktory vyznamné a sviij vliv
maji, pro stabilizaci pracovnikd nemusi byt az tak dulezité. Podle Koubka (2015) k ristu
efektivnosti ziskavani pracovniki mize pomoci:

e Radna starost o pracovni podminky, tj. pé¢e o pracovni prostiedi, omezovani
obtizné a nebezpecné prace, nabidka individudlni pracovni doby a pracovniho
rezimu, omezeni prace o vikendech atd.

e Radni starost o zajiiténi socialné hygienickych podminek prace, tj. pozitivni
ovlivitovani péfe o pohodli pracovnikll (stravovani, socialni zazemi, parkoviste,
uklid nejen v pracovnich prostorach).

e Starost o socialni rozvoj pracovnikil a jejich Zivotni podminky, tj. nabidka bydleni,

rekreace, prostory pro aktivity v ramci volného ¢asu, hlidani déti zaméstnanci,
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pujc¢ky a jiné financni vypomoci, nabidka pomoci pii osobnich problémech atd.
Tyto aktivity jsou Casto vyjmenovavany v zahrani¢nich nabidkach, jelikoz jsou
oznacovany za ucinné nastroje prispivajici k riistu atraktivity organizace. Nicméné
v ¢eskych spole¢nostech nejsou doposud vnimany jako lakavé.

e Zkvalitnéni mezilidskych vtahti a socidlniho klimatu v organizaci, tj. uchazeci
sleduji a zjistuji vztahy mezi vedoucimi a vedenymi, vztahy uvnitf pracovni
skupiny, povahu a pfistup pfimého nadiizeného, zachazeni organizace se svymi
pracovniky, spravedlnost v oblasti odménovani pracovnika.

e Starost o persondlni rust pracovnikli obzvlast u vysokoSkolsky vzdélanych
pracovnikl. Organizace, které zanedbavaji persondlni rozvoj, neplusobi na
potencialni uchazece pfiili§ lakavé, protoze je pfirozené, ze kazdy pracovnik chce
mit ptilezitost kariérového rlstu a chce mit jistotu, Ze se organizace bude o rozvoj
zajimat a podilet se na ném.

e Starost o vzdélavani pracovnikl je chapano jako doskolovani, pfeskolovani nebo
rozvoj pracovnikl. V podstaté se jedna 0 systematické vzdélavani pracovnikd, které
jim nabizi urcitou socialni jistotu, Ze ptfi zmeénéch je organizace nevylouci.

e Vyznam organizace, jeji uspeéSnost a vyhlidky do budoucna ovliviiuji chovani
kandidatq, jelikoz potencidlni pracovnici chtéji pracovat pro organizaci, kterd je ve
své praci uspésnd, schopné fizena a vi, ceho chce v budoucnosti doséhnout.

e Serioznost ve vztahu ke klientim a etika podnikani je dal$im klicovym prvkem,
protoZze pii Spatné povésti organizace nemusi mit uchaze¢ zajem riskovat, Ze bude
Vv pfipadé z4ymu o préci v jiné organizace povazovan za nevhodné¢ho kvili své

pracovni historii v dané spolecnosti.

V personalnim marketingu je rozhodujici pochopit, co lidé jako piedstavitelé pracovni sily
chtéji a pottebuji. Soucasné je zapotiebi znat podminky, které ovliviiuji potiebu pracovnich

sil v organizaci a stanovit jeji efektivni naplnéni. (Koubek, 2015)

Pifi procesu ziskdvani pracovnikd je vytvofen prvni kontakt mezi organizaci
a potencidlnimi uchazeci. Prostfednictvim procesu ziskdvani dostanou uchazeci ptilezitost
poznat organizaci a ucinit rozhodnuti, zda se chtéji uchdzet o nabizené pracovni misto
azda maji skutecny zdjem o praci v dané spolecnosti. Dobie naplanované a fizené

ziskavani pracovniki bude mit za vysledek dostatecné mnozstvi obdrzenych zadosti od
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kvalifikovanych uchazecii. Naopak pfi nahodilém a nesystematicky provedeném ziskavani
nebudou uchaze¢i vytyCenym pozadavkim vyhovovat. Spole¢nosti chtéji o nabizené
pracovni pozici informovat predev§im vhodné uchazece. Zaroven sleduji, jestli byl
vytvoien pozitivni obraz spole¢nosti a piredany dostatecné informace. Bude-li proces
ziskavani proveden spravné, mize slouzit jako konkuren¢ni vyhoda, protoze touto cestou
bude umoznéno soutézit o omezené lidské zdroje. Proces ziskavani podstatné ovliviiuje

uspéesnost dalsich navazujicich personalnich Cinnosti. (Aswathappa, 2007)

3.4  Vybér pracovniki

,,Ucelem vybéru zaméstnancu je rozhodnout, ktery z vhodnych uchazecu o zaméstnani

pravdepodobné nejlépe spliuje pozadavky pro vykon prace na volném pracovnim miste. *

(Sikyt, 2012)

Jak Koubek (2015), tak Kocianovd (2010) a jini autofi definici vybéru rozsituji
0 dodate¢né prvky, které jsou kli¢ové pro zvoleni pravdépodobné nejvhodnéjsiho
kandidata na pracovni misto. Od uchazect se vyzaduje komptabilita v oblasti mezilidskych
vztahll v pracovni skupiné a organizaci, jednani Zddanym zplisobem bez skodlivych vlivi
na produktivitu prace a kvalitu. V neposledni fad¢ je zadouci rozvojovy potencial
a flexibilita ke zménam. Autofi u vybéru pracovnikll pouzivaji pojem pravdépodobné
nejlepsi volba. Tento termin je volen z toho diivodu, Ze nikde neni garantovano, Ze ptijaty
uchaze¢ bude skute¢né vykonavat praci na takové urovni, kterd je od n¢j ocekavana. Vybér
pracovnikl je navic komplikovan pravdivosti sdélenich a poskytnutych informaci. Proto
fada organizaci pfi procesu posuzovani uchazect pouziva kombinace metod vybéru, aby
byla zajisténa maximalni verifikace vSech dostupnych informaci. Podle Armstronga (2007)
je vyuzivani vice vybérovych metod symbolem moderniho ftizeni lidskych zdrojt.
Soucasn¢ ktomu piiklada pozadavek, aby wuchaze¢ zéaroven splnil pozadavky

k obsazovanému pracovnimu mistu a pozadavky organizace jako celku.

Styblo (2003) zasady vybéru popisuje pojmy vhodnost, pfimétenost a platnost. Vhodnost
a pfimétenost je spojovana predevsim s volbou vybérové metody, kterd by méla ovlivnit

a snizit nepifesnost vybéru pracovnikd. Platnost vybéru, jinak taky oznaCovana jako
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spolehlivost, slouzi k ovéfeni schopnosti pracovnika. Vybér pracovnikli je vniman jako

souhrn vice ¢innosti a kazda vyuziva vlastni metodiku. (Styblo 1993)

,, Predpokladem uspésného vybéru zaméstnancii je zkoumani a posuzovani zpusobilosti
uchazecu o zameéstnani na zaklade platnych a spolehlivych metod vybéru. Urcita metoda
vyberu je platna (validni), jestlize skutecné umoznuje predpovédet uspésny vykon prace.
Urcita metoda vyberu je spolehliva (reliabilni), jestlize pri opakovaném pouZiti za stejnych

podminek poskytuje srovnatelné vysledky. « (Sikyt, 2012)

Jeden z divodu, pro¢ je na provedeni kvalitniho vybéru kladen diraz, je snaha vyhnout se
ztratam Casu a penéz, které vyplivaji z nevhodné piijatych pracovniki. Soucasné jsou tim
chrdnéni vybrani pracovnici, ktefi neodpovidaji skutecnym podminkdm a po ukonceni
pracovniho poméru nebo dohody jsou opét na zacatku hledani vhodného zaméstnani.
Mikulastik (2007) tvrdi, ze diky psychologické metodologii je mozné zarucit
kvalifikovangj§i vybér oproti intuitivnimu rozhodovani manazeri a personalnich
pracovniki. Pfi¢inou Uspéchu je standardizace metod a specidlnich psychologickych

vySetfeni zarucujici vétsi miru pravdépodobnosti spravného rozhodnuti. (Styblo, 1993)

Meértlova (2014) zdiraziiuje skutecnost, ze vybér pracovnikil neni jednostrannym aktem.
Mikulastik (2007) tento vztah oznacuje jako psychologickou dohodu, kterd piedstavuje
vztah organizace a kandidata. Ob¢ strany od pracovniho vztahu néco ocekévaji, proto se
musi vzit v ivahu, Ze stejné jako si organizace vybira mezi uchazeci vhodného pracovnika,
tak si uchazeci vybiraji organizace. V okamziku, kdy je konkrétnimu uchaze¢i nabidnuto
uvolnéné pracovni misto, se vybérovy proces nachazi témét u konce. Nicmén¢ nikde neni
zaruceno, ze organizace zvoleného kandidata skutecné ziska, jelikoz kazdy uchaze¢ ma
moznost podrobn¢ posoudit nabizené podminky a provést srovnani s dalSimi pfilezitostmi,

které jsou predkladany konkurenénimi spolecnostmi.

Koubek (2015) zdiraznuje, Ze se organizace pied uskute¢nénim vybérového procesu musi
vypotadat s fadou problémd.

e Nezbytnost urc¢it pozadavky volného pracovniho mista na odbornou zplsobilost

pracovnika. Pozornost se nejvice zamétuje na formalni kvalifikaci, specializované

kurzy, délku praxe a dalsi formy vzdélani.

29



e Rozhodnout, prostfednictvim ¢eho se budou odborné zpusobilosti pracovnika
hodnotit (napf. vyucni listy, maturitni vysvédceni, vysokoskolské diplomy a dalsi
dokumenty slouzici k hodnoceni pracovnikit).

e Urcit, jaka budou kritéria GspéSnosti prace (pracovni vysledky a pozadované
pracovni chovéani) na volném pracovnim misté. V této casti se vychazi ze
zpracované¢ho popisu pracovniho mista, na jehoz zaklad¢é lze sestavit ndvod, jak
posuzovat uspéSnost prace na daném pracovnim miste.

e Vymezit faktory, které se vyuziji pro piedvidani UspéSného vykonu prace na
volném pracovnim misté. Mezi posuzované faktory patii napt. vzdélani a vysledky
béhem uceni ¢i studia, dosavadni praxe, vysledky testi, reference atd.

e Pro vSechny urovné organizace zjistit zadouci rysy osobnosti vybiraného
pracovnika. V této ¢asti se pouzivaji nejrizngjsi testy osobnosti, assessment center,
hrani roli atd.

e Nalézt feSeni pro problém, jak dosdhnout objektivnich, dostate¢né¢ podrobnych,

pravdivych a ucelu slouzicich informaci. Vysledkem je ziskani kladnych odpovédi

na otazky:
o Mize uchaze¢ vykonavat praci, o kterou se uchazi?
o Chce uchazec vykonavat praci, o kterou se uchéazi?
o Zapadne do tymu a organizace?

Pokud organizace neziska dostatecné kvalitni informace, tak ani perfektné sestavena

kritéria uspé$nosti prace nezajisti spravné provedeni vybéru pracovnikd.

Vajner (2007) stru¢né predstavuje indikaci dovednosti a zpisobilosti uchazect, které by
méli tazatelé umét pii vybérovém procesu rozpoznat. Informace, které¢ organizace ziska
pred provedenim pohovoru na zdkladé¢ hodnoceni Zivotopisu, motivacniho dopisu a dalsi
vzajemné komunikace, slouzi k vytvoreni urcité hypotézy. A tuto hypotézu je nasledovné
nezbytné dokazat bud’ potvrzenim, nebo vyvracenim tvrzeni. Rada organizaci ma
vytvofeny tzv. model zpusobilosti. Tento model ma tazatelim rozpoznavani b&hem
vybérového procesu usnadnit. Jednotlivymi rozpoznavanymi zpusobilostmi jsou
komunikacni dovednosti, vedeni lidi, socidlni dovednosti, organizace prace a ¢asu, tymova
spoluprace, analytické dovednosti, prozakaznicky pfistup, tvofivost, charakter, motivace

a postoje.
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Jednim z problémi, se kterym se potykaji stfedni a malé cCeské spolecnosti, je vybér
pracovnikil na zaklad¢ iracionalniho a intuitivniho pfistupu. Koubek (2011) obzvlast
upozornuje na skuteCnost, ze malé firmy se v této oblasti vystavuji velkému riziku, jelikoz
nevhodny pracovnik miize negativné ovlivnit hospodarské vysledky a povést. Tim mtize
byt ptimo ohrozena budouci existence spole¢nosti na trhu. Koubek (2015) dale zminuje, ze
Vv Ceskych organizacich se pfi vybéru stale klade diiraz vyhradné na splnéni pozadavki pro
vykon prace. Nicméné v zahrani¢i se zalind pozornost zaméiovat na podrobnéjsi
charakteristiky kritérii, které jsou posuzovany a pozadovany. Tyto kritéria se rozliSuji na
celoorganizacni, uUtvarova a tradi¢ni. Celoorganizacni kritéria piredstavuji vlastnosti,
kterych si organizace u pracovnikli vazi a vnima jako dulezité. Jejich podoba by méla byt
pisemné zpracovana a uchovana. Utvarova kritéria maji spojitost s konkrétnim Gtvarem, do
kterého ma byt pracovnik pfifazen. Posuzovany pracovnik by nemél byt cizorodym
prvkem tymu. Proto je podstatné, aby uchaze¢ svymi odbornymi schopnostmi a osobnosti
snadno zapadl do pracovni skupiny a stal se jeji nedilnou soucasti. Tradi¢ni kritéria
pracovniho mista jsou v zahrani¢i nadale vnimana jako dulezita, nicméné uz neplati

pravidlo, Ze rozhodovani ptipada vyhradné na né.

3.4.1 Faze procesu vybéru pracovnikii

Koubek (2015) d€li proces vybéru pracovniki na dvé na sebe navazujici faze.

1. Prvni faze se oznacuje jako prfedbézna a zahajenim je vznik potieby obsadit volné
nebo potencialné volné pracovni misto. Predbézna faze je néasledné definovana
ttemi kroky. V prvnim kroku je zapotiebi definovat piislusné pracovni misto
a sepsat zakladni pracovni podminky. V druhém kroku je ptedstavena specifikace
pracovniho mista. V zavérecném kroku jsou definovany konkrétni pozadavky, mezi
které patii napt. vzdélani, kvalifikace, doba praxe, specializace atd.

2. Druhou fazi je vyhodnocovaci faze, kterd je spusténa s ur€itym casovym odstupem
po predbézné fazi. Vyhodnocovaci faze je opét sloZena z vice kroku, se kterymi
jsou spojeny urcité metody nebo skupiny metod. Neni ale potieba je absolvovat
vSechny. Rozhodnuti o pouziti jednotlivych krokd zavisi na charakteru a obsahu
vykonavané¢ prace. Koubek (2015) zminuje nasledujici kroky, které jsou

V organizaci obvykle vyuZzivany:
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e zkoumani vyplnénych dotaznikl, Zivotopisti a dalSich pozadovanych
dokumentu,

e piedbézny pohovor dopliujici predlozené dokumenty,

e testy pracovni zpusobilosti nebo assessment center,

e vybérovy pohovor,

e provefovani referenci, zplisobilost k vykonu prace na zéklad¢ 1ékarského
vySetteni,

e rozhodnuti o vybéru pravdépodobné nejvhodnéjsiho uchazece,

e sdéleni jednotlivym uchazeciim o rozhodnuti.

Z tohoto textu je patrné, Ze prvni faze a zacatek druhé faze maji shodné rysy s procesem
ziskavani. To prokazuje, ze personalni ¢innosti zaméfené na zajistovani pracovnikd maji

mezi sebou vysoké vazby a navzajem se dopliuji.

3.4.2 Metody vybéru pracovniki

r

Mezi nejpouzivanéj$i metody, které organizace pii vybéru novych pracovnikd pouziva,
patifi dotaznik, zkoumdni Zivotopisu, testy pracovni zpiisobilosti, assessment center,

vybérovy pohovor, zkoumani referenci, 1ékatské vySetieni a pfijeti na zkuSebni dobu.

Osobni dotaznik

S dotaznikem se uchazeci o volné pracovni misto mohou setkat ve vétSich organizacich.
Vyplnény dotaznik se zaroveil stdva soucasti spisu, ktery je zaloZen pfi piijeti konkrétniho
nového pracovnika. V soucasné dob¢ nabyva na oblibenosti elektronicka forma dotaznikii.
Dvotakova (2012) oznacuje za vyhodu osobnich dotaznikli sbér presnych a konkrétnich
udaji. Hlavni pokladané otdzky jsou zaméfené na stavajici zaméstnani, diivody a termin
ukonceni pfedchoziho zaméstnani, moznou dobu néstupu, diivody z4jmu vybrané pracovni
pozice a zjisténi, kde se uchaze¢ o volném mistu dozveédél atd. Nicméné s dotazniky se poji
fada negativ napf. mozna rozsdhlost, neménné odpovédi, uchazec¢i oplyvajici kreativnim
myslenim mohou dotaznik povazovat za zbytecnou administrativu a dle tohoto posudku

mohou celou organizaci oznacit jako byrokratickou. (Koubek, 2015)
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Zivotopis

Zkoumani zivotopisti se pouziva v organizacich automaticky a je spiSe vyuzivano
v kombinaci s dal§imi metodami. Zivotopis miZe byt volny, polostrukturovany ¢&i
strukturovany. Ve volném zivotopisu si strukturu a obsah voli kazdy uchaze¢ sdm podle
vlastnich ptedstav. S touto podobou se personalnim pracovnikiim obtizné pracuje, jelikoz
je zapotiebi jednotlivda vyznamna data vyjmout, aby mohly slouzit k vzdjemnému
porovnani. Polostrukturovanym zivotopisem je uchazeci umoznéno sdélit libovolné udaje
a soucasn¢ je mu oznameno, které udaje museji byt bezpodminecné v zivotopise zahrnuty.
Zadany jsou informace tykajici se vzd&lani a pracovnich zkuSenosti. Strukturovany
Zivotopis ma presné feceno, co a v jakém potadi se budou tdaje uvadét. Tento Zivotopis
miva standardizovanou podobu a ta umoziiuje snadnéjsi hledani porovnavanych informaci.
Organizace, které¢ tuto formu zvoli, museji strukturu zivotopisu stanovit a sjednat
uchazectim pfistup ke kopiim. Pozornost posuzovatell je nejdiive vénovana dosazenému

vzdélani a praxi. (Koubek, 2015)

Testy pracovni zptisobilosti

Testy pracovni zpisobilosti predstavuji pomocny ¢i dopliikovy nastroj vybéru pracovnik.
Jednd se o skupinu nejriznéjSich testt, které maji odliSnou validitu a spolehlivost.
Jejich sledovanym cilem je usnadnit poznani zajemcu a predpovédét jejich miru Gspésnosti
na daném pracovnim misté. UGelem psychologickych testi je na zakladé ovéfenych
diagnostickych metod méfit irovné individualnich schopnosti. Pracovni zpusobilost byva
vhodna tam, kde jsou pro dosazeni uspéchu v urcité pracovni aktivité dillezité a rozhodujici
predevSim schopnosti a nikoliv naucené dovednosti. Pracovni zplsobilost 1ze vnimat jako
proces, pii kterém je pracovniky dosahovana urcita kvalifikace a s rlistem zkusSenosti ma
tendenci se neustale rozvijet a zvySovat. Testy jsou rozdeleny na testy inteligence, testy

osobnosti a testy schopnosti. (Armstrong, 2007; Mikulastik, 2007)

U testll inteligence jsou zkoumany, posuzovany a ovéfovany dusevni schopnosti,
individualni rozdily v intelektualnich schopnostech, verbalni mysleni, numerické mysleni,
abstraktni mySleni, kratkodoba pamét’ atd. V testech osobnosti se pozornost zaméfuje na
zkoumani a vyhodnocovani dil¢ich charakteristik osobnosti uchazect, ale neni opomijena
ani celkovd struktura osobnosti. Pro testovani jsou Casto vyuzivany dotazniky. Testy

schopnosti maji za ukol zjistit uchazeCovu trovenn v oblasti specifickych znalosti
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a dovednosti. Mezi oblibenymi formami jsou vzorové situace. Armstrong (2007) testy

schopnosti déle rozliSuje na testy potencidlnich schopnosti a testy ziskanych schopnosti.

(Sikyt, 2012)

Assessment center (AC)

Assessment center je univerzalni metoda vyuzivand k vybéru, vycviku, povySovani
a k dalsimu vzd¢lavani manazer a specialistt. V piipadé vycviku specialisti byva také
uzivan pojem development center. Dvorakova (2012) tika, ze assessment center znamena

standardizované hodnoceni lidského jednéni.

,, K tomu slouzi vicestranné pozorovani ucastnikii pri plnéni riiznych cviceni, napr. reSeni
pripadovych studii, skupinové diskuzi bez rozdéleni roli nebo s rozdélenim roli, hrani roli,
trideni doslé posty aj. Pozorovatelé — hodnotitelé maji riizny profesni profil a vyuzivaji
Fadu navzajem se dopliujicich technik. Hodnoceni vykonu ucastnikiit AC je podle kritéri,
pro ktera je tato metoda vytvorena a méri je, tj. socidalni a komunikacni dovednosti
a charakteristiky osobnosti. Usudky o jedndni iicastnikii jsou formuloviny na zdkladé
specificky vytvorenych simulaci. Tyto usudky se davaji dohromady na setkani hodnotiteli
nebo integraci statistickych charakteristik. Pri diskuzi o celkovém hodnoceni ucastniki
Jjsou spojena dilci hodnoceni do komplexniho posudku o jednani kazdého ucastnika a casto
je provedeno i jejich hodnoceni, napr. serazeni ucastnikii AC do poradi.

(Dvotakova, 2012)

Zkoumani referenci

,,Smyslem referenci je ziskat diivérnou konkrétni informaci o budoucim pracovnikovi
a ndzory na jeho charakter a vhodnost pro dané pracovni misto. * (Armstrong, 2007)

Podle Armstronga (2007) jsou pro organizace zadouci reference v pisemné podobé¢, které
navic podléhaji urcité standardni formé. Zna¢nou vyhodu maji organizace, které si vytvori
formulat s pfedem nadefinovanymi otdzkami. Vhodnou alternativou k pisemnym
referencim jsou reference ziskané na zaklad¢ telefonického rozhovoru. Vyhodou této

formy je uSetfeni Casu a vyS$i mira upfimnosti byvalého zaméstnavatele.

ZKkuSebni doba
Metoda pfijeti uchazect na zkuSebni dobu je pro spole¢nosti organizacné a ¢asové velmi

naro¢nd a psychicky slozita pro piijaté pracovniky. Piesto ji Koubek (2015) oznacuje za
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jednu z nejefektivnéjsich. Pii této metod¢ jsou vybrani dva az tfi nejvhodné&jsi uchazedi.
Pracovnik, ktery ve zkusebni dob¢ vykonéava svou praci nejlépe, ziskava nabidku na trvalé
zaméestnani. Bohuzel existuje vysoké riziko, ze pfijati pracovnici budou mezi sebou
soupefit, coz mize ovlivnit jejich chovani a celkovou atmosféru v pracovni skuping. Proto
Kocianova (2010) oznacuje tuto metodu za vhodnou ptevazné u pracovniki, ktefi pracuji

nezavisle na ostatnich a jejich vysledky jsou méfitelné a navzajem srovnatelné.

Vybérovy pohovor

Vybérovy pohovor je jak teoretiky, tak praktiky povazovan za nejvhodnéjsi a klicovou
metodou vybéru pracovnikl. Uskutecnénim vybérového pohovoru ziskdva organizace
moznost ovétit si predbézné tsudky o ptedpokladech, pracovni motivaci a uchazeci, které
vycCetla z predchazejicich komunikaci. Hlavnimi cili vybérového pohovoru je obdrzeni
dodate¢nych a podrobnéjSich informaci o uchaze€ich, ptfedani realnych informaci
0 nabizené praci a organizaci, posouzeni osobnosti uchazeCe, vytvofeni spoluprace
a vzajemného pratelského vztahu mezi organizaci a uchazeéem. (Koubek, 2015;

Koubek, 2011; Dvotakova, 2012)

., Pohovor lze charakterizovat jako ucelovou konverzaci. Béhem této konverzace by méli
byt uchaze¢i vedeni K volnému povidani o sob&, o svych dosavadnich zkuSenostech
a kariéte. Povinnosti tazatelli je udrZet probihajici konverzaci v hranicich stanoveného
planu, fizenou a kontrolovanou. K uchaze¢im by se organizace mé¢la béhem celého
procesu ziskavani a vybéru chovat eticky korektné a s Gctou. Také je dulezité dodrzovat
pravidlo pfestavky po skonceni kazdého pohovoru. Tento ¢as je vhodné vyuzivat k utéidéni
a k zapisu myslenek, které nebyly zachyceny v prubéhu a jsou vnimany jako vyznamné.
Denni pocet pohovord by nemél byt vyssi jak osm, a to bez ohledu na dobu jejich trvani,
protoze s rustem poctu pohovord klesa soustiedénost a snadno mohou uniknout kli¢ové
prvky. Cas vénovany kazdému ulastnikovi vychazi ze sloZitosti pracovni pozice
a hierarchie fizeni organizace. Jedné-li se o rutinni pracovni mista, délka pohovoru se
nachazi vrozmezi 20 a 30 minut. Naro¢n¢j$i pozice se mohou provéfovat az hodinu

a odborniky je doporuc¢ovano tento limit neptekracovat. (Armstrong, 2007)
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Cely pohovor je mozné rozdélit na ¢asti. Jednotlivy autofi maji na tuto oblast rozdilné
pohledy a oznaceni, ale piesto v§ichni zminuji obdobné body, které se li§i napt. poradim.
Armstrongtiv (2007) scénat pohovoru obsahuje nasledujici body:

e piivitani a Givod,

e hlavni ¢ast, ve které je za tikol ziskat informace o uchazeci,

predani informaci tykajici se organizace a nabizené pracovni pozice,
e (Cas vénovany uchazecovym dotaziim,

e zavér se sdélenim nesledujicich postupt a krokd.

Urban (2007) potadi rozhovoru navrhuje nasledovné:
e uvitani kandidata a neformalni rozhovor pro uvolnéni atmosféry,
e shrnuti obsahu pracovni pozice a pozadavkli na uchazece, ktery by mél danou

pozici zastavat,

kladeni profesnich otazek zamétenych na zkuSenosti a vzdélani,

pokladani otazek s cilem odhalit silné a slabé stranky uchazece,
e Uzavieni rozhovoru s casovym prostorem, ve kterém miize uchaze¢ pokladat

dopliujici otazky.

Foot (2002) zminuje existenci problémi spojenych s nedostate¢nou platnosti pohovorti a to
1 pfes to, Ze jsou vybérové pohovory bézn¢ zahrnuty a pouzivany jako vhodny prostiedek
slouzici k efektivnimu vybéru pracovnikt. Hlavni nedostatek spatiuje v nespravném
testovani pravého smyslu pohovoru a v chybach uskute¢nénych dotazujicimi. Nejcasteji se
vyskytujicim problémem je halo efekt, rychlé rozhodovéni, pfijiméani lidi, ktefi jsou
povahové jako posuzovatelé, stereotypizace a shromazd’ovani nedostate¢nych nebo
irelevantnich informaci. Pozitivni prvni dojem tzv. halo efekt a negativni prvni dojem tzv.
horns efekt vyznamné ovliviiuji cely prubéh vybérového fizeni. Jestlize ud€la uchazec
dobry prvni dojem (napt. sebejistym podanim ruky, atraktivnosti, ptisobenim na své okoli)
hrozi riziko, ze dalSi ¢asti pohovoru budou timto faktem ovlivnény. Tazatelé mohou
dokonce prokazat snahu ziskat dalsi pozitivni informace, které by je utvrdily v rozhodnuti
o pfijeti a soucasn¢ mohou nevédomeé ignorovat nedostatky, které by za jinych okolnosti
nepiehlédli. Plati urcité pravidlo, Ze posuzovatelé si udélaji o uchazecich usudek do péti
minut od seznameni a zmény v jejich nazorech jsou velmi obtizné. Lidé maji také

pfirozenou schopnost ztotoziiovat se s ostatnimi, ktefi jsou jako oni. Nicméné tato
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skuteCnost se v podnikani nepovazuje za zadouci, jelikoZz stejn¢ myslici 0soby

neptredstavuji zadny vyvoj.

Aswathappa (2007) mezi problematiku vybérovych pohovort fadi nedostatecny popis
nabizené prace a nepiesné zhodnoceni kritickych pozadavka. Podil na chybném probihani
pohovori ma také vysoky natlak, ktery spolecnosti vyvijeji na tazatele, aby uvolnéné
pracovni misto V kratkém obdobi obsadili. Disledkem takového jednani byvaji snizené
standardy. Pohovory jsou negativné ovliviiovany seznamem dostupnych uchazeci. Pokud
je mezi zadateli uchazec, ktery se jevi nejlépe a dalsi uchazeci jsou spise primérni nebo
podprimérni, bude vysledny pohled na dobrého uchazece mnohem vyssi, nez kdyby se
pohovoru ucastnil kandidat, ktery by pracovnimu mistu odpovidal mnohem 1épe. Vajner
(2007) oznacuje jako vyznamny problém nedostatecnou ptipravu na cely vybérovy proces.
Odbornici pro spravny pribéh pohovoru doporucuji délat pisemné poznamky. Sepisovani
poznamek slouzi jako forma paméti, kterou je velmi snadné vyuzivat. Samotna podoba
poznamek je zcela individualni. Zakladem je, aby zapisu rozumél piedevsim tazatel a aby
K nim uchaze¢ nemél zadny piistup. Je mozné vyuzivat zkratky, rizné symboly,
piktogramy, otazniky a dal$i symbolickd znaménka. V pfipadé, Ze jsou poznamky
vytvateny ve formé¢ ruéniho psani, navrhuji se pouzivat rizné tvrdé desky, které umoznu;i
zapis bez preruSovani pozornosti a o¢niho kontaktu Suchazecem. (Vajner, 2007;

Foot, 2002)

Armstrong (2007) poukazuje na dulezity ukol, se kterym se museji pii vybérovém
pohovoru tazatelé vypotadat. Jejich povinnosti je piimét uchazece ktedi a ziskat
dostateéné mnozstvi potfebnych informaci. K tomu, aby se uchaze¢ pti pohovoru citil
maximalné pohodln¢, slouzi zdkladni jednoduché véci, napt. vytvofeni dobrého vztahu
thned pii uvodu a setkani, v€novani plné pozornosti a naslouchani, udrzovani plynulého
hovoru. Foot (2002) mezi prvky aktivniho naslouchani fadi udrzovani o¢niho kontaktu,
neprojevovani zadnych ndznakd nudy ¢i nezdjmu, provedeni shrnuti a kontroly spravného
porozuméni uchazecovych sdéleni. Mimo piijemné atmosféry maji na pohovor vliv
kladené otazky. Nejvice pouzivanymi otazkami jsou oteviené otdzky, ale pii pohovorech

se kladou také dalsi otazky, které mohou slouzit v uréitych okamzicich podstatné Iépe.
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Armstrong (2007) zmifiuje tyto druhy otdzek:
e konkretizujici otazky,
e hypotetické otazky,
e otazky jdouci do hloubky,
e otazky zamétené na chovani,
e otazky tykajici se motivace,
e otazky udrzujici plynulost pohovoru,
e ovéfovaci otazky,
e otazky tykajici se kariéry,
e otazky zamétené na praci,
e otazky tykajici se mimopracovnich z4jmi,

e zbytecné otazky.

Podle mnozstvi a struktury Gcastnikd je rozliSovano n€kolik typt pohovort.

Pohovoru 1 +1
Pohovoru 1 + 1 se vzdy tcastni pouze jeden zastupce organizace a zpravidla je v tomto
ptipadé volen ptimy nadiizeny hledaného pracovnika. Tato forma pohovoru je vyuzivana
u pracovnich pozic, které maji niz8i kvalifikaci. ,Je nejméné stresujici pro ucastnika
pohovoru, nevyhodou je subjektivni nazor hodnotitele a mozné chyby, kterych se nevédomeée
dopousti. PFi pohovoru je otevienéjsi atmosféra, je mozné navodit prijemny pocit z jednani

s lidmi a je mozné ziskat vice informaci. “ (Mértlova, 2014)

Pohovor pred panelem posuzovatelu
Pohovor, ktery se kona pied panelem posuzovatelt,, byva zpravidla slozen minimalné ze
dvou osob. Dle Koubka (2015) by posuzovatelé méli byt podrobné seznameni s pozadavky
na obsazované pracovni misto. Komise je nejéastéji Sestavena z osob zastupujicich
personalni Utvar organizace, bezprostiedné nadiizeného pracovnika, nejvyssiho vedouciho
pracovnika, zkuSeného psychologa nebo experta obsazovaného pracovniho mista napf.
spolupracovnika nebo externistu z oboru. Vyhodou pohovoru pied panelem posuzovatelt
je snadnéjsi a rychlejsi sdileni informaci, omezeni opakujicich se otazek, snizeni vyskytu
povrchniho posuzovani a moznost diskutovat o dojmu, ktery uchaze¢ pii pohovoru

zanechal. Mezi nevyhody se fadi ptisobeni vysSiho napéti a nervozity uchazece diky
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vétsSimu poctu posuzovatelti, kteti jeho vystupovani hodnoti, Casova a organizacni
naro¢nost  pfipravy pohovoru, nejednotnost a vznik rozporu posuzovateli.

(Armstrong, 2007)

Postupny pohovor
Postupny pohovor mé podobu pohovoru 1 + 1, ale je opakovan s nékolika riznymi
posuzovateli. Casto se vyuZivd u manaZerskych pozic scilem otestovat znalosti,
dovednosti a stresovou odolnost. U postupného pohovoru jsou dodrzeny vyhody
a soucasné se potlacuji nevyhody piedchozich forem pohovort. Pfesto i v tomto piipade
vznikaji potize, na které by posuzovatelé pfi realizace neméli zapomenout napt. ¢asova
narocnost, unavnost a s nartistem zOcastnénych kol ubytek spontannich odpovédi.

(Mértlové, 2014)

Skupinovy pohovor
., Skupinovy (hromadny) pohovor je pohovorem, kdy na jedné strané je skupina uchazecii,
na druhé strané jeden nebo vice posuzovateliu. Pouziva se spiSe pro dil¢i posouzeni
nékterych skutecnosti, predevsim pro posouzeni chovani kazdého uchazece ve skupiné.
Nevyhodou je, ze pozorovatel nemusi dostate¢né zachytit vSechny uchazece a jejich
odpovédi. Tento typ pohovoru je nadro¢ny na pozorovaci schopnosti, organizaci a piipravu,

ale spole¢nostem miize usetfit ¢as. (Koubek, 2015)

Pohovory je dale mozno délit podle pribéhu a obsahu na nestrukturovany (volné
plynouci), strukturovany a polostrukturovany pohovor.
Nestrukturovany pohovor

Pfti volné plynoucim pohovoru nejsou piedem piedstaveny cile, kterych se ma dosahnout.
Vse od obsahu az po €asovy rozvrh se stanovi v pribéhu pohovoru. Pfi nestrukturovaném
pohovoru je mozné snadngji zhodnotit osobnost uchazece, ale bohuzel miva tento typ
velmi nizkou vypovidaci schopnost, srovnatelnost a ¢astéji umoznuje subjektivni vnimani
uchaze¢i (napf. halo efekt). Nicméné Dvorakova (2012) ftika, Ze v praxi byvaji
nestrukturované pohovory vyuzivany tazateli, ktefi se ve své pozici teprve skoli, a tudiz
nemaji s vybérovymi pohovory dostatek zkusenosti, nebo je provadeji tazatelé, kteti jsou
schopni spolehlivost odpovédi ovéfovat na zakladé verbalni konfrontace a neverbalnich

projevi uchazec¢t. (Koubek, 2015)
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Strukturovany pohovor
U strukturovaného pohovoru se nic neurcuje v pribéhu pohovoru, protoze vse je
predpiipraveno. Jedna se o standardizovanou podobu rozhovoru, kdy jsou uchazectim
pokladany stejné otazky, ke kterym existuji modelové odpovédi. Modelové odpovédi
slouzi vyhodnocovatelim jako usnadnujici prostiedek. Mezi nejcastéji zminované vyhody
tohoto druhu pohovoru patii efektivnost, spolehlivost, uspofadanost, srovnatelnost
podminek a redukce subjektivniho pfistupu k uchazec¢iim. Hlavni nevyhodou je naro¢na
piiprava celého pohovoru a obtizné posouzeni osobnosti jednotlivych uchazecu. Tazatelé
by si méli davat pozor, aby nebyly kladeny pouze vSeobecné uzivané otazky, protoze na
tento druh jsou uchaze¢i Casto s ,,ucebnicovymi odpovédmi* ptipraveni. Podklady
a materialy ziskané pfi strukturovaném pohovoru jsou ukladany a pouzivany jako zdroj pro

zlepSovani celého vybéroveho procesu. (Koubek, 2015; Dvorakova, 2012)

Polostrukturovany pohovor
Uz z nazvu polostrukturovaného pohovoru vyplyva, ze se tento typ snaZzi ziskat zasadni
vyhody zobou vySe zminénych pohovori a odstranit jejich nevyhody. Obecné je
polostrukturovany pohovor naro¢ny na schopnosti a zkuSenosti tazatelt, které je pred
zahajenim zapotiebi umocnit vhodnym $kolenim. Pohovor ma strukturovanou a volnou
¢ast. Ob¢ tyto Casti jsou omezeny asem a maji na sebe pfimou navaznost. Nezbytné je mit

predem navrzené cile, kterych se pfi rozhovoru musi dosahnout. (Mértlova, 2014)

Vajner (2007) piedlozil odpovédi na ¢asto kladené otazky, které jsou problematické. Podle
Vajnera (2007) je napt. otazku zaméfenou na odménovani nutno vyiesit béhem prvniho
kola vybérového ftizeni. Zaroven uvedl, Ze platové otazky by méla klast jako prvni
organizace. Dalsi zapeklitd otazka zkoumala dotazy sméfované na uspéSnost pii
vybérovém pohovoru. V piipadé€, ze je béhem pohovoru jasné€, Ze pro pozici neni kandidat
vhodny a on se pfimo opta, je mozné mu to sd¢lit ihned. Pokud organizace nechce
odpovéd’ konkretizovat, 1ze uchazeci fici, ze pohovor probehl uspokojivé a ze podrobnéjsi
odpovéd’ bude obdrzena po provedeni zbyvajicich rozhovorG. Neni doporucovano
predvadét vysoké nadSeni, protoZze uchaze¢i tohoto jednani mohou nésledné vyuzit
a zahnat tazatele do nepiijemné situace. Rada posuzovatelti ma problém odhalit lez. Pokud
se uchaze¢ rozhodne béhem pohovoru lhat, da se jeho podvodné chovani odhalit na

zéklad¢ teci téla napt. nedostateCnym ocnim kontaktem, neschopnosti sed¢ét na misté nebo
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vysokymi pomlkami v mluveném projevu. Lzivé odpovédi obecné trvaji déle, nejsou
konkrétni, protoZze maji spiSe obecny charakter a jejich pronesenim se uchaze¢ snazi

presvédcit nejen tazatele, ale zarover 1 sebe.

Vybér pracovniki nelze povazovat za jednoduchy a nedtlezity ukol. Pii vybéru novych
pracovnikil je nezbytné si uvédomit existenci fady ptistupti k dané problematice a dbat na
dostate¢nou piipravu, protoze v opacném piipad¢ se spolecnost vystavuje riziku, ze ohrozi

svlyj ekonomicky prospéch a vyvoj piijetim nevhodného kandidata.

3.5  Prijimani pracovniku

., Prijimani  zaméstnancii ~ zahrnuje  formalni  procedury  spojené s uzavienim

pracovnépravniho vztahu s vybranym uchazecem o zaméstnani. “ (Sikyt, 2012)

Po ukonc¢eni vybérového procesu se oznamuji vysledky, které by mély byt pfedany vSem
kandidatim. Nékteré spolecnosti komunikuji prostfednictvim elektronické posty, ale v této
¢asti je doporucovan telefonicky hovor, protoZze odmitnuti pracovnici mohou ziskat
zpétnou vazbu a pro dalsi pohovory se poudit z chyb. Pti obsazovani volné pracovni pozice
je mozné zabezpecit vykon prace vlastnim pracovnikem v zdkladnim pracovnépravnim
vztahu prostfednictvim pracovniho poméru, dohody o provedeni price a dohody
0 pracovni ¢innosti, ¢i doCasné pridélenym pracovnikem agentury prace nebo docasné
zaplijcenym pracovnikem jiného zaméstnavatele. Pro vykon zavislé prace by mél byt
vyuzivan predevs§im pracovni pomér, ktery se zaklada pracovni smlouvou a vznikd dnem
nastupu do prace. Za predpokladu, Ze organizaci vybrany uchaze¢ nabidku zaméstnani
pfijme, nasleduji jednani s cilem stanovit pracovni podminky pracovni smlouvy, napli
prace, odménovani atd. JelikoZ pracovni smlouva je oboustranny pravni akt, maji obé
strany pfileZitost pfed uzavienim komentovat a upravovat jeji navrh. Pracovni smlouva
musi byt dana pracovnikovi k podpisu nejpozdéji ke dni nastupu do zaméstnani. Koubek
(2015) zmifuje, ze v Ceské republice jsou pracovni smlouvy stanoveny velmi obecné,
struéné€ a nejednoznacné. Proto je mozné pii podstatnych a méné vyraznych zménach

pracovniho zatazeni vyuzivat pouhé dodatky. Nicméné tato skutecnost by neméla byt
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povazovéna za idedlni, protoze z této situace vznikaji problémy zavinéné nedostate¢nou

charakteristikou povinnosti. (Mértlova, 2014, Siky¥, 2012)

Pted podpisem pracovni smlouvy by mél byt novy pracovnik vzdy seznamen se svymi
pravy a povinnostmi, které plynou z pracovniho poméru a z povahy zastupované pracovni
pozice. Sikyt (2012) také zmifiuje, Ze by pracovnik mél byt obeznimen s pracovnimi
podminkami a formou odménovani. Zaroven by pied podpisem smlouvy méla byt
absolvovana vstupni 1ékaiska prohlidka bud’ u vlastni obvodniho 1ékaie, nebo u zavodniho
Iékate. S podpisem smlouvy se pracovnikovi vypisuje osobni karta, vystavuje se
podnikovy doklad ¢i jind forma identifikace, pofizuje se mzdovy list a evidencni list

dichodového zabezpecéeni. (Koubek, 2015)

Koubek (2015) také zduraznuje, Ze je pracovnik povinen svému novému zaméstnavateli
predat zapoctovy list, ktery slouzi pro potieby dichodového zabezpeCeni. S pfijetim
nového pracovnika vznika zaméstnavateli povinnost piihlaseni k socidlnimu a zdravotnimu
pojisténi. Obé tyto piihlasky museji byt podany do 8 dnli od vzniku pracovniho poméru.

(Mértlova, 2014)

3.6  Adaptace novych pracovniku

Adaptace pracovnikd patii mezi dlleZitou, ale pfesto Casto opomijenou soucast
persondlnich cCinnosti. Pro definovani této persondlni ¢innosti je pouZzivano nékolik
oznaceni. V literatufe se vyskytuji pojmy adaptace pracovnikl, orientace novych

pracovnikl a uvadéni novych pracovniki do organizace.

Nekteré organizace se adaptaci ani nepokouseji hluboce zaobirat a pracovnika okamzité
vtahnou do pracovniho procesu. Tento akt je mnohdy proveden bez poskytnuti
dostatecného Casu na rozkoukdni a pfizpiisobeni se pracovnimu prostiedi. Vysledkem
takového jednani byvaji frustrovani pracovnici a jejich neznalost pracovnich procest
a vztahu, ktera pretrvava i po delsi dobé stravené v pracovni skupiné a ve spolecnosti.
Koubek (2015) zminuje, Ze v porovnani k zahrani¢nim organizacim jsou ¢eské spole€nosti

V oblasti adaptace pracovnikl stile pozadu. V soucasné dobé neni rozpracovand ani
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vzorova struktura orientace, ¢i pisemné materialy, které by se pfi adaptaci mély vyuzivat.
Ackoliv existuji takové spole¢nosti, které se v této oblasti snazi uspét a cely proces se

pokouseji zefektivnit a urychlit. (Styblo, 2003; Zufan, 2012)

,, Adaptace je obecné chapana jako proces aktivniho prizpiisobovani se clovéeka Zivotnim
podminkam a jejich zménam. Clovek neprijima podminky, ve kterych Zije, jen pasivne, ale
snazi se je prizpiisobit svym potiebam, zajmim, hodnotam ¢i cilim. Adaptace se proto tyka

Jjiz zcela konkrétniho socialni prostredi, ve kterém se clovek pohybuje. “ (Novy, 2006)

Pti adaptaci jsou novi pracovnici systematicky uvadéni do spolecnosti a do zastdvané
pracovni funkce. ,,Jejim cilem je urychlit integraci nového zaméstnance do firmy, zajistit
jeho plnou pracovni vykonnost a zabrdnit jeho pripadné pracovni demotivaci nebo
nespokojenosti plynouci z nedostatku informaci, nedostatecného zvladnuti pracovnich
ukolti ¢i mejasnych pracovmich ocekavani.” S adaptaci se poji odborné zapracovani,
socialni zaclenéni pracovnikll a zakladni administrativni kroky, mezi které patti standardni

seznamy povinnosti a dal$ich nalezitosti. (Urban, 2003)

Bldha (2013) tikd, ze adaptace je uréena novym pracovnikiim, pracovnikim ménicim
dosavadni pozici za jinou (kontinualni pfechod) a pracovnikiim, ktefi se vraceji na své
puvodni pracovni misto po Casové delsim obdobi. Dlouhodobou absenci se rozumi navrat
z mateiské dovolené, rodicovské dovolené, dlouhodobé pracovni neschopnosti a vykonu
vefejné funkce. Zufan (2012) také zmifuje, Ze pravé v této skupiné manazefi a personalisté
Casto chybuji, protoze tato forma adaptace neni vnimana jako potiebna a aktivita je
ponechavana v samotizeni pracovnikid. Dalsi vyskytovanou a ptehlizenou problematikou je
neexistence adaptace pii prechodu pracovnika z jedné pozice na jinou. Vysledkem jejiho

vynechavani nedosahuje piefazeny pracovnik uspokojivého vykonu.

Podle Armstronga (2007) spoc¢iva adaptace novych pracovnikti v procedurach, které jsou
charakteristické pro den nastupu a které slouzi k poskytnuti zakladnich informaci. Pokud
jsou tyto informace poctivé predany, dochazi k urychlovani adaptacniho procesu
pracovnikil. Spole¢nosti pti adaptaci sleduji ctyti zakladni cile:

e piekonat pocatecni fazi, kdy je pro pracovnika v§e neznamé a noveé,

e potieba vybudovat v mysli nového pracovnika pozitivni postoj a vztah k organizaci,

v tomto cili je sledovan ¢as a rychlost vytvoreni pozadovaného postoje,
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e zkraceni doby od pfijeti pracovnika a podavani zddouciho pracovniho vykonu,

e omezeni pravdépodobnosti ukonceni pracovni smlouvy.

Podle Koubka (2015) ma adaptace pracovnikl vzdélavaci efekt, pti kterém jsou formovany
pracovni schopnosti nového pracovnika. Sledovanym cilem je, aby pracovni schopnosti
nasledné vyhovovaly pozadavkiim zaméstnavatele a pracovnimu mistu. ,, Ucelem adaptace
cloveka v pracovnim procesu je vytvoreni souladu mezi jeho dosavadnimi odbornymi
znalostmi, praktickymi pracovnimi a socidalnimi zkusenostmi na jedné strané a specifickymi

pracovnimi podminkami daného pracovisté na strané druhé.“ (Novy, 2006)

3.6.1 Vyznamnost adaptace novych pracovniki

Armstrong (2007) ve své publikaci vyjmenovava tfadu divodu, pro¢ by mély spole¢nosti
adaptaci pracovnikli vénovat dostatecnou pozornost. Existuje vysoké riziko, ze pracovnik
béhem prvnich mésicli zméni nazor a opusti zastdvanou pozici. Blaha (2013) upozoriiuje,
ze fluktuace je stalym problémem fady organizaci. Doporucend troven fluktuace by se
méla pohybovat v rozmezi 5 - 7 %. V Ceské republice ziistala mira fluktuace v letech 2014
az 2015 na hranici 14 — 15 %. Nicméné je zapotiebi zduraznit, ze ani nulova fluktuace neni
Zzadoucim jevem, protoZze s pifijetim novych pracovnikd vstupuji do organizace nové
mySlenky a napady. Se vznikem situace, kdy Se opét uvolni Cerstvé obsazené pracovni
misto, se automaticky projevuji ndklady souvisejici s opétovnym obsazenim uvolnéné
pozice, naklady spojené s uvedenim do organizace, naklady vynaloZené na docasné pokryti
uvolnéné pozice a rozdil zjiStény z hodnoty pracovnika pro organizaci a ndklady na
pracovnika v podobé mezd a dalSich forem odménovani. Oblast adaptace je mozné pomoci
ukazateld zméfit. Mezi vyuzivanymi vzorci jsou vypocty pro stabilizaci pracovnikd,
efektivnost adaptace pracovnikll a fluktuaci nové piijatych pracovnikii za sledované

obdobi.

Tab. €. 2: Stabilizace zaméstnancu:

Mira fluktuace zaméstnanci (v %) = celkovy pocet rozvazanych pracovnich pomért
v obdobi x 100/primérny piepocteny evidencni pocet pracovnikl za obdobi

Mira stabilizace zaméstnancti (v %) = celkovy pocet pracovnikii zaméstnanych alespoii na
1 rok x 100/celkovy pocet zaméstnancti zaméstnanych organizaci pred rokem

Zdroj: Bléha, 2013
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Tab. €. 3: Adaptace zaméstnanci:

Efektivnost adaptace zaméstnancii (v %) = pocet zaméstnanct, ktefi ziistali ve spolecnosti
po 6 mésicich od nastupu x 100/pocet celkovych ndstupti do pracovniho poméru za obdobi

Fluktuace nové pfijatych zaméstnancli behem 12 mésict (v %) = pocet zamé&stnancii
pfijatych v minulém roce, ktefi ukoncili pracovni pomér béhem 12 mésicti x 100/celkovy
pocet piijatych zaméstnancii v minulém obdobi

Zdroj: Blaha, 2013

3.6.2 Proces adaptace

Adaptace pracovnikii je proces slozeny z fazi, pribéhi a nastroju. V fadé publikaci se
vyskytuji zminky o opomijeni adaptace novych pracovnikl. Tato skute¢nost je piekvapiva
vzhledem ke skute¢nosti, ze adapta¢ni proces neni finan¢né naro¢ny a ovliviiuje celou fadu
faktort. Pti fizeni adaptacniho procesu je sledovan aspekt pracovnika a aspekt organizace.
Aspektem pracovnika je mySlen rozvoj osobnosti, pracovni spokojenost, uspokojovani

poticb a pozadavkd. V aspektu organizace je pozorovano dosazeni souladu mezi

predpoklady pracovnika a naroky jimi vykonavané prace. (Novy, 2006)

Faze procesu adaptace

V odborné literatufe je adaptacni proces z pohledu pracovnika rozdélen do rtznych
modelti. Kocidnova (2010) predstavuje jeden ze znamych modelt, ktery je tvofen pouze
ttemi fazemi.

1. V pfednastupni fazi probiha anticipacni socializace a pracovnik se rozhoduje pro
pracovni pozici. Anticipacni socializaci se rozumi ziskané zkuSenosti, které
pracovnik pfijal jeste¢ pfed ndstupem do nové organizace. Specifickym hlediskem
je, ze tyto zkuSenosti maji vliv na vnitini hodnoty a postoje pracovnika.

2. V nastupni fazi je hlavnim pfedmétem nastup pracovnika, mimo jiné se také jedna
0 orienta¢ni obdobi. Dale se v této fazi sleduje konfrontace ocekavani organizace
a pracovnika.

3. V zavérecné fazi, ktera byva oznacovana jako integracni nebo metamorfozni faze,

dochazi k ptekonani odborné a socialni integrace.
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Konigova a Horalikova (2013) u procesu adaptace rozlisuji ¢tyfi nasledujici faze.

1. Piipravna faze, se kterou ptimo souvisi obdobi pied provedenim zmén v oblasti
zivotnich a pracovnich podminek napt. pracovnikova nespokojenost se soucasnym
pracovnim mistem.

2. Faze globalni orientace je zahajena pusobenim novych podminek V novém
pracovnim prostiedi.

3. Ve fazi uvédomélé orientace se pracovnik védomé pfizplisobuje novym
podminkam a je pfipraven plné€ vyuzit svého potencialu.

4. Ve fazi vpraveni se do novych podminek je pracovnik zaclenén do pracovniho
mista a pfimou soucasti pracovniho kolektivu. Nicméné miize nastat opacnd
situace, ke které dochazi za predpokladu, Zze nedoslo ke splnéni predchazejicich

fazi. V takové situaci pracovnik svou pracovni pozici opousti.

Formalni a neformalni adaptace, socialni a pracovni adaptace

Adaptace novych pracovnikll probihd jak formalnim, tak neformalnim zptisobem. Formalni
adaptace predstavuje planovity proces, ktery je zabezpeCovan personalnim ttvarem
a nadiizenym vedoucim pracovnikem. Neformdlni adaptace je chapana jako spontanni
proces toho, jakym zpiisobem bude novy ¢len piijat blizkymi spolupracovniky a pracovnim

utvarem. (Mértlova, 2014)

Existuji dal§i dvé roviny, které musi pracovnik pfi vstupu do nového zaméstnani
absolvovat. Novy (2006) rozd€luje adaptaci Clovéka na praci na socidlni a pracovni
adaptaci. Tyto dvé oblasti se navzajem prolinaji a neni mozné je od sebe zcela oddélit.
Zdatilé absolvovani adaptace pracovnika je podminéno zvladnutim obou rovin adaptace.
Pracovni adaptaci se rozumi piizpisobeni jedince praci, pracovnimu okoli a podminkam
prace. Pracovni adaptace je také povazovdna za kontinualni proces. Tento proces je
zahdjen vstupem pracovnika do zaméstnani a je ovliviiovan po celou dobu profesni kariéry.
Vysledkem adaptace je Uroven, sjakou se pracovnik vyrovnava s praci a pracovnimi
podminkami. Urovni je mira adaptovanosti, kterd vyjadiuje, zda se jednd o ptimé&fenou
nebo nepfiméfenou pracovni adaptovanost. Hlavnim znakem je jeji vysledovatelnost

z vykonnosti pracovnika a z jeho spokojenosti s praci. (Konigova, Horalikova, 2013)
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,Socialni adaptace je proces, pri kterém se jedinec zaclenuje do struktury socidalnich
vztahit v ramci skupiny i do Sirsiho socidalniho prostredi. Proces socialni adaptace
pracovnika nastava i tehdy, dochazi-li ke zménée postaveni (pracovni pozice) pracovnika
V pracovni skupiné.” Pfi procesu socialni adaptace muze dojit k uplnému vclenéni do
novych socialnich podminek, ¢astecné adaptovanosti nebo nevélenéni se do nové situace.
U kazdého pracovnika probihé socidlni a pracovni adaptace odlisné. Novy pracovnik je pfi
vstupu do organizace vybaven uréitou mirou pracovnich dovednosti, znalosti a souborem
vice ¢ méné konkrétnich o¢ekavani. Rada pracovnikti mé navic z pfedchozich socialnich

prosttedi ovlivnéné vlastnosti osobnosti a chovani. (Novy, 2006)

Oblasti adaptace
Pii adaptaci novych pracovniki se rozliSuji tii oblasti.
Adaptace v organizaci

Celopodnikova orientace, ktera se také oznacuje jako adaptace v organizaci, ma za ukol
zaclenit pracovnika do organizace. Tato adaptace je propojena s informacemi, které jsou
spole¢né pro vSechny pracovniky spolecnosti. Pti celopodnikové adaptaci se ¢asto pouziva
pisemna forma k podavani informaci. Ackoliv Armstrong (2007) navrhuje, aby hlavni
body byly personalnim pracovnikem nebo jinou odpovédnou 0sobou sdéleny ustné. Dalsi
¢asti celopodnikové adaptace je odvedeni pracovnika na jeho budouci pracoviste
a zajisténi, ze dojde k vzdjemnému piedstaveni S vedoucim tymu ¢&i pracovniho dtvaru.
Neni vyjimkou, Ze je pracovnik V prvnich tydnech poslan na Skolici pracovisté, ve kterém
probihd jeho zaucovéni, seznamovani se spoleCnosti a vykondvanou c¢innosti. AZ po
absolvovani celého Skoleni je odveden a pfedan do jeho budouciho pracovniho utvaru.

(Kocianova, 2010)

Utvarova adaptace
Utvarova adaptace ma za cil zapojit nového pracovnika do pracovnich i socialnich vztahti
V organizaci a v pracovnim utvaru. Informace, se kterymi se zde pracuje, maji pfimou
souvislost s konkrétnim pracovnim utvarem. Pracovnik by mél pii adaptaci dosdhnout
takového stavu, kdy se stane nedilnou soucésti kolektivu, podili na pracovnich vysledcich,
ovladne a akceptuje psané i nepsané zvyklosti utvaru. Délka adaptace na pracovisti zavisi
na osobnosti jedince a vztazich uvniti pracovniho kolektivu. Detailni uvadéni pracovnika

by mélo byt provedeno bezprostiednim nadiizenym, proto ho nejcastéji provadi vedouci
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skupiny. Tato osoba ma za ukol nového kolegu ptedstavit spolupracovnikiim a soucasné se
navrhuje zajistit pravodce (mentora). Takovy spolupracovnik by nemél byt v organizaci
zamé&stnan prili§ dlouho, ale ani pfili§ kratce a mél by byt schopen se snadnéji vcitit do
strachu, stresu nového pracovnika a soucasné mu piedat rady a nabyté zkuSenosti, které

novy pracovnik bezpochyby oceni. (Zufan, 2012; Kocianova, 2010; Armstrong, 2007)

Adaptace na pracovni misto
Adaptace na pracovni misto se obsahov¢ diferencuje na zaklad¢ charakteru a obsahu prace
konkrétniho pracovniho mista. Cilem této orientace je pfizplsobit soucasné znalosti
a dovednosti pracovnika ke konkrétnim podminkam pracovni pozice a pracovnim tkoltim.
Adaptace na pracovni misto byva odborniky spojovéana s tvarovou adaptaci. (Zufan, 2012;

Kocianova, 2010)

Organizace a pribéh adapta¢niho procesu
Pfi organizovani adaptaniho procesu je nezbytné zvazit, ze lidé se od sebe odliSuji.
,Jednoducha skutecnost vytvari vychodisko pro rozlisovani zpiisobu adaptace
U pracovnikii:

e ruzného véku, zZivotnich a pracovnich zkusenosti,

eV ruznych funkcich, cinnostech a pracovnich zarazenich,

e S ruznou perspektivou jejich rozvoje. “ (Styblo, 1993)

Novy (2006) prabéh optimalni adaptace rozdéluje na tii etapy.

1. Vprvni etapé je pracovnik zafazen do konkrétniho pracovniho utvaru a je
sezndmen s praci, povinnostmi a pravy, organizaci, spolupracovniky, pfimym
nadfizenym atd.

2. Vdruhé etapé dochazi k orientaci v novém pracovnim prostiedi, poznavani
a vytvafeni vztahli se spolupracovniky a v neposledni fadé jsou zde ziskavany
zkuSenosti nezbytné pro spravny vykon prace.

3. Ve tfeti etapé je vytvafen iniciativni a aktivni pfistup k praci. Dalsi jeho casti je

identifikace s cili organizace a za¢lenéni do pracovni skupiny.
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Styblo (1993) pribéh adaptace rozliSuje na nasledujici ¢asti.

1. V prvnim kroku dochazi k seznameni pracovnika s organizaci. Tim je pfedevsim
mySleno poznani historie, Gspéchu a dalSich dualezitych udalosti organizace.
Pracovnik by mél védét, kK ¢emu bude svou Cinnosti piispivat, jaké jsou cile
organizace a ¢eho chce organizace v kratkodobém a dlouhodobém horizontu
dosdhnout. Dale je pracovnik obeznamen s pravidly fizeni organizace, strukturou
organizace, normami, pravy, povinnostmi a zdsadami odmeénovani atd.

2. V dalsi fazi dochazi k seznameni pracovnika s provozem organizace, které nemusi
byt sméfovano na celou organizaci, ale pouze na jeji ¢asti. Zalezi na tom, jakou
pracovni pozici bude pracovnik v budoucnu zastupovat.

3. Zatazeni pracovnika na pracovisté je vnimano jako klicova faze, za kterou nese
hlavni odpovédnost piimy nadiizeny. V této ¢asti neni vhodné se fidit univerzalnim
navodem prubéhu, protoze pro spravny pribeh je potieba pocitat s vice okolnostmi
napf. s charakterem pracovisté, druhem pracovni ¢innosti a jeji naplni, zkusenostmi
atd. Smyslem zavére¢né faze je dosdhnout pozitivniho naladéni pracovnika vici
organizaci, pracovisti a samotné praci, posilit motivaci a stimulaci k praci, seznamit

se s kolegy a vytvorit s nimi funkéni vztah.

Prabéh adaptacniho procesu neni vSude shodny, ale jsou urcité zasady, které je vhodné
dodrzovat. Protoze dodrZzenim hlavnich zasad si mize organizace zvysit pravdépodobnost
ispésné provedené adaptace. Casto zmifiovanou zasadou je mit plan adaptace,
pracovnikovi ptfedstavit nejdiive organizaci a poté pracovisté, ve kterém bude vykonavat
pracovni povinnosti. Cim lepsi udéld organizace na pracovnika béhem prvnich tydnt

dojem, tim zvySuje své Sance, ze pracovnik béhem kratkého obdobi neodejde.

Nastroje adaptacniho procesu
Ucinnost adaptace je do znacné miry ovlivnéna pouzitymi ndstroji adapta¢niho procesu.
Spole¢nosti vyuzivaji napt. pfirucky pracovnikl, typové adaptacni programy, adaptacni

plany a zpétnovazebné rozhovory.

Piirucka pracovnika
Brozura, tzv. pfirucka pracovnika, predstavuje zdroj vSech informaci. Znalost téchto

informaci je u novych pracovnikii vzdy vyzadovana. Obsahové by méla zahrnovat vse
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dilezité, ale neméla by byt ptehnané rozsahld. Vyhodou balicku je moznost pfipomenuti

uréitych informaci v piipad¢ nejistoty. Armstrong (2007) v pfiru¢ce navrhuje zminit tyto

nasledujici body:

charakteristika organizace (historie, pfedmét podnikéni, organizace, vedeni atd.),
zakladni informace tykajici se pracovnich podminek (pracovni doba, délka
dovolené, podnikovy dichod, pojisténi),

forma odménovani,

informace k nemocim a pracovni neschopnosti (doklady, hlaseni absence, davky),
narok na volné dny,

pravidla organizace,

disciplinarni postupy a metody,

postupy tykajici se kvalifikace, stiznosti, povySovani pracovniki,

informace k odbortim,

prilezitosti k zvySovani vzdélani a vycvik,

problematika ochrany zdravi a bezpec¢nosti prace,

otazky zdravotni péce a prvni pomoci,

stravovani, cestovné, diety,

pravidla pro elektronickou komunikaci, pouZzivani telefoni a dal§i formy
korespondence,

socialni program a péce vénovana pracovnikam.

Typovy adaptacni program

., Typovy adaptacni program predstavuje soubor opatreni, ktera reguluji adaptaci urcité

kategorie pracovnikii a je zarovenn metodickym navodem pro zpracovani adaptacniho

planu jednotlivych pracovnikii. “ (Konigova, Horalikova, 2013)

Adaptacni plan

Pracovnikiim by mél byt pii nastupu do nového zaméstnani sestaven individualni adaptacni

plan. Individudlni plén je povazovan za efektivni nastroj, ktery slouzi k optimalné fizené

adaptaci. Plan adaptace by m¢l vychazet z naroki na adaptaci ze vSech tii urovni. Soucasné

by mél byt posouzen z hlediska ptfedpokladl, které¢ ma pracovnik k vykonavéani prace.

Jakmile jsou porovnany néaroky prace a pracovnikovi soucasné predpoklady k vykonu
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prace, neni problém na zaklad¢ jejich shody stanovit cely adaptacni plan. V planu se urcuji
informace a dokumenty, které budou pracovnikovi v pribéhu adaptace poskytnuty, druhy
a navrhy skoleni a dalSich formy zaméiené na vzdélani pracovnika, seznamy organiza¢nich
utvard, které pracovnik vramci adaptace navstivi véetné cCasového harmonogramu,
seznamy osobnich setkani, data hlavnich kontrolnich bodu (napt. rozhovory s pfimym
nadfizenym a persondlnim utvarem). Dulezité je, aby pracovnik nebyl v kratkém case
piehlcen informacemi, které nebude schopen spravné zpracovat a dostatecné jim
porozumét. Kocianova (2010) tika, ze plan mize mit rtizné podoby. Mezi oblibenou formu
patii naptf. formulaf. V téchto formuléfich jsou vypsany vSechny aktivity, které museji
pracovnici splnit, dale obsahuje kolonky se jmény odpovédnych osob, terminy pro splnéni
aktivit a prostor pro potvrzeni. Formuldf ma také prazdny prostor, ktery je urcen pro
vyjadieni mimofadnych udalosti, které je vhodné poznamenat. Na zaklad¢ téchto informaci
muze nadfizeny pracovnik spole¢né s personalnim utvarem provést vyhodnoceni celého

adaptacniho procesu. (Urban, 2003)

Zpétnovazebni rozhovory s pracovniky
Béhem adaptacniho procesu je dulezité udrzovat staly kontakt s pracovnikem a sledovat
jeho vyvoj. K tomuto Ucelu slouzi rozhovory, které provadi pravidelné ptimy nadiizeny
a k n€kterym okamzikiim personalni utvar. Prvni rozhovor mezi pfimym nadfizenym
a pracovnikem ma za cil zopakovat a upfesnit ocekavani a zdméry obou stran vyplyvajici
z dané¢ho vztahu. Dalsi ¢asti uvodniho rozhovoru je vysvétlit pracovnikovi pribéh
a pravidla adaptacniho procesu. Pribézné pohovory sleduji plnéni pracovnich povinnosti,
pracovni chovéani a nabizeji pfileZitost odpovédét na doposud nezodpovézené dotazy.
V zavérecném rozhovoru se vyhodnocuji vysledky celého adaptaéniho procesu. Jeho
soucasti je také stanoveni cili a tkold, které pracovnik obdrzi na dal$i pracovni obdobi.

Tato ¢ast opét slouzi k budoucimu zlepSeni adaptacniho procesu. (Urban, 2003)

3.6.3 Obdobi adaptace a ¢asovy plan

Adaptaci novych pracovnikl nelze uskute¢nit za pomoci jednoho Skoleni, ale mélo by se ji
vénovat del§i Casové obdobi. Pfi rozhodovani o délce adaptace pracovnika se piihlizi
k povaze pracovniho mista a k osobnosti pracovnika. Stanovena doba se pohybuje

v rozmezi nékolika dnii az mésicti. Koubek (2015) navrhuje nasledujici formu ¢asového
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planu procesu adaptace. Dulezité je zminit, ze navrhovany ¢asovy plan je pouze orientacni

a lze ho podle potieb organizace a konkrétni pracovni pozice modifikovat.

1.

Pracovnikovi jsou pfedany pisemné materialy. Tento krok je mozné uskute¢nit jesté
pted podepsanim smlouvy nebo dohody.

Pii podepsani smlouvy dochdzi k pfedani ustnich i pisemnych informaci. Na
poskytovani informaci by se méli podilet personalni pracovnik S pifimym
nadfizenym.

V obdobi, kdy pracovnik podepiSe smlouvu, ale do zaméstnani nenastupuje ihned
nebo ve velmi kratkém obdobi, je doporu¢ovano dbat na udrzovani kontaktu.

V den nastupu do spoleCnosti je pracovnik proveden organizacni orientaci.
Nasledné by mé&l byt doprovozen Kk pfislusnému utvaru, seznamen s budoucimi
kolegy a poptipadé zahajuje pracovni ¢innost na prvnich pracovnich ukolech.

V prvnim tydnu je pracovnik povolan k fadé rozhovori. Soucasné jsou mu sdéleny
dalsi potfebné informace, které souviseji s jeho praci a spole¢né s nadtizenym jsou
naplanovany dal$i pracovni ukoly.

V prub¢hu druhého tydne by mél byt pracovnik jiz schopen plnit bézné pracovni
povinnosti. S ptimym nadfizenym je uskute¢nén pohovor na téma orientace a v této
souvislosti neni ani vyjimkou piimy kontakt od persondlniho ttvaru, ktery zjistuje
soucasnou spokojenost pracovnika a jeho postoj k praci.

V pribéhu tfetiho a Ctvrtého tydne je mozZné pracovnika poslat na Skoleni, kterd
nové pracovniky informuji o normach chovani, zaméstnaneckych vyhodach atd.
Dosavadni pribéh adaptace je hodnocen piimym nadfizenym a zastupcem
personalniho utvaru na kazdotydennich formalnich setkanich.

Od druhého az do patého meésice jsou formdalni setkéni s vedoucim pracovnikem
provadény kazdy druhy tyden. Pracovnik by jiZ touto dobou mél zastavat veSkeré
ukoly a plnou pracovni nédpli. Nebyva zvlaStnosti, Ze pracovnik béhem této doby
absolvuje dalsi druhy Skoleni. Tato Skoleni maji za cil podpofit pracovni vykon
a ovlivnit spokojenost.

V Sestém mésici se adaptace pracovnika, po zhodnoceni pracovniho vykonu,

projednani dal$iho persondlniho a socidlniho vyvoje, uzavira.

Pii adaptaci je nezbytna izka spoluprace mezi personalnim utvarem a pfimym nadfizenym.

Tato spoluprace musi probihat po celou dobu orientace nového pracovnika. Veskeré
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ziskané zkuSenosti jsou zaroven zdrojem pro stalé zdokonalovani procesu adaptace novych
pracovnikl. Nekteré organizace voli k urychleni budouci adaptace pracovniki uzké vztahy
se stiednimi a vysokymi Skolami. Organizace nabizeji moZznost exkurzi, poskytovani
informaci, pfistupu k redlnym zdrojim pro ucely zpracovani projektl a zaveérecnych praci,
kratkodobych a dlouhodobych praxi atd. Pfi vzniku spoluprace je urychlena nejen
adaptace, ale téz rychlost budouciho karierniho rustu. (Novy, 2006; Koubek, 2015)

Spolecnosti by si mély davat pozor na to, aby nebyla zkusebni doba ptirovnavana jako
synonymum K adaptaci. Zkusebni doba je termin vyplyvajici ze zakoniku prace a jedna se
o pracovnépravni termin. ZkuSebni doba ma jasné stanovena pravidla, kterd jsou uvedena
v zakonu prace pod § 35 a organizace jsou povinny je dodrzovat. Oproti tomu adaptace
nevychdzi ze zédkona, ale z organizacni politiky a zptisobu fizeni. Nicméné pfi rozvrhovani
adaptace je nezbytné se zkuSebni dobou pocitat, protoze musi byt zaélenéna do

adaptaéniho planu. (Zufan, 2012)

3.6.4 Zpisoby adaptace

Rotace

Princip rotace je nejvice vyuZivan u vétSich organizaci a pracovnich pozic, které jsou pii
vykonu napojeny na vétsi po€et pracovnich utvarli. V asovych intervalech je pracovnikovi
poskytnuta pfilezitost sezndmit se s Cinnostmi zdkladnich tutvarti, se kterymi bude
Vv budoucnu probihat spoluprace. Zakladem je, aby byla cela rotace pfedem naplanovana,
projednana se zastupci vybranych pracovnich utvart a z kazdé oblasti by mél byt urcen
pracovnik, ktery se stane osobnim patronem nastupujiciho pracovnika. Na kazdé zastavce
ziska pracovnik prehled o aktudlnich ukolech, problémech, moznostech pracovist
a seznami se s kolegy. Jako optimalni doba je urcena tydenni navstéva, béhem které by mél

pracovnik obdrzet jednoduché tikoly, aby nebyl pouhym pozorovatelem. (Styblo, 1993)

Formalni informaéni kurzy poradané organizaci pro nové pracovniky

,, Formalni informacni kurzy pro nové pracovniky mohou poskytnout skupiné novych
pracovniki podrobnéjsi a rozsahlejsi informace soucasné, ale pokud jsou za tuto zadleZitost
odpoveédni bezprostredni nadrizeni, neni je nutné organizovat.* V ramci formalnich kurzii
jsou novym pracovniklim pfeddvany informace o organizaci, vyrobcich, sluzbach, poslani

za pomoci sdélovacich prostfedkd napf. videi, vizualnich pomucek atd. Tyto formalni
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kurzy nejsou schopny plné nahradit neformalni adaptaci, ktera probiha pifimo na pracovisti.
Zpravidla se formalni setkani poradaji pro pracovniky z rtiznych utvart, a to co nejdiive po
nastupu. Kurzu je vhodné vénovat alesponi polovinu prvniho dne zaméstnani nebo
Vv prib¢hu prvniho tydne cely den ¢i ptl den. Lze provést i odklad do okamziku, kdy ma
organizace dostatecny pocet ucastniki. Nicméné¢ u dfive pfijatych pracovniki je dilezité
provést alesponn zékladni sdéleni informaci, aby Se V organizaci nepohybovali neznali

pracovnici. (Armstrong, 2007)

Mentoring program a ,,buddy“

Pfi mentorovani ma novy pracovnik piidéleného spolupracovnika, ktery musi byt
dostate¢n¢ obeznamen s jeho pracovni naplni a ktery béhem adapta¢niho obdobi odpovida
na pracovni otazky. Spravné zvoleny program urcuje mentory s dostatenym piedstihem,
takze si pfijati pracovnici mohou ve velmi kratkém obdobi vybrat osoby, které jim predaji
pozadované informace. Vhodnou osobou pro funkci mentora jsou pracovnici zastavajici
obdobnou pracovni pozici jako nové€ pfijaty pracovnik, protoze preddvané rady mohou byt
mnohem specifikovanéjsi. Pojem ,,buddy* znamena pfitel a tato pozice je oproti mentorim
mén¢ formalni. V podniku je timto slovem ozna¢ovan pracovnik, ktery piijatému
spolupracovnikovi pomaha pii zaclenovani do socialni oblasti pracovniho prostfedi. Pfitel
se vétsinou ur¢i pred nastupem pracovnika. Jeho funkce zacina béhem prvnich dnd, kdy
vypoméaha pii seznamovani s ostatnimi spolupracovniky a prostfedim spolecnosti.

(JaniSova, Ktivanek, 2013)

Vzdélavani novych pracovniki béhem vykonu prace

Pracovnici, ktefi se neucastni formélnich kurzl,, byvaji vzdélavani pii vykonu préce.
Béhem této formy vzdélavani je nezbytné dat si pozor, aby se jednalo o systematicky
pristup a bylo tim zabranéno neucinnosti. Armstrong (2007) navrhuje, aby systematicky
pfistup zahrnoval analyzu pracovniho mista pro ucely konkrétni pifipravy vzdélani,
posouzeni znalosti, které budou od pracovnika vyZzadovany, stanoveni vySkolenych
pracovnikil zaujimajicich pozici mentord, koucovani od vedouciho pracovnika

a rozhodnuti o pfidé€leni zvlaStniho tkolu.
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3.6.5 Vyhodnoceni adaptace pracovnika

., Vyhodnoceni adaptacniho procesu je sbérem a posuzovanim informaci potrebnych
K rozhodnuti o dalsim rozvoji (resp. dalsich persondlnich krocich a opatrenich) prijatého

zameéstnance. ** (Styblo, 2003)

Znaky ptiméfené adaptovanosti ¢lovéka Ize lehce vysledovat, protoze se tito lidé projevuji
zdravym pohledem na zivot, realistickym postojem k novym podminkam, realistickym
hodnocenim sebe sama, vhodnou sebeduverou, sebekontrolou, socialnim a emocionalnim
zdravim. Dale se pro posuzovani adaptovanosti doporucuji sledovat objektivni
a subjektivni kritéria. Objektivni kritéria posuzuji mnozstvi a kvalitu odvedené prace, miru
pracovni ochoty a nasazeni, samostatnost, postaveni pracovnika v systému mezilidskych
vztahli v pracovnim prostfedi atd. Subjektivni kritéria pozoruji vztah pracovnika
k vykonavané profesi a k podniku, profesni sebedvéru, vytycené cile a jejich dosahovani,
spokojenost a kladné vztahy s nadfizenymi pracovniky, ochotu spolupracovat se
spolupracovniky. Soucasti spravného posuzovani adaptace je pravidelné hodnoceni
pracovnika a jeho pfistupu k praci, pfispéni k utvareni mezilidskych vztaht v pracovni
skupin€, sledovani feSeni jednotlivych probléml spojenych s adaptaci, ukoly

a povinnostmi. (Styblo, 2003; Horalikova, Konigova, 2013)

Pii tizené adaptaci zastavaji subjekty urCené role. Mentor, je-li ve spole¢nosti urcen,
a pfimy nadfizeny se prubézn¢ zameétuji na vysledky ¢innosti pracovnika a jeho zaclenéni
do pracovni skupiny. Jejich povinnosti je poskytovat zpétnou vazbu K pribéhu adaptace.
Mentor spole¢né s personalnim pracovnikem maji na starost kontrolu adaptacniho procesu
a adaptacniho planu, pokud byl tento plan pfi nastupu pro pracovnika sestaven. Zavére¢né
hodnoceni pribéhu adaptace a dosazenou urovenn adaptovanosti pracovnika zpracovava
a hodnoti patron s personalistou nebo personalista s pfimym nadfizenym. O budoucim
rozvoji kariéry rozhoduje vzdy piimy nadfizeny spole¢né s personalistou. (Dvorakova,

2012)

V pribéhu adaptace mohou Vvznikat rizné konflikty, stiety a dalsi formy problémi. Mezi
kritické momenty, které negativné pusobi na adaptacni proces, zatazuje Styblo (2003)
nasleduji moZnosti:

e podceiniovani nového pracovnika,
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e Spatné fizeni procesu adaptace, kdy na nového pracovnika neni dostatek casu,

¢ nedostatecnd komunikace vedouciho pracovnika,

e nevhodné ptidélovani tkolu, které pracovnik vzhledem k dosavadnim schopnostem
neni schopen splnit véas nebo bez vyskytu hrubych chyb,

e obavy spolupracovnikil, Ze novy pracovnik zaujme jejich misto a stanou se tak pro
pracovni skupinu a spole¢nost postradatelnt,

e pocatecni netspéchy nového pracovnika v adaptacnim procesu.

Kritické momenty adaptace mohou vyustit ke vzniku konfliktnich situaci, které by mél
fesit ptimy nadfizeny. Nastane-li tato negativni situace, je nezbytné navazat kontakt,
uklidnit prostfedi, zohlednit argumenty vSech =zucastnénych stran a osob, zajistit
objektivnost, vyhledat spole¢né feSeni a odstranit hlavni pficiny, které zapficinily vznik

feSeného problému. (Styblo, 2003)

Stejn¢ jako se spole¢nosti zaobiraji ostatnimi persondlnimi cinnostmi, je nutné také
adaptaci vénovat dostatek pozornosti, protoze v opacném piipadé se jeji zanedbavani diive
nebo pozdéji projevi jak v nakladovych polozkach spolecnosti, tak i ve spokojenosti

pracovnikd.
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4 Prakticka cast

V této kapitole bude predstavena spolecnost, ve které probéhl cely vyzkum. Dle piani
spole¢nosti zlstanou nazev a konkrétni tidaje utajeny. Ziskana data poslouzi k porozuméni,
jakym zplisobem spolecnost postupuje pifi vyhledavani novych pracovnikii, v procesu

vybéru a v nasledném adaptacnim procesu.

4.1  Zakladni charakteristika Trendy, s. r. o.

Spolec¢nost Trendy je ozna¢ovana jako maloobchodni korporace, jejiz klicovou aktivitou je
nakup a prodej damského modniho obleteni a doplitkit v Ceské republice. Trendy je
dcefinou spolecnosti zahrani¢ni organizace NKM (opét je zde zvoleno anonymni
oznaceni), ktera v celé fad¢ zemi svéta podnika v oblasti mody. Ve zvolenych nakupnich
stiediscich jsou vedeny prodejny vystupujici pod jednotnou obchodni znackou. Zakaznici
si jméno znacky poji predevSim s dlouholetou tradici, kvalitnimi sluzbami a vyrobky.
Struktura vztahil v souvislosti se spole¢nosti Trendy vypadéa nasledovné:
e zahrani¢ni ovladajici spole¢nost NCY (anonymni oznaceni),

e zahrani¢ni vlastnik se 100% podilem NKM (anonymni oznaceni).

Spolecnost Trendy zaméstndva vice nez 300 pracovnikli. VSechny zahrani¢ni spole¢nosti
spadajici pod NKM spolupracuji se zahrani¢ni centrdlou, ktera zajiStuje vzajemnou
komunikaci vSech ztizenych oddé€leni, distribuci vyrobkl a dalsi funkce. V oblasti centraly
je zaloZzeno persondlni oddéleni. Oddéleni se obecné zabyva vytvafenim vztahd
S personalnimi agenturami, koordinovanim procesu pfijimani novych pracovnikl
zastavajicich vyssi pracovni pozice (manazefi pro jednotlivé zemé, oblastni manazefi,
manazefi prodejen), zafizovanim pracovnich inzeratl,, organizaci Skoleni, spravou
persondlni administrace atd. Komunikace s persondlnim oddélenim probiha vyhradné

telefonickou ¢i pisemnou formou.

Vize a mise spole¢nosti NKM jsou ovlivnény pozornosti, kterd je vénovana zakaznicim.
Relevantni strategie, akce a feSeni jsou rozd€leny a jejich kofeny jsou v jiz zminéné vizi
amisi. Strategické podnikové cile se ve spoleCnosti ¢leni na Ctyii cilové okruhy.

Jednotlivymi okruhy jsou produkt, zdkaznice, lidsky kapital, mikro a makro procesy.
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Obr. & 1: Ridici struktura oddéleni prodeje spole¢nosti Trendy, s. r. .

Zdroj: interni dokumenty

Dalsi manazerské funkce jsou provadény na urovni skupiny.

4.2  Ziskavani pracovnikii na pozici asistent/ka prodeje

Pozice asistent/ka prodeje je na nejnizSim hierarchickém stupni spolecnosti, proto jsou pii
obsazovani vyuzivany vyhradné vnéj$i zdroje. Zpravidla k procesu ziskavani novych
pracovnikili dochdzi po neplanovaném uvolnéni. Nicméné nastavaji i jiné situace, kdy je
proces provadén planované. K této situaci dochazi po navySeni smluvnich hodin na
prodejny, kdy na zékladé rlstu trzeb, navstévnosti obchodniho centra, personalnich
nakladi, rentability prodejny a dalSich faktorti je vydano rozhodnuti o pfijeti nového ¢i
novych pracovnikt. JelikoZ spolecnost Trendy nadéale navySuje sviij podil na ¢eském trhu,

dochazi kazdy rok k vystavbé novych prodejen a tedy K ristu poctu pracovnich mist.

Spole¢nost pro ziskavani novych pracovnikl pouzivéa inzerci v podobé plakatu, ktery je
umistén ve vylohach jednotlivych pobocek. Nepsanym pravidlem je, Ze prodejna hledajici

nové pracovniky musi tuto inzerci vzdy zvetejnit. V okamziku, kdy soucasné hleda nové
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zameéstnance vice prodejen, se letdk umistuje ve vSech pobockach sidlicich ve stejném
mesté. V inzerci jsou vyjmenovany zakladni pozadavky na uchazece, tkoly a co je novym
pracovnikii nabizeno. DalSi vyuzivanou formou pro ziskani pracovnikii je internet. Na
internetovych strankach spolecnosti je uveden kontakt, na ktery mohou zéajemci posilat
zivotopisy. Tento kontakt je uren vyhradné pro zasilani zivotopist a je v provozu
celoro¢né bez ohledu na to, zda jsou prodejny plné obsazeny ¢i nikoliv. Pfi zvoleni tohoto
druhu kontaktu je po zdjemci vyzadovano uvést mésto, ve kterém by chtél pracovat,
uvazek a pracovni pozici. Organizace nabizi moznost hlavniho pracovniho poméru
a zkracené uvazky. Rada prodejen pii ziskiavani novych pracovnikii spolupracuje

S internetovymi strankami svych obchodnich center.

Zadanym dokumentem, dle kterého se posuzuje uchazeg, je Zivotopis a piipadné motivaéni
dopis. Vhodni uchaze¢i jsou telefonicky kontaktovani a je s nimi domluven termin pro
vybérovy pohovor. Pokud prodejna, ktera ma v dané dobé plny stav, obdrzi zadouci
Zivotopis, je jeho kopie odesldna na prodejnu, kterd se nachdzi ve fazi vyhledavéani novych
spolupracovnikli. VSechny prodejny si mezi sebou zachovavaji pratelské vztahy

a v ptipad¢ nutnosti si vypomahaji.

4.3  Vybér pracovnikii na pozici asistent/ka prodeje

Pii vybéru pracovnikii na pozici asistent’ka prodeje spolecnost zvolila metodu analyzy
Zivotopisu, vyb&rovy pohovor a zkuSebni den. ZkuSebni den je poslednim krokem
vybérového procesu. Béhem zkusebniho dne by se manazer prodejny mél rozhodnout, zda
je néktery z uchazecl pravdépodobné nejvhodnéjsi volbou pro uvolnéné pracovni misto.
Pfi zkoumani zivotopisu jsou sledovany:
e formalni pozadavky - vzdélani, pracovni zkuSenosti, vék, atd.,
e prubeh pracovnich Cinnosti uchazefe - oblasti, ve kterych se uchaze¢ doposud
pohyboval, ndhodny vybér zaméstndni ¢i po sob¢ jdouci zaméstnani,
e kontinuita pracovnich procesli - Casté stfidani zaméstnavateld, adekvatni délka
trvani pracovnich pomérd,
e esteticko-stylizaéni aspekt - Citelnost, piehlednost, upravenost zivotopisu

a motiva¢niho dopisu.
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Je-li Zivotopis pfedan uchazeCem osobné na prodejné, jeho zkoumanim se zabyvaji
vedouci pracovnici samostatné. Pokud uchaze¢ zasle Zivotopis prostiednictvim e-mailu, je
jeho vhodnost posuzovana zastupcem persondlniho odd€leni. Po zhodnoceni dostupnych
Zivotopisu jsou vybrani uchaze¢i pozvani k vybérovému pohovoru. Pohovory s kandidaty
na pracovni pozici asistent/ka prodeje provadi vedouci prodejny, pro kterou ma byt novy
pracovnik pfijat. Jestlize nastane situace, kdy neni mozné uskutecnit pohovor s uchazeci
vramci konkrétni prodejny, byva zpravidla timto ukolem povéfen senior manazer
prodejny, ktery v této oblasti pfebird zastupujici funkci. Tato zvolena osoba zorganizuje
vybérové pohovory. Uspé&sni kandidati mohou v nasledujicich dnech absolvovat zkusebni
den piimo na prodejné pod dohledem senior manazera nebo jsou vyslani na jiz konkrétni
prodejny. Rozhodnuti o pfijeti je provedeno po vzajemné komunikaci mezi senior

manazerem a zastupci prodejen.

Pti vybérovém pohovoru ma spolecnost Trendy stanovena zakladni pravidla, kterd je
zapotiebi dodrzovat. Nicméné forma vybérového pohovoru a jeho cely pribéh ma
individualni podobu. To v podstat¢ znamena, ze kazdy vedouci pracovnik si muze
vybérové pohovory ptizpusobit dle vlastnich potieb a schopnosti. Personalni oddéleni
sestavilo Skolici materialy obsahujici informace potiebné ktomu, aby pohovory
probihaly spravné a bez zbyteénych chyb. V tomto dokumentu jsou zminény a popsany
etapy vybérového pohovoru, typy otazek a jejich presné ukazky, chyby a dalsi faktory,
kterych je zapotiebi se vyvarovat. Manazeti prodejen se na vybérové rozhovory ptipravuji
studiem Zivotopisti a pfi pohovoru se snazi dodrzovat jednotlivé etapy. Ukéazku navrhu

a popisu etap vcetné cili nastinuje Ptiloha €. 1.

Mistem, kde se vybérové pohovory konaji, je zazemi prodejen. Pohovor ma vzdy podobu
1+ 1. Nejcastéji volenou formou rozhovoru je polostrukturovany, jelikoz vedouci prodejen
pouzivaji otazky sestavené persondlnim oddélenim. Soucasné jsou tyto navrzené dotazy
doplnény dalSimi, které se zamétuji na konkrétni zajimavosti, které o sob& uchazeci
Vv priibéhu rozhovorti sdéluji nebo vyplynuly ze Zzivotopisu. Tazatelé si po celou dobu
pohovoru zapisuji dualezitd fakta. Otazky jsou smeéfovany na motivaci, odpovédnost,
spolupraci ve skupin€, pfipravenost, kreativitu, iniciativu a ocekdvani. U motivace se
posuzuje, zda uchaze¢ projevil snahu a vyhledal si informace o spolecnosti, zda mé zajem

konkrétné o spolecnost nebo nerozliSuje v jakém odvétvi a pro koho pracuje, zda se zajima
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o pfedmét hlavni Cinnosti podnikani spolecnosti (moédu a praci s lidmi) a samotnou
pracovni pozici. Pfi motivaci se manazefi snazi poznat, co kandidat skutecné hleda, co je
pro n¢j dulezit¢ a zda nema v blizké budoucnosti jiné plany. V Casti vénované
odpovédnosti je sledovan pozadavek na to, aby budouci pracovnik byl odpovédny, peclivy,
poctivy a bezproblémovy. Pro spolecnost je dalsSim dilezitym bodem schopnost novych
pracovnikl pracovat v tymu. A proto je nezbytné zvazit, zda se uchaze¢ bude umét stat
nedilnou soucasti tymu, jestli bude schopen nést odpovédnost za jiné Cleny a vysledek
tymu. Béhem pohovoru se manazer snazi odhalit odolnost viii stresu, piipravenost pomoci
spolupracovniklim, schopnost jednat v necekanych situacich a organizovat praci.
Bezpochyby dulezitou soucasti pohovoru je zjistit, co pracovnik od pracovni pozice

a prace pro spole¢nost oc¢ekava.

Pti kladeni otazek je vyuzivana tzv. nalevkova technika dotazovani. Cilem je dopracovat se
Z ptivodni obecné odpovedi ke konkrétni informaci. Pfi systému nalevky jsou polozeny na
sebe navazujici otdzky. Prvni otdzka je oteviend, nasleduje urcitd specificka otazka
a zavérem je otazka konkrétni. Zatimco cilem prvni otdzky je umoznit uchazeci svobodnou
odpovéd’ a namotivovat ho k hovoru, v druhé otazce se jiz sleduje konkrétni téma.
V zavérecné otazce je tazateli umoznéno zjistit zkuSenosti, zptisob jedndni, vlastnosti

kandidata a objevit ptfipadnou nepravdivost uchazeovych tvrzeni.

Ptiklad otazek podle nalevkové metody:

1. Co pro Véas znamena pojem moda?
2. Kde hledate informace k modnim trendim?
3. Co je v soucasné sezoné hlavnimi médnimi trendy?

Doba trvani vybérovych rozhovorti se pohybuje v ¢asovém rozmezi 20 az 30 minut.
Spolecnost dbd na uctivé jednani s kandidaty i po skonceni vybérového pohovoru.
Tiuchazeci, co pfi pohovoru uspéli, jsou v nasledujicich dnech pozvani k druhému kolu
vybérového procesu. Odmitnutym zajemctm je telefonickou nebo elektronickou formou

podékovano za z4jem o pracovni pozici a za ucast.
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Dalsim krokem pii vybéru novych pracovnikli na pozici asistent’ka prodeje byl urcen
zkusebni den. Forma a pribéh zkusebniho dne je nastaven persondlnim oddélenim do
nasledujicich krokii:

e pfivitdni uchazece manazerem prodejny nebo zastupem manazera,

e piedstaveni uchazece aktudlni smené,

e sdé¢leni zdkladnich informaci usnadnujici orientaci uchazee na prodejni plose
(ukédzka prodejnich zén a popis ukold, které jsou pro jednotlivé zony
charakteristické),

e seznameni uchazece s jednotlivymi ukoly, které by mély byt béhem dne splnény
(napf. sestaveni alespont dvou kompletd s odlisSnymi prvky, Ukoly zamétfené na

schopnost plnit vice kol zaroven, atd.).

Personalni odd¢leni také doporucuje jednoho z pfitomnych pracovnikli vybrat jako
uchazeCova poradce. Hlavnim tkolem poradce je v piipadé potieby uchaze¢i vypomoci,
poradit, sledovat jeho chovéni a pracovni vykon. ZkuSebni den trva v rozmezi dvou az ¢tyt
hodin. Po jeho ukonceni nasleduje kratky rozhovor, pii kterém se uchazeci poskytuje
zpétna vazba a nahlizi se na jeho postoj a zdjem o praci. Na zdklad¢ zhodnoceni vSech
zuCastnénych kandidati je vybran ten, ktery organizaci pravdépodobné nabidne nejvéetsi
pfinos, jestlize se takovy kandidat v druhém kole vyskytoval. Kontaktovéani jsou vSichni
uchazeci bez ohledu na to, zda byli nebo nebyli pfijati. Manazertim je navrzeno uchovavat
zivotopisy kandidatt, ktefi se zucastnili druhého kola vybéru. Divodem je piedejit
nepiijemné situaci, kterd vznikd v okamziku, kdy pfijaty pracovnik béhem kratké doby
nenaplni ofekavani nebo ztrati o pracovni pozici zdjem. V takovém piipad¢ je zapotiebi
najit urychlené¢ ndhradu. Idedlnim feSenim je vyuZzit kontakty na odmitnuté uchazece,
jestlize pti zkusebnim dnu téz odpovidali pozadavkid a jejich zdjem o pracovni pozici

pretrval.
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4.4  Prijeti pracovnika na pozici asistent/ka prodeje

Pii fadé Cinnosti se ve spole¢nosti pouzivaji tzv. zaskrtavaci formulaie. Lze se s nimi setkat
pii béZnych ¢innostech napf. zméné vzhledu prodejen, upravy vyloh, ale jsou vyuzivany
I pfi praci s personalem. Pfi pfijimani novych zaméstnanci se sleduje tzv. nastupni

formulaf a odesilaci formulaf.

Tab. ¢. 4: Nastupni formular

C. OBSAH ANO | NE
1 Osobni dotaznik
2 Daiové prohlaseni
a Zapoétovy list, potvrzeni z Utadu prace
b Dalsi moznosti danového odpoctu
3 Pracovni smlouva
a Jméno, pfijmeni, adresa trvalého bydlisté, datum narozeni
b Misto vykonu prace
c Datum zahajeni pracovniho poméru, platnost smlouvy
d Uvazek
e Mzda, pfiplatky, stravenky
f Datum podpisu pracovni smlouvy
g Podpis zaméstnance, podpisy odpovédnych osob
h Razitko spolecnosti
4 Vypis z trestniho rejstiiku
5 Leékarské potvrzeni o zdravotni zplsobilosti

Zdroj: interni dokumenty
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Po vyfizeni této casti nasleduje zasilani dokumentl a ptredavani pracovni smlouvy

odpovédnym osobam.

Tab. &. 5: Odesilaci formular

C. OBSAH ANO | NE
1 Elektronické zaslani osobniho dotazniku
a Centréla
b Spolecnost zpracovavajici mzdu
2 Pisemné zaslani

Centrala — pracovni smlouva, zdravotni zplsobilost, vypis

a ; © v
Z trestniho rejstiiku
b Spolecnost zpracovavajici mzdu — danové prohlaseni
3 Ptedani pracovni smlouvy a profilu pracovni pozice
zaméstnanci
4 Vytvoteni slozky nového zaméstnance (zivotopis,

persondlni dotaznik, pracovni smlouva, dalsi doklady)

Zdroj: interni dokumenty

45  Adaptace pracovniki na pozici asistent/ka prodeje

ZauCovani se odehrava vzdy pifi vykonu prace a probiha na prodejné, pro kterou byl
pracovnik vybran. Spole¢nost sestavila pro pfijaté pracovniky Skolici formulaf, ktery ma za
ukol zarucit plynuly prubéh prvnich pracovnich dnt. Celopodnikova adaptace zacina
béhem prvniho dne nastupu, kdy se novi pracovnici sezndmi se spole¢nosti. Odpovédna
osoba, kterou je zpravidla manaZer prodejny, ma za kol piedstavit historii spole¢nosti,
hlavni ¢innosti ve spojitosti s centrdlou, misi, vizi, fakta, idealy spolec¢nosti, organizacni
strukturu spole¢nosti a profil pracovni pozice. Na zakladni informace navazuje predlozeni
protokolu BOZP a smérnic spolecnosti. Informace jsou sdélovany ustné. Tyto prvni kroky
jsou shodné u vSech nové piijatych pracovnikli bez ohledu na pracovni pozici, na kterou
byli pfijati. Utvarova adaptace a adaptace na pracovni misto probiha jiz v dalsi &asti

prvniho dne, a to ihned po ukonceni Skoleni zaméteného na zakladni informace.
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Skolici formulaf mé za tikol zajistit, Ze pracovnikiim bude skute¢né sdéleno vie, co je pro
vykon na jejich pozici nezbytné znat. Zauceni dle Skoliciho formulafe by mélo probéhnout
béhem péti pracovnich dnli. Kazdy den obsahuje jak nové cinnosti, tak jiz Cinnosti
absolvované vV minulych dnech. Po splnéni vSech vyjmenovanych ukolt se na konci patého
dne vyplnény a podepsany formular uklada do slozky pracovnika. V pribéhu skoleni neni
formulat fyzicky v rukou pracovnika a na konci dne je spole¢né s odpovédnou osobou
sledovano, jestli doslo k naplnéni zadanych cilti. Toto kazdodenni zakonceni plni funkci
prib&znych rozhovort, pii kterych jsou také odstratiovany vzniklé nejasnosti. Zadné dalsi
formy prubéznych rozhovorid nejsou spolecnosti naplanovany. Spole¢nost nema uréen
zavérecny hodnotici pohovor po ukonceni adaptace. Béhem kazdého roku probihaji tzv.
bia hodnotici pohovory. Tento druh pohovoru mé orienta¢ni, hodnotici a podplrnou
podobu. Jeho soucasti je také nastaveni cilli na nadchéazejici obdobi. Bia pohovor provadi

vzdy manazer prodejny a ve zvlastnich ptipadech oblastni manazefi.

Spolec¢nost pro Skolici cely sestavila obsahly dokument, ktery pojima materialy zaméfené
na vSechny oblasti, se kterymi musi byt pracovnik postupné sezndmen a musi jim pro
spravny vykon porozumét. V tomto dokumentu jsou zahrnuty materialy k historii
spoleCnosti, nabizenym sluzbam, poskytovanym servisim, pokladnimu systému,
zboZiznalstvi, statistikdm atd. Co se mlzZe jevit jako problém, je neexistence nafizeni ¢i
doslovného doporuceni, aby tyto pisemné materidly byly nové pfijatym pracovnikiim
poskytnuty. Jedna se tedy vyhradné o individudlni rozhodnuti manazerii, zda budou
materialy novym pracovnikiim ptedany k prostudovani. Odpoveédnost za Skoleni pfipada na
manazery prodejen. Nicméné€ neni nezbytné nutné, aby Skoleni vedl pouze manazer, jelikoz
podil na Skoleni pracovnika by mél mit zastup manazera prodejny a ostatni asistenti ¢i

asistentky prodeje.

Cely proces adaptace by m¢l probéhnout v casovém rozmezi jednoho az maximalné ti
mésict. Doba adaptace se liSi vzhledem k tomu, Ze pfijati pracovnici maji rliznou tGrovei
zkuSenosti, povahu a délku pracovniho tvazku. Je pochopitelné, ze pracovnik pii vykonu
hlavniho pracovniho poméru bude adaptovan rychleji nez pracovnik, ktery ma smlouvu

pouze na ¢astecny uvazek, a tudiz se na prodejné nevyskytuje tak casto.
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4.6  Vyhodnoceni dotaznikového Setieni

Pro zhodnoceni adaptace pracovnikil zastavajici pracovni pozici asistent/ka prodeje je
vyuzita dotaznikova metoda. Dotaznik je umistén v Piiloze ¢. 2. Cilem Setieni je zjistit, co
pii adaptaci ve spolec¢nosti Trendy probiha spravné a ptipadné odhalit hlavni nedostatky.
Vyzkum se uskute¢nil v ramci deviti prodejen v lokalit¢ Praha. Dotaznik byl vyplnén
pouze pracovniky, ktefi splnili tyto nasledujici kritéria:

e pfijeti na pozici - asistent/ka prodeje,

e obdobi nastupu - 1. listopad 2014 az 31. tijen 2015,

e trvani pracovniho poméru - minimalné tfi mésice a maximalné dvanact mésict.

Celkovy pocet shodnych pracovniki se zadanymi kritérii je 22. Minimalni pocet

pracovnikl na vybranych pobockach je Ctyfi.

Graf ¢&. 1: Struktura pracovniki podle pohlavi

B Zena

B Mu?

Zdroj: vlastni zpracovani

Z dotazniku vyplynulo, Ze nové pfijatymi pracovniky jsou vyhradné zeny. To odpovida
dosavadnimu konceptu spolecnosti Trendy, kdy je Zenami zastoupeno piiblizné 94 %
vSech pracovnich mist. Pfesto se v této oblasti za posledni dva roky zaznamenal vyvoj,
ktery se projevil ristem podilu muzi k celkovému poctu vSech pracovniki. Nejvetsi nartst

byl registrovan na vyssich pracovnich pozicich napt. manazeti prodejen.
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Graf ¢. 2: Struktura pracovniki podle véku

W18-25
H26-33
W34-40

H 41 3 vice

Zdroj: vlastni zpracovani

Z grafu je patrné, ze mezi respondentkami ma nejvétsi podil skupina ve véku 18 — 25 let,
ktera zastupuje 82 % a zbylych 18 % ptipada na skupinu ve véku 26 — 33 let. Spole¢nost
Trendy je pro zdkaznice atraktivni nejen svou Sirokou nabidkou vyrobkt a sluzeb, ale také
protoze v ni pracuji mladi lidé, kteti se vyznacuji Uzkym vztahem k moédé a k moédnim
trendlim obecné. Samoziejmé je pii vybéru novych pracovnikl respektovan diskriminacni
zékon a spoleCnost je oteviena pracovnikim rizného véku a pohlavi. Presto se v grafu
ukazuje, ze ve sledovaném obdobi mely hlavni podil mezi pfijatymi uchazeci zeny

Vv mlad$im véku.

Graf ¢. 3: Struktura pracovniki podle pracovniho tivazku

m Casteeny Uvazek

M Plny uvazek

Zdroj: vlastni zpracovani
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Ve sledovaném obdobi bylo zaméstnano vice asistentek na &asteény Gvazek. Casteénym
uvazkem je v dotazniku myslen pracovni pomér uzavieny na 20, 25 a 30 hod./tydné.
Z tohoto Cisla nelze posoudit pfi¢inu, pro¢ pfevazuji pracovnici s nizSim tvazkem. Lze
pouze konstatovat, ze vSechny nové piijaté asistentky prodeje nastoupily do spolecnosti ve
sledovaném obdobi a ze jejich pracovni pomér pokracoval dale po skonceni zkusebni
doby. Cim vice pracovnikil ve spole¢nosti setrva delsi dobu, tim lepsich vysledkd dosahuji

ukazatele sledujici fluktuaci pracovnikti v jednotlivych prodejnach.

Graf ¢. 4: Spokojenost s pFijetim na nové pracovisté

B Ano

H Ne

Zdroj: vlastni zpracovani

S pfijetim do nového zaméstnani bylo 95 % pracovnikli spokojeno, coz je vétSina
z dotazovanych. Pouze 1 respondentka povazovala uvitani na prodejné za neuspokojivé.

Dutivody tohoto negativniho hodnoceni nebyly v dotazniku piesnéji specifikovany.
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Graf ¢&. 5: Sdéleni diilezitych informaci p¥i nastupu do zaméstnani

B Ano

H Ne

Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka, jejimz ukolem bylo posoudit spokojenost s poskytovanymi informacemi pfi
nastupu do zaméstnani, prinesla vysledek v podobé 68 % kladnych odpovédi. Negativné se
vyjadtilo 32 % respondentek. Z tohoto ¢isla bylo 71 % ve véku 18 — 25 let. Vysledek mohl
byt ovlivnén nizkou zkuSenosti pracovnikil s pfijimanim do nového zaméstnani. Neznalost
toho, co vS§e ma byt zminéno, mohla vést k pfehnanym ocekavanim, kterd nasledné nebyla
naplnéna. Pfesto nelze vyloucit, ze na vysledku maji svlij podil manazeii prodejen, ktefi

neprovedli peclivy nastup nového pracovnika a nepiedali vSechny nezbytné informace.

Graf ¢. 6: Seznameni s pracovni pozici a pracovni naplni

H Ano

H Ne

Zdroj: vlastni zpracovani
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Celych 100 % dotazovanych potvrdilo, ze pii nastupu do zaméstnani bylo sezndmeno
s pracovni pozici. Kazda pracovni pozice, ktera se ve spoleCnosti vyskytuje, ma sestaven
svlj pracovni profil. V tomto dokumentu je vysvétlen cil pracovni pozice, hlavni rozsah
pracovnich ukoli a ureny vztahy nadfizenosti a podfizenosti. Zavérecna ¢ast dokumentu
obsahuje seznam a troven pozadovanych znalosti napt. z oblasti personalni kompetence,
socialni kompetence, odborné kompetence atd. Cim vyssi je pracovni pozice, tim vyssi
a rozsahlejsi jsou pozadavky na jejich znalosti. Tento vysledek je spravny, protoze kazdy

pracovnik by mél pii nastupu do zaméstnani znat svou ndpln prace a sledované cile.

Graf €. 7: ObdrzZeni pisemnych materiali

M Ano

H Ne

Zdroj: vlastni zpracovani

Na otazku, zda obdrzeli pracovnici jakékoliv Skolici materidly v pisemné podobé€, bylo
zjisténo, ze pouze 27 % ziskalo n¢jaké pisemné dokumenty. Vysledek, ze 73 %
dotazovanych mélo béhem svého ndstupu pouze Ustni podani, nelze povazovat za
dostateny. Rada poskytovanych informaci je obsahla a b&hem konani dennich povinnosti
neni vzdy dostatek ¢asu na jejich podrobné vysvétleni. Tento vysledek je zarazejici, jelikoz
problémem neni neexistence téchto materiali. Spolecnost pro svou potiebu vytvoftila celou
fadu Skolicich dokumentt, které jsou k dispozici vS§em prodejnam ve sdilené databazi.

Proto se zde nabizi otazka, pro¢ nejsou tyto dokumenty novym pracovniktim k dispozici?
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Graf ¢. 8: ObdrzZeni Skoliciho formulare

B Ano

H Ne

Zdroj: vlastni zpracovani

Pouze 27 % dotazovanych obdrzelo béhem svého nastupu Skolici formulaft, ktery sleduje
zaucovani piijatych pracovnik béhem prvni dnti. Celkem 73 % respondentek po zahéjeni
pracovniho poméru nevédélo, jakym zplisobem bude probihat adaptace na pracovnim
misté, co a kdy se budou ucit, ani jakym zptisobem bude hodnocena a kontrolovana jejich
adaptace. V predeslé kapitole bylo zminéno, Zze spole¢nost ma sepsany jednotny formulat,
ktery obsahuje podrobny popis prvnich pracovnich dnt pfijatého pracovnika. S jeho
dodrzovanim by nemelo dochazet k situacim, kdy pracovnik po nékolika tydnech trvani
pracovniho poméru neni schopen vykonavat zakladni pracovni ¢innosti samostatné bez
dozoru. Pro¢ manazeti prodejen $kolici formulaf pii adaptaci novych pracovnik

Vv poslednich mésicich nevyuzivaji?
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Graf ¢. 9: Predstaveni primym nadrizenym

H Ano, byl/a jsem
predstavena

B Ne, predstavil/a jsem se
sama a individudlné s
kazdym zvlast

i Jiné

Zdroj: vlastni zpracovani

V nasledujici otdzce se zjiStovalo, jakym zpiisobem prob¢hlo uvedeni pracovnika do
kolektivu. Z celkového poctu dotazovanych odpovédélo 41 %, ze byly svym
spolupracovnikiim predstaveny pfimym nadfizenym. Dale 32 % respondentek uvedlo, ze
pfi prvnim dnu doSlo k pfedstaveni aktudlnimu tymu pifimym nadfizenym a v dalSich
dnech jiz probihalo individudlni seznamovéni z iniciativy nové kolegyné¢ a doposud
nepiedstavenych jednotlivct. Zbylych 27 % dotazovanych odpovédélo, ze s kazdym

spolupracovnikem prob&hlo samostatné predstavovani bez ucasti ptimého nadtizeného.
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Graf ¢. 10: Vénovana pozornost manaZerem prodejny nebo zistupem manaZera

prodejny

B Ano

H Ne

Zdroj: vlastni zpracovani

Na otdzku, zda byla pfijatym pracovnikiim vénovand pozornost pfimym nadiizenym,
odpovédélo 82 % respondentek kladn€. Zamérné se nezjist'ovalo, jestli probihala jakakoliv
pfima komunikace ¢i jind spoluprace s persondlnim oddélenim. Jelikoz je sidlo
personélniho oddéleni mimo uzemi Ceské republiky, zastava pfi této pracovni pozici spise
poradenskou a administrativni funkci. Veskera ¢innost souvisejici s adaptaci pracovnika
spociva na piimych nadfizenych, coz jsou v tomto piipadé manazeti prodejen nebo jejich

zastupci.

Graf ¢. 11: Adaptace do pracovniho kolektivu

B Ano

H Ne

Zdroj: vlastni zpracovani
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Na otdzku: ,,Probéhla adaptace do kolektivu bez komplikaci?* odpovédely vSechny
respondentky kladn€. Jelikoz probihé prace na prodejné v tymu, je pii vyhledavani novych
¢lent pracovnich skupin skutecné nezbytné, aby pracovnik byl pfipraven pracovat ve
skuping. Jelikoz vSechny respondentky byly svym novym pracovnim tymem piijaty
a zaroven byly schopné stat se jeho soucasti, lze konstatovat, ze vtomto bodé se

wewvr

a vylepsovat.

Graf ¢. 12: Uskuteénéni prubéZnych rozhovori zaméfenych na adaptaci

B Ano

H Ne

Zdroj: vlastni zpracovani

Pti otdzce zkoumajici pribézné rozhovory bylo odhaleno, ze u 77 % dotazovanych nebyly
tyto rozhovory uskute¢novany. Pohovory konajici se béhem procesu adaptace maji za ukol
sledovat vyvoj pracovnika a pfipadné odstranovat nejasnosti. Skutecnost, ze pouze od
23 % respondentek byla ziskdna zpétna vazba, ma negativni dopad mimo jiné také na
vyvoj celého procesu adaptace v rdmci spolecnosti. Neplnénim tohoto bodu adaptaniho
procesu chybi podstatné zdroje informaci, které by mohly pfispét napt. k vyvijeni novych
technik zauCovani nebo k doplnéni soucasné podoby Skoliciho formulafe o dalsi ¢innosti
aukoly. V predeslé kapitole bylo uvedeno, ze ve Spolecnosti jsou urCeny pribézné
pohovory pouze Vv prvnich pracovnich dnech. To znamend, ze pro nasledujici adaptacni
tydny nejsou tyto rozhovory navrzeny ani doporucovany a veSkera aktivita v této oblasti

zé&visi na individualnim pfistupu jednotlivych manazert.
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Graf ¢. 13: Uskuteénéni zavéreéného rozhovoru

B Ano

H Ne

Zdroj: vlastni zpracovani

Zvysledku otazky zamétfené na zav€reCny rozhovor, pii kterém by mélo dojit
k zhodnoceni Gspésnosti celkové adaptace pracovnika, je viditelny nedostatek. Z piedchozi
kapitoly vyplyva, ze ve spolecnosti Trendy probihaji pouze hodnotici pohovory, které
slouzi k zhodnoceni pracovniho vykonu vSech pracovnikii za pfedchozi rok a k nastaveni
budoucich cili. Divodem, pro¢ se tato otazka respondentim polozila, ackoliv se
z internich dokumentd védélo, Ze tuto ¢ast nema spole¢nost vyfeSenou, bylo zjistit, zda
nektefi manazefi tyto rozhovory bez jakéhokoliv nafizeni individualné nezavadéji. Tento
ani jiny rozhovor, ktery by mohl plnit ur¢itou formu zavérecného adaptacniho rozhovoru,
neabsolvovalo 86 % respondentek. Pouze tii asistentky uvedly, Ze se hodnoticiho
rozhovoru zucastnily. I kdyz alesponl par dotazovanych mélo ptilezitost vyzkouset uréitou
formu hodnoticiho pohovoru, neexistenci samostatného zavére¢ného adaptacniho

rozhovoru je nezbytné zménit.
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Graf ¢. 14: Plany dalSiho vyvoje

B Ano

H Ne

Zdroj: vlastni zpracovani

Na ptechazejici otazku byl polozen navazujici dotaz. Konkrétné se zjist'ovalo, jestli byl pfi
zavérecném pohovoru fesen budouci vyvoj pracovnika. Z grafu vyplyva, ze pohovor se

dalsim vyvojem pracovnika zabyval.

Posledni otazka v dotazniku byla oteviena a cilem bylo zjistit, co by respondenti pfi
nastupu do nového pracovniho prostfedi ocenili a co by uvitali. Nékteré odpovédi se
vyskytovaly vice nez jiné. Mezi navrhovanymi ndpady byl zminén adaptacni plan, lepsi
popis pracovnich c¢innosti, podrobnéjsi zaSkoleni na jednotlivych oblastech prodejny,

pisemné materidly, pohovory o pribéhu adaptace a jednotnéjsi uvedeni do kolektivu.

4.6.1 Procentualni shrnuti vysledku z dotaznikového Setieni
Z dotaznikového Setieni byly zjistény nasledujici kladné vysledky, které jsou pti adaptaci
pracovnikl do nového pracovniho prosttedi podstatné:
e 95 % asistentek prodeje bylo spokojeno s piijetim do nového pracoviste,
e 100 % asistentek prodeje bylo sezndmeno s pracovni pozici a s pracovni naplni,
e 82 % asistentek prodeje uvedlo, ze jim byla pfimymi nadfizenymi béhem procesu
adaptace vénovana pozornost,
e 100 % asistentek prodeje souhlasilo s tvrzenim, Ze se do pracovniho tymu

adaptovaly bez komplikaci,
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100 % asistentek prodeje potvrdilo, ze jim pfi zavéretném pohovoru byly nastaveny

plany pro dalsi vyvoj.

Zaroven ale byly odhaleny nasledujici nedostatky:

32 % asistentek prodeje uvedlo, ze jim pfi nastupu nebyly sdéleny dulezité
informace,

73 % asistentek prodeje neobdrzelo pti zauCovani materidly v pisemné podobé,

73 % asistentek prodeje nepostupovalo pii adaptaci podle sestaveného Skoliciho
formulare,

27 % asistentek prodeje se pii nastupu do zaméstnani piedstavilo samo, 32%
respondentll bylo ¢asteéné sezndmeno se spolupracovniky pfimym nadiizenym
a Castecné se predstavilo samo (neni nastaven jednotny systém uvadéni pracovnika
do pracovniho kolektivu),

77 % asistentek prodeje se nez€astnilo Zadného pribézného rozhovoru,

86 % asistentek prodeje neabsolvovalo zavére¢ny pohovor.

4.7 Zhodnoceni osobnich rozhovori s pracovniky na pozici
asistent/ka prodeje

Pro doplnéni informaci, které vyplynuly z dotazniku, byly provedeny navazujici rozhovory

se 4 asistentkami. Rozhovoru se zucastnily dvé asistentky prodeje pracujici na Castecny

uvazek a dvé pracujici na plny Givazek. Pro konani rozhovort se zvolily Ctyfi obratovée silné

prodejny, jelikoz jejich vytizenost mtize ovlivnit pfistup K zau¢ovani novych pracovniku.

Z rozhovort vyplynuly tyto informace.

Pfi nastupu chybi informace k organizacni struktufe spolecnosti a udaje o centrale
(napf. jak centrdla pracuje, co vSe se v centrale odehrava a jaka oddé€leni jsou v ni
umisténa). Jedna z dotazovanych asistentek prodeje také zminila, Ze protokol
BOZP ji byl k podpisu poskytnut az po delsi dobé.

Potvrdilo se nepfedkladani Skolictho formuldfe a k nedodrzovani vSech
vyjmenovanych tkoll s odkazem, Ze tyto Cinnosti budou vysvétleny a zauceny

pozd¢&ji. V ptipadé, Ze nebyl u asistentek pii zaucovani pouzit Skolici formulaf,
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melo zaskoleni alesponl urcity fad. Kazdy novy den byla vysvétlena nové ¢innost,
poskytnuty dal$i potfebné udaje a soucasné umoznéno procvicit jiz zaskolené
¢innosti z predchazejicich dni.

e Manazefi prodejen vénuji nejvétsi pozornost novym pracovnikim béhem prvnich
dvou tydni, ve kterych se snazi pfedat nejvice informaci. V nasledujicich tydnech
si asistentky v piipadé potieby chodi pro radu ke spolupracovnikiim zastavajici
totoznou pracovni pozici.

e Kladené naroky pii vstupu do zaméstnani nejsou povazovany za prehnan¢ vysoké.
Asistentky se shodovaly, Ze jim pouze zabralo urcity ¢as, nez se piizpusobily hlavni
koncepci spolecnosti.

e Béhem adaptace méla neformalni prubézné rozhovory, které probéhly v prvnim
tydnu, pouze jedna asistentka. U ostatnich dotazovanych se potvrdilo, Ze pribézné
pohovory se ve spolecnosti nekonaji. Stejné ovéteni se tykalo zavérecného
pohovoru, ktery neabsolvovala zadna z dotazovanych.

e Pokud jsou pisemné materidly poskytnuty, dle uskutecnénych rozhovort nemély

stejny rozsah.

4.8  Zhodnoceni osobnich rozhovori s manazZery prodejen

Pro ucely porozuméni, jak ve spolecnosti Trendy probihd zabezpecovani pracovnikli na
pozici asistant/ka prodeje, byly dodate¢né vykonany dopliiujici rozhovory se
¢tyfmi manaZery prazskych prodejen. Pro rozhovory byli zvoleni manaZeti téch prodejen,
ve kterych se uskutecnily rozhovory s asistentkami prodeje. Na zéklad¢ téchto rozhovort
byl ziskan piehled zajimavosti a chyb, kterych se manaZefi prodejen vice €i méné

védomym zplisobem dopoustéji.

Z rozhovort vyplynuly tyto skutecnosti:
e Omezené¢ mnozstvi obdrzenych zivotopist vysoce komplikuje cely vybérovy
proces.
e Kuvili nizkému poctu zivotopisli museji manaZeti redukovat uroven pozadavki,
které si pro pracovni pozici nastavili. Obhajobou jejich jednani je to, ze stav bez

pln€¢ naplnénych smluvnich hodin neni dlouhodob& udrZitelny. Proto se pii
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obsazovani pozice zvazuji vSechny doslé zivotopisy a hledaji se vSechny divody,
pro¢ uchazece pozvat k vybérovému rozhovoru.

Nedostatecné vénovani pozornosti uchazeciom, ktefi absolvuji zkusebni den.
Manazefi prodejen potvrdili, ze pfi nastupu novych pracovnikli neni vzdy Skolici
formuléf tistén a dodrzovan, ale vSechny v ném vyjmenované cinnosti jsou
Vv prib¢hu prvnich pracovnich dnii vysvétleny, a to 1 bez jeho pfimého uziti.
Pisemné materidly nejsou dle tvrzeni poskytovany piedevSim z nedostatku ¢asu,
ktery by musel byt vénovan na jejich pfipravu. Manazeii také do jist¢ miry
pochybuji, Ze by o tyto materidly méli novi pracovnici skutecny zajem a Ze by byli
ochotni vénovat jejich volny ¢as dikladnému prostudovani. Kvuli rozsahu
podptrnych zdrojii by se mohly zvySovat naklady na tisk, ktery je limitovan
meési¢nim rozpoctem.

Manazeti prodejen souhlasili s tvrzenim, ze nevénuji dostatecnou pozornost
pribéznym rozhovorim. Zaroven si také uvédomili, Ze jsou vysoké nedostatky
v kontrole a vyhodnoceni celého adaptaéniho procesu.

Manazefti prodejen potvrdili, Ze ob¢as nemaji dostatek Casu, ktery by mohli vénovat
novym pracovnikiim a pfi podrobnéjSim zaucovani spoléhaji na spolupréci ¢lenti

sveé pracovni skupiny.

4.9  Navrhy na zlepSeni vybéru a adaptace pracovniki

Ackoliv jsou za vybér pracovnikli a jejich naslednou adaptaci vyhradné¢ odpovédni

jednotlivi manaZzefi prodejen, méli by oblastni manazefi o tuto problematiku vyvijet vetsi

z4jem a nespoléhat jen na tvrzeni, Ze vSe probiha podle pfednastavené¢ho planu. Osobn¢ by

se 0 téchto tvrzeni méli uyjiStovat a zajimat se, zda nedochézi ke vzniku situaci, které by

mohly jednotlivé procesy negativné ovliviiovat.

Rozsiieni vyuzZivanych metod pf¥i ziskavani pracovniki z vnéjSich zdroji

Jak bylo v predeslé casti uvedeno, pii vyhledavani pracovnikl jsou vyuzivany pirevazné

inzeraty na prodejnéch, internetové stranky a internetové stranky obchodnich center za

predpokladu, Ze jsou k tomuto ucelu ptizpiisobeny. Z tohoto piehledu je patrné, ze vné&jsi

zdroje spolecnosti nejsou prili§ rozsdhlé. Pokud manaZefi prodejen nemohou vybirat
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Z dostate¢ného mnozstvi vhodnych uchazect, ma tato skuteCnost negativni dopad na
vybérovy proces. Jelikoz pfi omezeném poctu uchazecl maji posuzovatelé tendenci
snizovat své naroky a jsou ochotni pfijmout takového kandidata, kterého by pfi SirSim
vybéru pravdépodobné neptijali. Dalsim ovliviiujicim faktorem je Cas, protoze pokud jsou
manazeii prodejen v ¢asové tisni a potiebuji obsadit volnou pracovni pozici v urychleném
terminu, bude jejich jedndni timto Cinitelem umocnéno. Diisledkem nevhodné zvolenych
uchazecu pak byvaji brzké odchody ze spoleCnosti, protoze se Vv pribéhu zkusebni doby
hlavni nedostatky pravdépodobné projevi a mohou byt natolik zavazné, Ze pracovnik

nebude schopen pozici uspokojivé zastavat.

Navrhovanym feSenim, jak tuto situaci napravit, je rozSifit metody pro ziskdvani
pracovnikii z vnéjSiho prostfedi. Spolecnost by méla upravit své internetové stranky,
protoze v soucasné dobé jsou v ¢asti povolani (kariéra) uvedeny pouze vyhody, pro¢ si
zvolit spole¢nost jako svého zaméstnavatele, kontakt a pozadavky spojené se zadosti
0 zaméstnani. Proto by se do této sekce mohl vlozit napt. seznam prodejen z celého tizemi
Ceské republiky, které nabizeji volné pracovni pozice. Zarovei by se Kk jednotlivym
pozicim ptidal struény popis a zakladni pozadavky. Potencialni uchazeci by mohli své
zivotopisy nadéle zasilat na uvedeny kontakt odkazujici na personalni oddéleni nebo si

zvolit osobni pfedani na jimi vybrané prodejné.

Dalsi moznost, ktera se pfi rozsifovani vnéjsich zdroji ve vétsich ¢i mensich spole¢nostech
uziva, je zvetejnéni nabidky zaméstnani prostiednictvim placeného portalu zabyvajiciho se
inzerci volnych pracovnich mist. Tento zpiisob by bylo vhodné pouzivat pouze
v okamziku, kdy by bylo zapotiebi obsadit vice nez jedno pracovni misto. Rada
spolecnosti upiednostiiuje internetovy portal www.jobs.cz, ktery je Vv poslednich letech
velmi oblibeny u zajemcli o zaméstndni. SpoleCnosti si na tomto portalu mohou pro
uvefejnéni inzeratu zvolit dvé moznosti. Ob¢ formy ptipousti prezentovat nabidku prace po
dobu 30 dnti a sluzba JobsAgent zajistuje jeji distribuci s vyuzitim e-mailu. Drazsi verze
oznacovana jako Standard poskytuje oproti levnéjsi verzi Light navic tydenni obnovovani
inzeratu a zafazeni nabidky do mobilni aplikace. Pii Standardu by spole¢nost zaplatila
7900 K¢ a za Light 5 900 K¢. Samoziejmé nelze takova rozhodnuti uspéchat a je nezbytné
fadné zvazit vSechny vyhody a nevyhody internetovych inzerci. Piesto by spolec¢nost

Trendy méla zacit vyuzivat vice metod pro ziskavani pracovnikii z vnéjSiho prostiedi, aby
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snizila pfipadné odchody ve zkusebni dobé a naklady spojené s opétovnym vyhledavanim

dalSich uchazecn.

Diiraznéjsi sledovani pracovniho vykonu p¥i zkusebnim dnu

Zkusebni den probihd po absolvovani vybérového pohovoru. Piesny popis pribehu byl
predstaven v predeslé casti. Nicméne z rozhovorii s manazery prodejen a po pozorovani
nekolika téchto dnti bylo zjisténo, Ze se doporucené tkoly ne vzdy zcela dodrzuji. Hlavnim
problémem je mnohdy nedostatek Casu manazerti sledovat uchazece pii zadanych
pracovnich ¢innostech. DalSim nedostatkem je urcitd mira nezdjmu ostatnich pracovnika
na smeéng¢, ktera je zpisobend neznalosti postupu, a nepiidélovani dozorujiciho pracovnika.
Pro zlepSeni pribéhu zkuSebniho dne by bylo vhodné vybirat pouze hodiny s nizsi
frekvenci lidi a dny, které nejsou spojeny s mimoiadnou cinnosti. Ddle je zapotiebi
dodrzovat pravidlo o dozorujicim pracovnikovi. Tento zvoleny pracovnik by mél byt
U spolecnosti zaméstnan minimaln¢ 9 mésicli, aby byl schopen posoudit uchazeciv
pracovni vykon a potencidl. Aby vSichni ostatni ¢lenové pracovniho tymu veédéli, na co by
se méli béhem zkuSebnich dnii soustfedit a co sledovat, méli by je manaZeti prodejen
dostatecné proskolit. Toto Skoleni by se mélo opakovat dle potieby, respektive podle
odchodu a ptichodu novych pracovnikt. Prestoze kone¢né rozhodnuti o piijeti konkrétni
osoby spo€iva vzdy na manazerovi prodejny, miZze si svilj ndzor za pomoci pracovni

skupiny utvrdit.

Sjednoceni celého procesu adaptace ve vSech prodejnach

Z dopliujicich rozhovori a z dotaznikii je patrné, Ze na prodejnach v oblasti adaptace
pusobi urcity nesoulad. K této situaci by nemélo dochazet, jelikoZ vSichni manazefi
prodejen by se méli fidit a dodrZovat stejnd pravidla a povinnosti. Ac¢koliv se tedy nékteré
asistentky pii nastupu dockaly vysoké urovné zakladniho zaSkoleni, je tento vysledek
k celkovému poctu relativné nizky. Proto by bylo vhodné se pfi pravidelnych regionalnich
schizich vénovat ziskanym poznatkiim z celé oblasti zabezpeCovani lidskych zdrojt
a vyvijet ptipadné navrhy, které by se mohly aplikovat ve vSech prodejnach. Tim by se
mohlo dosahnout propracovanégj$iho a aktualnéjSiho adaptacniho procesu. Zaroven pokud
by se na vytvoru adaptaniho procesu podileli vSichni manazefi pfimo, méli by vétsi

motivaci pii jeho dodrzovani.
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Pfirucka nového pracovnika

Z dotazniku a zrozhovort bylo zji§téno, ze nové piijati pracovniCi ziskavaji veskeré
informace pifi dni nastupu do zaméstnani ustné nebo prostfednictvim videi. Bohuzel
nastavaji situace, kdy neni sd€leno vSe, co je zapotiebi znat. DalSim problémem tohoto
zpusobu informovani je zahrnuti pracovnika spoustou udaji. Vezme-li se v tvahu urdita
mira nervozity, kterou pracovnik pfi prvnim dnu proziva, neni pravdépodobné, ze si bude
schopen zapamatovat vSe. Proto by si spole¢nost méla vytvofit pfiru¢ku pro nové piijaté
pracovniky, ktera by byla pii podpisu pracovni smlouvy dana k dispozici. Tim by se
zajistilo, ze by mél pracovnik dostatek ¢asu K jejimu prostudovani napt. z pohodli domova.
Pii sestavovani podoby piirucky by se spoleénost mohla inspirovat odbornymi
publikacemi. Konkrétni ukazka toho, co vSe by mélo byt v dokumentu zminéno, je
uvedena vV kapitole vénované nastrojim adaptacniho procesu. Vyhodou piirucky je
neopomenuti zadnych dtlezitych informaci a wumoznéni opakované se navracet

k jednotlivym ¢astem.

Predstaveni nového pracovnika pracovni skupiné

Pro nové pracovniky je dilezité, aby pii svém nastupu do zaméstnani byli pfimymi
nadfizenymi piedstaveni kolegim. Z dotaznikového Setfeni se zjistilo, ze kazda pobocka
k této oblasti pfistupuje odlisné. Pribéh seznameni nového pracovnika s ostatnimi
spolupracovniky probihd nasledovné: bud’ probihd hromadné piedstaveni vSem c¢lentim
pracovni skupiny, nebo se pracovnik seznamuje s kazdym pracovnikem sam, nebo se jedna
o kombinaci obou metod. Tento stav nelze oznacit za pfili§ vhodny, jelikoZ hrozi riziko, Ze
pracovnik ziskd béhem svého nastupu do zaméstnani Spatny dojem, ze nebyl fadné

predstaven svym spolupracovnikim.

Zlepseni této nejednotné situace by mohlo byt provedeno dvojim zptisobem. Nabizi se
moznost vyuzit pro sezndmeni nového pracovnika s pracovni skupinou meeting, ktery se
uskutecniuje kazdy meésic a ucastni se ho vSichni pracovnici prodejny. Konani meetingu by
se tedy mohlo zkoordinovat s nastupem nového pracovnika. Novy pracovnik by byl
pozvan na konkrétni dobu, pii které by byl pifedstaven a mél by pfilezitost své
spolupracovniky Iépe poznat. Druhou moznosti by bylo piedstaveni pracovnika
manazerem prodejny pii dni nastupu pouze aktudlni sméné a v nasledujicich dnech by

manazer ¢i jeho zastupce dohlizel na to, aby pii pfichodu dalSich ¢lenti pracovniho tymu
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nenastala situace, kdy by nedoslo k fadnému piedstaveni. Obecné lze fici, ze tyto ¢innosti

nejsou ¢asoveé narocné a maji vysoky dopad na vnimani novych pracovniki.

Dodrzovani Skoliciho formulare

Adaptacni plany ¢i jiné formy slouzici ke sledovani pribéhu adaptace se oznacuji za
vhodné prostiedky k zajiSténi optimalniho fizeni adaptace. V piehledu o spolecnosti bylo
feceno, ze pro pozici asistent/ka prodeje byl vytvoren Skolici formulaf. Piesto z rozhovort

a dotaznikl vyplynulo, Ze se ve sledovaném obdobi pro adaptaci vyuzival velmi zfidka.

Proto se navrh na zlepSeni zamétuje predev§im na opétovné vyuzivani tohoto dokumentu,
aby se v budoucnu zabranilo vzniku situaci zpisobenych chybnym a ¢asové zdlouhavym
zauCovanim. Pro pracovniky maji tyto zaucujici plany vyhodu v tom, Ze ptesné védi, co se
budou ucit a v jakém obdobi. Proto se mohou Iépe pfipravit na ¢innosti, ze kterych maji
veétsi obavy. Manazeti prodejen se pii nedodrzovani formulafe obhajovali nedostatkem
¢asu, ktery mohou vénovat nové pfijatym pracovnikiim. Konkrétné se jednalo o ¢as, ktery
mohou travit v zdzemi mimo plochu prodejny a vSe pracovnikovi podrobné vysvétlovat.
Tento problém lze ¢astecné odstranit poskytovanim vypracovanych pisemnych materiali.
Nasledné by se na tyto zdroje mohlo navazat struénym ustnim podanim, ve kterém by se
obratila pozornost spiSe na vyuziti poskytnutych informaci pfi vykonavani dennich
¢innosti. Manazefi prodejen by také mohli pfedat ¢ast povinnosti spojenych se Skolenim
novych pracovnikll svym podiizenym. Vhodnym feSenim by bylo urcit a proskolit dva
pracovniky zastupujici pozici asistent/ka prodeje, ktefi by méli ¢ast Skoleni na starost. Tito
vybrani pracovnici by museli spliiovat kritérium, Ze pro spolecnost pracuji alespon Sest
mesicl, jelikoz pii této odpovédnosti je zapotiebi dosahovat dostate¢nych znalosti
0 spolecnosti a pracovnich ¢innostech. Pracovnici by se mohli zaméfit na tkoly tykajici se
servisu Vv oblasti kabinek, pokladny a plochy prodejny. Vyhodou zvolenim Skolicich
spolupracovnikll je niz§i mira formalnosti béhem zaucovani, rychlejsi vytvofeni vztahu
s kolegy a uSetfeni asu manazera prodejny. JelikoZ je Skolici formulaf ur¢en na pét dnt,
bylo by pro nového pracovnika lepsi nechat ho pod dozorem Skolicich spolupracovnikli
0 néco delsi dobu, dokud neziska pti svém plnéni kazdodennich kol dostatecnou jistotu,
ze je schopen dostat pozadavkim. Pro spravné fungovani této metody by bylo nezbytné
zvolené pracovniky dostate¢né proskolit a sestavit seznam ukold pro kazdy den, aby

W v v e

nedoSlo k vynechdni Zadnych informaci. SlozZit¢jSi a odpovédnéjsi Cinnosti napf.
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bezpecnost a formy komunikace, pravidla sledujici hotovost, statistiky a jiné véci by mél
nadale na starosti manazer prodejny. Zda byly vSechny ukoly splnény a poskytnuty veskeré

potfebné udaje, by se v priub¢hu prvniho tydne sledovalo pribéznymi rozhovory.

Lze konstatovat, ze obsah zacatecniho Skoleni je dostacujici, jelikoz jsou v ném
vyjmenovany vSechny zakladni tkoly a Cinnosti, které¢ asistenti a asistentky prodeje museji
znat. Piesto by bylo vhodné navrhnout druhy formuléf, ve kterém by byly zminény dalsi
¢innosti, se kterymi se pracovnici pii vykonu prace na prodejné diive ¢i pozdéji seznamuji
a museji si je v zadkladni urovni osvojit. Tento navrh navazuje na upozornéni manazert, ze
Skolici formulédf je zaméfen pouze na to nejzékladnéjsi. Cilem dokumentu by bylo
pozorovat, co vSe pracovnik jiz znd, a zda je mozné zacit pfidé¢lovat narocngjsi tlohy
S vétsi mirou odpovédnosti. Dokument by mohl byt rozvrzen na dobu 2 mésict a byl by
bez ptresné¢ho ¢asového harmonogramu vyjmenovanych ukolid, jelikoz rozhodnuti o dobé
prideleni obtiznéjSich ¢innosti by bylo vyhradné na manazerech, aktudlnich okolnostech
ana projevenych schopnostech nové piijatych pracovnikli. V dokumentu by mély byt
zminény ¢innosti jako merchandising prodejny, inventura a zdkladni pravidla s ni spojena,
vedeni prodejny bez dozoru nadiizenych osob, zajistovani posty a dalsi administrativy atd.
Timto dokumentem by se zajistil dostatek informaci k zavéreénym rozhovortim a K uréeni

dal$ich cilu.

Poskytovani pisemnych materiali

Z dotazniku vyplynulo, Ze fada pracovnikll pii své adaptaci nedostala zddné pisemné
materidly, které by mohly zajistit rychlejsi a ditkladngj$i adaptaci na pracovni pozici a to
| pfesto, ze tyto materialy ve spole¢nosti existuji. Bude-li pracovnikiim umoznéno si
materidly studovat ve svém volném case, nemusi manazer prodejny fikat v§e dopodrobna
pfi vykonu prace. Ve skuteCnosti na to pfi kazdodennich povinnostech neni ani dostatek
Casu. Jedna z moznosti, ktera se Vtéto Casti nabizi, je vytisk nekolika kopii vSech
uloZenych dokumentli a sefazeni do sloZek. Kazda sloZzka se nasledné muze piidé€lovat
nove pfijatym pracovniklim, ktefi si do ni mohou v pribéhu zaucovani délat poznadmky
a doplnovat vypsané informace. Manazefi prodejen a jejich zastupci si ukrati Cas, ktery by
zabralo Ustni vysvétlovani. Zaroven se vyhnou riziku, Ze se zapomenou sdé¢lit urcité

informace. Tato slozka umoznuje opakovani si informaci, které nejsou vyuzivany kazdy
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den nebo jsou pro rychlé studium pfili§ rozsahlé. Dalsi navrhovanou moznosti je sestaveni
obdobné slozky, ale pouze v jednom provedeni. Tato jedna kopie by mohla byt ulozena
vV zazemi prodejny. Kazdému novému pracovnikovi by se pfi nastupu zapijcila. Pracovnik
by si béhem prvnich tydni mohl informace studovat. Problém, ktery by u této verze mohl
nastat, je pfijeti vice zaméstnancii ve stejnou dobu. Tim by hrozilo riziko, Zze jeden
z pracovnikll by slozku nem¢l k dispozici okamzité, proto by bylo lepsi mit souhrnné

dokumenty alespon ve dvou vydanich.

Aby bylo zajisténo, ze pracovnici slozku skutecné studuji, bylo by piihodné sestavit testy,
které by sledovaly uroven ziskanych znalosti. Na zaklad¢ vysledkii by se okamzité¢ védélo,
Vv jaké oblasti ma pracovnik nedostatky a ¢emu je zapotiebi vénovat vétsi pozornost. Testy
by mohly obsahovat otazky sméfované na:
e historii, vizi, misi, cile a dalsi zakladni informace o spole¢nosti,
e servis a nabizené sluzby (zboziznalectvi, prodej, Seky a karty, sluzby, reklamace,
atd.),
e informace zaméfené na prodejnu (oblasti prodejny, etiketa, slevy, pfijem zbozi,
smérnice, MD, zakladni statistiky, denni listiny atd.),
e informace zaméfené na pokladnu (vykazy, uzavérka, termindl a platebni karty,
pokladni pravidla, pravidla sledujici hotovost atd.),

e Dbezpecnost (BOZP, inventura) a komunikace.

Zpétna vazba vyplyvajici z prubéZnych rozhovori a ze zavére¢ného rozhovoru

Dotaznikem bylo zjiSténo, ze je ve spole¢nosti zanedbavana zpétna vazba, kterd vyplyva
Z priabéZnych rozhovorli a ze zav€retného hodnoticiho rozhovoru. Bylo také odhaleno
nedostatecné dodrzovani Skoliciho formuléte, ktery doporucuje uskuteciiovat béhem péti
prvnich dnt rozhovory na konci dne slouzici ke shrnuti informaci a odhaleni nejasnosti.
| kdyby byl formulédi v§emi manaZery prodejen dodrzovén, v Zadnych dokumentech neni
zminéno, Ze je nutné provadét béhem adaptace jesté dalsi pribézné rozhovory. Stejné tak
neni ve spole¢nosti uréena podoba zavérecného rozhovoru. Je sice urCen hodnotici
rozhovor, ale ten probiha pouze jednou ro¢né a je vymezen vSem pracovnikim. Nelze ho

proto oznacit jako soucast adaptace novych pracovnikd.
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Néavrh na zlepSeni této situace spocivad ve stanoveni dalSich pribéznych rozhovord.
Konani by se muselo vzdy pifedem domluvit, aby mél novy pracovnik moznost si
predpfipravit otazky zaméfené na objasnéni konkrétnich nepfesnosti. Béhem prvniho
mésice by rozhovor mél probéhnout alespon dvakrat. V pribéhu zbylych dvou mésict by
mély byt domluveny dva dal$i rozhovory obdobného typu. Hlavnim pifedmétem by mélo
byt zhodnoceni plnéni dennich ukoll a pracovniho chovéni. Dale by mély byt kladeny
otazky zjiStujici spokojenost pracovnika s praci pro spolecnost a otdzky zkoumajici
zatlenéni do pracovni skupiny. Cést rozhovoru by se méla vénovat otazkam, které si
pfipravil pracovnik. Tyto rozhovory neslouzi pouze pro ziskdvani zpétné vazby
0 adaptacnim procesu, ale také se tim dava najevo zajem o zaucovani a spokojenost

pracovnika pti vykonu prace. Podoba rozhovoru mize byt formélni a neformalni.

Pti zavéreéném rozhovoru se vyhodnocuje cely adaptacni proces, urcuji se budouci cile
a ukoly spojené s dalsim pracovnim obdobim. Prostfednictvim zavérného rozhovoru se
také hodnoti efektivnost adapta¢niho procesu. Zaveéreény rozhovor by mél byt formalni
amély by se pii ném pokladat shodné otazky, aby posouzeni vysledki bylo srovnatelné
Vv Case a v lokalitach. Otazky musi sledovat, jak se pracovnik zaclenil do pracovni skupiny
a do spolecnosti, jak probihala adaptace b&éhem celého obdobi. Opét je nezbytné
pracovnika upozornit v€as o konani, aby si také mohl pfipravit dotazy. V zavéru by bylo
vhodné pracovnikovi pfipomenout, jaké prémie ho po ukonceni zkuSebni doby cekaji

a jaké dalsi bonusy muze ziskat.
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S Zavér

Kdyz spolecnosti obsazuji volna pracovni mista, je pro n¢ dulezité, aby mély uspokojivé
mnozstvi uchazecl. Teprve z dostatecného mnozstvi velmi vhodnych a vhodnych
uchazecu si zéstupci spoleCnosti mohou vybrat toho pravdépodobné nejvhodnéjsiho
budouciho pracovnika. Pii obsazovani pracovnich mist je nezbytné si neustale pfipominat,
ze podepsanim pracovni smlouvy aktivita ze strany spolecnosti nekon¢i. Aby vybrany
pracovnik v blizké budoucnosti podéaval na pracovni pozici pozadovany vykon, musi byt
do spolecnosti a do adaptacniho procesu planovité a systematicky uveden. Dlsledkem
nedostate¢né adaptace byvaji pocetné odchody jiz béhem zkusSebni doby, protoZe se piijati
pracovnici ani po delsi dobé neciti soucasti pracovni skupiny a nemaji dobry pocit ze
své odvadéné prace. Miize také nastat neptijemna situace, kdy je na pozici ptijat pracovnik,
kterému béhem zkuSebni doby neni vénovana dostatecnd pozornost a az ptili§ pozdé€ dojde
ke zjiSténi, Ze tato osoba nepiedstavuje zadny piinos.

Podle dotaznikového Setieni a naslednych osobnich rozhovort bylo zjisténo, Ze spole¢nost
Trendy se vybéru novych pracovnikii a jejich adaptaci vénuje. Pro spravny pfistup
K vybéru a adaptaci pracovnikd byly personalnim oddélenim vytvofeny rizné pisemné
dokumenty a dalsi pomucky, které maji manazerim prodejen pii obsazovani uvolnénych
pracovnich pozic vypomdahat. Pfesto byly odhaleny nedostatky, které mohou tyto
personalni cCinnosti negativné ovlivnit. Mezi zminéné nedostatky patii nedostatecné
informace sdélované novym pracovnikim v den ndstupu do zaméstnani, neposkytovani
pisemnych materidli, nevyuZzivani Skoliciho formuléfe sestaveného pro pracovni pozici
asistent’ka prodeje, rozdilené¢ predstavovani novych pracovnikii pracovni skupingé,
nedostateCna zpétnd vazba, nizké mnozstvi Zivotopisii k posouzeni, snizovani naroki na
schopnosti uchazect pii vybérovych pohovorech a omezené mnozstvi ¢asu, ktery mohou
manazeti prodejen vénovat novym pracovnikiim.

Z téchto vyjmenovanych nedostatkli byly vytvofeny navrhy pro zlepSeni procesu vybéru
pracovnikil a adapta¢niho procesu. Prvnim navrhovanym doporucenim je rozSifeni metod
ziskavani uchazect z wvné&jSich zdroji, protoze v soucasné dobé jsou metody uzké
a neptinaseji dostatecné mnozstvi zivotopist, ze kterych by bylo mozné provadét vybérova
fizeni bez sniZovani narokd na budouci pracovniky. K tomuto rozsifeni by se mohly vyuZzit
propracovanéjsi stranky spolecnosti a inzerce prostfednictvim internetovych portald. Dalsi

navrh je zaméfen na zajiSténi lepSi pfipravy €Elenti pracovni skupiny na zkuSebni den
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a dodrzovéani pravidla dozorujiciho pracovnika. Prvni navrh zaméfeny na vylepSeni
adaptace zdiirazituje potfebu sjednotit proces ve vSech prodejnach a sdé€lovat poznatky
ziskané prostrednictvim zpétné vazby pfi regiondlnich schiizich, aby mohl byt proces
neustale rozvijen. Dalsim navrhem je sestaveni pfirucky pro nové pracovniky, ktera by
mela obsahovat vSechny podstatné informace ptredavané pifi nastupu do zaméstnani.
Manazeti prodejen by také u novych pracovnikli méli vice dbat na jejich predstavovani
pracovni skupin€é a nenechavat tuto Cast bez dostatecné péce a pozornosti. DalSim
doporu¢enim je, aby vSechny prodejny pifi pfijimani novych ¢lenti pracovnich tymu
vyuzivaly Skolici formuléfe. Zaroven by mél byt vytvoren dopliujici formular. V ném by
se mély uvést dalsi a narocnéj$i Cinnosti, se kterymi by meéli byt pracovnici béhem
adapta¢niho obdobi seznameni. Cast zautovacich povinnosti by se také méla piedat
proskolenym spolupracovnikiim, ktefi na prodejné zastdvaji stejnou funkci jako ptijaty
pracovnik. Na tuto ¢ast piimo navazuje navrh vytvofit slozku z pisemnych materiala
sestavenych personalnim oddé€lenim. Slozka by umoziovala efektivnéjsi zauCovani, které
by mé&lo byt ovétovano testy. Testy by mohly zahrnovat otazky k zakladnim informacim,
servisim a nabizenym sluzbam, Gdajim zamétenym na prodejnu a pokladnu, bezpecnost
a komunikaci. Vyznamnym nedostatkem byla neexistence zpétné vazby. Pribézné
rozhovory by se mély uskute¢iiovat nadale dle Skoliciho formulafe a béhem prvniho
meésice jesté ve dvou dalSich terminech. V nésledujicich dvou mésicich by mély pribézné
pohovory probéhnout alespont jednou do mésice. Cely adaptacni proces by se mél pfi
zévéreéném pohovoru v pfedem domluveném terminu vyhodnotit. Cast rozhovoru by se
m¢éla vénovat budoucim plantim a dal§imu vyvoji pracovnika.

Ptipravené navrhy by mély spolecnosti Trendy zlepsit ptistup k procesu ziskavani a vybéru
dostatecné kvalifikovanych lidskych zdroji, sniZit fluktuaci pracovnikii a ovlivnit

spokojenost nedavno pfijatych pracovnikal.

88



6 Seznam pouzitych zdroji

ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy. 10. vyd.
Praha: Grada, 2007, 789 s. ISBN 978-80-247-1407-3.

ASWATHAPPA, K. Human resource and personnel management: text and cases. 6th. New
Delhi: Tata McGraw-Hill, 2007. ISBN 00-705-9930-0.

BLAHA, Jiii. Pokrogilé tizeni lidskych zdroji. 1. vyd. Brno: Edika, 2013, 264 s. ISBN
978-80-266-0374-0.

DVORAKOVA, Zuzana. Rizeni lidskych zdrojii. Vyd. 1. V Praze: C.H. Beck, 2012, xxvi,
559 s. Beckova edice ekonomie. ISBN 978-80-7400-347-9.

FOOT, Margaret. Personalistika. Vyd. 1. Praha: Computer Press, 2002, xii, 462 s. ISBN
9788072265152.

JANISOVA, Dana a Mirko KRIVANEK. Velkd kniha o Fizeni firmy: [praktické postupy
pro uspésny rozvoj]. 1. vyd. Praha: Grada, 2013. ISBN 978-80-247-4337-0.

KOCIANOVA, Renata. Persondlni cinnosti a metody persondlni prace. Vyd. 1. Praha:
Grada Publishing, 2010, 215 s. Psyché (Grada). ISBN 978-80-247-2497-3.

KONIGOVA, Martina a Marie HORALIKOVA. Persondlni fizeni. Vyd. 1. V Praze: Ceska
zemédélska univerzita, Provozné ekonomicka fakulta, 2013. ISBN 978-80-213-2328-5.

KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 5., roz3. a dopl.
vyd. Praha: Management Press, 2015, 399 s. Management (Grada). ISBN 978-80-7261-
288-8.

KOUBEK, Josef. Persondlni prace v malych a strednich firmach. 4., aktualiz. a dopl. vyd.
Praha: Grada, 2011, 281 s. Management (Grada). ISBN 978-80-247-3823-9.

MERTLOVA, Libuse. Rizeni lidskych zdrojii a lidského kapitdlu firmy. Vyd. 1. Brno:
Akademické nakladatelstvi CERM, 2014. ISBN 978-80-7204-907-3.

MIKULASTIK, Milan. Manazerska psychologie. Praha: Grada, 2007. ISBN 8024770032.

89



NOVY, Ivan a Alois SURYNEK. Sociologie pro ekonomy a manazery. 2., pieprac. a rozs.
vyd. Praha: Grada, 2006, 288 s. Manazer. ISBN 80-247-1705-0.

STYBLO, Jiii. Persondini izeni v malych a stiednich podnicich. Vyd. 1. Praha, 2003, 146
s. Mal¢ a stfedni podnikani. ISBN 80-726-1097-X.

STYBLO, Jifi. Persondlni management. 1. vyd. Praha: Grada, 1993, 334 s. ISBN 80-854-
2492-4.

SIKYR, Martin. Personalistika pro manazery a personalisty. 1. vyd. Praha: Grada, 2012,
207 s. Management (Grada). ISBN 978-80-247-4151-2.

URBAN, Jan. Rizent lidi v organizaci: persondlni rozmér managementu. 2., 1oz§. vyd.
Praha: Wolters Kluwer Ceska republika, 2013, 275 s. Vzdélavani dospélych. ISBN 978-
80-7357-925-8.

VAJNER, Ludek. Vybér pracovnikii do tymu. Vyd. 1. Praha: Grada, 2007, 261 s. Vedeni
lidi v praxi. ISBN 978-80-247-1739-5.

ZUFAN, Jan. Moderni personalistika ve sluzbdch. Vyd. 1. Praha: Wolters Kluwer Ceské
republika, 2012, 164 s. ISBN 978-80-7357-947-0.

Ceské firmy zvysuji mzdy. Cht&ji zistat konkurenceschopné, tvrdi prizkum.
Www.probyznisinfo.ihned.cz [online]. Economia, a.s, 2015 [cit. 2016-03-20]. Dostupné z:
http://www.probyznysinfo.ihned.cz/c1-64374380-ceske-firmy-zvysuji-mzdy-chteji-zustat-

konkurenceschopne-tvrdi-pruzkum.

Hledani zaméstnance: Jobs.cz [online]. LMC s.r.0., 2016 [cit. 2016-03-10]. Dostupné z:
http://www.firmy.jobs.cz/.

90


http://www.firmy.jobs.cz/

[/ Prilohy
Ptiloha ¢. 1: Etapy pohovoru
Ptiloha ¢. 2: Dotaznik
Piiloha ¢. 3: Ustni rozhovor pro asistentku prodeje

Piiloha ¢. 4: Ustni rozhovor pro manaZera prodejny

91



Piiloha ¢. 1: Etapy pohovoru

Etapa

Etapa | — zacatek
pohovoru

Etapa Il — predstavuje se
kandidat

Etapa Il — otazky k
Zivotopisu

Etapa IV — upresiujici
otazky

Etapa V — upresnéni
informaci o firmé a
nabizené pracovni pozici

Etapa VI — ukondéeni
vybérového pohovoru

Zdroj: interni dokumenty

Cil

vytvofeni piijemné
atmosféry
odstranéni
nervozity a napéti
budovani
dtvérného vztahu

prilezitost nechat
uchazece predstavit
sebe a své
zkuSenosti,
vlastnosti, atd.
délat si pozndmky
za ucelem
pokladani
dodatec¢nych otazek
pozorovani chovani
a feci téla uchazece
vyjasnéni otazek
vyplyvajici ze
Zivotopisu

otazky 0
vlastnostech
kandidata

otazky svazané

S vykonem
zaméstnani
upfesnéni informaci
S vyuzitim
nalevkové metody

zvySeni zajmu
organizaci
predstaveni
pozitivni image

odpovédi na otazky
uchazece
podékovani
rozlouceni

Obsah

piivitani
pfedstaveni se
small talk
informace

K priabéhu
pohovoru a ¢asovy
plan

klidny a pravdivy
hovor

pozor na dlouhé
odmlky
kompletnost a
logi¢nost zivotopisu
mimika a gesta
nervozita

mapovani uchazece
osobnost uchazece

odchod z minulych
zamg&stnani
chovani

Vv organizaci
pfipravenost do
prace

predstaveni
moznosti rozvoje
Vv organizaci
poskytnout dulezité
informace o
organizaci

popis pravidel a
zésad

vyjasnéni dalSich
krokt



Priloha €. 2: Dotaznik

1. Pohlavi
a. Zena
b. Muz
2. Veék
a. 18-25
b. 26 -33
c. 34-40

d. 41 avice

3. Jaky pracovni uvazek zastavate?
a. Casteény uvazek

b. Plny Gvazek

4. Byl/a jste spokojen/a s piijetim na nové pracoviste?
a. Ano
b. Ne

5. Byly Vam pfi dni néstupu sdéleny vSechny diilezité informace?
a. Ano
b. Ne

6. Byl/a jste pfi ndstupu seznamena s Vasi pracovni pozici a pracovni naplni?
a. Ano
b. Ne

7. Byly Vam poskytnuty n¢jaké materidly v pisemné podobé (informace o historii
spolecnosti, BOZP, manual k pokladn¢, informace k servisu a nabizenym sluzbam,
atd.)?

a. Ano
b. Ne



10.

11.

12.

13.

14.

Obdrzel/a jste pii nastupu nebo v prubéhu prvniho tydne Skolici formulai?
a. Ano
b. Ne

Byl/a jste svym spolupracovnikiim piedstaven/a manazerem prodejny nebo jeho
zastupem?
a. Ano, byl/a jsem pfedstavena

b. Ne, pfedstavil/a jsem se sama a individualné s kazdym zvlast

Byla Vam béhem Vasi adaptace vé€novana pozornost manaZerem prodejny nebo jeho
zastupem?

a. Ano

b. Ne

Prob¢hla adaptace do kolektivu bez komplikaci?
a. Ano
b. Ne

Byly s Vami provadény prubézné rozhovory, které se zabyvaly vyvojem Vasi adaptace
na pracovni misto a do kolektivu?

a. Ano

b. Ne

Byl s Vami uskute¢nén zavéreény rozhovor s vyhodnocenim Vasi adaptace?
a. Ano * nasledujte k otazce ¢. 14

b. Ne * nasledujte k otazce ¢. 15

Byly béhem zavérecného rozhovoru nastaveny budouci plany dal§iho vyvoje?
a. Ano
b. Ne



15. Je néco, co byste pii nastupu zménil/a? Co byste uvital/a?

Dé&kuji za vyplnéni dotazniku.



Piiloha ¢&. 3: Ustni rozhovor pro asistentku prodeje

9.

Byla jste spokojena s piijetim, kterého se Vam na pracovisti pii nastupu do spole¢nosti
dostalo?

Dozvédéla jste se béhem prvniho pracovniho tydne vSechny dilezité informace?
(Dalezitymi informacemi je mySleno napf. popis spolecnosti, historie, pracovni
podminky, smérnice spolecnosti, popis pracovniho mista atd.)

Byl Vam béhem prvniho tydne piedlozen $kolici formulat, podle kterého se pti Vasem
zaucovani postupovalo? Pokud ne, napada Vas divod, pro¢ se tak nestalo? A jestlize
Vase zaucovani neprobihalo podle skoliciho formuléfe, byl v ném né&jaky fad?

Byla Vam po celou dobu Vasi adaptace vénovana dostate¢na pozornost? (Pfedev§im
od nadfizenych osob - manazer prodejny a zastup manazera)

Byly na Vés pii nastupu kladeny pfili§ vysoké naroky? Pokud ano, napada Vas néjaky
konkrétni piiklad?

Probéhly béhem Vasi adaptace formalni ¢i neformdlni rozhovory rozebirajici VaSe
dosavadni zauceni?

Probéhl s Vami zavérecny rozhovor, pifi kterém by se zhodnotila celd adaptace a pfi
kterém by se fesil Vas dalsi vyvoj? Pokud tento rozhovor nebyl uskutecnén, chtéla
byste, aby byl ve spole¢nosti zaveden?

Byly Vam béhem adaptace k dispozici pisemné materialy? Pokud ne, myslite si, ze
jejich obdrZzenim by se ovlivnila Vase adaptace na pracovni pozici?

Jaka byla atmosféra na prodejné béhem VaSeho adaptacniho obdobi?

10. Pfemyslela jste v pribéhu zkusebni doby, Ze byste spolecnost opustila? Pokud ano,

jaké byly VaSe hlavni diivody?



Priloha &. 4: Ustni rozhovor pro manaZera prodejny

O N o O

Mate pfi hledani novych pracovnikili na pozici asistent/ka prodeje dostatek zivotopist
K posuzovani?

Povazujete néktery z tivazki za vyhodnéjsi nez ostatni?

Mite pii vybérovém fizeni néjaké problémy, které Vam cely proces komplikuji?
Postupujete ptfi ndstupnim dni podle n¢jakého seznamu, aby byl novy pracovnik
informovan o vSem diilezitém? Je dostatek Casu fici vSe, co je zapotiebi?

Pouzivéte pfi ndstupu a zaucovani novych pracovnikt skolici formular?

Poskytuje pracovnikiim zaucovaci materialy, které jsou uloZeny v intranetu?

Provadite pfi adaptaci nového pracovnika pribézné hodnotici rozhovory?

Myslite si, ze vzhledem ke kazdodennim povinnostem mate dostatek Casu vénovat se
novym pracovnikim?

Napadd Vas, co by se mélo pfi adaptaci novych pracovnikii na pozici asistent/ka

prodeje zménit?



