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Anotace

Tato diplomova priace se zabyva ziskdvanim, vybérem a adapta¢nim
procesem pracovnikll v organizaci. Price je rozd€lena do sedmi kapitol. Prvni
kapitola se vénuje teorii ziskdvani pracovniki, druhd kapitola se vénuje teorii
vybéru pracovnikli a tfeti kapitola se vénuje teorii adaptacniho procesu
pracovnikii. Ve ctvrté kapitole je popsdna problematika ziskdvani, vybéru
pracovnikl a jejich adaptacniho procesu v organizaci XY. Patd kapitola se
zabyva srovnanim teoretické Casti této diplomové price se ziskavanim,
vybérem pracovnikil a jejich adaptaénim procesem v organizaci XY. Sestd
kapitola je veénovdna pruzkumu, vztahujicimu se k adaptatnimu procesu
pracovnikii obchodniho tutvaru organizace XY. Posledni kapitola se zabyva
Upravou stdvajici metodiky pro ziskdvani a vybér pracovnikli a ndvrhem

metodiky adaptacniho procesu pracovnikil v organizaci XY.

Kli¢ové pojmy

Adaptaéni proces, lidské zdroje, metody vybéru pracovnikd, metody
ziskdvani pracovnikli, nabidka zaméstnani, novy pracovnik, popis pracovniho

mista, uchaze¢ o zaméstnani, vybér pracovniki, ziskavani pracovnikd.



Annotation

This diploma thesis deals with recruitment, selection and adaptive
process of employees in a company. The treatise is divided into seven chapters.
The first chapter is focused on the theory of recruitment of employees,
the second one follows the theory of selection of employees and the third one
follows the theory of adaptive process of employees. The fourth chapter
describes the problems in recruitment, selection and adaptive process of
employees in the company XY. The fifth chapter deals with comparison
between theoretical part of the thesis and recruitment, selection and adaptive
process of employees in the company XY. The sixth chapter deals with the
research which refers to the adaptive process of employees in a trade
department of the company XY. The last chapter deals with current
methodology improvements for recruitment and selection of employees and

suggestion of adaptive process methodology of employees in the company XY.

Key words

Adaptive process, human resources, method of selection of employees,
method of recruitment of employees, job offer, a new employee, description of
workplace, an applicant for a job, selection of employees, recruitment of

employees.
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UVOD

Lidské zdroje jsou jednou z nejdilezitéjSich soucdsti kazdé organizace.
Lidé v organizaci uvadéji do pohybu ostatni zdroje a urcuji jejich vyuzivani.
V soucCasnosti jiz nemuzeme pochybovat o tom, Ze lidé predstavuji pro
organizaci ten nejcennéjSi zdroj, ktery rozhoduje o UspéSnosti
a konkurenceschopnosti organizace. Podminkou tuspéS$nosti organizace je tudiz
uvédomeni si vyznamu a hodnoty lidi, uvédoméni si faktu, ze lidé predstavuji
nejveétsi bohatstvi organizace a ze fizeni lidi mnohdy rozhoduje o tom, zda
organizace prezije v prostfedi plném kaZzdodennich zmén.

Lidské zdroje jsou kliCovou oblasti strategie organizace a fizeni
lidskych zdroji je kliCovou oblasti strategického fizeni organizace. Jednim ze
zékladnich ukolt fizeni lidskych zdrojii v organizaci je ptispét k dosahovani
podnikovych cili, a to mimo jiné prostfednictvim ziskdvani, rozvoje
a optimdlniho vyuZivani lidskych zdroji v organizaci.

Ziskavani, vybér, piijimani a adaptace pracovnikl patii mezi dulezité
persondlni Cinnosti. Na téchto ¢innostech se podileji pracovnici persondlnich
titvari ve spoluprici s vykonnymi manazery. Ukolem personalistti by mélo byt
vytvofeni jednotného systému ziskavani, vybéru a adaptaniho procesu
pracovnikii v organizaci. Cilem systému (koncepce) ziskdvani a vybéru
pracovnikit by mélo byt vytvofeni postupu, ktery bude zajiStovat kvalitu
a pozadované mnozstvi novych pracovnikli. Cilem koncepce adaptace novych
pracovnikl by m¢lo byt urceni pravidel efektivni adaptace pracovnikii v obdobi
po jejich néstupu. Efektivni adaptaci je myslena adaptace, kterd urychli
integraci nového zaméstnance do organizace a zajisti plnou pracovni
vykonnost nového pracovnika. Obsahem takovéto koncepce by mcély byt
zasady pro sestaveni individudlniho adaptac¢niho planu novych pracovnikd.

Tato diplomova prace je rozdélena na teoretickou a praktickou c¢4st.
Teoreticka Cast této prace se zabyva teorii ziskdvani, vybéru a adaptacniho
procesu pracovnikll v organizaci. V praktické Casti této diplomové price jsou
teoretické poznatky porovnidny se ziskdvanim, vybérem a adaptacnim

z w2z

procesem pracovnikil v organizaci XY. V ramci praktické ¢asti této diplomové



préace byl realizovan i prizkum, jehoZ vysledky byly pouZity k ndvrhu zlepSeni
dosavadniho pribéhu adaptacnich procest v organizaci XY a déle byly tyto
vysledky vyuzity jakoZto podklady pro vytvofeni navrhu metodiky adaptacniho
procesu v organizaci XY.

Cilem této diplomové price je uprava stdvajici metodiky ziskdvéani
a vybéru pracovnikll v organizaci XY a ddle vytvofeni metodiky pro adaptacni
proces pracovnikii v organizaci XY, a to s diirazem na zefektivnéni téchto
procest a lepsi vyuzitelnost vySe zminénych metodik v praxi.

Téma ,,Lidské zdroje v organizaci - ziskdvani a vybér pracovniki* jsem
si zvolila z toho dlivodu, Ze je pro mé osobné velmi zajimavé, navic se v praxi
touto problematikou c¢asteCné zabyvam. Ddle se domnivam, Ze védomosti,
kterych jsem pti zpracovani této diplomové prace nabyla, uplatnim ve svém

soucasném 1 budoucim profesnim Zivot¢.

10



TEORETICKA CAST
1. ZISKAVANI PRACOVNIKU

Ziskavani pracovnikd patii mezi zdkladni persondlni cinnosti.
Vychodiskem ziskdvani, vybéru a piijimani pracovnikti by mélo byt persondlni
plénovani, neboli pldnovani potfeby pracovnikli v organizaci. Persondlni
planovani by m¢lo vychazet z podnikatelskych zaméri organizace. ,,Pldnovdni
potieby novych zaméstnancii vychdzi vsak i zvyvoje vékové struktury
podnikové pracovni sily a z predpokladaného odchodu pracovnikii do duchodu,
pripadné 7 ocekdvaného ubytku firemnich zaméstnancu v diisledku fluktuace.*
(STYBLO, URBAN, VYSOKAJOVA, 2007, s. 65).

V procesu ziskdvani pracovnikii hraje hlavni roli persondlni utvar
organizace, ktery uzce spolupracuje s vedoucimi pracovniky. ,,Persondlni titvar
musi v prvni Fade zajistit, aby byly v kaZdém okamZiku k dispozici popisy
pracovnich mist a jejich specifikace. Pldnuje ziskdvdni pracovnikii, rozhoduje
o tom, zda se ziskavdni zameri na vnitrni ¢i vnéjsi zdroje, rozhoduje v této
souvislosti i o volbé metod ziskdvdani a o dokumentech poZadovanych od
uchazecii, formuluje nabidku zaméstndni, jednd s uchazeci a shromazduje od
nich dokumenty (z tohoto hlediska pri jedndni s uchazeci reprezentuje
organizaci a na jeho prdci a chovdni pracovnikii persondlniho ivtvaru zdleZi,
Jjakou bude mit organizace v ocich uchazecii povést a do jaké miry bude
ziskdvdni uspesné), provddi vetsinu praci spojenych s predvybéerem
a sestavovdnim seznamu uchazeci, kteri by meéli byt pozvdni k vybérovym
proceduram.” (KOUBEK, 2007, s. 164). Persondlni utvar zdroven dbad na
dodrzovéni zdkonnych norem, spoluvytvaii metodické predpisy a vykondva
administrativni prace spojené s procesem ziskavani pracovnikd.

Oproti tomu vedouci pracovnici obvykle identifikuji potfebu ziskdvani
pracovnikii na konkrétni pracovni misto, poskytuji podklady pro popis
a specifikaci pracovniho mista. Vedouci pracovnici c¢asto spolupracuji
s persondlnim udtvarem na predvyberu a ddle s nimi persondlni dtvar obvykle
konzultuje i napt. volbu zdroji uchazecli, volbu metod ziskdvani nebo

formulaci nabidky zamé&stnéni.
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1.1 Vymezeni pojmu ziskavani pracovniki

»wZiskdvdani pracovniku je cinnost, kterd md zajistit, aby volnd pracovni
mista v organizaci prildkala dostatecné mnoZstvi odpovidajicich uchazeci
o tato mista, a to s primérenymi ndklady a v Zddoucim terminu (véas). Spocivd
tedy v rozpozndvdni a vyhleddvdni vhodnych pracovnich zdrojii, informovdni
o volnych pracovnich mistech v organizaci, nabizeni téchto volnych pracovnich
mist (a nezridka i v presvedcovdani vhodnych jedincu o vyhodnosti prdce
v organizaci), v jedndni s uchazeci, v ziskdvdni primérenych informact
o uchazecich (tyto informace budou pozdéji slouZit k vybéru nejvhodnéjsich
znich) a v organizacnim a administrativnim zajisténi vsech techto cinnosti.*
(KOUBEK, 2007, s. 126). Ziskavani pracovnikl je proces, ktery ovliviluje
pocet a strukturu pracovnikli v organizaci. Proces ziskdvani pracovnikil tedy
mé vliv na dspéSnost a konkurenceschopnost organizace. V praxi se casto
misto pojmu ziskavani pracovnikii pouZzivd pojem ndbor, coZ je zavadéjici,
nebot’ ndbor znamend ziskavani pracovnikli pouze z vnéjSich zdroja, zatimco
pojem ziskdvani pracovnikli znamend v modernim pojeti ziskdvani lidskych
zdrojii z vnéjSich i z vnitinich zdrojl.

»Kromé toho termin ziskdvdni pracovnikii lépe vystihuje to, o co se
moderni persondlni prdce snazi predevsim, tj. nejen o ziskdani potiebného poctu
primérené kvalifikovanych pracovnikii, ale také o ziskdvdani pracovnikii pro
zdjmy a cile organizace, pracovnikii zaujatych a motivovanych, pracovnikii,
jejich? individudlni zdjmy se co nejvice ztotoZnuji se zdjmy organizace
a jejich hodnoty nejsou v rozporu se systémem hodnot organizace, jeji
kulturou. (KOUBEK, 2007, s. 126 — 127).

V procesu ziskdvani pracovnikl stoji na jedné strané¢ organizace, na
strané druhé osoby, které hledaji zaméstndni. Tento proces ma zajistit
informovanost obou stran, pficemz vysledek tohoto procesu ovliviiuje celd fada
faktori, mezi které patii napt. obsah a zplisob nabidky zaméstnani, vnitini

podminky organizace nebo vnéjsi podminky organizace.
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1.2 Vniti'ni a vnéjsi podminky ziskavani pracovniki

Zda a do jaké miry budou na nabidku zaméstnani reagovat uchazeci,
zéavisi na vnitfnich a vnéjSich podminkach. Vnitini podminky souvisi bud’
s konkrétnim pracovnim mistem nebo s organizaci. ,,Pokud jde o konkrétni
pracovni misto, hraji diileZitou roli predevsim ndsledujici podminky: povaha
prdce, postaveni v hierarchii funkci organizace, poZadavky na pracovnika
(vzdéldni, kvalifikace, schopnosti aj.), rozsah pravomoci, povinnosti
a odpovednosti, organizace prdce a pracovni doby, misto vykondvané prdce,
pracovni podminky (odmena, pracovni prostredi ¢i zvldstni zaméstnanecké
vyhody pracovniho mista aj.).* (KOUBEK, 2007, s. 128).

Mezi vnitini podminky souvisejici s organizaci patii napf. prestiz
organizace, vyznam a uspeSnost organizace, spravedlivé odmeénovani, péce
o pracovniky, vzdélavaci plan pracovniki, socidlni klima organizace, lokalita,
ve které organizace pusobi atd.

Mezi vnéjsi podminky ziskdvani pracovnikii mizeme zaradit zejména
ekonomické podminky, demografické podminky, socidlni podminky, politicko-
legislativni podminky a technologické podminky.

SZatimco vnitrni  podminky ziskdvdni pracovniki ovliviuji spise
individudlni rozhodovdni potencidlnich uchazecu, zda reagovat na nabidku
organizace, vnéjsi podminky jsou spise objektivni a organizace — na rozdil od
vnitrnich podminek, které se miiZou pokouset do jisté miry ovlivnit — je
ovliviiovat nemiize a musi je pri svych rozhodovdnich brdt v vivahu jako dané.*

(KOUBEK, 2007, s. 129).

1.3Zdroje pracovniki

Organizace muze obsazovat volnd pracovni mista bud’ z vnitinich nebo

z vnéjSich zdrojii pracovnich sil. Vngjs$i a vnitini zdroje maji svd specifika,

svoje vyhody i nevyhody.

13



1.3.1 Ziskavani pracovniki z vnitinich zdroji
»Nékteré organizace (zejména v zahranici) vyuZivaji vnitrnich zdrojii
k tomu, aby volnd pracovni mista byla vidy nejdiive nabidnuta vlastnim
zameéstnancum. V takové organizaci kaZdy ze zaméstnancii md teoreticky
zajistenou moznost pracovniho postupu a do jisté miry i vetsi pracovni jistotu.
Tato metoda také motivuje pracovniky k prdci a zlepsuje jejich mordlku. Ddle
pritahuje zdjemce o prdci a pomdhd organizaci udrZet soucasné zamestnance.*
(MAYEROVA, RUZICKA, 2000, s. 63).
,»Co patii mezi vnitini zdroje ziskdvdni pracovnikii ukazuje ndsledujici
vycet:
— vlastni pracovni sily, které maji z ruznych duvodii zdjem o uvolnéné ci
nove se tvorici pracovni misto;
— zaméstnanci, jejichZ pracovni mista se rusi z divodii zastaveni vyroby ¢i
Jjinych organizacnich divodii;
— pracovnici, kteri diky ziskdvdni dalsich znalosti a dovednosti maji
predpoklady zastdvat ndrocnéjsi pracovni misto;
— zameéstnanci, jejich? pracovni misto bylo zruSeno v dusledku zavddeni
inovaci v oblasti techniky a technologie.* (STYBLO, 2003, s. 53 — 54).
Mezi nevyhody v ramci ziskdvani pracovnikli z vnitfnich zdroji patii
napi. omezeny vybér, vySsi ndklady na vzdélavani, automatické povySovani ¢i
mozné pletichateni zaméstnancl. ,,VyuZiti vnitrnich zdroju podniku md
nesporné vyhody — pracovnik znd podnik i jeho klima, lidi i pracovni postupy
a rovnéZ schopnosti a osobnostni rysy pracovnika jsou v podniku zndmy. Riziko
je mensi nez pri prijeti ciziho pracovnika.“ (CHADT, HORALIKOVA, 1993,
s. 6).

1.3.2 Ziskavani pracovniki z vnéjSich zdroju

»Externi zdroj, clovek do firmy prichozi, nezatiZeny firemni slepotou,
miiZe vndSet do firmy nové pohledy. Nezridka se jednd o cloveka s vysokou
kvalifikact, ktery ve firme ,neni kmdni“. Jindy je vhodné vyhleddvdni
a ziskdvdni z externich zdrojii zamérit na talentované a perspektivni

pracovniky, které je mozno si vychovat. (HRONIK, 1999, s. 105).
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Mezi vnéjsi zdroje patii zejména:
— uchazeci o zamé&stnani na trhu préce,
— absolventi $kol a jinych instituct,
— uchazeci, ktefi se vraceji ze zaméstnani v zahranici,
— pracovnici cizich firem, ktefi jsou rozhodnuti zménit zamé&stnéani, nebo
ti, které nabidka zamé&stnani inspirovala ke zméné zaméstnani.
Mezi vnéjsi zdroje Ize zatadit i tzv. dopliikové zdroje, mezi které fadime
zejména diichodce, studenty, Zeny v domdcnosti ¢i pracovni zdroje v zahranici.
K vyhoddm plynoucim ze ziskdvani pracovnikl z vnéjsSich zdroji patii
napt. Sir$i moZnost vybéru, pfesné pokryti potfeb, do organizace jsou spolu
s novym pracovnikem vneseny nové nazory, pohledy, zkuSenosti, organizace
tak obvykle snadnéji a levnéji ziskd vysoce kvalifikované pracovniky, které by
si jinak musela sama za vySSi ndklady rozvijet a vzdélavat uvnitf organizace.
»Nevyhody:
a) Prildkdni, kontaktovdni a hodnoceni uchazecu je obtiznejsi a také
ndkladnéjsi (drahd inzerce).
b) Adaptace a orientace pracovnikii je delsi.
c) Mohou vzniknout neprijemnosti s dosavadnimi pracovniky organizace,
kteri se citili kvalifikovdni ¢i oprdvneni ziskat obsazované misto.*

(KOUBEK, 2007, s. 131).

1.4Proces ziskavani pracovniki

Ve stiednich a vétSich organizacich byva proces ziskdvani pracovniki
popsan ve vnitropodnikovych smérnicich ¢i metodickych pokynech. Tyto
interni predpisy je vyhodné dodrzovat, nebot organizace se timto miZe
vyhnout ztratdm a také minimalizovat dobu, po kterou ziistdva pracovni misto
neobsazeno.

»Predpokladem pro efektivni proces ziskdvdni pracovnikii je perfektni
znalost povahy jednotlivych pracovnich mist, kterou prindsi analyza
pracovnich mist, a predviddni uvoliiovani ¢i vytvdareni novych pracovnich mist,

které je soucasti persondlniho pldnovadni.
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Vlastni proces ziskdvdni pracovnikit se sklddd z nékolika na sebe
navazujicich krokii:
1. Identifikace potieby ziskdvdni pracovnikii.
Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista.

ZvdZeni alternativ.

N owbd

Vyber charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista, na kterych
zaloZime ziskdvadni a pozdéjsi vybér pracovnikii.
5. Identifikace potencidlnich zdroju uchazecu.
6. Volba metod ziskdvdni pracovnikii.
7. Volba dokumentit a informaci poZadovanych od uchazecii.
8. Formulace nabidky zaméstndni.
9. Uverejneni nabidky zaméstndni.

10. ShromaZd'ovdni dokumentit a informaci od uchazecii a jedndni s nimi.

11. Predvybeér uchazecit na zdklade predloZenych dokumentii a informaci.

12. Sestaveni seznamu uchazecu, kteri by méli byt pozvani k vybérovym

procedurdm.” (KOUBEK, 2007, s. 131 — 132).
Identifikace potfeby ziskdvani pracovnikii by méla vychdzet nejen

z operativni potieby, ale i z planli organizace. Personalisté ve spolupraci
s vedoucimi pracovniky vychdzeji pfi odhadu poctu a struktury pracovniki
z plani vyroby, investic apod. Pocet a strukturu pracovnikii musi personalista
odhadnout tak, aby byla pokryta potieba pracovniki v organizaci. Odhad
potieby dodate¢nych pracovnikii neni snadny. Personalisté musi pribézné
analyzovat stav a pohyb pracovnikil, musi prubézné odhadovat potieby novych
pracovnikii. Pfi téchto analyzidch a odhadech se zejména sleduji odchody
pracovnikiit do diichodu, na matetskou, resp. rodiCovskou dovolenou, dile
odchody pracovnikll z organizace ¢i pfemistovani pracovnikl na jind pracovni
mista vrdmci organizace. Samoziejm& ne vzdy lze pifedvidat odchod
pracovnikii s dostateCnym piedstihem. Jednd se zejména o piipady nédhlé
invalidity pracovnika ¢i ndhlého umrti pracovnika. Oproti tomu odchody
pracovnikl do jiné organizace ne€ini obvykle zaméstnavateli takovy problém,
nebot’ vypovédni lhiita poskytuje zaméstnavateli pomérné dost ¢asu k ziskani

nového pracovnika.
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Dals$im velmi dilezitym bodem v procesu ziskavéani pracovnikil je popis
a specifikace pracovniho mista, které se v organizaci uvolnilo a které
organizace nabizi uchazecim o zaméstnani. Idedlni je, pokud je popis
a specifikace pracovniho mista aktudlni. Pokud zaméstnavatel tusi, Ze aktudlni
neni, je nutné provést opétovnou analyzu obsazovaného pracovniho mista.
»Podoba pracovnich mist, jejich popis a specifikace maji vyraznou
vazbu na ziskdvdni pracovniku. Aby bylo ziskdvani efektivni, musi byt povaha
a poZadavky pracovniho mista dostatecné presné stanoveny a pracovni mista
museji svou povahou vzbuzovat zdjem potencidlnich uchazecii. Popis
a specifikace napomdhaji stanoveni typu pracovnikii, kteri maji byt ziskdni.
Vychdzi se z nich pri rozhodovdni, zda se organizace zaméri na vnitini ¢i vnejsi
zdroje pracovnikii, je treba knim prihliZet i pri volbé metod ziskdvdni
pracovnikii. Maji klicovy vyznam pro formulovdni nabidky zaméstndni (napr-.
inzerdtu) a opird se o né i predvyber. Na druhé strané vSak zkuSenosti se
ziskavdanim pracovniku, signalizujici bud’ situaci na trhu prdce i
neatraktivnost nabizenych zaméstndni, mohou byt impulsem pro redesign
pracovnich mist a zmeny poZadavki kladenych pracovnimi misty na
pracovniky.* (KOUBEK, 2007, s. 88).
»wZdakladem jasného a prehledného vymezeni pracovnich mist je jejich
pet zdakladnich charakteristik. Tvori je:
e zdkladni cile pracovniho mista,
e jeho vykonovd, resp. hodnotici kritéria, nejcastéji kvantitativni
ukazatele ¢i kvalitativni standardy pracovniho chovani,
® jeho rozhodovaci pravomoci,
e zdkladni povinnosti,
® pracovni a dalsi podminky mista.
Teprve na jejich zdkladé lIze urcit osobni poZadavky, které jsou
s vykonem mista spojeny. (STYBLO, URBAN, VYSOKAJOVA, 2007,
s. 67).
»YAnalyza pracovniho mista poskytuje obraz prdce na pracovnim miste,
a tim vytvdri i predstavu o pracovnikovi, ktery by mél na pracovnim misté

pracovat. Pri analyze pracovnich mist jde o proces zjistovdni, zaznamendvdni,
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uchovdvani a analyzovdni informaci o iikolech, metoddch, odpovédnosti,
vazbdch na jind pracovni mista, podminkdch, za nichZ se prdce vykondvd
a dalsich souvislostech pracovnich mist.* (KOUBEK, 2007, s. 43).

Vysledky z analyzy pracovniho mista jsou podkladem pro vytvofeni
popisu pracovniho mista. Popis pracovniho mista slouZi nasledn¢ k odvozeni
pozadavk, které pracovni misto klade na pracovnika, tedy pro zpracovani tzv.
specifikace pracovniho mista. Analyza pracovniho mista také mulze byt
podkladem k redesignu popisu pracovniho mista.

DalS$im krokem v procesu ziskdvani pracovnikii by mélo byt zvdZeni
alternativ. Kazdd organizace by méla kldst diraz na hospoddrnost, a to
i v pfipadé pracovnich sil. V procesu ziskdvani pracovnikii by tedy m¢éla
organizace pokracovat aZ po zvazeni nasledujicich moznosti:

¢ rozdéleni prace mezi ostatni pracovni mista,

e pokryti prace formou ¢aste¢ného tvazku, formou ptescasu ¢i na zdkladé

dohody o pracovni ¢innosti ¢i dohody o provedeni préace,

e pokryti prace prostfednictvim outsourcingu,

e zruSeni pracovniho mista.
Rovnéz je také dulezité si uvédomit, zda prace vyZaduje plny tvazek. Pokud
personalista (ve spolupraci s vedoucim pracovnikem) dojde k zavéru, Ze prace
vyZaduje plny uvazek nebo lze praci pokryt formou docasného pracovniho
poméru ¢i Casteného uUvazku, muzZe pokracovat v procesu ziskavani
pracovnikii, ovSem tyto tii moZnosti ovliviiuji dal$i kroky v rdmci procesu
ziskavani, resp. maji vliv napt. na metody ziskavani.

Dalsim krokem, ktery musi organizace vrdmci procesu ziskavani
pracovnikil ucinit, je vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho
mista, které organizace nabizi uchazec¢lim. Organizace musi rozhodnout, jaké
charakteristiky vazici se k pracovnimu mistu budou dulezité pro to, aby
uchazecim poskytly dostateCny obraz price, o kterou maji potenciondlni
zdjem. RovnéZ si organizace musi stanovit dilezité pozadavky na pracovnika,
bez kterych by pracovnik nebyl schopny vykondvat praci na nabizeném mist¢.
.Které charakteristiky popisu a specifikace pracovniho mista pro potieby

ziskdavani a vybéru pracovnik vybereme, zdleZi na povaze pracovniho mista, na
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prioritdach ttvaru ¢i tymu, v nemZ se obsazuje volné pracovni misto, a na
prioritdach organizace. Asi by se nemelo zapomenout na ndsledujici body
popisu pracovniho mista:

e Ndzev pracovniho mista, pracovni funkce, zaméstndni.

®  Rozhodujici typy pracovnich iikolii a za co je pracovnik odpovédny.

e Misto vykonu prdce.

®  MoZnost vycviku a vzdéldavani pri vykonu prdce.

® Pracovni podminky, zejména pracovni prostredi a platové podminky.

Ze specifikace pracovniho mista by se nemelo zapomenout na

nejduleZitéjsi z ndsledujicich poZadavkit na pracovnika:
e Vzdélani a kvalifikace.
® Dovednosti a schopnosti.
® Pracovni zkuSenosti.
e Charakteristiky osobnosti.* (KOUBEK, 2007, s. 134).

Za ucelem ziskdvani a ndsledného vybéru pracovnikl by si organizace
méla rozdélit poZzadavky na nezbytné, Zadouci, vitané a okrajové.
Nejdulezitéjsi jsou samoziejme pozadavky nezbytné, nebot’ jsou podminkou
zpusobilosti budouciho pracovnika pro praci na daném pracovnim misté.
Podminky Zadouci nejsou sice bezpodmine¢né nutné, ale piispivaji k vykonu
prace. Pozadavky vitané a okrajové mohou zvySovat vyuZzitelnost pracovnika
v organizaci. V nabidce zamé&stndni je nasledné¢ zahodno uvést pozadavky
nezbytné a zadouci, eventudlné vitané. Tyto pozadavky se uplatiuji zejména
pii predvybéru pracovnikii a samoziejm¢ nésledné pii vlastnim vybéru
pracovniki. Je dulezité si uvédomit, Ze informace, které organizace poskytne
v nabidce prace, mohou pozitivné i negativn¢ ovlivnit odezvu uchaze¢li na
nabidku zaméstnani.

Problematika identifikace potencidlnich zdroji uchazecii neni tak
jednoduch4, jak by se na prvni pohled mohlo zdat. V zdsad¢ miiZzeme vybirat
z vnitinich a vné&jSich zdrojii pracovnich sil. Identifikace potencidlnich zdroj,
resp. informaci o lidskych zdrojich z vnitfnich zdrojii pracovnich sil je
mnohem jednodussi, nebot’ organizace zné vice ¢i mén¢ dobie své pracovniky,

tudiz zna jejich potencidl a vi, ktery pracovnik by byl schopen vykondvat napf.
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odpoveédnéjsi praci. Oproti tomu identifikace potencidlnich zdrojii z vnéjsich
zdrojii pracovnich sil je sloZit¢jsi, nebot se obtiznéji ziskdvaji informace
o uchazecCich pfichazejicich zvenku, organizace si musi provadét urcity

vyzkum vnéjsiho, vétSinou lokdlniho trhu prace.

1.4.1 Metody ziskavani pracovniki

,Volba metod ziskdvdni pracovniku zdvisi na tom, zda se rozhodneme
ziskdavat pracovniky zvnitinich ¢i vnéjsich zdrojii, jaké jsou poZadavky
pracovniho mista na pracovnika (tiroven kvalifikovanosti prdce, poZadavky na
nekteré zvlastni schopnosti pracovnika apod.), jakd je situace na trhu prdce,
zejména na lokdlnim trhu prdce, kolik muZeme vynaloZit prostiedku na
ziskdavdni pracovnikii, jak rychle potFebujeme pracovni misto obsadit atd.

Metod ziskdvdni pracovnikii je Fada a organizace se obvykle neomezuji
jen na nekterou z nich, ale uZivaji vice moznosti.* (KOUBEK, 2007, s. 135).
Koubek (2007) uvadi tyto metody ziskdvani pracovnik:

a) uchazeci se nabizeji sami,

b) doporuceni soucasného pracovnika organizace,

c) piimé osloveni vyhlédnutého jedince,

d) vyvésky (v organizaci nebo mimo ni),

e) letdky vzklddané do posStovnich schranek,

f) inzerce ve sdélovacich prostredcich,

g) spoluprice organizace se vzdélavacimi institucemi,

h) spoluprice s odbory a vyuZzivani jejich informacniho systému,

i) spoluprice se sdruzenimi odbornikli, stavovskymi organizacemi,
védeckymi spole¢nostmi apod. a vyuzivani jejich informacnich
systémil,

j) spoluprice s Uradem price Ceské republiky,

k) vyuzivani sluzeb komercnich zprostiedkovatelen,

1) pouzivani pocitaCovych siti (internetu), elektronické ziskavani
pracovnikd.

Nekteré metody ziskdvani pracovnikd jsou aktivnéjsi, jiné pasivnéjsi

a kazd4 z metod ma svoje vyhody i nevyhody. Pokud chce organizace Cerpat
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z vnitinich zdrojii pracovnich sil, tak posta¢i pouze vyvesit informaci
o uvolnéném ¢i novém pracovnim mist€¢ na obvyklém misté¢ ¢i napf. na
intranetu spolec¢nosti.

»Pro vetsinu vétsich organizaci plati, Ze pri hleddni kandiddtu je treba
se podivat nejprve dovniti firmy. Obsazovdni pozic vnitinimi zdroji je nejen
snazsi a levnéjsi, ale vede zpravidla i k vyssi motivaci stdvajicich zaméstnancii;
vnitini kandiddti maji navic tu vyhodu, Ze jsou jiz s chodem organizace i jeji
kulturou sezndameni. Pohled za hranice organizace by mél proto prijit ke slovu
teprve potom, jestliZe jsme zdroje internich kandiddtii vycerpali.“ (STYBLO,
URBAN, VYSOKAJOVA, 2007, s. 86). Pokud organizace hledd vétsi pocet
kandidati nebo pokud se hledaji kandidati na vyznamné pozice, je vhodné
provést persondlni audit.

Pokud chce organizace ziskat nové pracovniky z vnéjSich zdrojt, musi
pocitat stim, Ze forma ¢i formy ziskdvani pracovnikli budou nakladné&;jsi
a Casové narocnéjsi. Ve vétsSiné piipadil je vhodné kombinovat vicero metod

ziskavani pracovnik.

1.4.1.1 Inzerce

»Inzerce patii k nejrozsirenéjsim a nejtradicnéjsim zpisobum. VyuZivaji
Ji firmy, které si hledaji pracovniky viastnimi silami, vyuZivaji ji persondlni
firmy typu recruitment a nékdy i typu executive search. (HRONIK, 1999, s.
109). Kinzerovani lze vyuZit celou fadu médii. Mezi nejCastéji pouZivana
média patii zejména tiskoviny, a to vcetn¢ odbornych periodik. Nékteré
organizace vyuZiji i moznosti inzerovani v rozhlasu ¢i televizi. Jaky typ média
si organizace ve vysledku zvoli, zdleZi zejména na tom, zda organizace hleda
méné Ci vice kvalifikovaného pracovnika a také na finan¢nich prostiedcich,
které si organizace muze dovolit investovat do procesu ziskavani pracovniki.
Organizace miZe zvolit médium lokélni, resp. regiondlni nebo celostatni ¢i
dokonce mezindrodni. Pokud organizace potiebuje ziskat napt. Spickového
specialistu, kterého by bylo obtizné najit v rdmci mista pisobeni organizace
nebo regionu, ve kterém organizace pusobi, je vhodné zvolit médium
s celostatni ¢i dokonce mezindrodni pusobnosti.

,,Cilem inzerovdni by mélo byt:
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® upoutat pozornost — inzerdt musi byt v usili o zdjem potencidlnich
uchazecii konkurenceschopnéjsi neZ inzerdty jinych zaméstnavatelii;
® vytvdret a udriovat zdjem — informaci o pracovnim misté, podniku,
podminkdch zaméstndani a poZadované kvalifikaci musi inzerdt sdélovat
atraktivnim a zajimavym zpiisobem,
e stimulovat akci — poselstvi inzerdtu musi byt sdeleno zpiisobem, ktery
upoutd nejen oci, ale také primeje lidi precist inzerdt aZ do konce
a bude mit za ndsledek dostatecny pocet odpovédi od vhodnych
uchazecii. (ARMSTRONG, 2007, s. 348).
Inzerdtem by organizace méla vytvofit vhodny dojem na uchazece
o zaméstnani. Velmi dilleZité je uvefejnéni spravnych informaci, bez kterych
muze dojit k tomu, Ze organizace ztrati sympatie vhodnych kandidata.
»Potencidlni kandiddti budou potiebovat zndt:
® misto,
® plat (véetné prémii, zaméstnaneckych vyhod),
® ndzev pracovni pozZice a jeji obsah,
® poZadavky na kandiddta,
o presné a srozumitelné instrukce. (LEWTHWAITE, 2007, s. 103).
Vyhodou inzerovéni je rychlost, se kterou se informace o nabizeném
pracovnim misté dostane k uchazec¢iim o zaméstnini. Nevyhodou miiZe byt
vysS§i ndkladovost oproti napt. ziskdvani pracovnikl z vnitinich zdrojii nebo

ziskavani pracovnikl vyuzitim sluZzeb Utadu prace Ceské republiky.

1.4.1.2 Ziskdvani pracovnikit pomoci pocitacovych siti

V dnesni dobé je ziskdvani pracovnikli pomoci pocitacovych siti
(internetu) beéZné. ,,Nedostatek vhodné kvalifikovanych uchazeci nuti
zameéstnavatele, aby byli pri obsazovdni volnych mist vice tvirci, néekteri
dokonce hledaji zaméstnance v zahranici. World wide web otevrel celosvétové
mozZnosti, umoZnil zaméstnavateliim podilet se na svétovém trhu prdce, zdjemci
o prdci mohou hledat zaméstndni bez ohledu na stdatni hranice.“ (DALE, 2007,

s. 34).
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Organizace mohou umistit nabidku volného pracovniho mista na svoje
webové stranky, na intranet ¢i vyuZzit sluzeb agentury. Vyhodou umisténi
nabidky na vlastnich webovych strankdch ¢i na intranetu je v tomto piipadé
nizka cena, moznost uvést detailn¢jsi informace o nabizeném pracovnim misté
i 0 organizaci, nabidka se mize operativngji ménit atd.

»E-recruitment je metodou, kterd na internetové hleddni kandiddti
navazuje. Ndabor pracovnikit probihd metodou on-line, opirajici se o hleddni
souladu mezi elektronickymi daty o uchazecich a poZadavky na obsazovanou
pozici. K jeho krokum patiim zverejneni poptdvky po pracovnicich na
webovych strankdch firmy nebo on-line agentury, zverejnéeni nabidky ze strany
uchazecii o prdci na zdkladé on-line Zivotopisu (e-resumé) zverejnéného na
vlastnich webovych strankdch, prostiednictvim zprostiedkovatele internetovych
sluZeb nebo prostirednictvim on-line ndborové spolecnosti,
a automatizované vyhleddvdni na zdklade poZadavkii a kritérii specifikovanych
firmou, resp. uchazecem s vyuZitim vyhleddvacu (napr. na zdkladeé klicovych
slov).“ (STYBLO, URBAN, VYSOKAJOVA, 2007, s. 90 — 91).

I tato metoda s sebou nese jednu nevyhodu, a tou je stéle jest€¢ ne 100%
internetové pokryti Ceské populace. Nicméné lze fici, Ze tato metoda je na

v

vzestupu a ¢im dal rozsitenéjsi.

1.4.1.3 VyuZiti sluZeb persondlnich agentur

wpoluprdce s persondlni  agenturou miiZe hleddni  vhodného
zameéstnance, zejména ve sloZitejsich pripadech, vyrazné usnadnit. Plati to vsak
jen za podminky, Ze se jednd o agenturu profesiondlni.“ (STYBLO, URBAN,
VYSOKAJOVA, 2007, s. 88). Na &eském trhu piisobi celd fada persondlnich
agentur, ovSem mezi nimi jsou velké rozdily. Ne&které persondlni agentury
nejsou pln¢ profesiondlni a jejich zaméstnanci nemaji dostate¢nou kvalifikaci.
Zamgéstnanci takovychto agentur napf. nejsou schopni pIlné rozumét
pozadavkiim a ndroklim, které jsou kladeny na pracovnika, ktery bude ptisobit
na nabizeném pracovnim mist¢, také nejsou schopni dobie porozumét pracovni
ndplni vztahujici se k nabizenému pracovnimu mistu. Toto mulize negativné
ovlivnit informace, které agentura poskytuje uchazeci o daném pracovnim

misté a ddle to mlZe negativné ovlivnit kvalitu vybéru uchazeci.
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Persondlni agentury obvykle nabizeji nejen ziskdvani pracovniki, ale
i predvybér pracovniki. Persondlni agentury mohou pracovat bud’ samostatné
nebo ve spolupraci s organizaci, kterd pottebuje ziskat nového pracovnika c¢i
pracovniky. Kone¢né rozhodnuti o vybéru vhodného kandidata je samoziejmée
na organizaci.

Mezi vyhody této metody ziskdvani pracovniki lze zafadit zejména:

® Usporu Casu,

e v¢tsi  zkuSenosti  kvalitnich  persondlnich agentur s vyhleddvanim
vhodnych kandidétt ¢i s formulovanim nabidky zamé&stnant,

e v¢tsi znalost trhu préce,

¢ sluzby psychologa ¢i jiného specialisty na vyhodnocovani ptipadnych
testu,

e mnohé persondlni agentury disponuji vlastni obsdhlou databazi
uchazecli o zaméstndni.

V odborné literatufe se setkivdme s mnohymi nevyhodami této metody
ziskdvani pracovnikii. Mezi nejpodstatnéj$i patii zejména vysoké ndklady.
,V pripadech, kdy je soucinnost predstavitelii organizace pri ziskdavdani
a vybéru pracovnikit nizsi, hrozi nebezpeci nalezeni a prijeti nikoliv zcela
vhodného pracovnika (problém nedostatecnych informacnich tokit mezi
zprostiedkovatelem a organizaci, prilisné spoléhdni se na zprostiedkovatelskou
instituci). Casto zprostiedkovateli chybi zpétnd vazba od organizace, komercni
zprostiedkovatelna se mnohdy ani nedozvi, jak ji doporuceny uchazec¢ splnil
predstavy organizace ci jak se v ni osvedcil (a nikoliv vidy o tuto zpétnou
vazbu usiluje). Md to pochopitelné dopad na kvalitu jejich sluZeb.” (KOUBEK,
2007, s. 140). Navic persondlni agentury inzeruji tak, Ze jejich klient je
v inzerdtu anonymni, coZ oproti neanonymnim inzeratim je méné efektivni.
Vzhledem kjiz zminénym vyS§im ndkladim na tuto metodu ziskdvani
pracovnikii, je tato metoda vyuZivdna zejména Kk ziskdni pracovnika
vzacnéjsich. Je takto omezeno S$irSi pouZiti této metody. Nekteré prameny
uvadi, Ze moZnosti persondlnich agentur jsou v oblasti ziskdvdni pracovnikl
velmi podobné tém, které maji organizace a tudiZ poZadovany efekt v ptipad¢

vyuziti sluzeb persondlni agentury neni dostatecny.
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1.4.1.4 Ziskdvdni novych pracovnikii ve vzdélavacich institucich

»wNdkladove velmi efektivni formou ziskdvdani novych zaméstnancii,
pouZivanou zejména spolecnostmi kladoucimi diraz na vlastni zaskoleni
novych zaméstnancii, je ziskdvdni uchazecu primo ze skol, casto jiz v priibéhu
jejich studia. (STYBLO, URBAN, VYSOKAJOVA, 2007, s. 87).

»Pro nékteré organizace mohou byt univerzity, ucilisté a Skoly hlavnim
zdrojem ziskdvdni pracovnikii. Pro nékteré podniky je obvyklé kaZdorocni
ziskdvdni absolventit vysokych skol. Tyto podniky vynaklddaji velké isili na
vyddvani informacnich broZurek, na pravidelné ndvstevy skol a na vypracovdani
vSelijakych tridicich a vybérovych postupii zamérenych na cCerstvé absolventy,
véetné metod biodat a assessment center... (ARMSTRONG, 1999, s. 460).

Tuto metodu vyuZivaji napt. organizace, které se podileji na provozu
urcitych vzdélavacich instituci. Typické jsou vtomto piipad¢ instituce
pfipravujici mladé lidi na vykon nékterého z manudlné¢ zaméfenych povolani
nebo napi. vzdéldvaci instituce plisobici v oblasti zdravotnictvi. Ne&které
organizace si vyhlidnou vhodného kandidata jiZ v prib¢hu jeho studia, kdy mu
nejprve nabidnou napi. dohodu o pracovni ¢innosti a po dokonceni studia je
tomuto absolventovi nabidnuta spoluprice na zdkladé pracovni smlouvy.
Skutecnost, Ze se mlady c¢lovék jiz v prabéhu studia pracovné osveédci
a nasledn¢ je pokraCovano ve spolupréci s nim, je jasnou vyhodou této metody
ziskavani pracovnikl. Vzdélavaci instituce se rovnéZ snaZzi nabidnout
organizacim dobré studenty, ¢imz vlastné vykonaji urcity predvybér a usnadni
tak organizaci praci. Neposledni vyhodou této metody je, Ze absolventi jsou
,hepopsany list“ a nenesou si tak pracovni zlozvyky z jinych organizaci,
mohou byt tak tvarnéjsi a 1épe se ptizpliisobi poZadavkim organizace.

»Nevyhodou je sezonnost ndstupu absolventii do zaméstndni
a nemoznost operativne obsazovat pracovni mista absolventy kol a ucilist
v pritbehu celého roku. Nekdy se to resi tak, Ze uvolnénd mista jsou obsazena
docasné do doby, neZ bude moci nastoupit absolvent skoly (napr. odloZenim
odchodu do diichodu, prijetim docasného pracovnika), nebo v pripadech, kdy
je zndmo, Ze se v dohledné budoucnosti misto uvolni, zarazuje se absolvent

Skoly do riznych forem vzdéldvdni pracovnikii v organizaci. Pritom se casto
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pouZivda metody rotace prdce.” (KOUBEK, 2007, s. 138). Jako negativum je
u absolvent moZno chdpat fakt, Ze je tfeba vysSich ndkladi na zaskoleni

a profesni rozvoj absolventt.

1.4.1.5 Spoluprdce s Uradem prdce Ceské republiky

Zakonem &. 73/2011 Sb., o Utadu price Ceské republiky a o zméné
souvisejicich zakond, ve znéni pozdgj§ich predpist, byl ziizen Utad préce
Ceské republiky (ddle jen ,,Utad priace”). V Ufadu prace ptisobi krajské
pobocky a pobocka pro hlavni mésto Prahu, soucasti krajskych pobocek jsou
kontaktni pracovisté.

LUrady prdce slouZi nejen osobdm hledajicim zaméstndni, ale
i organizacim hledajicim pracovniky. A to za velmi vyhodnych podminek. Lze
tedy organizacim doporucit, aby tuto mozZnost vyuZivaly.* (KOUBEK, 2007,
s. 139).

Naopak Styblo, Urban, Vysokajova (2007, s. 87) uvadgii: ,,Urady prdce.
Zpravidla neprilis efektivni zdroj kandidadti, vhodny zejména pro méné
kvalifikované pozice. V obdobi, kdy dochdzi k hromadnému zestihlovdni firem,
v§ak miiZe tento zdroj prinést i kvalifikované kandiddty.*

,Urady prdce inzeruji volnd mista nejcastéji na iirovni ndstupnich pozic
a pozic nevyZadujicich vysoké vzdéldni, prosté hure placend zaméstndni.
Rovne? inzeruji prdci, kde je velkd fluktuace, protoZe tato sluiba je zdarma.
Tato sluiba se nicméné neomezuje vylucné na takovd mista — néekteri
zamestnavatelé vyuZivaji urady prdce jako samoziejmost.“ (DALE, 2007,
s. 38).

Nézory odbornikd na Ufad price jakoito na metodu ziskdvani
pracovnikil se rtizni. V soucasnosti tato metoda nabyvd na vyznamu, nebot’
Setif firmam penize a také vzhledem k situaci na trhu prace je ziejmé, ze Utad
prace jiz nenabizi zejména mén¢ kvalifikované uchazece, ale mnohdy
i odborniky, ktefi jsou napi. do jisté miry hendikepovani svym vékem nebo
uchazece, kteii byli propusténi z diivodu dspornych opatieni zaméstnavatele
apod. V soucasnosti tedy Utad prace nabizi mnohem §irsi strukturu uchaze&t,

a to s riznymi urovnémi kvalifikace.
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Jak jiz bylo uvedeno vy3e, jednd se o velmi levnou metodu, nebot’ Utad
prace poskytuje své sluzby bezplatné, a to jak pro uchazece, tak pro organizaci.
Dalsi vyhodou této metody je fakt, ze Ufad price vlastné vykondvé predvybér
nebo napi. sdm poskytne organizaci materidly o uchazeci.

I tato metoda ma svoje nevyhody. Jako nejvyraznéjs$i nevyhodu je tfeba
zminit fakt, 7e preci jen Ufad price nenabizi plnou $kalu vech profesi
a zejména lidé s vy$§i kvalifikaci se na Utadu prace ani neregistruji, nebot’ pfi

hledani zaméstnani ¢asto voli jinou moznost, jiné cesty.

1.4.1.6 Osobni doporuceni

»Dobré kandiddty lze casto nalézt na zdkladeé osobnich doporuceni
spolupracovnikii, profesnich kolegii, prdtel nebo zndmych. Vyhoda této cesty
spocivd predevsim v tom, Ze doporuceni ziskdavdame od osoby, jejimuz visudku
mitZeme verit: o silnych a slabych strankdch kandiddti miiZeme od
duveryhodnych osob ziskat podstatné bliZsi informaci neZ na zdkladé pouhého
Zivotopisu.“ (STYBLO, URBAN, VYSOKAJOVA, 2007, s. 87). Tuto metodu
muZeme podpofit tim, Ze finanén€¢ odménime pracovnika, ktery vhodného
kandidata doporucil. Tato metoda ziskdvani pracovnikii patii mezi pasivni
metody.

Vyhodou této metody jsou nizké ndklady. Tato metoda je efektivni
zejména z toho duivodu, Ze je vétsi pravdépodobnost vhodnosti doporuceného
kandidéta, nebot’ pracovnik, ktery tohoto kandidata doporuci, nebude riskovat
nespokojenost s takto doporu¢enym kandiditem a dobfe si uvédomuje, Ze
doporuc¢enim Spatného kandidéta by si mohl v organizaci pokazit povést.

»Nevyhodou je opét omezend moZnost vybéru z vétsiho poctu uchazeci,
ale i nebezpeci vytvdreni klik v organizacich. Tato metoda se casto pouZivd pri
obsazovani odpoveédnéjsich pracovnich funkci, kdy nadrizeni doporucuji své
podrizené k povySeni. Neékteré organizace teZi z vyhod, které prindsi jakési
dedeni pracovnich zkuSenosti v rodindch, a na doporuceni svého pracovnika

prijimaji cleny jeho rodiny, nejcasteji deti.* (KOUBEK, 2007, s. 136).
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1.4.1.7 Piimé osloveni vyhlédnutého jedince

~Metoda klade urcité ndroky na vsechny vedouci pracovniky. VyZaduje
od nich, aby sledovali, kdo je v urcitém oboru dobry, md ndpady, stal se
zndmym (Fada organizact za tim ticelem monitoruje odborny tisk, ziicastiuje se
odbornych setkdni, vyuZiva pracovnich a obchodnich kontaktii s pracovniky
jinych organizaci, ziskdvd informace o vhodnych odbornicich nejriiznéjsimi,
nekdy nikoliv vZdy etickymi zpiisoby apod.). V pripadé potieby jej pak oslovi se
svou nabidkou.” (KOUBEK, 2007, s. 136).

Tato metoda se obvykle pouziva pii ziskdvani vysoce kvalifikovanych
pracovnikii zastdvajicich vySsi funkce, ale vyuZivaji ji i napf. organizace
hledajici d€lnické profese. Takto osloveni pracovnici odpovidaji z hlediska
osobnostniho profilu i z hlediska odbornosti poZadavkiim organizace, coZ je
jisté vyhodou.

I tato metoda mé svoje nevyhody. Pokud jedna organizace odldka druhé
organizaci pracovnika ¢i pracovniky, zhor$i se tak jejich ptipadné vztahy. Dale
je pomérné typické, Ze pracovnik, ktery timto zptisobem dostal a pfijal nabidku
zamestnani, uvédomuje si velmi dobfe svoji cenu a je tak v dobré vyjednavaci

pozici v okamziku, kdy se rozhoduje o jeho odméné a pracovnich podminkéch.

1.4.1.8 Ostatni metody ziskdvdni pracovnikii

VysSe uvedeny vycet metod samoziejmée neni tplny. Mezi dals$i metody
ziskavani pracovnikl patii napt. vyuziti sluzeb agentur, které zprosttedkovavaji
docasné zaméstnani, vyveésky v organizaci, event. mimo ni ¢i riizné letaky.

Metodu vyuziti sluzeb agentur zprostfedkovavajicich docasné
zamestnani nekteré organizace pomérné ¢asto vyuzivaji, jiné s ni nemaji Zadné
zkuSenosti. Zalezi na pfistupu organizace, na jejich pozadavcich a zvycich.
wNajimdni docasnych pracovnikii (¢i persondlni leasing) se stalo pro radu
spolecnosti rutinni zdleZitosti. Je-li treba urcitou kritickou pozici obsadit jen na
krdtky cas, avSak rychle, muZe jit o vhodné a jednoduché reSeni. Vyhodou
prijeti docasnych pracovnikit je i to, Ze ddvd moZnost si potencidlni

zamestnance vyzkouSet: pokud s pracovnikem nejsme spokojeni, staci poZddat
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o jeho nahrazeni jinym; pokud se ndm naopak libi, je moZné jej prijmout jako
trvalého zaméstnance.* (STYBLO, URBAN, VYSOKAJOVA, 2007, s. 87).

Dalsi moznosti jsou vyveésky, a to piimo v organizaci ¢i mimo
organizaci. Tato metoda je pomérné levnd a nendroCnd. Vyvéska se umisti
podle toho, zda organizace uptednostiiuje ziskani pracovnika z vnitinich zdroji
nebo z vné&jSich zdroji. Pokud si chce organizace vybrat vhodného kandidéta
z vnitinich zdroj, umisti vyvésku v prostorech, ve kterych se pohybuji pouze
zaméstnanci organizace. Pokud chce dat organizace Sanci i kandidatim
z vngjSich zdroju, umisti vyvésku v prostorech, ve kterych se pohybuji nejen
zameéstnanci, ale i vefejnost. Nevyhodou této metody je uzsi zacileni, nebot’
vyveésky si vSimne mensi pocet lidi a tim se zuZuje okruh potencidlnich
uchazecu. Typické je umisténi vyvésky naptf. na chodbé stfedni ¢i vysoké
Skoly.

Jednou z poslednich metod jsou letdky vklddané do poStovnich
schranek. ,,Letdky vkladané do postovnich schrdanek obyvatelii v urcitém iizemi,
at uZ prostiednictvim postovnich dorucovatelii, specializovanych organizact
poskytujicich tyto sluzby nebo pro tyto ticely najatych jedincii, jsou ponékud
aktivnéjsi metodou ziskdvdni nez vyvesky. Lidé jsou tak svym zpiisobem nuceni
zaregistrovat nabidku organizace.” (KOUBEK, 2007, s. 137). Nicmén¢ tato
metoda neni v Ceské republice piili§ vyuZivana. Oproti napf. vyvéskdm je tato
metoda drazsi a ¢asové ndrocnéjsi. Efektivnost této metody zdlezi predevsim

na mnoZstvi distribuovanych letdku.

1.4.2 Informace a dokumenty poZadované od uchazecu

Volba informaci a dokumentt, které organizace poZzaduje od uchazeci
o zaméstnani, je jednou z fazi procesu ziskdvani a vybéru pracovnikl. Tato
volba mlze vyznamné ovlivnit dal§i faze celého procesu, nebot’ ovliviiuje
mnoZzstvi a strukturu informaci, které organizace od uchazect o zaméstnani
ziskd. Organizace obvykle vyzaduje od uchazect Zivotopis, vyplnény dotaznik,
doklad ¢i doklady o dosazeném vzdélani, vypis z rejstitku trestdl, osvédceni
o zdravotnim stavu. Nékteré organizace také vyZaduji reference od predchozich

zaméstnavatellt ¢i motivani dopis uchazece o zaméstnani. Jako jakousi
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dopliikovou metodu pouZzivaji nékteré organizace i grafologicky rozbor,
pficemZ si od uchazeCe o zaméstndni vyzadaji napf. vlastnoru¢né psany
Zivotopis, motivacni dopis apod.

,»PFi ziskavdni pracovnikii byvaji poZadovadny tri typy Zivotopisii:

1. volny Zivotopis, jehoZ struktura a obsah jsou ponechdny na uchazeci
samém;

2. polostrukturovany Zivotopis, kdy je uchazec¢ zhruba informovdn, co by
meélo byt uvedeno;

3. strukturovany Zivotopis, kdy uchaze¢ dostane detailni pokyny, co

a v jakém poradi by melo byt uvedeno (v podstate jde o Zivotopis —

dotaznik).* (KOUBEK, 2007, s. 145).

Obsah volného Zivotopisu si voli uchaze¢ sam. Takovy Zivotopis mtiZze
vice vypovidat o osobnosti uchazece, na druhou stranu se obtizZné&ji porovnava
se Zivotopisy ostatnich uchazecu.

»Polostrukturovany Zivotopis je pokusem, jak zachovat vyhody
poskytované organizaci volnym Zivotopisem a pritom si ulehcit prdci se
ziskdavdanim porovnatelnych informaci (biodat) o jednotlivych uchazecich.
V kazdém pripadé uchazeci museji v Zivotopise poskytnout informace, které
organizace vyZaduje pro ucely posouzeni jejich zpusobilosti. Zpravidla se tyto
poZadavky tykaji vzdeldni a praxe. Jinak ale zdleZi na uchazeci, ¢im tyto
vyZadované informace doplni.* (KOUBEK, 2007, s. 145).

Udaje ve strukturovaném Zivotopisu majf standardizovanou podobu, coZ
vyrazné¢ usnadiiuje porovndni Zivotopisi vSech uchazeci. Tento druh
Zivotopisu je stdle zadang¢js$i. V praxi ovSem madlokterd organizace stanovuje
pozadovanou strukturu zivotopisu, pfiCemz tato struktura by méla byt
stanovena s ohledem na poZadavky vaZicimi se ke konkrétnimu pracovnimu
mistu. Personalisté casto spoléhaji na to, Ze uchazeCi pii tvorbé svého
Zivotopisu pouziji jakysi standardizovany strukturovany Zzivotopis, coZ je
mylné ptfedstava, nebot’ vzori strukturovanych Zivotopist je celd fada. Pokud
chce organizace od uchazeli Zivotopis, ktery odpovidd struktute
pozadovanych informaci, musi si sama vytvofit formulaf tohoto Zivotopisu

a predem uchazece informovat o tom, kde je tento formulaf umistén.
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,,Obvykle strukturovany Zivotopis obsahuje:
osobni tidaje a rodinné vidaje

odborné cile

pracovni praxe (uvddené ve zpétné chronologii)
vzdeélani

kurzy, skoleni, osvedceni

verejnd cinnost

zdjmy a volny cas

® N & A N~

reference, resp. kontakt na osoby, které jsou schopny poskytnout
doporuceni k prijeti. (HRONIK, 1999, s. 142).

wDotazniky se pouZivaji jako prostredek k vytvoreni standardizované
informace o uchazeci. Poskytuji vhodné strukturovanou zdkladnu pro trideni
uchazecii podle jejich vhodnosti a pro sestaveni seznamu uchazecii, kteii by
meli byt pozvdni k pohovoru a dalsim vybérovym procedurdm, pro samotny
vybérovy pohovor a pro ndsledné cinnosti souvisejici s nabidkou zaméstndani
a se zaloZenim osobni evidence prijatého pracovnika.” (ARMSTRONG, 2007,
s. 357).

Dotaznik je jednim z dokumentli, které organizace v rdmci procesu
ziskdvani pracovnikii upfednostiiuji. Dotazniky ziskdvaji stdle vétsi oblibu.
Organizace vyZaduji od uchazec¢i vyplnéni bud’ jednoduchého dotazniku, ktery
obsahuje pouze hol4 fakta nebo vyplnéni otevieného dotazniku, ktery uchazeci
umoznuje uvést podrobnosti. Otevieny dotaznik se pouzivd zejména pii
ziskdvani specialisti ¢i manazerQ. ,,0Obé formy dotazniku maji prvni Ccdst
zpravidla stejnou. Ta obsahuje zdkladni identifikacni tidaje, predevsim:

a) Ndzev zaméstndni, o nez se uchazec uchdzi.

b) Prijmeni a jméno uchazece (u Zen rodné jméno).

c) Adresa trvalého bydliste, popr. telefon a e-mail uchazece.

d) Adresa prechodného bydliste, popr. telefon a e-mail uchazece.

e) Datum a misto narozeni uchazece.

f) Rodné cislo uchazece.

g) Cislo obcanského pritkazu (¢i jiného dokladu identifikujiciho uchazece).

h) Stdtni prislusnost uchazece.
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i) Rodinny stav uchazece.

Jj) Pocet déti, resp. pocet nezaopatienych déti uchazece.

k) Zménend pracovni schopnost.

l) Vzdeéldni a odbornd priprava uchazece s informacemi o absolvovaném
druhu ucnovské, stredni ¢i vysoké skoly a o absolvovaném oboru,
véetné uvedeni roku ukonceni jednotlivych druhii skol.

m) Informace o absolvovanych odbornych kursech a Skolenich v rdmci
vzdeéldvdani v organizaci i mimo ni, o postgradudlnim studiu atd., vcéetné
casové identifikace téchto vzdéldvacich akct.

n) Dalsi informace napr. o ridicském pritkazu, pasu apod. (KOUBEK,
2007, s. 143).

Jednoduchy dotaznik dédle obsahuje zejména piehled ptedchozich
zamé&stnani, resp. ndzvi pfedchoziho zaméstnavatele ¢i zaméstnavateld, nazev
pozice, kterou uchazec zastdval a datum pocatku a konce zamé&stnéni.

Otevieny dotaznik obsahuje oproti jednoduchému dotazniku i napf.
podrobnéjsi popis pracovnich cinnosti, které uchaze¢ vykondval v ramci
pracovni pozice nebo pozic, které zastdval u pfedchoziho zaméstnavatele ¢i
zamé&stnavateld. Ddle miZe uchazeC¢ wuvést osobnostni charakteristiky,
skute¢nosti, které u sebe vnima jako ptfednosti, informace o zdlibich a muze
uvést napf. 1 predstavu o své pracovni kariéfe apod.

Na konci dotazniku byvaji uvedeny reference, resp. kontakt na osobu ¢i
osoby, které jsou schopny poskytnout reference, dile datum moZného nédstupu
do nového zamé&stndni, datum a podpis uchazece.

V dotazniku ¢i v Zivotopisu byvd uveden souhlas s poskytnutim
osobnich udajt s tim, Ze je konkrétni organizace mize zpracovavat a uchovavat
v persondlni databazi pouze pro ucely ziskdvani a vybéru na volné pracovni
pozice, a to po urcitou dobu. Zaroven je v dotazniku ¢i Zivotopisu napsano, Ze

uchazec v téchto dokumentech uvedl informace pravdivé a presné.
1.4.3 Nabidka zaméstnani

Formulaci pracovni nabidky ovliviiuje celd fada faktorti. V prvé fad¢ se

samoziejm¢ piihliZi, resp. vychdzi z popisu ¢i specifikace pracovniho mista.
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Formulaci nabidky také ovliviiuje skuteCnost, zda chceme ziskat pracovniky
z vnéjSich ¢i z vnitinich zdrojl, ddle formulaci nabidky ovliviiuje i zvolena
metoda ziskdvani pracovnikii ¢i napt. dokumenty, které organizace bude
vyzZadovat od uchazece o zamé&stnani.

VétSina metod ziskdvani pracovnikdl umoziluje organizaci uvadét do
nabidky zaméstndni pomérné velké mnoZstvi informaci, pficemZ mnoZstvi
informaci pfili§ neovlivni ndklady, které organizace vynaloZi na ziskdni
pracovnikii. Vyjimkou je snad pouze inzerce. MnoZzstvi uvadénych informaci
rovnéZz zalezi na povaze pracovniho mista, na které organizace hleda
pracovnika. V zdsadé€ plati, Ze ¢im vys$i pozadavky jsou kladeny na uchazece
o zameéstndni, tim vicero informaci se do nabidky uvadi. Pokud organizace
dava prednost ziskdvani pracovnika z vnitinich zdroji, obvykle neni tfeba do
nabidky uvadét piili§ mnoho informaci, nebot” 1ze predpokladat, Ze dosavadni
zameéstnanci organizace maji mnohem lepsi pfedstavu o nabizené pozici nez
pracovnici z vng¢jSich zdroji.

Mnohé organizace podcenuji formulaci nabidky zaméstnani, coz je
velkd chyba. Nabidka zaméstndni by totiz méla byt formulovina tak, aby
pfildkala vhodné uchazeCe a naopak nevhodné uchazece nezaujala ¢i piimo
odradila. Vhodné¢ formulovani nabidka zaméstndni vlastné plni jistou
selektivni funkci a vyrazné organizaci pomtiZze s nédslednym ptredvybérem.
Dilezité je také vhodné umisténi nabidky zaméstnani, nebot’ umisténi nabidky
ovliviiuje pocet a strukturu uchazect, ktefi na nabidku zareaguji.

Obecné také plati, Ze ¢im obecné&ji je nabidka formulovand, tim vétsi
mnoZstvi uchazecli o zaméstnani muze prildkat. S touto skutecnosti se také poji
fakt, Ze velky pocet uchazecu, kteii jsou takovouto nabidkou osloveni, doslova
svym mnoZzstvim zahlti osoby, které provadéji ziskdvani a ndsledny vybér
pracovnikil, coZ rozhodné nenf idedln{ a cely proces to mlize komplikovat. Tato
situace je také hufe administrativné zvladnutelnd, nebot’ organizace by m¢éla
nevhodné uchazece odmitnout, a to pokud mozno pisemn¢, coz je ¢asoveé velmi
ndro¢né a navic si timto zpisobem muZe organizace rozzlobit potenciondlni

uchazecle o zameéstnani.
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U vSech forem nabidky zaméstndni je tedy velmi dulezity obsah
nabidky a umisténi nabidky. Obvykle nejvétsich chyb se organizace dopousténi
v piipad¢ inzeratu. ,,Aby byl inzerdt efektivnéjsi a ve skutecnosti levnéjsi, je
treba dodrZovat ndsledujict zdsady:

A. Inzerdt by meél obsahovat ndsledujici skutecnosti:

a) ndzev prdce (pracovniho mista, zamestndni);

b) strucny popis prdce (pracovniho mista, zaméstndni) a charakteristiku
cinnosti organizace;

c) misto, kde se bude prdce vykondvat;

d) ndzev a adresu organizace;

e) poZadavky na vzdélani, kvalifikaci, praxi a dalsi schopnosti a vlastnosti
uchazece;

f) pozZadavky na vék uchazece, ale jen pokud je to skutecné nezbytné
a legdlni;

g) pracovni podminky, tj. mzda/plat, ostatni odmeny a vyhody, pracovni
doba, pracovni reZim apod.;

h) moznosti dalsitho vzdeldvani a rozvoje viibec;

i) dokumenty poZadované od uchazece o zaméstndni;

J) pokyn pro uchazece, jak, kde a dokdy by se mél o zaméstndni uchdzet,
popripade se o nem blize informovat.* (KOUBEK, 2007, s. 148).
Organizace by m¢ly sledovat efektivnost inzerovani. V zdsad¢ lze fici,

ze vhodné zvoleny sdélovaci prosttedek a vhodné zvolend forma inzeritu
vyrazné zefektivni proces ziskdvani pracovniki.

V souvislosti s nabidkou zaméstndni organizace casto chybuji.
Diskutabilni jsou napf. anonymni inzeraty, nebot’ takovéto inzerdty mohou
odradit uchazece o zam¢stnani. Velmi dilezité je uvést v inzeratu jak konkrétni
pozadavky kladené na uchazece, tak i nabidku ze strany organizace, a to napf.
pracovni podminky, zaméstnanecké vyhody apod.

Problematika inzerovani se dotykd jedné velmi dulezité oblasti, a tou je
diskriminace. V¢tSina organizaci se jiZ v souCasnosti snazi v inzerdtech
nediskriminovat potenciondlni uchazece o zaméstnani, nicmén¢ se zjevnou ¢i

skrytou diskriminaci se setkdvame stdle. Diskriminovat 1ze na zdklad¢ napf.
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barvy pleti, politickych ¢i ndbozenskych nédzori, pohlavi ¢i veéku. Asi mezi
nejcastéjsi projev skryté vékové diskriminace je inzerdt, ve kterém je uvedeno,
Ze organizace hleda pracovnika do ,,mladého kolektivu*.

Ne piili§ vhodné je uZzivani anglickych ndzvi nabizenych pozic
v inzerdtech, a to zejména, pokud inzerit neposkytuje bliZ8i informace
k nabizené pozici. Tato skute¢nost miiZze opét odradit vhodné uchazece nebo
uchazece uvést v omyl. Rovnéz napt. pozadavky typu ,.Casova flexibilita® ¢i
»znalost anglického jazyka“, které Casto byvaji v inzeratech, nejsou vhodné
zvolené, nebot’ pod pojmem ,cCasovd flexibilita“ si uchaze¢ o praci muze
pfedstavit ledacos a ,znalost anglického jazyka* je natolik vSeobecny
pozadavek, Ze z n¢j nevyplyva, zda se po uchazeci vyzaduje pouze schopnost
komunikovat slovem v anglickém jazyce ¢i bude zaméstnavatel vyZadovat
napft. schopnost piekladani textli z anglického do ¢eského jazyka apod.

Organizace by si také méla uvédomit, Ze v nabidce zaméstnani by
nem¢éla uvadét nepravdivé informace, nebot’ takovéto jedndni muze vyrazné
poskodit dobré jméno organizace.

Vlastni uvefejnéni nabidky zaméstnani je krok, ktery odstartuje proces
prvotni komunikace suchaze¢i o zaméstndni a proces sbéru informaci
a dokumentii od uchazecti. Obdobi, po které je nabidka zaméstnani zvefejnéna,
by nemélo byt pfili§ kratké, nebot’ je tfeba, aby uchazeci o zaméstnani meli
Casovy prostor ke zvazeni nabidky zaméstnani a na reakci na tuto nabidku.
Nejcastéji nechdavaji organizace uverejnénou nabidku zaméstndni dva tydny.
Prili§ kritkd doba uvefejnéni nabidky puasobi podeziele a miiZe odradit
potenciondlni uchazeCe. Toto obdobi by organizace mély vyuzit nejen k jiz
zminénému sbéru informaci a dokumentt, ale i k jejich kontrole. Organizace
tak mohou vc€as pozddat uchazeCe o zaméstndni o doplnéni pozadovanych

informaci ¢i dokumentu.

1.4.4 Predvybér a sestaveni seznamu uchazecu
JiZ béhem obdobi, kdy je uvefejnéna nabidka zaméstnani, si mohou
organizace uspofdddvat informace a dokumenty obdrZzené od uchazeci

o zaméstnani. V ramci procesu ziskdvani pracovnikil nastava faze predvybéru.
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Béhem piredvybéru organizace vybird uchazece, ktefi spliuji zdkladni kritéria
¢i se zdaji i z jinych diivodl byt vhodni. V zdsad¢ jde o proces, ve kterém se
porovnavaji pozadavky kladené na volné pracovni misto s informacemi
a dokumenty od uchazect. Predvybér plni funkci sita. Nevhodni uchazeci by
meli timto sitem propadnout. Nevhodnym uchazeciim by méla organizace
vramci sluSnosti zaslat dopis, ve kterém uchazece zdvofile odmitne a ve
kterém je vhodné podékovat uchazeci za projeveny zdjem. V pomyslném situ
zustanou uchazeci, ktefi zcela odpovidaji poZadavkim organizace a dale
uchazeci, ktefi sice nespliiuji vSechna kritéria, ale organizace muZe v téchto
uchazecich spatfovat urcity potencidl ¢i v situ ziistanou uchazeci, kteti v rdmci
predvybéru nespliiuji vSechna kritéria, ale po doplnéni dalSich informaci ¢i po
kratkém ptredbézném pohovoru vyplyne, Ze tito uchazeci by mohli byt vhodni.
Velmi vhodni uchazeci jsou ndsledné pozvani a Gcastni se dalSich fzi procesu
ziskdvani a vybéru pracovniki. Vhodni uchazeci zpravidla poslouzi jako urcita
zéloha pro pfipad, kdyby z velmi vhodnych uchazecii nakonec organizace
nevybrala pracovnika, ktery nastoupi na nabizené pracovni misto.

Posledni fazi procesu ziskdvani pracovnikll je sestaveni seznamu
uchazect, ktefi se zicastni procesu vybéru pracovnikl. Pocet uchazecu, kteti
se objevi na tomto seznamu, ovliviiuje vicero faktord. V zdsadé zdleZzi na
situaci na trhu préace, na vhodnosti zvolenych metod ziskdvani, na zkuSenostech
pracovnika ¢i pracovnikd, ktefi predvybér realizuji atd.

Idedlni pocet uchazecl, ktefi maji nasledné projit vybérem, je rdzny.
Zalezi na povaze nabizeného pracovniho mista, na zkuSenostech organizace
apod. ,.Za idedlni pocet, ktery umoZiiuje odpovédné pristupovat k vybéru
a pritom prilis nezatéZovat rozpocet organizace a pracovniky provddéjict
vyber, se povaiuje peét ai deset uchazecit na jedno pracovni misto. Pri
obsazovdni vedoucich funkci ¢i mist vysoce kvalifikovanych specialistii je vSak
vhodnéjsi pozvat k vybérovym procedurdm vetsi pocty uchazecu.” (KOUBEK,
2007, s. 154).
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2. VYBER PRACOVNIKU

Vybér pracovnikl patii mezi dileZité persondlni ¢innosti. Proces vybéru
pracovnikl pfimo navazuje na proces ziskdvani pracovniki. ,,Procesy ndboru
a vybéru jsou tesne spjaty. Obé cinnosti jsou zaméreny k ziskdani vhodné
kvalifikovanych zaméstnancu. Ndborové cinnosti jsou podkladem pro proces
vyberu tim, Ze skytaji zdsobu uchazecu, z nichz si specialisté provddejici vyber
mohou vybirat.* (FOOT, HOOK, 2005, s. 55).

LVybér zaméstnanciu je vidy provdden v kontextu organizace.
V organizaci patri vybér zaméstnancu k cinnostem zajistovanym v ramci rizeni
lidskych zdroju firmy ci instituce. Soucasné je to obor, ve kterém se vyznamné
uplatiiuje psychologie prdce a organizace. Jestlize se takto v jednom oboru
lidské cinnosti uplatnuji dve odlisné discipliny, miiZe snadno dochdzet
k nejasnostem ve vymezeni piisobnosti, stietum pravomoci ci konfliktiim mezi
povinnosti a odpovéednosti.* (KOLMAN, 2004, s. 10).

Vybér pracovnikll je pomérné sloZitd a velmi zodpovédna Cinnost, kterd
ovliviiuje strukturu pracovnikli v organizaci a ma pifimy vliv na plnéni cili
organizace a tim i na jeji ispéSnost a konkurenceschopnost.

wUkolem vybéru pracovnikii  je rozpoznat, ktery z uchazecii
o zamestndni shromdZdenych behem procesu ziskdvdni pracovnikii a proslych
predvybérem, bude pravdépodobné nejlépe vyhovovat nejen poZadavkiim
obsazovaného pracovniho mista, ale prispéje i kvytvdreni zdravych
mezilidskych vztahu v pracovni skupiné (tymu) i v organizaci, je schopen
akceptovat hodnoty prislusné pracovni skupiny (tymu), utvaru a organizace
a prispivat k vytvdareni Zddouci tymové a organizacni kultury a v neposledni
rade je dostatecné flexibilni a md rozvojovy potencidl pro to, aby se
prizpiisobil predpokladanym zmeéndm na pracovnim miste, v pracovni skupiné
(tymu) i v organizaci.* (KOUBEK, 2007, s. 166).

Vybér pracovnikl v organizaci provadi obvykle personalista, budouci
piimy nadfizeny i psycholog specializujici se na tento proces. Vybér miiZe
provadét kazda z vySe uvedenych osob zvlast nebo tyto osoby navzdjem
spolupracuji. V zdsad¢ zdlezi na zvolené metodé vybéru pracovnikii ¢i na

zvyklostech organizace. V kazdém ptipadé by osoby provadéjici vybér
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pracovnikil mély dobfe znét organizaci, pro kterou se vybér provadi, mély by
byt velmi dobfe sezndmeny s poZzadavky kladenymi na obsazované pracovni
misto a predevS§im by m¢ly byt zkuSenymi a odpovédnymi odborniky v oblasti
ziskavani a vybéru lidskych zdrojt.

wProces vybéru pracovnikit by meél byt dobre organizovany,
nekomplikovany a nendrocny na administrativni prdace. Mel by v maximadlni
mire Setrit cas a prostredky obou stran.” (KOUBEK, 2007, s. 185). Novy
pracovnik by m¢él byt vybirdn pfedevSim na zdkladé schopnosti vykondvat
dobie praci, kterd se vztahuje k obsazovanému pracovnimu mistu. BohuZel
jsou Ceské organizace doslova proslulé tim, Ze nové pracovniky Casto vybiraji
na zdklad¢ piibuzenskych vztahti, osobnich sympatii apod., coZ se v praxi
obvykle ukaze jako nevhodné a neefektivni.

Proces vybéru pracovnikii se také potykd s problémem zvanym
diskriminace. Organizace by mély dodrZzovat zakony tykajici se potlacovani
diskriminace a také by se m¢ély snazit vyhybat pfedsudkim, které plynou

z odli§né barvy pleti, v€ku, pohlavi atd.

2.1 Posouzeni uchazecua

.,V procesu vybéru se posuzuje zpusobilost uchazece vykondvat prdci na
obsazovaném pracovnim mistée. Je tedy nutné specifikovat kritéria, kterd budou
pFi tomto hodnoceni pouZita, zvdZit a provérit validitu (platnost) a spolehlivost
téchto kritérii pro predviddni budoucitho pracovniho vykonu uchazece a najit
a zvolit metody, které by co nejobjektivnéji prokdzaly, do jaké miry uchazec
zvolenym kritériim vyhovuje. (KOUBEK, 2007, s. 166).

Jest¢ pred zahdjenim vybéru pracovnik musi organizace vyftesit
n¢kolik problémii:

e stanovit poZadavky obsazovaného pracovniho mista na odbornou
zpusobilost pracovnika (formdlni kvalifikace/stupent vzdélani, délka

praxe v oboru, specializované kurzy apod.),
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e stanovit, na zdkladé¢ c¢eho se bude odbornd zptisobilost pracovnika
posuzovat (doklad o vzdélani, doklad o absolvovani kurzl, doklady
o dalSich zkouskéch apod.),

e stanovit faktory, které pouzijeme k piedvidani uspeSného vykonu prace
na obsazovaném pracovnim mist€¢ (napf. dosavadni praxe, vzdélani,
reference, vysledky testli apod.),

e gstanovit tymovd, dtvarovd a celoorganizacni kritéria Zadoucich ryst
osobnosti pracovnika (napf. spolehlivost, pfizplisobivost, peclivost
apod.),

e stanovit faktory a metody, které pouZijeme ke zjiStovani a predvidani
charakteristik osobnosti poZadovanych tymem, titvarem a organizaci,

e vyfesit problém ziskdni objektivnich, odbornych, vérohodnych a tcelu
pifiméfenych informaci (informace, které organizaci odpovi na otazky,
zda uchaze¢ muZe vykondvat piislusnou prici, zda chce tuto prici
vykondvat a zda zapadne do tymu a celé organizace).
(Koubek, 2007).

»Kritéria hodnoceni i pouZité metody museji byt primeérené
obsazovanému pracovnimu mistu, povaze prdce na nem a ji odpovidajicim
poZadavkiim na pracovnika. Sebelepsi stanoveni kritérii vispésnosti prdce ci
prediktorii jesté nezajistuje vispesny vyber. Ten zdvisi v prvni radé na kvalité
informaci o uchazecich. To musime mit na paméti uZ behem procesu ziskdvdni,
predevsim pri volbé dokumentii poZadovanych od uchazecu, zejména pri
konstrukci dotazniku ¢i  formulovdni poZadavkit na dalsi predklddané

dokumenty.“ (KOUBEK, 2007, s. 169).

2.2 Faze vybéru

Dle Koubka (2007) se u procesu vybéru pracovnikll rozliSuji dve faze:
piredbéZna a vyhodnocovaci. ,,PredbéZnd fdze zacind tim, Ze se objevi potieba
obsadit volné nebo potencidlné volné pracovni misto. (KOUBEK, 2007,
s. 173). Dle Koubka (2007) se v ptedbézné fazi definuje pracovni misto, resp.

popis pracovniho mista, ddle se zkoumd, jakou kvalifikaci, dovednosti
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a znalosti €1 osobni vlastnosti musi uchaze¢ mit a nasledné se jiz specifikuji
konkrétni pozadavky na vzdé€lani, délku praxe Ci specializaci.

Na predbéznou fazi navazuje proces ziskavani pracovnikl, ktery ma
zabezpecit dostatecny pocet vhodnych uchazecii. Vyhodnocovaci fize ma
nckolik Casti. Jednotlivé Casti vyhodnocovaci fize maji vazbu na urcitou
metodu vybéru. Vyhodnocovaci fdze ma tyto C4sti:

a) ,.Zkoumdni dotazniku a jinych dokumentii predloZenych uchazecem,
véetné Zivotopisii.
b) Predbeiny pohovor, ktery md doplnit nékteré skutecnosti obsaZené

v dotazniku a dalsich pisemnych dokumentech.

c) Testovdni uchazeci pomoci tzv. testii pracovni zpiisobilosti nebo
pomoci tzv. assessment center (diagnosticky program).

d) Vyberovy pohovor (interview).

e) Zkoumdni referenct.

f) Lékarské vysetieni (pokud je potrebné).

g) Rozhodnuti o vybéru konkrétniho uchazece.

h) Informovdni uchazecut o rozhodnuti.* (KOUBEK, 2007, s. 174).

Neni nutné, aby organizace postupovala presné podle vySe uvedeného
popisu, resp. postupu vyhodnocovaci faze. Ne vZdy je nutny napt. predbéZny
pohovor, testovani uchazeci ¢i zkoumani referenci. Opét zaleZzi na zvyklostech
organizace, na charakteru nabizeného pracovniho mista, na mnoZstvi uchazect

atd.

2.3 Metody vybéru pracovniki

~Metody vybéru a posuzovdni pracovniku muZeme rozdelit do sedmi
hlavnich skupin. Jsou to rozhovory, psychologické testy, dobrozddni
a doporuceni, Zivotopisné idaje, praktické zkouSky, grafologickd analyza
a Assessment Centre. (KOLMAN, 2004, s. 69).

Prakticky vzdy organizace voli kombinaci dvou ¢i vice metod vybéru
pracovnikd. V této diplomové préaci jsou blize popsany ndsledujici metody

vybéru pracovnikd:
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e analyza Zivotopisu ¢i dotazniku,
® vybérovy pohovor,

® testy,

® assessment centre,

¢ doporuceni, neboli reference.

»Metody a procedury vybéru museji byt pro uchazece prijatelné,
nesmeji se dotykat jejich lidskych prdv a dustojnosti. Napriklad testy
inteligence se mohou dotknout lidi, kteri maji za sebou dlouhodobou
odpovednou a uspésnou prdci ve stejném ¢i podobném zaméstndni. Pri vyberu
uchazecii z vnitinich zdroju miiZe byt pouZiti nékterych metod aZ necitlivé,
protoZe tito uchazeci maji zpravidla za to, Ze svou konkrétni Ccinnosti
v organizaci dostatecné prokdzali svou zpiisobilost. Povinnost znovu
predklddat nekteré dokumenty ¢i absolvovat nékteré testy povaZuji za zbytecné
a byrokratické obteZovani.* (KOUBEK, 2007, s. 185).

V souvislosti s metodami vybéru pracovnikii se hovoii o jejich validité.
LWValidita je mérena pomoci korelacniho koeficientu mezi skore dosaZenym
pracovnikem pri pouZiti dané metody a skore dosaZenym pracovnikem pri
hodnoceni jeho pracovniho vykonu. Metody, jejich? validita je niZsi nez 0,40
jsou povaZovdny za nedostatecné validni, a tedy mdlo vhodné.* (KOUBEK,
2007, s. 184). M. Smith (1988) uvadi nésledujici validitu metod vybéru
pracovnikii: astrologie — 0,0, grafologie - 0,0, reference - 0,13,
nestrukturovany pohovor — 0,31, test osobnosti — 0,38, Zivotopisné udaje —
0,40, assessment centre — 0,41, test schopnosti — 0,54, ukazka prace — 0,55
a strukturovany pohovor 0,62.

Tato diplomova prace se dile podrobnéji vénuje tém metodam vybéru
pracovniki, které jsou dostatecné validni a je tedy vhodné, aby je organizace
pouzivaly. Vyjimkou jsou reference, které dle vyzkumii nejsou pfili§ validndi,
ale patii mezi pomérné¢ casto pouzivané, spiSe doplitkové metody vybéru

pracovnik.
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2.3.1 Analyza zivotopisu ¢i dotazniku

SYAnalyza Zivotopisu tvori vychozi metodu posouzeni, slouZici zpravidla
predevsim pro uvodni selekci potencidlnich kandiddtii. UmoZnuje posoudit
zejména vzdeldni a relevantni pracovni zkuSenosti uchazecu (predevsim tehdy,
zndme-li organizace, kterymi kandiddt proSel) a upozornit na nékterd rizika
s uchazecem spojend, predevsim pracovni nestabilitu (casté striddni pozic,
nesouvisld, resp. nelogickd pracovni kariéra). Svou vypovidaci schopnost md
i zpiisob sestaveni Zivotopisu, dodriovdni jeho ndleZitosti i jeho logické
strukturovdni, vzhled a  grafickd podoba.* (STYBLO, URBAN,
VYSOKAJOVA, 2007, s. 91).

Analyza Zivotopisu patfi mezi c¢asto pouZivané metody vybéru
pracovnik. Obvykle se vSak kombinuje s dal§imi metodami vybéru
pracovnika.

Analyza dotazniku je také velmi casto pouZivand metoda vybéru
pracovnikl. Po uchazecich o zaméstnani je obvykle velkymi organizacemi
vyzadovano vyplnéni dotazniku. ,,PouZiti dotazniku je vhodné ve vsech
pripadech a obvykle se zakldadd do osobniho spisu prijatého pracovnika a je
zdrojem informaci evidence pracovnikii. V posledni dobé se stdle vice vyskytuji
elektronické dotazniky.* (KOUBEK, 2007, s. 175).

Jak jiZ bylo uvedeno vySe, analyza Zivotopisu €i dotazniku se obvykle
provadi jiz v prib¢hu pfedvybéru pracovnikii. Dalsi informace k problematice

Zivotopisu a dotaznikl jsou uvedeny v oddilu 1.4.2 této diplomové prace.

2.3.2 Vybérovy pohovor

Vybérovy pohovor (rozhovor) je nejcastéjsi a nejobliben¢jsi metodou
vybéru pracovniki. Podle nékterych pramenti patii mezi klicové metody
vybéru pracovniki. Uspé&$nost pohovoru zdlezi na dobré piipravé.

»PFijimaci rozhovor je v prvni tadé rozhovorem exploracnim, tedy
rozhovorem, jehoZ hlavnim cilem je prozkoumdni néceho c¢i nekoho. Prijimaci
rozhovor md prozkoumat uchazece a zjistit, zda je vhodny, resp. Zddouct.

Kromé této funkce vsak prijimaci rozhovor plni i nékteré dalsi funkce, a to
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zejména spolecenské. Aby lidé mohli spolupracovat, museji spolu vychdzet
nejen jako radovi pracovnici, specialisté a manaZeri, museji spolu vyjit i jako
lidé. Prijimacti rozhovor je, kromé jiného, také prileZitosti, aby se lidé poznali
a overili si, Ze mohou spolupracovat.* (KOLMAN, 2004, s. 135).

Koubek (2007, s. 179) uvadi tti hlavni cile pohovoru:

1. ,ziskat dodatecné a hlubsi informace o uchazeci, jeho ocekdvdnich
a pracovnich cilech, popripade verifikovat informace uvddené
v pisemnych dokumentech;

2. poskytnout uchazeci informace o organizaci a prdci v ni; je pritom
dulezité, aby uchaze¢ ziskal realistickou predstavu o prdci na
obsazovaném pracovnim misté a nebyl védomé uvdden v omyl;

3. posoudit osobnost uchazece (md se za to, Ze posledni z uvedenych cilu
miiZe pohovor splnit dokonce lépe nez testy osobnosti).

,V posledni dobé se mluvi i o ctvrtém cili pohovoru, totii zaloZit ci
Vytvorit prdtelské vztahy mezi organizaci a uchazecem a vyvolat v uchazeci
pocit, Ze je posuzovdn spravedlivé a slusnymi lidmi. Jinymi slovy receno,
i vybérovy pohovor musi byt ndstrojem vytvdreni dobré povesti organizace.

(KOUBEK, 2007, s. 179).

2.3.2.1 Typy a formy pohovorii
Armstrong (2007) uvadi tii typy pohovorut:

¢ individudlni pohovory,
e pohovorové panely,
e vybérova komise.

LHIndividudlni pohovor je nejbéinéjsi metodou vybéru pracovniku. Jde
viastne o diskusi mezi ctyrma ocima, kterd poskytuje nejlepsi prileZitost
k navdzani tizkého kontaktu a vztahu mezi pracovnikem vedoucim pohovor
a uchazecem. V pripade, Ze se provddi individudlni pohovor jen s jedinym
tazatelem (nejde o sérii individudlnich pohovori jednoho uchazece s riiznymi
predstaviteli podniku), vSak existuje nebezpeci chybného nebo povrchniho
rozhodnuti, je ditvod pro praktikovdni série individudlnich pohovorii nebo

pohovoru pred panelem tazatelii. (ARMSTRONG, 2007, s. 361).
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V ptipad€ pohovorovych panelll se jednd o skupinu dvou a vice lidi,
ktefi provadi pohovor suchazeCem. Panel obvykle tvoii liniovy manaZer
a personalista. ,,Vyhodou je, Ze panel umoZnuje sdileni informaci a sniZuje
vyskyt prekryvajicich se otdzek. Tazatelé pak mohou diskutovat o svych
dojmech o uchazecove chovdni behem pohovoru a mohou samoziejmeé
modifikovat nebo prohloubit jakékoliv povrchni posuzovdni.* (ARMSTRONG,
2007, s. 361).

Co se tyCe vyberové komise, jednd se vlastné o veétsi pohovorovy panel.
Vybérova komise se obvykle pouzivd v ptipadech, kdy mé vicero stran potiebu
rozhodovat o vybéru uchazete o zaméstndni. Clenové komise si mohou
navzdjem porovnavat své poznatky. ,,Nevyhody spocivaji v tom, Ze clenové
komise maji sklon poklddat nepldnované a ndhodné otdzky, Ze predsudky ci
stanoviska dominujicich clenit komise mohou prevdZit nad ndzory ostatnich
clenit a Ze uchazeci nejsou schopni si zjednat spravedlnost, protoZe je jim
ziidka dovoleno rozvinout své myslenky a argumentovat pro sebe.*
(ARMSTRONG, 2007, s. 361).

Armstrong popisuje typy pohovori podle struktury a mnoZstvi
ucastniki vybérovych pohovorti. Koubek (2007) popisuje formy pohovort
podle prubéhu a obsahu vybérovych pohovort ndsledovné:

¢ nestrukturovany pohovor,
e strukturovany pohovor,
¢ polostrukturovany pohovor.

Nestrukturovany pohovor nepatii mezi efektivni metody vybéru
pracovnikl. Jak jiZ jeho ndzev napovidd, nemd tento pohovor pfedem danou
strukturu, obsah pohovoru je utvdfen béhem vlastniho pohovoru. ,,Neni to
vhodnd forma pohovoru zejména proto, Ze nezarucuje srovnatelnost
zpusobilosti uchazecu, neddvd jim stejnou Sanci a umoZnuje uplatiovdni
subjektivniho pristupu k uchazecum. UmoZnuje sklouznout k otdzkdm, které
jsou mnohdy osobni, zasahuji do soukromi uchazece a nevztahuji se
bezprostredné k poZadavkum obsazovaného pracovniho mista.* (KOUBEK,

7 s ¥

2007, s. 180). Tato metoda neni validni. Navic osoba hodnotici ¢asto podlehne
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prvnimu dojmu, coZ nakonec velmi zkresli priibéh pohovoru a v kone¢ném
dasledku to mlize negativné ovlivnit posuzovani uchazece o zaméestnani.
Strukturovany pohovor mé piedem stanoveny obsah, pfiprava na tento
vysoka. ,.Strukturovany pohovor je povaZovdn za efektivnéjsi, spolehlivejsi
a presnéjsi, protoZe sniZuje pravdépodobnost opomenuti nékterych pro
posouzeni uchazece nezbytnych skutecnosti a zdroven sniZuje rozdily
v hodnoceni uchazece u ruznych posuzovatelu, zvysuje pravdépodobnost, Ze
stejné vhodni uchazeci budou hodnoceni stejné bez ohledu na to, kdo a kdy je
hodnoti.* (KOUBEK, 2007, s. 180). Dokumenty, které vzejdou z tohoto typu
pohovoru, jsou archivovany a mohou slouzit jako podklad pro feSeni
piipadnych stiZznosti na prib¢h ¢i vysledek vybérového fizeni.
Polostrukturovany  pohovor je vlastn€ kombinaci pohovoru
strukturovaného a pohovoru volného, neboli nestrukturovaného. Tento pohovor
je rovnéz naro¢ny na piipravu a je i velmi ndrocny na zkusenosti a schopnosti
posuzovatelii. Polostrukturovany pohovor mé z ¢asti piedem stanovenou
strukturu, resp. obsah, zbytek pohovoru vyplyne ze situace. DilleZité je, aby se
posuzovatelé drzeli cili pohovoru a nenechali pohovor sklouznout k pohovoru
volnému. Spravné vedeny polostrukturovany pohovor vyuzivd vyhod

strukturovaného i nestrukturovaného pohovoru.

2.3.2.2 Priprava na pohovor

,Dobrd priprava prijimacitho rozhovoru umoZiiuje jeho cas efektivné
vyuZit k ziskdni informaci, které k rozhodnuti o kandiddtovi potrebujeme.*
(STYBLO, URBAN, VYSOKAJOVA, 2007, s. 92). Osoby zastupujici v ramci
pohovoru organizaci, by se mély pfedem a dostatecné seznamit s Zivotopisem
uchazece, event. svyplnénym dotaznikem ¢i s dalSimi dokumenty
a informacemi od uchazeCe. Posuzovatelé by meéli byt dobie sezndmeni
s ndplni a povahou obsazovaného pracovniho mista, nebot’ na zdklad€ znalosti
pracovniho mista a na zdkladé schopnosti, zkuSenosti a predpokladii, které
u uchazeCe organizace vyzaduje, se formuluji otdzky, které ma uchazec
v prubéhu pohovoru zodpovédét. Posuzovatelé by se pii prostudovani

uchazeCova Zivotopisu méli zaméfit zejména na prodlevy v zaméstnéni,
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rozporuplné skutecnosti, ¢astou zménu zaméstnani uchazece atd. Posuzovatelé
by si m¢li sepsat osnovu, podle které budou v priitbéhu pohovoru postupovat
a urcit si ¢asové limity pro jednotlivé ¢asti osnovy. Dulezité je si pfipravit
urcity hodnotici formulaf, do kterého si budou posuzovatelé béhem pohovoru
délat pozndmky, zaznamendvat odpovédi na otdzky atd. Posuzovatelé by si
méli piedem stanovit, jakou roli budou v pohovoru zastavat. Piedem je také
nutné si zajistit mistnost, ve které budou pohovory probihat. Dillezité je také
nezapomenout na obcerstveni.

Pokud k tomu nedoSlo jiz béhem piedvybéru a sestaveni seznamu
uchazect, je tfeba si stanovit i casovou dotaci pro kazdého uchazece. V ramci
beéZnych pohovort obvykle postaci 45 — 60 minut na kazdého uchazece, pokud
se v ramci pohovoril vyuzivd i metoda testl €i zkousek, je tieba si na uchazece

ponechat vice ¢asu.

2.3.2.3 Pribéh pohovoru

Pohovor by mél mit ptedem danou strukturu. ,,Struktura pohovoru by
meéla byt zpravidla ndsledujici:
® privitdni kandiddta,
® predstaveni se,
® navozeni prdtelské atmosféry,
® vysvétleni priubéhu pohovoru,
* vlastni pohovor:
o prezentace pracovni zkuSenosti kandiddta,
o modelové situace,
o prezentace predstavy kandiddta o nabizené pozici,
® vysvetleni nabizené pozice,
® otdzky kandiddta,
e zdver, ukonceni rozhovoru.” (VAINER, 2007, s. 58).
V pribéhu pohovoru je dilezité shrnuti obsahu nabizené pozice. Osoba
vedouci pohovor by méla popsat obsazované pracovni misto a uvést divod

vedouci k jeho obsazeni.
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wdprdavné vedeni rozhovoru musi predevsim zajistit, aby byly ziskdny
poznatky (informace, tidaje), na jejichZ zdkladé je mozné posoudit kandiddta.
Aby mohl byt tento cil dosaZen, musi si vedouci rozhovoru (interviewujict)
zachovat iniciativu, tj. musi to byt on, kdo se ptd. Zdroven se vSak musi drZet
v pozadi a ptdt se jen natolik, aby kandiddta povzbudil. Vedouci rozhovoru
nesmi byt prilis slyset. Jako voditko se nekdy uvddi, Ze vedouci rozhovoru by
meél mluvit jen asi 20 % casu a zbyvajicich 80 % trvdani rozhovoru by mély
zaplnit odpovédi uchazece.” (KOLMAN, 2004, s. 137).

Otéazky kladené posuzovatelem ¢i posuzovateli by mély byt strucné,
kratké a uchaze€ o zamé&stndni by jim mél rozumét. Brian Clegg (2005) uvadi
nasledujici typy otdzek: otdzky zkoumajici dovednosti, obecné otazky
zkoumajici osobnost, otdzky zkoumajici obchodni povédomi, otazky
zkoumajici vad¢i schopnosti, otdzky zkoumajici schopnost tymové prace,
otazky zkoumajici ovladatelnost, vlastni iniciativu, kreativitu, Sokujici otdzky
a otazky zkoumajici analytické mysleni.

Samoziejm¢ jsou dalsi typy otdzek, které zkoumaji napf. motivaci
uchazece, otazky zkoumajici sebehodnoceni atd.

V pribéhu pohovoru se hodnotitelé mohou dopoustét celé tady chyb.
Tyto chyby mohou pramenit jednak ze skuteCnosti, Ze pfedem nebyla
stanovena struktura pohovoru, jednak z nedostate¢nych zkuSenosti hodnotitelt.

Mezi asi nejznaméjsi chyby, kterych se hodnotitelé (tazatelé)
dopoustéji, patii ,.halo efekt”. ,,Nékteri kandiddti deélaji na tazatele velmi silny
dojem hned, jakmile vstoupi do mistnosti. Mohou byt atraktivni a velmi dobre
oblecent, pevné poddvat ruku, a mit duveryhodné chovdni.* (FOOT, HOOK,
2005, s. 87). Hodnotitelé mohou byt vyrazné ovlivnéni prvnim dojmem, coZ
dile ovliviluje i cely pribéh pohovoru a celkové hodnoceni uchazece
o zaméstnani. Prvni dojem mitiZe byt jak pozitivni, tak i negativni. Hodnotitelé
pii snaze podpofit prvni dojem sbiraji béhem pohovoru pouze pozitivni ¢i
naopak pouze negativni informace o uchazeci. ,,Predpokladem k potlaceni halo
efektu je zamérit se na poZadavky pozice a schopnosti a zkuSenosti, které jeji

uspesné zvlddnuti vyZaduje, a nenechat se neprimerené ovlivnit kandiddtovymi
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vlastnostmi, které nejsou pro lispésny vykon pozice podstamé.“ (STYBLO,
URBAN, VYSOKAJOVA, 2007, s. 102).

Dalsi chybou je ,efekt zrcadla®. ,,Jde o hodnotitelskou chybu spocivajici
v tom, Ze osoba vedouci prijimaci rozhovor md tendenci hodnotit lépe ty
uchazece, kteri se ji (alespon zddnlivé) podobaji, napr. profilem vzdélani,
pracovni  zkuSenosti, mistem pivodu apod.“ (STYBLO, URBAN,
VYSOKAJOVA, 2007, s. 103). I zde plati, Ze hodnotitelé by méli predevsim
sledovat vhodnost uchazeCe ve vztahu k pozadovanym vlastnostem
a zkuSenostem a neméli by se nechat ovlivnit slucitelnou ,,0sobni chemii*
uchazece a hodnotiteld.

Velmi zdvaznou chybou je stereotypizace. ,,Stereotypizace se objevuje,
kdy? je osoba predem prirazena do néjaké skupiny a pak ji jsou pripisovdny
vlastnosti a znaky, které jsou povaZovdny za spolecné pro cleny dané skupiny.
Zvlaste nebezpecné jsou rasové stereotypy.” (FOOT, HOOK, 2005, s. 88).
Predsudky a stereotypy se mohou objevit vic¢i uchazeci, ktery ma na sobé
nemoderni obleceni, vici uchazecum se vzdelanim, které ziskali na soukromé
vysoké Skole, ddle vii¢i obéznim uchazectim ¢i vi¢i velmi mladym uchazec¢tim
0 zaméstnani.

Hodnotitelé mohou posuzovat uchazeCe nejen na zdkladé jeho
verbalniho projevu, ale i na zdklad¢ neverbalni komunikace, ¢ili feci téla. ,,Jeji
sledovani je diileZité ze ti ditvodii:

® neverbdlni komunikace tvori soucdst celkového projevu osoby a jako
takovd mitZe — zejména v socidlné exponovanych pracovnich pozicich —
byt jednim z diileZitych predpokladii pracovni lispésnosti uchazece;

® rozbor rFeci téla umoznuje odhalit nékteré osobnostni charakteristiky
kandiddta, které mohou jinak ziistat skryté. Patii k nim predevsim ty,
které uchazec nechce ddt najevo nebo které si dokonce ani sam plné
neuvédomuje;

o sledovdni neverbdlni komunikace kandiddta umoZnuje ovérit, zda jeho
slovni vypoved' odpovidd skutecnosti. Zdkladem pro toto oveéreni je

posouzeni, zda je jeho neveédomd neverbdlni komunikace béhem
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osobniho rozhovoru v souladu s jeho komunikaci verbdlni.* (STYBLO,

URBAN, VYSOKAJOVA, 2007, s. 97).

Hodnotitelé by si méli uvédomit, Ze svoji fe¢ téla mohou uchazeci
ovlivnit. Uchazeci, ktefi ovladaji fe¢ téla, mohou az ucelové tyto znalosti
vyuZzivat béhem pohovoru. ZkuSeny hodnotitel by mél ale rozpoznat drobné
nuance mezi spontdnni neverbalni komunikaci a nau¢enymi projevy neverbalni
komunikace.

V zéavéru pohovoru by se hodnotitelé méli ujistit, zda uchaze¢ ma stile
zéjem o nabizené zamé&stndni. Déle by hodnotitelé méli uchazeci pod€kovat za
projeveny zdjem a sdélit mu, jakym zptisobem bude vyrozumén o vysledku

vybérového fizeni.

2.3.3 Testy a zkousky

Riazné psychologické testy a praktické zkousky rovnéz patii mezi
metody vybéru pracovnikli. Testy a zkouSky obvykle byvaji pouzivany jako
spiSe doplitkovd metoda vybéru pracovniki. Existuje celd fada nejriznéjsich
testi a zkouSek. Jejich validita (mira shody vysledku v testu s néjakym
kritériem), spolehlivost a vhodnost je rtizna.

»Psychologické testy jsou odborné pripravené ndstroje, které meri
pozndvaci schopnosti (inteligence), povahové vlastnosti (neuroticismus,
extroverze) a mohou odhalovat i velmi slabé neuropsychické poruchy.*
(KOLMAN, 2004, s. 70).

,Praktické zkousky spocivaji v overeni vykonu v nekteré cinnosti, kterd
je pro vykon prdce kritickd. U pisarky to muZe byt rychlost ¢i kvalita pri
opisovdni vybraného textu, u manaZera zpracovani doslé posty. (KOLMAN,
2004, s. 70).

Hronik (1999) rozdé&luje psychologické testy na 2 druhy: vykonové testy
a testy osobnosti, pficemzZ testy osobnosti ddle rozd€luje na dotazniky,
objektivni testy osobnosti, projektivni testy a posuzovaci stupnice.

Koubek (2007) hovoii o testech pracovni zpisobilosti, mezi které tadi:
testy inteligence, testy schopnosti, testy znalosti a dovednosti, testy osobnosti

a skupinové metody vybéru pracovnik. Dédle Koubek (2007) uvadi maélo
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validni a spolehlivé formy testl: grafologie, detektor 1Zi, testy cCestnosti
(integrity) a drogové testy. ,,V posledni dobé dochdzi ve vyspélych zemich
k jakémusi vnitrnimu posunu v pouZivdni téchto testu. Zatimco pouZivdni testi
osobnosti a testu inteligence se sniZuje, do mody prichdzeji testy znalosti
a dovednosti, testy schopnosti (existujicich i potencidlnich) a skupinové
metody.” (KOUBEK, 2007, s. 177).

Vajner (2007) uvadi, Ze v Ceské republice jsou vyuZivany zejména tyto
psychodiagnostické metody: MBTI a test tymovych roli Belbina.

Prvni zminovand metoda, MBTI — Myers-Briggs Type Indicator, je
dotaznik osobnosti, ktery je vyuZivan ve vybcrovych fizenich. ,,Vychdzi
z psychologie osobnosti Carla Gustava Junga a jejimi zdkladnimi dimenzemi
jsou: extroverze a introverze, mysSleni a citéni, intuice a smysly, usuzovdni
a vnimdni. Typologie MBTI je kombinaci téchto ctyr dimenzi — vysledkem je 16
osobnostnich  typu. Test MBTI je ve svéte hodné pouZivin nejen
v personalistice, ale i v dalsich typech poradenstvi (vyber clenu tymu, vybér
Zivotniho partnera, reSeni konfliktu mezi lidmi aj.). Vysledek testu je popisny.
V Zddném pripadeé nerikd, Ze je néjaky typ horsi nebo lepsi, pouze konstatuje
silné, popripade slabsi stranky daného typu.* (VAINER, 2007, s. 37).

Druhd, Vajnerem zminovand metoda, je test tymovych roli Belbina.
»Podle autora testu tym dobre funguje, jsou-li v ném zastoupeny vSechny niZe
uvedené role. Pritom kaZdy clovek mad vétsinou nekolik roli v ruzné intenzité.
Ucelem pii sestavovdni tymii je vybrat zaméstnance tak, aby zastoupeni
Jjednotlivych roli v tymu bylo vyvdZené a optimdlni.* (VAJNER, 2007, s. 42).
Vajner (2007) didle vyjmenovdavd a popisuje jednotlivé role: inovétor,
vyhledava¢ zdrojt, koordinator, vyhodnocovac, formovac, tymovy pracovnik,

realizétor, dotahovac, specialista.

2.3.4 Assessment centre
V poslednich letech ziskdvd assessment centre na oblibé. Je to
univerzalni metoda, kterd se vyuziva k vybéru, k identifikaci potieb vzdélavani

a k vycviku zejména manazerd, ale lze ji vyuZit i pro jiné pracovniky. Rovnéz
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vysledky ziskané z assessment centre mohou byt podkladem pro postup
a kariéru vybranych pracovniki.
~Metoda assessment centra vyuZivd k posouzeni kandiddtii modelovych
pracovnich situaci a pripadovych studii. Modelové iilohy a situace se pritom
zpravidla zameruji na posouzeni jak individudlnich pracovnich predpokladii,
tak i predpokladii pro efektivni prdci ve skupiné a predpokladit pro vykon
Fidicich ¢innosti.* (STYBLO, URBAN, VYSOKAJOVA, 2007, s. 105).
SYAssessment centre pouZivd postupy zahrnujici skupinové i individudlni
likoly. Ucastnici absolvuji priméiené sestavenou fadu téchto iikolii a jsou
pritom posuzovdni praktiky (zpravidla vedoucimi pracovniky riznych vrovni
a zameéreni z prislusné organizace) a/nebo zkusenymi psychology. Kromé
ikolii, které museji uchazeci reSit, obsahuje program assessment centre
i pohovory, testy osobnosti a testy schopnosti.* (KOUBEK, 2007, s. 177). ,,Pri
typickém assessment centre se pracuje se skupinami Sesti uchazecii, z nichZ
kazdy je posuzovdan dvéma aZ Sesti posuzovateli.* (KOLMAN, 2004, s. 70).
Assessment centre (ddle jen ,,AC*) ma svoje vyhody i nevyhody.
»Vyhody AC:
e komplexni pohled na kandiddty
® redlnost situace
® VyS$§7 spolehlivost a platnost
® zajimavost pro ucastniky, hodnotitele i management
® modelovdni situaci podle potreby
Nevyhody AC:
® znacnd ndrocnost na pripravu
® vy$$T ndklady na realizaci
® nutnost jasné vymezit, jak bude s vysledky naloZeno.* (VAJNER, 2007,
s. 12).
Dusledkem nédrocnosti a vys$i ndkladnosti AC je skutecnost, Ze tato
metoda neni v Ceské republice dosti vyuZivand, a to i pfes fakt, Ze se jednd
o metodu se slusnou validitou. Metodu AC pouZivaji v Ceské republice spise

v

vEtsi €1 mezindrodni organizace.
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2.3.5 Reference

Reference (doporuceni) slouzi jako zdroj informaci o uchazeci
a zpravidla jsou vyuzivany v zdvérecné fazi vybérového procesu. Reference
jsou obvykle pouZivany jakozto doplitkovd metoda vybéru pracovniki.

wZjistovdni referenci md dva zdkladni cile: overit informace, které ndm
kandiddt poskytl a ziskat nestranny pohled na to, jak se kandiddt v prdci
skutecné chovd.“ (STYBLO, URBAN, VYSOKAJOVA, 2007, s. 111).

Lldedlni osobou, od které je dobré ziskat doporucent, je primy nadrizeny
kandiddta. Doporuceni z oddéleni lidskych zdrojii vam pouze napovi, jak
dotycny dochdzel do prdce a dodrZoval prdvni ustanoveni; vds obvykle zajimd
vice. Nebyla-li dotycnd osoba predtim zaméstndna, hledejte duvéryhodnou
osobu, kterd by ji opravdu znala — univerzitni ucitel nebo rodinny pritel
s ditveryhodnym zaméstndnim.* (CLEGG, 2005, s. 32).

Dle Armstronga (2007) nejsou osobni reference vhodné, nebot
poukazuji pouze na skute¢nost, Ze uchaze¢ ma alespon jednoho ¢i dva pratele.

»Psané reference Setii cas, zejména jsou-li standardizovdny. Mohou mit
formu Zddosti o napsdni dopisu potvrzujiciho dosavadni pritbeh zaméstndni
a komentujictho vSeobecnym zpiisobem uchazecitv charakter. Reference
pomoci telefonu lze pouZit jako alternativu nebo jako doplnek pisemnych
referenci. Velkou vyhodou konverzace po telefonu je to, Ze lidé maji spise sklon
poskytnout uprimny ndzor ustné, neZ kdy? jej maji napsat a vzit tak na sebe
Jisty zdvazek. PoufZiti telefonu muZe také usetrit cas. (ARMSTRONG, 2007,
s. 365).

Je nutné si uvédomit, Ze jak kladnd, tak negativni doporuceni je tfeba
brat s rezervou. K falesn¢ kladnym doporucenim miize dojit napt. v piipadé,
kdy se chce predchozi zaméstnavatel svého pracovnika zbavit, a tak mu
poskytne kladné reference. Samoziejmé tento piipad byvd spiSe vyjimecny.
Také je tieba mit na paméti, Zze vétSina zaméstnavateli ma tendenci byvalé
pracovniky neposkodit, a to bud’ ze shovivavosti ¢i z jakési dobroc¢innosti.
Muze samoziejmé dojit i k faleSné negativnim doporucenim, kdy byvalého

zaméstnavatele, resp. byvalého nadfizeného se dotklo, pokud jeho podfizeny
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dal vypovéd’ z vlastniho popudu, a tak ve snaze poskodit byvalého podiizeného

poskytne potencidlnimu zaméstnavateli faleSné negativni reference.

2.4 Kone¢ny vybér

Pokud probéhla vSechna kola vybérového fizeni (procesu) a byly
pouzity vSechny pfedem stanovené metody vybéru pracovnikl, dochdzi ke
kone¢nému vybéru nejlepsiho kandidata. Organizace by me¢la utvofit seznam,
ve kterém figuruji vSichni uchazeci, ktefi se zucastnili vybérového procesu.
Seznam by mél byt rozdélen na osoby, které plné spliiuji vSechna kritéria, ddle
na osoby, které kritéria nesplnily zcela a osoby, které ve vybérovém procesu
,propadly*.

Je vhodné nejprve oslovit uspéSného kandidata ¢i kandidéaty a nasledné
vyrozumét neuspé$né kandidaty, nebot’ je tfeba pocitat stim, Ze osoba i
osoby, které si organizace vybrala jakoZto nejvhodnéjsi kandidaty, mohou
nakonec nabidku odmitnout. Pokud totiZ uchaze¢ o zaméstnani hledd novou
praci, v drtivé vétSiné piipadl se uchazi o misto u nékolika potenciondlnich
zamgstnavateld. Vzhledem k tomu, Ze vybérovy proces muize trvat nékolik dni,
vyjimecné i déle, miiZze uchaze¢ akceptovat nabidku toho zaméstnavatele, ktery
se ozve diive. Z tohoto diivodu je vhodné si stanovit i ,,zdlozni* kandidaty,
které organizace piijme, pokud nejvhodnéjsi kandidati nakonec nabidku
odmitnou.

Zde je tteba zvazit, zda ,,zalozni** kandidati jsou i pfes nesplnéni vSech
podminek opravdu vhodni pro nabizené pracovni misto nebo zda bude pro
organizaci vyhodnéjsi vypsat nové vybérové fizeni.

Kazda organizace voli jiny zpisob informovéani nejvhodnéjsiho
kandidata i jiny zptsob informovani nedspéSnych kandidata. ,,V dnesni dobé je
obvyklé informovat uchazece telefonicky. Zasildni zamitavych dopisii je
ndkladné a pusobi chladné. Pokud vyuZijete e-mail, je to rychlejsi a méné
formadlni, ale stdle jesté svou formou chladné. Nejvhodnéjsi bude se uchazecii
zeptat, kdy a jakou formou si preji byt vyrozumeni o vysledku rizeni.* (DALE,
2007, s. 155).
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Pfi kontaktovani uchazecl, ktefi nebyli vybrani, organizace obvykle
jako divod uvadéji skuteCnost, Ze ve vybeérovém fizeni byl vybrdn jiny
kandidat ¢i vhodnéj$i nebo lepsi kandidit. Samoziejmosti by mélo byt
podékovani uchazeci za ucast ve vybérovém fizeni.

Nekteré organizace poskytuji neispésnym kandidatim urcitou zpétnou
vazbu, a to obvykle na Zzadost takovychto kandidati. Organizace témto
kandidatim poskytnou informace ohledné jednotlivych kritérii a ohledné
vysledkt, kterych kandidat dosdhl. Neni vhodné nedspéSnym kandidatim
sdélit, Ze ve vSem neuspéli. Vhodné je alespon z Casti kandidaty pozitivné
zhodnotit, nebot’ zcela negativni hodnoceni miiZe kandidaty popudit a ptsobit
destruk¢né na jejich motivaci.

Pokud dojde k akceptaci nabidky zaméstnani ze strany vybraného
kandidéta, nastava faze vyjedndvani o mzdovych ¢i platovych podminkéch.
K této fazi nemusi dojit, pokud jiZ béhem napi. pohovorti byly tyto podminky
jasné deklarovany a kandiddtem akceptovany. Ndsledn¢ se organizace dohodne
s uspéSnym kandiddtem na dni nastupu do zaméstnani. Také je vhodné predem
uspéSnému kandidatovi sdélit, co za dokumenty je nutné dodat zaméstnavateli
pfi nastupu do zaméstnani. Organizace obvykle vyZaduji napt. vypis z rejstiiku
trestl, doklad o vzdélani, ale i doklad o absolvovani vstupni 1ékarské prohlidky

apod.

54



3. PRIJIMANI PRACOVNIKU A ADAPTACNI
PROCES

Pfijimani pracovnikli a adaptacni proces jsou procesy navzdjem
provazané, bezprostiedné navazuji na procesy ziskdvani a vybéru pracovnik.

,V odborné literature nekteri autori tvrdi, Ze prijetim zaméstnance
proces ndboru a vybéru nekonci. Ndsleduje totiZ zkousSka kandiddta v redlnych
podminkdch, to je v pracovnim procesu. Je to obdobi, kdy je treba zaméstnanci
pomoci, aby rozvinul sviij potencidl, ktery jsme jen odhadovali. Je to moZnost
overit kvality zaméstnance a jeho prijeti potvrdit, ¢i se snim rozloucit.*
(VAJNER, 2007, s. 93).

wkutecny proces adaptace zacind pred prvnim dnem v prdci, obvykle
jako soucdst ndborového a vybérového procesu. Na dojem, ktery si novi
zaméstnanci o organizaci vytvori, muZe byt pohliZeno jako na cdst procesu
adaptace.” (FOOT, HOOK, 2005, s. 210).

Vétsina organizaci vSak zac¢ind vnimat proces piijimani pracovniki
a nasledn¢ adaptani proces az ode dne ndstupu nového pracovnika do
zaméstnani. Jistym adaptaénim procesem vSak miliZe projit i stavajici
pracovnik, ktery ptesel v ramci jedné organizace na jinou pracovni pozici.

Pfijimaci a adaptacni proces bohuzel byvd mnohymi organizacemi
podceniovan. V nékterych organizacich dokonce nemizeme o adaptacnim
procesu jako takovém vibec hovoftit. Adaptace novych pracovnikli probihd
v mnohych organizacich spiSe Zivelng&, bez jasné struktury a obsahu, bez
jakéhokoli planu. Efektivita takovéhoto procesu je minimdlni, adaptace
a integrace pracovnika se zbytecn¢ prodluzuje. Pfitom predem promyslené
a strukturované pfijimaci a adaptacni procesy umozZiuji rychlou adaptaci
a integraci pracovnika.

Rddny a systematicky adaptaéni proces umoZiiuje rychlé zvyseni
vykonnosti pracovnika, rovnéz umoZziiuje rozvoj jeho osobnostnich, odbornych
a socidlnich charakteristik. Adaptace nového pracovnika se obvykle odehrava

v pfedem vymezeném obdobi a na zdkladé adaptacniho plénu.
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3.1 Piijimani pracovniki

»PFijimdni pracovnikii predstavuje rada procedur, které ndsleduji poté,
co vybrany uchaze¢ o zaméstndni je informovdn o tom, Ze byl vybrdn
a akceptuje nabidku zaméstndni v organizaci, a konci béhem dne ndstupu
pracovnika do zaméstnani.* (KOUBEK, 2007, s. 189).

»Prijimdni pracovnikit Ize chdpat dvojim zpiisobem. Prvni pojeti (uzsi)
obsahuje procesy souvisejici s pocdtecni fdzi pracovniho poméru pracovnika
nové prichdzejictho do podniku. Druhé pojeti (Sirsi) zahrnuje kromé
predchoziho pripadu i procesy souvisejici s prechodem soucasného
zaméstnance na nové (odlisné, jiné apod.) misto v podniku.“ (STYBLO, 2003,
s. 70). V praxi je chdpano pfijimani pracovnikd zejména v uzsim pojeti.

wNejdiileZitejsi formdlni ndleZitosti prijimdni pracovnikii je vypracovdni
a pozdéjsi podepsadni pracovni smlouvy, popripadé jiného dokumentu, na jeho?
zdklade bude pracovnik pro organizaci vykondvat prdci (v pripadé prechodu
dosavadniho pracovnika na nové pracovni misto pak nové pracovni smlouvy ci
jiného dokumentu).” (KOUBEK, 2007, s. 189). Ideédlni je, pokud novy
pracovnik md moznost se pifedem sezndmit s ndvrhem pracovni smlouvy
a vyjadiit se k nému. Dle zdkona ¢. 262/2006 Sb., zdkonik price, ve znéni
pozd¢jSich predpisii, se pracovni pomér zaklddd pracovni smlouvou ¢i
jmenovanim na vedouci pracovni misto. Ve specifickych ptipadech pfedchazi
sjednani pracovni smlouvy volba, pficemz tato volba je piedpokladem pro
nasledné sjednani pracovni smlouvy. Pracovnik by mél byt jesté pred podpisem
pracovni smlouvy sezndmen s prdvy a povinnostmi, které se vztahuji
k pracovnimu poméru v organizaci a také k prici, kterou bude pracovnik
vykondvat na jemu ur¢eném pracovnim miste.

Rovnéz jesté pied podpisem pracovni smlouvy by mél novy pracovnik
absolvovat vstupni lékafskou prohlidku a doklad o této prohlidce dorucit
persondlnimu oddéleni.

Mnohé organizace vyZaduji po novém pracovnikovi vypis z rejstiiku
trestli a notarsky ovétenou kopii dokladu o dosazeném vzdélani ¢i origindl

dokladu, ze kterého si personalista potidi kopii. Dale byva podepsdana dohoda
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o hmotné odpovédnosti (pokud to charakter vykondvané price vyZaduje).
Zaméstnavatel také vyZaduje od nového pracovnika dodani zapoctového listu.
Pokud byl uchazec¢ veden v evidenci Utadu prace, dodd novému zaméstnavateli
tzv. Potvrzeni o dobé vedeni vevidenci wuchazei o zamé&stnani
a o poskytovani podpory v nezaméstnanosti a podpory pii rekvalifikaci.
Dohodnuta mzda ¢i plat miiZe byt soucdsti pracovni smlouvy nebo je tento uidaj
uveden v samostatném platovém ¢i mzdovém vymeéru.

Pfi vzniku pracovniho poméru déile novy pracovnik podepisuje
i pracovni ndpli. DuleZité je i vyplnéni a podepsani formuldfe ProhlaSeni
poplatnika dané z pf{jmt ze zdvislé Cinnosti a z funkénich pozitkl. Nékteré
organizace davaji k podpisu novému pracovnikovi i prohldSeni mlcenlivosti
(podminka mlcenlivosti ovSem muze byt i soucdsti pracovni smlouvy).
V jinych organizacich se novy pracovnik musi ihned pfi ndstupu do nového
zaméstndni prokazatelné¢ sezndmit s nejdulezitéjSimi vnitinimi piredpisy
organizace.

Po podpisu pracovni smlouvy a dalSich dokumentii se pracovnik zatradi
do persondlni evidence. Personalista vytvoii persondlni (osobni) kartu nového
pracovnika, popfipad¢ vystavi firemni prikaz.

»Rozsah udajuit pro potreby persondlni evidence se miiZe v jednotlivych
organizacich nebo u jednotlivych kategorii pracovnikii lisit, nicméné za
minimdlni rozsah dajii lze v nasich podminkdch povaZovat ndsledujici vidaje:

a) prijmeni (rodné prijmeni), jméno, titul;

b) datum a misto narozeni;

c) rodné cislo;

d) rodinny stav a informace o zdvislych détech;

e) adresa trvalého bydliste, telefonni cislo;

f) adresa prechodného bydliste, telefonni cislo;

g) ndrodnost/statni prislusnost;

h) charakteristika zdravotniho stavu/zménénd pracovni schopnost;
i) udaje o kvalifikaci (vyucenost, vzdeldani, praxe);

j) informace o eventudlnim pobiraném diichodu a jeho druhu;

k) datum vzniku pracovniho poméru;
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l) pracovni zarazeni v organizaci;
m) misto pracoviste v organizaci.* (KOUBEK, 2007, s. 190).

Po vzniku pracovniho poméru nésledné personalista vyplni a zasle
piihlasku k socidlnimu pojisténi spravé socidlniho zabezpeceni a dédle vyplni
a zaSle zdravotni pojisStovné piihlasku ke zdravotnimu pojisténi. Ob& tyto
ptihlasky se zasilaji do 8 dnt od vzniku pracovniho poméru.

Diilezitou soucasti procesu pfijimani pracovniki je uvedeni nového
pracovnika na pracovisté. Personalista by mél oficidlné¢ uvést pracovnika na
jeho nové pracovisté a predat jej bezprostfednimu nadiizenému. Bezprostiedni
nadfizeny by m¢l nového pracovnika sezndmit s jeho pravy a povinnostmi, a to
bez ohledu na to, zda to jiZ ucinil personalista. V rdmci pfijimani pracovnika
by mél byt novy pracovnik sezndmen s bezpecnosti prace a ochranou zdravi pfi
praci. Bezprosttedni nadfizeny ndasledné piedstavi nového pracovnika
bezprostiednim spolupracovnikiim. Obvykle je ale novy pracovnik pfedstaven
i ostatnim pracovniklim organizace. Novy pracovnik by m¢l byt sezndmen i se
socidln¢ hygienickymi podminkami price, a to co nejdiive od ndstupu do
zamé&stnani. Novy pracovnik je ndsledné¢ vybaven pracovnimi pomuckami
a zaveden pfimo na misto, na kterém bude vykondavat svoji praci.

Pro vytvofeni dobré atmosféry a prvotni navazdni dobrych vztaht je
vhodné, aby bezprostfedni nadfizeny nového pracovnika povzbudil a popial

mu uspéch.

3.2 Adapta¢ni proces

Adaptacni proces navazuje na proces piijimani pracovnikl. Proces
pfijimani pracovnikli lze také chdpat jakozto soucdst adaptacniho procesu.
Proces adaptace by mél predstavovat systematické uvedeni nového pracovnika
do organizace i do pracovni funkce. ,, Adaptacni proces md pomoci novému
pracovnikovi snadno se zapojit do kolektivu a najit si v nem svou roli, prekonat
pocdtecni rozpaky pri navazovdni vztahii, pochopit podnikovou kulturu

a rychle se vélenit do pracovniho procesu.“ (STYBLO, 2003, s. 71).
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Ukolem adaptaéniho procesu je zejména zkraceni obdobi, po které novy
pracovnik nepoddvéd organizaci poZadovany vykon. Toto obdobi je také
spojeno s moznou nedostateCnou orientaci nového pracovnika v novém
socidlnim a pracovnim prostfedi, i z tohoto diivodu je dobie fungujici adaptacni
proces dulezity.

wJde vlastné o Fizeny proces seznamovdni pracovnika s organizaci,
Jejimi tikoly, stylem prdce, technologii, specifickymi predpisy organizace
i jinymi predpisy a vubec s podminkami, za nichZ bude pracovnik vykondvat
svou prdci.* (KOUBEK, 2007, s. 192).

V rdmci adaptacniho procesu probihd adaptace pracovni a adaptace
socidlni. Cilem pracovni adaptace je dle Mayerové a Razicky (2000) pfiméiené
zvladnuti pracovnich dkolu a dosazeni Zddouciho vykonového standardu, jakoz
i piiprava a vzdélavani pracovnikli. Cilem socidlni adaptace je rovnéz dle
Mayerové a RuUzicky (2000) pfiméfené zatazeni nového pracovnika do
osobnich vztaht piislusné pracovni skupiny a do spoleCenské atmosféry
zamestnaneckého kolektivu organizace.

Do jisté miry samovolny proces adaptace neni piiznivy a efektivni.
Napft. nepiiznivy pribeéh socidlni adaptace miiZze zapiiCinit socidlni izolaci
nového pracovnika, coZ miZe mit negativni vliv na jeho motivaci a proZivani.
Nefizeny adaptacni proces miiZe vyustit v nespokojenost organizace s novym
pracovnikem ¢i dokonce k ukonceni pracovniho poméru.

Dle Vajnera (2007, s. 93) je ,,zarazeni pracovnikit a jejich integrace
(nebo také orientace, adaptace) zdvérem vybérového procesu a zacdtkem
pracovniho procesu. Je to proces prizpusobeni se zaméstnance pracovnimu
a socidlnimu prostredi.”

Dobrte realizovany adaptacni proces md pro nového pracovnika celou
fadu funkci. Mezi tyto funkce fadime funkci motivaéni, nebot’ organizace ma
o nového pracovnika zdjem, chce mu uleh¢it zapracovani. K dalSim funkcim
1ze zaradit funkci socidlni, informacni, rozvojovou ¢i kontrolni.

Pro organizaci plni dobfe realizovany adaptacni proces také celou fadu
funkci. Pati{ mezi né:

e rychlé zapracovdni
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e zpétnd vazba k procesu ndboru a vybéru

® rozvinuti vykonnosti zaméstnance

o zlepSeni image firmy

® argumentace pro moZné rozlouceni se se zaméstnancem

o uSetreni ndkladii prvi rozloucent se

o efektivni vyuZiti zkusebni doby

o zlepSeni komunikace a tymové spoluprdce

e registrace moznych chyb v podnikovych procesech (novi lidé ve firme

mohou videt to, co ostatni jiz nevidi).* (VAINER, 2007, s. 93).

Na adaptacnim procesu se v organizaci podili obvykle personalista, dale
piimy nadfizeny, néktefi spolupracovnici z utvaru a mentor ¢i tutor, event.
kou¢. Bartdk (2007) hovoii o patronovi, coZ je osoba jmenovand vedenim
piislusné skupiny a je odpovédnd za adaptaci nového pracovnika. Bartdk
(2007) uvadi celou fadu funkci patrona, a to v¢etné jeho vlastnosti. Patron dle
Bartdka (2007) pom&hd novym pracovnikiim, odbourdva bariéry, vytvari
partnerské podminky, vede adaptaci se zfetelem kcilim adaptacniho
programu.

Adaptace zahrnuje tii oblasti. Mezi tyto oblasti patii celoorganizacni
adaptace, adaptace nového pracovnika v ttvaru ¢i tymu a dale adaptace nového
pracovnika na konkrétni pracovni misto.

Adaptacni proces by mél probihat dle pifedem stanoveného,
individudlniho adaptacniho planu (harmonogramu). Obsah adapta¢niho planu
ovliviiuje povaha vykondvané prace nového pracovnika, postaveni konkrétniho
pracovniho mista ve firemni hierarchii i povaha organiza¢ni jednotky, ve které
se pracovni misto nového pracovnika nachdzi. Délka adaptacniho procesu je
v ndvaznosti na adaptacni plan obvykle 3 az 6 mésici.

SAdaptacni plan zpravidla stanovi, s jakymi obecnymi informacemi
a dokumenty by se zaméstnanec meél v priitbehu své celopodnikové adaptace
sezndmit, jakd Skoleni, pripadne osobni setkdni by mel absolvovat, s jakymi
organizacnimi utvary by se mel metodou rotace seznamit (pripadné jakou dobu

by v nich mél stravit) a na kdy jsou napldnovdany hlavni kontrolni body jeho
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adaptace, zpravidla rozhovory s nadrizenym nebo zdstupcem persondlniho

iiseku.” (URBAN, STYBLO, VYSOKAJOVA, 2007, s. 142).

Dle Bartdka (2007) patii mezi konkrétni dkoly vzorového programu

adaptace nového pracovnika:

ziskani zakladnich informaci o firmé,

vstupni Skoleni poZzarni ochrany a bezpecCnosti a ochrany zdravi pfi
praci,

prava a povinnosti nového pracovnika v¢. sezndmeni se s firemni
legislativou a pravidly prace ve skuping,

zékladni informace o skupin€ a spolupracovnicich,

charakteristika pracovni pozice,

teoretickd a praktickd ptiprava (odbornd, jazykova, socidlni).

Casovy harmonogram procesu integrace a adaptace je dle Vajnera

(2007) vétsinou nasledujici (viz. niZe uvedena tabulka).

Tab. 1: Casovy harmonogram procesu integrace a adaptace

Doba zaméstnani Pribéh adaptace

pfed ndstupem o ,domdci piiprava® - jsou preddny materidly

k prostudovani, je moZné realizovat schlzky
s budoucimi spolupracovniky, navStévovat budouci
pracovisté

1. tyden e informace spojené s ndstupem — podpis smlouvy,

Skoleni BOZP, schiizky s nadfizenym, se specialisty,
s kolegy; formou pfeddni integrani piirucky se
zaméstnanec dozvidd fadu dilezitych informaci
o organizaci (informace mohou byt uloZeny i na
firemnim intranetu)

2.-4. tyden e riznd Skoleni a pracovni seminafe — napf.

o firemnich normich chovédni, zaméstnaneckych
vyhodéch apod.

e realizace ,.kolecka“ po riznych oddé¢lenich

e zaméstnanec je Vkontaktu se svym tutorem
a prubéZzné vyhodnocuje proces integrace

a adaptace
2.-5. mésic ¢ jsou definovdny cile, probihd realizace CcCinnosti
zaméstnance — vSe je konzultovdno s tutorem

a nasledné hodnoceno

6. mésic e ukonceni procesu integrace a adaptace — vyhodnocen{

plnéni stanovenych cilti, projednéni nasledného planu
rozvoje a definovani novych cil

Zdroj: VAINER, L. Vyber pracovnikii do tymu. Praha : Grada Publishing, 2007. s. 94
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Jak je uvedeno v tabulce, viz. vySe, pribézné by mélo dochdzet
k vyhodnocovani plnéni cilii adapta¢niho procesu, resp. planu. Novy pracovnik
by mél alespoit 1 x mési¢n¢ absolvovat pribézny hodnotici pohovor. Tento
pohovor obvykle vede pifimy nadfizeny nového pracovnika. Pohovor je
zaméfen na skuteCnosti, zda novy pracovnik zvladd poZadované pracovni
dovednosti, postupné se zaclenuje do kolektivu, plni pracovni tkoly a zda je
s nim organizace spokojena. Z pohovoru by mélo vyplynout, zda i pracovnik je
spokojen a zda nepotiebuje jesté jinou formu pomoci. Hodnotici pohovory
slouzi 1 jako podklad pro vyhodnoceni efektivnosti adapta¢niho procesu.

Adaptacni proces by mél byt zakoncen zdvérecnym hodnoticim
pohovorem (tento pohovor muze, ale nemusi byt uskute¢nén na konci zkusebni
doby). Vramci takovéhoto pohovoru jsou zhodnoceny vysledky adaptace,
pribéh adaptacniho procesu v souladu s adaptaénim pldnem, dile jsou
stanoveny dalSi pracovni tkoly pro nového pracovnika a také rozvojové cile
v¢. piipadného planu rozvoje a vzdélavani.

Pokud z pribéhu adaptacniho procesu vyplyne, Ze novy pracovnik
neplni jemu piidélené ukoly a nespliiuje ocekavani, obvykle organizace
pfistupuji k ukonceni pracovniho poméru, a to zejména tehdy, pokud je
pracovnik stile ve zkuSebni dobg.

Pokud novy pracovnik nesplni ofekdvani jen z Casti, je na rozhodnuti
piimého nadiizeného, zda v rdmci dalsiho pfedem uréeného obdobi budou
realizovana ndpravnd opatfeni. Je ovSem nutné si uvédomit, Ze zkuSebni dobu
nelze ze zdkona prodluzovat.

Novy pracovnik, ktery splnil ocekdvani a bez problémt prosel
adapta¢nim procesem, je zafazen mezi kmenové pracovniky, a to samoziejme
za predpokladu, Ze se rozhodne v pracovnim poméru pokracovat i po zkuSebni

dobé.
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PRAKTICKA CAST

4.ZISKAVANI, VYBER PRACOVNIKU A JEJICH
ADAPTACNI PROCES V ORGANIZACI XY

Predmétem podnikdni organizace XY je pojistovaci Cinnost podle
zdkona €. 277/2009 Sb., o pojistovnictvi, ve znéni pozd¢€jsich predpist a déle
¢innosti souvisejici s pojistovaci €innosti, a to zprostfedkovatelskd Cinnost
provadénd v souvislosti s pojistovaci ¢innosti dle zdkona o pojisStovnictvi,
poradenska cinnost souvisejici s pojisténim fyzickych a pravnickych osob
podle zédkona o pojistovnictvi, Setfeni pojistnych udalosti provadéné na zakladé
smlouvy s pojiStovnou podle zdkona o pojiStovnictvi a Cinnost vzdéldvaci
v oblasti pojiStovnictvi a jinych finan¢nich sluzeb.

Organizace XY je akciova spole¢nost, sidlo centrdly organizace XY je
v Praze. Organizace XY ma celkem 18 vlastnich pobocek, produkty ovSem
proddvd iv siti partnerské pojistovny a v siti celé fady zprostiedkovatell.
K1. 1. 2012 mé organizace XY celkem 111 zameéstnancli, ato vcetné
zaméstnancl na pobockdch. NejvySSim orgdnem spoleCnosti XY je valna
hromada, ptsobnost valné hromady vykonava jediny akcionaf spolecnosti XY.
Statutarnim orgdnem spolecnosti XY je predstavenstvo. Na vykon piisobnosti
pfedstavenstva a uskute¢niovani podnikatelské ¢innosti spolecnosti XY dohlizi
dozor¢i rada. V organiza¢nim uspotadani pojisStovny ptsobi nasledujici stupné
fizeni: 1. predstavenstvo, 2. vykonny feditel, 3. feditel odboru, 4. vedouci
oddélenti.

Organizace XY je organizovdna v souladu s pfedmétem podnikani,
podnikatelskymi zaméry a koncepci rozvoje podnikani. Cleni se na ttvary,
které vykondvaji obsahové ucelené Cinnosti. Organizacni Clenéni utvard je
nasledujici:

— odbor/referat
— odd¢leni/referat
— referét.
Organizacni dtvary pojistovny fidi vedouci zaméstnanci. V Cele odboru

je teditel, v ¢ele oddé€leni je vedouci.
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Persondlni politiku a strategii navrhuje vykonny feditel spolecnosti.
Vykonny feditel odpovidd za vykon pracovnéprivnich zaleZitosti, systém mezd
a za mzdové ucetnictvi. Vykonny feditel rozhoduje o persondlnich otdzkéch,
pracovnim a platovém zatfazeni zaméstnancli organizace XY, déle schvaluje
a kontroluje persondlni zmény v fizenych ttvarech, schvaluje dislokaci ttvari
a rozmisténi zaméstnanci a schvaluje ucinnost mzdového systému. Rovnéz
vnitini predpisy tykajici se problematiky ziskdvani a vybéru pracovniki
v organizaci XY schvaluje vykonny feditel. Problematika adaptatniho procesu
pracovnikil v organizaci XY neni v soucasnosti zpracovana, resp. neexistuje
vnitini predpis tykajici se adaptacniho procesu. V praxi samoziejmeé
k adaptatnimu procesu u novych pracovnikii dochdzi, ovSem tento proces
probihd Zivelng, bez ptedem stanovenych pravidel, obsahu, postupti. Pomérné
standardizovany je pouze proces pfijimani pracovniki.

Ke konci zkuSebni doby sepisuje pfisluSny nadfizeny nového
pracovnika hodnoceni, které ma sice formdlni podobu, ovSem nejednd se
o jednotnou podobu, kterd by méla dostate¢ny vypovidaci smysl a efektivitu,
navic v tomto hodnoceni neni zhodnocen cely adaptacni proces a nemiiZe tedy
slouzit jako podklad pro stanoveni dalSich ukolii pfidélenych novému
pracovnikovi ¢i dokonce jako podklad pro rozvoj a dalSi sméfovani nového
pracovnika. Toto hodnoceni je pouze stru¢nym podkladem pro rozhodnuti, zda
bude v pracovnim poméru s novym pracovnikem pokracovano i po skonceni
zkuSebni doby ¢i zda bude s timto pracovnikem pracovni pomér ve zkuSebni
dobé ukoncen.

Nize jsou uvedeny piedpisy, které se v organizaci XY zabyvaji
lidskymi zdroji, resp. ptedpisy tykajici se persondlni oblasti.

Svaz bank a pojisStoven podepsal spolu s Odborovym svazem
pracovnikl penéZnictvi a pojiStovnictvi Kolektivni smlouvu vyssiho stupné na
obdobi 2008 - 2012. Jelikoz je organizace XY ¢lenem Svazu bank
a pojistoven, zavazala se dodrzovat jednotlivd ustanoveni vySe uvedené
smlouvy. Tato kolektivni smlouva je jednim z hlavnich dokumentl organizace
XY tykajicich se persondlni oblasti. Kolektivni smlouva vySSiho stupné se

zabyva oblasti pracovnépravnich vztahti, socidlniho zabezpeceni, bezpecnosti
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a ochrany zdravi pfi préci, feSeni stiZnosti a pracovnich sporti. Problematika
ziskavéani, vybéru a adaptacniho procesu neni v kolektivni smlouvé nijak
feSena.

Problematika lidskych zdrojii v organizaci XY, resp. persondlni oblast
je dale fesena v n¢kolika vnittnich ptedpisech, mezi které 1ze zatradit zejména:

¢ mzdovy fad,

e organizacni fad,

e pracovni fad,

* smérnice tykajici se tvorby a Cerpani socidlniho fondu,

* smérnice tykajici se bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi praci,

e smérnice tykajici se odménovani obchodnich mist organizace XY.
Piimo problematikou ziskdvani a vybéru pracovniki se v organizaci XY

zabyvaji dva predpisy, a to smérnice ,,Obsazovini pracovnich mist*
a ,,Smérnice o dohodich o pracich konanych mimo pracovni pomér. Tyto
predpisy se zabyvaji spiSe administrativni strankou téchto procest. JakoZto
metodicky pokyn ¢i piirucka slouZi tyto dvé smérnice pro vedouci pracovniky
pouze zCasti.

Smérnice ,,Obsazovani pracovnich mist“ upravuje zdsady provadéni
ndboru, resp. ziskdvdni a vybéru novych zaméstnancl organizace XY,
stanovuje pravidla pro zajisSténi jednotnych podminek pii piipravé, pribchu
a evidenci vybérovych fizeni v organizaci XY. Smérnice se vztahuje na ty
zamestnance, ktefi budou ve vztahu k organizaci XY v hlavnim pracovnim
poméru, nikoliv na brigddniky, ktefi jsou do organizace XY pfijimani na
zékladé dohody o provedeni préace ¢i dohody o pracovni ¢innosti.

Ze smérnice vyplyvd ndsledujici postup pifi ziskdvani pracovnikl
a vyhlasovani vybérového fizeni:

a) pokud se jednd o neobsazené pracovni misto, jehoZ pracovni Cinnost
nelze zastat napt. rozdélenim prace mezi spolupracovniky apod., je
identifikovana potieba obsazeni takovéhoto pracovniho mista,

b) pokud je nutné obsadit volné pracovni misto ¢i nové vzniklé pracovni

misto, piislusny vedouci pracovnik vyplni pozadavek na vyhledani
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vhodného uchazeCe-zddost o vybérové fizeni, pfiCemZz nedilnou
soucdsti tohoto pozadavku je popis pracovni néplné,

kromé& pozadavkll kladenych na uchazeCe o zaméstnidni je v tomto
pozadavku také uvedeno, jakym zplisobem bude zvefejnéna nabidka
zamestnani,

v pozadavku je dale uvedena kontaktni osoba, kterd je schopna dodat
bliz§i informace o obsazovaném pracovnim misté, ddle jsou zde
uvedeni ¢lenové vybérové komise a maji zde byt uvedeny alespon tfi
otazky, které mohou byt poloZeny uchaze¢im pti pohovoru,

k poZzadavku miiZe byt ptiloZen i test pro uchazece,

takto vyplnény pozadavek se pifeddva persondlnimu dtvaru, ktery zaiidi
schvdleni tohoto poZadavku ze strany vrcholového managementu,
vybérové fizeni se vyhlaSuje vcas, tzn. nejméné 10 pracovnich dni pred
datem urc¢enym pro pfihlaSeni uchazec,

persondlni dtvar vytvoii z doSlych Zivotopisii seznam do vybérového
fizeni, a to od vSech uchazecu,

vybérova komise vybere z doslych Zivotopisti ty uchazece, kteii budou
pozvéani k pohovoriim, zdroven se komise dohodne, kolik téchto
uchazect bude pozvéano, v jaky termin, vjakém potfadi a v jakém
C¢asovém intervalu,

v pribéhu pohovort si kazdy ¢len komise poznamendvd hodnoceni
jednotlivych uchazecli, po pohovorech komise vybere vhodného
kandidata, resp. sestavi se vysledné poradi uspéSnosti uchazecu
a o prubéhu a vysledku vybérového fizeni se sepiSe zprdva o jednani
vybérové komise,

¢lenové komise jsou povinni zachovdvat mlcenlivost o skutecnostech,
s nimiZ se sezndmi v souvislosti s vykonem préce ¢lena komise,
Clenové komise jsou povinni zajiStovat rovné zachazeni s uchazeci
o zameéstndni a jsou povinni respektovat zdkaz piimé 1 nepiimé
diskriminace,

¢lenové komise posuzuji jednotlivé uchazece na zdkladé splnéni piedem

danych pozadavk,
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g)

h)

a)

b)

pohovor ma byt zpravidla veden formou strukturovaného rozhovoru,
muze byt ale veden formou nestrukturovaného rozhovoru,

formulaf, do kterého si Clenové poznamendvaji udaje a hodnoceni
jednotlivych uchazecl, obsahuje tyto ddaje: potadi, jméno a piijemni
uchazeCe, den, cas, pozniamku, poznidmku vlastni, dile kolonku
»jazyky* a kolonku ,,néstup®,

pohovor a pfipadny test musi byt uskutecnén se vSemi pozvanymi
uchazeci, a to za stejnych podminek,

hodnoceni uchazecli je zaméfeno na ovétfeni informaci uvadénych
v zZivotopisech uchazectli, na ziskani dodate¢nych informaci, posouzeni
osobnosti uchazece, na ziskanych informacich ohledné cili uchazeci
a na vyjasnéni pfedstav o praci na obsazovaném pracovnim mistg,
pokud komise nevybere Zzadného vhodného kandiddta, sepiSe
pozadavek na vyhldseni nového vybérového fizeni,

neuspésnym uchazeciim se zasle vyrozuméni o vysledku vybérového
fizeni, s duspéSnym uchazeCem se uzavie pracovni smlouva, pfi¢emz
persondlni utvar zajisti vyfizeni zdleZitosti spojenych s ndstupem
vybraného uchazece do pracovniho poméru.

»dmérnice o dohoddch o pracich konanych mimo pracovni pomér

upravuje zdkladni podminky pro vybér zaméstnanct-brigddnikd, kteti
vykondvaji pracovni cinnost v organizaci XY na zdkladé¢ bud ,,Dohody

o pracovni ¢innosti*“ nebo ,,Dohody o provedeni prace*.

V této smérnici jsou uvedena jednotlivd specifika obou typti dohod

konanych mimo pracovni pomér, ddle kvalifikacni pfedpoklady, jejichZ splnéni

je povinné pro vSechny zaméstnance ¢inné na zdkladé téchto dohod.

Ve smérnici je ddle popsan postup pfijeti brigddnika. Pfijeti brigadnika

probiha nasledovné:

vedouci pracovnik pisemné informujte persondlni dtvar o potiebé piijeti
brigadnika,

vedouci pracovnik vyhotovi pozadavek na pfijeti brigddnika, ktery
obsahuje zejména druh vykondvané prace, predpokladanou dobu trvani

prace, druh dohody o pracich konanych mimo pracovni pome¢r,
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navrhované rozpéti odmény, kvalifika¢ni predpoklady; proces vybéru

a pfijimani brigddnika provadi pfisluSny vedouci pracovnik ve

spolupraci s persondlnim ttvarem,

¢) po vyhodnoceni pozadavku ze strany persondlniho tutvaru je pozadavek
pfedan ke schvaleni vykonnému fediteli organizace XY,
d) po schvdleni poZadavku vyhotovi persondlni utvar piisluSnou dohodu

o pracich konanych mimo pracovni pomér a zajisti splnéni dalSich

povinnosti souvisejicich se vznikem pracovnépravniho vztahu.

Dadle tato smérnice obsahuje i informace ohledné¢ zaskoleni brigaddnikii,
informace o povinnosti informovat ostatni Utvary organizace XY o pfijeti
brigddnika, informace o povinnosti kontrolovani brigddnika ze strany
nadfizeného pracovnika a informace o zplsobu evidence brigadniki

v organizaci XY.
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5.SROVNANI TEORETICKE CASTI SE
ZISKAVANIM, VYBEREM PRACOVNIKU
A JEJICH ADAPTACNIM PROCESEM
V ORGANIZACI XY

Procesy ziskdvani a vybéru pracovniki se v organizaci XY opiraji
o persondlni planovéni. Personalni planovani v této organizaci vychédzi zejména
z predikce rozsiteni jednotlivych pracovnich ¢innosti. Organizace XY se snazi
o expanzi na Geském trhu, doglo k rozsifeni licence ze strany Ceské ndrodni
banky a tim i krozsifeni Cinnosti, které muZe organizace XY vykondvat.
Z tohoto diivodu dosSlo na zacdtku roku 2012 k mirnému navySeni poctu
pracovnikil, a to o specialisty na centrdle organizace XY. V roce 2011 byla
ovSem organizace XY nucena piistoupit k jistym opatfenim, kterd méla vést ke
stabilizaci této organizace. Tato opatieni byla zavedena zejména z diivodu
dopadu finan¢ni krize na Cesky financni trh a tudiZ 1 na organizaci XY. Jedno
ze zminénych opatfeni bylo propusténi ¢asti zaméstnanch.

I pies vyse uvedené vykyvy v po€tu zaméstnancii je v organizaci XY
stdle pomérn¢€ mala fluktuace. V pracovnim poméru obvykle setrvdvaji i osoby,
které dosdhly diichodového véku. K ukonceni pracovniho poméru ze strany
zaméstnance dochdzi jen ve vyjimecnych ptipadech. V poslednich zhruba 3
letech dochédzelo k uvolnéni pracovnich mist zejména z divodu odchodu
pracovnic na matefskou a nasledné rodi¢ovskou dovolenou, pficemz k t€émto
pfipadim dochazelo obvykle na pobockdch organizace XY. Rovnéz
v nékterych piipadech dochézelo k rozvédzéni pracovniho poméru na popud
organizace, a to z divodi dlouhodobé nespokojenosti s pracovnikem, resp.
z divodu Spatného plnéni pracovnich povinnosti nékterych pracovnik.

I pres skuteCnost, Ze procesy ziskdvani a vybéru pracovnikil se
vSeobecné fadi mezi nejdileZitéjsi persondlni ¢innosti, organizace XY neklade
velky diraz na tyto procesy. Velky vyznam je piikladdn pouze ziskdvani
a vybéru nékterych odborniki, ktefi jsou pfijimani do pracovniho poméru na
centrdle organizace. Co se tyCe ziskdvani a vybéru pracovnikii na pobocky

organizace a na nckteré pozice na centrdle organizace, témto procesim se

nepiiklada veliky vyznam, coz je zejména u pobockovych pracovniki
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paradoxni, nebot’ tito pracovnici ,Zivi“ celou organizaci XY. PrepdZkovi
pracovnici na pobockach jsou ti, ktefi spolu s externimi zprosttedkovateli
piinaseji ptijmy do organizace.

Chyba je systémova, nebot’ v organizaci XY sice existuje smeérnice
upravujici ziskdvani a vybér pracovnikl, ale chybi piirucka pro vedouci
pracovniky a persondlni utvar, kterd by zdUraznovala dileZitost procesi
ziskdvani a vybéru pracovnikl jakozto procesi, které maji vliv na kvalitu
lidskych zdrojii v organizaci. Dalsi moznosti zlepSeni procest ziskdvani
a vybéru pracovnikil je vhodné proskoleni pracovniki persondlniho tutvaru
a vedoucich pracovnikli organizace XY zejména v problematice vybéru
pracovnikil. Upravou stdvajici metodiky pro ziskdvani a vybér pracovnikii se
dale zabyva posledni kapitola této diplomové préce.

Potfebu ziskdvani pracovnikd na uvolnéné ¢i nové pracovni misto
identifikuje persondlni utvar ve spoluprici s vedoucimi pracovniky organizace
XY. V nekterych piipadech vSak dochézelo k identifikaci této potfeby pomérné
pozdé. Ne vzdy byla totiz naslednd persondlni vybérova fizeni tspésnd - nebyl
vybran novy pracovnik ¢i novy pracovnik do price nakonec nenastoupil,
a tudiZ doSlo k situaci, kdy se napf. na pobocce uvolnilo jedno ze dvou
pracovnich mist, pfi¢emZ po néjakou dobu nebyla na pobocce zajiSténa plna
zastupitelnost, coz bylo velmi nepiijemné a naruSovalo to chod pobocky.

Organizace XY ziskdvd pracovniky zejména z vnéjSich zdroji.
Uvolnéné pracovni misto obvykle neni prvné nabidnuto stavajicim
pracovnikiim, organizace se tak ochuzuje o jednu z metod motivace téchto
pracovnikii ¢i o moZnost lepSiho vyuziti potencidlu stavajicich pracovnik.
Stavajici pracovnici ve vétsing piipadl ani o uvolnéni konkrétniho pracovniho
mista nevédi, coz se mize v nékterych piipadech jevit jako chybny postup
organizace. Skutecnost, Ze stavajici pracovnik zna klima organizace, zna jeji
strukturu a ma prehled o jednotlivych ¢innostech organizace, je v organizaci
XY opomijena. Ziskdvani pracovnikii z vnitinich zdroji bylo v organizaci
realizovano jen ve vyjimecnych piipadech, a to zejména v obchodnim ttvaru
organizace. Nicmén¢ je samoziejmé logické, Ze v pfipadech, kdy se na

uvolnéné ¢i nové pracovni misto hledal odbornik a nikdo ze stdvajicich
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pracovnikli neodpovidal pozadavkim kladenym na tuto specidlni pozici, tak
organizace musela hledat ve vngjSich zdrojich.

Vlastni proces ziskdvani a vybéru pracovnikli v organizaci XY je
popsan a realizovan na zdklad¢ jiz zminéné smérnice ,,Obsazovani pracovnich
mist”. Organizace XY vyuzivé nasledujici metody ziskdvani pracovniku:

e spoluprice s Utadem price, konkrétné s kontaktnim pracovistém Praha

8, které spadd pod krajskou pobocku pro hlavni mésto Prahu (hlaSeni

volnych pracovnich mist Ufadu price jiz neni povinné, ale

zameéstnavatel dle zakona ¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti, ve znéni
pozdgjsich predpist, mize ozndmit piisluiné krajské poboéce Utadu
prace volna pracovni mista a jejich charakteristiku),

e pouzivani pocitacovych siti spocivajici v uvetejnéni inzeratu s nabidkou
prace na webovych strankadch organizace XY,

e osobni doporuceni soucasného pracovnika organizace XY,

e vyuZiti sluZzeb persondlnich agentur,

e piimé osloveni vyhlédnutého jedince.

V praxi pouziva organizace XY ve vétSiné piipadii pouze uvefejnéni
nabidky prdce na vlastnich webovych strankdch, dale spolupracuje
s piislusnym kontaktnim pracovistém Utadu price a rovndZ vyuZivd
doporu¢eni ze strany soucasnych pracovnikli organizace ¢i osloveni
vyhlédnutého jedince.

Persondlni agentura byla za posledni 3 roky oslovena cca 3 krat
v souvislosti se ziskdvdanim a vybérem pracovnikd. Vzdy se jednalo
o obsazovani vysoce specializované pracovni pozice ¢i o pozici vedouciho
pracovnika.

V ramci ziskdvani pracovnikli byvaji v organizaci XY pouzity vzdy
minimélné 2 z vySe uvedenych metod.

Ostatni mozné metody organizace XY nevyuzivd, nebot’ se domniva, Ze
jsou Casové¢ a financné narocné a zarovein tato organizace lpi na zabehnutém
systému. Bohuzel vybér v praxi pouZivanych metod se v organizaci XY ne
vzdy osvédcil. Problém je zejména ve volbé metod ziskdvani pracovnikl na

pobocky organizace, nebot’ pfi tomto procesu je obvykle vyuZito metod
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pouzivani pocitacovych siti, resp. uvefejnéni nabidky priace na webovych
strankdch  organizace  plus  spoluprdce s Utadem  price,  resp.
s kontaktnim pracovistém Praha 8, které spadd pod krajskou pobocku pro
hlavni mésto Prahu. Uchaze¢i o zaméstnani vétSinou nevyhleddvaji nabidky
volnych pracovnich mist pfimo na webovych strdnkdch organizace XY. Co se
ty¢e vyuziti sluzeb Ufadu price, organizace XY uvefejiiuje na integrovaném
portdlu Ministerstva prace a socidlnich véci nabidku volnych pracovnich mist,
ovSem komunikuje s jiz zminénym kontaktnim pracovistém Praha 8. Nabidka
prace organizace XY je zvefejnéna pod okresem Praha-hlavni mésto. Pokud si
uchaze¢ o zaméstndni na vySe uvedeném portdlu vyhledava volnd pracovni
mista napf. v okresu Brno, tak se mu nabidka prace organizace XY nezobrazi,
i kdyz v textu nabidky je uvedeno, Ze se jednd o nabidku priace na pobocce
v Brné. Tato skute¢nost vysvétluje, pro¢ se na nabidku price organizace XY
mimo Prahu hldsi maximdln¢ jedna desetina uchazecl oproti nabidce prace pro
okres hlavni mésto Praha.

Organizace XY by méla zvazit vyuZziti i jinych metod ziskdvani
pracovnikili nez téch metod, které doposud vyuzivala, nebot metody touto
organizaci doposud vyuZivané nejsou prili§ efektivni.

Jediny dokument, ktery organizace XY vyZzaduje od uchazeci
o zaméstndni v radmci procesu ziskdvani pracovnikl, je volny Zivotopis.
Vyzadovat pouze volny zivotopis neni vhodné, nebot pro pozdé¢jsi proces
predvybéru a vybéru pracovnikli je volny Zivotopis dokument, ktery casto
neobsahuje vSechny potfebné informace. Mnohem vhodnéjs$i by bylo, kdyby
organizace XY vyzadovala po uchazeCich o zaméstndni alespon
polostrukturovany Zivotopis ¢i zaroven i vyplnéni dotazniku.

Obsah nabidky volného pracovniho mista formuluje v organizaci XY
vedouci pracovnik, a to obvykle ve spoluprdci s pracovnikem persondlniho
utvaru. Jak jiz bylo uvedeno v teoretické ¢asti této diplomové préace, organizace
Casto podcenuji formulaci nabidky zaméstnani. Dlsledek nevhodné formulace
nabidky zaméstndni se ndsledn¢ projevi v okamziku, kdy na tuto nabidku
zaénou reagovat uchaze¢i o zaméstnani. Casto se v praxi stava, Ze pokud byla

nabidka nevhodné formulovana ¢i obecné formulovana, ptildkala celou fadu
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nevhodnych uchazecii o zaméstnani a na druhou stranu potencidlné vhodné
uchazece tato nabidka mohla odradit.

Organizace XY uvadi vcelku konkrétné¢ formulovany a stru¢ny obsah
nabidky volného pracovniho mista, s jasné¢ urcenou strukturou. Tato nabidka-
inzer4t neni anonymni. Organizace XY se v nabidkédch prace diisledné vyhyba
veékové ¢i jiné diskriminaci. Nabidka organizace XY je obvykle zvefejnéna 10
pracovnich dnd, coz je postacujici. OvSem pii ziskdvani pracovnikll na odborné
¢i vedouci pozice je nabidka prace uvetejnéna i delsi dobu.

Predvybér provadi v organizaci XY budouci piimy nadfizeny nového
pracovnika nebo osoba suplujici v urcitych cinnostech personalistu.
Personalista organizace XY provadi pfedvybér jen vyjimecné, a to na rozdil od
praxe v jinych stiedné velikych organizacich, ve kterych predvybér provadi
obvykle personalista a vybér vedouci pracovnik ve spolupréci s personalistou
(samozfejm& jina situace je v piipadé, kdy organizace vyuZije sluZeb napf.
persondlni agentury, kterd vlastni predvybér obvykle provadi).

Predvybér v organizaci XY probihd na zdklad€ porovnavani pozadavki
kladenych na volné pracovni misto s informacemi uvedenymi v Zivotopisu.
V ramci predvybéru jsou vybrani uchazeci o zamé&stnéni, které ndsledné urceny
pracovnik organizace XY pozve k vybérovému pohovoru. Na Zivotopisy
uchazecu, ktefi neprosli pomyslnym sitem v rdmci predvybéru, organizace XY
nijak nereaguje.

Organizace XY pouziva nasledujici metody vybéru pracovniku:

e analyza zivotopisu,
e vybérovy pohovor,
e testy, zkousky.

VySe uvedené metody vybéru pracovnikl v organizaci XY se vzdy
kombinuji. Testy a zkouSky se vyuZzivaji zejména k ovéfeni znalosti ciziho
jazyka. Uchazec¢i o misto pfepdzkového pracovnika na pobockéch organizace
XY obvykle musi béhem vybérovych pohovort nahlas precist text v anglicting
a nésledné ho voln¢ ptelozit. Schopnost komunikovat v anglickém jazyce je
jednim ze zdkladnich poZadavkl vztahujicich se k pracovnimu mistu

pfepazkového pracovnika.
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V organizaci XY je vramci vybérového procesu vytvoiena vybérova
komise, kterd se sklddd ze 3 Clentl, a to z personalisty nebo osoby suplujici
personalistu, z budouciho pifimého nadiizeného nového pracovnika a daile je
pohovorim pfitomen nadiizeny piimého budouciho nadfizeného ¢i jeden
budouci kolega nového pracovnika. V rdmci vybérového procesu je
v organizaci XY pouZivdn vétSinou nestrukturovany pohovor a to 1 pies
skutecnost, Zze ve smérnici organizace XY tykajici se ziskdvani a vybéru
pracovnikii je uvedeno, ze pohovor by mél byt strukturovany. Jak jiz bylo
zminéno dfive, Clenové vybérové komise nejsou proSkoleni ve vybéru
pracovnikl a ani nemaji piirucku, kterd by je navedla, a tudiZ nevi, jak maji
pohovor vést. Na pohovor se ¢lenové komise nepfipravuji, pouze si prostuduji
Zivotopisy uchazeci. Vybérovy pohovor s kazdym pozvanym uchazeCem trva
maximalné€ 30 minut, z toho zhruba 2/3 ¢asu hovoii ¢lenové komise, 1/3 hovori
uchaze¢. Bohuzel tento zpusob realizace vybérovych pohovori je neefektivni
a velmi zatézuje Cleny vybérové komise. Mezi jednotlivymi pohovory nejsou
téméf Z4dné prestavky. Clenové vybérové komise si v priibdhu pohovori
poznamendvaji vlastni hodnoceni uchazec¢ti do pfedem pfipraveného velmi
jednoduchého formuldfe, ktery nemd patfiCnou vypovidajici schopnost.
Vybérové pohovory jsou obvykle jednokolové a probihaji témét cely den. Za
tento den vybérova komise zhodnoti v priméru 10 uchazeci o zaméstnani. Na
konci tohoto dne je jiz vybran jeden vhodny kandidat plus ,,zdloZni* kandidat.

V jednotlivych ttvarech organizace XY neprobihaji vybérové pohovory
stejnym zpusobem. Redlni priibéh je ponechdn na rozhodnuti ¢lenti vybérové
komise. Napi. vybérovd komise v rdmci obchodniho utvaru organizace XY
vybere vZzdy minimdln¢ 2 kandidaty, které ndsledné jeSté posoudi feditel
obchodniho utvaru.

Organizace XY od uchazecli o zaméstnidni nevyZaduje reference.
Rovnéz praktické zkousky nebyvaji soucdsti vybeérového procesu. Metoda
assessment centre se Vorganizaci XY nepouzivd, nebot je ndkladna

a organizace se snazi veSkeré ndklady minimalizovat.
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NetspésSnym kandidatim, kteii se zdcastnili vybérového procesu, resp.
vybérovych pohovorli, je zasldn e-mail sinformaci, Ze nebyli vybrini
a ddle je v e-mailu uvedeno podé¢kovani za ticast ve vybérovém fizeni.

Uspé&$nému kandiddtovi obvykle vold personalista ¢ osoba suplujici
nékteré persondlni &innosti. Uspé$nému kandidatovi je sdéleno, Ze byl vybran
vybérovou komisi jakoZto nejuspéSnéjsi kandidat, jsou mu sdéleny podminky
nastupu a je mu zasldna persondlni karta k vyplnéni.

Vlastni proces pfijimani pracovniki do pracovniho poméru se
v organizaci XY v zdsadé nikterak neli§i od procesu pfijimdni pracovnik,
ktery je popsdn v teoretické Casti této diplomové prace.

Do jisté miry problematickym se v organizaci XY jevi adaptacni proces
novych pracovniki. Jak jizZ bylo zminéno diive, adaptacni proces v organizaci
XY probihd spiSe Zivelné, bez predem stanovené struktury. Kazdy utvar této
organizace zabezpecuje adaptacni proces nového pracovnika jinym zptisobem.

Novy pracovnik je obvykle pfedstaven vSem piitomnym pracovnikiim
organizace XY. Nového pracovnika pfedstavuje stavajicim pracovnikiim jeho
pfimy nadfizeny, a to tim zplsobem, Ze spolu obchdzeji vSechny kancelafe.
OvSem ani toto neni pravidlem.

VétSinou druhy den po nédstupu do zaméstndni jsou novému
pracovnikovi piedlozeny k prostudovani vnitini piedpisy organizace XY, které
piimy nadfizeny uznd za dulezité. Rovnéz v prvnich dnech pracovniho poméru
obdrZi novy pracovnik pracovni pomicky, resp. kanceldiské potieby, které si
vyzada a které mu jsou schvaleny. Pocitac, telefon a dalsi technickd zatizeni
pro nového pracovnika jsou jiZz obvykle pfipravena v den ndstupu nového
pracovnika do prace. Pokud novy pracovnik bude pracovat s nékterym
z vnitinich informacénich systéma spole¢nosti, postupné je s témito systémy
seznamovan. Novi pracovnici zejména obchodniho ttvaru jsou rovnéZ kratce
zaskoleni ve sjedndvani produkta.

Osoby, které maji byt ndgpomocny novému pracovnikovi v rdmci jeho
adaptac¢niho procesu, jsou vybirdny individudlng, zejména podle skute¢nosti,
zda maji na zauc€eni nového pracovnika €as. V nékterych ptipadech se novému

pracovnikovi omezené¢ vénuje i pfimy nadfizeny. V organizaci XY neni
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novému pracovnikovi pevné pfidélen stdvajici pracovnik, ktery by se tomuto
pracovnikovi pln€ vénoval. Napiiklad na pobockach organizace XY se novému
pracovnikovi ma béhem zkuSebni doby vénovat pfevazné stdvajici pracovnik
pobocky, coz ovSem v redlu neni mozné, nebot’ stavajici pracovnik se musi
vénovat klientlim a na nového pracovnika ma ¢as pouze nékdy.

Béhem zkuSebni doby absolvuje novy pracovnik vstupni Skoleni poZarni
ochrany a bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci. Pokud tak jiz neucinil pred
nastupem do pracovniho pomeéru, absolvuje vstupni lékafskou prohlidku.
Pracovnici zejména obchodniho utvaru rovnéZz musi prokdzat odbornou
zpusobilost a bezihonnost. Tyto poZadavky vychdzeji ze specifické legislativy
z oblasti pojistovnictvi. Odborna zpusobilost se u zaméstnanci pojisStoven
obvykle prokazuje sloZzenim odborné zkousky pro zdkladni kvalifikacni stupeni
odborné zpusobilosti, a to na zdklad¢é zdkona ¢. 38/2004 Sb., o pojistovacich
zprostifedkovatelich a samostatnych likvidatorech pojistnych udélosti, ve znéni
pozdg&jsich predpist.

Pracovnici, ktefi v ramci plnéni svych pracovnich povinnosti budou
pouZzivat sluzebni automobil, musi absolvovat piislu§na Skoleni.

Adaptacni plan nového pracovnika neni v organizaci XY vytvofen.
V disledku tohoto faktu nejsou stanoveny ani cile, kterych by mél v priibéhu
adaptacniho procesu novy pracovnik dosahovat. Také nedochazi k priabéZznym
pravidelnym rozhovorim nadiizeného pracovnika s pracovnikem novym.
K rozhovoru obvykle dochdzi az ke konci zkuSebni doby nového pracovnika,
kdy mu nadfizeny pracovnik kratce sdéli, zda je s nim spokojen a dojde tedy
k pokra¢ovani pracovniho poméru i po skonceni zkusSebni doby nebo zda
spokojenost s novym pracovnikem neni a organizace XY s timto pracovnikem
ukon¢i pracovni pomér ve zkuSebni dob&. Nasledné nadiizeny pracovnik sepiSe
kratké hodnoceni nového zaméstnance. Toto hodnoceni nadfizeny pracovnik
preda persondlnimu utvaru, ktery nasledné provede patiicné kroky.

SpiSe zivelné probihajici adapta¢ni proces novych pracovnikl
v organizaci XY Casto zapfiCini, Ze jejich adaptace probihd pomaleji. Dochazi
tak k prodlouZeni obdobi, kdy novy pracovnik nepodavd poZadovany vykon.

Navic takovyto proces nového pracovnika nemotivuje, ba pravé naopak.
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6.PRUZKUM

Soucasti praktické ¢asti této diplomové prace je kvantitativni prizkum

na téma: ,,Adaptacni proces pracovniki obchodniho dtvaru organizace XY*.

6.1 Cil prizkumu

Cilem prizkumu je zjisténi ndzort pracovnikii obchodniho utvaru
organizace XY na adaptatni proces, kterym jakoZto novi pracovnici
v organizaci XY v minulosti pro§li. Tzn. zda byli s jednotlivymi C¢astmi
adaptacniho procesu spokojeni nebo nespokojeni a zda by uvitali zmény
v dosud realizovaném adaptacnim procesu. Vysledky tohoto priizkumu budou
pouzity jako podklady pro zlepSeni adapta¢niho procesu v organizaci XY
a dale budou tyto vysledky vyuzity k vytvofeni metodiky pro adaptacni proces

v organizaci XY.

6.2 Hypotézy

Pro pracovniky obchodniho tdtvaru organizace XY byl adaptacni proces
ne zcela dostacujici.

Jednotlivi pracovnici maji rozdilné zkuSenosti s pribéhem jejich
adaptacniho procesu.

Pracovnici nizSich vé€kovych kategorii jsou s adaptatnim procesem vice

Vv

spokojeni nez pracovnici vysSich vé€kovych kategorii.
Propracovangjsi adaptacni proces (kvalitngjSi Skoleni, vhodnéji
formulované metodické pokyny a lepsi pomoc pfi adaptaci novych pracovnikii)

by zvysil spokojenost novych pracovniki.

6.3 Metody, techniky a harmonogram prizkumu

Jako technika priizkumu bylo pouZito dotaznikové Setfeni. Dotaznik

obsahoval 22 otdzek, z nichz byly 3 otdzky identifikacni. Zbyvajicich 19
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otazek se vazalo kzjiStovadni ndzorG respondentii na adaptani proces
v organizaci XY. Dotaznik viz. ptiloha A této diplomové prace.

Cilovou skupinou byli pfepdzkovi pracovnici na osmnécti obchodnich
mistech organizace XY v poctu 42 osob.

Prizkum probihal od 1. 2. 2012 do 10. 2. 2012. Dotazniky byly
jednotlivym respondentiim rozeslany dne 1. 2. 2012 pomoci elektronické posty.
Soucésti dotaznik byly instrukce, jak dotaznik spravné vyplnit. Dopliujici
dotazy respondentll byly zodpovézeny osobné¢ ¢i telefonicky. Ke dni 10. 2.
2012 se vrétilo 41 vyplnénych dotazniki, jeden dotaznik se nevratil z divodu
dlouhodobé nemoci 1 respondenta. Vyplnéné dotazniky byly zasldny zpét k
vyhodnoceni interni poStou, a to v neoznacenych obdlkich. Nasledovala
analyza dat, kterd probihala od 11. 2. do 13. 2. 2012.

K vyhodnoceni vysledki nasbiranych dat byla pouZita univariani

analyza dat a analyza souvislosti v kontingen¢ni tabulce.

6.4 Analyza dat a interpretace vysledki

Na dotaznik odpovédé€lo 41 respondentii, Zddny z nich nebyl vyloucen.
Prvni tii otdzky se tykaly identifikace respondentl. Prizkumu se zicastnilo 35
Zen a 6 muzi.

Témef polovina respondentli byla ve vekové kategorii 21 — 35 let,
zhruba tfetina respondentl byla ve vékové kategorii 36 — 50 let, zhruba 15 %
respondentl bylo ve vékové kategorii 51 — 60 let a pouze 1 respondent byl ve
veékové kategorii 61 let a vice.

Co se tyce délky pracovniho poméru v organizaci XY, tém¢f tfi Ctvrtiny
respondentll pracuje v organizaci 2 a vice let. Neceld jedna desetina
respondentll pracuje v organizaci méné neZ 6 meésicli a stejny pocet osob
pracuje v organizaci od jednoho do dvou let.

Otdzka ¢islo 4 se dotazovala na pracovni pomucky. 82,9 % respondentli
obdrzelo pracovni pomticky v prvnim tydnu po ndstupu do pracovniho poméru.

17,1 % respondenti pomiticky obdrZelo az v pritbé¢hu dalsich tydnt.
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Otazka c¢islo 5 se dotazovala na seznameni se s pracovnim prostfedim
pracoviSté. Témeér tfi Ctvrtiny respondentli byly sezndmeny s pracovnim
prostfedim zcela. Jedna &tvrtina byla sezndmena Gdsteéné. Zadny z respondentt
neuvedl, Ze by s pracovnim prostfedim nebyl sezndmen vibec.

Otéazka cislo 6 se tykala zfizeni piistupu do PC, vcetné piistupu do
internich systéma organizace XY. VSichni respondenti méli maximdln¢ do
dvou dnti od néstupu do prace ziizen piistup do PC a do internich systém1.

Otézka Cislo 7 se tykala pomoci ze strany pifimého nadfizeného. 65,9 %
respondentll odpovédélo, Ze pomoc ze strany piimého nadfizeného byla
poskytnuta vzdy. 26,8 % respondenti byla poskytnuta pomoc pouze nckdy
a 7,3 % respondenti pomoc ze strany piimého nadiizeného vétSinou
poskytnuta nebyla a tito respondenti se museli obratit na jinou osobu. Vysledky
ukazuji, Ze pomoc nadiizeného novym zaméstnanciim neni vZdy dostacujici,
zde je prostor pro ndpravu.

Otézka cislo 8 se dotazovala na ochotu ptimého nadiizeného. V 61 %
piipadt byl piimy nadfizeny hodnocen jako ochotny, zbylych 39 %
nadfizenych bylo hodnoceno jakoZto ochotnych pouze obcas. I v tomto piipadé
situace neni idedlni a bude tfeba napravy.

Otézka cislo 9 se tykala poskytnuti pomoci ze strany kolegy/kolegyné.
56,1 % respondentt uvedlo, Ze ze strany kolegy/kolegyné¢ jim byla poskytnuta
pomoc vzdy. 36,6 % respondentii uvedlo, Ze kolega/kolegyné byli ochotni
pomoci pouze nékdy a 7,3 % kolegii/kolegyn téméf nikdy pomoc neposkytlo.
V tomto pifipad¢ vSak i pfes zdanlivé negativni vysledky neni pfili§ prostoru
pro ndpravu, nebot’ je nutné brat v dvahu, Ze pii béZzném provozu obchodniho
mista nemaji kolegové/kolegyné piili§ prostoru pro vzdjemnou komunikaci,
nebot’ se musi vénovat klientim.

Otazka cislo 10 se tykala ochoty kolegl/kolegyn pro poskytovani
pomoci. Témeét dvé tretiny respondentii uvedly, Ze jejich kolegové/kolegyné
byli ochotni jim pomoci vzdy, zatimco zhruba jedna tfetina byla ochotnd jen
obcas. Jen v jednom piipad¢€ nebyli kolegové ochotni viibec. Z téchto vysledki
vyplyva, Ze ochota kolegl/kolegyn na pracovisti je pomérné¢ vysokd, ovSem

z jiz diive zminénych diivodu je redlnd pomoc nizsi.
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Otéazka c¢islo 11 se dotazovala na situaci, v niZ si respondenti nevédéli
rady a nemohli sehnat osobu, kterd by jim pomohla. 34,2 % respondentl
odpovédelo, Ze se do takovéto situaci dostali, ale pouze ojedinéle. 61 %
respondentl odpovédelo, Ze v takovéto situaci se ocitli vicekrat. Jen 2 osoby
odpovédély, Ze se do této situace nedostaly nikdy. Tato situace rozhodné neni
idedlni, novi zaméstnanci by méli vZdy sehnat nékoho, kdo by jim pomohl.

Otéazka cislo 12 se tykala ndzoru respondentl na ztizeni helpdesku. 78
% respondentl by ziizeni helpdesku uvitalo, 22 % respondentli nepovazuje
zfizeni helpdesku za nutné. Z téchto vysledkl vyplyvé, Ze zfizeni helpdesku by
bylo vhodné realizovat.

Otézka cislo 13 se dotazovala na nizor respondentt ohledn¢ vyclenéni
osoby z centrdly organizace XY, kterd by nové zaméstnance nepietrzité
provézela jejich adaptacnim procesem. 73,2 % respondentti uvedlo, Ze by
uvitali fyzickou pfitomnost této osoby, a to po dobu max. prvnich 4 tydnl
adaptacniho procesu a néasledné jen telefonickou pomoc. 26,8 % respondentiim
posta¢i pouze telefonickd pomoc. Pouze kratké zaSkoleni na zacatku
adaptacniho procesu neni dostate¢né pro nikoho.

Otézka cislo 14 se tykala poZzadavku na sezndmeni se se v§emi internimi
predpisy. Naprostd vétSina respondentli nebyla poZzidddna o prokazatelné
sezndmeni se vSemi internimi predpisy organizace XY.

Otéazka cislo 15 se tykala sezndmeni se s internimi piedpisy v prvnich
dnech adaptacniho procesu. Vice jak polovina respondentii uvedla, Ze se
sezndmila pouze stémi internimi pifedpisy, na které je upozornil nékdo
z kolegli. Jedna cCtvrtina respondentli se seznamovala s internimi pfedpisy
postupné béhem celého adaptacniho procesu a 12 % se s nimi béhem prvnich
dnt adaptacniho procesu neseznamilo vibec.

Otazka ¢Cislo 16 se dotazovala na ndzor respondentii ohledné
srozumitelnosti metodickych pokyna. 19,5 % respondenti uvedlo, Ze
informace uvedené v metodickych pokynech jsou srozumitelné. 36,6 %
respondentl uvedlo, Ze metodické pokyny jsou pomérné srozumitelné, ovsem
uvitali by i zaroven Skoleni daného produktu a dokonce pro 43,9 %

respondentl jsou metodické pokyny Spatné¢ srozumitelné. Z téchto vysledki
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vyplyva, Ze je tieba dbat na lepsi zpracovani metodickych pokynd, a to tak, aby
byly 1épe srozumitelné a v praxi vyuZitelné.

Otéazka cislo 17 se dotazovala na kvalitu internich Skoleni stavajicich
produktii. 61 % respondentt potvrdilo spokojenost se Skolenim, ale uvitali by
a zhruba 7 % respondentl spokojeno nebylo. Odpovédi respondentl poukazuji
na skute¢nost, ze Skoleni stavajicich produkti nejsou dostatecné propracovana
a vhodna pro osvojeni si a prohloubeni znalosti produktti organizace XY.

Otazka cislo 18 se tykala kvality Skoleni interniho informacniho
systému. Ttetina respondentli uvedla, Ze se Skolenim byla spokojena. Zhruba
polovina respondentii byla se Skolenim spokojena, ale potiebovala delsi dobu
na osvojeni dovednosti souvisejicich sinternim informacnim systémem.
Celych 17 % respondentli nebylo spokojeno vibec. I z téchto vysledkl vyplyva
potieba detailnéjSiho a delsiho Skoleni.

Otazka cislo 19 se tykala kurzl, které by respondenti uvitali. Kurz
,Prodejni dovednosti“ by uvitalo 65,9 % respondentl, kurz ,Asertivni
komunikace* poté 19,5 % respondentt a 14,6 % respondentii by uvitalo kurz
,Reseni konfliktnich situaci®. Ani jeden z respondentt nenavrhl jiny kurz.

Otazka cislo 20 se dotazovala na obdrZeni studijnich textll v souvislosti
s odbornou zkousSkou, kterou musi tito pracovnici slozit. 80,5 % respondentti
uvedlo, Ze studijni texty obdrzeli v¢as, 19,5 % respondentli by uvitalo, kdyby
obdrzeli studijni texty diive.

Otdzka cislo 21 se dotazovala na vhodnost studijnich textil, jakoZto
podkladii pro samostudium. 83 % respondenti bylo se studijnimi texty
spokojeno a 17 9% respondentli by navic uvitalo i1 Skoleni na danou
problematiku. Z téchto vysledkl vyplyva, Ze studijni texty jsou pln¢ vyuZitelné
pro samostudium, ovSem bylo by vhodné nabidnout pracovnikiim také
individudlni konzultace.

Otéazka cislo 22 se tykala celkové spokojenosti respondentl s jejich
adaptacnim procesem. Zcela spokojena byla pouze Ctvrtina respondentt. Celé
tii Ctvrtiny byly spokojeny s vyhradami, z toho jedna tfetina neuvedla Zadné

vV,

vyhrady, zbylé dv¢ tfetiny vyhrady uvedly. Mezi nejcastéjsi vyhrady patfila
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vyhrada ohledné skoleni, a to jak Skoleni informacniho systému, tak produktii.
Respondenti uvdadéli, Ze Skoleni byla pfiliS kritkd a cetnost Skoleni
nedostacujici. Dédle mezi nejCastéj$i vyhrady patfily pfipominky k pfistupu
nadiizeného. Mnohdy chybéla zpétnd vazba, ne vZdy byl nadiizeny v piipadé
potieby k zastizeni a na pomoc z jeho strany museli respondenti v nékterych
ptipadech cekat delsi dobu. Ddle respondenti nebyli spokojeni s kvalitou
metodickych pokynli. Jeden respondent uvedl, Ze zasSkoleni na zacétku
pracovniho poméru bylo pfili§ kritké a jeden respondent by uvital Skoleni
k odborné zkousce pro zdkladni kvalifika¢ni stupeni odborné zpusobilosti.

Pti hlubsi analyze posledni otazky se ukézalo, Ze v€kovéa kategorie 21 —
35 let byla z jedné poloviny zcela spokojena se svym adaptaénim procesem.
Naopak vékovd kategorie 36 — 50 let byla z 86,7 % ptipadi s adaptatnim
procesem sice spokojena, ale s vyhradami. Vyssi vékové kategorie respondentli

mély také k adaptaénimu procesu vyhrady.

Graf 1: Vyhodnoceni otdzky €. 22 - Jak celkov€ zpétné hodnotite adaptacni
proces, kterého jste byl\a soucésti jakoZto novy zaméstnanec?

Celkova spokojenost s adaptaénim procesem

m zcela spokojen/a

m spokojen/a s vyhradami
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6.5 Diskuse vysledkii Seti-eni

Vysledky dotaznikového Setfeni ukdzaly, Ze pro pracovniky obchodniho
utvaru organizace XY byl adaptacni proces ne zcela dostaCujici. O této
skutec¢nosti vypovidaji jejich odpovédi na jednotlivé otazky dotazniku. Nejvetsi
nedostatky se objevily ve srozumitelnosti metodickych pokyna, ddle v kvalité
Skoleni jak interntho systému, tak i produktli a v sezndmeni se s internimi
pfedpisy. Metodické pokyny byly zcela srozumitelné jen pro 19,5 %
respondentl. Pouze neceld tfetina respondentli byla se Skolenimi informac¢niho
systému a produktl spokojena, coz rozhodn¢ neni uspokojivy vysledek. DalSim
nedostatkem je sezndmeni se se vSemi internimi piedpisy organizace XY,
pouze 2,4 % respondentli bylo poZdddno o prokazatelné sezndmeni s témito
predpisy.

Jako ne zcela idedlni se ddle jevi pomoc a ochota nadfizenych
a kolegti. VZdy, nebo ve vétsin€ pripadi, byly dvé tietiny nadfizenych i kolegii
ochotny poskytnout pomoc a konkrétni pomoc také poskytly. Skutecnost, Ze
pomoc nebyla poskytnuta vzdy, je do urcité miry nutno omluvit z divodu
jejich pracovniho vytizeni. Bylo by vhodné najit jiné formy pomoci, které by
byly poskytnuty novym pracovnikiim. Na zdklad¢ vySe uvedenych skute¢nosti
je moZzno potvrdit prvni hypotézu.

Jednotlivi pracovnici méli rozdilné zkuSenosti s pribéhem jejich
adaptacniho procesu, o cemz vypovida nejednotnost jejich odpovédi na otazky
dotazniku. Timto je potvrzena i druhé hypotéza.

Tieti hypotézou bylo tvrzeni, Ze pracovnici nizSich vékovych kategorii
jsou s adaptanim procesem vice spokojeni nez pracovnici vysSich vékovych
kategorii. Veékova kategorie 21 — 35 let byla z poloviny zcela spokojena
s adapta¢nim procesem, naopak v kategorii 36 — 50 let byli respondenti zcela
spokojeni jen ve 13,3 % piipadi. Nikdo z vys$Sich vékovych kategorii nebyl
zcela spokojen. Z tohoto pohledu se tato hypotéza jevi jako potvrditelna,
ovSem je nutné si uvédomit, Ze vyssi vékové kategorie byly zastoupeny pouze
malym poctem respondentl. K jasnému potvrzeni této hypotézy by bylo tfeba

dalsiho zkoumadni, a to s vétSim poc¢tem respondentti.
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Z vysledkii celkového hodnoceni adaptacniho procesu ze strany
respondentl vyplynulo, Ze tfi ¢tvrtiny respondentii maji k adaptacnimu procesu
vyhrady. K nejéastéjSim vyhraddm lze dle odpovédi respondentl zaradit
vyhrady ke kvalité skoleni, k pfistupu nadfizeného a k metodickym pokyntm.
Vyhrady respondentti zdroven potvrdily jejich pfedchozi odpovédi na otazky
dotazniku. Pokud by byly vyhrady respondentli odstranény, Ize piredpokladat,
Ze by timto byla pozitivh¢ ovlivnéna celkovd spokojenost respondenti.
Z tohoto diivodu je moZné potvrdit i posledni hypotézu.

Celkové lze konstatovat, Ze propracovangj$i adaptacni proces
v organizaci XY by umoznil rychlej$i zapracovani a zvlddani pracovnich

povinnosti novych pracovniki, coz je konecné hlavnim cilem adaptacniho

procesu ve vSech organizacich.

84



7.NAVRH UPRAVY STAVAJICI METODIKY
PRO ZISKAVANI A VYBER PRACOVNIKU
A NAVRH METODIKY ADAPTACNIHO
PROCESU PRACOVNIKU V ORGANIZACI XY

Posledni cast této diplomové priace se vénuje ndvrhu Upravy stavajici
metodiky pro ziskdvani a vybér pracovnikil v organizaci XY. Tato metodika
bude upravena tak, aby byla zejména pro cleny vybérovych komisi
srozumitelnéjsi a ndpomocnd a aby byl cely tento proces efektivnéjsi. Déle
bude v této Casti diplomové prace navrzena metodika adaptacniho procesu
pracovnikil v organizaci XY, nebot’ dosud tento proces probihal bez predem

dané struktury, coz se ukdzalo jako nedostacujici a nepfiliS vhodné.

7.1 Navrh dpravy stavajici metodiky pro ziskavani a vybér
pracovniki v organizaci XY

Dosavadni smérnice organizace XY, kterd se tykd ziskavani a vybéru
pracovnikli, pomérné podrobné popisuje doporuceny sled ¢innosti personalisty
a Clentt vybérové komise v rdmci téchto procesti. Ve smérnici chybi jasné
definovany cil obou procesi. Cilem téchto procesit by mélo byt ziskani
pracovniki, ktefi jsou zadouci pro uspokojeni kratkodobych i dlouhodobych
potieb organizace XY, a to s vynaloZenim minimdlnich ndkladl a Casu na
ziskani téchto pracovnikl. Soucasné by mély byt zohlednény potieby a tuzby
téchto osob.

Volnd pracovni mista v organizaci XY by méla byt prednostné
nabidnuta stdvajicim zaméstnanciim, nebot’ tento vnitini zdroj pracovni sily
s sebou nese znacné vyhody. Mezi tyto vyhody lze zaradit zejména vySsi
motivaci stdvajicich pracovniki - vytvafeni pfedpokladu pro osobni rust,
spolehlivost informaci o téchto zdrojich ¢i nizsi financni ndklady souvisejici se
ziskanim pracovnikd.

Pokud Zidny z dosavadnich pracovnikii neodpovidd pozadavkim
vazicim se kuvolnénému ¢i novému pracovnimu mistu, je nutné vyuzit

externich zdrojii pracovnich sil. Dosavadni praxe, tj. ziskdvani pracovniki
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zejména na zdkladé spoluprice s Utadem priace a ndsledné umisténi
naborového inzerdtu na webové stranky organizace XY, se bohuzel pfili§
neosveédcila, coZ je jiz dostateCné zdivodnéno v paté kapitole této diplomové
prace. Je tudiZ pfimo nutné, aby organizace XY zacala pouZzivat i jiné metody
ziskdvani pracovnikli. Mezi tyto metody by bylo vhodné zatadit napt.
vytvofeni a vyuziti databdze uchazecli, a to pii soucasném dodrZeni zdkona
o ochran¢ osobnich tudajii, dale vyuZiti mozZnosti inzerce na vybranych
pracovnich portdlech (napf. www.jobs.cz), inzerovani v tiSténych médiich
(napt. MF DNES, Hospodatské noviny apod.) ¢i vyuZiti sluZeb personélnich
agentur. VzZdy je tfeba zvazit vySi ndkladii vaZzicich se k témto metoddm
v kombinaci s typem obsazované pracovni pozice, idedlni je zkombinovat jiz
zminénou spoluprici s Ufadem price a umisténi ndborového inzeritu na
webové stranky organizace XY (k t€émto metoddm se vazi minimélni naklady)
s alespon jednou dal$i metodou ziskdvéani pracovnik.

Organizace XY vyzZaduje po uchazeCich o zaméstnani pouze volny
Zivotopis, coz se v praxi piili§ neosvédcilo. Pro potieby predvybéru by bylo
vhodné vyzadovat od uchazect i vyplnéni strukturovaného dotazniku, nebot
volné Zivotopisy Casto neobsahuji informace, které organizace potiebuje od
uchazecli ziskat. Strukturovany dotaznik muiZe usnadnit pfedvybér. Navrh
dotazniku pro uchazece o zaméstnani viz. piiloha B této diplomové prace.

Problematickym se jevi zejména proces vybéru pracovnikd, nebot
Clenové vybérovych komisi nemaji pfiliS zkuSenosti stimto procesem
a dopoustéji se fady chyb. Idedlni by bylo proskoleni ¢leni vybérovych komisi.
Pokud k proskoleni téchto pracovnikli nedojde, je nutné dodrzovat alespon
nasledujici zdsady a doporuceni (kromé téch zdsad, které jsou jizZ uvedeny ve
stdvajici smérnici):

® nejprve je nutné stanovit pozadavky (kritéria), které musi kandidat
spliovat, tzn. dovednosti, vzdélani, praxe atd.,

e kuchazecim se maji osoby zorganizace XY, které se podileji na
procesu  ziskdvani a  vybéru  pracovnikli, chovat eticky

a nediskriminacné,
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predvybér provadi personalista nebo osoba suplujici personalistu, a to
ve spolupraci s ptfisluSnym vedoucim pracovnikem, ktery poZzadal
o obsazeni pracovniho mista,

uchazec¢i budou rozdéleni do skupin: velmi piijatelny/a, piijatelny/a,
nepiijatelny/a,

uchazeclm, ktefi nespliluji poZadavky, je vhodné zaslat informaci o této
skutecCnosti,

uchazeci, ktefi pozadavky spliuji, jsou pozvéani k pohovoru (uchazeci
zejména ze skupiny ,,velmi piijatelny/a*),

ucelem vybérovych pohovorti je ziskdni takovych informaci
o uchazecich, které umozni pfedpovédét jejich budouci pracovni vykon
na obsazované pozici a zaroven uchazece porovnat,

¢lenové komise by méli vé€novat dostatek ¢asu analyze dokumentl od
uchazecu,

kazdy vybérovy pohovor by mél trvat minimdlné¢ 45 minut, mezi
jednotlivymi pohovory by mély byt prestavky,

béhem pohovori si Clenové komise poznamendvaji do piedem
ptipravenych podrobnych formulait hodnoceni jednotlivych kandidata,
a to v€etné€ informaci o splnéni ¢i nesplnéni pfedem danych kritérii,
pohovor se doporucuje polostrukturovany, tj. strukturovany pohovor
s pfedem stanovenym obsahem plus pouziti dopliujicich otdzek, které
vyplynou ze situace,

¢lenové komise maji kldst jednoznacné, jasné otdzky a na tyto otazky se
snazit dostat jasné odpovédi,

Clenové komise by se méli vyvarovat ,halo efektu, stereotypizaci
a dalsich chyb,

v ramci kazdého pohovoru by zhruba 1/3 ¢asu méla hovoftit vybérova
komise, zbylé 2/3 ¢asu by mél hovotit kandidat,

pfipadnym zkouSkdm ¢i testiim (zejména piiprave) by rovnéZz meéla

vybérova komise vénovat dostatek Casu,
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e po skonceni vybérovych pohovori vytvoii komise seznam vSech
kandidatt, ktefi se vybérovych pohovoril zucastnili, a to v potadi od
nejvice vhodného kandidata po nejméné vhodného kandidata,

¢ komise musi pisemn¢ odivodnit vybér vitézného kandidata,

e kandidat, ktery se jevi jakoZto nejvhodné&jsi, je ndsledné o této
skuteCnosti informovdn a po akceptaci nabidky z jeho strany jsou

Yy s

nasledné pisemn¢ informovani 1 nedspés$ni kandidati.

7.2 Navrh metodiky adaptac¢niho procesu pracovniki
v organizaci XY

V této Casti diplomové prace bude popsan navrh metodiky adaptacniho
procesu pracovnikil v organizaci XY.

Dtvodem pro vytvofeni ndvrhu této metodiky je skutecCnost, Ze
adaptacni proces v jednotlivych utvarech organizace XY probihd riznym
zpusobem, mnohdy chaoticky a nesystémoveé. Tato nesystémovost je casto
pricinou nedostatecné fungujici adaptace novych pracovnikil, zbyte¢né se timto
prodluzuje obdobi, po které novi pracovnici nevykazuji pozadovany vykon.
V nékterych ptipadech dokonce dochéazelo k situacim, kdy novi pracovnici
nebyli schopni se béhem zkusebni doby zapracovat natolik, aby svoje pracovni
povinnosti plnili po skonceni zkuSebni doby bezproblémové a zcela
samostatné. Bezproblémové plnéni pracovnich povinnosti je pfitom pfedpoklad
pro pokracovani v pracovnim poméru nového pracovnika i po zkuSebni dobé.

Pro potteby organizace XY jsou adaptacnim procesem chapany prvni tii
meésice pracovniho poméru zaméstnancli, tzn. zkuSebni doba, kterd je
sjedndavéna s kazdym novym pracovnikem v této organizaci.

Vedoucim pracovnikim organizace XY by méla byt zdlraznéna
dalezitost adaptatniho procesu novych pracovnikli, nebot dobfe fungujici
adaptace pracovnikii mda pozitivni vliv na jejich vykonnost, rychlost

zapracovani, sziti se s firemni kulturou a celkovou efektivnost tohoto procesu.
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Duraz by nemél byt kladem pouze na pracovni adaptaci, ale i na
adaptaci socidlni, kterd se dotyka vztaht v konkrétnim ttvaru a tim i celkového
klima na konkrétnim pracovisti i v celé organizaci.

Neuspeésny adaptacni proces miize vést k ukonceni pracovniho poméru
nového pracovnika ve zkuSebni dobg, a to jak ze strany zaméstnavatele, tak ze
strany zamé&stnance.

V rdmci adaptacniho procesu by m¢l byt novému pracovnikovi pfidélen
stavajici pracovnik, ktery nového pracovnika zaskoli a ,,provede‘ alespon vétsi
Casti tohoto procesu. Pokud toto zaSkoleni neni ze strany stdvajiciho
pracovnika moZzné, ujme se této povinnosti pfimy nadfizeny nového
pracovnika. Minimdln€¢ v prvnich dnech pracovniho poméru nového
pracovnika se na adapta¢nim procesu v organizaci XY podili i personalista,
nebot’ ten piimo realizuje proces pfijimani novych pracovniki a mél by se
1 pozdéji podilet na adaptacnim procesu, a to ve spoluprici s vedoucimi
pracovniky.

Jak jiz bylo uvedeno vySe, adaptaéni proces je v organizaci XY
tifmésicni, nebot’ kopiruje zkusebni dobu nového pracovnika. V této organizaci
je vhodné zavést tvorbu individudlnich adaptacnich pldnti. Obsah adaptacnich
planti mé byt uzpisoben povaze vykondvané prace a umisténi pracovni pozice
v organizaéni struktufe organizace XY. Za sestaveni individudlniho
adaptac¢niho planu ma byt odpovédny piimy nadiizeny nového pracovnika,
metodickou podporu by mél poskytnout persondlni dtvar. Obecné by m¢l mit
adaptacni pldn novych pracovniki v organizaci XY nésledujici obsah
a strukturu:

e prvni den pracovniho poméru by mély byt vyfizeny vSechny formality
souvisejici s pfijimadnim pracovnika (podepsdni pracovni smlouvy,
napln¢ price atd., co nejdiive by mél novy pracovnik absolvovat
vstupni 1ékafskou prohlidku),

¢ nejpozdéji druhy den po ndstupu by mél byt novy pracovnik predstaven

alespont vSem pracovnikiim ttvaru, ve kterém bude plsobit,
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¢ nejpozdéji druhy den pracovniho poméru by mél byt novy pracovnik
sezndmen s pracovnim prostfedim, vcetné¢ technického vybaveni
pracovisté apod.,

e v prvnich dvou dnech pracovniho poméru by novy pracovnik mél byt
sezndmen s jeho pravy a povinnostmi a ddle s charakteristikou pracovni
pozice, kterou nové¢ zastava,

e vprvnich dnech pracovniho poméru by mél novy pracovnik ziskat
zékladni informace o organizaci XY i o utvaru, ve kterém nov¢ ptsobi,

® co nejdiive by mél novy pracovnik absolvovat Skoleni poZarni ochrany
a bezpecnosti a ochrany zdravi pii préci, ptipadné skolenf fidict,

® nejpozd€ji druhy den po ndstupu by mél novy pracovnik obdrzet
pracovni pomucky a kanceladiské potieby,

e béhem prvniho tydne pracovniho poméru by se mél novy pracovnik
prokazateln¢ sezndmit se vSemi dulezitymi internimi piedpisy
organizace XY,

¢ od druhého tydne pracovniho poméru by mély byt postupné stanoveny
cile, kterych ma novy pracovnik dosdhnout (napf. pracovnik
obchodniho ttvaru si béhem c¢trnacti dnti osvoji znalosti produktii
organizace, béhem jednoho tydne si osvoji zdkladni znalosti tykajici se
internfho informac¢niho systému, resp. systémul apod.), tyto cile jsou
napliovany na zdkladé¢ samostudia 1 na zdkladé konkrétnich
realizovanych Skoleni,

® nejpozdéji od pocitku tietiho tydne adaptacniho procesu by mélo dojit
k vytvoteni a plnéni konkrétnich ukold,

e zejména na konci prvniho, druhého a trettho mésice pracovniho poméru
by mély byt stanoveny kontrolni body spocivajici v rozhovoru nového
pracovnika s ptimym nadiizenym (jedna se o hodnotici pohovor), pfimy
nadfizeny zhodnoti plnéni jednotlivych cill, tkoll, miru zapracovani,
déle zhodnoti ziskané dovednosti nového pracovnika apod. a stanovi
pracovnikovi nové cile.

Ke kontaktu mezi novym pracovnikem a pifimym nadiizenym by

samoziejm¢ meélo dochdzet pribézné, a to dle aktudlni potfeby. Prabéh
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a hodnoceni adaptace je vhodné zaznamendvat do formuléfe ,,Zadznam priubéhu
adaptacniho procesu nového pracovnika v organizaci XY, viz. piiloha C této
diplomové prace. Cile maji byt vtomto formuldii vypsany stru¢né (napf.
zvladnuti urcitého obsahu pracovni cinnosti v daném casovém rozmezi).
Rovnéz hodnoceni ma byt uvadéno stru¢né (vyhovuje/nevyhovuje pozadavkiim
nadfizeného, plni/neplni ukoly apod.).

Na konci adaptacniho procesu je vhodné provést zaveérecné hodnocenti,
které by jiz mélo byt podrobnéjsi. I v tomto piipadé by mélo byt pouZzito
formulafe viz. ptiloha C této diplomové priace. V piipadé nespokojenosti
snovym pracovnikem by mél pifmy nadfizeny uvést divody vedouci
k nespokojenosti. Vyplnény formulédf tykajici se prtibé¢hu adaptace by mél
slouzit jako podklad k piipadnému ukonceni pracovniho poméru s novym
pracovnikem, ¢i naopak jako podklad k pokracovani pracovniho poméru, ke
kariérnimu rstu apod. M¢l by byt chdpan i jako zpétnovazebni ndstroj.
V dasledku prubézného hodnoceni by mély byt eliminovany piipadné chyby
v adaptacnim procesu. Pokud novy pracovnik priibézné neplni oCekavani, je
nutné tuto skutecnost podchytit a pfimy nadiizeny by mél navrhnout ndpravna
opatfeni. Je vhodné, aby se ve vySe uvedeném formulafi vyjidfila i osoba,
kterd je odpovédnd za adaptaci nového pracovnika (pokud neni shodnd
s pifimym nadfizenym, tedy s hodnotitelem). Pokud dojde k pokracovani
pracovniho poméru i po zkuSebni dobé, mél by byt vramci zavérecného
hodnoceni stanoven pldn dal§tho rozvoje nového pracovnika. Usp&$né
realizovany adaptacni proces je nezbytnym podkladem pro ptipadnou tpravu
odménovani nového pracovnika po zkuSebni dobé.

V piipad¢ ukonceni pracovniho poméru ve zkuSebni dobé ze strany
nového pracovnika, je vhodné, aby organizace poziadala tohoto pracovnika
o sd¢leni divodi, které k jeho rozhodnuti vedly. Tyto informace mohou rovnéz
poslouzit ke zlepSeni adaptacniho procesu.

Jak vyplyva i z vysledkt prizkumu popsaného v Sesté kapitole této
diplomové prace, organizace XY ma pomérné velké rezervy v dosud
realizovanych adaptacnich procesech. Organizace XY by se méla zaméfit

zejména na zvySeni kvality internich Skoleni a metodickych pokyni. Rovnéz
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dalezité je zlepSeni pfistupu piimych nadfizenych k adaptaci novych
pracovnikil. Role osoby odpovédné za adaptac¢ni proces, potazmo piimého
nadfizeného, by méla byt chdpana a pojimana zodpovédnéji, nebot’ tyto osoby

maji veliky vliv na efektivnost adaptacniho procesu novych pracovnik.
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ZAVER

Ziskavani, vybér, pfijimani a adaptacni proces pracovnikil v organizaci
jsou cCinnosti Uzce spojené a tésné na sebe navazujici. DuleZitost téchto
¢innosti, resp. procesti spocivd zejména ve skuteCnosti, zZe ovliviiuji pocet,
profesni a vé€kovou skladbu lidskych zdrojii v organizaci. Procesy ziskavani
a vybéru pracovnikill, jejich kvalita a pfiméfenost pouZzitych metod, maji
neopominutelny vyznam pro to, jaké pracovniky bude mit organizace
k dispozici. Z tohoto ditvodu jsou tyto procesy tolik vyznamné, i kdyz v praxi
jsou bohuzel ¢asto podcenovany.

Ziskavani pracovnikd je c¢innost, kterd by méla byt vnimana jakoZto
dlouhodoby ukol a nikoliv pouze jako jednordzovd cinnost souvisejici
s aktudlni potifebou obsazeni uvolnénych nebo novych pracovnich mist. Tento
dlouhodoby kol je spojen s tvorbou takové image zaméstnavatele, kterd ma
vzbuzovat zdjem kvalitnich uchazect o préci.

Cilem celého adaptacniho procesu by mél byt plynuly, rychly a pokud
mozno bezproblémovy prechod na plny vykon ¢innosti. Dulezité je i zaClenéni
pracovnika do pracovni skupiny a samoziejmé identifikace s organizaci.

V praktické casti této diplomové prace byl popsdn stdvajici proces
ziskdvani a vybéru pracovnikil v organizaci XY a dale byl popsan i adaptacni
proces pracovnikii v organizaci XY, ktery ovSem v praxi nemd jednotnou
podobu.

Na zdkladé analyzy téchto procesti v organizaci XY byla zjiSténa fada
chyb. Organizace nevyuzivd vhodnych a zejména efektivnich metod ziskdvani
pracovnikl, problémy se objevily i ve vybéru pracovniki. Tyto problémy
spocivaji  zejména v nedostatecné erudovanosti a také nedostatecnych
zkusenostech ¢lenti vybérovych komisi. Rovnéz z vysledkii prazkumu
adaptacniho procesu pracovniki obchodniho utvaru organizace XY vyplynulo,
Ze dosud realizované adaptacni procesy byly nedostacujici, pracovnici méli
k vlastnimu adaptacnimu procesu spousty vyhrad.

V ramci této diplomové prace byl zpracovan ndvrh Upravy stavajici
metodiky ziskdvani a vybéru tak, aby byly tyto procesy efektivnéjsi a mély

pozitivni vliv na kvalitu, strukturu a vykonnost lidskych zdroji v organizaci
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XY. Ddéle byla navrzena metodika adaptacniho procesu pracovnikl
v organizaci XY. Diiraz byl kladen zejména na vytvoireni systému adaptacnich
plani a zlepSeni dosud probihajicich adaptacnich procest. V ramci
zefektivnéni adaptacnich procesti by bylo vhodné, aby organizace XY zvysila
zejména kvalitu stdvajicich Skoleni a metodickych pokynl, rovnéZz piimi
nadiizeni by méli ptrehodnotit svlij postoj k adaptaénimu procesu jejich
podtizenych.

Na zdklad¢ zjisténych skuteCnosti je nutno také organizaci XY
doporucit opatfeni, kterd spocivaji zejména v rozSiteni pouZivanych metod
ziskdvani pracovnikli. Ddle je nutny zodpovédnéjsi piistup osob, které se
podileji na procesu ziskdvani a vybéru pracovnikii. Velmi dilezité je
proskoleni ¢leni vybérovych komisi ¢i alespont dodrZovani ndvrhu udpravy

stavajici metodiky ziskdvani a vybéru pracovnikl v organizaci XY.
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Priloha A — Dotaznik k prizkumu

DOTAZNIK

Vazeni,

pidi diplomovou praci na téma Lidské zdroje v organizaci — ziskavani a vybér pracovnikd.
Tato prace se také zabyva adaptatnim procesem pracovnikil v organizaci. Prace obsahuje
i priizkum, vztahujici se k adaptaénimu procesu pracovnikli obchodniho utvaru Vasi
organizace. Rada bych Vas pozadala o vypinéni tohoto dotazniku. Vysledky z prizkumu
budou pouzity jako podklady pro zlep$eni adaptacniho procesu novych pracovnikii a déle
budou vyuzity k vytvoieni metodiky pro adaptaéni proces ve Vasi organizaci. Dotaznik je
anonymni. Vami zvolenou odpoveéd prosim zakrouzkujte. VZdy je mozné oznatit pouze jednu
odpovéd.

Pro Ugely tohoto dotazniku je adaptaénim procesem myslena zku$ebni doba, tzn. prvni 3
mésice pracovniho poméru nového pracovnika.

Dékuji za Vas ¢as.

Iva DobiaSova

Ukazka oznaceni Vami vybrané odpovedi:

Obdrzel/a jste v prvnim tydnu po néstupu do pracovniho poméru vechny pracovni pomcky,
které jsou nutné k vykonu Vasi prace?

a) ano
®) ne

Ukazka opravené Vami vybrané odpovédi:

Obdrzel/a jste v prvnim tydnu po nastupu do pracovniho poméru véechny pracovni pomlicky,
které jsou nutné k vykonu Vasi prace?

@) ano
@ ne

Identifikace
1) Vase pohlavi:
a) muz

b) Zena




N
-

Jste ve vékové kategorii:
do 20 let

21-35let

36 — 50 let

51 -60 let

61 let a vice

Jak dlouhou dobu pracujete ve Vasi organizaci?
do 6 mésicl

7 — 12 mésici

13 — 24 mésicu

25 avice

a)

Obdrzel/a jste v prvnim tydnu po néastupu do pracovniho poméru vS8echny pracovni
pomticky, které jsou nutné k vykonu Vasi prace?

ano
ne

Byl/la jste po Vasem néstupu do pracovniho poméru seznamen/a s pracovnim
prostiedim Vaseho pracovi$té (napf. s umisténim sociélniho zafizeni, s rozmisténim
technického vybaveni apod.)?

ano
Caste¢né ano
ne

Kdy Vam byl zfizen pfistup do PC, a to véetné piistupu do internich systémi Vasi
organizace?

v den nastupu do prace

druhy den po nastupu do prace
do tydne od nastupu do prace
pozd&ji

Byla Vam v pribéhu Vaseho adapta¢niho procesu vzdy poskytnuta pomoc ze strany
piimé/ho nadfizené/ho?

ano, vzdy

II




ne, pomoc mi byla poskytnuta jen nékdy
ne, pomoc mi vétsinou poskytnuta nebyla a musel/a jsem se obratit na jinou osobu

2.8

8) Jak byste hodnotil/a ochotu Vasi/Vaseho pfimé/ho nadfizené/ho, kdy jste ji/jeho
v ramci Va$eho adaptacniho procesu pozadal/a o radu? .

a) byl/a ochotny/ochotna vzdy nebo ve vétsiné pripadl
b) byl/byla ochotny/a jen obcas
c) nebyl/a ochotny/ochotna témér nikdy

9) Byla Vam v priibéhu Vaseho adaptacniho procesu vzdy poskytnuta pomoc ze strany
kolegy/né?

a) ano, vzdy
b) ne, pomoc mi byla poskytnuta jen nékdy
¢) ne, pomoc mi vétSinou poskytnuta nebyla a musel/a jsem se obrétit na jinou osobu

10)Jak byste hodnotil/a ochotu Vasi/Vaseho kolegyné/kolegy, kdy jste jilieho v ramci
Va$eho adapta¢niho procesu pozadal/a o radu?

a) byl/a ochotny/ochotna vzdy nebo ve vétsiné pripadd
b) byl/byla ochotny/ochotna jen obcas
c) nebyl/a ochotny/ochotna témér nikdy

11) Dostal/a jste se v ramci Va$eho adaptacniho procesu do situace, se kterou jste si
nevédél/a rady a nemohl/a jste sehnat osobu, kterd by Vam pomohla?

a) ano, ale pouze ojedinéle
b) ano, a to vicekrat
c) ne, vzdy jsem sehnal/a osobu, ktera mi pomohla

12)Uvital/a byste zfizeni specidlni e-mailové adresy - ,helpdesku“ pro pracovniky
v adapta¢nim procesu?
Vlysvétleni: na tuto adresu by novi pracovnici mohli zasilat dotazy zejména ohledné
produktd, interniho systému, apod.

a) ano, uvital/a bych to
b) ne, zfizeni helpdesku neni nutné

13)Uvital/a byste, kdyby vrédmci adaptaéniho procesu byla novému zaméstnanci
k dispozici osoba zcentraly nasi spole¢nosti, ktera by nového zaméstnance
nepfetrzité provazela adaptatnim procesem?

a) uvital/a bych fyzickou pfitomnost osoby z centraly, a to po celou dobu adaptaéniho
procesu

b) uvital/a bych fyzickou pFitomnost osoby z centraly, ovéem pouze po dobu prvnich
max. 4 tydnl adaptacniho procesu a nasledné jen telefonickou pomoc

II




c) uvital/a bych jen telefonickou pomoc
d) postaci pouze kratké zaskoleni na zacatku adaptacniho procesu

14)Byl/a jste v ramci Va$eho adaptacniho procesu pozadan/a o prokazatelné seznameni
se v8emi internimi predpisy Vasi organizace?

a) ano, byl/a jsem o to pozadan/a
b) ne, nebyl/a jsem o to pozadan/a

15) Seznamil/a jste se s internimi pfedpisy v prvnich dnech adaptaéniho procesu?

a) ano, se véemi

b) ano, ale pouze s témi, na které mé kolega/kolegyné upozornil/a

c) ne, s internimi pfedpisy jsem se seznamoval/a postupné béhem celého adaptaéniho
procesu

d) ne, béhem celého adaptacniho procesu jsem se s nimi neseznamil/a

16)Jak byste hodnotil/a srozumitelnost metodickych pokynd tykajicich se sjednavani
produktl ve Vasi organizaci?

a) jsou srozumitelné a informace v nich jsou dobfe vyuZitelné
b) jsou pomérné srozumitelné, ovSem uvital/a bych i zaroven $koleni daného produktu
c) jsou $patné srozumitelné

17)Jak jste byl/a spokojen/a s kvalitou internich 3koleni stavajicich produktl, ktera
probihala v priibéhu adaptaéniho procesu?

o

byl/a jsem spokojen/a, 8koleni byla kvalitni a pomohla mi k rychlej$imu pochopeni
sjednavanych produktl

byl/a jsem celkem spokojen/a, ale $koleni byla pfili§ kratka na to, abych pochopil/a do
detailu jednotlivé produkty

c) nebyl/a jsem spokojen/a

b

=

18) Jak jste byl/a spokojen/a s kvalitou $koleni internfho informaéniho systému?

a) byl/a jsem spokojen/a, se systémem jsem se naucil/a

b) byl/a jsem spokojen/a, ale pIiné jsem se naucil/a pracovat s internim systémem az po
dels$i dobé praxe

c) nebyl/a jsem spokojen/a

19) Ktery kurz byste v rdmci adapta¢niho procesu uvital/a?

a) kurz ,Prodejni dovednosti*

b) kurz ,Asertivni komunikace”

c) kurz ,Reseni konfliktnich situaci®

d) jiné (uvedte Konkrétni KUrz)..........ooooovvrieiiii i

v




20)Obdrzel/a jste vEas studijni texty, které slouzi k pifpravé (samostudiu) na odbornou
zkousku pro zakladni kvalifikaéni stupeni odborné zplsobilosti ve smyslu zakona €.
38/2004 Sb., o pojistovacich zprostiedkovatelich a samostatnych likvidatorech
pojistnych udalosti, ve znéni pozdéjsich predpisi?

a) ano, véas

b) ne, uvital/a bych, kdyby mi byly studijni texty pfedany dfive

c) ne, studijni texty jsem neobdrzel/a, materidly ke zkou$ce jsem si musel/a vyhledat
sam/sama

21)Byly vy$e uvedené studijni texty pro Vas vhodnym podkladem pro samostudium
a zvladnuti odborné zkousky?

a) ano, zcela
b) ano, ale uvital/a bych i $koleni na danou problematiku
c) ne

22)Jak celkové zpétné hodnotite adaptacni proces, kterého jste byl/a soucasti jakozto
novy zaméstnanec?

a) s adaptacnim procesem jsem byl/a spokojen/a, pfispél k mému rychlému zapracovani
a ke zvladani vSech pracovnich povinnosti
b) s adapta¢nim procesem jsem byl/a spokojen/a, ale s vyhradami (zde uvedte Vase

vyhrady).......cooooiiiiiiii

c) sadaptainim procesem jsem nebylla spokojen/a (zde uvedte dlvod Vasi

HESPOKOISNOSH )i sursumsmrs o s o e S T R S S SR s s




Priloha B — Dotaznik uchazece o zaméstnani

Dotaznik uchazece o zaméstnani v organizaci XY

Prosime o petlivé vypinéni v8ech uvedenych polozek. Ziskané informace podiéhaji
ustanovenim zakona €.101/2000 Sb., o ochrané osobnich Udajii v platném znéni.

Pozice, o kterou se uchazite:

Pfijmeni:

Jméno:

Titul:

Kontaktni adresa:

PSC:

Telefon:

Vzdélani - dokonéené

Skola

Obor, specializace

Rok ukonceni

Zakladni

Stredni s maturitou

Vy$§i odborné

Vysokoskolské

Postgraduaini

Dlouhodobé kurzy, Skoleni, staze:

Znalost cizich jazykl

zakladni stfedni

pokrocila

slovem | pismem

slovem |pismem

statni zkouska

Anglicky

Némecky

Francouzsky

Rusky

Spanélsky

Jing

Znalost PC

program

zakladni | uzivatelsky

dokonale

poznamky

VI




Pfedchozi zaméstnani
(pokud je pfilohou profesni Zivotopis, neni nutné vypliiovat)

zaméstnavatel pracovni zarazeni od

do

Ridi¢sky prikaz:

Jiné pracovni zkudenosti, nez vyplyvaji z absolvovaného vzdélani:

Predstava o platu a dal$ich vyhodach:

Z4liby, konicky:

Osobni priority:

Které viastnosti jsou pro vas nejcharakteristictéjsi:

Co Vas az dosud na své praci nejvice uspokojovalo:

Vase predstavy o druhu, charakteru prace a Vade pfednosti k dané préaci:

Vase pracovni cile:

Reference, hodnoceni (uvedte jména osob):

Mozny datum néastupu:

Mate zajem byt zafazen(a) do evidence uchazeci o zaméstnani v organizaci XY:

O Ano O Ne

Poznamka: Uchazet o zaméstnani bude vyiazen z evidence zdjemcli o zaméstnani po uplynuti Sesti

mésicl ode dne vyplnéni tohoto dotazniku.

Dne: Podpis:
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Priloha C — Zaznam pribéhu adaptace

Zaznam prubéhu adapta¢niho procesu nového pracovnika
v organizaci XY

Utvar:
Jméno a piijmeni ptimého nadiizeného (hodnotitele):

Néazev pracovni pozice:

Jméno a pf{jmeni nového pracovnika:

Osoba odpovédnd za adaptaci nového pracovnika (jméno a piijmeni):

Cile adapta¢niho procesu:

Hodnoceni ke konci 1. mésice:

Datum:

Hodnoceni ke konci 2. mésice:

Datum:

Hodnoceni ke konci 3. mésice:

Datum:

Zavéreéné vyhodnoceni adaptacniho procesu ze dne:

Pifimy nadfizeny:

Osoba odpovédnd za adaptaci nového pracovnika:

Doporuceni pro rozvoj a vzdélavani nového pracovnika:

Ukonceni pracovniho poméru ve zkusebni dob¢ k datu:

Duvody:

Datum: Podpis ptfimého nadiizeného:
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