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Cinnosti personalniho oddéleni ve vybraném podniku

Souhrn

Tématem diplomové prace jsou Cinnosti personalistii vybraného podniku. Hlavnim
cilem je na zakladé analyzy identifikovat a zhodnotit Cinnosti persondlniho odd¢leni
s bliz§im zaméfenim na ziskavani, vybér, pfijimani a adaptaci pracovnikli v podniku ABC,
a.s. a v pripad¢ zjisténych nedostatki navrhnout vhodnd opatfeni. Teoretickd cast
je zpracovana na zaklad¢ analyzy sekundarnich zdroju dat. Vymezuje zadkladni pojmy,
vyvoj dané oblasti a persondlni ¢innosti. Praktick4 ¢ast je zpracovana na zdkladé vystupii
z vyzkumu, ktery byl uskute¢nén za pomoci dotaznikového Setieni, osobnich rozhovort,
pozorovani a analyzy vnitropodnikovych dokumentt. V uvodu praktické Casti je strucné
popsdn vybrany podnik. Poté jsou na zdkladé osobnich rozhovorli, studia
vnitropodnikovych dokumentli a pozorovdni popsany postupy zajistovani vSech
personalnich ¢innosti. Dotaznikovymi Setfenimi byly zjistovany dal$i informace
0 vykonavani vybranych cinnosti personalniho oddé€leni z hlediska nazori a potieb
fadovych a vedoucich pracovniki. Dotaznikova Setfeni obsahovala kromé otazek
K vybranym c¢innostem také moznost vyjadfit se i k dal$im c¢innostem vykonavanym
personalisty prostfednictvim oteviené otazky. V zavéru praktické Casti je posouzeno,
do jaké miry jsou cCinnosti personalisti provadény Vv souladu s teoretickymi vychodisky

a potfebami pracovniki. U zjisténych nedostatkll jsSou navrZeny zpuisoby jejich feseni.

Klic¢ova slova: fizeni lidskych zdroji, lidské zdroje, personalni ¢innosti, personalni

oddélent, pracovnépravni vztah



Activities of HR Department in Selected Company

Summary

The topic of the diploma thesis are the activities of the HR employees
of the selected company. The main aim of the diploma thesis is to identity and evaluate
the activities of the HR department aimed at the recruiting, selecting, and adapting of staff
in the company ABC, a.s. on the basis of the analysis and in case of identified deficiencies
to propose appropriate measures. The theoretical part is based on an analysis of secondary
sources of data. It defines the basic concepts, the development of the area and the HR
activities. The practical part is based on the results of the research, which was carried out
with the help of questionnaire survey, personal interviews, observation and analysis
of internal documents. In the introduction of the practical part, the selected company is
concisely described. Then the procedures of providing all HR activities are described
onthe basis of personal interviews with HR employees, study of directives
and observation. Additional informations about selected HR activities from the perspective
of opinions and needs of line staff and executives were detected by questionnaire survey.
In addition to the questions about selected activities, questionnaire surveys also included
an opportunity to comment other activities performed by HR employees through an open
question. At the end of the practical part, the correctness of the implementation of HR
activities are assessed in accordance with the theoretical background and the needs

of the staff. Solutions to the problems found are proposed.

Keywords: human resource management, human resources, personnel activities,

human resources department, labor-law relationship
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1 Uvod

Praci persondlniho oddéleni je v soucasné dobé V sofistikovanych podnicich
vénovana znacna pozornost, nebot” skutecnost, ze lidské zdroje jsou nejcennéjSim aktivem
podniku a jejich ¢innosti determinuji aktivitu ostatnich zdroji a napomahaji dosaZeni
vytyéenych podnikovych cili, je nezpochybnitelny fakt. Doba znalostni ekonomiky, ktera
se vyznacuje globaliza¢nimi procesy a nepfebernym mnozstvim inovaci, ndm naznacuje
potiebu prestat vnimat pracovniky pouze jako pracovni silu, ale jako osobnosti a vyuzivat
jejich potencial. Je tedy zapotiebi zasadit se o spravnou péci o lidské zdroje, racionalné je
vést, planovat jejich potiebu a vazit si loajalnich pracovnikii, protoze za pomoci lidi je
mozné dosdhnout jisté konkurencni vyhody. Touto problematikou se zabyva fizeni
lidskych zdroju a s tim souvisejici personalni strategie podniku. Je nezbytné si uvédomit,
ze odpovédny pfistup k lidskym zdrojim a vyuzivani lidského potencialu je zkratka klicem
K aspéchu.

Rozvoj personalnich oddéleni musi byt velice dynamicky a je potifebné se v tomto
oboru neustale vzdélavat. Existence personalisti v podnicich je velmi pfinosna, tito lidé
se zabyvaji personalnimi c¢innostmi, kterymi jSou nejen administrativni C¢innosti
se zaméstnavanim lidi spojené, ale také planovani lidskych zdroji, vytvéfeni systému
hodnoceni pracovnikd, motivace, zajistovani adaptace pracovnikl, vzdélavani, tedy
prohlubovani znalosti a schopnosti, pé¢e o kladné pracovni vztahy a jiné nezbytnosti.
Vse je tfeba vykonavat plné v souladu s cili podniku a podnikovou kulturou a zasadit
se 0 duvéru, kterda napomaha ke spokojenosti pracovnikil, pricemz tato spokojenost vytvari
sounalezitost k podniku. Role pracovnika persondlniho oddéleni je stézejni v procesu
fizeni. Personalist¢é jsou profesionalové, ktefi mimo jiZ zminéné cCinnosti vybiraji
povétsinou v kooperaci S vedoucimi ostatnich oddéleni do podniku pracovniky, ¢imz
ve své podstaté ovliviiuji veskeré dalsi déni v podniku a smér, kterym se bude ubirat.
Nové vybranym pracovnikim je tieba vénovat zvlastni pozornost, nebot zanedbani
adaptace pracovnika miiZze vést k jeho zbytecnému brzkému odchodu.

Personalni oddéleni je v dneSni dobé soucasti vétSiny stiedné velkych a velkych
podnikli a je zodpovédné za veskeré persondlni Cinnosti. Je nezbytné, aby si podnik
stanovil vhodnou personalni strategii, kterou budou aplikovat napfi¢ podnikem vSichni

vrcholovi i liniovi manazefi a ktera ptjde ruku v ruce s ostatnimi podnikovymi strategiemi.
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2 Cil prace a metodika

2.1 Cil prace

Hlavnim cilem diplomové prace je na zaklad¢ analyzy identifikovat a zhodnotit

¢innosti personalniho oddéleni s blizS§im zaméfenim na ziskavani, vybér, pfijimani

a adaptaci pracovnikti v podniku ABC, a.s. a v ptipad¢ zjisténych nedostatkti navrhnout

vhodné opatfeni. Skute¢ny nazev podniku nebude v této praci vzhledem k Zadouci

anonymit¢ uvadén, nazev ABC, a.s. je fiktivni.

Hlavniho cile je dosazeno za pomoci dil¢ich cilt, kterymi jsou:

o studium literatury a zpracovani teoretickych vychodisek daného tématu;

o struény popis podniku ABC, a.s,;

o pfiprava a realizace osobnich rozhovorl se zainteresovanymi osobami,
pozorovani a studium vnitropodnikovych dokumentli za 0Uéelem popisu
vSech ¢innosti, které vykonava personalni oddéleni podniku;

o priprava a realizace dotaznikového Setfeni za ucelem zjisténi dalSich
informaci o vybranych ¢innostech, které personalni oddéleni vykonava;

o vyhodnoceni zjiSténych vysledki vyzkumu;

o vymezeni navrhil a doporuceni vedoucich ke zlepSeni soucasného stavu.

2.2 Metodika

V diplomové praci byly pouzity tyto techniky sbéru dat:

o

o

studium odborné literatury;

analyza vnitropodnikovych dokumentt;
dotaznikové Setieni;

osobni rozhovory;

pozorovani.

Préce se sklada z Casti teoretické a Casti praktickeé.

Cést teoreticka byla zpracovana na zakladé analyzy sekundarnich zdroji dat.

V obdobi tinora az srpna 2017 bylo prostudovano dostate¢né mnozstvi literarnich prament,

zabyvajicich se vyhradn€ personalistikou a fizenim lidskych zdroji, ze kterych byla
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pomoci syntézy vytvoiena kapitola €. 3 ,, Teoretickd vychodiska®“. Teoretickd ¢ast prace
zpocatku vymezuje zékladni pojmy zkoumané oblasti a jeji vyvoj, v dalsi ¢asti prace jsou
popsany jednotlivé personalni Cinnosti, které vykondvaji personalisté, tedy koncepcni
a metodické ¢innosti. Tato ¢ast byla vytvofena na zakladé komparace nazoru a interpretaci

jednotlivych autort, jejichz seznam je uveden v kapitole ¢. 7.

Cast prakticka byla zpracovavana od zaii 2017 do unora 2018 a v Gvodni &asti,
kapitole ¢. 4.1 obsahuje zakladni informace o vybraném podniku ABC, a.s., které byly
ziskany v prabéhu studia vnitropodnikovych dokumentii a z informaci zveiejnénych
na webovych strankach podniku. Kapitola 4.2 se zabyva ¢innostmi personalniho oddé€leni.
Na zaklad¢ osobnich rozhovoru s personalisty, studia vnitropodnikovych dokumenti
a pozorovani byly objasnény a struéné popsany postupy a procesy zajistovani vsech
vykonavanych personalnich c¢innosti. Dotaznikovymi Setfenimi byly zjistovany dalsi
informace 0 vykonavani vybranych cinnosti personalniho oddéleni z hlediska nazord
a potfeb tadovych a vedoucich pracovnikli. Dotaznikova Setfeni, zvlast pro tfadové
pracovniky a zvlast' pro vedouci pracovniky jsou zhodnocena v samostatné kapitole 4.3.
V souvislosti se situaci na trhu prace a stim spojenym pozadavkem vedeni podniku
se dotaznikové Setfeni z(zilo na personalni Cinnosti ziskavani, vybér, ptijimani a adaptace
pracovnikll. Rozhodnuti zaméfit se na vybrané ¢innosti bylo u¢inéno z diivodu soucasné,
velmi slozité situace na trhu prace, kdy nezaméstnanost (fijen 2017) je ptiblizné 2,6 %
(CSU, 2017a) a je nejniz§i za poslednich téméf 20 let. Nezaméstnanost v Praze, kde
se nachazi podnik ABC, a.s., dokonce dosahuje pfiblizné 2,39 % (CSU, 2017b), z &ehoz
vyplyva, Ze hledani novych pracovniki mize byt velmi problematické. Své opodstatnéni
ma ale také bliz§i zkoumani adaptace pracovnikl, nebot jak vyplyva z teoretickych
vychodisek — nové zaméstnani je pro fadu lidi velmi stresujici zalezitosti a fizena adaptace
a s tim spojend pozornost vénovana novym pracovnikiim ma za tikol tento stres pracovnikl
zmirnit, nebot’ je-li proces adaptace podcenén, mize to vést az k vypovédi pracovnika.
Je zapotiebi, aby se personalisté v téchto cinnostech zdokonalili a vyvarovali
se ptipadnych chyb. V dotaznicich v§ak bude moZnost vyjadfit se i k dal$im ¢innostem
provadénym personalnim oddélenim prostfednictvim oteviené otazky. V zavéru praktické
¢asti diplomové prace bylo nazakladé informaci ziskanych pouzitymi metodami

posouzeno, do jaké miry jsou Cinnosti personalistd provadény v souladu s teoretickymi
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vychodisky a potiebami pracovniki. U zjisténych nedostatkd byly navrzeny zpisoby jejich
feSeni.

V obdobi od zafi do listopadu 2017 byla provedena analyza Cinnosti personalniho
oddéleni formou studia internich dokumentl, zucastnéné pozorovani a osobnich polo-
standardizovanych rozhovorii s pracovniky persondlniho oddéleni a clenem vedeni
podniku zodpovédnym za personalni oddéleni. Tento typ rozhovoru, ktery se nemusi
striktné drzet otdzek, byl vybran zdmérné proto, aby se rozhovor spontanné vyvijel. DalSim
z duvoda byla odbornost protistrany v probiraném tématu a tedy moznost ziskani
informacné rozsahlych odpovédi. Probéhly dva rozhovory s predstaviteli personalniho
oddéleni a jeden s ¢lenem vedeni podniku. Pomoci rozhovortt byly zjistovany konkrétni
zpiisoby zajiStovani persondlnich cinnosti. Otazky k rozhovoriim jsou v pfiloze ¢. 1.
Zucastnéné pozorovani se zakladd na promysSleném, plénovitém a organizovaném
sledovani aspektt, které jsou piedmétem zkoumani. Tato metoda byla uplatnéna

na personalnim oddéleni za tc¢elem hlubsiho prozkoumani ¢innosti tohoto odd¢leni.

V obdobi od prosince 2017 do ledna 2018 probéhla dotaznikova Setfeni,
prostfednictvim kterych byly zjistovany potieby a nazory pracovnikii na vybrané ¢innosti
persondlniho odd€leni — zvlast’ pro vedouci a fadové pracovniky. Dotaznikova Setfeni
obsahovala sestaveni dotazniku, jeho pfedani pracovnikiim a ¢as, ktery méli pracovnici
na jeho vyplnéni. Dotaznik byl zcela anonymni a tvofily jej oteviené a uzaviené otazky.
V ramci uzavienych otdzek respondenti volili jim nejbliZz§i moZznou odpovéd, oteviené
otazky davaly respondentim moznost vyjadiit se k problematice svymi slovy a vice
do hloubky. Uvodni ¢ast dotazniku respondentiim nastinila déivody vyzkumu a podala jim
instrukce ke spravnému vyplnéni. Dotaznik pro fadové pracovniky obsahoval 28 otazek,
znichZ pocatecnich 5 bylo identifika¢nich a ostatnich 23 se zabyvalo vybranymi
persondlnimi ¢innostmi. Dotazniky pro fadové pracovniky byly respondentim piedany
Vv tisténé podobé prostiednictvim vedoucich jednotlivych oddéleni v celkovém poctu 53 ks,
coz ¢ini celkovy pocet fadovych pracovnikl podniku. Vyplnéné dotazniky byly predavany
zpét prostiednictvim sbérnych boxii na jednotlivych oddé€lenich. Z celkového poctu
dotaznikli bylo vraceno 46, navratnost byla 87 %. Dotaznik pro fadové pracovniky je
v priloze ¢. 2. Dotaznik pro vedouci pracovniky obsahoval 22 otazek, z nichz pocatecni
4 byly identifikacni, ostatnich 18 se zabyvalo vybranymi personalnimi ¢innostmi.

Dotazniky pro vedouci pracovniky byly respondentiim pfedany v tiSténé podobé osobné
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autorkou prace v celkovém poctu 9 ks, coz Cini celkovy pocet vedoucich pracovnikli
podniku. Vyplnéné dotazniky byly ptredavany zpét prostfednictvim sbérného boxu
umisténého na recepci podniku. Z celkového poctu dotaznikd bylo vraceno 9, navratnost
byla 100 %. Dotaznik pro vedouci pracovniky je uveden v piiloze ¢. 3. Vysledky
dotaznikového Setfeni byly v obdobi leden az tnor 2018 zpracovany a znazornény

v grafech vytvotenych v aplikaci MS Excel s patficnymi komentafi.

V tunoru 2018 bylo uskutecnéno zhodnoceni cCinnosti personalniho oddéleni
a u zjisténych nedostatkt byla v zavérecné fazi praktické ¢asti diplomové prace navrzena

feSeni vedouci ke zlepSeni stavajiciho stavu.
Schéma metodického postupu diplomové prace je znazornéno na obrazku €. 1.

Obrézek 1: Schéma metodického postupu diplomové prace

1. CAST TEORETICKA
unor — srpen 2017

Vymezuje pojmy:

o fizeni lidskych zdrojt

personalni prace a personalista

o personalni ¢innosti (koncepéni a
metodicka ¢innost personalistit)

v

CAST PRAKTICKA
zart 2017 — unor 2018

o

v

2. Charakteristika ABC 3. Struéna charakteristika 4. Dotaznikova Setieni 4
zari 2017 vSech ¢innosti personalniho vybranych personalnich
oddéleni ¢innosti
Zdroje informaci: zari — listopad 2017 prosinec 2017- leden 2018
o WebO_Vé Strénky » Metody V}'/Zkumu: 9 Respondenti:
podniku o
o Vnitropodnikové O pozorovani o tadovi pracovnici
dokumenty o polo-fizené¢ rozhovory o Vedouci pracovnici
o studium vnitropodnikovych
dokumentt

v v

5. Zhodnoceni ¢innosti personalniho oddéleni a v piipadé zjisténi
nedostatki navrh vhodnych opatieni
unor 2018

Zdroj: vlastni zpracovani
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3 Teoreticka vychodiska

Kocianova (2010) uvadi, ze cilem kazdého podniku v oblasti fizeni lidi je
identifikovany pracovnik, protoze identifikace pracovnika s podnikem znamena jeho
ztotoznéni s podnikovymi zajmy a hodnotami. Projevuje se také v chovani pracovnikl
a Vv jejich snaze prispét svou ¢innosti k prosperité celého podniku. Snadnéjsi identifikace
s praci se predpoklada u pracovnik, jimz je jejich prace blizké a poskytuje jim uspokojeni.
Zajem podniku o své pracovniky a jejich potfeby vyznamné napomahd celkové

vvvvvv

aktivem podniku (Hendry, 1995).

3.1 Rizeni lidskych zdroju

Sikyt (2014) uvadi, ze pojem Fizeni lidskych zdrojii se v odborné literatute
I vbézné praxi aplikuje ve dvou vyznamech, které spolu souviseji. Jeden z vyznamu
se uziva pro personalni praci, tedy personalistiku. Personalistika se vénuje fizeni a vedeni
pracovnikil Vv podniku. Druhym vyznamem je soucasné pojeti persondlni prace.
Rizeni lidskych zdroji se zabyva viemi ¢&innostmi, které souvisi s fizenim

a zamé&stndvanim lidi v podnicich (Armstrong a Taylor, 2015).

Koubek (2015) objasiuje, ze v praxi i V literarnich pramenech se setkavame
v souvislosti s fizenim lidi v podniku s terminy personalni prace, personalistika, personalni
administrativa, personalni fizeni ¢i fizeni lidskych zdroji. Nekteré z terminti oznacuji
ruzné faze vyvoje. NejobecnéjSim oznacenim pro tuto oblast fizeni podniku je persondlni
prace neboli personalistika, ovSem toto oznaceni nebere v potaz, o jakou koncepci ¢i fazi
vyvoje persondlni prace se jedna, pficemz pojem ftizeni lidskych zdroj oznacuje

nejnovejsi pojeti personalni prace. Faze vyvoje oznacuji ndsledujici pojmy:

Personalni administrativa

Kocidnova (2004) tvrdi, Ze tato faze vyvoje ztélesiiuje persondlni praci jako ¢innost
v pracovnépravni oblasti vyplyvajici z legislativy. Jedna se o vSechny ukony, které jsou
spojeny se zaméstnavanim lidi, pé¢i o pracovniky a spravou dokumentti a informaci
0 pracovnicich. Primarni povahou tohoto nejstarsiho pojeti personalni prace je jeji pasivni

role. Tureckiova (2004) dodava, ze pocatky této etapy se zakladaly na poskytovani péce
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0 pracovniky, kterd méla charakter zajiSténi jejich elementarnich potieb. Dalsi vyvojova

faze spocivala ve vedeni dokumentace o pracovnicich a odménovani.

Personalni Fizeni

Tato koncepce zaCala vznikat ptfed druhou svétovou valkou. Podniky
s dynamickym a progresivnim vedenim orientovanym na expanzi touzici po ziskani
nejvetsSiho trzniho podilu hledaly nejschiidnéjsi cestu k dosazeni tohoto cile a vyuzivaly
konkuren¢ni vyhody, jejichz smyslem byl peclivé vybrany, motivovany a organizovany
pracovni kolektiv. Vedeni podnika si tedy zacalo uvédomovat, ze ¢lovek je zdrojem
konkurenceschopnosti a prosperity. Z toho divodu se zaCala prosazovat aktivni role
personalni prace, tedy personalni fizeni. Personalni prace se stala doménou specialistd,
avSak stale meéla tato ¢innost povahu spiSe operativniho fizeni (Koubek, 2015).
Persondlni fizeni jakoZto etapu vyvoje lze charakterizovat rozsahem cinnosti ptesahujici
nutnou administrativu, vznikem koncepci socidlni a personalni politiky, zvysujici
se odbornosti personalistl ¢i rozvojem personalnich oddé€leni. Zac¢ina se uplatnovat aktivni

role personalni prace (Kocianova, 2010).

Rizeni lidskych zdrojt
., Rizeni lidskych zdrojii Ize definovat jako strategicky a logicky promysleny pristup
k Fizeni nejcennéjsiho statku organmizace, tj. v ni pracujicich lidi, kteri jako jednotlivci

| jako kolektivy prispivaji k dosazeni jejich cilu* (Armstrong, 2002, p. 27).

Kocianova (2004) dodava, Ze termin fizeni lidskych zdroji je v soucasné dobé
roz§ifen v teorii, je také Casto uzivan v podnikové praxi a je moZzné se s nim setkat
v nazvech odbornych publikaci. Jedna se 0 koncepci, ktera piedstavuje obecné ptijaty fakt,
ze 1idé spolu se svymi znalostmi maji nejvétsi vyznam pro dosahovani cila podniku, z toho
duvodu je zapotiebi zabezpecit maximalné u¢inné vedeni pracovniki. Lussier a Hendon
(2012) potvrzuji, ze ve 21. stoleti fizeni lidskych zdroji ovlivituje vykon podniku, nebot’
lidské zdroje jsou jednim z hlavnich prostfedkl, jak vytvofit konkuren¢ni vyhodu.
Ato z divodu, ze podniky srovnatelného rozsahu a velikosti v ur€itém odvétvi maji
zpravidla pfistup ke stejnym materidlnim zdrojim a proto je obtizné konkuren¢ni vyhodu
stavét na hmotnych zdrojich. V pfipad¢, ze podnik dobie naklad4d se svymi pracovniky

a zapojuje je do usili o prosperitu podniku, ma Sanci na tspéch. Snell a Bohlander (2015)
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zdaraziuji, ze GspéSnost podniku tkvi ve sdruzovani riznych typi lidi vedouci k dosazeni
spole¢ného cile. Donnelly a kol. (2008) rovnéz vyzdvihuji dulezitost této koncepce, dle
nich je fizeni lidskych zdroji procesem dosahovani cili podniku pomoci ziskavani,
stabilizovani, propousténi, rozvoje a optimalniho vyuzivani lidskych zdroji. Optimalni
vyuzivani pracovnikl shledavaji v soustavném definovani a propojovani potieb lidi
S pottebami podniku. Je nezbytné si uvédomit, ze pracovnici musi byt spravné motivovani

a je celkové nutné porozumét vyznamu lidskych zdroj a vénovat jim péci.

Vojtovic¢ (2011) uvadi nejdilezitéjsi charakteristické rysy koncepce fizeni lidskych

zdroji, které ji odliSuji od piedchozi koncepce persondlniho fizeni:

o Ppotieba investic do lidskych zdroji;

o strategicky pfistup k fizeni lidi a jeho sladéni se strategii podniku;

o fizeni lidskych zdroji jako ¢innost fizend vrcholovym managementem;
o  zapojeni liniovych manazert do zajisStovani fizeni lidskych zdroji;

o vnimani lidskych zdroju jako konkuren¢ni vyhody podniku;

o zvySeni vyznamu vztahli mezi manaZery a pracovniky;

o Vyznam vzdélavani a dalSiho rozvoje pracovnikd.

roNr r

V pojeti fizeni lidskych zdroji se dle Sikyfe (2014) personalni prace vyznacuje
uplatiovanim strategického pfistupu, respektovanim vnéjsich (politickych, ekonomickych,

pravnich,...) podminek a zapojovanim liniovych manazeri do personalni prace.

3.1.1 Cile rizeni lidskych zdroji

Armstrong a Taylor (2015) ve své publikaci fadi mezi cile fizeni lidskych zdroji
piedevsim podporu docileni strategickych zaméra podniku pomoci utvareni a prosazovani
strategii lidskych zdroju podle strategie podniku. Dale péci o rozvoj kultury zaméfené
na dosahovani piijatelnych vykond, usili 0 to zaméstnat v podniku pracovniky, ktefi jsou
vérni, nadani a dostate¢né¢ kvalifikovani k dané pracovni pozici, snahu o vybudovani
divéry mezi pracovniky podniku a manazery a s tim spjaté zajisténi kladnych pracovnich
vztaht ¢i podporu prosazovani etického postoje k vedeni pracovniki. BuSina (2014) uvadi,
ze fizeni lidskych zdroju sleduje ekonomické a socialni cile, které nebyvaji vzdy v souladu.
Ekonomickymi cili jsou o¢ekdvané vysledky podniku, socidlnimi cili jsou individudlni
potieby lidi. Ugelem Fizeni lidskych zdrojt je nalézat rovnovéhu mezi témito cili neboli

optimalizovat soulad mezi dosahovanim cili podniku a uspokojovanim potteb pracovnik.
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3.1.2  Ukoly Fizeni lidskych zdroji

V nejzakladn&jsim pojeti je ukolem fizeni lidskych zdroju piispivat k tomu, aby byl
podnik vykonny a jeho vykonnost se stdle zdokonalovala. Tento ukol je mozné splnit
pouze soustavnym zlepSovanim vyuziti vSech zdroji podniku. Tato koncepce se zabyva
pfedevsim neustalym vylepSovanim vyuziti a rozvojem pracovnich schopnosti pracovniki.
Rizeni lidskych zdroji vsak také zprostfedkované napomaha ke zlep$ovani vyuZivéni
ostatnich zdroji podniku (materialnich, financ¢nich, informacnich), nebot’ lidské zdroje
s témito zdroji nakladaji (Duda, 2008). Koubek (2015) taktéz fika, Ze ve v§eobecném pojeti
je ukolem fizeni lidskych zdroji zajistovat fadnou vykonnost podniku a tuto vykonnost
neustale zlepSovat. Zajistit tento ukol lze jen nepfetrzitym vylepSovanim vyuziti veskerych
zdroju, které ma podnik k dispozici. Podle nyngjsi teorie a praxe dosp&jeme v rozvinutych

zemich k z&véru, Ze je nutné, aby se fizeni lidskych zdrojt sousttedilo na tyto tkoly:

o  zajisténi souladu mezi poctem a strukturou zadanych ukold, pracovnich mist
a také poCtem a strukturou pracovnik podniku;

o nejlépe vyhovujici vyuziti fondu pracovni doby;

o formovani tymid, vhodného stylu vedeni pracovniki a zdravych
interpersonalnich vztaht;

o zajisténi Socialniho a personalniho rozvoje pracovniki — rozvijeni
schopnosti, osobnosti, socidlnich vlastnosti pracovnikli a v neposledni fadé
vyvoj kariéry;

o dodrzovani veskerych zakonu v oblasti zaméstnavani lidi a lidskych prav;

o budovani vhodné zaméstnavatelské povésti podniku.

Armstrong a Taylor (2015) shledavaji vyznamnymi tkoly této koncepce vytvareni
a uplatinovani personalni strategie shodné s celkovou strategii podniku, rozvoj podnikové
kultury pro dosahovani uspokojivého pracovniho vykonu, ziskavani a udrZovani
kvalifikovanych a talentovanych pracovniki, vytvareni kladnych interpersonalnich vztahi

na pracovisti a uplatiovani etického pfistupu k fizeni lidi.
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3.2 Pojeti a vyznam personalni prace

,,Personalni prace (personalistika) tvori tu cast 7izeni organizace, ktera
se zaméruje na vse, co se tykd cloveka v souvislosti s pracovnim procesem, tj. jeho
ziskavani, formovani, fungovani, vyuzivani, jeho organizovani a propojovani jeho cinnosti,
vysledkit  jeho prace, jeho pracovnich schopnosti a pracovniho chovani, vztahu
K vykondavané prdci, organizaci, spolupracovnikim a dalsSim osobdm, s nimiz
se V souvislosti se svou praci stykd, a rovnéz jeho osobniho uspokojeni z vykonavané prace,

jeho personalniho a socialniho rozvoje (Koubek, 2015, p. 13).

Dvotakova a kol. (2007) definuje, Ze vyznam personalni prace v podniku vymezuje
nckolik fakti, kterymi jsou vytvoteni pracovni funkce personalisty, ustaveni personalniho
utvaru, jeho zaneseni do struktury podniku a postaveni personalniho manazera v hierarchii
manazerl. V ptipadé, Ze je persondlni oddéleni podiizeno generalnimu fediteli a personalni
feditel ¢i manaZer je postaven na roveil ostatnim vykonnym feditelim ¢i manazertim,
ma management lidskych zdroji vytvofeny pfedpoklady nebyt druhofadou cinnosti
konanou pouze pro plnéni pracovnépravnich povinnosti zaméstnavatele. Protoze kvalita
lidskych zdroji podniku ma na jeho fungovani a rozvoj rozhodujici vliv, tak personalni

prace, patii ke klicovym ¢innostem v podniku (Synek a Kislingerova, 2010).

3.2.1 Specifika stiednich podniki v oblasti personalni prace

Miuze se zdat, Ze persondlni prace ve stfedn€ velkych podnicich je snadna
a nekomplikovana ve srovnani s podniky velkymi, kde je obvykle vétsi pocet pracovnik,
tvrzeni vnimat jako fakt, ovSem pouze z hlediska organiza¢ni stranky této prace.
Na druhou stranu je nezbytné vénovat o to vétSi pozornost kvalité persondlni prace
a formovat sou¢inny tym pracovnikii, protoze pravé na ném v porovnani s velkymi
podniky ve vétsi mife zavisi dalsi rozvoj podniku (Koubek, 2007). V této problematice
Bladha, Mateiciuc a Kanakova (2005) upozoriiuji na fakt, Ze se nékdy i1 pfes Cetna
doporuceni a poradenstvi v oblasti personalni prace stale objevuji rychle rostouci stiedné
velké podniky, kde je personalistika malo rozvinuta a zpravidla se vyznacuje jen
elementarnimi persondlnimi cCinnostmi, které jsou nezbytné. Jednd se o ziskadvani,
pfijimani, odménovani, propousténi pracovnikii ¢i zdkonem poZadované naleZitosti

a povinna skoleni atp.
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3.3 Personalista — postaveni a role

Koubek (2015) uvadi, Ze vyznam personalisty ¢ni v jeho odpovédnosti za vykon
personalni prace a administrativy. Personalist¢ by méli mit teoretické a praktické znalosti
Vv oblasti personalni prace, fizeni lidskych zdroju, legislativy a méli by umét jednat s lidmi.
Dvotakova a kol. (2007) tika, ze personalisté zpravidla nesou odpovédnost za koncepéni
ametodické aspekty persondlni prace 1 persondlni administrativu. Po desetileti
na personalisty vedouci pracovnici pohlizeli jako na servis, jenz je druhotady, ziizen

za ucelem vytizovani jejich potieb a nevytvari pfidanou hodnotu.

Armstrong a Taylor (2015) uvadgji, ze personalisté poskytuji poradenstvi a sluzby
ve sféfe planovani lidskych zdroji, ziskdvani a vybéru pracovnikil, fizeni pracovniho
vykonu, odménovani, vzdélavani a rozvoj pracovnikl, péci o né a jejich vztahy, pficemz
tim napomahaji k dosahovani cili podniku. Sluzby v oblasti fizeni lidskych zdroji jsou
hlavni tlohou personalistl, ne vSak jedinou. Zna¢né se podileji na tvorbé prostiedi, které
zvySuje angazovanost jedincll tim, Ze jim umozni co nejvhodnéji vyuzit své schopnosti,
zhodnotit potencidl a uspokojit své potieby ve svém zdjmu i1 v z4djmu podniku.
Soucasné pojeti tizeni lidskych zdroji pfisuzuje personalistim riznorodé role plynouci

Z jejich funkce a postaveni v podniku a z podminek a pozadavkt podniku (Sikyt, 2014).

3.4 Personalni strategie

Kocianova (2010) uvadi, ze personalni strategie je jednou z dil¢ich strategii
podniku, formuluje dlouhodobé a komplexni cile v personalni oblasti do budoucna.
Tyto cile jdou ruku v ruce s dal$imi koly podniku a maji za ukol napomahat dosahovani
téchto podnikovych cili. Personalni strategie musi reagovat na zmény strategie podniku,
odpovidat specifikim podniku — tzv. vnitinim podminkam, respektovat vnéjsSi podminky
fungovani podniku a také spojuje vnéj$i dopady na podnik s jeho vnitinimi specifiky.
Personalni strategie obsahuje Vizi v oblasti lidskych zdroji, strategické cile a elementarni
pfistupy a postupy k dosazeni téchto cili. Zabyva se vytvafenim filosofie a pfistupt
Kk vedeni a fizeni lidi, rozvojem podnikové kultury, ziskavanim a formovanim pracovnikd,

fizenim vztahl mezi nimi a rozvojem jejich potencialu (Vodak, Kucharcikova, 2011).

Mezi vnéjs§i podminky patii politické, ekonomické, pravni, socidlni, kulturni,

technické a technologické, demografické aj. Tyto podminky posuzuje analyza soucasného
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stavu podniku, ktera dava spolehlivé odpovédi na otazky, jako jsou kolik pracovniki a jaké
bude podnik pottebovat, kde a jak je ziska. Fungovéani organizace, vcetné fungovani
systému fizeni lidskych zdroji v podniku ovliviiuji vnitini podminky, kterymi jsou velikost
podniku, obor ¢innosti podniku, pravni forma, strategie podniku, struktura podniku, kultura

podniku, technicka vyspélost podniku, kvalifika¢ni uroveti pracovniki aj. (Sikyt, 2014).

3.5 Personalni ¢innosti

,,Personalni cinnosti vykonava personalni utvar k realizaci organizacnich cilit
Voblasti Fizeni a vedeni lidi. Jde o administrativné-spravni cinnosti vyplvajici
Z pracovnépravni legislativy i koncepcni, metodické a analytické cinnosti, na které

navazuje poradenstvi manazerim a pracovnikium *“ (Dvorakova a kol., 2007, p. 17).

Koubek (2015) uvadi, Ze ukoly koncepce fizeni lidskych zdroju se promitaji
Vv persondlnich c¢innostech, které jsou vykonnou slozkou personalni prace. Nejcastéji
vV odborné literatufe uvadéné persondlni Cinnosti jsou: vytvafeni a analyza pracovniho
mista, persondlni plénovani, ziskdvani, vybér a pfijiméni pracovnikli, hodnoceni,
odménovani, vzdélavani pracovnikili, rozmistovani pracovniki a ukoncovani pracovniho
poméru, pracovni vztahy, péfe o pracovniky a persondlni informacni systém. Armstrong
a Taylor (2015) cleni personalni ¢innosti do dvou skupin. Prvni skupinou jsou
transformacni ¢innosti, které souviseji s efektivitou podniku a kladou diiraz na dosahovani
strategického souladu a uskute¢novani strategii a politik lidskych zdroji v souladu
s podnikovou strategii. Druhou skupinou jsou transak¢ni ¢innosti, které zabezpecuji hlavni

oblasti poskytovani personalnich sluzeb, naptiklad vzdélavani a rozvoj, odménovani atp.

3.5.1 Vytvareni a analyza pracovniho mista

Pracovni misto je nejmensi jednotkou v organizac¢ni struktufe podniku, ktera
je obsazena jednim pracovnikem, ktery ma urcité schopnosti a dovednosti. Je definovano
jednotlivymi pravomocemi, tkoly, odpovédnosti, vztahy k ostatnim mistiim, pozadovanou

kvalifikaci i podminkami, za kterych se prace uskutecniuje (Dvorakova, 2012).

Vytvareni pracovnich mist

Koubek (2015) uvadi, Ze vytvafeni pracovnich mist je proces, ve kterém jsou

konkretizovany pracovni ukoly jedince ¢i skupiny a uspofadavaji se do elementdrnich
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prvkll organizacni struktury, tedy pracovnich mist. Je nutné, aby bylo zabezpeceno
efektivni uspokojovani potieb podniku i pracovnikii zafazenych na dané pracovni misto.
Armstrong a Taylor (2015) dodavaji, ze formulovani obsahu pracovnich mist vychazi
Z pozadavki prace, protoze pracovni mista se tvoii z divodu napliiovani téchto pozadavki.
V pribéhu tohoto formulovani je diilezité, aby bylo zabezpeceno, ze pii plnéni kol bude
pracovnik maximalné vnitiné motivovan za ucelem jeho lepsiho vykonu a produktivity
prace. DalSim nemén¢ dulezitym cilem vytvareni pracovnich mist je plnéni spoleCenské
odpovédnosti podniku vi¢i pracovnikim prostfednictvim zlepSovani kvality jejich
pracovniho Zivota. Obsah pracovnich mist zalezi na systému, jakym je prace vykonavana

a struktute podniku. Vytvareni pracovnich mist zavisi na téchto faktorech:

o charakteristika pracovnich mist;

o charakteristika struktury pracovnich ukold;
o  proces vnitfni motivace;

o model charakteristik prace;

o disledky skupinovych ¢innosti.

Koubek (2007) shrnuje, Zze elementarnimi vychodisky pro vytvéafeni pracovnich
mist jsou charakteristiky podniku, tedy jeho cile, produkce, technika a technologie
a organizacni struktura charakteristiky pracovnikd, ¢imz jsou jejich znalosti, dovednosti,

osobnost, kapacita, potieby.

Analyza pracovnich mist

Z teoretickych vychodisek dle Koubka (2015) plyne, Ze analyza pracovniho mista
poskytuje obraz prace na pracovhim mist€é a to napomdhd vytvofit si predstavu
0 pracovnikovi, jenz by mél na daném misté ptlisobit. Jedna se tedy o zjiStovani,
zaznamenavani, uchovavani a analyzovani informaci o metodéach, ukolech, odpovédnosti,
podminkach vykonu prace a dalSich nalezitostech spojenych s pracovnim mistem.
d’Ambrosova a kol. (2011) doplnuji, Ze analyza pracovnich mist shromazd'uje,
vyhodnocuje a uspofadava informace o jednotlivych druzich pracovni c¢innosti, kdy
vysledkem této analyzy je popis prace dané¢ho pracovniho mista. Pro vSechny pracovni
mista v podniku by meély byt ustanoveny pracovni Cinnosti a povinnosti pracovnikii

spojen¢ s jejich praci. Nalezitostmi popisu prace jsou dale hlavni pracovni tkoly s mistem
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pojené, ocekavané piinosy pro podnik a zptisobilosti, které musi pracovnik na tomto misté

ovladat. Hlavnimi divody dulezitosti analyzy pracovnich mist jsou:

o planovani budoucich potteb v personalni oblasti;

o Vybér vhodnych uchazect;

o tvorba planii rozvoje profesni zpusobilosti a osobnosti pracovnik;

o VytyCeni vykonovych cilt a standardi;

o rozmisténi pracovnikii s ohledem na pracovni misto a jejich schopnosti;
o Urceni forem a podminek odmeénovanti;

o hodnoceni, jaky maji zmény vliv na pracovni mista.

Béhem analyzy pracovnich mist je zapotiebi nalézt odpoveédi na mnozstvi otazek,
jako napfiiklad jaky je nazev prace a pracovni funkce, kde se nachazi pracovni misto, CO je
ucelem pracovniho mista, jaké tkoly se na tomto misté vykonavaji, jaka je odpovédnost

pracovnika, jaky je vztah pracovniho mista k dal§im mistim atp. (Koubek, 2007).

3.5.2 Personalni planovani

Personélni planovéani pouziva podnik za ucelem ptedvidani vyvoje, stanovovani
cili a realizaci opatfeni vedoucich k soucasnému a perspektivnimu zabezpeceni ukola
podniku vhodnou pracovni silou. Tato persondlni ¢innost se konkrétné zabyva tim, aby
podnik mél v soucasné dobé, ale hlavné v budoucnu v potifebny Cas a s umérnymi naklady
pracovniky ve vhodném mnozstvi, s potfebnymi znalostmi, dovednostmi, zkuSenostmi
a osobni charakteristikou, motivované, flexibilni s pfipravenosti na zmény a vhodné
rozmisténé do pracovnich mist i organizacnich celki podniku (Koubek, 2015). Planovani
pracovnikl by tedy mélo dokazat zajistit, aby podnik disponoval ve spravny ¢as spravnymi
lidmi na spravném misté a ve spravném poctu. Proces persondlniho planovani se sestava
ze Ctyf zékladnich funkci, kterymi jsou analyza stdvajici situace, pfedvidani budouci

situace, stanoveni cill a jejich realizace (Duda, 2008).

Sikyi (2014) ve své publikaci uvadi, co je obsahem personalniho planovani
Vv urcitém podniku:
Planovani potireby pracovniku

Podnik musi predvidat poptavku po pracovnicich, tedy predikuje, kolik bude
ptiblizné potiebovat pracovniku jak z kratkodobého, tak z dlouhodobého hlediska, aby byli
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schopni zajistit potfebnou praci a dostat uréenych cilii. Poptavku po vlastnich pracovnicich

odvozuji podniky od poptavky po jimi realizovanych vyrobcich a sluzbach.

Planovani pokryti potieby pracovnikii

Podnik ptedvidd pii této Cinnosti nabidku pracovnikl, Ccili predvida pocet
pracovnikl, ktery bude mit v kratkodobém i dlouhodobém horizontu k dispozici, aby
uspokojil poptavku po pracovnicich a tim dosahl vytyéenych cild. Pracovniky podnik

ziskéava z vnitinich a vnéjsich zdroju.
Planovani personalniho rozvoje jednotlivych pracovnikii

Podnik béhem planovani personalniho rozvoje svych pracovnikil sestavuje plany
jejich kariéry a naslednictvi na manazerskych funkcich. Tento plan pro konkrétniho
pracovnika udava jeho moznosti odborného rozvoje a postupu v podniku. Pldn néslednictvi
uréuje moznost obsazeni dané manaZerské pozice z vnitinich zdroji. Podnik planuje
kariéru pracovnikit a naslednictvi ve vysSich funkcich z divodu, aby soustavné
zhodnocoval investice do svych vlastnich pracovnikii, zabezpeil pokryti planované

poptavky po nich z vnitinich zdroji a napomohl v kariéte perspektivnim pracovnikim.

3.5.3 Ziskavani pracovniki

Podle Matéjky a Vidlare (2007) je v pripadé vytvoieni volného pracovniho mista
nutné zahdjit vyhledavani a vybér vhodného kandidata. Koubek (2015) tika, ze ziskavani
pracovnikli je aktivita vedouci k zajiSténi toho, aby volna pracovni mista v podniku
prildkala uspokojujici pocet vhodnych uchazech o misto, za vynaloZeni Umérného
mnozstvi ndkladi a vas. Zabyvd se vyhledavanim arozpozndvanim piijatelnych
pracovnich zdrojl, podavanim informaci o volnych pozicich v podniku a jejich nabizenim,
jedndnim  suchazeci, ziskdvanim informaci o kandidatech a Vv Oorganizacnim
a administrativnim zajisténi vSech uvedenych ¢innosti. Dvotfékova a kol. (2007) dopliuje,
ze je ziskavani pracovnikii dvoustrannou zélezitosti. Na stran¢ jedné je podnik, ktery
si konkuruje s ostatnimi podniky o pfizen pracovnich sil. Na stran¢ druhé jsou potencialni

pracovnici, ktefi jsou v procesu hledani pracovniho mista a voli mezi nabidkami podnikd.
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Proces ziskavani, ktery konci vybérem pracovnika, se skladda z téchto ¢innosti:

o analyza préace, identifikace znalosti, dovednosti, schopnosti a jinych
osobnostnich charakteristik, které jsou od uchazece zadouci,

o Vypracovani strategie ziskavani — zdroje a metody ziskavani, naklady atp.;

o Vybér véetné¢ vytvoreni metodiky vybéru — prvotni vybér dle materiald
uchazect, testovani, rozhovor atp.;

o hodnoceni t¢innosti ziskavani a vybéru (Dvotakova a kol., 2007).

Duda (2008) tika, ze identifikace zdroju je proces, kdy zaméstnavatel rozhoduje,
zda pfi ndboru pracovnikli uzije vnitini zdroje, kterymi jsou soucasni pracovnici podniku
(povyseni, prelozeni, pfemisténi na nizsi funkci) ¢i vnéjsi zdroje, které lze nalézt na trhu
prace (nezaméstnani, absolventi $kol, pracovnici jinych podniku atp.). Armstrong a Taylor
(2015) mini, ze pfi identifikaci zdroji pracovnikil a metod jejich ziskavani je nutné nejprve
posoudit vnitini zdroje uchazecu. DalSi mozZnosti je pokusit se presvédéit byvalé
pracovniky K navratu do podniku, dostat doporuceni od soucasnych pracovniki ¢i pouzit
tzv. banku talentd, ve které¢ jsou uchované informace o vhodnych uchazecich. Vnitini
zdroje vSak nejsou vzdy uspokojujici a v tom piipad€ lze vyuzit zdroje vnéjsi. Uchazece
mimo podnik je mozné oslovit celou skdlou metod: socidlni sité, inzerce, vyuziti sluzeb

zprostiedkovatelskych agentur, ufady prace, poradenské podniky atp.

3.5.4 Vybér pracovniki

Dvotékova a kol. (2007) uvadéji, Ze po dokonceni procesu ziskdvani pracovnika
pfichdzi na tfadu jejich vybér. Na zédklad¢ sbéru a vyhodnoceni ziskanych informaci
0 zadatelich se identifikuji lidé, ktefi nejlépe odpovidaji podnikovym pozadavkim.
Koubek (2015) souhlasi, ze cilem této personalni ¢innosti je po shromazdéni uchazeci
Vv pribéhu procesu ziskavani pracovnikili, ktefi proSli prvotnim vybérem, poznat, ktery
uchaze¢ o zaméstnani bude s nejvétsi pravdépodobnosti nejvhodnéj§i na obsazované
pracovni misto. Také bude napomahat vytvafeni dobrych vztahi mezi lidmi v tymu
i podniku a bude schopen pifijmout hodnoty daného tymu, Gtvaru a podniku a piispivat
K tvorbé kyzené tymové a podnikové kultury a mimo jiné je dostatecné flexibilni a ma
potencial pro to, aby se vhodné aklimatizoval piedpokladanym zménam na pracovnim
miste, v tymu 1 podniku. Dédina a Odchézel (2007) dodavaji, ze vybér spravnych uchazect

pro dané pozice je povazovan za kliCcovou udalost v podniku. Aby byl tento vybér co
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mozna nejvice prospésny pro podnik, je zapotiebi pii ném pouzit spolehlivé metody tedy
takové, které vhodnost uchazece ur¢i co nejlépe, piipadné tyto metody doplnit dal$imi,

které nejsou vhodné jako samostatné hodnotici kritérium.

Dvotéakova a kol. (2007) uvadi, Ze obsahem piedvybéru uchazecii o zaméstnani je
rozbor jejich materiadl za ¢elem vytiidéni mensi skupiny vhodnych osob a jejich pozvéni

k pohovoru. Piedkladanymi materialy jsou nejcastéji zadost o misto a zivotopis.

Armstrong a Taylor (2015) popisuji metody vybéru pracovnikii:

Pohovory

Pohovory, tedy diskuze tvafi v tvar, jsou standardni metodou vybéru pracovnikd,
jejichz vyznamem je ziskat o uchazec¢i informace, které napomohou predpoveédét jejich
budouci vykony a provést rozhodnuti, ktery z kandidatt je nejvice vyhovujici. Mezi jejich
vyhody patii naptfiklad moznost tazatele pokladat uchazeci dotazy zaméfené na jeho
zkuSenosti a posoudit jeho vhodnost, moznost tazatele blize popsat pracovni misto nebo
posouzeni tazatele, jak by uchaze¢ zapadl do tymu apod. Nevyhodou miize byt naptiklad

Spatné€ vedeny pohovor ze strany tazatele ¢i jeho piedpojatost.
Vyberoveé testy
Tyto testy jsou pouzivany =za uUcelem zajiSténi spolehlivych informaci
0 schopnostech, inteligenci, osobnosti ¢i védomosti uchazece.
Assessment centra

Assessment centra vytvaieji skupinu uchazectd. Béhem nich se pouziva cela fada
metod posuzovani jejich chovani béhem omezeného Casu. Cilem této metody vybéru je
ziskat vyvazeny a celistvy pohled na vhodnost jednotlivych uchazecli. Pouzivaji se
vSemozné ukoly simulujici stéZejni aspekty dané prace, pii nichz se posuzuje budouci

chovani na daném pracovnim misté, spoluprace pii plnéni uloh atp.

Arnold a kol. (2007) doplnuji dalsi metody:

Reference

Reference jsou casto pouzivany v zadvérecné fazi vybéru a ziskavaji se vétSinou

od soucasného ¢i byvalého zaméstnavatele uchazece.
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Biodata

Biodata obsahuji upiesnéni informaci o Zivotnich zkuSenostech uchazecu.

Testy pracovni ¢innosti

Tyto testy uzivaji ptiklady konkrétniho pracovniho mista, uchaze¢ béhem této

formy testovani obdrzi instrukce a vymezeny Cas pro splnéni testu.
3.5.5 Prijimani a adaptace pracovniki
Piijimani pracovniki

Kocianovéd (2010) definuje pfijimani pracovnik jako cinnost, kterd zahrnuje
administrativni a pravni nalezitosti, které souviseji s nastupem nového pracovnika
do podniku a s jeho uvedenim na pracovisté. Pfijimani pracovnikii je mnozstvi ¢innosti,
které nastavaji po situaci, kdy vybrany uchazec o praci dostane zpétnou vazbu o tom, ze
byl na pozici vybran a nabidku pracovniho mista pfijme. Tato ¢innost kon¢i dnem nastupu
nového pracovnika do podniku. Je mozné na ni pohlizet z dvou Ghld pohledu: v uzsim
pojeti a v §irS§im pojeti. Uz8i pojeti piijimani pracovnikt se sklada z procedur, které jsou
spojeny s po&ateéni fazi pracovniho poméru nového pracovnika. Sirsi pojeti v sob& nese
mimo c¢innosti uz8§iho pojeti téZ procedury, které souvisi s pfechodem stavajiciho

pracovnika podniku na nové misto v ramci podniku (Koubek, 2015).

Duda (2008) upozornuje na fakt, Ze je pii pfijimani zapotfebi nezapomenout
na urcité nezbytné formalni nalezitosti. Jedna se o vypracovani navrhu pracovni smlouvy,
jeji podepsani, sezndmeni pracovnika sjeho pravy a povinnostmi, zajiSténi Iékaiské
prohlidky, zafazeni pracovnika do personalni evidence, zaloZeni mzdového listu
a eviden¢niho listu dichodového zabezpeceni, ptfihlaSeni k socidlnimu a zdravotnimu
pojisténi, sezndmeni pracovnika s pfedpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci
a pozarni ochrany atp.

v

Dle zakona ¢. 262/2006 Sb. jsou zakladnimi pracovnépravnimi vztahy pracovni
pomeér, ktery se zaklada pracovni smlouvou ¢i ve zvlastnich pfipadech danych zdkonem
jmenovanim a pravni vztahy zaloZzené dohodami o pracich konanych mimo pracovni

pomér, tedy dohoda o provedeni prace a dohoda o pracovni ¢innosti.
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Pracovni smlouva

Pracovni smlouva je pisemna smlouva mezi zaméstnavatelem a pracovnikem,

povinnymi nalezitostmi jsou druh prace, misto vykonu prace a den nastupu do prace.

Dohoda o pracovni cinnosti

V piipad€¢ dohody o pracovni ¢innosti se jedna o pisemnou dohodu o vykonu préce,
Jjejiz rozsah nepiesahne v priméru polovinu tydenni pracovni doby. V dohod¢ musi byt

uvedeny sjednané préace, rozsah pracovni doby a doba, na kterou se uzavira.

Dohoda o provedeni prace

Dohoda o provedeni prace je pisemnd dohoda na rozsah praci, ktery nepiesdhne

300 hodin v kalendainim roce. V dohodé¢ se uvadi doba, na kterou se uzavira.

Adaptace pracovniki

Koubek (2015) fika, ze adaptace pracovnikt je velmi promysleny pro kazdy druh
pracovnich mist a pracovisté¢ i podnik specificky program vzdélavacich a adaptacnich
¢innosti, jejichz ukolem je zrychlit a usnadnit seznamovaci proces novych pracovnika
S jejich novymi ukoly, podminkami prace, pracovnim a socidlnim prostiedim, nezbytnymi
znalostmi a dovednostmi do takové miry, aby jejich vykony v co nejkrat$im casovém
horizontu dosahly pozadované arovné. Ukolem adaptace pracovniki je tedy zkratit ¢as,
po ktery novy pracovnik neni schopen standardniho vykonu a nedokonale se orientuje
Vv novém prostiedi. Adaptace nového pracovnika se uskute¢iiuje formalnim a neformalnim
zpusobem. Formalni adaptace je proces naplanovany a uskuteéfiovany personalnim
oddélenim a pfimym nadfizenym, neformalni adaptace probiha formou interakce mezi
novym pracovnikem a stavajicimi pracovniky. Formalni adaptace je Dvotakovou (2012)
nazyvana téz fizenou adaptaci, kterd je provadéna za uCelem sniZeni nakladii na fluktuaci,

sniZeni ztraty na produktivité a zvySeni pracovni spokojenosti.

Dle Kaspera a Mayrhofera (2005) je nastup do nového zaméstnani jednou z nejvice
stresujicich udalosti v lidském Zivoté a fizena adaptace a s tim spojend pozornost vénovana
novym pracovnikim ma za ukol stres téchto pracovnikii zmirnit, nebot’ je-li proces

adaptace podcenén, muze to vést az k vypoveédi pracovnika. Adaptacni programy jsou tedy
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souhrnem formadlnich cinnosti, které podporuji odborné a socidlni adaptace novych

pracovnikil v podniku. Prvky adapta¢nich programti mohou byt:

o adaptacni akce v SirSim rdmci - setkani novych pracovniki;

o psané informativni materialy - brozury, ptirucky atp.;

o materialy s navodem na adaptaci pro nadiizené;

o cesty novych pracovniki do jinych pobocek podniku za Gcelem seznameni;

o zapojeni novych pracovnikii do tréninkovych programd.

Adaptace na pracovni misto zavisi mimo osobnostnich charakteristik jedince také
na jeho profesni Grovni, zkuSenostech a splnénych ocekavani a také na prub&hu adaptace
ze strany podniku. Adaptovany clovék je identifikovany spraci a s prostiedim

a predpoklada se jeho vétsi spokojenost a stabilizace (Kocianova, 2010).
3.5.6 Rizeni pracovniho vykonu a hodnoceni pracovniki

Rizeni pracovniho vykonu

Koubek (2015) definuje fizeni pracovniho vykonu jako integrované&jsi piistup,
ktery je zalozeny na bazi fizeni lidi dle ustni ¢i pisemné dohody ¢i smlouvy mezi
manazerem a pracovnikem o vyvoji pracovniho vykonu do budoucna a osvojovani
si dovednosti, jenz pracovnik k tomuto vykonu potfebuje. Uvedené smlouvy ¢i dohody
pfinesou provdzani vytvareni pracovnich c&innosti, rozvoje a vzdélavani pracovnika,
hodnoceni a odménovani. Rizenim vykonu se ma dle Blahy, Mateciuce a Kaiidkové (2005)
soustavné posuzovani pracovnich vysledkt pracovnika, jehoZz cilem je najit zptisob, jakym

ho lze pfimét k vysSimu vykonu.

Hodnoceni pracovniki

Hodnoceni pracovniki je velice vyznamna personalni ¢innost, ktera se dle Koubka
(2015) zabyva zkoumanim toho, jak pracovnik vykonadva jemu svéfenou praci,
prov&fovanim plnéni ukoll pracovnika, pozadavkl jeho pracovniho mista ¢i role. DalSimi
predmétem zjistovani jsou jeho chovani v praci, vztahy vi¢i kolegim, zakaznikiim
a dalSim zainteresovanym osobam. Tato ¢innost se zabyva také obeznamenim pracovnikl
se zjisténymi vysledky, prodiskutovavanim téchto vysledkid s nimi azhodnocenim

moznosti, jak pracovni vykon jedince zlepsit a uskute¢nénim krokt k tomu ndpomocnych.

31



Veber a kol. (2000) uvadi, ze zavéry hodnoceni pracovniki jsou jednim z podklada
pro odménovani, predevsim pro poskytovani pohyblivych slozek mezd. Hodnoceni urcuje
potiecby dal$iho vzd€lavani a moznosti kariérniho postupu pracovnika. Duda (2008)
dodava, ze pokud mé podnik kvalitni hodnotici systém, tak je schopen spravedlivé
odménovat pracovniky, vytésnit pirezaméstnanost a zvySovat a zkvalithovat produkci

podniku.

Mezi hlavni divody hodnoceni pracovniki tfadi Foot a Hook (2002) zlepSeni
soucasn¢ho vykonu, poskytnuti zpétné vazby, zvySeni motivace, identifikace potencialu
a potfeby vzdélani, pomoc pii rozvoji kariéry, zmény ve mzd¢ a poskytovani odmén, feSeni

problémil na pracovisti, vyjasnéni pracovnich cili atp.

Sikyt (2014) uvadi, ze formalni hodnoceni se uplatiiuje pravidelnd za ucelem
zkouméni pracovniho vykonu za urcité obdobi. Béhem hodnoceni vedouci pracovnik
informuje a hovoii s pracovnikem o jeho vykonech, schopnostech, motivaci a podminkach
prace. Formalni hodnoceni zpravidla probiha formou hodnoticiho pohovoru. Vysledna
zprava slouzi k uzavieni dohody o pracovnim vykonu na nasledujici obdobi a jako podklad
k rozhodnuti vedouciho pracovnika o dalSich zaleZitostech tykajicich se fizeni vykonu
daného pracovnika. Duda (2008) tika, Ze tento typ hodnoceni ma urcitou formu, nebot’

kvalitni hodnotici systém se musi fidit uréitym postupem, nejcastejsSim je:

o Stanoveni pfedmétu hodnoceni — odpovéd’ na otazku, co budeme hodnotit;

o vybér kritéria hodnoceni — subjektivni, ktera jsou zaloZena na usudcich
pozorovatell a objektivni, ktera se uzivaji, je-li mozné vysledky prace
néjakym zpusobem méfit; kritéria hodnoceni by méla byt objektivni
S vysokou mirou méfitelnosti;

o vybér metody hodnoceni — existuje velké mnozstvi metod hodnoceni,
V soucasnosti se zac¢ind vyuZzivat tzv. trvale prib&ézné hodnocenti;

o prfiprava supervizori — nejcastéji piimy nadfizeny, je zapotiebi, aby byli
supervizoti schopni hodnotit pracovniky a formulovat vysledky sbéru dat;

o seznameni pracovnika s procesem hodnocenti;

o hodnoceni — vlastni hodnoceni na zaklad¢ zvolené techniky;

o dokumentace vysledki hodnoceni;

o diskuze o vysledcich hodnoceni s pracovniky;
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o provedeni nutnych zmén, které vyplynuly z hodnoceni.

Neformalni hodnoceni je uplathovano pribézné v prubéhu urcitého obdobi, kdy
vedouci pracovnik vede a fidi pracovnika k vykonavani prace a dosahovani kyzeného
vykonu. Smyslem neformélniho hodnoceni je zavCas rozpoznat a vyfeSit piipadné
odchylky od zadouciho vykonu a urceni zpuisobu napravy, stejné tak vyuziti prilezitosti

k dalsimu zlepSeni tirovné schopnosti, motivace ¢i chovani pracovnika (Sikyr, 2014).
3.5.7 Rozmist’ovani pracovniki a ukoncovani pracovniho poméru

Rozmist’ovani pracovniku

Koubek (2015) tikd, ze rozmistovani pracovnikl je mozné spolehlivé definovat
jako kvalitativni, kvantitativni, Casové a prostorové spojovani pracovnikid s tukoly
a pracovnimi misty. Tato persondlni ¢innost mé za cil optimalizovat vztah mezi jedincem,
jeho pracovnim mistem a praci, to bude mit za nésledek zdokonalovani vykonl jeho

samého, tymu ale i celého podniku.

Kocidnova (2010) uvadi, Ze tato Cinnost se zabyva fizenim pohybu pracovnika
do podniku, z podniku (vnéj$i mobilita) a uvnité n& (vnitini mobilita). V ramci vnitini
mobility se mize jednat o povyseni, pfevedeni na jinou praci €i piefazeni na nizsi funkci.
Koubek (2015) za vnéjsi mobilitu povazuje ukoncovani pracovniho poméru a ziskavani,

vybér, piijimani a adaptaci pracovnika.

Ukoncovani pracovniho poméru

Kocidnova (2010) uvadi, Ze ukonCovani pracovniho poméru nastava z nékolika
divodli, trvalymi jsou rezignace pracovnika, jeho propusténi, penzionovani ¢i Gmrti.
Docasnymi zplsoby tohoto ukonceni jsou napi. odchod na matefskou dovolenou,
do vefejnych funkci, na dlouhodobou staz atp. Podnik je schopen do ur¢ité miry
propousténi pracovnik ovlivnit, stejné jako miiZze mirn€ ovlivnit penzionovani jeho
nacasovanim. Rezignaci pracovnika lze ovlivnit jen nepatrné. Zikon ¢. 262/2006 Sb.

vyslovné specifikuje zptuisoby, kterymi Ize pracovni pomér ukoncit.

Rozvazani pracovniho poméru z podnétu pracovnika ¢i zaméstnavatele:

o dohodou — pracovni pomér kon¢i sjednanym dnem, je nutna pisemna forma;
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o vypoveédi — vypovéd’ musi byt v pisemné formé a pracovni pomér konci
po sjednané vypovedni lhite, kterda zacina bézet od prvniho dne v mésici
nasledujicim po doruceni vypovédi druhé stran¢; pracovnik mutize dat
vypoveéd z jakéhokoli divodu ¢i bez uvedeni divodu, zaméstnavatel mize
dat pracovnikovi vypovéd’ jen z diivodii uvedenych v §52 zakoniku prace;

o okamzitym zrusenim — mozné ze strany zaméstnavatele i pracovnika jen
z davodu taxativné uvedenych v zékoniku prace;

o zruSenim ve zkuSebni dob¢é — obé strany maji pravo zruSit pracovni pomér

z jakéhokoli diivodu ¢i bez uvedeni diivodu, je nutna pisemna forma.

Rozvazani pracovniho poméru na zdkladé pravni udalosti:

o uplynutim sjednané doby - plati pro pracovni pomér na dobu urcitou;
o smrti pracovnika,

o smrti zaméstnavatele - fyzické osoby.

Rozvazani pracovniho poméru na zakladé rozhodnuti uradii - plati pro pracovni pomeér

cizince ¢i osoby bez ceské statni prislusnosti:

o dnem, kterym konéi pobyt piisluiné osoby na tizemi Ceské republiky dle
vykonatelného rozhodnuti o odnéti povoleni k pobytu;
o dnem, kterym nabyl pravni moci rozsudek, ktery pfisluSné osoby vyhosti;

o uplynutim doby, na kterou bylo povoleni k zaméstnani vydano.

Odchody dilezitych pracovnikli jsou pro podnik velice negativni a mohou mit
devastujici dopad na jeho hospodafeni a fungovani. Udrzet si talentované pracovniky
vyzaduje obrovské usili. Strategie stabilizace pracovnikdi musi vychazet z pochopeni
faktorti, které rozhoduji o tom, zda pracovnici ztstanou ¢i odejdou. Rozhodujicimi faktory
jsou veék pracovnika a s nim spojené cile, kterych chtéji lidé dosdhnout v zaméstnani,
image podniku, efektivita ziskdvani, vybéru a rozmistovani pracovnikii, styl vedeni,

ptilezitost ke vzdélani a kariéte, uznani a ocenéni vykonu atp. (Armstrong a Taylor, 2015).

3.5.8 Odménovani pracovniki

Zakon ¢. 262/2006 Sb. definuje narok pracovnikli na mzdu, plat ¢i odménu

z dohod, jakozto kompenzaci za vykonanou praci. Veber a Srpova (2012) uvadéji,
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ze politika odménovani je tvofena za UCelem zajisténi spravedlnosti, jednoduchosti
a srozumitelnosti vzhledem ke vSem pracovnikim podniku. Koubek (2015) dopliuje,
ze V soucCasném pojeti fizeni lidskych zdroji jiz odménovani neni pouze mzda, plat ¢i dalsi
podnikem poskytované financni kompenzace. Nyn¢&jsi pojeti odménovani je velice Siroké —
spada do n&j povyseni, formalni uznani ve formé& pochvaly, rizné vyhody poskytované
pracovnikovi z titulu pracovniho poméru, tedy nezavisle na jeho vykonech. Odmény
se mohou skladat z ne zcela samoziejmych véci, piikladem mutze byt vybaveni kancelafe
atp. Mezi odmény fadime 1 vzdélavani pracovnikl poskytované podnikem. Zminéné, spise
hmatatelné odmény nazyvame jako tzv. vn&j$§i odmény. Pozornost je vV moderni dobé
upfena také na tzv. vnitini odmény, které nejsou hmatatelné a souviseji se spokojenosti
pracovnika se svou praci, radosti z prace, pocitu uzitecnosti, sdileni aktivit, postaveni atp.
Vnitini odmény se odrdZeji v osobnosti, potfebach, zajmech, normach, hodnotich
a postojich pracovnika. Podnik tedy muize kromé penéznich odmén uzivat tézZ odmény
nepenézni, které dohromady tvoii celkovou odménu (Koubek, 2015). Foot a Hook (2002)
tikaji, Ze motivace ¢lovéka nemusi vychdzet pouze z rostouci mzdy, protoze je pravdou,
7e zvlastni uznani dobré prace muze mit vétsi motivacni efekt nez penize. Podékovani
je vmnoha podnicich piehlizenou formou nepenézni odmény. Armstrong (2008) ftika,
ze 1idé budou vice pftispivat a spolupracovat, pokud budou mit pocit, zZe jsou ocenéni, tedy

pokud budou uznéni za své€ ptinosy a budou za to nalezité¢ odménéni.

Miiller a kol. (2013) dodavaji, ze zakladni kostrou systému odménovani v podniku
jsou ve vétsin¢ piipadli méfitelné jednotky, kterymi mize byt hodina prace, mnoZstvi
vyrobki atp. Z této kostry vyjde zakladni polozka odmény, ¢ili mzda ¢i plat. Dalsi soucasti
syst¢ému odméiovani jsou stanovené pohyblivé odmény a zplsoby jejich vypoctu.
Existuji podniky, které si odménovani nastavuji zna¢n¢ intuitivnim zptisobem, dalsi k této
problematice pfistupuji jako k systému se vSemi jeho souvislostmi. Odmény jsou
pro pracovnika informaci, které jejich jednani vede k dosazeni vyhody a které nikoli

a zaroven povzbuzuji pracovnika K lepsim vykontim a neopakovani chyb.

3.5.9 Vzdélavani pracovniki

Do vzdélavani pracovnikll patfi prohlubovani pracovnich schopnosti pracovnika.
Déle zvySovani pouZzitelnosti pracovnika takovym zpiisobem, aby dokézali zastat alespon

zCasti 1 jina pracovni mista. Také doSkolovani, preskolovani ¢i ptizplisobeni na zvlastnosti,
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mechanismus a kulturu podniku nové piijatych pracovnikli, coz se nazyva adaptace
pracovnika. Ta je dilezita, nebot' podnik neziskava pouze pracovniky, ktefi jiz maji
veskeré védomosti k vykonavani prace, proto je zpravidla nutné jejich pracovni schopnosti
prizpusobit. Dalsi Cinnosti je formovani schopnosti pracovnika v novodobém pojeti
personalni prace, jenz piesahuje samotnou kvalifikaci k praci, ale zahrnuje také formovani
osobnosti pracovnika, coz hraje velmi vyraznou roli v mezilidskych vztazich, chovani,
motivaci pracovnika atp. (Koubek, 2015; Némec, Bucman, Siky¥, 2008). Dle Hronika
(2007) ma vzdélavani v podniku dva cile a to rozvoj vSeobecnych zpusobilosti a zvySeni

kratkodobé i dlouhodobé vykonnosti.

Zakladnimi kroky planovaného vzdélavani jsou wurCeni potieby vzdelavani
a definovani cilti vzdélavani, vytvoteni vzdélavaciho programu a piedpoklad vyse ndkladu,
vlastni realizace programu a nésledné hodnoceni dle danych kritérii a pouzitych nékladii
(Blaha, Mateiciuc, Kandkova, 2005). Na planovani vzdélavani navazuje jeho realizace, ¢ili
je zapotiebi vybrat vhodnou metodu, instituci, lektora a ¢as a misto vzdélavani a dalsi
nezbytné kroky jako je zajiSténi materidlll, informovani cilové skupiny atp. RozliSujeme
dvé metody — na pracoviSti a mimo pracovisté. Spravnost zvolené metody se posuzuje
s ohledem na potiebu a cil vzdélavani a cilovou skupinu, organizacni ptedpoklady apod.
Utinna aplikace jednotlivych metod vyZaduje kontrolu dodrzovani planu vzdélavani,
vyhodnoceni vysledkti a primarné posouzeni, jak Si samotni pracovnici osvojili nové
schopnosti a jak je uplatituji pfi vykonu prace. Metodami na pracovisti jsou instruktaz,
asistovani, povéfeni tkolem, rotace prace, koucink ¢i mentoring & mimo pracoviste
se jedna o prednasky, seminafe, demonstrovani, piipadové studie, outdoorové aktivity.

Specifickou metodou pouZitelnou na pracovisti i mimo ngj je e-learning (Siky¥, 2014).

3.5.10 Pracovni vztahy
Pti praci v podniku dle Koubka (2015) vznikaji vztahy, které 1ze délit do skupin:

o zameéstnanecké, Cili vztahy mezi pracovnikem a zaméstnavatelem;

o mezi pracovnikem a zamé&stnaneckym sdruzenim;

o mezi odbory ¢i jinymi druhy sdruzeni pracovnikll a zaméstnavatelem;
o mezi nadfizenym a podiizenym;

o  vuci zakazniklim a vetejnosti;

o mezi kolektivy pracovnikt v podniku;
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o mezi spolupracovniky — vétSinou neformalni.

Dédina a Odchazel (2007) objasnuji rozdil mezi formalnimi a neformalnimi vztahy
V podniku. Formalni vztahy jsou uspofadanim skupin pracovniki, které jsou navrzeny
vedenim podniku za tufelem dosaZzeni nejvétsi mozné vykonnosti a cild podniku.
Ve srovnani s formalnimi vztahy jsou neformalni vztahy v podniku chépany jako sit’ vazeb

mezi pracovniky, které vznikaji zcela spontanné na zakladé jejich zajmu a pratelstvi.

Psychologicka smlouva

Armstrong a Taylor (2015) definuji psychologickou smlouvu jako soubor
nepsanych ocekavani existujicich mezi pracovniky a podnikem. Tato smlouva zahrnuje
¢innosti, o nichz si pracovnik mysli, Ze se od n¢j oc¢ekavaji a jim o¢ekavané reakce na tyto
¢innosti ze strany zaméstnavatele a naopak. Urban (2010) dodéava, Ze subjektivni predstavy
pracovnika ovliviiuji jeho ocekéavani, a proto se zpravidla v pozadavcich na podminky
psychologické smlouvy pracovnici 1i§i. Hlavni roli v nich vét§inou maji sliby a informace,
které byli pracovnikovi ze strany zaméstnavatele pii ruznych pfilezitostech sdé€leny,
pfedevsim pfi ptijeti. Tato smlouva funguje oboustranné, pro motivaci pracovnikill je vSak
hlavni, jak je podnikem uzaviena psychologicka smlouva plnéna. Kromé mzdy a dalsich
vyhod zahrnuje psychologicka smlouva ocekavani o spoleCenském statutu spojeném

S pracovnim mistem, jistotu prace, seberealizaci, rozvoj a ptijemnou podnikovou kulturu.

3.5.11 Péce o pracovniky

nasledujici body:

o pracovni doba a rezim;

o pracovni prostiedi;

o bezpecnost prace a ochrana zdravi;

o personalni rozvoj pracovniki;

o sluzby pro pracovniky dostupné na pracovisti;
o ostatni sluzby pro pracovniky a jejich rodiny;

o péce o zivotni prostiedi.

Zékon ¢. 262/2006 Sb. definuje problematiku péce o pracovniky V oblasti

pracovnich podminek pracovnikil, €ili zaméstnavatel méa povinnost utvafet podminky
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pro bezpeény pracovni vykon pracovnikii a v souladu se zvlastnimi pravnimi predpisy
zajiStovat pracovné lékatské sluzby. Dalsi oblasti je odborny rozvoj pracovniki, jehoz
soucasti je zaskoleni a zauceni, odborna praxe absolventd a prohlubovani a zvySovani
kvalifikace. Zakonik prace se téz v oblasti péCe o pracovniky zabyva jejich stravovanim,
které musi byt umoznéno ve vSech sménach a v oblasti zvlastnich podminek u nékterych

pracovnikd, jako jsou naptiklad t€hotné, zdravotné postizené ¢i pecujici o déti.

3.5.12 Personalni informacni systém

Dle Koubka (2015) personalni informacni systém tvoii utfidény pocitaCovy systém
zjistovani, archivovani, zpracovavani a poskytovani informaci o veskeré personalni praci
ajejich potfebach v podniku. Je potieba, aby tento systém obsahoval soubor metod
a postupti uzivanych k nakladanim s informacemi v systému ulozenymi ale také pravidla
ptistupu ke zminénym informacim. Je vSak potieba si uvédomit, Ze je zapotiebi stale vést
personalni dokumentaci v papirové podobé, kterou prozatim nelze nahradit digitalni, nebot’
je tato podoba vyzadovana legislativou. V této form¢ je zapotfebi uchovavat pracovni
smlouvy, zmény podminek prace, odméiovani, pracovni Urazy atp. Je tedy nutné vést

i zaméstnanecké slozky (Horvathova, Blaha, Copikova, 2016).
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4  Vlastni prace

4.1 Charakteristika podniku ABC, a.s.

Struéna historie podniku

Podnik ABC, a.s. byl zalozen tfemi zakladateli v devadesatych letech minulého
stoleti a stal se jednim z prvnich podnikti ptisobicich v daném oboru podnikéni na naSem
uzemi. Hlavnim pfedmétem podnikani se stala ¢innost pojistovaciho zprostiedkovatele.
Vzhledem k rostouci $ifi poskytovanych pojistnych a finan¢nich produkti se podnik

v prub¢hu casu stal respektovanym ¢lenem trhu (ABC, a.s., 2017a).

Zakladni ekonomické informace

Centrala podniku se sidlem v Praze zaméstndva na hlavni pracovni pomér
62 pracovnikll, z ¢ehoz je 9 vedoucich a 53 tadovych. Zdkladni kapitdl podniku &ini

5000 000 K&. V roce 2016 byl hospodaisky vysledek podniku 13 415 000 K¢.

Pro ucely diplomové prace byly zhodnoceny ¢tyfi pomérové ukazatele finanéni

analyzy, které podaji zakladni informaci o finan¢nim stavu podniku.

o Ukazatel likvidity — Okamzita likvidita = penézni prostiedky/
kratkodobé zavazky
57 674 000/130 117 000 = 0,44

o Ukazatel rentability — Rentabilita VK = zisk pted zdanénim/vl. kapital
18 006 000/50 551 000 = 0,36

o Ukazatel aktivity — Obrat aktiv = trzby/celkova aktiva
414 386 000/187 655 000 = 2,208

o Ukazatel zadluzenosti — Celkova zadluzenost = cizi zdroje/celkova aktiva
134 049 000/187 655 000 = 0,714

Dle ukazatelli financni analyzy je moZné uvést, Ze situace podniku je dobra.
Okamzita likvidita nam fika, ze 1 K¢ kratkodobych zavazku je kryta ze 44 % penéznimi
prostiedky. Obecné je mozné fici, Ze tento ukazatel je obvykle mensi, nebot’ podniky
nedrzi mnoho penéz v pokladnach a na uctech. Rentabilita vlastniho kapitalu nam tika, ze

z 1 K¢ vlozené do podniku je zisk pro akcionaie 0,36 %, tedy 36 halétt, proto je tento
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ukazatel stézejnim pro akcionare. Ukazatel obratu aktiv méfi efektivnost vyuziti veskerych

aktiv v podniku, podnik ma ukazatel nad hranici optima. Ukazatel zadluzenosti uvadi, ze

1 K¢ celkovych aktiv je kryta ze 71 % cizimi zdroji (ABC, a.s., 2017a).

Organizacni struktura

Obrazek 2: Organizacéni struktura ABC, a.s.
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Vykonny feditel/ka
MARKETINGOVE OFFICE PERSONALNI | |OBCHODNI FINANCNI 1T ODDELENI
ODDELENI ODDELENI ODDELENI ODDELENI ODDELENI ODDELENI | | VNITRNIHO
AUDITU
Reditel/ka Office Personalni Obchodni Finanéni IT il
marketingu manazer/ka feditel/ka feditel/ka teditel/ka feditel/ka e
vnitiniho
auditu

Zdroj: vlastni zpracovani dle ABC, a.s. (2017a)

Organizacni struktura vzhledem k poctu pracovnikt v podniku neni pfilis§ slozita,

coz znamena, ze se v podniku vyskytuji pfimé vztahy nadfizenosti a podfizenosti a tato

situace umoziuje lepsi vzajemnou komunikaci a kontrolu. Ridicim orginem podniku

je generalni feditel, vykonnym organem je vykonny feditel. Generalni feditel podniku

odpovidd za chod a hospodaiské vysledky podniku a zodpovédnost mé piedevSim

za vysledky marketingového, obchodniho a IT oddéleni. Vykonny feditel zastit'uje ¢innost

persondalniho, finan¢niho, Office oddéleni a oddéleni vnitiniho auditu. Jednotliva oddéleni

jsou samostatné fizena fediteli, pfipadné manaZery, ktefi jsou odpovédni za plnéni

stanovenych cili a za veskeré Cinnosti svych odd¢leni tak, aby byly plnény v souladu

s veskerymi platnymi zakony, piedpisy a normami Ceské republiky a veskerymi

smérnicemi podniku. Organizaéni struktura podniku je liniova (ABC, a.s., 2017a).
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Nejvyssim organem podniku je valnad hromada, kterou tvofi akcionéii podniku.
Valna hromada zasedd minimaln¢ jednou za ucetni obdobi a jeji zasedani zajiStuje
predstavenstvo. Piedstavenstvo je statutarnim organem a ma tfi ¢leny. DalSim organem
podniku je dozor¢i rada, ktera ma tfi Cleny a jejimz tkolem je dohliZzet na Cinnost
predstavenstva a kontrola spravnosti ucetnictvi. Clenové dozoréi rady jsou voleni

a odvolavani valnou hromadou (ABC, a.s., 2017a).

4.2 Charakteristika ¢innosti personalniho oddéleni v podniku ABC, a.s.

Nasledujici kapitola se zabyva vSemi ¢innostmi persondlniho odd€leni, které jsou
v podniku vykonavané. Procesy a postupy téchto ¢innosti byly zkoumany na zaklade

osobnich rozhovort s personalisty, studia vnitropodnikovych dokumentt a pozorovani.

4.2.1 Vytvareni a analyza pracovniho mista

Vznik potieby vytvofit nové pracovni misto je v poslednich letech Castym jevem,
nebot’ podnik prosperuje a rozristd se. Nejveétsi rozvoj je vniman v obchodnim oddéleni,
které pifinasi celému podniku nejvetsi zisky. Mezirocn€ se v poslednich nékolika malo
letech zvySuje pocet pracovnikli v témét kazdém oddéleni. Personalisté ve spolupraci
s vedenim podniku a vedoucim pracovnikem zainteresovaného oddéleni formuluji obsah
novych pracovnich mist na zakladé pozadavkd prace a v souladu scili podniku.
Personalisté analyzuji pracovni misto za G¢elem ziskani pfedstavy o pracovnikovi, ktery by
m¢el pracovni misto obsadit. Jednd se o sbér veskerych informaci o pracovnich ukolech,
odpovédnosti, metodach prace atp. Vysledkem téchto Cinnosti je popis tzv. ,,Popis
pracovniho mista“. Analyza pracovniho mista tedy umoziuje personalistim objasnit nazev
prace, jeho hlavni ucel, seznam dil¢ich ukoll, odpovédnost pracovnika, zafazeni
do struktury podniku, zadouci vzdélani pracovnika. Souhlas s obsahem tohoto dokumentu

stvrdi po nastupu novy pracovnik svym podpisem.

4.2.2 Personalni planovani

Personalni planovani tvofi persondlni feditel podniku, pficemz vykonny feditel mu
predloZzené plany schvaluje, pfipadné pfipominkuje. Persondlni feditel tvoii pravidelné
ro¢ni rozpocCty, ve kterych vymezuje mzdy jednotlivych pracovnikii a planuje ptipadna
nova pracovni mista. Jeho tkolem je tedy odhadnout, kdy bude potieba zacit hledat nové

pracovniky. Vzhledem k rozkvétu celkového hospodarstvi a také rozkvétu podniku, je
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tteba dopiedu planovat potfebu dostatecné kvalifikovanych lidskych zdroji. Persondlni
feditel odhaduje poptavku po pracovnicich dle aktualnich vysledkd podniku, poptavky
po produktech, planovanych novych projektech atp. Personalni feditel pii persondlnim
planovani uzce spolupracuje s vedenim podniku a nésledné s jednotlivymi vedoucimi
pracovniky a tyto plany se promitaji do pravidelnych ro¢nich rozpocti. Planovani
persondlniho rozvoje vybranych pracovnikli probihd za tucfelem zhodnoceni investic
do pracovnikti. Vzhledem k velikosti podniku neni pro zna¢nou c¢ast pracovnikii mozné
kariéru planovat, jsou vSak vytvoieny systémy =zastupitelnosti fediteli jednotlivych
oddéleni, které pfedznamenaji naslednictvi v téchto pozicich. Zastupci feditelti ¢i manazera

jsou zpravidla velmi schopni, spolehlivi, talentovani a ctizadostivi pracovnici.

4.2.3 Ziskavani pracovniki

Personalisté v ptipad€ potfeby naboru novych pracovnikl na zékladé vytvorené¢ho
planu, pfipadn€¢ uvolnéni pracovniho mista v disledku penzionovani pracovnika
¢irozvazani pracovné pravniho vztahu se stdvajicim pracovnikem, zahajuji vyhledavani
vhodného uchazece. Je zapotiebi v tomto procesu pfildkat uspokojivy pocet uchazecii
za pouziti pfiméfenych nakladt a Casu, coz v soucasné dobé neni nikterak jednoduché.
Podnik Kk osloveni potencialnich pracovnikll pouziva pracovni portaly jobs.cz a prace.cz
ainzeraty zvefejiiuje také na Facebooku. Na webovych strankach podniku vystavuje
aktualni pozice v sekci ,,Kariéra u nés“. Inzeraty obvykle obsahuji stru¢né informace
0 podniku, ndzev pracovni pozice, popis pracovnich ¢innosti, informaci, co je od idealniho
kandidata ocekavano, tedy jeho znalosti a dovednosti, termin nastupu, misto vykonu prace,
podminky pfijeti a moznost, jak se 0 misto uchazet (ABC, a.s., 2017b). V ptipadé
obsazovani velmi specifické pozice personalisté vyuzivaji sluzeb personalni agentury.
Personalisté si velice dobfe uvédomuji, Ze v dnes$ni dob& si mohou kandidati svého
zamgstnavatele vybirat. Je tedy zapotiebi oslovit zdjemce neotielym zplisobem. Podnik pfi
obsazovani pracovniho mista obvykle voli vnéj$i zdroje, nebot” pocet pracovnikl podniku

neni velky. Vyjimku tvofi ptipady, kdy 0 pozici sami pracovnici projevi zajem.

4.2.4 Vybér pracovniki

Personalist¢ podniku ABC, a.s. Vvinzerci pozaduji zaslani zivotopisu spolu
s motivaénim dopisem. Inzerat je obvykle nastaven na mésic, kdy zhruba po 10 dnech jeho

zvetejnéni by mélo probihat prvni vyhodnocovéani ziskanych informaci o Zadatelich

42



a predvybér kandidatd, ktefi nejlépe odpovidaji profilu obsazované pozice. Pokud je
néktery z kandidatt nevyhovujici, je mu ihned zaslan zamitaci e-mail. Tento postup je
volen hlavné¢ z dGvodu, aby kandidat tuto informaci ziskal co nejdiive od zaslani
zivotopisu aneCekal na vyjadieni personalisty piili§ dlouho, coz by mohlo vést

k negativnimu vnimani podniku a poskozeni jeho dobrého jména.

Vybér pracovnikti probihda v podniku pouze formou pohovori. Pohovory jsou
bud’'to jednokolové — naptiklad na juniorské pozice, kdy se pohovoru ucastni zastupce
personalniho odd€leni a potenciondlni pfimy nadfizeny kandidata. V ptipad¢ velkého
mnozstvi vhodnych uchazeci se kona prvni kolo pouze se zastupcem persondlniho
odd¢leni, ktery do druhého kola nadfizenému pozve pouze nékolik kandidati dle svého
usudku. V ptipadé, Ze je potieba obsadit pozici vedouciho pracovnika, je vybérové fizeni
taktéZ minimaln€ dvoukolové — prvni kolo je s personalistou, druhé kolo s ¢lenem vedeni
podniku, ptipadné v nékterych piipadech se kona tfeti kolo s druhym ¢lenem vedeni
podniku a to pouze v ptipad¢, Zze se objevi dva vhodni kandidati. Osobni pohovor obvykle
trva piiblizné 45 minut. Po pfivitdni uchazee o zaméstnani do podniku je mu nabidnuto
obcerstveni a uchaze¢ je usazen do zasedaci mistnosti, kde je ke schiizce potiebny klid.
Personalista napied predstavi osoby, které se pohovoru ucastni a nastini pribéh pohovoru,
poté vyzve uchazece, aby predstavil sebe a svou pracovni historii. V prubéhu pohovoru
je uchaze¢ seznamen s podnikem a je mu podrobnéji popsana napli prace. UchazecCi
je poskytnut prostor pro dotazy. Personalista je ten, ktery po celou dobu vybéru
s potencialnimi kandidaty komunikuje, domlouva s nimi terminy schiizek a informuje
jeovysledku vybérového fizeni. V pfiloze ¢. 4 je vzor sdéleni, které je =zasilano
netspeéSnym kandidatim, kteti se Gcastnili pohovoru po ukonceni vybérového fizeni a vzor

sdéleni, které je zasilano, je-li kandidat zamitnut jiz pfi vybéru na zékladé¢ Zivotopisi.

4.2.5 Prijimani a adaptace pracovniki

Po vybéru pracovnika nasleduje jeho pfijimani, které zahrnuje znacné mnozstvi
administrativnich ukont, které provadi personalisté. Pfijimani tedy oficidlné nastava
ve chvili, kdy usp&$ny kandidat pisemné formou e-mailu kladné¢ zareaguje na nabidkovy
dopis, ktery mu byl zaslan personalistou. Tento dopis obsahuje pracovni pozici, informaci
o dob¢, na kterou je pracovni pomér sjednan, vysi mzdy a seznam benefitl, véetné termin,

od které¢ho kandidatovi tyto benefity nalezi. Nabidkovy dopis je v ptiloze €. 5. V této fazi
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personalisté pravidelné¢ komunikuji s uchazecem, zodpovidaji mu ptipadné dotazy, zaslou
mu navrh pracovni smlouvy adalSich pracovnépravnich dokumentd, vyslou ho
na pracovn¢é lékatskou prohlidku, zajisti mu pfistupy do vSech internich systému, které
bude ke své praci potiebovat, zajisti mu pfistupy do pocitace, sluzebni telefon, klice
od budovy a osobniho stolu. Jesté pfed nastupem mu zaSlou osobni dotaznik, ktery
obsahuje vSechny nezbytné informace, které potfebuje mzdovy ucetni. Den nastupu
je obvykle také dnem, kdy se podepisuje pracovni smlouva a dalS$i dokumenty jako
je napiiklad prohlaseni poplatnika dan¢ z piijmu fyzickych osob ze zavislé Cinnosti.
Pracovnik také ziskd prvni informace o podnikové kultufe a pied podpisem smlouvy
je seznamen se svymi pravy a povinnostmi. Je také informovan externi mzdovy ucetni,
ktery nového pracovnika ptihlasi na patfi€nych institucich, pfidéli mu osobni ¢islo a vlozi

ho do interniho systému zpracovatele mezd.

V podniku neexistuje formalni adaptace, adaptace probiha neformaln¢, nejsou
proni tvofeny formuldfe ani jiné materialy, kromé& tisténé brozury se zakladnimi
informacemi o podniku a jeho kultufe. Brozuru personalista vV den nastupu s pracovnikem
prolistuje a vSe mu ustné sdéli a zodpovi ptipadné dotazy. Brozura obsahuje podrobnou
organiza¢ni strukturu, informace o komunikaci a oslovovani v podniku, zptisob dochazky,
informace o pravidelnych setkanich pracovnikii s vedenim, benefitech, umisténi
podnikovych smérnic a zplisob stvrzeni jejich precteni a dulezité kontakty (ABC, a.s.,
2017b). Adaptace tedy zacina dnem nastupu rozhovorem s personalistou, prvni den jsou
také pracovniku zaslany online kurzy BOZP, PO a prvni pomoci. V prvnim tydnu by méli
personalisté domluvit se zastupci jednotlivych oddéleni setkani s novym pracovnikem, kde
by mu méli tito zastupci sdélit podrobné informace o fungovéani daného oddéleni, jeho
¢lenech atp. Toto je nesmirné dulezité, nebot’ prace v podniku probihd z velké ¢asti jako
spoluprace mezi jednotlivymi oddé€lenimi a vzdjemna komunikace. Jako adaptacni doba je
brana zkuSebni doba v délce trvani tfi mésicli od nastupu. V té dobé by se personalista mél
pravidelné s pracovnikem schdzet a ziskavat od néj zpétnou vazbu a zaroven na zakladé
informaci od nadfizeného pracovnika poskytovat zpétnou vazbu jemu, neni vSak konkrétné
dano, kdy. V pripad¢ jakychkoli problémii by se personalista mél s pracovnikem
dohodnout, jak problém fesSit a ud¢lat patficny zéapis. Adaptace by meéla probihat za
kooperace personality a pifimého nadfizeného. Materidly s navodem na adaptaci pro

nadfizené personalisté netvofi.
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4.2.6 Rizeni pracovniho vykonu a hodnoceni pracovnikii

V podniku probiha hodnoceni pracovnikti pravidelné kazdy rok, pticemz hodnotici
systém tvoii personalisté. Je postaveny na bazi cili SMART. V lednu az unoru byva
V podniku nastavovani cilt, kdy vedouci pracovnici za pfitomnosti personalisty probiraji
se svymi podfizenymi moznosti zlepSeni jejich prace a nastavuji si cile, kterych by mélo
byt v zavislosti na naroc¢nosti daného cile pfiblizné¢ tii az pét. VSe se zapisuje
do hodnoticiho formulafe, ktery je ulozen na personalnim oddé€leni. V prubéhu roku
pracovnik cile postupné plni a na konci roku, obvykle v listopadu, se odehrava zpétna
vazba, kterd vede ke zhodnoceni splnéni cilit a vyuasti v procentudlni hodnoceni vykonu,
které se mimo jiné promitne do vySe roni odmény pracovnika. Pravideln&jsi hodnoceni
pracovnikil je mimo kompetenci personalistl a probihd uvnitf jednotlivych oddéleni

na zakladé dohody pracovnika s nadiizenym (ABC, a.s., 2017d).

4.2.7 Rozmist’ovani pracovniki a ukoncovani pracovniho poméru

Pracovnici podniku obvyklé travi pracovni dobu u pocitace v pfijemném pracovnim
prostfedi, pfi¢emz pracovni ukoly jednotlivcl jsou obsazeny v naplni prace. V ramci
vnitini mobility je v pfipadé odchodu vedouciho pracovnika mozné povyseni ¢i v piipadé
uvolnéni jiné pozice je mozné pracovnika pfevést na jinou pozici, projevi-li zijem
a akceptuje-li tento zajem jeho soucasny vedouci pracovnik a potencialni novy vedouci

pracovnik bude souhlasit.

Pracovni pomér mezi podnikem a pracovnikem Vv pifipad¢ trvalého ukonceni je vzdy
ukoncovan v souladu se zdkonikem prace. Nejcastéjsi formou ukonceni pracovniho
poméru je dohoda, ptipadné vypovéd se zakonnou dvoumeési¢ni vypovédni lhitou
Vv ptipadé rezignace pracovnika. Vypovéd ze strany zameéstnavatele, dana v souladu
s §52 zakoniku se zde témét nevyskytuje. Tyto nepfijemné zélezitosti fesi s pracovniky
zastupci persondlniho oddéleni, pfipadné s nadfizenym pracovnikem daného pracovnika.
Doc¢asnymi zpisoby ukonceni pracovniho poméru je v podniku odchod na matefskou ¢i

rodicovskou dovolenou, pii¢emz se predpoklada, ze doty¢na/y, se bude vracet.

4.2.8 Odménovani pracovniki

Mzdova politika v podniku je hodné ovliviiovdna vedenim podniku a také

samotnymi vedoucimi jednotlivych oddéleni, ktefi sami nejlépe védi, ktery pracovnik

45



vykonava svou ¢innost prumérné a ktery excelentné. Odménovani je tedy koncipovano tak,
aby byla zajisténa spravedlnost a srozumitelnost systému odménovani. Personalni oddéleni
spravuje mzdové vymery, tvoii podklady pro zpracovani mezd, které poté zpracovava
mzdovy ucCetni outsourcingové spoleCnosti a také kazdorocné vytvairi rozpocet mezd
na vSechny pracovni pozice, do n¢hoz zahrnuje také urcité procento ploSného naristu
mezd, predpokladané odmény atd. Variabilni slozka mezd zavisi na rozhodnuti vedouciho
pracovnika spolu s vedenim podniku ¢i na vysledcich prace v ptipadé pracovniki, ktefi
maji vypracované bonusové motiva¢ni dohody. Pracovnici maji také moznost na zakladé

splnéni vlastnich méfitelnych cilii a vysledkli podniku dosdhnout ro¢ni odmény.

Nepenézni formy odmén, kterymi jsou rizné vyhody poskytované z titulu
pracovniho poméru nebo vzd€lavani, také spravuje personalni odd€leni. Pracovnici
podniku maji moznost vyuzivat vyhodnéji podnikové produkty, dostavaji dary
Kk narozeninam, zivotnim jubileim atp. Pracovnici dostavaji piispévky na kulturu ¢i sport ve
formé poukazek. Pracovnici persondlniho oddéleni jsou si védomi, jak silny motivacni
efekt méa pochvala, tcta a uznani vii¢i pracovniklim, tyto metody €asto pouzivaji a vedou

k tomu také nadfizené pracovniky.

4.2.9 Vzdélavani pracovniki

Podnik prostfednictvi personalniho oddéleni svym pracovnikiim zajistuje povinné
I nepovinné formy vzdélavani, které jsou hrazené podnikem. Mezi povinné vzdélavani fadi
pravidelné Skoleni BOZP, PO, prvni pomoc a Skoleni fidi¢i. Nepovinné vzdélavani je
uskuteénovano jak ve formé skupinového vzdélavani, které je planované, tak
individuélniho, které je jednotlivym pracovnikim S§ité na miru a zavisi na vysledcich
hodnoceni pracovnikil. Je tvofen rocni plan vzdélavani, v némz personalisté po konzultaci
s vedoucimi jednotlivych oddéleni tvoti pro urcité skupiny pracovnika plan Skoleni, ktery
pomuze odstranit odborné nedostatky ¢i pracovniky nauci 1épe vyuZzivat schopnosti
vyuzivanych systémi. Tim je naplnén cil rozvoje vSeobecnych zptisobilosti. Jsou
definovany cile tohoto vzd€lavani, vytvofen vzdé€lavaci program a vytvotfen piiblizny
rozpocet na vzdélavani. Na konci vzdelavacich programii je tvofen dotaznik, ktery ma
za ukol zjistit spokojenost pracovnikll se vzdéldvanim a jeho piinosem. Pracovnici
personalniho oddéleni vzdélavani koordinuji, tedy vybiraji lektory, zajistuji materialy

na vzdélavani, informuji skupinu a staraji se komplexné¢ o veskeré zalezitosti
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se vzdélavanim spojené. Skupinové vzdélavani probiha obvykle mimo pracovisté tak, aby
pracovnici nemohli byt od vzd€lavani ruseni pracovnimi aktivitami. V pifipadé, ze je
pracovnik svym nadiizenym hodnocen na zaklad¢ nastavenych meéfitelnych cili velice
kladn¢ — 95 % a vice, ma narok na individudlni Skoleni dle vlastniho vybéru do urcité
finan¢ni vyse. Toto vzdélavani je individualni a velice motivacni. Pracovnici také mohou
Vv ramci pracovni doby navs$tévovat jednou tydné hodinovy kurz anglického jazyka, ktery je

Z poloviny hrazen podnikem, pfi¢emz personalisté zajiSt'uji vhodné lektory.

4.2.10 Pracovni vztahy

V podniku existuje fada formalnich vztaht, naptiklad vztahy mezi pracovniky
a zamé&stnavatelem, nadfizenymi a podfizenymi, vztahy va¢i obchodnim partnerim.
Vztahy mezi spolupracovniky jsou obvykle neformalni. Vedeni podniku preferuje spise
formalni vztahy s pracovniky, ale usiluje o divéru a loajalitu svych pracovniki.
Na pracovisti jsou pfiznivé mezilidské vztahy, které jsou posilovany mimo jiné
podnikovymi teambuildingovymi aktivitami, které pfipravuje personalni oddéleni. Mezi
pravidelné akce podniku patii Vanocni vecirek potadany v prosinci, sportovni aktivity
pofadané V letnich mésicich, aktivity v détskych domovech atp. V podniku je pravidelné
potadano setkani vedeni s pracovniky, na kterém jsou pracovnici informovani o vyvoji

¢innosti podniku a dulezitych udalostech. Tato setkani probihaji kazdy mésic.

4.2.11 Péce o pracovniky

Pracovni doba je v podniku tzv. pruzna, €ili pracovnici si sami voli zacatek a konec
pracovni doby v ramci volitelné pracovni doby a mezi témito useky volitelné pracovni
doby je vlozen tusek, ve kterém je pracovnik krom¢ zakonem stanovenych pauz povinen
byt na pracovisti a vykondvat praci, coz se nazyva zakladni pracovni doba. Tato doba je
v podniku ABC od 9:00 do 15:00 hodin. Volitelna pracovni doba je od 7:00 do 9:00 a od
15:00 do 18:00. Zacatek a konec pracovni doby si voli pracovnik sam. Tydenni pracovni
doba u pracovnikli zamé&stnanych na plny uvazek je 40 hodin, pficemz primérna tydenni
pracovni doba musi byt naplnénd ve ¢tyitydennim vyrovnavacim obdobi. Pfichod a odchod
si pracovnici podniku eviduji v online dochdzkovém systému. Pracovni dobu eviduje
persondlni oddéleni. Pracovnik nejdéle po Sesti hodinach nepietrzité prace musi Cerpat
povinnou minimaln¢ tficetiminutovou piestdvku na jidlo a oddech, ktera se nezapocitava

do pracovni doby. Zaméstnavatel mize z vaznych provoznich diivodu nafidit préaci piescas,
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ktera ale bez souhlasu pracovnika nesmi byt vice nez 8 hodin v jednotlivém tydnu a 150
hodin za kalendaini rok. Pracovnici maji moznost prace z domu po domluvé s nadfizenym

(ABC, a.s., 2017c).

Podnik plné respektuje piedpisy BOZP a pracovnikiim poskytuje bezpecné
podminky prace. Pracovnici jsou povinni seznamit se s ptedpisy BOZP, pozarni ochrany

a prvni pomoci a slozit zkousku. Zaméstnavatel poskytuje pracovnikiim napoje.

Vstupni, mimoiadné 1 periodické I¢€karské prohlidky osoby fidici automobil
ke sluzebnim tcéeliim absolvuji u smluvniho lékafe podniku. Osoby, které nepouzivaji
automobil k vykonu prace, dochazeji na lékaiské prohlidky s pfedepsanym formularem
ke svému praktickému 1¢kati. Lékaf pti vstupni prohlidce posuzuje, zda je pracovnik
zdravotné zpisobily k vykonu dané prace. Mimofadné prohlidky probihaji z divodu,
pokud pracovnik utrp€l uraz s t€Zkymi nasledky, ¢i z duvodd, kdy pracovnik nebyl
ve vykonu povolani po dobu delsi nez 6 mésict, naptiklad z diivodu rodi¢ovské dovolené.
Jelikoz prace v kancelafi nalezi do kategorie 1, jsou pracovnici do 50 let véku povinni
periodickou lékai'skou prohlidku absolvovat 1 X za 6 let a pracovnici nad 50 let véku 1 x za
4 roky. Pracovni prostiedi plné odpovida ergonomickym pozadavkum. Pracovnici

si mohou v kancelatich sami regulovat teplotu.

4.2.12 Personalni informacni systém

Personalni agendu zajistuji dva personalisté, S nimiz spolupracuje mzdovy ucetni
outsourcingového podniku. Ten zpracovavd mzdy v internim systému na zéklad¢ podklada
od personalisti. Mzdovy ucetni provadi také roéni zactovani dan€ pracovnikli a poskytuje
konzultace v rGznych pracovné pravnich zalezitostech. Personalisté vedou informace
0 pracovnicich v MS Excel a dochazku vedou v pronajatém softwaru. Samoziejmé také

spravuji $anony s dokumentaci v papirové podobg¢.

4.3 Vyhodnoceni dotaznikovych Setfeni

V nasledujici kapitole jsou graficky znazornény a diskutovany vysledky
dotaznikovych Setteni, kterymi byly zjiStovany dal$i informace o vykonavani vybranych
¢innosti personalniho oddé€leni ze dvou hledisek — fadovych a vedoucich pracovniku.
Zvlast je posouzena charakteristika souboru respondentii, kteti vyplnili dotaznik a zvIast

jsou diskutovany otazky zabyvajici se vybranymi persondlnimi ¢innostmi.
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4.3.1 Dotaznik pro iadové pracovniky — charakteristika souboru respondentii

Graf 1: Pohlavi respondentt

M Zena
O muz

Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku

Graf ¢. 1 znazoriiuje pomér muzu a Zen, kteti se ve zkoumaném podniku zucastnili
dotaznikového Setfeni. Vyraznéjsi zastoupeni maji mezi fadovymi pracovniky Zeny,
kterych je 65 %, to znamend, ze dotaznik odevzdalo 30 Zen. Muzl dotaznik odevzdalo
35%, tj. 16 muzu. V podniku je v celkovém poctu osob zaméstnano vice pracovnic

zenského pohlavi nez muzského pohlavi.
Graf 2: V¢k respondenti

2%

B méné nez 20 let

m20 - 29 let
B30 -39 let
40— 49 let

050 let a vice

Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku

Graf ¢. 2 dokazuje, ze veékové rozpéti v podniku je velmi Siroké. Nejvétsi skupinu
respondenttl tvofi lidé ve véku mezi 30 a 39 lety, je jich 33 %, coz je 15 z celkového poctu
respondentii. S 13 pracovniky (28 %) se na druhé misto fadi vé€kova skupina 20-29 let.
Dotaznik také vyplnilo 9 pracovniki ve véku 40-49 let (20 %), 8 (17 %) pracovnikta
ve véku 50 let a vice. V podniku je jeden ¢lovék mladsi 20 let. Z téchto vysledku je ziejmé,

ze podnik zaméstnava pracovniky bez ohledu na veék a nepanuje zde vékova diskriminace.
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Graf 3: Nejvyssi dosazené vzdélani respondentt
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Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku

V grafu ¢. 3 jsou obsaZeny informace o nejvy$§im dosaZzeném vzdélani fadovych
pracovniki podniku. Je obvyklé, ze tadovi pracovnici v oblasti administrativni prace
v kancelafich maji stfedoskolské vzdélani zakoncené maturitni zkouskou, piipadné
vysokoSkolské vzdélani. Tito lidé Casto sbiraji zkuSenosti V pfipadé absolvovani Skoly
a pocatku kariéry. Ve zkoumaném podniku ma 74 % tadovych pracovniki sttedoSkolské
vzdélani s maturitni zkouskou, je to celkem 34 osob. 5 pracovniku (11 %) disponuje
bakalatskym vzdélanim, 4 pracovnici (9 %) maji vyssi odborné vzdélani a 3 pracovnici
(6 %) magisterské. Z rozhovoru s personalisty vyplynulo, Ze pracovnici maji dostate¢né

vzdélani a kvalifikaci pro vykonavani prace.

Graf 4: Délka pracovniho poméru v podniku

B méné nez 1 rok

m1-2roky
m3-6let
m7-10 let

011 let a vice

Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku

V dnesni dob¢ pracovnici V prub&hu produktivniho véku méni zaméstnani mnohem
vice a Castéji nez diive. Personalisté¢ a nadiizeni pracovnici maji nelehky tkol vykonné

a spolehlivé pracovniky motivovat K setrvani v podniku. Z grafu ¢. 4 plyne, ze velmi
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vérnymi pracovniky podniku je 9 % respondentd, ¢ili 4 pracovnici, jenz ptisobi v podniku
11 let a vice. Takovych pracovniki je zaroven nejméné. Podobné je na tom 5 pracovnikil
(11 %), ktefi jsou vérni tomuto zaméstnavateli 7-10 let. Nejvice pracovniki je v podniku
3- 6 let, je jich celkem 16 (35 %). Nedlouho v podniku pracuje 13 pracovniku (28 %),
kteti se zde realizuji 1-2 roky. Novych pracovniki, ktefi pro podnik pracuji méné nez
1rok, je vporovnani s celkovym poctem pracovnikii mnoho ato 8 (17 %). Nemalé
mnozstvi novych pracovnikli, ktefi zacali pro podnik pracovat V poslednich letech,
potvrdily irozhovory s personalisty, ktefi zminili rozvoj podniku anarust poctu
pracovniktl. Personalisté vSak zminili, Ze pracovniky, ktefi jsou v podniku teprve nékolik
let, ale reprezentuje i znacné mnozstvi téch, ktefi vystfidali byvalé pracovniky, jenz

z podniku odesli — at’ trvale nebo za u¢elem pInéni matefskych a rodi¢ovskych povinnosti.

Graf 5: Oddéleni, v némz respondent pracuje

B Finanéni
miT
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B Personalni
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@ Office
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2%

Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku

Graf ¢. 5, ktery zkouma oddéleni pracovniktl, sdéluje, ze nejvétsi pocet respondentti
— 16 (35 %) pracuje v obchodnim oddéleni, coz je také nejpocetnéjsi oddeleni podniku.
V tomto oddéleni skute¢né pracuje 19 osob, €ili 3 dotaznik nevyplnili. 13 respondentl
(28 %) je z finan¢niho oddéleni, jedna se o druhé nejpocetnéjsi oddeleni, které skutecné
¢ita 14 osob, tedy dotaznik nevyplnil pouze 1 ¢lovék. Tieti co do poctu osob je oddéleni
IT, Z néhoz zodpovédélo dotaznik 8 pracovnik, ¢ili 17 % z celkového poctu respondentd.
IT oddéleni ma ve skutecnosti o 1 pracovnika vice, ¢ili 9. Dalsi oddéleni jsou nevelkd — za
marketingové oddéleni vyplnili dotaznik 3 pracovnici (7 %), skutecny pocet pracovnikli
tohoto oddéleni jsou 4. Za oddé€leni vnitiniho auditu dotaznik vyplnili taktéz 3 osoby
(7 %). Za Office oddéleni odevzdali dotaznik 2 lidé (4 %), pti¢emz celkovy pocet 0sob

v tomto oddéleni jsou 3. Za persondlni odd€leni vyplnil dotaznik jeden pracovnik (2 %).

51



4.3.2 Dotaznik pro Fadové pracovniky — vyhodnoceni otiazek
Cast zamérena na ziskavani pracovniki

Graf 6: Informace uvefejnéné v inzeratu na konkrétni pozici
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Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku

Graf €. 6 zjistuje, které informace byly zvetejnény v inzeratech, na zaklad¢ kterych
se stavajici pracovnici pfihlasili do vybérového fizeni. Nazev pracovniho mista obsahoval
inzerat dle vSech 46 respondentt (100 %), stejné tak misto vykonu prace, zptisob, jakym je
mozné se o pracovni pozici uchéazet, potiebné znalosti a dovednosti, termin nastupu
a podminky pfijeti. Toto jsou zdkladni informace, které by se mély objevit v kazdém
inzeratu. U 39 respondenti, coZ je 85 % z celku, byl v inzeratu uveden dostate¢ny popis
prace. 7 (15 %) respondentti poli¢ko neoznacilo, coz znamena, ze se popis prace v inzerci
bud’ nevyskytoval, nebo setito respondenti domnivaji, Ze popis prace v inzerci neni
dostatecny, a proto je dilezité, aby se personalisté zamysleli nad vhodnosti zvetejiiovanych
informaci. Popis prace by nemél byt v inzeratu piili§ dlouhy, ale zarovenn by meél
kandidatim pomoci K utvofeni pfedstavy o vykonavané praci. K tomu muze pomoci
detailnéjsi konzultace zvefejiiované inzerce s vedoucim pracovnikem oddéleni, ve kterém
je pozice obsazovana. Podle rozhovorti s personalisty jsou obvykle pfed zvefejnénim
inzeraty zasilany vedoucim pracovnikiim k revizi. Pfi té prilezitosti by vedouci pracovnici
meli popis prace zhodnotit. Poloviné respondenti — 23 osobam chybélo ptedstaveni
podniku. VZdy je vhodné napsat n¢kolik vét k ¢innosti podniku a jeho pozici na trhu prace.
Toto predstaveni by vSak nemélo byt pfiliS dlouhé, nebot by mohla jeho délka

potencialniho kandidata odradit od dalSiho ¢teni.
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Graf 7: Dostate¢nost informaci uvedenych v daném inzeratu
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Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku

Graf €. 7 hodnoti dostatecnost informaci zvetejiovanych v inzeratech, na zakladé
kterych se respondenti piihlasili do vybérového fizeni. Pro 38 respondentd (83 %) jsou
informace, které byly uvedeny v inzeradtu zcela dostacujici. Pro nezanedbatelnou c¢ast
respondentli, kterd ¢ini 17 %, coz je 8 pracovnikl, vSak informace dostate¢né nebyly.
Ze slovné vypsanych odpovédi je ziejmé, Ze vSem témto 8 pracovnikim v inzerci chybéla
informace o vysi mzdy, jednomu navic informace o benefitech. Z rozhovoru s personalisty
vyplynulo, Ze do inzerce mzdu nezvetejiluji, aby pracovnici vzajemné neznali vysi svych
mezd. Doporu¢enim je do inzerce zadat alespon informaci 0 mzdovém rozpéti, které mize
uchaze¢ o pracovni pozici ocekédvat. Eliminuje se tim ztrata ¢asu obou zucastnénych stran,
ke které dojde, pokud je uchaze¢ k pohovoru pozvan, ale ptredstavy o odméné za praci

obou stran se diametralné odlisuji.

Graf 8: Pravdivost informaci zvefejnénych v inzeratu na konkrétni pozici
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Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku

Nézory na pravdivost informaci zvefejnénych Vv inzeratech sumarizuje graf ¢. 8.
43 respondenttt (93 %) uvedlo, Ze informace, které byly zvefejnény v inzeratu na jejich
pozici, byly zcela pravdivé. Personalisté tedy inzerci zpracovavaji velmi profesionalné
a pti rozhovorech sdélili, ze inzeraty na odborngjsi pozice pred vystavenim konzultuji

s budoucim nadfizenym, aby poctivé a vérné zobrazovaly skute¢nost. 3 pracovnici (7 %)
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uvedli, ze informace v inzerci byly ¢aste¢né pravdivé. V idealnim piipadé by se méla tato

pochybeni v inzercich eliminovat.

Graf 9: Délka ¢ekani na reakci personalisty na zaslany Zivotopis
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Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku

Graf ¢. 9 hodnoti dobu ¢ekéni respondentii na odezvu po zaslani zivotopisu.
Do 1 tydne bylo kontaktovano celkem 7 respondentli, coz Cini 15 %. Toto ukazuje praci
personalistti ve velmi dobrém svétle a uchaze¢i vnimaji ze strany podniku velky zajem.
18 respondentti (39 %) uvedlo, ze odpovéd’ dostali do dvou tydni. Toto je také obvykle
pfijatelna doba cekani. 15 respondentim (33 %) bylo odpovézeno do tii tydnd, coz
je s ptihlédnutim na soucasny stav trhu prace pomérné dlouha doba, béhem niz mohou
dostavat jiné nabidky. Sest respondenti (13 %) uvedlo, Ze byli osloveni aZ po 3 tydnech
od zaslani Zzivotopisu. Vzhledem k vnimani délky celkové doby vybérového fizeni
(viz. Graf ¢. 16), kdy velka ¢ast respondentti povazuje délku celého vybérového ftizeni
za dlouhou ¢i velmi dlouhou, by personalisté méli uchazece oslovovat pribézné a snazit
se dodrzet termin maximalné¢ do 2 tydnt. To nejen ze zamezi ztrat€¢ potencialnich

kandidatq, které drive oslovi rychlejsi podniky, ale také zlepsi celkové vnimani podniku.

Graf 10: Zptisob pozvani na pohovor
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Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku

Dle grafu ¢. 10 je zfejmé, Ze 30 respondenti (65 %) bylo pozvano na pohovor

telefonicky. 16 respondentt (35 %) bylo pozvano mén¢é osobni e-mailovou formou.

54



Graf 11: Preference zptsobu pozvani na pohovor
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Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku

Z odpovédi na dalsi otazku v grafu ¢. 11 je zfejmé, Ze personalisté pii volbé
osloveni uchazefe o zaméstnani formou e-mailu ned¢€laji dobie, 89 % dotazanych, coz je
41 osob, preferuje osobné&jsi zpisob osloveni prostiednictvim telefonniho hovoru.
Pouze 5 uchazeci déva prednost e-mailu. Personalisté by si méli spiSe vyhradit cas
na pozvani uchazecli a zavolat jim, nez je zvat neosobné¢ pfes e-mail. Vyhodou je to,
ze uchazeci tento zptisob jednani pfinese pocit, ze o n&j podnik skute¢né jevi zéjem a navic
personalista ziska informaci ohledné zajmu uchazece o pozici a také naptiklad o zptisobu

jeho vyjadfovani a reakcich na otazky diive, nez kdyZ musi cekat na odpovéd’ psanou.

Cast zamérena na vybér pracovniki

Graf 12: Hodnoceni pripravenosti personalisty na pohovor
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Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku

Profesionalitu personalisti béhem pohovord, kterou se zabyva graf ¢. 12,
zaskrtnutim policka zcela ptipraven potvrdilo 39 osob (85 %). Pouze 6 respondenti (13 %)
zvolilo odpovéd’ caste€né piipraven. Jeden c¢lovek zvolil odpovéd neptipraven —
improvizoval. To by se nemélo nikdy stavat, ale mohlo jit pouze o subjektivni pocit
jedince. Personalisté by se ale m¢li pied kazdym pohovorem dukladné piipravovat a znat
podrobné zivotopis kandidata. Pak jsou schopni pruzné reagovat na tvrzeni kandidatd

a meli by mit pfipravené otazky.

55



Graf 13: Dostate¢nost objasnéni naplné prace v pribéhu pohovoru
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Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku

Graf ¢. 13 se zabyva objasnénim napln¢ prace béhem pohovori. V¢étSina
respondentli byla s touto stézejni skutecnosti, na zékladé které kandidat voli mezi
nabidkami, spokojena. Jedna se o 36 tdzanych, coz je 78 %. Zbylych 10 (22 %)
odpovédélo, Ze napli prace byla objasnéna ¢aste¢né. Tyto situace je zapotiebi maximalné
eliminovat, kandidat by mél jiz z prvniho pohovoru odchéazet sjasnou piedstavou
0 vykonavané praci. Pokud se vSak prvni kolo kond pouze s personalistou, je mozné
si neobjasnéné zalezitosti vyjasnit ve druhém kole vybérového ftizeni, kterého se ucastni
potencidlné nadfizend osoba. V kazdém piipadé€, pokud se prvni kolo vybérového fizeni

kona pouze s personalistou, mél by umét pozici kandidatovi detailné piedstavit.

Graf 14: Poskytnuti prostoru pro dotazy v prub&hu pohovoru
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Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku
Prostorem pro dotazy b&hem pohovort skandidaty se zabyva graf ¢&. 14.
43 respondenttt (93 %), coz je vétSina, mélo dostate¢ny prostor pro dotazy u osobniho
pohovoru. 3 osoby, ¢ili 7 % uvedly, ze prostor pro dotazy mély pouze ¢asteéné. Ackoli se
jedna o malou ¢ast z celku, je nutné, aby personalisté¢ vZdy ponechali prostor pro vSechny
dotazy kandidata, pfipadné je vybidli, aby se na né v pfipadé dotazu, které je napadnou

po pohovoru, nevahali obratit.
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Graf 15: Srozumitelnost dotazi ze strany personalisty V prib&éhu pohovoru
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Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku

V grafu ¢ 15 je sumarizovdna srozumitelnost pokladanych dotazli ze strany
personalisty béhem pohovori. Pro 76 % respondenti byly urcité¢ dotazy podavany
srozumitelné. Pro 20 % spiSe ano. Tedy pro 35 osob bylo vSe v naprostém potadku
apro 9 osob spise také. Pouze dvé osoby (4 %) odpovédély, ze dotazy spise srozumitelné
nebyly. Svou odpoveéd pak dle pokyni v dotazniku zdtivodnily. Prvnimu respondentovi
prislo nesrozumitelné, pro¢ se personalista ptal na zkuSenosti z doby studia, kdyz je jiz
fadu let aktivnim na trhu prace. Tato otdzka vSak muze byt polozena z mnoha divodu.
Naptiklad, chceme-li zjistit aktivitu jedince v dobé studii, nebot’ i brigada vypovida
0 pracovitosti jedince a jiz béhem ni si buduje ur¢ité pracovni navyky. Druhy respondent
odvétil, ze mél pocit, Ze personalista se pta na napli prace z pracovnich pozic, které
s nabizenou pozici nemély piilis§ spole¢ného. Personalista se vSak na tyto otazky muze ptat,

protoze ho napftiklad zajima rozsah ¢innosti, ve kterych respondent pisobil.

Graf 16: Hodnoceni celkové délky vybérového fizeni
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Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku

Délka vybérového tizeni od zaslani zivotopisu az po sdéleni vysledku z pohledu
fadovych pracovniku je hodnocena v 16. grafu. Témét polovina respondentu, piesnéji 21

0sob (46 %) se domniva, ze vybérové fizeni bylo standardné dlouhé. 12 pracovniki (26 %)
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si mysli, ze vybérové fizeni bylo dlouhé. Pét respondentti (11 %) se dokonce domniva, ze
bylo velmi dlouhé. Pouze 8 osob (17 %) vybérové tizeni hodnoti jako kratké. Je zde tedy
17 osob, znichz 12 vnima vybérové fizeni jako dlouhé a 5 jako velmi dlouhé.
To je pomémé vyznamna cast z celku. Personalisté by tedy méli ulinit kroky, které
pomohou vybérova fizeni zkratit, nebot’ mohou pfiliSnou délkou vybérovych procest piijit
0 talentované a vhodné kandidaty. Na druhou stranu vybér uchazece by mél byt uvazeny.
Tak aby byl co nejvice kvalitni. Délka vybérového fizeni se samoziejmé odviji od pozice,
ktera je obsazovana. Navrhem na zlepSeni je zkracovat vSechny cinnosti, které vedou
k vybéru vhodného kandidata. Z grafu ¢. 9 vyplynulo, Ze personalistim trvalo déle nez dva
tydny reagovat na zaslani zivotopisu od kandidati ve 46 %. Behem tohoto ¢asu se mohou
0 znacnou cCast kandidati pfipravit. DoSlé Zivotopisy by mély byt postupné sledovany
a hodnoceny a uchaze¢i by méli byt pribézné oslovovani. Pokud jsou vybérova ftizeni
dvoukolova, méla by se ob¢ kola po sobé konat v kratkém casovém rozmezi idealné
do jednoho tydne, aby bylo zamezeno, ze kandidat pfijme nabidku jiného rychlejsiho
podniku. Po kazdém pohovoru by mé&l kandidat ziskat odezvu o postupu co nejdiive nebo

piipadné zamitaci sd€leni.
Cast zaméfena na prijimani pracovniki

Graf 17: Pozornost a sd€lovani informaci v dob¢ pfijimani
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Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku

17. graf se tyka otazky pozornosti vii¢i nastupujicim pracovnikim a poskytovani
veskerych informaci, které potiebuji v dobé mezi informaci o pfijeti a terminem jejich
nastupu. 34 pracovnikl (74 %) me¢lo mezi informaci o pfijeti a terminem jejich nastupu
pocit, ze jim byla urCité vénovana dostatecnd pozornost. Ostatnich 12 (26 %) zvolilo
odpovéd’ spiSe ano. Nikdo nezvolil spiSe ne ¢i urCité ne, personalisté v tomto piipade

jednaji zcela spravné a o uchazeCe jevi dostatecny zdjem, coZ vyplynulo i z Osobnich
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rozhovorid S nimi. V dobé¢ od pfijeti nabidky uchazecem a jeho nastupem s nim pravidelné
komunikuji, odpovidaji na jeho dotazy, feSi s nim znéni pracovnépravnich dokumentl

¢1 naptiklad realizaci vstupni 1ékarské prohlidky.

Graf 18: Informovani o dokumentech pozadovanych od pracovnika v den nastupu
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Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku

Dle grafu ¢. 18 vSem 46 fadovym pracovnikiim (100 %) personalista fadné a vCas
sdélil, které¢ dokumenty a materidly si ma pracovnik v den ndstupu pfinést, tedy

personalisté v této Casti prace nechybuji a nové ptrichozi pracovniky informuyji.

Cast zamérena na adaptaci pracovniki

Graf 19: Spokojenost s procesem piijimani na pracovisté a se ziskanymi informacemi
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Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku

Graf €. 19 se zabyva spokojenosti s procesem piijiméani na pracovisté v den nastupu
a ziskani potfebnych informaci od personalisty. Témét polovina respondentd — 22 0sob
(48 %) byla s procesem urcité spokojena. 17 pracovnikti (37 %) bylo s témito sluzbami
personalistii spiSe spokojeno. 7 respondentli (15 %) uvedlo, ze spiSe spokojeno nebylo.
Ze sedmi spiSe nespokojenych respondentli néktefi situaci vysvétlili. Bylo uvedeno,
ze personalista informace sdélil velice stroze a pracovnik mél pocit, ze o n&j nejevi
dostateény zajem a chvata. Personalista by simél nového pracovnika pozvat vzdy

na takovy cas, aby mél dostatecny prostor pro to, se mu Vv plné mife vénovat. V dalSim
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ptipadé byl pracovnik nespokojen s tim, ze mu nebyl osobn¢ predstaven kazdy ¢len tymu,
zaroven vSak napsal, ze chovani personalisty v den nastupu bylo vstficné a milé.
Seznameni s kolegy je ovSem v podniku ukolem vedouciho pracovnika nikoli personalisty.
Personalista by ale m¢l nového pracovnika dovést na pracovisté a vybidnout vedouciho
pracovnika k pfedstaveni v tymu. Dalsi vytkou bylo neseznameni s kulturou podniku —
konkrétn¢ oslovovani kolegii. To by se stavat nemélo, nebot’ nevédomost o komunikaci
V podniku pfivede nového pracovnika do velmi nepfijemné situace. Dal§i namitkou byl
fakt, ze po uvodnim slovu nechal personalista nového pracovnika posadit na pracovni
misto, pfi¢emz v blizkosti nikdo nebyl a pracovnik takto bez povSimnuti sedél delsi cas.
Musela pravdépodobné selhat komunikace mezi personalistou a oddélenim IT, které ma
vzdy po nastupu za tkol zaucit nového pracovnika na veSkerou uzivanou techniku.
Posledni vypsanou namitkou bylo opét neseznameni s kolegy. Problémem muze byt fakt,
ze podnik nemé formalizovany adaptacni plan, a proto nejsou nikde sepsané kroky, které
jsou potieba pii nastupu pracovnika ucinit. Snadno se tak néjaky krok opomene ¢i nesplni

pfesné. Adaptacni plan by tak mohl slouzit jako manual.

Graf 20: Informovani nového pracovnika v den nastupu prostiednictvi brozury
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Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku

Graf €. 20 se tykd broZury s informacemi pro nové pracovniky, kterou by mél
personalista v den nastupu s timto pracovnikem podrobné projit. VétSina respondentl
uvedla, Ze s nimi personalista podrobné brozuru proSel — piesnéji se jednd o 38 osob
(83 %). Ostatnich 8 osob (17 %) uvedlo, ze s nimi personalista brozuru podrobné neprosel.
Tato aktivita by méla byt soucasti adaptacniho formulafe navrzeného v grafu ¢. 19 tak, aby

se nikdy neopomijela.

60



Graf 21: Informace k bezpec¢nosti prace a ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany
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Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku

Graf €. 21 se tyka otazky, zda personalista vysvétlil novému pracovniku, jak se 1ze
sezndmit S predpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany.
Z rozhovort vyplynulo, Ze vSechny nezbytné informace jsou v kurzech, které jsou zminény
V brozurce pro nového pracovnika. Zpusob jejich splnéni je Gstné sdélen personalistou
V den ndstupu novému pracovniku a kurzy jsou zasilany online pracovnikim tentyz den,
pricemz personalista vysvétli pracovniku, jak se do systému piihlasi a jak ma kurzy
spravné splnit a zanést podepsané certifikaty o absolvovani kurzli na personalni oddéleni

k evidenci. VSech 46 respondentt (100 %) toto potvrdilo.

Graf 22: Domluveni ,,kole¢ka“ se zastupci jednotlivych oddéleni do tydne od nastupu
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Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku

Otazka setkani se zastupci jednotlivych oddé€leni do tydne od nastupu, znazornéna
v grafu ¢. 22, ukazuje nepiili§ dobrou praci personalisti. Z rozhovorti bylo patrné,
ze personalisté by meéli tzv. ,kolecko™ v jednotlivych oddélenich se zastupci oddéleni
domlouvat a poradat do jednoho tydne od nastupu tak, aby novy pracovnik brzy ziskal
informace o fungovani podniku jako celku. Toto potvrdilo pouze 19 pracovnika (41 %).
15 pracovniki uvedlo, ze ,kolecko* bylo realizovano po déle nez jednom tydnu.

Nepiilis lichotivy je fakt, ze 12 respondentim (26 %) ,.kolecko* nikdy nebylo domluveno.
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Informace, Ze ,,koleCko™ by mélo probéhnout, by méla byt uvedena v adaptacnim planu
zminéném v popisu grafu ¢. 19, aby personalisté jeho dilezitost neopomijeli. Dale by bylo
vhodné vytvoieni formulafe k t¢émto zaskolovacim rozhovorim. Vhodné by bylo také
zapsat vSem kolegiim, ktefi maji informovani nového pracovnika o svém oddéleni
na starost, tuto udalost do kalendare a rezervovat zasedaci mistnost. Poté tyto kolegy
pisemn¢ informovat, kdy a kde se bude tato aktivita konat s pfesnym ¢asovym rozvrhem.
Ptedstaveni jednoho oddéleni by mélo trvat piiblizn€¢ 20 minut. Tuto ¢innost je vhodné
udé¢lat jiz pred nastupem ¢i tésné po nastupu nového pracovnika a ihned mu sd¢lit termin
konani ,kolecka“. Personalist¢ se tak vyhnou opomijeni této velice dulezité Cinnosti

a v8ichni zacastnéni budou s touto aktivitou predem pocitat.

Graf 23: Hodnoceni obdobi adaptace v podniku
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Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku

Hodnocenim obdobi adaptace v podniku se zabyva graf ¢. 23. Zde 24 osob (52 %)
hodnoti prvni tfi mésice, tedy obdobi adaptace v podniku, neutralné. Dalo by se tedy fici,
ze jejich adaptaci nevnimaji ani kladné, ale ani zadporné. 13 respondentti (28 %) hodnoti
toto obdobi kladn¢. Adaptovali se tedy v podniku bez vétsich potizi. Alarmujici je fakt, ze
9 pracovnikii (20 %) hodnoti toto obdobi zaporn€. Dlivody tohoto negativniho hodnoceni
jsou nejéastéji pocitovany nezajem o jejich osobu a naro¢né zaclenovani do kolektivu
podniku, téZkosti béhem zaucovani, neochota ze strany kolegi ¢i ,,hozeni do vody*.
V dotaznicich dokonce zaznélo, ze pracovnik mél né€kolikrat chut’ z prace odejit. To je
situace, ktera by se stavat neméla a ktera souc¢asny neformalizovany adaptaéni program bez
jasné struktury stavi do Spatného svétla. V idedlnim piipad¢ by vétSina pracovnikd méla
hodnotit adaptaci kladné, takto ji ale hodnoti jen neceld tfetina pracovnikli. Toto je dalsi
z davodi, pro¢ by podnik mél prostiednictvim personalistii zajistit formalizovanou

adaptaci s jasnym pribéhem a cili, tak jako je navrzeno v komentaii ke grafu ¢. 19.
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Graf 24: Pfidéleni kolegy zodpovédného za zauceni
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Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku

Ptidélenim kolegy zodpovédného za zauCeni v obdobi nékolika prvnich tydni
se zabyva graf ¢. 24. Obdobi zaucovani je pro nového pracovnika velmi slozité. Musi si co
nejrychleji osvojit nové pracovni ¢innosti a seznamit se S kolektivem. 32 pracovniki
(70 %) uvedlo, ze jim byl ptidélen kolega, ktery byl zodpovédny za zauceni. V takovém
pfipadé mohou novi pracovnici zprvu vykonavat praci pod dohledem zkuSené¢ho
pracovnika a poté se na n¢j obracet s ptipadnymi dotazy. 14 pracovnikt (30 %) uvedlo, ze
jim takovy kolega pfidélen nebyl. Praci si tedy museli osvojit sami ¢i za pomoci riznych
osob, coz trva velmi dlouho a muZe to nového pracovnika odradit od prace v podniku.
ZkuSen¢jsi osoba by méla nového pracovnika vzdy zaucovat a byt mu napomocna. Proto
by mél v obdobi adaptace byt zvolen mentor z fad zkuSenéjSich kolegi, ktery po celou

dobu adaptace bude novému pracovniku napomocen.

Graf 25: Poskytovani zpétné vazby v dob¢ adaptace
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Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku

Graf €. 25 se zabyva otdzkou, zda byla respondentim béhem doby adaptace
poskytovana zpétna vazba, jako je pravidelné hodnoceni vykoni, sezeni s personalistou,
celkové zhodnoceni zauceni atd. Zpétna vazba — at’ uz pozitivni €1 negativni je nesmirné
dulezit4, obzvlast v dobé adaptace pracovnika. Polovina respondentt, to je 23 pracovnikd,

uvedlo, ze zpétna vazba byla poskytovana pouze castené. 15 respondentti (33 %) uvedlo,
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ze zpétna vazba jim byla poskytovéana. 8 pracovnikll (17 %) uvedlo, Ze zpétna vazba jim
nebyla poskytovana. Bez ni vSak pracovnik nemuze védét, jak si v oCich zaméstnavatele
stoji. Zpétnovazebni rozhovory by v podniku meély probihat s personalisty béhem zkuSebni
doby, zde je ovSem patrné, ze ne vzdy tomu tak skutecné je. To opét potvrzuje potiebu
vytvoteni formalizovaného adaptatniho programu, ve kterém by mél pii adaptacnich
pohovorech figurovat personalista a vedouci pracovnik. U odpovédi ne byly uvedeny rtizné
komentare, nejcastéji ze béhem adaptace si pracovnika nikdo piili§ nev§imal, na nic se ho

neptal a vSe, co pracovnik potteboval, si musel zafidit sam.

Graf 26: Pozornost personalisti vii¢i pracovnikiim v prvnich tfech mésicich
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Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku

Graf ¢. 26 zkoumd splnéni potieby pozornosti ze strany personalisti vuci
respondentim b&hem prvnich tfech mésicti. Témét polovina respondentil, tedy 22
pracovnikl (48 %) uvedlo, ze pozornost personalisti vi¢i nim spiSe spliiovala jejich
potieby. 13 respondenti (28 %) uvedlo, Ze spise ano. 7 pracovnikt (15 %) zvolilo odpovéd
spiSe ne a 4 pracovnici (9 %) urcité ne. Vysvétleni volby negativnich odpovédi byla rizna,
méla vSak stejnou zdkladni mySlenku, ktera spocivala v nedostateném zajmu ze strany
personalistil. Nejzajimavéjsi bylo tvrzeni, Ze pracovnik S personalistou v podstaté po dni
nastupu témét nebyl v kontaktu. Personalista by tedy mél byt pfitomen u adaptacnich
rozhovorti, ale také by meél nového pracovnika pravideln¢ kontaktovat a navstévovat
na pracovisti. Po dobu adaptace by m¢l byt také v kontaktu s mentorem pracovnika a jeho

vedoucim pracovnikem.
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Dopliiujici otazky

Graf 27: Celkové hodnoceni prace personalisti

0,
60% 54% 6%
40% -
20% -
0%
0% - . .
velmi profesionalni standardni pfistup nedostate¢na/nevyhovujici

Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku

Hodnoceni pracovnikli personalniho oddé€leni je sumarizovdno v grafu ¢. 27.
Nadpoloviéni vétSina fadovych pracovniki — 25 (54 %) hodnoti praci kolegl
z personalniho oddéleni jako velmi profesiondlni. To znamena, Ze personalisté v ofich
téchto pracovnikti vykonavaji svou praci velmi dobie a profesionalné. To je velmi dobry
vysledek. 21 (46 %) pracovnikli hodnoti préci personalistl jako standardni. Svou praci tedy
délaji dobtfe, alenijak nevynikaji. Nikdo zrespondenti nezvolil —moZnosti

nedostate¢na/nevyhovujici, coz znaci dobrou a svédomitou praci personalistii.

Oteviena otazka ¢. 23 (viz. ptiloha ¢. 2), davajici fadovym pracovnikiim prostor

k vyjadfeni nameétd pro zlepSeni jakychkoli ¢innosti personalniho oddéleni:

JiZ z rozhovord s personalisty vyplynulo, Ze pracovnici obecné nejsou pfilis
spokojeni s poskytovanymi benefitnimi poukazkami na kulturu ¢i sport. To se odrazilo
také v dotaznicich, ve kterych 13 pracovniki uvedlo jinymi slovy v podstaté to samé,
a sice ze by uvitalo benefity formou kafeterie, ve které by méli na vybér, nékteti se pouze
vyjadtili nelibé k souasnym benefitnim poukazkdm. Mnozi pracovnici preferuji kulturu,
mnozi zase tihnou ke sportu a jini ke vzdélavani ¢i cestovani. Soucasné poukazky
poskytované zaméstnavatelem nemaji tak Siroky rozsah spolupracujicich podnikii, aby
uspokojily vsechny. Je tedy na misté¢ zamyslet se nad zménou investovanych penéz
a pfesunout je k jinému benefitu. 8 pracovnikd zminilo také ve svych vzkazech podobnou
myslenku, tedy ze by uvitali vice spolecnych aktivit se svymi kolegy, kde by mohli jeste

vice posilit vzajemné vztahy, z toho je patrny zajem o vzajemna setkavani.
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4.3.3 Dotaznik pro vedouci pracovniky — charakteristika souboru respondentu

Graf 28: Pohlavi respondentt
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Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku

Graf €. 28 vymezuje pohlavi druhé skupiny respondentii — vedoucich pracovnikd.
Dotaznik zodpovédéli vSichni, je tedy ziejmé, ze v podniku pracuje na vedouci pozici
celkem 5 muzd, coz ¢ini 56 % z celku a 4 Zeny, coz ¢ini 44 % z celku. Vzhledem
k lichému poétu vedoucich pracovnikli nemiize byt pocet obou pohlavi vyrovnany, ale je

mozné konstatovat, Ze vedouci pozice nejsou ani jednim z pohlavi vyraznéji zastoupeny.

Graf 29: V&k respondentt
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Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku

Graf ¢. 29 obsahuje informace o véku vedoucich pracovnikl. Nejvétsi zastoupeni
maji vedouci pracovnici ve véku od 30 do 39 let. Takovi pracovnici jsou 4 (45 %).
Tti pracovnici jsou ve véku 40 az 49 let, coz ¢ini celkem 33 %. Ve skupin€ od 20 do 29 let
je jeden vedouci pracovnik (11 %) a také ve skupin€ nad 50 let je jeden vedouci pracovnik

(11 %). Mladsi 20 let neni zadny vedouci pracovnik v podniku.
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Graf 30: Nejvyssi dosazené vzdélani respondentd
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Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku
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Mezi vedoucimi pracovniky je dle grafu ¢. 30 osob 6, které jsou vysokoSkolsky

vzdélané s magisterskym stupném vzdélani, coz ¢ini 67 %. Tito pracovnici maji ukoncené

vysokoskolské vzdélani s titulem Mgr. ptipadné Ing. Ostatnich 33 % vedoucich pracovnikli

ma stfedoskolské vzdélani zakoncené maturitni zkousSkou, jsou to celkem 3 pracovnici.

Vedouci pozice v podniku zélezi nejen na stupni vzdélani jedince, ale Vv prvé tadé

na zkusenostech, které takovy pracovnik ziskal béhem pracovni kariéry.

Graf 31: Délka pracovniho poméru v podniku
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Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku
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V grafu €. 31 jsou uvedeny informace o délce pracovniho pomeéru jednotlivych

vedoucich pracovnikii. Dva vedouci pracovnici jsou v podniku jiz fadu let — 11 a vice.

Jednd se o 22 % zcelého poctu vedoucich pracovnikii. TentyZz pocet pracovnikil zde

pracuje 7 az 10 let (22 %). Nejvétsi pocet vedoucich je ¢inny v podniku 3 az 6 let, jedna se

0 45 %, coz jsou 4 0soby. Jeden vedouci pracovnik je v podniku pomérné kratce, méné nez

1 rok, z celkového poctu je to 11 %.
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4.3.4 Dotaznik pro vedouci pracovniky — vyhodnoceni otizek
Cast zamérena na ziskavani pracovnikii

Graf 32: Hodnoceni inzerce pfipravované personalisty
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Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku

Graf ¢. 32 obsahuje hodnoceni inzerce zpracovavané personalisty z pohledu
vedoucich pracovnikli. Z vedoucich pracovnikii 5 uvedlo, Ze inzerce pfipravovana
personalisty pfi obsazovani pozice zjejich odd€leni je velmi profesiondlni. To znaci
zna¢nou spokojenost s praci personalisty v uvodni ¢asti hledani nového pracovnika a také
to, ze personalisté se snazi inzerci kreativné tvofit tak, aby oslovila co nejvyssi pocet lidi,
ktefi hledaji zaméstnani. 4 respondenti oznacili inzerci jako standardni. Obsahuje tedy vse
potiebné, ale neni nikterak kreativni. Zadnému z respondenti se nezdala nedostadujici
¢i nevyhovujici, coz je velmi pozitivni zjisténi. Personalisté by méli Cerpat inspiraci,
jak tvofit kreativni inzerci, nav$tévovat rizné seminafe, piipadné vyuzit podpory
marketingového oddéleni, protoze neotiely inzerat mize ptilakat nespocet talentd. Znéni
inzerati by mélo korespondovat s kulturou podniku a uchaze¢ by nemél byt piekvapen
prostiedim, do kterého ptichdzi, napiiklad pfili§ zovidlni znéni inzeratu nekoresponduje

s podnikovou kulturou vyZzadujici formalni obleceni apod.
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Graf 33: Doba tvorby inzeratu
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Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku

Graf €. 33 se zabyva délkou tvorby inzerce personalistou v ptipadé vzniku potieby
obsadit pracovni pozici. 7 respondentii (78 %), coz je vétSina, zvolila odpovéd’ standardné,
coz ¢ini ptiblizné 3 dny. Dva (22 %) zvolili dlouho — pfiblizné tyden. Personalisté by méli

V této situaci spravné urovat priority a snazit se tento proces ¢asové zefektivnit.

Graf 34: Hodnoceni vybéru kandidata
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Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku

Graf ¢. 34 zkouma zraznych uhli (vhodnost na danou pozici, zkuSenosti,
vzdélani,...) vybér kandidati pozvanych personalisty napohovor. Nejvétsi pocet
vedoucich pracovniki celkem 4 (45 %), hodnoti vybér kandidati a jejich vhodnost
na danou pozici chvalitebné. 2 vedouci pracovnici (22 %) hodnoti vybér vyborné, stejné
tak 2 (22 %) hodnoti vybér dobfe. Jeden vedouci pracovnik (11 %) zvolil mozZnost
dostate¢ny. Vzhledem k tomu, Ze pomyslnou jednicku a dvojku zvolilo 6 pracovniki z 9,
vysledek je mozné vnimat jako pozitivni. Je nutné brat v ivahu, Ze ackoli se personalisté
snazi vybirat ty nejvhodnéjsi kandidaty, tak souCasnd situace na trhu prace jim to pfili§
neulehcuje. Nezaméstnanost je nizka a pocet kandidati na nékteré pozice je znacné
omezen, takze nékdy neni mozné vyhledat kandidata, ktery ve vSech pozadovanych bodech
obstoji. Je zapotiebi investovat prostiedky a ¢as do rozvoje nového pracovnika a piipadné

rezervy ve znalostech ¢i zkuSenostech mu pomoci piekonat.
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Graf 35: V¢asnost zasilani material uchazece pied pohovorem
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Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku

Graf €. 35 se zabyva vcasnosti zasilani materiall uchazecCe pied pohovorem
apripadn¢ komentaie, pro¢ byl dany uchaze¢ vybran. Zrozhovorti vyplynulo,
ze personalisté se snazi vedoucim pracovnikiim vzdy pied pohovorem, ktery je dvoukolovy
a pfi némz prvni kolo se kona s personalistou samostatn¢ a druhé kolo s potencialnim
vedoucim pracovnikem, pfipravit stru€nou charakteristiku uchazece a sdélit divody, které
vedly personalistu k posouzeni kandidata jako vhodného. Samoziejmosti by mélo byt
poskytnuti zivotopisu a piipadn¢ i motivaéniho dopisu. Toto potvrdilo 8 vedoucich
pracovnikl (89 %), jeden to popiel (11 %). Pii rozhovorech s personalisty bylo zjisténo,
ze vedouci pracovnici jsou pouceni o zdkoné ¢. 101 a dle instrukci personalisty a litery
zakona nakladaji s dodanymi materialy velmi obezietné. Pro zjednoduSeni procesu vybéru
pracovnika by m¢l personalista dbat na v¢asné sdélovani informaci, nazord na zkuSenosti,

vzdélani a chovani kandidata.

Graf 36: Hodnoceni zptisobu domlouvani pohovort
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Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku

Graf ¢. 36 znazoriiuje hodnoceni servisu tykajiciho se organizace pohovort, jako je
napiiklad pocet uchazect za den, Casovy ramec na jednoho uchazec€e, vhodnost terminil
atd. Vsichni vedouci pracovnici (100 %) jsou spokojeni s ¢innostmi, které personalisté

provad¢ji v souvislosti s organizaci pohovort a domlouvanim termind.
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Cast zamérena na vybér pracovniki

Graf 37: Hodnoceni pfipravenosti personalisty na jim vedené pohovory
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Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku

Pfipravenost personalisti na pohovory zkoumd graf ¢. 37. Sedm vedoucich
pracovnikti (78 %) hodnoti pfipravenost na pohovory svych kolegi z persondlniho
oddéleni velice kladné — personalisté jsou dle nich zcela pfipraveni, znaji pracovni historii
kandidata i detaily ze Zivotopisu. Dva vedouci pracovnici (22 %) hodnoti personalisty jako
Castené pfipravené. Personalist¢ by se ale méli pred kazdym pohovorem dikladné
pripravovat a znat zivotopis kandidata véetn¢ detailli, aby byli schopni pruzné reagovat
natvrzeni kandidath a méli by mit pfipravené otazky. Neznalost zivotopisu

a nepfipravenost personalisty na pohovor vrha $patné svétlo na cely podnik.

Graf 38: Prostor pro dotazy vici uchazeci
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Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku

Vsichni vedouci pracovnici (100 %) se dle grafu ¢. 38 shodli, ze maji v prab¢hu
pohovorti dostate¢ny prostor pro dotazy uchaze¢iim. To dokazuje, Ze pohovor je ze strany

personalistil veden spravné a ma svij fad.
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Graf 39: Srozumitelnost dotazi personalisty v pribéhu pohovorta
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Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku

Sedm respondenti (78 %) dle grafu ¢. 39 zodpovéd€lo, Ze personalisté pii
pohovorech s kandidaty urcité podavaji dotazy srozumitelné. Dva tazani (22 %) uvedli, ze
spiSe ano. Personalisté tedy své dotazy podavaji srozumitelné. EXistuje fada typickych
otazek, na které se personalisté v podnicich u pohovoru ptaji. Nékteré jsou velice dalezité
naptiklad dotaz, jaké ma uchaze¢ povédomi 0 podniku, nebot odpovéd’ nastini jeho
skutecny zdjem 0 praci pro konkrétni podnik. Z rozhovord vyplynulo, Zze personalisté
otazky obvykle pokladaji dle tsudku a zkuSenosti, nebot” nechtéji slySet nicnetikajici

pfedem naucené odpovédi na typické persondlni otdzky, které se u pohovort pouzivaji.

Graf 40: Hodnoceni délky vybérového fizeni
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Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku

Nézory na kompletni délku vybérového fizeni od vzniku potieby pfijmout
pracovnika aZ po jeho nalezeni a ptfijmuti jsou znazornény Vv grafu ¢. 40. Pro 4 respondenty
(45 %) je délka vybérového fizeni, ve smyslu od vzniku potifeby pfijmout na jimi vedené
oddéleni nového pracovnika, az po jeho nalezeni a piijmuti, dlouha. 3 respondenti (33 %)
dokonce uvedli, Ze je tato doba velmi dlouha. Standardni se zda pouze 2 osobam (22 %).
Kratkou a velmi kratkou dobu nezvolil nikdo. Tyto vysledky nejsou pfili§ pozitivni. Touto
otazkou jsou potvrzeny vysledky z grafu €. 16, ve kterém byl podobny dotaz zameéten

na fadové pracovniky a jejich vniméani délky vybérového fizeni od zaslani Zivotopisu
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az po sdéleni, ze byl kandidat vybran. 17 fadovych pracovniki vnimalo jejich vyb&rové
fizeni jako velmi dlouhé nebo dlouhé. Je tedy nezbytné vybérova fizeni zefektivnit.
Samoziejmosti je, Ze personalisté se vénuji velkému mnozstvi Cinnosti, nabor je pouze
zlomkem jejich prace a podnik neni tak veliky, aby pfijmul personalistu, ktery by
se zabyval pouze naborem. Ale rychlosti ndboru by méli personalisté dat patfi¢nou prioritu.
Navrhem na zlepSeni je Casové zefektivnit vSechny cinnosti, které vedou k vybéru
vhodného kandidata. Vhodnym zefektivhénim by také bylo v obdobi naboru uvolnit
jednoho z personalisti od méné prioritnich ¢innosti a jeho pozornost zaméfit vyhradné

na naborové ¢innosti.

Graf 41: Hodnoceni podnéti a ptipominek personalisti po pohovoru
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Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku

Podnéty a pfipominky ze strany personalistll po pohovoru s uchazecem, kterymi
se zabyva graf ¢. 41, urcité pfipadaji dilezité, vécné ¢ dokonce rozhodujici 67 %
respondentt, coz je 6 osob. Spise dulezité, vécné ¢i rozhodujici ptipadaji 33 %, coz jsou
3 vedouci 0soby. Pii vybéru nového pracovnika kladou personalisté v podniku vzdy diraz
nejen na své osobni hodnoceni kandidatt, ale také na hodnoceni osob, které jsou
pti pohovoru ucastny, ptipadné se ticastni druhého kola pohovoru. Zjisténi, Ze pfipominky
ze strany personalistll piipadaji vedoucim pracovnikiim dtlezité je velmi pozitivni a svéd¢i

to o profesionalité a zkusenostech personalista.
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Cast zamérena na prijimani pracovniki

Graf 42: Zajisténi procesu pfijimani pracovnika personalisty
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Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku

Dle grafu ¢. 42 se 100 % respondentli shodlo na tom, Ze personalisté urcité vzdy
Vv piipad¢ nalezeni nového pracovnika kompletné zajisti proces jeho piijimani (sepsani
pracovnépravnich dokumentt, jednani s uchazeéem, jeho informovani,...). Toto vyplynulo
také z osobnich rozhovori s personalistou. Je to znamka jejich svédomité prace, nebot’

komunikace a podpora pracovnika pfed nastupem do nového zaméstnani je velice dllezita.

Graf 43: Zajisténi veskerych nutnych nalezitosti pro nového pracovnika
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Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku

Dle odpovédi vedoucich pracovnikti bylo ve 3 ptipadech (33 %) zaznamenano, ze
personalisté urcité vzdy zajistili veskeré nutné nalezitosti spojené s nastupem pracovnika
v ¢ase mezi vybérem a nastupem (zajiSténi PC, pfistupi, dochazkové karty, ptiprava
pracovniho mista, zajisténi kli¢ od kancelafe a stolu,...), coZ je zndzornéno v grafu ¢. 43.
Dale je patrné, Ze ve 4 ptipadech (45 %) respondenti zvolili odpoveéd’ spiSe ano. 2 vedouci
pracovnici (22 %) ale zvolili spise ne. Prvni vedouci odpovéd’ odtivodnil slovy, ze se ¢asto
stane, ze personalista néco opomene pro nového pracovnika zatidit. Druhy reagoval slovy,
Ze personalista fesi n€které zaleZitosti az t€sné pied nastupem nového pracovnika, pfi¢emz

nékdy se stane, Ze jiZ neni mozné vSe pred nastupem zafidit. Jelikoz na pokynech
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personalisti zavisi dal$i nalezitosti s nastupem spojené (napt. PC, mobilni telefon,...),
muze byt pozdni feseni ¢i opomenuti situace velmi nepiijemné. Ackoli jsou to pouze dva
piipady ze vSech, nemélo by se toto personalistim stdvat. Navrhem na zlepSeni je sepsani
podrobnych bodu, kterymi by se personalist¢ méli v tomto obdobi pied nastupem nového
pracovnika fidit. Bude-li tento dokument obsahovat veskeré nutné ¢innosti spolu s terminy,
kdy by se mély tyto Cinnosti uskutecnit a personalisté se jim budou fidit, nemélo by

k t¢mto nedostatkim vice dochazet.

Cast zaméfena na adaptaci pracovniki

Graf 44: Informovani nového pracovnika o dulezitych mistech a podnikové kultuie
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Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku

Graf ¢. 44 obsahuje posouzeni vedoucich pracovnikl, zda personalist¢ nového
pracovnika pfi jeho nastupu dostate¢né informuji o dilezitych mistech v podniku
a 0 podnikové kultute. 7 vedoucich pracovnikti (78 %) mini, Ze novy pracovnik je urcité
dostate¢n¢ informovan o dulezitych mistech podniku a podnikové kultufe. Nemusi tedy
pracovnika provadét a ukazovat mu prostiedi podniku a vysvétlovat mu zvyky v podniku.
2 vedouci pracovnici (22 %) zvolili moznost spise ano, tedy pravdépodobné museli jeste
pracovniku néco vysvétlit, miize se ale jednat o situaci, kdy na pracovnika je novych

informaci pfili§ mnoho a jednoduse si v§e nepamatuje.
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Graf 45: Dostate¢nost stavajici formy adaptace novych pracovniki
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Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku

Ve 45. grafu hodnoti vedouci pracovnici soucasnou formu adaptace. Nadpolovi¢ni
vétSiné respondentti, tedy S5 vedoucim pracovnikim (56 %) piripadd soucasna
neformalizovana adaptace novych pracovniki dostadujici. Ctyii respondenti (44 %)
odpovédéli, Ze neni. Svou odpoveéd’ zdivodnili tim, Ze novy pracovnik nema piehled, jaké
¢innosti a kdy se od n¢j ocekavaji, neni dostatecné informovdn o tom, jaky bude
harmonogram vsech Cinnosti. Dale jeden vedouci uvedl, Ze by mu Vv jeho praci s novym
pracovnikem pomohl harmonogram a strukturovany adaptacni plan, coz v podstaté
nepiimo svou odpovédi ,ne“ potvrdili 1 ostatni tfi vedouci pracovnici. Vedoucim
pracovnikim by tedy praci usnadnil adapta¢ni plan v¢etné termina tak, aby se zamezilo

upozadéni adaptace pracovnika, kviili jinym dilezitym pracovnim ¢innostem.

Graf 46: Poskytovani poradentstvi v dobé adaptace nového pracovnika
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Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku

Poskytovani poradenstvi vedoucim pracovnikiim ze strany personalisti v dobé
adaptace hodnoti graf ¢. 46. Sedm vedoucich pracovnikt (78 %) velice kladn¢ ohodnotilo
ochotu k poradenstvi volbou odpovédi ur€it€é ano. Dva pracovnici (22 %) mini, Ze
personalisté jim spiSe poskytuji poradenstvi v dobé¢ adaptace nového podiizeného

pracovnika. Personalisté¢ jsou tedy ochotni a schopni vedoucim pracovnikim v tomto
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obdobi poradit v situacich, kdy si vedouci pracovnik neni jisty ¢i nevi, jak postupovat.

Personalisté jsou tedy dobrymi partnery pro manazery.

Graf 47: Dostate¢nost pozornosti personalistii vénovana novym pracovnikiim
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Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku

Tti respondenti (33 %) si dle grafu ¢. 47 mysli, Ze pozornost vénovana novym
pracovniktim ze strany personalistd je uréité dostadujici. Ctyfi vedouci pracovnici (45 %)
si mysli, Ze je tato pozornost spiSe dostacujici. Dva respondenti (22 %) odpovédéli, ze tato
pozornost spiSe dostacujici neni. Jeden respondent svou odpovéd’ okomentoval slovy, Ze

nevidél zvlastni zdjem o nové pracovniky ze strany personalisty, druhy nic nevyplnil.
Dopliiujici otazky

Graf 48: Hodnoceni prace personalistil
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Zdroj: vlastni zpracovani dle dotazniku

Graf ¢. 48 se zabyva hodnocenim prace personalistii. Vysledky této otdzky dopadly
lépe nez u fadovych pracovniki. Sest vedoucich pracovnikii (67 %) vnima praci

personalistil jako velmi profesionalni, zbyli 3 vedouci (33 %) ji vnimaji jako standardni.
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Oteviena otazka €. 18 (viz. pfiloha €. 3), davajici prostor vedoucim pracovnikim

k vyjadieni namétt pro zlepseni jakychkoli ¢innosti personalniho oddéleni:

Posledni otazku dotazniku vyplnili 2 vedouci pracovnici. Prvni zduraznil
nedostatek, kterym je skute¢nost, ze uchaze¢i nejsou pii pohovorech testovani na potiebné
znalosti. Konkrétné si postézoval na neznalost zakladnich funkci v programu MS Excel
U nového pracovnika, coz vedlo k jeho naroénému zaucovani. Vedouci pracovnik uvedl,
ze by se méli uchazeci testovat béhem pohovori. Hodnotil tim tedy personalni Cinnost
vybér pracovnikl. Stejnou personalni ¢innost hodnotil i druhy vedouci pracovnik, ktery
ve své odpovédi doporudil, aby personalisté kromé studia zivotopisu a motivaéniho dopisu

také ovétovali reference na uchazece a jejich aktivitu na socialnich sitich.
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5 Zhodnoceni vysledkii a doporuceni

vvvvvv

vysledky vyzkumu. Ve druhé podkapitole jsou podrobné rozpracovany navrhy na zlepseni

¢innosti, u nichz byl vyzkumem zjistén nedostatek.

5.1 Zhodnoceni vysledkii vyzkumu

K vyhodnoceni vysledkl personalnich ¢innosti ve vybraném podniku byly vyuzity
vysledky z dotaznikovych Setfeni, rozhovorti s personalisty, pozorovani a studia
vnitropodnikovych dokumentt. Celkové lze cCinnosti personalniho oddéleni v podniku
hodnotit kladng, pfesto bylo nalezeno mnozstvi nedostatki, které jsou zapotiebi v ramci

zlepSeni spokojenosti pracovnikli zménit.

V oblasti ziskdvani pracovniki byly nalezeny nésledujici nedostatky:

o 15 % tadovych pracovnikll postradalo v inzeratu dostatecny popis prace;

o 50 % ftadovych pracovniki uvedlo, ze v inzeratu chybélo ptedstaveni
podniku;

o 17 % tadovych pracovnikt preferuje v inzeratu informaci o vysi mzdy;

o 33 % fadovych pracovnikid cekalo na odpovéd’ na zaslany Zivotopis
do 3 tydnu, 13 % déle nez 3 tydny;

o 35 % ftadovych pracovnikii bylo k pohovoru pozvano formou e-mailu,
pficemz 89 % preferuje telefonickou formu;

o 44 % vedoucich pracovnikll povazuje zvefejiiovanou inzerci za standardni,
nikoli velmi profesionalni.

Z vyplnénych dotaznikli je zfejmé, ze prace personalistl v oblasti ziskavani
pracovnikt ma né€kolik slabin, které je ale mozné velmi snadno odstranit. Tyto nedostatky
se tykaji pfedevsim informaci zvefejiilovanych v inzeratech na obsazované pracovni pozice,
rychlosti davani zpétné vazby uchazeCim o zaméstnani, kteti zaslali svij Zzivotopis,

zpusobu pozvani uchazeci k pohovorim a trovné Kreativity tvofenych inzeratu.

V oblasti vybéru pracovnikll byly nalezeny nasledujici nedostatky:

o 13 % tadovych pracovnikid vnimalo pfipravenost personalisty na pohovor

jako ¢astecnou, 1 ¢loveék vnimal personalistu jako nepfipraveného;
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o 22 % tadovych pracovnikii uvedlo, Ze jim napln prace u pohovoru byla
objasnéna ¢astecng,;

o 26 % fadovych pracovniki vnimalo celé vybérové fizeni na jejich pozici
jako dlouhé, 11 % jako velmi dlouhé;

o 22 % vedoucich pracovnikii vnimé personalisty béhem pohovor jako
castecné pripravené;

o 45 % vedoucich pracovnikii vniméd délku vybérového ftizeni pii potiebé
obsadit pozici ve svém oddéleni jako dlouhé, 33 % jako velmi dlouhé;

o jeden vedouci pracovnik postrada testovani uchaze¢li na znalosti
a védomosti béhem pohovort;

o jeden vedouci pracovnik postrada ovefovani referenci a aktivity

na socialnich sitich uchazecu.

Nékolik nedostatkli bylo nalezeno i v druhé zkoumané personalni ¢innosti. Ackoli
vétSina respondentil z obou zkoumanych skupin mini, Ze personalisté jsou u pohovorii
zcela pfipraveni, presto se naSlo nckolik pracovnikii, ktefi vnimaji personalisty jako
Castecné pripravené, jeden respondent dokonce jako nepfipravené. Personalisté by si méli
vzdy pied pohovorem vymezit dostatek Casu k nastudovani materidli uchazece a také
uchazeci umét spravné a vécné popsat napln prace obsazované pozice. Vedouci pracovnik
v posledni oteviené otazce doporucil ovéfovani referenci a aktivity uchaze¢t na socialnich
sitich. V dotazniku se také objevila stiznost jednoho vedouciho pracovnika na chybéjici
testovani védomosti uchazecti u pohovoru a s tim spojené problémy s pracovnim vykonem
nového pracovnika. Citelnou slabinou personalistli je vnimani délky vybérovych fizeni
obou zkoumanych skupin, ptestoze v soucasné¢ dob¢ neni snadné pozice obsazovat témet

ve vSech oborech.

V oblasti pfijiméni pracovnikl byly nalezeny nasledujici nedostatky:

o 2 vedouci pracovnici (22 %) uvedli, Ze personalista spiSe nezajiStuje
veskeré nutné nalezitosti spojené s nastupem nového pracovnika V Case

mezi vybérem a nastupem, 45 % uvedlo, Ze spiSe ano.

Personalist¢ ve zkoumaném podniku pied ndstupem nového pracovnika davaji
pokyny k zajisténi, ¢i sami zajist'uji vSechny nalezitosti, které jsou nutné pied nastupem

nového pracovnika tak, aby mohl tento pracovnik thned zacit vykondvat praci a soucasné
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nabyl pocitu, Ze je snim pocitano. Z dotaznikli pro vedouci pracovniky je zfejmé,

ze nejsou vzdy o tomto piesvédceni.

V oblasti adaptace pracovnikl byly nalezeny nasledujici nedostatky:

©)

15 % ftadovych pracovnikii v den nastupu spise nebylo spokojeno
S procesem piijimani na pracoviste a ziskdvanim informaci od personalisty;
17 % tadovych pracovnikii uvedlo, Ze s nimi personalista neprosel podrobné
brozuru pro nového pracovnika;

26 % tadovych pracovniki nikdy neabsolvovalo seznamovaci informacéni
,,koleCko* se zastupci ostatnich odd¢leni, 33 % ho absolvovalo az vice nez
tyden po nastupu;

20 % tadovych pracovnikii hodnoti obdobi prvnich 3 mésici v podniku
Z pohledu adaptace zaporné, 52 % neutralng,;

30 % tadovych pracovnikii nebyl ptidélen kolega zodpovédny za zauceni;

17 % tadovych pracovnikd v dobé adaptace nemélo zpétnou vazbu, 50 %
pouze castecng;

15 % ftadovych pracovnikli uvedlo, ze pozornost personalisti v dobé
adaptace spise nesplnila jejich ocekavani; 9 % mini, Ze urcité ne;

44 % vedoucich pracovnikli povazuje souc¢asnou adaptaci za nedostacujici;
22 % vedoucich pracovniki vnima pozornost personalisti vuci

pracovnikiim v dobé& adaptace jako spiSe nedostacujici.

Nejvice nedostatkli bylo objeveno v adaptaci. Personalisté pii rozhovorech zminili,

ze adaptace v podniku neni nijak formalizovana. Novy pracovnik pii nastupu travi cas

S personalistou, ktery by mu mél za pomoci brozury ptedstavit podnik, povinné kurzy,

ukdzat stéZejni mista v podniku a pfivést na pracoviSté. Nékolik pracovnikil tuto praci

personalistii kritizovalo. Dale probiha do tydne od nastupu tzv. ,kolecko”, kde novy

pracovnik ziska informace z jinych oddéleni o jejich fungovani, moznostech vzajemné

spoluprace atp. Z dotaznikovych Setfeni vyplynulo, Ze ne vzdy se ,kolecko* kona.

Neexistence formalizované adaptace pravdépodobné zapfiCinila nespokojenost mnozstvi

pracovnikl v prvnich mésicich v podniku. Nékolik pracovnikli zkritizovalo také pozornost

personalistii vii¢i nim v dobé zaucovani.
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V oteviené otazce, kterd davala moznost vyjadiit se i k ostatnim cinnostem

personalniho odd¢leni, byly nalezeny tyto pfipominky:

o 13 tadovych pracovnikli se Vv oteviené¢ otazce zminilo o nespokojenosti
V benefitnimi poukazkami na kulturu ¢i sport;

o 8 ftadovych pracovnikii by uvitalo vétsi mnozstvi spolecnych aktivit
s kolegy;

o 2 vedouci pracovnici doporucili zavedeni konkrétnich aktivit v oblasti

vybéru pracovniki.

Jiz pii rozhovorech s personalisty bylo objasnéno, Ze vsSeobecné nepanuje
v podniku spokojenost se soucasnymi benefity. V oteviené otazce, tykajici se jakékoli
¢innosti personalistil, byl pracovnikiim dan prostor pro vlastni ndzor a bylo potvrzeno
tvrzeni personalistii ohledné benefitli. Vielym zjiSténim je fakt, Ze pracovnici si pfeji vice

spole¢nych mimopracovnich aktivit, které umozni jejich setkavani.
5.2 Doporudeni ke zlepSeni ¢innosti personalniho oddéleni v ABC, a.s.
Ziskavani pracovniki

o Rozsifeni informaci v inzercich

Dotaznikova Setieni odhalila tfi pochybeni v inzercich, pficemz vSechna je mozné
jednoduse napravit. Kazdy inzerat by mél obsahovat nékolik struénych informaci
o podniku, které dokazi uchazece zaujmout. Je nezbytné nutné tyto informace davat
do vSech inzerati. Popis prace v n€kolika inzeratech nevyhovoval — nemél by byt pfilis
dlouhy, ale zaroven by mél potencidlnim kandidatim napomoci K utvofeni predstavy
0 vykonavané praci. Doporucenim je jeho obsah vzdy radé&ji pted zvetejnénim konzultovat
s vedoucim pracovnikem obsazované pozice. Inzerity podniku neobsahuji informace
0 mzdé, coz odpovidd podnikové kultufe, ve které si pracovnici vzdjemné vysi mzdy
nesdéluyji. Bylo by ovSem moZzné do inzerati uvadét alespon rozpéti hrubé mzdy, kterou
podnik nabizi. Zamezi to tak ztrat€¢ Casu obou zucastnénych stran, pokud se jejich
predstavy diametraln¢ odliSuji. Zminé€né cinnosti podnik nebudou stat zadné naklady,
kromé& zanedbatelného Casu personalisty, ale mohou piivést do podniku vice uchazech

0 zameéstnani.
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o Zrychleni a zefektivnéni komunikace s uchazeci

Zrychleni komunikace s uchaze¢i by mélo byt zavedeno jiz od vystaveni inzeratu
tak, aby uchazeci na reakci na sviij zivotopis ¢ekali maximalné 14 dni a idedln¢ kratsi
dobu. V dnesni dobé velkého mnozstvi pracovnich nabidek muze podniku kazdy den
¢ekani na odpoveéd’ sebrat znacné mnozstvi talentovanych kandidati, ktefi pfijmou jinou
nabidku prace. Oslovovani uchazeci by tedy mélo probihat pribézné na zékladé
stanoveného harmonogramu. V dob¢ hledani nového pracovnika staci nastavit pravidelné
intervaly kontroly doslych Zivotopisi. Po kazdém vybérovém pohovoru by mél byt
uchazeci sdélen termin, do kdy se mu z podniku personalista ozve a tento termin by mél
byt vzdy dodrzen. Naklady miize podnik timto zpisobem usetfit a to pomoci v¢asného

osloveni vhodného kandidéata, ktery nebude muset byt po kratké dobé nahrazen.

Zefektivnéni komunikace suchazeci by mélo spocivat v jejich telefonickém
oslovovani. Je mozné konstatovat, ze e-mail neni vhodnym oslovenim uchazece. Pozvéni
k vybérovému pohovoru byva vétSinou prvnim kontaktem uchazeCe s podnikem a je
dialezité, aby uchaze¢ vnimal ur€ity osobngjsi pfistup a zdjem o jeho osobu. Nakladove
vyjde oslovovani formou e-mailu stejné jako formou telefonu vzhledem Kk tarifim
uzivanym podnikem. Pfidanou hodnotou je fakt, ze personalista ziska zpétnou vazbu zajmu

uchazece o podnik V podstaté ihned.

o Vzdélavani personalisti v oblasti naboru

Profesionalita personalistli nejen ve tvorbé inzerce, ale také v celém naborovém
procesu se V poslednich letech stdva stézejni charakteristikou dobrého personalisty.
Vzhledem Kk rezervam, které byly objeveny v téchto ¢innostech u personalistd podniku
ABC, as., je doporuCenim investice Casu, usili a finan¢nich prostfedki do jejich
vzdélavani v této oblasti. Cerpat inspiraci pro nabory mohou personalisté na riiznych
seminafich, které mohou byt i zcela zdarma, jako napfiklad podzimni HR days, tedy
VvV tomto piipadé by podnik musel personalistu uvolnit z prace a zaplatit mu mzdu, jako by
byl pfitomen. V priméru pétihodinovy seminaf stoji cca 2 500 — 4 000 K¢, Vv ptipadée
jednoho placeného Skoleni za rok by naklady na Skoleni pro oba personalisty Cinily cca
5000 — 8 000 K¢ a bylo by opét nutné personalistovi zaplatit mzdu za hodiny Skoleni.
Jelikoz je v podniku marketingové oddé¢leni, je mozné vyuzit sluzeb marketingovych

specialistl, ktefi mohou pomoci vytvofit neotiely inzerat.
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Vybér pracovniki

o  Zkraceni trvani vybérovych fizeni

Stejné¢ tak jako oslovovani kandidati po =zaslani zivotopisu je doporuceno
zefektivnit, mélo by se Casové zefektivnit 1 celé vybérové fizeni, které nékteii fadovi
I vedouci pracovnici vnimaji jako dlouhé ¢i velmi dlouhé. Navrhem na zlepSeni je
zkracovat vSechny ¢innosti, které vedou k vybéru vhodného kandidata. Doslé zivotopisy
by mély byt postupné sledovany a hodnoceny a uchaze¢i by méli byt prubézné oslovovani.
Pokud jsou vybérova fizeni dvoukolova, méla by se ob¢ kola po sob¢ konat v kratkém
¢asovém rozmezi, idealné do jednoho tydne, aby bylo zamezeno tomu, ze kandidat pfijme
nabidku jiného podniku, ktery bude rychlejsi. Po kazdém absolvovaném pohovoru by mél
kandidét ziskat odezvu o postupu co nejdiive a o ¢asovém horizontu, kdy tuto informaci
obdrzi, by mél byt pfedem informovan. Vhodnym zefektivnénim by také bylo v obdobi

naboru uvolnéni jednoho z personalist od méné€ prioritnich ¢innosti na ndborové Cinnosti.
o Testovani a zjistovani bliz§ich informaci o uchazecich
Vhodnym prostfedkem ovérovani znalosti a védomosti uchazecii jsou rizné testy
provadéné pii pohovorech. Testovano mize byt mnozZstvi znalosti, volba testu zdlezi
predevsim na potfebnych znalostech. Testovan muze byt Gstné anglicky jazyk, pisemné

ucetnictvi ¢i rizné programy na pocitaci. Vhodné je také vyzadat si od uchazece kontakty

na reference a ov¢fit jejich aktivitu na socidlnich sitich.
Prijimani pracovniki
o  Manual ¢innosti pifed nastupem nového pracovnika

Nastup nového pracovnika se poji s celou fadou Cinnosti, které personalista musi
zaridit, coz se obCas neobejde bez problému. Efektivnim feSenim je vytvofeni seznamu
téchto Cinnosti, véetné ¢asového harmonogramu, jak dlouho pfed néstupem pracovnika je
tyto ¢innosti nutné zatidit. Personalista tak bude mit voditko a s jistotou jizZ nic neopomene.
V podstaté bude stacit mit tyto body k nahlédnuti v PC, néklady jsou tedy nulové. Vzor

takového manualu byl vytvofen a je k nahlédnuti v pfiloze ¢. 6.
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Adaptace pracovniki

o Vytvoteni formalizovaného adaptacniho planu

Adaptace pracovniki v podniku Vv podstaté neexistuje, v soucasné dobé se jedna
0 sled aktivit, které nejsou nikym a ni¢im fadné korigovany, coz zapfiCinuje jeji Casté
opomijeni. Vytvofeni formalizovaného adaptac¢niho planu by mélo byt pro podnik prioritou
a personalista by mél v pribéhu adaptace zjisStovat spokojenost ¢i nespokojenost nového
pracovnika a dohlizet na dodrzovani planu. Déle budou personalisté vedouci pracovniky
metodicky vést pifi adaptaci nového pracovnika a poskytovat poradenstvi vedoucim
pracovnikiim. Personalista bude zodpovédny za predstaveni nového pracovnika

pti pravidelnych setkani pracovnikti podniku s vedenim.

Koncepce adaptace, kterd bude slouzit jako voditko pro vedouci pracovniky, byla

navrzena nasledovné:

V prvé fadé by mél byt zvolen mentor pracovnika, ktery bude zodpovédny za jeho
zauceni a bude pravideln¢ o vyvoji nového pracovnika podéavat informace vedoucimu
pracovniku, nebot’ vedouci pracovnik bude vést hodnotici pohovory, které je také nutné
zavést na pravidelné bazi. Mentor by mél byt volen z fad starSich a zkuSengjSich fadovych
pracovnik. Mentor by mél byt novému pracovniku V prvnich nékolika tydnech velmi

Casto napomocen a usnadnovat mu adaptaci na praci a také seznamovani kolegy.

Navrh formalizovaného adaptacniho planu je uveden v pfiloze ¢. 7. Vytistény ho
dostane novy pracovnik od personalisty v den nastupu pii podpisu smlouvy a odevzdany
a kompletné vyplnény by ho mél piedat personalistovi na poslednim hodnoticim pohovoru,

poté bude adaptacni plan vloZen do osobni slozky pracovnika pro ptipadné dalsi vyuziti.

Na uvodnim listu bude specifikovan pracovnik, oddéleni, do kterého spada, termin
nastupu a konce zkusebni doby, ¢ili adaptaéni doba a osoba vedouciho pracovnika
a mentora. Nasledné budou vypsany adaptacni kroky tak, jak by méli jit po sobé, vetné
zodpovédné osoby, mista konani a termind. Splnéni dané ¢innosti potvrdi zodpoveédna
osoba svym podpisem. Tak se zamezi opomijeni mnoha ¢innosti a vSe dostane fad. Mentor,
zvoleny vedoucim pracovnikem se na poslednim listu adaptacni karty na konci adaptacni

doby vyjadii k vykoniim pracovnika a shrne veskeré své poznatky. Pfipoji svlij podpis
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a datum. To samé udéla i novy pracovnik, tedy vyhodnoti svou adaptaci a také praci

mentora.
Adaptacni material bude obsahovat dvé ptilohy.

Prvni ptiloha se bude tykat adaptacnich rozhovorii, kdy opét na prvnim listu bude
specifikovan pracovnik, oddéleni, do kterého spadd, termin nastupu a konce zkuSebni
doby, ¢ili adaptaéni doba a osoba vedouciho pracovnika a mentora. Vyznaceny zde budou
celkem tfi adaptacni rozhovory — do 14 dni od nastupu, 1,5 mésice od nastupu a 3 mésice
od nastupu, piicemz kazdy adaptacni rozhovor ma v uvodu uvedeno, jaké jsou jeho cile.
Cile prvniho adaptacniho rozhovoru jsou projednani adapta¢niho planu, nastaveni prvnich
adaptacnich cilii, vyjasnéni vzajemnych oc¢ekavani. Cile druhého rozhovoru jsou prubézné
hodnoceni plnéni adaptacnich cilii, doplnéni adaptacnich cili, moZnost vyjadieni
jakychkoli zjisténych kladt a zapori adaptace ¢i prace a cile tfetiho rozhovoru jsou
zhodnoceni vysledkt adapta¢niho programu, navrhy, doporuéeni a dohoda o cilech prace
na blizké obdobi. Tteti rozhovor je pomérné rozsahly a obsahuje nékolik okruhd témat.
Prvnim je pribéh samotné adaptace, kdy bude hodnocen casovy harmonogram adaptace,
pristup mentora, zpiisob zaskolovani atp. Dal§im tématem bude hodnoceni naplné€ prace
a dosazenych odbornych znalosti. Diskutovat se bude o hodnoceni pracovni naplng,
schopnosti samostatné pracovat, odbornosti, praci se systémy podniku, pracovnim vykonu,
iniciative, aktivité a flexibilité. Nasledovat bude posledni pomérné riiznorodé téma, tykat
se bude pfipominek ¢i vyhrad k ¢emukoli, doporuceni, zatazeni do kolektivu ¢i
komunikace. Posledni tabulka bude slouZit pro dohodu o cilech na nejblizsi obdobi, kam
budou cile vypsany a fadn€ terminovany. U kazdého z rozhovort je prostor pro vyjadieni
vedouciho pracovnika i hodnoceného pracovnika. U kazdého z rozhovort se setkaji novy
pracovnik, vedouci pracovnik a personalista, ktery bude vSe zapisovat a bude slouzit jako
tfeti nezavisla strana — pozorovatel. VSichni vzdy vSe uvedené stvrdi svymi podpisy vcetné
data konani rozhovoru. Na poslednim rozhovoru mize byt v pfipadé potieby piitomen

na vyzadani jakékoli strany mentor.

Druha priloha bude formalizovat v rozhovorech s personalisty zminéna
a v dotaznicich zkoumana ,,kolecka®, ktera ne vSichni pracovnici absolvovali. Personalista
pfedem domluvi terminy se zastupci vSech oddéleni, vCetné zasedaci mistnosti a novy

pracovnik se na koleCko dostavi spolu s touto ptilohou. Je v ni uvedeno jeho jméno,
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pfijmeni, termin néstupu, pracovni pozice a odd€leni. Vypséna jsou zde vSechna oddéleni
podniku, obsah sdélovanych informaci, zodpovédné osoby a misto na datum a podpis
zodpovédné osoby potvrzujici konani této aktivity. Zodpoveédnost za organizaci této

¢innosti ponese personalista.

Naéklady pro podnik v pfipad¢ interniho tisku adaptacnich materialii dosdhnou max.
10 K¢ na jednoho nového pracovnika. Celkova délka jednoho adapta¢niho rozhovoru ¢ini
piiblizné 30 az 45 minut, délka jedné &asti ,.koledka“ cca 20 minut. Cas investovany
ze strany zastupci ostatnich oddéleni, vedouciho i personalisty do adaptacniho procesu
sice nelze opomijet, ale nemlize zavratn¢ ovlivnit pracovni vykony vSech zucastnénych
a zaruCen¢ prinese velky uzitek. Mentor by m¢l za tuto ¢innost dostat odménu, kterd bude
¢init 5 000 K¢ za jednoho zaucovaného pracovnika, nebot’ jeho ¢innost bude vyrazné nad

ramec pracovni naplng.
Ostatni ¢innosti personalniho oddéleni

o  Vyhledani vhodnéjsiho dodavatele benefiti

Pracovnici v oteviené otdzce vyjadfili touhu obmeénit stavajici benefitni poukéazky
na kulturu ¢i sport za benefit, ktery by byl vyuzitelny ve vétsi Sifi. Personalisté sami pfi
rozhovorech potvrdili, Ze tyto benefity jsou uz dlouhou dobu stejné a situace a moznosti
na trhu se mezitim zménily. Doporu€enim pro podnik je vyhledat vhodnéjSiho dodavatele,
ktery zajisti benefity formou kafeterie. Idealni by byl systém, kdy podnik nahraje urcity
obnos do systému dodavatele benefitl a pracovnik poté pouze hradi vybrané benefity, at’ je
to sport, kultura, vzdélani, relaxace ¢i volna zabava, benefitni kartou, kterou obdrzi
od zamé&stnavatele. Takovych dodavateld je na trhu nékolik. Nakladové tyto benefity
vyjdou pfiblizné stejné¢ jako soucasné benefitni poukdzky, pokud bude zaméstnavatel

nahravat stejnou ¢astku, kterou nyni plati za poukazky.

o Vytvofeni benefitnich bali¢ki s aktivitami pro pracovniky

Pracovnici podniku v dotaznicich zminili touhu setkdvat se vice S kolegy
nariznych podnikovych aktivitach. Posledni doporuceni pro podnik bude spojeno
s vyssimi naklady, které jsou nutné investovat. V podniku je béhem roku pofadana fada
teambuildingovych aktivit, zminénych v kapitole 4.2.10. Proto je vhodné doporucit spojeni

ptijemného s uzite¢nym, a sice navrhnout moznosti, jak se setkavat s kolegy a piitom se
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vzdelavat v praktické roviné cinnostmi, které jsou zdbavné a vhodné pro bézny zivot.
Navrhem je vytvofeni benefitnich balickt, které by obsahovaly kurzy a aktivity
V rozdilném mnozstvi a hodnoté, z nichz by si pracovnik mohl vybrat. Existovaly by dva
druhy balicki — balicek Premium a Klasik, pfiCemz Premium by obsahoval tii aktivity
rocné v hodnoté do vyse 2 500 K¢ a Klasik by obsahoval dvé aktivity roéné v hodnoté
do vyse 1 500 K¢. Moznost zvolit si urcity balicek, by se odvijela od rocniho hodnoceni
pracovnikil konkrétné od plnéni individudlnich cilt. V piipadé plnéni cilti na 0 % — 50 %
by nebyl podnikem hrazeny zadny bali¢ek. V piipadé plnéni 51 % — 75 % by se jednalo
o variantu Klasik a pti 76 % — 100 % o Premium. Ze zkuSenosti z piedchozich let
se zhruba 40 % pracovnikd pohybuje v rozmezi 51 % — 75 % a 60 % pracovnikil v rozmezi
76 % — 100 % plnéni cild, odhadnuté naklady jsou tedy 130 000 K¢. Do personalniho
rozpoctu podniku bude potieba ptipocitat castku 155 000 K¢, coz je maximalni ¢astka,
kterou bude podnik muset vydat v pfipadé€, Ze by vSichni pracovnici podniku plnili cile
v rozmezi 76 % — 100 %. Samoziejmosti je také uvolnéni pracovnikll z prace a zaplaceni
mzdy, jako by byli pfitomni. V nize uvedené tabulce ¢. 1 jsou specifikovany navrhy
na bali¢ky Premium. Tabulka ¢. 1 obsahuje dva navrhy, aby si pracovnik mohl vybrat jemu
Po rocnim zhodnoceni vysledkt, které probihd v lednu, by si pracovnici mohli zvolit

bali¢ek dle zajmu a poté by byl vypracovan harmonogram aktivit.

Tabulka 1: Benefity Premium

Benefity Premium

Balicek A Balicek B
Cena/ Cena/
Aktivita/Cas Aktivita/Cas
osoba osoba
Prakticky kurz prvni pomoci V€. .| Skoleni etikety v&. praktickych .
. . . 900 K . 1000 K
technik zachrany Zivota/8 hodin | ukazek/5 hodin ¢
Semlnfir: Jak neodkladat povinnosti 700 K& Cviceni v kancelafi — 5 x 1 hodina 600 K&
/4 hodiny
IV"ece o’ zdravi — semmar’ o’ zdran.:m 900 K& Sebec?brana — teorie a Praktlcke 900 K&
zivotnim stylu a stravovani/6 hodin techniky sebeobrany/6 hodin
CELKEM ZA BALICEK A 2500 K¢ | CELKEM ZA BALICEK B 2500 K¢

Zdroj: vlastni zpracovani
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Tabulka 2:

Benefity Klasik

Benefity Klasik

Balicek C Balicek D
Cena/ Cena/
Aktivita/Cas Aktivita/Cas
osoba osoba
Prakticky kurz prvni pomoci V€. .| Skoleni etikety v&. praktickych .
. 900 K ) 1000 K
technik zachrany zivota/8 hodin | ukazek/s hodin ¢
Cviceni v kanceléii — 5 x 1 hodina Péce o zdravi — seminaf o zdravém
600 K¢ | zivotnim stylu a stravovani/3 [ 500 K¢
hodiny
CELKEM ZA BALICEK C 1500 K¢ | CELKEM ZA BALICEK D 1500 K¢&

Zdroj: vlastni zpracovani
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6 Zavér

Trh prace v soucasnosti umoznuje lidem vybirat si a velmi dobie zvazit, jakou
nabidku prace pfijmou. Pracovnich nabidek je mnoho a kvalifikovanych pracovnikt pfilis
neni. Zalezi tedy vice nez dfive na praci personalistl, ktefi o pracovniky v prvé fadé pecuji.
Komunikace s uchaze¢i pfed pohovorem, samotny priubéh pohovoru, vystupovani
personalisty, ktery je v ocich uchazece vizitkou podniku a mnohdy také prvnim kontaktem

s podnikem, ale i prvni tydny a mésice stravené v podniku mohou rozhodnout, zda budou

talentovani pracovnici v podniku pracovat a pfinaset mu tak prosperitu.

Cilem diplomové prace bylo identifikovat a zhodnotit cinnosti persondlniho
oddéleni s bliz§im zaméfenim na ziskavani, vybér, pfijimani a adaptaci pracovnikl
Vv podniku ABC, a.s. a v ptipad¢ zjisténych nedostatki navrhnout vhodna opatieni vedouci

ke zlepSeni stavajici situace.

Za ucelem identifikace ¢innosti persondlniho oddé€leni byly pouzity dotazniky
zvlast’ tvotené pro vedouci a pro fadové pracovniky, které byly kli¢ovou vyzkumnou
metodou. Dotazniky zkoumaly vykonavani ¢innosti personalistil a spokojenost pracovnikii
sjejich sluzbami. Pro bliz§i popis ¢innosti personalniho oddéleni byly provedeny polo-
fizené rozhovory s personalisty a pro doplnéni dalSich nezbytnych informaci byla
provedena obsahovd analyza vnitropodnikovych dokumentll a pozorovani. V uvodu
praktické casti je uvedeno nékolik informaci o podniku ABC, a.s., které byly ziskany
Vv pribéhu studia vnitropodnikovych dokumenttii a z informaci zvetejnénych na webovych
strankach podniku. Dalsi kapitola se zabyva v§emi vykondvanymi ¢innostmi personalniho
oddéleni. Na zdkladé¢ osobnich rozhovor s personalisty, studia vnitropodnikovych
dokumentii a pozorovani byly objasnény a stru¢né popsany postupy a procesy zajistovani

w7

personalnich ¢innosti. Nejrozsahlejsi ¢ast vyzkumu se vénuje dotaznikovym Setfenim,
jimiZ byly zjiStovany dalsi informace o vykondvani vybranych cinnosti personalniho
oddéleni z hlediska ndzorti a potieb fadovych a vedoucich pracovnikii. Vybranymi
¢innostmi pro dotaznikovy vyzkum byly na zakladé dohody s vedenim podniku ziskavani,
vybér, piijimdni a adaptace pracovnikl. Po vyhodnoceni vyzkumu bylo zjisténo nékolik

nedostatku.

Nedostatky Vv oblasti ziskavani pracovnikli se tykaji ptredev§sim chybéjicich

informaci zvefejiovanych v inzeratech na obsazované pracovni pozice, dlouhym ¢asovym
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intervalem mezi tim, kdy uchaze¢ o zaméstnani zasle sviij zZivotopis a tim, kdy se mu
dostane odpovédi, nevhodné neosobni formy zvani uchazec¢ii k pohovorim a nizké tirovné
Kreativity tvofenych inzeratd. Slabinami ve vybéru pracovnikl jsou piedev§im piilisna
doba trvani vybérovych fizeni a zfidka 1 méné kvalitni piipravenost personalistl
na pohovor. Vedouci pracovnici dale doporudili testovani uchaze¢d a ovéfovani jejich
referenci a aktivity na socidlnich sitich. Pfijiméani pracovnika ma jeden nedostatek, ktery
spociva v obCasném opomenuti zajisténi ndlezitosti nutnych pied nastupem nového
pracovnika. V oblasti adaptace pracovnikii byly nalezeny nejzavaznéjsi nedostatky,
pficemz nejvétsSim problémem je neexistence formalizované adaptace. Nasledkem toho
dochdzi k opomijeni nekterych neformalné nastavenych pravidel, jako je uvodni Skoleni
s kolegy z jinych oddéleni, ktefi maji za kol nového pracovnika seznamit s fungovanim
svého oddéleni, neexistence zpétné vazby a k dal$im nepfijemnym situacim, které mohou
nového pracovnika odradit. V oteviené otazce, kterd davala respondentim moznost
vyjadfit se K jakymkoli ostatnim ¢innostem personalistli, pracovnici zminili nespokojenost
se soucasnymi benefitnimi poukdzkami na kulturu ¢i sport a vyjadrili pfani ucastnit se vice
spoleénych aktivit se svymi kolegy.

V souvislosti se zjisténymi nedostatky bylo navrzeno nékolik feSeni. Prvnim
je rozsifeni informaci v inzercich, konkrétné o nékolik stru¢nych informaci o podniku
a rozpeti mzdového ohodnoceni, déle je nutné zaméfit se na co nejkvalitn€jsi popis prace.
Dal8im doporucenim je zrychleni a zefektivnéni komunikace s uchazeci. Je nutné, aby
uchaze¢ o zamé&stnani ziskal odpovéd na Zivotopis maximalné do 14 dnu, tedy uchazece
je tiecba oslovovat prubézné, aby bylo zamezeno jejich ztraté. Zefektivnéni se tyka
upiednostnéni osobnégj$iho komunikatoru s uchazeci, a sice telefonu oproti e-mailu.
Poslednim doporucenim v oblasti ziskavani pracovniki je vzdélavani personalisti v oblasti
naboru se zaméfenim na tvorbu inzerce, pfi¢emz vyuzit 1ze rizné seminafe nebo podporu
kolegli z marketingového oddéleni. U cCinnosti vybér pracovnikd bylo doporuceno zkratit
trvani vybérovych fizeni zefektivnénim vSech cinnosti, ze kterych se skladd a bylo
doporuceno testovani a zjiStovani blizSich informaci o uchazecich. Pfijimani pracovnikl
by mohl uleh¢it manual Cinnosti pfed nastupem nového pracovnika, ktery ve stru¢nych
bodech sumarizuje veskeré nutné ¢innosti véetné termint, které je potieba v tomto obdobi
zaridit. Tento manual byl navrzen a je v pfiloze ¢. 6. Adaptace v podstaté v podniku dosud

neni formalné nastavend, jsou zde pouze zazité Cinnosti, které by se s nastupem nového
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pracovnika méli uskutecnovat, ovSem bez nastaveni jasného adaptacniho planu jsou tyto
¢innosti ¢asto opomijeny. Doporuceny adaptacni plan obsahuje seznam adaptacnich krokt
véetné osob zodpovédnych za jednotlivé kroky a terminy plnéni téchto kroki. Dale
obsahuje dvé pftilohy, pficemz pfiloha ¢. 1 formalizuje adaptani rozhovory za tcelem
nastaveni cilii a zpétné vazby a pfiloha €. 2 formalizuje Casto opomijené uvodni Skoleni
s kolegy z jinych oddé¢leni. Adaptaéni plan véetné pfiloh byl navrzen a K nahlédnuti je
v piiloze ¢. 7. U ostatnich ¢innosti jiz béhem rozhovora s personalisty vyplynula obecna
nespokojenost s benefitnimi  poukazkami, coz se projevilo také v dotaznicich.
Doporuc¢enim je vyhledani vhodnéjsiho dodavatele benefitl, ktery umozni systém kafeterie
tak, aby si kazdy pracovnik mohl vybrat, co mu nejvice vyhovuje. Poslednim doporucenim
je vytvoreni benefitnich balickil s aktivitami pro pracovniky. Tyto bali¢ky naplni potiebu
pracovnikil vice se setkdvat, ale zaroven jim poskytnou praktické informace do osobniho

Zivota.
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Priloha €. 1: Otazky k rozhovorium

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)

18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)

Jakym zptisobem jsou ve Vasem podniku vytvarena a analyzovana pracovni mista?
Jak Casto vznikaji nova pracovni mista?

Jak probiha personélni planovani?

Jak odhadujete poptavku po pracovnicich?

Jakymi zpiisoby oslovujete potencionalni uchazece o volna pracovni mista?

Co obsahuji zvetejnéné inzeraty?

Po jaké dob¢ od zvetejnéni inzeratu poprvé vyhodnocujete doslé zivotopisy?
Odpovidate vzdy vSem kandidatim, kteti zaslali zivotopis?

Jakou formou probihé vybér pracovniki? Jaké ¢innosti vybér obsahuje?

Jaké aktivity jsou spojeny s pfijimanim pracovnika?

Jak probiha prvni den nového pracovnika?

Jakym zptisobem je zajistovana adaptace pracovnikl a z jakych krokt se sklada?

Mate v podniku zavedeny hodnotici systém, pfipadné jak Casto a jakym zplisobem
hodnoceni probiha?

Je planovany kariérni riist ve VaSem podniku?
Jaké zplisoby ukoncéeni pracovniho poméru jsou ve VaSem podniku obvyklé?

Jak funguje systém odménovani? Jaké nabizite pracovnikim nepenézni formy
odménovani a benefity?

Planujete vzdélavani pracovniki?

Jaké vzdélavaci aktivity ¢i Sskoleni poskytujete pracovnikiim?
Panuji v podniku formalni nebo neformalni vztahy?

Poradate pro pracovniky teambuildingové aktivity?

Jakym zptisobem je pecovano o pracovniky?

Jak Casto chodi pracovnici na lIékatské prohlidky?

Pouzivate n&jaky personalni informacni systém, ptipadné¢ jakou evidenci vedete?

Zdroj: vlastni zpracovani



Priloha ¢. 2: Dotaznik pro radové pracovniky
Dobry den,

jmenuji se Johana Stachova a jsem studentkou Provozné ekonomické fakulty Ceské
zem&delské univerzity v Praze. V souvislosti s vyzkumem v praktické ¢asti mé diplomové
prace si Vas dovoluji pozadat o vyplnéni anonymniho dotazniku. Vénuje se vybranym
¢innostem personalniho oddéleni ve VaSem podniku. U uzavienych otdzek prosim kiizkem
oznacte Vam nejblizsi odpoveéd. Na oteviené otdzky prosim odpovézte dle Vaseho

uvazeni, ptipadné napiste nevim/nechci odpovidat.
Deékuji za soucinnost.

Hezky den.

Johana Stachovad
L. Identifikacni otazky

1. VasSe pohlavi:

[1 Zena [0 muz

2. Vas vék:

[1<20 let [120—29 let [130—39 let (140 —49 let [1>50 let
3. Vase nejvyssi dosazené vzdélani je:

[ zédkladni [ odborné bez maturity [ stiedoskolské s maturitou
[1 vy$si odborné [ bakalarské ] magisterské

4. Jak dlouho pracujete ve VaSem podniku?

[1<1rok [11-2roky [13—6 let [17-10 let 0>11 let

5. V jakém oddéleni pracujete?

] Finan¢ni OIT [ Marketingové [J Personalni
1 Obchodni ) Office [J Vnitini audit



11. Otazky zaméiené na vybrané Cinnosti persondlniho oddéleni

II. A. Cast zaméi‘ena na Ziskdavani pracovnikii

1. Které informace byly uverejnény v inzeratu na Vasi pozici?

[J nazev pracovniho mista [] dostatecny popis prace [] predstaveni podniku
[ misto vykonu prace [J potfebné znalosti, dovednosti  [1 podminky piijeti
[] zpusob, jakym je mozné se o pracovni pozici uchazet (] termin nastupu

2. Byly pro Vas informace uvedené v inzeratu dostacujici?

(1 ano
] ne, tyto chybély:

3. Jak hodnotite pravdivost informaci zvefejnénych v inzeratu na Vasi
pozici?

[1 zcela pravdivé ] ¢astecné pravdivé 0 1zivé/klamné

4. Po jak dlouhé dobé od zaslani Zivotopisu do podniku jste byl/a

kontaktovan/a personalistou?

1 do 1 tydne 1 do 2 tydnti (1 do 3 tydnii [J po 3 tydnech a vice

5. Jakym zpisobem jste byl/a pozvana na pohovor?

1 e-mailem "1 telefonicky

6. Jaky zpiisob osloveni je dle VaSeho nazoru lepsi?

1 e-mailem 1 telefonicky

II. B. Cast zaméiend na vybér pracovnikii

7. Jak hodnotite pripravenost personalisty na pohovor? (znalost CV,...)

[1 zcela pfipraven [1 Caste¢né piipraven 1 nepfipraven — improvizoval

8. Byla Vam v pribéhu pohovoru dostateéné objasnéna napln prace?

[ ano [] castecné [ ne
V pripadé vybéru ne, popiste prosim situaci.




9. Mél/a jste v priabéhu pohovoru dostateény prostor pro dotazy?

[1 ano [] Castecné (1 ne

10. Byly Vam ze strany personalisty v priibéhu pohovoru podavany dotazy
srozumitelné?
[ urcité ano [] spiSe ano [] spiSe ne (] urcité ne

V pripade vybeéru spise ne/ urcité ne, vysvétlete prosim proc:

11. Jak byste celkové hodnotil/a délku vybérového Fizeni (od zaslani Zivotopisu

az po sdéleni, Ze jste vybran/a)?

0 velmi dlouhé [0 dlouhé [J standartni O kratké 00 velmi kratké

II. C. Cast zaméiend na pyijimani pracovnikii

12. Byla Vam v dobé mezi informaci o prijeti a terminem nastupu vénovana
dostatecna pozornost a sdélovany veskeré informace tykajici se nastupu?
[ urcité ano [ spiSe ano [ spiSe ne [ urcité ne

V pripadé vybéru spiSe ne/ urcité ne, vysvétlete prosim situaci konkrétné:

13. Sdélil Vam personalista radné a v€as, které dokumenty a materialy mate

V den svého nastupu do nového zaméstnani prinést?

(] ano [J ne



II. D. Caist zaméiend na adaptaci pracovnikii

14. Byl/a jste spokojen/a s procesem piijimani na pracovisté v den nastupu a
ziskal/a jste od personalisty veskeré potiebné informace?
[ urcité ano [ spiSe ano [ spiSe ne [ urcite ne

V pripadé vybéru spise ne/ urcité ne, vysvetlete prosim situaci konkrétné:

15. ProSel s Vami personalista v den nastupu podrobné brozuru s informacemi
pro nové pracovniky?

(] ano [J ne

16. Vysvétlii Vam personalista, jak se lze seznamit s predpisy bezpec¢nosti

prace a ochrany zdravi pri praci a poZarni ochrany?
[J ano U ne

17. Domluvil pro Vas personalista ,,koleCko* se zastupci jednotlivych oddéleni
do tydne od nastupu?

] ano [1 ne, domluvil ho déle nez po tydnu 1 ne, nedomluvil ho viibec

18. Jak hodnotite obdobi Vasi adaptace v podniku, tj. prvni tfi mésice?

[ kladné
] neutralng
[ spiSe zaporn¢, diivod:

19. Byl Vam v obdobi nékolika prvnich tydni pridélen kolega zodpovédny za
zauceni?

(] ano [J ne



20. Byla Vam béhem doby adaptace poskytovana zpétna vazba? (pravidelné

hodnoceni VaSich vykonii, sezeni s personalistou, celkové zhodnoceni
zauceni,...)

] ano [] CasteCné [ ne
V pripade vybéru ne, popiste prosim Vas pohled na tuto situaci:

21. Splitovala pozornost personalistii vii¢i Vam béhem prvnich tfech mésici
Vase potieby?

[ urcité ano [] spiSe ano [] spiSe ne (] urcité ne
V pripadé vybéru spise ne/ urcité ne, vysvétlete prosim situaci konkrétné:

Il. E. Doplniujici otazky

22. Jak hodnotite praci kolegii z personalniho oddéleni?

[1 velmi profesionalni (1 standardni pfistup (] nedostate¢na/nevyhovujici

V pripadé vybéru nedostatecnda/nevyhovujici, uvedte prosim diivod.

23. Mate néjaky namét pro zlepSeni jakychkoli ¢innosti Vaseho personalniho
oddéleni?

Zdroj: vlastni zpracovani
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Priloha ¢. 3: Dotaznik pro vedouci pracovniky

Dobry den,

jmenuji se Johana Stachova a jsem studentkou Provoznd ekonomické fakulty Ceské
zem&delské univerzity v Praze. V souvislosti s vyzkumem v praktické ¢asti mé diplomové
prace si Vas dovoluji pozadat o vyplnéni anonymniho dotazniku. Vénuje se vybranym
¢innostem personalniho oddéleni ve VaSem podniku. U uzavienych otdzek prosim kiizkem
oznacte Vam nejblizsi odpoveéd. Na oteviené otdzky prosim odpovézte dle Vaseho

uvazeni, ptipadné napiste nevim/nechci odpovidat.
Deékuji za soucinnost.

Hezky den.

Johana Stachovd
|. Identifikacni otazky

1. Vase pohlavi:

(] Zena [0 muz

2. Vasvék:
[1 <20 let [120—29 let [130—39 let [140—49 let [1>50 let

3. Vase nejvyssi dosazené vzdélani je:
[ zékladni [ odborné bez maturity [ stiedoskolské s maturitou

(1 vyssi odborné [] bakalaiské [ magisterské

4. Jak dlouho pracujete ve VasSem podniku?
[1<1rok [11-—2roky (13 -6 let [017-10 let 0>11 let
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11. Otazky zaméiené na vybrané Cinnosti persondlniho oddéleni

II. A. Cast zaméi‘ena na Ziskdavani pracovnikii

1. Jak hodnotite inzerci, kterou personalista pripravuje v pripadé, Ze je nutné
obsadit pracovni pozici na Vami vedeném oddéleni?

[] velmi profesionalni - obsahuje vSe podstatné a je kreativni

[ standardni - obsahuje vse podstatné, ale ni¢im nevynika

(] nedostacujici/nevyhovujici

2. Jak dlouho trva personalistovi vytvorit inzerat a zaslat Vam ho Kk revizi,

poté, co se dozvédél o nutnosti zacit vyhledavat vhodného uchazece?

[1 dlouho — pfiblizné tyden [ standardné — pfiblizné 3 dny [1 kratce — do druhého dne

3. Jak hodnotite vybér kandidati, ktefi jsou pozvani na pohovor, ze strany
personalisty? (vhodnost na danou pozici, zkuSenosti, vzdélani,...)

] vyborny [J chvalitebny ] dobry [J dostatecny [J nedostate¢ny

4. Zasila Vam obvykle personalista materialy uchazece pied pohovorem vcas,
pripadné komentar, pro¢ byl dany uchaze¢ vybran?

]ano I ne

5. Jak hodnotite zptisob domlouvani pohovorii? (po¢et uchazeci za den,
¢asovy ramec na jednoho uchazece, vhodnost termin,...)

"I kladné

"1 z&porné, uved’te prosim diivod:

II. B. Cast zaméiend na vybér pracovnikii

6. Jak hodnotite pripravenost personalisty na jim vedené pohovory?

[1 zcela pfipraven — znal pracovni historii kandidata i detaily ze Zivotopisu
[1 ¢asteCné pfipraven
[ nepfipraven — improvizoval
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7. Mate v priubéhu pohovoru dostate¢ny prostor pro dotazy uchazeci?

[1 ano [] Castecné (1 ne

8. Mate pii pohovorech pocit, Ze jsou dotazy ze strany personalisty podavany
uchazeci srozumitelné?
[ urcité ano [] spiSe ano [] spiSe ne (] urcité ne

V pripade vybeéru spise ne/ urcité ne, vysvétlete prosim proc:

9. Jak byste celkové hodnotil/a obvyklou délku vybérového Fizeni (od vzniku
potieby prijmout na VaSe oddéleni nového pracovnika, az po jeho nalezeni
a prijmuti)?

1 velmi dlouhé ) dlouhé [ standartni [ kratké [J velmi kratké

10. Pripadaji Vam po pohovoru s uchazecem podnéty a pripominky ze strany
personalisty diileZité, vécné ¢i dokonce rozhodujici?
[ urcité ano [ spiSe ano [ spiSe ne [ urcite ne

V pripadeé vybéru spiSe ne/ urcité ne, vysvétlete prosim proc:

II. C. Cast zaméiend na pvijimani pracovnikii

11. Byl vzdy v pripadé nalezeni nového pracovnika od personilniho oddéleni
kompletné zajiStén proces jeho prijimani (sepsani pracovnépravnich
dokumentii, jednani s uchazec¢em, jeho informovani,...)

[ urcité ano [J spiSe ano [J spiSe ne [ urcité ne

V pripadé vybéru spise ne/ urcité ne, vysvetlete prosim situaci konkrétné:




12. Byly v ¢ase mezi vybérem a nastupem pracovnika vZdy personalistou
zajistény veskeré nutné nalezitosti? (zajisténi PC, pristupi, dochazkové
karty, priprava pracovniho mista, zajiSténi klici od kancelare a stolu,...)

[ urcité ano [ spiSe ano [ spiSe ne [ urcite ne

V pripadé vybéru spise ne/ urcité ne, vysvetlete prosim situaci konkrétné:

II. D. Cist zaméiend na adaptaci pracovnikii

13. Byva novy pracovnik po privedeni personalistou na Vase oddéleni
dostate¢né informovan o dilezitych mistech podniku a podnikové kultuie?
[ urcité ano [] spiSe ano [] spiSe ne (] urcCité ne

V pripadé vybéru spi§e ne/ urcité ne, vysvétlete prosim situaci konkrétné:

14. Pripada Vam koncepce stavajiciho adaptacniho plianu tvoreného
personalisty dostacujici?

(1 ano
] ne, co byste prosim zménil/a:

15. Poskytuji Vam personalisté v dobé adaptace VasSeho nového pracovnika
Vv pripadé potieby poradentstvi?
[ urcité ano [ spiSe ano [ spiSe ne [ urcité ne

V pripadé vybéru spise ne/ urcité ne, popiste prosim situaci konkrétné:




16. Pfipada Vam pozornost vénovana novym pracovnikiim ze strany
personalisti dostacujici?
[ urciteé ano [] spiSe ano [] spiSe ne (] urcité ne

V pripade vybéru spiSe ne/ urcité ne, vysvétlete prosim situaci konkrétné:

Il. E. Doplniujici otazky

17. Jak hodnotite praci kolegt z personalniho oddéleni?
(] velmi profesionalni [] standardni pfistup (] nedostate¢na/nevyhovujici

V pripade vybéru nedostateénd/nevyhovujici, uved'te prosim diivod.

18. Mate néjaky namét pro zlepseni jakychkoli ¢innosti Vaseho personalniho

oddéleni?

Zdroj: vlastni zpracovani
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Priloha ¢. 4
Zaporna odpovéd’ uchazeci o zaméstnani — pro ucastniky pohovoru

Vézena pani/ Vazeny pane ..................... ,

velmi Vam dékujeme za Vasi piihlasku do vybérového tizeni, za VAs zajem pracovat pro

nas a cas, ktery jste vénoval/a pohovoru v nasem podniku.

Velice si vazime Vasich profesionalnich uspéchi a zkusenosti, nicméné rozhodli jsme se

dat prednost uchazeci, ktery vice vyhovoval nasim pozadavkiim.

Pokud budete mit i nadale zajem o volna mista v naSem podniku, je nejvhodné&jsi sledovat
pravidelné aktualizované webové stranky www.abc.cz. V sekci "Kariéra u nas" jsou

uvedeny vSechny pravé obsazované pracovni pozice.

S Vasimi osobnimi tidaji bude nakladano v souladu s ustanovenim zakona ¢. 101/2000 Sb.

o0 ochran¢ osobnich udaji.

Dékujeme Vam za pochopeni a pfejeme Vam mnoho uspéchli v osobnim i pracovnim

Zivote.

S pozdravem a ptanim piijemného dne

Zdroj: vlastni zpracovani dle ABC, a.s. (2017b)
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Zaporna odpovéd’ uchazedi o zaméstnani — zamitnuti po posouzeni Zivotopisu

Vazend pani/ Vazeny pane ..................... ,

velmi dékujeme za Vas zajem pracovat pro podnik ABC, a.s. na pozici .....................

S politovanim Vam oznamujeme, Ze po dikladném posouzeni Vaseho profilu z hlediska
pozadavkll obsazované pozice, byli do dalsitho kola vybérového fizeni pfizvani jini
uchazeci, jejichz profil 1épe vyhovuje zadanym pozadavkiim na tuto pozici. Toto odmitnuti

neznamena v zadném piipadé posuzovani Vasich osobnich a profesnich kvalit, pouze v

tuto chvili neméme pro Vase zkuSenosti a kvalifikaci vhodné uplatnéni.

Pokud budete mit i nadale zajem o volnd mista v naSem podniku, je nejvhodnéjsi sledovat
pravidelné¢ aktualizované webové stranky www.abc.cz. V sekci ,,Kariéra u nas“ jsou

uvedeny vSechny pravé obsazované pracovni pozice.

S Vasimi osobnimi tidaji bude nakladdno v souladu s ustanovenim zakona ¢. 101/2000 Sb.

o0 ochran¢ osobnich udaji.

Dékujeme Vam za pochopeni a piejeme Vam mnoho uspéchi v osobnim i pracovnim

Zivote.

S pozdravem a ptanim piijemného dne

Zdroj: vlastni zpracovani dle ABC, a.s. (2017b)
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Priloha ¢. 5: Nabidkovy dopis

Véc: Nabidka zaméstnani

Vézena pani/Véazeny pane

Vézena pani/Vazeny pan
Jméno piijmeni

V Praze dne DD. MM. YY

S odvolanim na pfedchéazejici jednani Vam touto cestou nabizim zaméstnani v nasem

podniku:

Pracovni pozice:
Ptimy nadtizeny:

Pracovni pomér:

Nabidka:

Benefity po zkuSebni dobé:

nazev pracovni pozice
jméno a piijmeni

Pracovni pomér na dobu neurcitou, se zkuSebni dobou

~_ 7 o4

v délce trvani 3 kalendaini mésice
1) hrubd mésicni mzda ve vysi X,- K¢

2) mobilni telefon s pfisluSnym pausilem dle dané pozice

urceny také k soukromym ucelim

3) 3 x sick days

4) stravenky v hodnot¢ x,- K¢ na kazdy pracovni den
5) skoleni

6) poukézky na kulturu ¢i sport vV hodnoté x Ké&/kvartal

Vérime, Zze Vas naSe nabidka oslovi.

Povazujeme Vase schopnosti za vynikajici predpoklad k dalSimu rozvoji naseho podniku.

Zaroven jsme presveédCeni, ze zdzemi a moznosti, které naS podnik svym pracovnikiim

nabizi, Vam pfedstavi nové perspektivy osobni i pracovni realizace.
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Ve smyslu vySe uvedené pracovni nabidky Vam predkladdme navrh pracovni smlouvy;

Vv piipad¢ Vaseho souhlasu s jeho znénim Vs prosime o odsouhlaseni a podpis.

Jméno piijmeni

Generalni feditel

Jméno piijmeni

Vykonny teditel

Souhlasim a pracovni nabidku pfijimam.

Podpis: oo

Zdroj: vlastni zpracovani dle ABC, a.s. (2017b)
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Priloha ¢. 6: Manual ¢innosti pred nastupem nového pracovnika

NASTUP PRACOVNIKA - POSTUP

CINNOST TERMIN
1. | Zaslani nabidky zaméstnani lhned po V)Cbram
uchazece
2. | Sjednani terminu nastupu
3. | Zajisténi osobniho dotazniku lhned po prijeti
nabidky
4. | Zaslani formulate pro lékatskou prohlidku vé. pokynt
Zaslani Zadosti na IT oddéleni
- Zajisténi PC
5 - Zajisténi internich systému
- Zajisténi mobilniho telefonu
- Zajisténi e-mailové adresy
- Informace o terminu vstupniho skoleni 14 dni pred
nastupem
Zaslani Zadosti na Office oddéleni
6. - Klice od kancelafi a stolu
- ZajiSténi zakladniho kancelarského vybaveni
7 Zaslani zadosti na marketingové oddélent
- Priprava vizitek
3 Nastaveni dochazky v systému a priprava dochazkového
Cipu
9. | Aktualizace organiza¢ni struktury 1 t¥den pred
nastupem
10 Priprava veskerych smluv a zajisténi podpisu vedeni
podniku
Zajisténi osob zodpovédnych za adaptacni proces (tzv.
11. ,kolecko“) v jednotlivych oddélenich + domluva termint
konani
2-3 dny pred
12. | Zajisténi pripravy pracovniho mista nastupem
13 Ptiprava adaptacni karty a jeji tisk + tisk broZury pro nové

pracovniky

Zdroj: vlastni zpracovani
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Priloha ¢. 7: Navrh adaptacniho planu nového pracovnika

ADAPTACNI PLAN NOVEHO PRACOVNIKA

JMENO:

PRIJMENI:

Oddélent:

Pracovni pozice:

Termin nastupu:

Konec zkuseni

doby:

Jméno a prijmeni

Jméno a prijmeni

vedouciho pracovnika: mentora:
Adaptacni kroky
. - ey : . Datum a podpis
Popis adaptacni Zodpovédna Misto Termin iy
v . e _y zodpovédné
cinnosti osoba konani konani
osoby
Seznameni
s podnikem a jeho
klvllturou a Personalista | Kancelaf HR | 1.den
predstaveni broZury
pro nového
pracovnika
Pll:ovve.d,em po Prostory
dtlezitych mistech . fue
: . Personalista kancelari 1. den
podniku (kuchyrika, .
podniku
recepce, toalety, ...)
Seznamejnl S ll(olegy a Vedoucll Pracovits 1. den
pracovnim mistem pracovnik
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Skoleni IT - uzivani
PC, podnikovych
systému,
prislusenstvi

IT technik

Pracovisté +
okolni IT
prislusenstvi

1.den

Seznameni
s pracovni adaptaci -
priloha ¢. 1

Vedouci
pracovnik

Pracoviste

1.den

Predstaveni
ostatnich oddéleni
jejich zastupci - tzv.
,kolec¢ko“ - priloha ¢.
2

Personalista

Zasedaci
mistnost

1. tyden

Absolvovani kurzi
BOZP, PO a prvni
pomoci

Personalista

Pracovisteé

1. tyden

Studium a seznameni
se se vSemi
vnitropodnikovymi
smeérnicemi

Personalista

Pracovisteé

1. tyden

Zakladni seznameni
S pracovnimi
¢innostmi - blizsi
predstaveni naplné
prace

Mentor

Pracovisteé

1.-2.
tyden

Podrobny postup pri
plnéni pracovnich
¢innosti a jejich
aplikace - ¢innosti
konané pod plnym
dohledem mentora,
pozdéji v priibéhu
adaptace za pomoci
¢i vyuZziti rad
mentora samostatné

Mentor

Pracoviste

1.-12.
tyden
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Hodnoceni mentora na konci Hodnoceni pracovnika na konci
adaptacni doby, pripadna doporuceni adaptacni doby:

pro pracovnika:

Datum a podpis mentora Datum a podpis pracovnika

XIX




Priloha é 1 k ADAPTACNIMU PLANU

ADAPTACNI ROZHOVORY
JMENO: PRIJMENI:
Oddéleni: Pracovni pozice:
Termin nastupu: Konec zkusSeni doby:
Jméno a prijmeni Jméno a prijmeni
vedouciho pracovnika: mentora:

1. ADAPTACNIi ROZHOVOR - do 14 dni od nastupu

Cile: projednani adaptac¢niho planu, nastaveni prvnich adaptacnich cild,

vyjasnéni vzajemnych ocekavani

Vyjadi‘eni vedouciho pracovnika Vyjadieni pracovnika (hodnoceny):
(hodnotitel):
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Datum a podpis hodnotitele: Datum a podpis hodnoceného:

Datum a podpis personalisty:

2. ADAPTACNI ROZHOVOR - 1,5 mésice od nastupu

Cile: priibézné hodnoceni plnéni adaptacnich cili, doplnéni adaptacnich cilq,

moznost vyjadreni jakychkoli zjisténych kladi a zapora adaptace €i prace

Vyjadreni vedouciho pracovnika Vyjadreni pracovnika (hodnoceny):
(hodnotitel):
Datum a podpis hodnotitele: Datum a podpis hodnoceného:
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Datum a podpis personalisty:

3. ADAPTACNI ROZHOVOR - 3 mésice od nastupu

Cile: zhodnoceni vysledkii adaptacniho programu, navrhy, doporuceni, dohody

o cilech prace na blizké obdobi

Pribéh adaptace
Casovy harmonogram adaptace
Piistup mentora

Mnozstvi informaci a zplisob zaskolovani

Vyjadieni vedouciho pracovnika Vyjadieni pracovnika (hodnoceny):
(hodnotitel):
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Napln prace/dosaZené odborné znalosti
Hodnoceni pracovni naplné
Zhodnoceni schopnosti samostatné prace
Odborné znalosti a schopnosti
Prace se systémy
Pracovni vykon

Aktivita, iniciativa, flexibilita

Vyjadreni vedouciho pracovnika Vyjadreni pracovnika (hodnoceny):

(hodnotitel):
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Ostatni
Pfipominky
Vyhrady
Doporuceni
Zatazeni do kolektivu

Komunikace v kolektivu

Vyjadreni vedouciho pracovnika Vyjadreni pracovnika (hodnoceny):

(hodnotitel):
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Cile

Dohoda o cilech na nebliZsi obdobi

Druh/nazev cile: Termin splnéni:

Datum a podpis hodnotitele: Datum a podpis hodnoceného:

Datum a podpis personalisty:
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Priloha é 2 k ADAPTACNIMU PLANU

»KOLECKO*“

3 racovni
JMENO A P
PRIJMENI pozice
Oddglent: Termin

nastupu
ODDELENI PREDANE ZODPOVEDNA D;ggr(;qvggggls
INFORMACE 0SOBA OSOBY
_ Specialista
FINANCNI finan¢niho
oddéleni
- predani zakladnich
o informaci o
PERSONALNI fungovani Personalista
a procesech daného
oddéleni
MARKETINGOVE Specialista
marketingu
- piedani informaci
o moznostech
spoluprace _
T pracovnika s danym IT technik
oddéleni
OFFICE RecepcCni
- zakladni prestaveni
pozic vdaném
; oddélen Asistent
OBCHODNI obchodniho
oddéleni
- zodpoveézeni dotazli
pracovnika Specialista
VNITRN{ AUDIT vnitiniho
auditu

Zdroj: vlastni zpracovani
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