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UVOD
Tématem této bakalarské prace je nadbor a vybér zaméstnancii ve vybrané spolecnosti.
Tato prace se zaméfuje na lidské zdroje a persondlni Cinnosti, konkrétné¢ ziskavani,
vybér a pfijimani zaméstnanct a ¢innosti s Nimi souvisejici. Dalsi ¢ast se orientuje
na analyzu struktury pobocky a poctu a struktufe rozvazanych pracovnich poméra
v daném obdobi. Posledni kapitola pfinasi vyhodnoceni analyzy a navrhy pro zlepSeni.
Toto téma jsem si vybrala, protoze mi pfijde velmi zajimavé a bude se mi hodit
do budoucna. Vybér zaméstnancti je jednim z nejdilezitéjSich, ne-li nejdillezitéjsi,

ginnosti, které personalista vykonava. Rizeni lidskych zdroji mé velky potencial.

Cilem této bakalarské prace je objasnit principy personalni prace v dané organizaci,

charakterizovat procesy ziskavani, vybéru a ptijimani zaméstnancu.

Prvni kapitola objasni teoretickd vychodiska zkoumané problematiky. Pojedné o fizeni
lidskych zdroji a lidském kapitalu, dale se bude zabyvat persondlnimi ¢innosti, které
personalista musi zvladat a poté se zamé&ii na ¢innosti spojené s vybérem zaméstnanci,
jako je vytvéfeni a analyza pracovnich mist, persondlni planovéni, ziskavani, vybér

a pfijimani zaméstnanctli a rozmistovani zaméstnancu.

Dalsi kapitola bude analyzovat proces naboru a vybéru zaméstnancti v dané spolecnosti,
uvede strukturu zaméstnancli v dané organizaci a strukturu rozvazanych pracovnich

pomeérd. A bude popisovat proces ziskavani zaméstnancti v dané organizaci.

Posledni kapitola bude reagovat na analyzu procesu naboru a vybéru zaméstnanct
z piedeslé kapitoly, objasni pojem fluktuace zamé&stnanct a vypocita fluktuaci v dané
organizaci za ur¢it¢é obdobi.  Poté budou nasledovat navrhy a doporuceni

pro optimalizaci naboru a vybéru zaméstnancii ve vybrané spole¢nosti.



1 TEORETICKA VYCHODISKA ZKOUMANE
PROBLEMATIKY

1.1 VYZNAM NABORU A VYBERU ZAMESTNANCU

vvvvvv

Pro firmu je nezbytné dulezité, aby méla spravné pracovniky na spravnych mistech.
Hlavnim tucelem naboru je zaujmout dostatecny pocet vhodnych uchazeci, vcas
a za optimalni ndklady. Cilem néboru zaméstnancl je pfilakdni optimalniho poctu
uchaze&, ktefi spliji kritéria vybéru.! BARTAK povazuje za cil ndboru ziskani
vhodnych pracovnikii na konkrétni pracovni mista.? KOUBEK fika, Ze nabor
zaméstnancl spoc¢iva v rozpoznani a vyhledavani vyhotovujicich pracovnich zdroji,
seznamenim vetejnosti o volnych pracovnich mistech ve firmé, v jednani s uchazeci,
v ziskavani informaci, které jsou dulezit¢ pro vykon prace, a nakonec vyfizeni
administrativy spojené s témito &innostmi.® ARMSTRONG za hlavni cil naboru
a ziskdvani zaméstnancl povazuje ,,ziskat s vynalozenim minimalnich nakladu takové
mnozstvi a takovou kvalitu zaméstnancii, které jsou Zadouci pro uspokojeni podnikové

potieby lidskych zdrojii. «

! SIKYR, Martin. Personalistika pro manaZery a personalisty. 1. vyd. Praha: Grada, 2012, s. 72.
Management (Grada). ISBN 978-80-247-4151-2.

2 BARTAK, Jan. Persondlni Fizeni, soucasnost a trendy. 1. vyd. Praha: Univerzita Jana Amose

Komenského, 2011, s. 57. ISBN 978-80-7452-020-4.

% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., roz3. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007, s. 126. ISBN 978-80-7261-168-3.

* ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. 1. vyd. Praha:
Grada, 2007, s. 439. ISBN 978-80-247-1407-3.



1.2 LIDSKE ZDROJE

Aby firma prosperovala, mélo by se ji podafit shromazdit, propojit, koordinovat
a efektivné vyuzivat vSechny zdroje podniku, tedy materialni (vybaveni, stroje, budovy
a zazemi, technika), financni (kapitdl a rozpocet, vydélky), informaéni (platna

vvvvvv

a nejpracnéji sehnatelné, lidské zdroje.

Rizni autofi popisuji persondlni praci a fizeni lidskych zdroji trochu odlisné, avSak
vSichni se shoduji, ze vybér kvalitnich lidskych zdroji je nejpodstatnéjsi persondlni

¢innosti.

Profesor KOUBEK popisuje personalni praci jako ,,tu cdst rizeni organizace, kterd
se zaméruje na vse, co se tyka cloveka v souvislosti s pracovnim procesem, jeho
ziskavani, formovani, fungovani, vyuzZivani, jeho organizovani a propojovani jeho
cinnosti, vysledkii jeho prdce, jeho pracovnich schopnosti a pracovniho chovani, vztahu
K vykondavané praci, organizaci, spolupracovnikum a dalsim osobdm, s nimiz
se V souvislosti se svou praci stykd, a rovnéz jeho osobniho uspokojeni z vykondvané
prdce, jeho persondlniho a socidlniho rozvoje.

Michael ARMSTRONG definuje fizeni lidskych zdroju ,,jako strategicky a logicky
promysleny pristup k Fizeni toho nejcennéjsiho, co organizace maji — lidi, kteri
v organizaci pracuji a kteri individualne i kolektivne prispivaji k dosazZeni cilii
organizace. «b

Studentsky vyhleddva¢ EKONOMIKA - MANAGEMENT uvadi, ze , cilem rizeni
lidskych zdrojii je zabezpeceni jak kvantitativni stranky lidskych zdroju (pocet, vékova
a profesni struktura a formalni kvalifikace), tak také kvalitativni stranky (vykonnost,

tvorivost, motivace a identifikace s cily firmy). Rizeni lidskych zdrojii je mozno

® KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., roz3. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007, s. 13. ISBN 978-80-7261-168-3.

® ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. 1. vyd. Praha:
Grada, 2007, s. 27. ISBN 978-80-247-1407-3.
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ve zjednodusené formé charakterizovat jako organizovani procesu zmen ve strukture

a kvalité lidskych zdrojii organizace. '

Nabor zameéstnancii je v podstaté to stejny jako ziskavani zaméstnanct, mnoho autort
tyto slova vnima jako synonyma pro totéz, ale nekteii v nich vidi drobnou odli$nost.
KOUBEK uvadi, ze ,zatimco ndbor pracovnikii znamend zpravidla ziskavani
pracovniku z vnéjsich zdrojii, moderni ziskavani pracovnikii usiluje nejen o ziskavani
lidskych zdroju zvnéjsku, ale v prvni rade o ziskavani lidskych zdroju z Fad soucasnych

;o . 8
pracovnikii organizace.

1.3 CINNOSTI SOUVISEJICI S VYBEREM A ZISKAVANIM
ZAMESTNANCU

KOUBEK charakterizuje pét hlavnich ukoli fizeni lidskych zdroju:

1. usilovat o zafazovani spravného clovéka na spravné misto a zajistit, aby tento
clovék byl pfipraven se pfizplisobovat ménicim se pozadavkiim pracovniho
mista, tzn. ptizpisobovat ukoly podle pracovnika, nikoli naopak

2. optimaln¢ vyuzivat pracovni sily - pfizptisobovat tkoly zaméstnanctiim,
efektivné vyuzivat jejich znalosti a zkuSenosti a dodrZzovani pracovni doby

3. formovat tym, efektivni styl vedeni lidi a zdravé mezilidské vztahy - pratelské
vztahy na pracovisti, tym spolu dokéaze efektivné pracovat a komunikovat
a spolecné dosahovat cilii organizace

4. personalni a socialni rozvoj pracovnikli - rozvoj schopnosti pracovnika,

pravidelna Skoleni a motivace pracovnikll

" Vyznam a funkce ¥izeni lidskych zdroja firmy. In: EKONOMIKA - MANAGEMENT [online]. 2016 [cit.
2016-01-22]. Dostupné z: http://ekonomika-managment.studentske.cz/2009/02/vyznam-funkce-rizeni-
lidskych-zdroju.html

® KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., roz§. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3.
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5. dbat na dodrzovani vSech zdkond v oblasti prace, zaméstnavani lidi a lidskych
prav a vytvaret organizaci dobrou povést - dodrzovani zakonikli prace, jednat

spravedlivé a dobrou povésti si ziskavat konkuren¢ni V}'/hodu.9

Podle Martina SIKYRE ,, persondini ¢innosti slouzi k naplitovani tikolu personalistiky.
Umoznuji  organizaci  zabezpecovat  dostatek  schopnych —a  motivovanych

v o . e ’ . r 770 . 10
zaméstnancii:::a jejich pomoci dosahovat strategickych cilii organizace.

KOUBEK vybral zakladnich patnact personélnich ¢innosti:

e vytvafeni a analyza pracovnich mist - podrobny popis pracovnich mist
a zjistovani, jaké pozice chybi, jestli mame pracovniki piebytek, jestli je pocet
vyhovujici nebo pracovnici schazi a je potieba zahajit nabor zaméstnanct

e personalni planovani - planovani potfeb zaméstnanct (Skoleni, vzdélavani,
zmeény legislativy), vybudovat si personalni rezervy (pro moznost kariérnich
postupil, odchodii do dichodu a na matetfskou/rodi¢ovskou dovolenou), mit
systém v hodnoceni zaméstnanct a védet, jaké mé firma finanéni prostiedky

e ziskavani, vybér a piijimani pracovniki - je-li potieba rozsifit fady pracovnika
a obsadit urCité pozice, je nutné zahajit proces ziskavani, vybéru a piijimani
pracovniki, zajistit dostatek Casu a financ¢nich prostfedkil, rozsifit informaci
vetejnosti pomoci vhodnych komunikaénich kandlli a vybrat nejvhodnéjSiho
uchazece na volnou pozici

e hodnoceni pracovnikil - slouzi jako zpétnd vazba jak pro zaméstnance na svoji
préaci, tak i1 pro firmu, kterd diky tomu vi, jak jsou zamé&stnanci spokojeni
ve firmé&, zda jsou motivovani a co jim vadi, mélo by byt pravidelné

e rozmistovani pracovnikil - zajistit optimalni pocet zaméstnancii a vyuZivat jejich

vzdélani, praxe, zkuSenosti a poznatkt

% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., roz§. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007, s. 16-18. ISBN 978-80-7261-168-3.

0 SIKYR, Martin. Personalistika pro manazery a personalisty. 1. vyd. Praha: Grada, 2012, s. 33.
Management (Grada). ISBN 978-80-247-4151-2.
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e ukonCovani pracovnich poméri - ukoncovat pracovni pomeéry dle zakoniku
prace

e odménovani pracovnikil - spravedlivé odménovani, za stejnou praci nalezi stejna
odména, dbat na vzdélani a praxi zaméstnancii, odméinovat nadstandardni
vykony a flexibilitu

e vzdélavani pracovniki - zaméstnance posilat na Skoleni, kterd jsou periodicky
se opakujici, Skoleni ohledn¢ zmén legislativy a novych inovaci

e pracovni vztahy - zajistovani dobrych a ptatelskych vztahli na pracovisti

e péce o pracovniky - slouzi k motivovani zaméstnancii, nabizeni bonusti a odmeén,
zajisténi vhodnych a bezpecnych podminek pii praci

e persondlni informacni systém - jedna se persondlni agendu, do které
zaznamenavame dulezité informace souvisejici s vykonem prace - osobni udaje,
hodnoceni, doporuceni, ocenéni a certifikaty - kazdy zaméstnanec by mél mit
svoji slozku, mize byt elektronickd verze, ale smlouvy a dohody musime mit
1 pisemné

e prizkum trhu prace - zjiStovani trhu préce, jak si vede konkurence, zavadéni
inovaci a zajiStovani si konkuren¢nich vyhod

e zdravotni péce o pracovniky - posilani zaméstnancli na pravidelné pracovni
podminky a zajisStovani vhodnych pracovnich podminek

e (Cinnosti zaméfené na metodiku prizkumu, zjiStovani a zpracovani
informaci - zkoumani, zjiStovdni a zpracovavani dat, vytvareni databazi
a roztfid'ovani potfebnych a nepotiebnych informaci, musime rozliSovat kvalitni
a spolehlivé zdroje a infiltrovat informace na ty pro nas potfebné

e dodrZovani zédkonil v oblasti prace a zaméstnavani pracovnikil - znalost zdkoniku

prace a jeho aktualizaci a striktné jej dodrzovat.'*

1 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., r0z. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007, s. 20-21. ISBN 978-80-7261-168-3.
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1.3.1 VYTVARENI A ANALYZA PRACOVNICH MIiST

Vytvareni a analyza pracovnich mist se provadi pti vzniku nového pracovniho mista
nebo pii reorganizaci firmy. Dilezité je si urcit, kolik lidi a na jaké pozice shanime,
kolik na to budeme potiebovat finan¢nich prostiedkl a zvolit si plan a cile. ,,Zaméfit se
na dvé Casti, prvni se tykd urceni si pracovnich podminek a tukoli na dané pozici

a druha je zaméfena na samotného pracovnika, kterého hledame.* 12

Musime si urcit zakladni udaje o dané pozici, jejich pracovnich ukolti a podminek:

* nazev pracovni pozice a jeji ndpli - spravné pojmenovani pracovni pozice
a presny popis pracovni naplné

= koho na danou pozici hledame - definovat délku praxe a dosazené vzdélani,
zkuSenosti a povahové rysy na jedince

= co vyzaduje dana prace a jaka je jeji povaha - specifikovat profil pozice, kde
se prevazné vykonava a jaka jsou jeji specifika

= jak se provadi - co je potieba k vykonu prace, druh prace (prace manaZerska,
délnicka, kreativni)

» kdy a kde se prace vykondva a jaké jsou jeji povinnosti - odpoveédnost
a kompetence souvisejici s vykonem prace, jedna-li se o praci zdomu,
Vv kancelafi, po republice ¢i svéte, u klienta

= komu bude pracovnik odpoveédny, nadiizenost, podiizenost - urcit kolik bude mit
pracovnik podiizenych a spolupracovniki, kdo bude jeho nadtizeny

= jaké jsou normy a jaky je standardni vykon - urfeni standardniho vykonu,
co pracovnik musi znat a dodrzovat (zakony, dané postupy)

= jsou potieba Skoleni pro danou pozici? - zjiSténi a proskoleni pracovnika, zjistit,
jestli ma potiebné Skoleni, umi ovladat zafizeni a programy potfebné k vykonu

prace, zaucit ho a vysvétlit mu firemni know-how

12 SIKYR, Martin. Personalistika pro manazery a personalisty. 1. vyd. Praha: Grada, 2012, s. 54-55.
Management (Grada). ISBN 978-80-247-4151-2
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= jaké jsou obvykle pracovni podminky dané pozice - popsat charakter prace, kde
nejcastéji bude pracovnik praci vykonavat a za jakych podminek.*®

,,Popis pracovniho mista je vycet vSech podstatnych cinnosti, ukolii, odpovédnosti,

pravomoci a pracovnich podminek konkrétniho pracovniho mista. “¥ Cim piesnéjsi

popis pracovniho mista ur¢ime, tim se ndm Iépe podaii najit spravnou osobu.

Dale jsou dulezité udaje o pracovnikovi:

= fyzické pozadavky - fyzicka kondice a odolnost, postaveni téla, potiebna sila

= psychické pozadavky - charakter a vlastnosti pracovnika, zebticek hodnot,
psychicka odolnost vici stresu

= dovednosti, zkuSenosti a praxe - délka praxe a zaméstnancovi zkuSenosti
a poznatky, které nabyl béhem vykonu stejné nebo podobné pozice

= vzdélani a kvalifikace - dosazené vzdélani a kurzy a certifikaty, které
zaméstnanec absolvoval

= charakteristika osobnosti - kazda pracovni pozice vyzaduje trochu jiny charakter

a osobnost

Jesté nez se plan uskuteéni, mél by se prodiskutovat jak svedenim firmy, tak
I sliniovymi manazery a specialisty, ktefi jsou slidmi na dané pozici v pfimém

kontaktu a nejvice nam poradi, koho hledat.

1.3.1.1 Zdroje a metody zjiSt'ovani informaci

Zdrojii na pfesny popis pracovniho mista mame nekolik:
= pracovnik, ktery danou praci vykonava - popis mizZe byt lehce zkresleny

a neobjektivni, ale v podstaté nam da popis pracovni pozice

B3 SIKYR, Martin. Personalistika pro manazery a personalisty. 1. vyd. Praha: Grada, 2012, s. 48,
80-81Management (Grada). ISBN 978-80-247-4151-2

Y Popis pracovniho mista (Job Description). In: MANAGEMENT MANIA [online]. 2015
[cit. 2016-02-02]. Dostupné z: https://managementmania.com/cs/popis-pracovniho-mista
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pfimy nadfizeny - opét miize byt lehce neobjektivni, ale zjistime, co bude
nadfizeny od pracovnika vyzadovat

spolupracovnici a podfizeni - Ize provadét jen u fidicich mist, opét miize byt
lehce neobjektivni

sepsani podle pisemnych materiadlii k dané pozici - tykd se spiSe technickych
oborti, kde se pracuje podle ptesnych postupt

pracovni deniky - tento typ neni zcela obvykly, jedna se o tzv. denik, kde
si pracovnik na dané pozici zapisuje vSechny tkoly, odpovédnost a kompetence,
co za ten den ud¢lal a z toho potom experti zjisti, co se opakuje a co by mél
budouci pracovnik umét, aby zvladal dané pracovni misto

cerpame z byvalych profilli pracovniho mista - profily pracovnich mist, které
tteba zanikly nebo je firma nepotiebovala a je potieba je obnovit

katalog profesi - webové stranky integrovaného systému typovych pozic
(http://www.istp.cz/) nas odkazou na ndrodni  soustavu  povolani
(http://katalog.nsp.cz/uvod.aspx), kde ziskdme popis pracovnich pozic riznych
obori nebo se miZeme inspirovat katalogem praci (natizeni vlady
¢. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a sprave)

pozorovatel - vétSinou externi pracovnik, ktery pozoruje pracovnika pti vykonu
prace a pise si pozndmky, podobné jako pracovni deniky

nezévisly odbornik na danou praci - externi odbornik zabyvajici se urcitym
okruhem

e, . .. . e, . vr o1
techniCti experti - technici, ktefi se specializuji na danou technickou ¢ast. >

Metody zjistovani informaci:

15

pozorovani - pozorujeme zaméstnance pii vykonu prace a zapisujeme si, co déla
béhem dne pii vykonu prace a poté ztoho vyhodnotime, co jsou hlavni
a nejcastéji se opakujici ¢innosti

rozhovory (interwiev), popf. hromadny rozhovor - rozhovory s pracovniky,

pfimymi nadfizenymi a podfizenymi daného pracovniho mista

Ziskavani zameéstnanct [online]. 2016 [cit. 2016-03-107]. Dostupné z:

http://www.jiritoman.estranky.cz/clanky/studijni-materialy-pr2-pr/ziskavani-zamestnancu.html
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» dotaznikova metoda - zaméstnance nechame vyplnit dotazniky s okruhem otazek
tykajicich se jejich pracovni napln€, za co maji zodpovédnost, co délaji
kazdodenné, mén¢ Casto nebo neobvykle a poté vyhodnotime, muize to byt
zkreslené

» hierarchickd analyza tkolu - systematické roz¢lenéni ¢innosti do dil¢ich tkold

= pracovni vzorky - predvadéni konkrétnich &innosti.'®

1.3.2 PERSONALNI PLANOVANI

Podle SIKYRE slouZi persondlni planovani k , dosahovini strategickych cilii

. . s . . v v o 17
organizace a uspokojovani specifickych potreb zaméstnancu. *

Internetovy portdl MANAGEMENT MANIA dodava, ze ,je potfeba mit dostatek
kvalitnich zaméstnanct a smysl vidi hlavné v uréeni, jaké lidské zdroje budou potieba,

kde je organizace ziské a jak je bude muset vzd&lavat a skolit.«*®

Je potieba si urcit:

e potieby zaméstnanct - zajistovani vhodnych pracovnich a socidlnich podminek,
poskytovani oddechu mezi sménami, dodrZovani pracovni doby a prestavek
v praci

e osobni naklady - polozit si otazku: ,,Kolik firmu kdo bude stat?* (pojisténi,
zaloha na dan, pracovni obleCeni/vybaveni, mzda, vzd¢élavani)

e plany vzdélavani - proskolovani ze zakont, kurzy, Skoleni

e kariérni plany, plany persondalnich rezerv - kariérni rast, lidé v rezerveé na urcita
mista v ptipad¢ odchodu zaméstnance

e plany rozvoje zamé&stnancl - Skoleni a kariérni rlst, zaméstnance by méla prace

naplnovat

16 Vybeér pracovnikil [online]. 2016 [cit. 2016-03-10]. Dostupné Z:
http://www.jiritoman.estranky.cz/clanky/studijni-materialy-pr2-pr/vyber-pracovniku.html

Y SIKYR, Martin. Personalistika pro manazery a personalisty. 1. vyd. Praha: Grada, 2012, s. 60.
Management (Grada). ISBN 978-80-247-4151-2.

'8 Personalni planovani a strategie lidskych zdroji. In: MANAGEMENT MANIA [online]. 2015 [cit. 2016-
01-22]. Dostupné z: https://managementmania.com/cs/personalni-planovani-strategie-Iz
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e plany hodnoceni zaméstnancii - pravidelné hodnoceni zaméstnanctl, pfiprava
a kvalitni zpétna vazba
e plan kontrol a auditii (audit je hlubsi, dikladnéjsi kontrola, kterou vykonava

externi personalista).

1.3.3 ZISKAVANI PRACOVNIKU

., Proces ziskavani pracovnikii je dvoustrannou zdleZitosti. Na jedné strané stoji
organizace a konkuruje si s ostatnimi zaméstnavateli o Zadanou pracovni silu. Na druhé
strané vystupuji potencialni zaméstnanci, kteri hledaji praci a vybiraji si mezi riiznymi

nabidkami. Nakolik se shodnou predstavy organizace a uchazece, zdlezi na aktudlni

situaci na trhu prdce a nacasovani aktivit obou. “*°

Nabor zaméstnancti je v podstaté to stejny jako ziskdvani zaméstnancti, mnoho autord
tyto slova vnima jako synonyma pro totéz, ale n&kteti v nich vidi drobnou odlisnost.
KOUBEK uvadi, ze ,zatimco ndbor pracovnikii znamenda zpravidla ziskavani
pracovniku z vnéjsich zdrojii, moderni ziskavani pracovnikii usiluje nejen o ziskavani
lidskych zdrojii zvnéjsku, ale v prvni Fadé o ziskavani lidskych zdrojii z Fad soucasnych

20

pracovnikiu organizace.

Nejprve je potfeba rozhodnout o zahdjeni vybéru, na zakladé¢ chybéjiciho poctu
pracovniki nebo znalosti, poté pomoci analyzy pracovniho mista urcit specifikaci
daného pracovniho mista a vytvofit plan ziskadni pracovnikl, ktery obsahuje pocty
hledanych pracovnikd, jejich charakter a pozadavky na né€, rozhodnout, jaké zdroje
vyuzijeme a kdo se vSechno ndboru zucastni (personalista, feditel, ptimy nadfizeny,

apod.), finan¢ni néklady jsou spocitany a schvéaleny a seznam dokumentt, které¢ budeme

¥ DVORAKOVA, Z., a kol. Management lidskych zdrojii. Praha: C. H. Beck, 2007. s. 485. ISBN
978-80-7179-893-4.

% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., roz§. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3.
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potiebovat (Zivotopisy, doklady o vzdélani a praxi, doporuceni) je znam. Néasledné

je nutné rozsifit informaci do okoli a ¢ekat na odezvu.

Dalsi z personalnich Cinnosti je zjiStovani nabidek na trhu prace, tedy o jaké pozice

je zajem, kde hledat nové pracovniky, piibliznd mzda za dané pracovni misto apod.

Zdroje ziskavani zaméstnancii:
» vnitini

> vngjsi

1.3.3.1 Vnitini zdroje

Vnitini zdroje jsou pracovnici, kteti uz v organizaci pracuji. MiZeme je vyuzit
z nékolika divodil - jejich dosavadni pracovni misto se rusi z organiza¢nich divodi,
maji sami zdjem piejit na nové pracovni misto, pracovnik je natolik Sikovny,

ze si zaslouzi povyseni nebo se na danou pozici hodi vice, nez na tu dosavadni.

Vyhody jsou:
» nizké, nebo Zadné naklady na nabor a zapracovani
= zameéstnanec znd organizaci i spolupracovniky, vi, co od organizace ocekavat
* motivace pracovnika
= pracovnici maji vidinu pracovniho postupu

= pracovnik se mize vice snazit, aby ostatnim dokdzal, Ze si povySeni zaslouZil.

Nevyhody mohou byt:
* omezeny vybér pracovnikl
= povySeny pracovnik si miize hiie ziskavat autoritu

* nepovySeni pracovnici mohou byt demotivovani, citit nespravedlnost
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pravd&podobné nepfinese organizaci novy uhel pohledu na organizaci.”*

1.3.3.2 Vnéjsi zdroje

Pracovnici nepracuji v organizaci, musime je najit a ziskat, nebo se ndm ptihlasi sami

na zaklad¢ vybérového tizeni a inzeratu.

Vyhody:

vybér z vétsiho poctu uchazech
obsazeni mista podle planu a potieb organizace

pracovnici nemaji podnikovou slepotu.

Nevyhody:

vys$si ndklady
delsi ¢as a vice administrativy
riziko odchodu ve zkuSebni dobé

. .22
delsi ¢as na zapracovani.

Cesty k ziskavani pracovniku:

uchazeci projevuji zajem sami - uchazeci se sami ptaji po nabidce prace

ustni nabidka (zndmi zaméstnancll) - zaméstnanci $ifi informaci o hledani
nového zaméstnance po svém okoli

vyvesky - personalni nasténky, letacky

inzerce - inzeraty se zvefejiiuji na internetu, v tisku, v reklamach v televizi,
radiu)

zprostifedkovatelské agentury - persondlni agentury za poplatek firmé dodaji

zameéstnance na miru firmeé

! KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., roz3. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. s. 130. ISBN 978-80-7261-168-3.

2 BARTAK, Jan. Persondini fizeni, soucasnost a trendy. 1. vyd. Praha: Univerzita Jana Amose
Komenského, 2011, s. 60. ISBN 978-80-7452-020-4.
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e spoluprace s odbory - ziskavani novych zaméstnanct z odbort a jejich zdroji
e spoluprace se vzd€lavacimi institucemi - spoluprace se Skolami a Skolicimi

a rekvalifikacnimi stfedisky.23

Komunikaéni kanaly, pomoci kterych informujeme uchazece:

e ufad prace - je zcela b&zné, ze Utady prace inzeruji nabidky praci, ale ne vzdy
se nam pies Utad prace podafi najit kvalitniho pracovnika

e vlastni zaméstnanci - zameéstnanci se poptaji svého okoli

e Skoly - ve spolupréci se skolou kazdy rok je mnoho absolventii, n¢které uz
muzeme znat z praxi nebo stazi

e personalni a ndborové agentury - agentura nam dodd pracovnika ,,na miru®,
agenturu musime platit

e headhunting - pfetahovani expertt z jinych firem, finan¢n¢€ naro¢néjsi

e inzerce - patfi mezi nejbéznéjsi metodu ziskavani pracovniki, v dne$ni dobé
internetu je levna nebo zdarma a rozsiti se do Sirokého okoli (jsou pfimo portaly
na nabidku a poptavku prace - www.annonce.cz, www.jobdnes.cz

WWW.prace.cz .

1.3.3.3 Inzerat

Inzerat by mél zaujmout, byt struény a vystizny a nemél by vyuZzivat nesrozumitelnych

zkratek a prikraslovani.

Inzerat ma obsahovat:
" nazev pozice - presny nazev pozice, pod kterou si kazdy predstavi vykonavanou

¢innost

 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., roz§. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007, s. 135-142. ISBN 978-80-7261-168-3.
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nazev organizace a popiipad¢ strucnou charakteristiku firmy - ndzev organizace,
aby si zaméstnanec mohl vyhledat informace o firmé¢ a zjistit reference
pozadavky na uchazece - specifikovat, co musi uchaze¢ umét a spliiovat, tim
si vytfidime vybér uchazect

co firma nabizi, typ ivazku a mzdu - zékladni informace o typu uvazku, mzdé
a bonusech souvisejici s danou pozici

vyhody pro uchazece - néco, ¢im zaujmeme oproti konkurenci

kontakt a zptsob piihlaseni se uchazeCe, datum uzavérky inzeratu - uvést
informace o kontaktu na osobu, kterdA ma nabor na starost - e-mail, telefon,
adresu, jméno odpovédné osoby - zplisob piihlaseni se na inzerat a informovat,

do kdy se lze ptihlasit.?*

Rady pro spravny nabor:

24

nepodceiiovat vnitini zdroje - tfeba ve firmé mame pracovnika, pro kterého
je vhodné neobsazené pracovni misto, poptat se vedoucich pracovniki
propracovat profil pracovniho mista - ¢im podrobnéjsi a piesnéj$i popis
pracovniho mista poskytneme, tim konkrétnéjsi uchazeci se nam budou hlasit
a je vetsi pravdépodobnost, ze opravdu vybereme toho spravného

zvolit spravné dokumenty, které potifebujeme ziskat od uchazecli - aby nam
zadné potifebné nechybély a naopak, abychom nemély ty, které vlbec
nepotiebujeme

vyhradit si dostatek casu, udélat si harmonogram - mit na kazdého uchazece
dostatek Casu a pfitom byt dochvilni a nenechat ¢ekat ostatni uchazece

vénovat pozornost kvalité inzerdtu - inzerat s kvalitnimi informacemi nam uSetii
vybérovou fazi, protoze se nam piihlasi uchazeci, ktefi tuSi, co od prace

ocekavat a jaké na n¢€ budou kladeny pozadavky.

Jak spravné napsat pracovni inzerat [online]. 2016 [cit. 2016-03-10]. Dostupné z:

http://www.dobraprace.cz/jak-napsat-pracovni-inzerat.php
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1.3.4 VYBER PRACOVNIKU

Je nutné roztridit doslé dokumenty od uchazeci, projit vSechny zivotopisy, motivacni
dopisy, doporuceni a roztiidit uchazece do tii skupin:

» hodici se - uchaze¢ spliuje podminky pro danou pozici

» ,stand by - uchaze¢ podminky ¢aste¢né spliuje, ale néco mu chybi nebo se nam

hodi na jinou pozici

» nehodici se - uchaze¢ podminky nespliuje.
Je slusnost se ozvat vSem uchazecim, ud¢lat si seznam vyhovujicich uchazecii nebo
téch, kteti cCastecné¢ vyhovuji a potfebujeme si n¢jaké informace ujistit a pozvat
si je na vybérové fizeni, které vétSinou probihd formou pohovoru s vedeni firmy.

Nevyhovujicim fict, ze nesplnily podminky vybéru.

Kritéria vybéru jsou diilezité body, na které je tfeba brat zietel. Bereme ohled na:

» celoorganizacni kritéria - vlastnosti, které se organizaci budou u pracovnika
hodit, jestli je organizace vyuzije, jsou dilezité a ovliviiuji posuzovani
predpokladii uchazece

» tymova (Utvarovd) kritéria - vlastnosti, které by mél jedinec mit, aby mohl
efektivné pracovat v urCitém tymu nebo ttvaru a byl pro spole¢nost pfinosem

» kritéria pracovniho mista - kritéria odpovidajici pozadavkim a specifikaci

daného pracovniho mista.?®

Faze vybéru:
» Predbézna faze vybéru
Tato faze zacind, kdyZ je potieba obsadit volné pracovni misto. M4 tfi kroky:
1. definovat piislusné pracovni misto a jeho popis
2. zjistit, jakou kvalifikaci a osobnosti vlastnosti by m¢l uchaze¢ mit
3. upfesnit pozadavky na vzdélani, délku praxe, specifické chorosti

a vlastnosti uchazece.

2 Vybér pracovnikd [online]. 2016 [cit. 2016-01-28]. Dostupné z:
www.jiritoman.estranky.cz/file/330/vyber-pracovniku.pptx
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» Vyhodnocovaci faze vybéru
Tato faze se vykondva s urcitym ¢asovym odstupem, po ziskédni vhodnych uchazeci.
Probihé v nésledujicich krocich:
1. procitani dokumentt, Zivotopisi a motivaénich dopisi - prostudovat
vSechny doslé dokumenty a roztfidit si je na hodici se a nehodici se
2. testovani uchazecii - zalezi na povaze prace, u kreativnéjSich zaméstnani
to muze byt zpracovani projektu, u fidicich modelové situace
3. vybérovy pohovor - pozvani si vhodnych uchazecli na ustni pohovor,
abychom zjistily, jaky z nich mame dojem a jaké je jejich vystupovani
4. zkoumani referenci - mizeme si prostudovat reference ze Skol a byvalych
zaméstnani, nemusime na né dat, mohou byt zkreslené a neobjektivni
5. lékaiska prohlidka u zévodniho Iékafe, se kterym md organizace
uzavienou smlouvu - u urcitych povoldni je nutnd vstupni prohlidka
u lékare a potvrzeni dobrého zdravotniho stavu
6. rozhodnuti o vybéru uchazece - vybereme vhodného uchazece na volné
pracovni misto
7. informovani uchazee o rozhodnuti - uchazeCe informujeme o nasem
zajmu o n¢j a pokud uchazec¢ chce nastoupit, domluvime si s nim konkrétni

termin néastupu.

Metody vybéru pracovniki formou:

e vybéru z databaze - pokus si firma vede databazi kontaktti, miZe nejprve hledat
vhodného kandidata v této databazi, ktera uklddd byvalé zaméstnance,
zaméstnance, ktefi se do firmy hlasili na jiné pracovni misto nebo na stejnou
pozici, ale diive se ndm nehodili®

e dotazniku - strué¢né informace o uchazeci, které nam umozni si vytvofit nazor,
jestli by ndm mohl vyhovovat

e zkoumadni zivotopisu a motivacniho dopisu - peclivé prostudovani Zivotopisu
a motivacniho dopisu ndm o uchazec¢i odhali spoustu véci a na zaklad€ jeho

praxe

% pybér zaméstnancii [online]l. 2016 [cit. 2016-03-10]. Dostupné z: http://www.chovani.eu/vyber-
zamestnancu/c378
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a schopnosti si ho mizeme pozvat do dalSiho kola vybéru, abychom se o tom
ptresvédcili osobné

e testll pracovni zpusobilosti - inteligencni, schopnostni, osobnosti, znalostni
a dovednostni

e headhunting - ptetahovani pracovnikll zjinych firem, jedna se o dlouhy
a finan¢n¢ nékladny proces, ktery provozuji headhuntingové agentury, a proto
se vyuzivad pii ziskédni vrcholnych manaZeri nebo zaméstnanct, kterych
je na trhu prace malé, skladd se ze tfi fazi - seznam organizaci s vhodnymi
kandidaty, jmenny seznam vhodnych uchazecli i s kontakty a telefonicka
domluva s vyhovujicimi uchaze¢i - kdyz souhlasi, nasleduje osobni pohovor
V headhuntingové agentute, kde se rozebira jejich uplynula pracovni kariéra
a jejich uspéchy a dovednosti, projde-li uchaze¢ timto pohovorem, nasleduje
ptiprava na pohovor v organizaci a testy schopnosti, které vyzadovana prace
potiebuje®’

e vybérového pohovoru - vétsinou probiha jako druhé kolo a je pozvan ten, ktery
spliiuje kritéria vybéru

e assenssment centre - zplisob vybéru zaméstnancli na vyssi manazerské pozice,
zaméstnanec absolvuje vicedenni vycvik, kdy je peclivé zkouman z vice uhli

e zkoumdni referenci - nemusi byt objektivni, nékdo na retence da, jinému
jsou jedno a zajima ho, jak zamé&stnanec uspéje pii vyberovém fizeni

e piijeti pracovnika na zkuSebni dobu - pfijmeme pracovnika do pracovniho
pomeéru, sjedname s nim pracovni smlouvu a ddme mu pracovni dobu, béhem
které zjistime, jestli je pracovnik opravdu vhodnym adeptem, v piipadé,
Ze neuspéje, muzeme snim okamZité rozvazat pracovni pomeér, to plati

- y 2
i pro zamé&stnance.”®

27 28 Vybér zaméstnancti [online]. 2016 [cit. 2016-03-10]. Dostupné z: http://www.chovani.eu/vyber-
zamestnancu/c378

8 SIKYR, Martin. Personalistika pro manazery a personalisty. 1. vyd. Praha: Grada, 2012, s. 84-90.
ISBN 978-80-247-4151-2

25



1.3.4.1 Dotaznik

Dotaznik vytvari firma, respektive personalista. Jsou to otazky, kde se v bodech

dozvime néco o uchazeci - osobni udaje, predchozi pracovisté, popiipadé skolu, na jaky

uvazek by chtél pracovat.

Dotaznik mé otazky:

» oteviené - UChaze¢ ma prostor na vyjadieni odpovédi svymi slovy, vyhodami

jsou vétsi rozsah odpovédi, zjistime vice informaci o uchazeci, nuti k zamyslenti,

’ . N N 72
nevyhodou je naro¢néjsi vyhodnoceni

9

» uzaviené - odpovidame na né vybérem z pfedem danych odpovédi nebo ano/ne,

24

ptiprava a ze odpovéd’ nemusi plné vystihnout nazor respondenta.

Uzaviené otazky mohou byt:

dichotomické a trichotomické - vybér je jen zmoZnosti
ano/ne nebo ano/ne/nevim
vybérové otazky - mozna je jen jedna odpovéd’ z nabizenych
vyctové - je mozné vybrat vice nabizenych odpovédi
Skalové - odpovédi lze spocitat a nasledné statisticky analyzovat, tyto
otazky vétSinou zjiStuji ndzory a postoje
* hodnotici $kala - respondent vybira vybérem ze stupnice
(naptiklad podle stupnice jako ve Skole 1-5 nebo -2 silné
nesouhlasim, -1 nesouhlasim, 0 nevim, +1 souhlasim, +2 plné
souhlasim)
= gkala pofadi - respondent sefazuje odpovédi, vétSinou
od nejkladné&jsi k nejzaporngjsi
= Skala konstantni sumy - respondent rozdéluje stanoveny pocet

bodu mezi odpovédi.*

2 Oteviené otazky. In: Dotaznik-online: ..jak na dotaznik [online]. 2007 [cit. 2016-02-08]. Dostupné z:
http://www.dotaznik-online.cz/otevrene-otazky.htm
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1.3.4.2 Zivotopis a motivaéni dopis

Zivotopis také zna¢ime zkratkou CV, z latinského Curriculum Vitae, bsh Zivota.

Zivotopis by mél byt strukturovany a stru¢ny.

Obsahuje:

zakladni/osobni tdaje - jméno, pfijmeni, datum narozeni, bydlisté, e-mail,
telefon - tyto udaje byvaji v horni ¢asti zivotopisu

pracovni zkuSenosti - piSe se od kdy, do kdy jsme pracovali, v jaké firmé
a na jaké pozici, mizeme dodat vétou, co byly nase kompetence. VétSinou
se fadi od posledni prace k nejstar§i a piSou se tam dlouhodobéjsi prace,
ne tydenni brigddy, matetskd dovolena se mlize napsat

vzdélani - zdkladni Skola se nepiSe, ta je samoziejmost, piSe se Skola a studovany
obor, jestlize skolu nedokoncime ¢i ji stale studujeme, je dobré to tam napsat
dovednosti - uvadime jaké jazyky a na jaké trovni (rodily mluv¢i, plynné,
pismem i slovem, komunika¢ni uroven, zéklady) umime a prace s pocitacem,
standardem je uzivatelskd znalost Microsoft Wordu, Excelu a Power Pointu,
uvadime znalost jinych dostupnych programi, tieba z oboru

fotka - mizeme pridat vkusnou fotku, oficialni portrét, neni nutna, mize se brat

jako diskriminacni.

Zivotopis se nejéast&ji priklada k e-mailu jako soubor Word 2003 nebo Adobe Reader,

aby si ho kazdy mohl otevtit. M€l by mit maximalné 2 strany a neni dobré v Zivotopise

lhat nebo se pfechvalovat, vyzdvihnout pozitiva ano, ale nepfehanct to.

Motivacni dopis se piiklada k Zivotopisu a jeho cilem je zaujmout, aby personalista

si chtél precist 1 zivotopis a nasledn¢ uchazece pozvat na pohovor. Miizeme ho napsat

rovnou jako e-mail.

%0 Uzaviené otazky. Dotaznik-online: ..jak na dotaznik [online]. 2007 [cit. 2016-02-08]. Dostupné z:
http://www.dotaznik-online.cz/uzavrene-otazky.htm

31 Jak napsat Zivotopis. In: Prace . rovnou . cz [online]. Praha [cit. 2016-02-08]. Dostupné z:
http://prace.rovnou.cz/jak-zivotopis.html
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Struktura motiva¢niho dopisu je ptehledna:

nahofe je hlavicka (naSe jméno, adresa, e-mail, telefon)

osloveni - vime-li jméno personalisty, je plusem ho uvést

uvod - pro¢ piSeme a na jakou pozici se hlasime

jadro dopisu - napsat, co by personalistu mohlo zaujmout, odkazat
na nas zivotopis, zkonkretizovat a rozepsat se na nasich zkuSenostech z jinych
praci a jaky piinos by pro tuto firmu byl, vyzdvihnout nékolik uspécha
z minulych pracovnich mist a zdliraznit motivaci pro tuto pozici nebo vysvétlit
ptestup (v ptipadé, Ze jsme nékolik let délali na jiné pozici, nez na kterou se nyni
hlasime)

zavér - neprozradit na sebe vSechno a nechat v Citateli pocit, ze se o nds chce
dozvédét vic, projevit zajem setkat se osobné a pridat kontakt, na kterém
budeme ocekavat reakci (vétsinou telefonni ¢islo nebo e-mail)

v r v s . v s ;732
rozlouceni - vhodné a slusné podle pravidel slusného chovani

1.3.4.3 Vybérovy pohovor

Je nejCastéjsi formou k ziskani zaméstnani. Tolik oblibeny je z dlivodu bliz§iho poznéni

uchazeCe. Dulezity je dojem z uchazece, jeho vystupovani. Je dobré se na pohovor

dobfie pfipravit, jak ze strany uchazece, ktery by si mél zjistit informace o dané firm¢e

a pracovni pozici, na kterou se hlési, tak 1 ze strany personalisty, ktery by mél mit

prostudovany zivotopis a motivacni dopis a pfipravenou osnovu.

Cilem pohovoru je ziskat vice informaci o uchazeci, o jeho ocekévani a pracovnich

cilech, ovéfit si znalosti uchazeCe, které uvadi v zivotopise a motivacnim dopise

(pohovor v cizim jazyce, test z ciziho jazyka, tikol v pocitacovém programu, zkusebni

%2 Jak napsat motivaéni dopis. In: Prace . rovnou . cz [online]. Praha [cit. 2016-02-08]. Dostupné z:
http://prace.rovnou.cz/motivacni-dopis.html
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jizda, test z oboru), posoudit uchazeCovu osobnost a jeho vystupovani a poskytnout

v

Formy pohovoru:

ARMSTRONG upiednostiuje tyto typy pohovort:

strukturovany (standardizovany) - pfipravena osnova pohovoru a otazky
nestrukturovany - personalista improvizuje a pta se na to, co ho zrovna napadne
polostrukturovany - nejcastéjsi typ, personalista ma osnovu a otdzky, na které
se chce zeptat, ale proklada je otazkami Vv souvislosti z odpovédi uchazect

nebo nového napadu ¢i zauje‘[i.33

34

pohovor 1+1 - tento typ pohovoru praktikuji mensi firmy, vybirajicim je jedna
osoba, vétsSinou feditel firmy, ktery sdm vybira z uchazec¢t

postupny pohovor - byva u vétSich firem, uchaze¢ mluvi s vice tazateli,
vzdy oddélené, vétsinou jsou pfedem domluveni a kazdy z nich se specializuje
na jinou oblast, mohou ale klast podobné otazky, aby si ovéfili uchazecovu
znalost®

skupinovy pohovor - vice uchazecl zaraz, zkouma se komunikace a tymovy
duch, jednéani s kolektivem a skupinové feSeni tkolu, je trochu vice stresovy
pro uchazece, protozZe jsou ve skupiné neznamych lidi, konkurentti

pohovor pfed panelem pozorovateli / panelovy pohovor - probihd ve vétsich
firmach a je trochu formalné;jsi (oblibeny je ve statnim sektoru), uchaze¢ by mél
predem védét, Ze se jednd o panelovy pohovor, je veden jednim hlavnim
vedoucim a ten kolem sebe ma obvykle 3-5 pfisedicich, coZ byvaji zamé&stnanci
firmy (budouci pfimy nadfizeny, psycholog, technik - jedna-li se o technicky
obor, personalista, feditel, vedouci odbortlt), zkousejici mohou mit rozdélené role

(hodny, z1y, vyptavajici se, detailista)*®

 Pohovory a dalsi metody vybérového Fizeni [online]. 2016 [cit. 2016-03-10]. Dostupné z:
http://is.muni.cz/do/rect/el/estud/ff/js14/pers_psych/web/pages/05-pohovory.html

% ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vyddni. 1. vyd.
Praha: Grada, 2007, s. 464-478. ISBN 978-80-247-1407-3.

% JAY, Ross. Pfijimaci pohovor: co chtéji firmy slyet a jak to Fict. 1. vyd. Praha: Grada, 2007, s. 56.
ISBN 978-80-247-1944-3.

% Tamtéz, s. 55.
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telefonicky pohovor - pohovor probiha pies telefon, uchaze¢ na né¢j mize byt
pfedem upozornén, ale nemusi byt, kdyz to neceka, personalista zjisti
uchazecovu pohotovost a komunikacni schopnosti, tento typ pohovoru
je provadén u pracovnich pozic, kde je dulezita prace s telefonem a s lidmi nebo
personalista na zakladé telefonniho pohovoru pozve uz$i okruh uchazect
k osobnimu setkani, anebo pii uchazeni se o prace v zahrani¢i (muze se vést
i videohovor, v&tsinou pies aplikaci Skype)*’
kompetencni / behaviordlni pohovor - tento typ pohovoru zjistuje piimé
zkuSenosti a reakce, nejde jen o vécné odpovédi, ale predpoklada se, ze uchazec
ma zkuSenosti v daném oboru a pracoval v ném, proto se pokladaji otazky,
na které se vyzaduji pfimé odpovédi z praxe, zkuSenosti, vysledky a uspéchy
a konkrétni situace (napiiklad otazky typu: Resili jste nékdy problém s kazni
podfizeného? Jak jste ho vytesili?)®®
= Metoda STAR - na zjisténi kompetenci je vhodna metoda STAR,

pojmenovand podle zacatecnich pismen jednotlivych kroki.

S - Situacion = konkrétni situace (opily zaméstnanec v praci, co s nim?)

T - Task = konkrétni kol (napsat plan pro zvyseni produktivity)

A - Action = konkrétni ¢innost (vedeni porady)

R - Result = konkrétni pracovni vysledky (ocenéni, co se nam podafilo

1épe nezZ kolegim?)

Pted pohovorem je dobré se dostateCn¢ ptipravit. Naplanovat potadi uchazec¢u a casovy
harmonogram, mit dostatek cCasu na kazdého uchazece, byt ve vhodném prostiedi,
kde je klid, ptipravit si otazky a pfipomenout si dokumenty a podklady, které o uchazeci

vime (Zivotopis, motivaéni dopis, certifikaty, doporuceni).

Béhem pohovoru se plné soustfedit na uchazece, v§imat si i neverbalni komunikace,

zvolit spravnou komunikacni techniku a nerusit uchazece (naptiklad netukat tuzkou),

37 JAY, Ross. Prijimaci pohovor: co chtéji firmy slyset a jak to fict. 1. vyd. Praha: Grada, 2007, s. 56-57.
ISBN 978-80-247-1944-3.

% Rizné typy pohovord. In: Grafton: recruitment [online]. 2014 [cit. 2016-02-11]. Dostupné z:
http://www.grafton.cz/pro-uchazece/pohovory/ruzne-typy-pohovoru/
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pokladat spravny typ otazek a snazit se poznat osobnost uchazece i jeho dovednosti
a znalosti.

Kazdy uchaze¢ je nervdzni, proto personalista ma navodit pifijemnou, kolegialni
atmosféru, pfivitat, a v pfipad¢ pohovoru s vice pfisedicimi, uvést uchazece, zopakovat
ucel navstévy a na zacatek polozit startovaci otdzku, tieba jakd byla cesta. Otazky
by méli byt kladeny pratelsky, nekomentovat odpoveédi, dévat najevo zajem.
Personalista by m¢l fici néco blizs§iho o firm¢€ a popisu pracovniho mista, vyzveédét néco
0 osob¢ uchazece, specifikovat pozadavky na pracovnika a na konci nezapomenout dat
prostor pro dotazy. Poté by se mél rozloucit a upfesnit, jak a kdy se uchaze¢ dozvi

rozhodnuti.*®

1.3.4.4 Assessment centre

Jedna se o jednu z vybérovych metod pro manazery. Byva vice denni a naroc¢ngjsi,

jak finan¢né pro firmu, tak i psychicky pro uchazece.

KOUBEK assessment centre popsal jako,, komplexni diagnosticko—vycvikovy program
zaloZeny na vhodné strukture metod vybéru pracovnikii, predevsim na sérii simulaci
typicky manazerskych pracovnich cinnosti, pricemz se testuje pracovni zpusobilost
uchazece o manazerskou funkci nebo jeho rozvojovy potencidl. <40

KYRIANOVA fekla, Ze ,,assessment centre je soubor metod aplikovanych na skupinu
jedincu za ucelem obsazeni pracovni pozice, identifikace rozvojovych potreb

cov e T A . o e 7 r v 41
nebo zjistovani charakteristik jedincii za jinym ucelem.

» 40 Vybér  pracovnikii [online]. 2016 [cit. 2016-01-28]. Dostupné Z:
www.jiritoman.estranky.cz/file/330/vyber-pracovniku.pptx

* KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: ziklady moderni personalistiky. 4., roz3. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007, s. 177. ISBN 978-80-7261-168-3.

* KYRIANOVA, Hana. Assessment centrum v soucasné persondlni praxi. 1. vyd. Praha: Testcentrum,
2003, s. 3. ISBN 80-86471-21-7.
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Testuje pracovni zpusobilost uchazeCe pro vykondvani manazerskych pozic,
jeho rozvojovy potencial a zamétuje se na skupinové i individudlni tkoly.

Vytvoii se mensSi skupina uchazeci, které bude pozorovat a hodnotit nékolik
pozorovatelt, tzv. assessorti. Nekolik dni budou uchazeci vypliiovat dotazniky,
osobnostni testy a testy schopnosti, podstupovat pohovory, feSit piipadové studie

a modelové situace, soucasti byvaji manazerské hry a skupinova diskuze.

Cilem je vytvofit stres na uchazeCe, inavu a krizové situace a zjistit kdo a jak reaguje
ve ztizenych podminkach a ve stresu, jaké jsou jeho opravdové nazory a vice informaci
o jeho cilech. Assessofi sleduji odolnost a vytrvalost uchazecu, jejich presvédcivost,
komunika¢ni a reprezentativni vystupovani, schopnost prezentovat a planovitost,
systematicnost a organizovanost. Vysledkem je docela pfesnd charakteristika budouciho

. , 42
pracovniho vykonu.

Program assessment centre:
e individualni ukoly — jedna se pro ukoly vykonavané jednotlivci

» predstaveni — kazdy ucastnik se kratce predstavi a muze byt i vyzvan,
aby ptedstavil firmu, ktera assessment potada, tim zjisti, co si o firm¢
nastudovali

= piipadovée studie — feSeni modelovych situaci (rozebirani presnych situaci
z praxe a navrhii na jejich feSeni, situace mohou znit az nerealng,
ale o to jde, snazi se zjistit, jak uchaze¢ pfemysli a reaguje v krizovych
situacich

= prezentace — kazdy uchaze¢ si pfipravi prezentaci, kterou prezentuje pred
ostatnimi uchazeci i assessori, posuzuje se jeho slovni zdsoba, mluveny
projev, neverbalni komunikace, vystiznost projevu a jak umi uchazeé
zaujmout ostatni

= psychologické testy — béhem vycviku uchazeci vypisuji nespocet testt,

které zkoumaji jejich psychiku, schopnosti, znalosti a dovednosti

42 Vybér  pracovnikii [online]. 2016 [cit. 2016-01-28]. Dostupné z:
www.jiritoman.estranky.cz/file/330/vyber-pracovniku.pptx
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* individudlni tkoly — obcas assessoifi chtéji, aby uchazeci psali eseje
na riznd témata, nové postupy a inovace
e skupinové ukoly — tkoly, které fesi uchazeci spole¢né
e skupinova diskuze - diskuze na rizna témata, do které by se méli zapojit vSichni
uchazeci
e manazerské hry - jednd se o rizné hry, které se zaméfuji na tymovou praci

.43
a spolupraci.

1.3.5 PRIJIMANI PRACOVNIKU

Poté, co uchazec projde vybérovym fizenim a usp¢je, ¢eka ho fada formalnich procedur,
kterymi musi projit, jesté pred vznikem pracovniho pomeéru.

Zaméstnavatel smi vyzadovat v souvislosti s jednanim ptfed vznikem pracovniho
poméru od fyzické osoby, kterd se u n¢j uchazi o praci nebo od jinych osob jen tdaje,
které bezprostiedné souviseji s uzavienim pracovni smlouvy. (zdkon ¢. 262/2006 Sb.,
zakonik préace, §30, odst. 2). ,, Pfed uzavienim pracovni smlouvy je zaméstnavatel
povinen seznamit fyzickou osobu s pravy a povinnostmi, které by pro ni z pracovni
smlouvy, popripadé ze jmenovini na pracovni misto vyplynuly, a s pracovnimi
podminkami a podminkami odménovani, za nichz ma praci konat, a povinnostmi,
které vyplyvaji ze zvlastnich pravnich predpisu vztahujicich se k praci, ktera ma byt
predmétem pracovniho pomeéru. (zékon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, §31).
.,V pFipadech stanovenych zvlastnim prdavnim predpisem je zaméstnavatel povinen
zajistit, aby se fyzicka osoba pred uzavienim pracovni smlouvy podrobila vstupni

lékarske prohlidce. “ (zdkon €. 262/2006 Sb., zékonik prace, §32).

B Priprava na Assessment centre [online]. 2015 [cit. 2016-03-10]. Dostupné z: http://rady-a-
tipy.monster.cz/hledani-prace/volba-vhodne-kariery/priprava-na-assessment-centre/article.aspx
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1.3.5.1 Vznik pracovniho poméru

Je nutné jednat dle zakona €. 262/2006 Sb., zdkoniku prace.

Pracovni pomér se zaklada: (zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, §33)
» pracovni smlouvou - ,,pracovni pomer vznika dnem, ktery je sjednan v pracovni
smlouvé jako den nastupu do prace* (zékon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace,
§36).
» jmenovanim - , pracovni pomér vznika dnem, ktery byl uveden jako den
Jjmenovani na pracovni misto vedouciho zaméstnance (zakon ¢. 262/2006 Sb.,

zakonik prace, §36).

Pracovni smlouva musi obsahovat: (zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, §34)
1. druh prace - o jaky druh prace se jedna, jaky je jeho hlavni charakter
2. misto vykonu prace - kde se bude nejCastéji prace vykondvat (piesné misto
nebo meésto, stat)
3. den nastupu do prace - den, kdy vznikl pracovni pomér.
Vzdy musi byt pisemna a vyhotovend ve 2 kopiich, véetné¢ vSech zmén pracovni

smlouvy.

Dale by smlouva méla obsahovat informace o: (zdkon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace,
§37)
e jméno a piijmeni zaméestnance, nazev a sidlo firmy
e délce trvani pracovniho poméru - doba neurcita, doba ur€itd - maximalné
na 3 roky, dvakrat prodlouzena a poté musi uplynout alespon 3 roky, nez muze
zase u stejn¢ho zaméstnavatele pracovat (zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace,
§39)
e zkuSebni dobé - maximalné¢ 3 mésice nebo maximalné¢ 6 mésici u vedoucich
pracovnikl, nesmi byt del$i nez polovina sjednané doby trvani pracovniho

pomeéru, dodateéné se neprodluzuje, prodluzuje se jen o celodenni piekazky
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nebo celodenni dovolenou a sjedndvd se vden nastupu do prace
(zékon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, §35)

e dovolené - nejméné 4 tydny, statni zaméestnanci nejméné 5 tydnt a pedagogicti
a akademiCti pracovnici minimaln¢ 8 tydnd za kalendarni rok
(zékon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, §211-223)

» za kalendafni rok - pifi praci alespon 60 dnl v kalendainim roce
u jednoho zaméstnavatele nalezi zaméstnanci jedna dvanéctina za kazdy
odpracovany kalendarni mésic

» za odpracované¢ dny - za kazdych 21 odpracovanych dni nalezi
zaméstnanci jedna dvandctina dovolené za kalendaini rok

» dodatkova dovolena - v délce 1 tydne nalezi zaméstnanci, ktery vykonava
zvlast’ obtiznou praci (viz zékon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, §215,
odst. 2)

e mzdé¢ nebo platu a mistu a zptisobu vyplaceni, terminu vyplaty a dob¢ splatnosti
(zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, §109-144)

e tydenni pracovni dob¢ a jejim rozvrzeni (zakon ¢. 262/2006 Sb., zékonik prace,
§78-87)

e vypovédni dobé (zdkon €. 262/2006 Sb., zékonik prace, §51).

Zamgéstnavatel musi zaméstnance informovat o téchto néalezitostech pisemné do mésice

od nastupu.
Dale zaméstnanec musi byt seznamen pfi nastupu s vnitinim pifedpisem, pracovnim

fadem, bezpec€nosti a ochrané zdravi pfi praci a poZarni ochranou.

1.3.5.2 Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

Zaméstnavatel neni povinen rozvrhnout pracovni dobu. Zabyva se jimi zakon
¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, §75-77. Obé dohody musi byt pisemné

a ve dvou vyhotovenich.
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» Dohoda o provedeni prace - ¢ini 300 hodin za kalendaini rok u jednoho
zamgstnavatele (muize jich byt vice), musi uvadét dobu, na kterou je urcena
a do vydelku 10 000 se neodvadi socidlni a zdravotni pojisténi.

» dohoda o pracovni Cinnosti - musi uvadét druh prace, rozsah pracovni doby
a délka trvani, musi Cinit v priméru polovinu stanovené tydenni pracovni doby
za sjednané obdobi, maximaln¢ za 52 tydnd, vypovéd je dohodou

nebo uplynutim patnacti denni lhuty.

1.3.6 ROZMISTOVANI PRACOVNIKU

,Adaptace zaméstnancu zahrnuje formadlni i neformdlni procedury spojené
S informovanim, odbornym  zapracovanim a socidlnim  zaclenénim  prijatého
zameéstnance v novém zamestnani. Formadlni adaptace se uskutecnuje systematicky
cestou adaptacniho programu pod vedenim manazera nebo povéreného zaméstnance,
obvykle zkuseného spolupracovnika. Neformdlni adaptace probiha spontinné
pod vlivem socialniho okoli, predevsim spolupracovnikii. Adaptovany zaméstnanec

. , . b
Jje pripraven vykondvat poZadovanou prdci.

,,Proces orientace a adaptace je zaméstnance je promysleny specificky program
adaptacnich a vzdélavacich aktivit, které maji usnadnit a urychlit proces dosazeni
pozadované urovné vykonu prace. Jeho ukolem je zkratit obdobi, po které
tento pracovnik nepodava standardni vykon a nedostatecné se orientuje v novém

, Cr v 1 5
pracovnim a socialnim prostiedi. *

Orientaci zaméstnance provadi:

* SIKYR, Martin. Personalistika pro manazery a personalisty. 1. vyd. Praha: Grada, 2012, s. 109-110.
ISBN 978-80-247-4151-2.

8 Prijimani pracovnikil [online] 2016 [cit. 2016-03-10]. Dostupné Z:
www.jiritoman.estranky.cz/file/334/prijimani-pracovniku.pptx
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>

>

pracovnik personalniho ttvaru - informuje o sluzbach a ¢innostech organizace,
sezndmi ho s vnitinimi pfedpisy i kolektivni smlouvou

vedouci zaméstnanec - zaméstnance podrobnéji seznami s pracoviStém
a spolupracovniky, pfedd mu pracovni misto a knému potiebné zafizeni
a pomiicky (kancelat, telefon, pocitac, technické pomicky, uniformu, ochranné
pracovni pomiicky) a pouc¢i ho o Bezpecnosti a ochrané¢ zdravi pii praci

wr . 46
a pozarni ochrané.

Adaptace nového zameéstnance piedstavuje cilové orientovanou c¢innost zamétfenou

na identifikaci a rozvoj odbornych, socialnich a osobnostnich charakteristik novacka.

Odehrava se v pfesné vymezeném case (daném zkuSebni dobou - obvykle v pribéhu

prvnich tfi mésicli po nastupu nového zaméstnance do firmy) a podle tzv. adaptacniho

planu ¢i programu.

Adaptaéni program nového zaméstnance zahrnuje:

46

seznameni pracovnika s firemni kulturou, stylem prace a pracovnimi
podminkami - kazdy firma mé trochu jiné podminky fungovani a dba na diiraz
néceho jiného, zalezi, kde firma sidli a jaké jsou v zemi zvyky, je nutné
se prizpusobit a dodrzovat zvyklosti v dané organizaci

zajisténi patrona - bude pracovnikovi vzdy napomocen, vysvétli a ukazu
mu dané tkoly, které pozice zahrnuje

pribézné zajistovani pomoci a podpory - nejen patron, ale i1 nadfizeni
a spolupracovnici

vypracovavani planu adaptace - priibézné vypracovavani planu adaptace
realizace planu adaptace - projit a vysvétlit zaméstnanci v§e, aby mohl fungovat
sam

prubézné hodnoceni - po skonéeni uréeného obdobi nebo seznameni se s danou

¢asti, vypracovat rychlé shrnuti

Piijimani pracovnikt. In: Dr. Jifi Toman, CSc. [online]. [cit. 2016-02-17]. Dostupné z:

www.jiritoman.estranky.cz/file/334/prijimani-pracovniku.pptx
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e zaverecné hodnoceni - na konci vSe zhodnotit a dat zaméstnanci zpétnou vazbu

na jeho V}'/kon.47

" BARTAK, Jan. Persondlni Fizeni, soucasnost a trendy. 1. vyd. Praha: Univerzita Jana Amose
Komenského, 2011, s. 62. ISBN 978-80-7452-020-4
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2 ANALYZA ZISKAVANI, VYBERU A PRIJIMANI
ZAMESTNANCU V DANE ORGANIZACI

Kapitola ukazuje strukturu pobocky sit¢ fasfoodovych restauraci, strukturu rozvazani
pracovnych pracovnich poméru a popisuje, jak restaurace ziskava nové zaméstnance,
jaké zdroje vyuziva, jaky je postup pied vznikem pracovniho vztahu a jaké dokumenty

jsou potitebné pii vzniku pracovniho vztahu.

2.1 STRUKTURA POBOCKY

Struktura se bude tykat jedné restaurace celosvétové zndmého fastfoodového fetézcee,
tato restaurace je provozovana franchizantem, coZ znamena, ze majitelka restauraci
provozuje na licenci, ale musi dodrzovat ptisné normy a standardy, které jsou jasné
dané. Tato pobocka patii mezi vétsi a prosperujici restaurace. Denni obrat byva kolem
170 tisic korun. Restaurace mé nepfetrzity provoz (sice ma restaurace na 3 hodiny
zavieno, ale zaméstnanci jsou pfitomni v restauraci celych dvacet ¢tyfi hodin denné
a zminéné tfi hodiny vyuzivaji k uklidu). Restaurace ma vnitini zdzemi s misty k sezeni
a je povazovana za rodinnou restauraci, protoze ma détsky koutek se skluzavkou
a hracimi kostkami. V restauraci je mozné uspofadat narozeninovou oslavu pro déti,
kterym se bude vénovat devadesat minut hosteska. Ta pro né¢ bude mit nachystany
program a hry, détem ukdze zdzemi restaurace a kuchyn, budou si moct natocit
zmrzlinu, pochutnaji si na dortu a dostanou maly dérek. K restauraci patii 1 Drive Thru,
coz je zpusob objednavani, placeni a vydavani objednévek ptimo do zédkaznikova auta.

Drive Thru tvoii kolem 50 % trzeb restaurace.*®

*® SMS (interni systém pro restauraci s aktualnimi informacemi a daty).

39



Restauraci vede vedouci restaurace. Ten ma k ruce tym manazert, zastupce vedouciho
je 1. asistent, ten by mél umét vSechny oblasti a v nepfitomnosti vedouciho ho zastoupit.
2. asistent je manazer, ktery je schopny vést sménu a floor manaZefi jsou manazefi
v zacviku, ktefi se vSechno uéi. Velkymi pomocniky pro manazery jsou crew trenéfi.
Ti se staraji, aby probihal trénink crew (pracovnikil) a pomahaji manazerim dodrzovat
a zabezpeCovat bezpecnost pii praci a standardy organizace, hostesky maji na starosti détské
narozeninové oslavy a kontakt se zakazniky na lobby, lobbystky jsou v podstaté uklizecky,
které se staraji o potradek a Cistotu v restauraci a po skonceni snidanového menu, myji
nadobi, které je jiné neZ pii denni nabidce, pozice parkovisté znamena, ze zaméstnanec neni
v provozu restaurace, ale je od pondéli do patku na parkovisti a dba, aby parkovaci mista
restaurace byla obsazovana jen zakazniky restaurace a lisai se vyskytuje jen v zazemi
restaurace, v lisovné, kam dvakrat tydné chodi lisovat od pad.*

0

Vsechna data jsou Gerpana® z interniho systému restaurace a z personalnich sloZek a jsou

uvadéna k 31. lednu 2016. Cisla v zavorkach u viech grafii znazoriiuji po¢et zaméstnanci.

Graf 1 ukazuje strukturu pobocky podle pozic pracovnikd. Nejvice je na restauraci crew,
coz dava smysl, hned poté jsou manaZzefi, nasledné crew trenéfi, lobbystky a jeden vedouci,

lisat a pracovnik na parkovisti.

4 . , . . g
? RestInfo (interni systém pro informace restauraci).

%0 SMS (interni systém restaurace s aktualnimi informacemi a daty).
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Graf 1: Struktura pobocky podle pozic zaméstnanct k 31. lednu 2016

2% 2% 2%

B Vedouci (1)

B Manazefi (11)
O Crew Trenéri (7)
B Crew (25)

@ Lobbystky (3)

@ Parkovisté (1)

M Lisar (1)

Zdroj>*

Nyni (k 31. 1. 2016) v restauraci pracuje 45 zaméstnanct (vedouci restaurace nebude
zapocitavan do struktury pobocky), graf 2 ukazuje pocet muzli a Zen pracujicich
Vv organizaci. Z toho vyplyva, Ze poty miizu a Zen jsou vyrovnané a ani jedno pohlavi

vyraznéji nepievazuje.

5! Autor prace, 2016 (vlastni Setieni).
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Graf 2: Struktura muzd a zen na pobocce k 31. lednu 2016

B Mui (22)
H Zeny (24)

Zdroj*

Restaurace zaméstnava pracovniky na dobu neuréitou, bud’ na pracovni
pomér - plny avazek nebo zkraceny - nebo na dohody konané mimo pracovni
pomér - kazdy novy zaméstnanec je zameéstnan na dohodu o provedeni prace
a po odpracovani 300 hodin dle zakoniku prace (zakon ¢. 262/2006 Sb.) mu tato dohoda
skonc¢i a prejde na dohodu o pracovni ¢innosti, takto se to déla kazdy rok. Jelikoz
pracovnik na dohod€ o provedeni prace mize u zaméstnavatele odpracovat 300 hodin
kazdy rok, vzdy od ledna pracuji vSichni zaméstnanci znovu na dohodu o provedeni
praice nebo pracovni pomér. Protoze je konec ledna, vSichni zaméstnanci
jsou zaméstnani na dohodu o provedeni prace nebo pracovni pomér. Graf 3 ukazuje
strukturu pobocky podle typu uvazku. Graf ukazuje, ze pievladaji pracovnici
V pracovnim poméru, coz je velice zvlastni a svéd¢i to o nedostatku zaméstnanct,

protoze firma vzdycky fungovala pfevazné na principu ,,brigddniki‘.

52 Autor prace, 2016 (vlastni Setieni).
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Graf 3: Struktura pobocky podle typu tvazku k 31. lednu 2016

B Pracovni pomér (27)

W Dohoda o pracich
konanych mimo pracovni
pomér (18)

Zdroj*®

Zameéstnance firma zaméstnava od 15. let a v den nastupu do prace musi mit ukon¢enou
devitiletou povinnou Skolni dochézku. Graf 4 ukazuje, kolik let maji zaméstnanci
a z toho jasné vyplyva, ze pfevazuji pracovnici ve v€ku 17 az 26 let. Primérny vek
manazerd je 29 let, primérny veék crew je 22 let a oproti tomu primérny veék lobbystek
je 57 let. Zjistilo se, ze vék prumérny vék manazerii neni o tolik vys$i nez crew,
a jelikoz kazdy manazer si musel projit od zakladu vSemi pozicemi, tedy nejdiive byl
crew a az potom manazer, kariérni rust je zde docela rychly, obvykle kolem dvou
az tii let. Velky skok je primérny veék lobbystek, z toho plyne, ze zaméstnanci

na provozu jsou podstatn¢ mladsi, aby docela naro¢nou praci zvladali.

%3 Autor prace, 2016 (vlastni Setieni).
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Graf 4: Struktura pobocky podle v€ku zaméstnanci k 31. lednu 2016

aveék

75 75 62 51 45 43 38 36 35 34 31 26 25 24 23 22 21 20 17 18 17 16 15

Zdroj: autor prace (vlastni Setieni)

Celkem je na restauraci 21 studentll a graf 5 ukazuje kolik je studentl stfednich Skol
a kolik vysokych. Ptrevladaji nestudujici, hned po nich jsou stfedoskolaci a nejméné
je vysokoskolaki. Struktura se méni, protoze pted par lety bylo nejméné nestudujicich,
coz byli zaméstnanci na plny uvazek a stfedoskolskych a vysokoSkolskych studenti

bylo tak na stejno.
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Graf 5: Struktura studentd pracujicich na pobocce k 31. lednu 2016

O Stredoskolaci (16)
@ Vysokoskolaci (5)
@ Nestudujici (24)

Zdroj*

Graf 6 znazornuje délku pracovniho vztahu, v grafu jsou zahrnuti jak manazefi,
tak 1 crew. Graf dokazuje, Ze pfevazna Cast zaméstnanci pracuje v dané organizaci
méné nez rok nebo pres rok, ale ne vice jak dva roky. Vice nez osm let v organizaci

pracuji jen dva zaméstnanci.

> Autor prace, 2016 (vlastni Setieni).

45



Graf 6: Struktura délky pracovniho vztahu na pobocce k 31. lednu 2016
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Zdroj>

Posledni cast se bude zabyvat mzdou. Nastupni plat plnych nebo zkracenych uvazku
je 70 K¢/hodinu. U dohody o provedeni prace ¢ini nastupni mzda 60 K¢/hodinu. Mzda
se zvySuje cca po 1-3 mésicich, zaleZi na tvazku, po cca 180 odpracovanych hodinach
se kona tzv. interwiev, kdy tréninkovy manaZer provede hodnoceni po skonceni
uvodniho tréninku (proces orientace a adaptace). Poté hodnoceni probihéd jednou rocné,
S tim, ze zaméstnanci muze byt zvySena hodinova mzda, ale nemusi. Naopak nemusi
¢ekat az do hodnoceni a mzda mu muize byt zvySena/snizena dle odvadénych
V}'/sledkﬁ.56 Graf 7 ukazuje vy$i hodinové mzdy pro crew a graf 8 pro manaZzery.

Primérna hodinova mzda pro crew je 74 K¢&/hodina a pro manazery 98 K¢/hodina.

> Autor préce, 2016 (vlastni Setfeni).
% MDP (pfiprava na kurz
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Graf 7: Struktura hodinové mzdy pro crew k 31. lednu 2016
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Zdroj*’

Graf 8: Struktura hodinové mzdy pro manazery k 31. lednu 2016

Z]Illlll[

85KE 90KE& 95KE 97 KE 100KE 102 K& 107 K& 125 Ke

Zdroj*®

> Autor préace, 2016 (vlastni Setfeni).

% Autor prace, 2016 (vlastni Setfeni).
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2.2 STRUKTURA ROZVAZANYCH PRACOVNICH POMERU

Pocet rozvazani pracovnich poméra pro tyto vypocCty je bran za poslednich pét mésicu,
tedy obdobi od 1. zafi 2015 do 31. ledna 2016. Za tuto dobu dalo vypovéd

22 pracovniki. Data jsou zpracovany z persondlnich slozek byvalych zaméstnanci.>

Graf 9 ukazuje, na jaky typ tvazku byvali zaméstnanci pracovali. Z grafu plyne,
ze vétSina zaméstnancli byla zaméstnana na dohodu o pracich mimo pracovni pomér
(tedy na dohodu o provedeni prace nebo ti, co v organizaci odpracovali

vice nez 300 hodin, tak dohodu o pracovni ¢innosti).

Graf 9: Struktura rozvazanych pracovnich poméra v obdobi 1. zafi 2015 - 31. ledna 2016

[ Pracovni pomér (5)

W Dohoda o pracich
konanych mimo pracovni
pomér (17)

Zdroj®

> Archivované personalni slozky.

% Autor prace, 2016 (vlastni Setieni).
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V daném obdobi restauraci opustilo vétsSi mnozstvi zen, ale ne o vyraznou vétsinu

(graf 10). Pomér muzi a zen, ktefi z firmy odchazeji, je pomérné vyrovnany.

Graf 10: Struktura rozvazani pracovnich poméri muzt a Zen k 31. lednu 2016

B Mui (9)
B Zeny (13)

Zdroj®

Graf 11 dokazuje, Ze nejvice odeSlo pracovnikli mezi 17 - 21 lety. Byli to vétSinou
pracovnici zaméstnani na dohodu o provedeni prace. Vékové rozpéti odpovida tomu,

ze tato vékova skupina ma v organizaci vysoké zastoupeni (viz graf 4).

81 Autor prace, 2016 (vlastni Setieni).
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Graf 11: Struktura rozvazanych pracovnich poméra podle véku byvalych zaméstnanct

v obdobi 1. zafi 2015 - 31. lednu 2016

60let 4l1let 26let 21let 20let 19let 18let 17let 161let 15let

Zdroj®

Graf 12 ukazuje délku pracovniho vztahu u byvalych zaméstnancti. Graf dokazuje,
ze nejcastéj$i délka pracovniho vztahu je méné nez jeden mésic nebo dva mésice.
To je hodné malo, protoze kazdého nového pracovnika je potieba proskolit, provést
ho restauraci, seznamit ho s provoznim a pracovnim fddem a plné¢ se mu vénovat

pfi procesu orientace a adaptace.

%2 Autor prace, 2016 (vlastni Setieni).
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Graf 12: Struktura rozvazani pracovnich poméri podle délky pracovniho vztahu
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droj®

2.3 SHRNUTI ANALYZY ZISKAVANI, VYBERU A PRIJIMANI
ZAMESTNANCU V DANE ORGANIZACI

Zjistilo se, ze na restauraci pracuje 45 pracovnikl a vedouci restaurace. Manazefi tvori
23 % personalu. Poéty zaméstnanych muzi a Zen jsou téméf vyrovnané. Na pracovni
pomér je zameéstnano 60 % zaméstnanci, zbytek pracuje na dohodu o pracich
vykonavanych mimo pracovni pomér. Nejvétsi Cast zaméstnancl jsou zaméstnanci
ve véku 16-26 let, starSi 36 let zde pracuji minimalné, proto se dd mluvit o mladém
kolektivu. Ztoho vyplyva, Ze prace je vhodnéjsi pro mlads$i pracovniky, tieba
jako pfivydélek ke studiu, po ukonceni studia zaméstnanci vétSinou odchéazi za lepsi
praci. Studenti tvoii 47 % pracovnikii, protoZe firma ma rizné smény a vychazi jim
vstiic skrz Skolu. Vétsina pracovniki ve firmé nepracuje déle nez rok, nebo 1-2 roky,
trochu veEtsi zastoupeni maji zaméstnanci, ktefi jsou ve firmé 5-6 let nebo 6-7 let

a 2-3 roky, ale jinak jsou pocty velmi nizké. Pracovniki, kteti jsou ve firmé déle,

% Autor prace, 2016 (vlastni Setfeni).
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nez 7 let, jsou Ctyii, déle nez 15 let pouhé dva zaméstnanci. Primérnd hodinova mzda
crew je 74 Ké/hodinu. Pro manazery to je 98 Kc/hodinu, coz je docela nizka sazba,
jelikoz aby se zaméstnanec stal manazerem, musi si projit vSemi pfedchozimi pozicemi
a aby se vSechno naucil, trvad nejméné rok, vétSina manazera jsou vSak ve firm¢ déle
nez 5 let a to maji na starosti celou restauraci, vedou sménu a zodpovidaji za jeji hladky
pribé¢h a ktomu maji svéfenou svoji oblast (persondl, trénink, equipment, uklid,

hostessing, drobné a stravenky), které se musi vénovat.

Za poslednich pét mésict restauraci opustilo 22 pracovnikill, ovSem nastoupilo pouhych
7 novych zaméstnanct. Z odeslych zaméstnanct bylo 59 % zen a nejvétsi zastoupeni
méli zaméstnanci ve veéku 17-21 let, coz je logické vzhledem k tomu, Ze tato skupina

je nejcetnjsi. VEtSina byvalych zaméstnanct ve firmé pracovala méné nez 2 mésice.

2.4 ZISKAVANI NOVYCH ZAMESTNANCU

Pobocka ziskava nové zaméstnance z:
» externich zdroju
* inzerat na internetovém portalu s nabidkou praci
" inzerat na ufadu prace
= Jetacky s nabidkou prace v restauraci

* pracovnici se sami ptaji na volnd mista

» internich zdroja
= tzv. skaut - zaméstnanec, ktery piivede nového pracovnika a ten zlistane
déle jak tfi mesice, dostane odménu 500 K¢
* zaméstnanci z jinych pobocek - stava se, Ze uchazeci jsou nespokojeni

na jiné pobocce a prechazi.
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Jelikoz majitelka provozuje nékolik restauraci, vyhodou je, Ze se pracovnik muze
na néjakou sménu pujcit z jiné restaurace, kterd ma pracovnikii na sméné dostateény

pocet.

2.4.1 POSTUP PRED VZNIKEM PRACOVNIHO POMERU

At uz se uchaze¢ hlési jakymkoli zptisobem, vzdy musi vyplnit predbézny dotaznik
(ptiloha 1), jestlize je personalista nebo vedouci restaurace pfitomen na smeéng,
probéhne Gstni pohovor, neni-li pfitomen, pfedbézny dotaznik se zalozi a personalista
se uchazecovi ozve a domluvi si s nim termin pohovoru. Béhem pohovoru uchaze¢
vyplni osobni dotaznik (pfiloha 2) a na zaklad¢ ptedbézného a osobniho dotazniku
personalista vede pohovor, béhem které¢ho zjisti, jak by chtél uchaze¢ pracovat, na jaky
typ uvazku a na kolik hodin tydné a zodpovi otadzky, které uchazece zajimaji.
Ma-li uchaze¢ zdjem o praci, objedna ho personalista k Iékafi, se mad zaméstnavatel
sjednanou pracovnélékarskou smlouvu. Pokud uchaze¢ jest¢ studuje, musi si zajistit
potvrzeni o studiu pro mzdovou ucetni, pii véku 15 let musi dolozit, Ze pfi nastupu bude
mit ukonCenou povinnou devitiletou Skolni dochazku. Personalista domluvi
suchazeCem ndastupni den, aby provoz umoznoval se dostate¢n¢ vénovat uchazeci
a také aby byl pfitomen personalista i crew trenér, ktery se bude zaméstnanci vénovat.
Domluvi zkuSebni provoz, kdy si uchaze¢ vyzkousi, jestli praci zvlada

a chtél by nastoupit.

2.4.2 DOKUMENTY POTREBNE KE VZNIKU PRACOVNIHO POMERU

Uchazec, ktery se dostavi na zkuSebni provoz, musi mit platnou vstupni Iékatskou
prohlidku, ne star$i 21 dni, a platny potravinarsky prikaz. Musi si pfinést ¢ernou
nelatkovou obuv a Cerné ponozky a dostane uniformu, pocet kust obleceni zavisi
na typu uvazku. Je sezndmen s provoznim a pracovnim fddem a zasadami bezpecnosti
a hygieny pfi praci. Jelikoz pracuje s potravinami, je hygiena velmi dulezita. Poté

je pfidélen crew trenérovi na urCité stanovisté (kuchyn nebo pokladna)
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a tam se mu crew trenér vénuje kolem tficeti minut. Tim zjisti, jestli ma novy pracovnik
potencidl byt pfinosem pro firmu a stejné tak zjisti 1 novy pracovnik, jestli chce praci
vykonavat. V ptipad¢€, Ze se ob¢ strany shodnou, Ze ano, personalista S pracovnikem

podepisi pracovni smlouvu a tim vznikne pracovni vztah.

2.4.3 DOKUMENTY PRI VZNIKU PRACOVNIHO POMERU

Pracovni smlouva nebo dohoda o c¢innosti vykondvané mimo pracovni pomér
uz obsahuje informace, o kterych je potieba zaméstnance informovat. K pracovni
smlouvé je prilozen pracovni vymér, dohody hodinovou mzdu uz obsahuji. Pracovni
smlouva pojednédva o délce dovolené, zkuSebni a vypovédni lhaté, misté vykonu prace,
informuje o kamerovém systému na pracovisti, stanovuje vyplatni termin mzdy, zptsob
vyplaceni mzdy a terminu splatnosti. Personalista zaméstnance proskoli z bezpe¢nosti
a ochrany zdravi pii praci a pozarni ochrany, vysvétli mu moznd rizika na pracovisti,
pouzivani ochrannych pomicek na pracovisti, postup pii infekénim onemocnéni,
unikové vychody a ulozist€¢ hasicich pfistrojii, co délat, kdyz nastane problém
nebo neobvykla situace, a jelikoz se jedna o praci s potravinami, proskoli
ho ztzv. hygienického minima, kde se pojednava o osobni hygiené¢ na pracovisti
a dodrzovani hygienickych a bezpecnostnich pravidel (oSetfeni fezné rany, myti rukou,
sepnuté vlasy, nenalakované nehty, Sperky), poté zaméestnanec musi napsat vstupni test
hygienického minima, ktery se opakuje periodicky v jinych verzich kazdy rok, stejné
jako Skoleni o bezpecnosti ochrany zdravi pii praci a pozarni ochrané. Zaméstnanec
dostane klice od skiinky, karticku na evidovani pracovni doby, jmenovku a uniformu.
Plnolety zaméstnanec je naucen, jak zachazet s pokladnou a podepisi dohodu o hmotné
odpovédnosti. Poslednim bodem je tzv. Celist tvodni orientace, kdy crew trenér nového
pracovnika provede po celé restauraci, vSechno mu ukaze a vysvétli, nauci
ho se orientovat na pracovisti. UkdZe mu zazemi pro zamé&stnance, nasténky, vSechny
casti restaurace a jejich specifické pojmenovani, vysvétli mu, jak zachazet s kartou
evidence pracovni doby a pravidla psani smén, kde najde I€karnicku a co d¢lat

pfi pfichodu na sménu. Vse provadi podle tzv. ¢eklistu ivodni orientace.
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3 NAVRH DOPORUCENI PRO OPTIMALIZACI
PROCESU ZiSKAVANI, VYBERU A PRIJIMANI
ZAMESTNANCU VE VYBRANE SPOLECNOSTI

Je mozné navrhnout, aby se restaurace zaméfila na dlouhodobéjsi zistavani pracovnikti
Vv organizaci, firma uz pfes rok trpi nedostatkem zaméstnancu a vSichni plnoleti
zaméstnanci maji dlouhodobé mnoho prescast. I presto, ze je zaméstnancii malo,
restaurace ma velké vynosy a finan¢ni obrat. Co dfive délalo vice zaméstnancd, nyni
musi zvladnout mensi pocet, musi pracovat rychle, efektivné a vykonng,
coz se dlouhodob& zvladnout nedd. Pfi vy$Sim provozu musi tedy mensi pocet
zaméstnancl na kase obslouZit stejny pocet zakaznikli a zaméstnanci v kuchyni musi
navafit stejné mnozstvi sendvi¢l v mensim poctu. Bohuzel se to podepisuje
i na celkovém dojmu z restaurace, ptibyva stiznosti na dlouhé ¢ekani a chybné vydéavani

objednévek. To vse je zplisobené dlouhodobym vyc€erpanim zaméstnancii.

Bylo by dobré se zaméfit na cilovou skupinu, tedy studenty a uchazeCe ve véku

16-26 let a nabidnout jim né&jaké bonusy, aby lidé v restauraci chtéli pracovat.

Je pravdépodobné, Ze hlavnim problémem je hodinova mzda, kter4 je velmi nizka. Sice
je zde moznost kariérniho ristu, ale vétSina jinych praci nabizi vétsi financéni
ohodnoceni za méné naro¢nou praci. Proto by se mél zvednout néstupni plat, a tim 1 plat
vSech ostatnich zaméstnancti. DalSim problémem je, Ze firma nenabizi moc bonusil.
Snad kromé ptlilené stravy a obCasnych bonusti, neni uchaze¢im nic jiného nabidnuto.
Vyhodou restaurace je velmi flexibilni pracovni doba, ale zase je potfeba na predem
domluvené smény dochazet, a troufam si fict, Ze velmi dobry pracovni kolektiv, ktery
to vSe drzi pohromadé. Z vlastnich zkuSenosti vim, Ze uchazeCl poptavajicich
se po praci je mnoho, ale ti Sikovnéjsi nenastoupi, protoze skoro vsude jinde maji lepsi
podminky a vétsi finanéni ohodnoceni. Navic tato prace opravdu neni pro kazdého,
je dilezité vysoké tempo, psychickd zatéz a vile poslouchat a plnit predem ptesné

stanoven¢ standardy.
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Doporucuje se udélat zcela novy mzdovy vymér a zaméfit se na dlouhodobéjsi
zameéstnavani pracovnikd a odménovani Stalych pracovnikd. Investice do pracovnikli
se dlouhodob¢ urcité vyplati. Bohuzel majitelka to vidi trochu jinak. Je naro¢né neustale
Skolit nové a nové pracovniky a vénovat jim hodiny ¢asu, kdyz vas stejné po kratkém
Case opusti, nehled¢ na vylohy spojené se vstupni lékatrskou prohlidkou a ¢as a energii
crew trenéri a manazert. Bylo by vhodné mit systém bonusti a odménovat pracovniky
naptiklad za nizkou nemocnost, vétsi pocet odpracovanych hodin a jiné nadstandardni

vykony.

Ale neni pochyb, ze Skola Zivota je to vyborné a snad kazdy mlady by si tim mé¢l projit.
Neéktefi mladsi ro¢niky potfebuji trochu kézné a zodpovédnosti, kterou tady maji.
Jak dokazuje mnoho piipadii kolem mne, vznikaji tu pevna ptatelstvi a vztahy, kdy
nékteré konci svatbou a narozenim potomstva a obCas na sméné je velmi legrace

a je radost tam byt.
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ZAVER

Cilem mé absolventské prace bylo objasnit principy persondlni prace v dané organizaci,
charakterizovat procesy ziskavani, vybéru a piijimani zaméestnancti. Myslim si, ze cile

byly splnény.

Objasnila jsem zakladni principy personalni prace, nejdulezitéjsi zdroje podniku - lidské
zdroje, charakterizovala jsem personalni ¢innosti, jejich charakteristiku a hlavni ukoly
pro fizeni lidskych zdroji, popsala jsem persondlni Cinnosti souvisejici s vybérem
zaméstnancl a charakterizovala procesy ziskavani, vybéru a pfijimani zaméstnanct,
zdroje ziskavani zaméstnanct, faze a metody vybéru zaméstnancii a vznik pracovniho
poméru. Vytvofila jsem strukturu pobo¢ky a rozvazanych pracovnich pomért, od které
se odvijela analyza naboru a vybéru zaméstnancli a popsala proces a potiebné
dokumenty k vzniku pracovniho poméru v dané organizaci. Nasledné jsem shrnula
vysledky analyzy a popsala a vypocitala fluktuaci v dané organizaci a poté vypsala

navrhy doporuceni pro optimalizaci ziskavéani pracovnik.

Téma ziskavani, vybéru a ziskdvani zaméstnancii je pro mne velmi zajimavé uz jen
proto, Ze si myslim, ze dand organizace s tim ma problém. V poslednich letech je velky
rozmach fizeni lidskych zdroji a investovani do zaméstnanct, vSechny firmy se snazi
mit konkuren¢ni vyhodu na trhu, aby zaméstnanci v podniku pracovali dlouhodobg.
Pfijde mi, Ze zatim, co ostatni firmy na trhu pochopily, Ze se rozhodné vyplati
investovat do lidskych zdroji a snazit se je udrzet, majitelka razi cestu taylorismu,
7e zaméstnanec je stroj a je ho mozné kdykoli nahradit. Majitelka podnika uz od roku
1993, kdy si oteviela svoji prvni restauraci a za tu dobu vybudovala velkou sit
restauraci, ale co se ty€e lidskych zdroji, jako by s dobou nesla. Nez se zamé&stnanec
vypracuje a stane se z n¢j zkuseny pracovnik, stoji to nejen spoustu penéz, ale i energie
lidskych zdrojii, ktery by se po Case vratil zpét v mnohem vétsim méfitku. Pies posledni
rok se v restauraci mnohé zmeénilo, tim, e restaurace ma malo pracovnikd, jde trochu

dolti i povést restaurace, ktera do této doby byla velmi dobra. MnoZi se stiznosti,
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ale restaurace stale vyd¢€lava, proto to asi majitelka nefesi. Kdyz se zméni zakon a zvysi
se minimalni mzda, zvedne se jen nastupni plat, coz demotivuje stalé zaméstnance,
protoze jim nikdo penize nepiida a nové zaméstnance to stejné neptivede, protoze mzda

je stale proti konkurenci nizka.
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Priloha A - PfedbéZny dotaznik
PREDBEZNY DOTAZNIK ZAJEMCE O ZAMESTNANI

Jméno a Pfijmeni: Telefon:

Adresa:

Statni pfisluSnost Zdravotni stav:

Vék: Vzdélani:

Vzdalenost Vaseho bydlisté od nasi restaurace

Pfedchozi zaméstnani:

Zameéstnan jako: od: do:

Zameéstnan jako: od: do:

Adresa a telefon posledniho zameéstnavatele (popf. Skoly):

Dlvody ke zméné zaméstnani:

Souhlasite, abychom navézali kontakt s Vasim poslednim zaméstnavatelem ($kolou?)

Ano | Ne [

piny uvazek 1 &astecny Uvazek £l

Pro ¢astec¢ny uvazek:

Pro¢ chcete pracovat na ¢aste¢ny uvazek?

Kolik hodin za tyden chcete pracovat?

Napiste prosim den a dobu (od, do) kdy budete chtit pracovat

pondéli

utery

stfeda

Stvrtek

patek

sobota

nedéle

Na jak dlouho planujete praci u ?

Na druhou stranu dotazniku napiste prosim svuj struény Zivotopis.

Dotaznik odevzdan dne:




Priloha B - Osobni dotaznik

PEMEN: . ccovnceiriciciieie e TG0 smanmsessmanvas
ROANE PHIMEN:.....ovriinirirerriristsssiseseecic s Tl ccccammmumanmpeeise
Datum NATOZENT . v.v.vereesecieerereeseeasseseeee e MISES S rmmumrasmaaesss
ROANE CUSI0%:csuiscanssvivssisssisesisonssisnmmansusssosnensassnssnssias

(671175 0) . ORI - oD IR O e S
SHANT ODBANSIVIL . c..vrveeirerei sttt st
Adresa trvalého DYALISEE: .........coooiuiiiiiieiee
.......................................................................................... Telti caeerssesmsnossossnsannpnreatiiiins
Adresa prechodného bydliStE: ...
.......................................................................................... Telimioiieereiiine e

EIMATIOVA AATESA: e eveeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeste s e e testebe s sseses s saseb s e s e s s et e s e e b e e b e e ebsae e 0s

DOSATENE VIABIANES /voxounvswsonssmonvsanon s v s swamsies by s na s oo e Ly s s S s s s s oans 448
Posledni zaméstnani

Dalsi informace

Zdravotni postizeni : ano ne

podpis Zadatele
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