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Anotace

Tato diplomova prace se zabyva wgdm, ndborem zagstnand a
jejich adaptaci v pracovnim procesu. Cilem praceajeiit se na dlezitost
nastaveni adaptaiho systému ve spdaieosti WPB Group. Vyzkumnym
zanerem této prace je sledovani spokojenosti &dnmané s no¥ nastavenym
adapténim systémem - zda jim proces usnadnil vstup dolespaosti,
seznameni se snovym pihestim, firemni kulturou, s naplni prace a
v neposlednfad, zda n¢l pozitivni dopady na snizeni fluktuace zmtmand.
Pro vyzkum byla zvolena dotaznikova metoda. Dotazinyl aplikovan
v obdobi 2 let na cca 200 zastnancich.

Kli ¢ové pojmy:

Adaptani proces, socialni adaptace, firemni kultura, ketapce,
lidské zdroje, mentor, vy@nové fizeni, nabor za#sstnance, inzerce, pracovni
smlouva, spoknost, assessment centrum, ucklaaezangstnani, personalni
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Annotation

This diploma thesis is dealing with selection aedruitment of new
employees and their adaptation in work routine. idea is to focus on the
importance of adaptation systems in WPB Group Caompéhe research goal
was to track employees satisfaction with the neyusaed adaptation system
and if this process made for the employees an reasiegration into the
company, introducing to the new work enviromentmpany's policies and
culture, the work load and if it had a positiveluince on the employee
fluctuation decrease. The questionaire method wsesl dor this research.

Questionaires were applied in the period of twayea about 200 employees.
Key notions
Adaptation process, social adaptation, corporatere) competence, human

resources, mentor, selection, recruitment, adwegti€mployment contract,

company, assessment center, job candidate, perdepaitment
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1. Uvod

Vybér a nabor zawrstnan@ je v oblasti personalistiky jednim
z nejnéranéjSich procesd. Kvalitni zangstnanci jsou ktiovym faktorem pro
prosazeni spobaosti v konkuretinim prostedi.

Tato prace se zabyva komplexnim popsanim procelsérwya naboru
zamestnand od jeji definice aZz po praktické ukazky prace peadisty [Fi
vybérovémiizeni. Také poukaze na da$tjSi chyby uchaz#& o zangstnani,
které vznikly ve spolupraci se specialisty v obbdskych zdrofi vybranych
spole&nosti. Diplomova prace ukaze i stinné stranky nabémo procesu,
nagiklad problémové uchaze u pohovai, jak s nimi jednat a situaci nejlépe
zvladnout.

V dalSich¢astech bude nahlizeno na nabor &stmance po praco¥n
pravni strance, nebbdkazdy pracovni vztah musi byt v souladu se zakonem

Po uzaveni pracova pravniho vztahu vznika zasstnanecky posr.
Pracovnika jefeba do spolmosti z&lenit, seznamit ho s firemni kulturou,
kolegy, naplni prace a praéstlim. Je to obdobi adaptace. Pnimintésice
noveého zaréstnance ve spataosti jsou kitové pro ukeni dalSi spoluprace
mezi zandstnancem a za¥stnavatelem. Proto se tato prace v dalSich
kapitolach bude zabyvat adajném procesem a jeho nezbytnosti ve &irm

Praktick4 cast je zpracovana ve spabesti WPB Group. Tato
diplomova prace obsahuje ukazku z adapitzo materialu, ktery je ve
spole&nosti nastaven a na kterém se autorka podilelgptatid proces funguje
ve spolénosti WPB Group od piéitku roku 2010 a za tuto dobu jim proslo 200
zamgstnand.

Vybrana spolénost pisobi naceském trhu od roku 1992. V smsné
doke poskytuje svym Kklieritm Siroké portfolio sluzeb. Jedna siegevsSim o
finanéni sluzby, developerskodinnost, korporatni investice a poradenstvi
v oblasti zakladani a prodeje spwiesti.

Mnoho produkt z portfolia nabizenych sluzeb pegavdiky této
spole&nosti naceském a slovenském trhu zdom&on

Spole&nost ma v sotasné dob 260 zamstnandé. Do roku 2010 se

problematikou adaptaiho procesu té#t nikdo systematicky nezabyval.



2. Cil a metodika

2.1 Cil

Cilem diplomové préace je poukazat ndeditost nastaveni adaptdaho
procesu ve firma. Ve spolénosti WPB Group byl tento proces nastaven v roce
2010. Bhem dvou let byl poté sledovan ohlas 2atnané na nastaveny
systém. Mlezitou informaci byl pedevsSim fakt, Ze za¥stnanci vnimali cely
proces velmi pozitivey, shodli se na skutaosti, Zze jim nastaveny proces
ulehiil vstup kthem zkuSebniho obdobi do spwlesti. Nastaveni adagt@ho
systému vychazelo také z poZadavkedeni spoknosti, snizit fluktuaci
zantstnand, ktei ze spolénosti odchazeli ve velmi brzké dob- nag. Sest
meésial od nastupu. #inou jejich odchodu bylo jedevsim nedostateé
zaleréni do pracovniho tymu. A ze strany vedoucich praddvnedostatéené
prozkouseni, zda kandidat skine odpovida pozadavikn a narokm, které
jsou na pracovni pozici kladeny.

Podle Fr. Hronika mnohy odchodijptého pracovnika nejde na vinu
nekvalitniho vylru personalistou, ktery nezvazil vhodnost této kétrk
osoby do konkrétni spaleosti a na konkrétni misto. Neptji je dilem
nedostaténého adaptaiho procesd.

Ve

Tento nazor se autorka diplomové prace pokusi ktipka ¢asti potvrdit.

2.2 Metodika

Diplomova prace je roztena na teoretickou a praktickodast.
Teoreticka cast se zabyva tématem b a naboru zasstnané do
spole&nosti a adaptaim procesem. Tyto @vkapitoly na sebe velmi Uzce
navazuji, proto je vhodné se z&ih na ol dw témata. V diplomoveé préci
jsou popsany obecné postupy a procesyrodEhofizeni. RPedevSim se vSak
autorka zarm¥uje na zkuSebni obdobi zastnandé — tj. na prvni i mésice

ptisobeni novéeho zafstnance ve spataosti.

! HRONIK, Franti§ekJak se nespélitipvybéru zangstnand, Praha: Computer Press, 1999, s.
99
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V prvni ¢asti budou rozebrany zékladni definiceclanéni, ale také
praktické ukazky od specialist oblasti lidskych zdrd.

Druha cast je zamena na nastaveni adafiého procesu ve
spole&nosti WPB Group. Nastini, jaké informace bylmdapté&ni material
obsahovat ac¢im, by spolénost mohla novému zamstnanci usnadnit
pochopeni fungovani spdéleosti a snad¥Si zaleni do pracovniho tymu.

Na zéklad spoluprace se zafstnanci, kt& adaptanim procesem od
ledna roku 2010 proSli, bude proveden vyzkum. Vdéme k pétu 200
responderit byla zvolena pro vyzkum dotaznikovd metoda. Ddtazjist'uje
piedevSim spokojenost zastnand s nastavenym adagtdm procesem.
Sleduje také praci nédenych, zda novym kolégn adaptaci do spalaosti
usnadnili. Tyto dotazniky byly pro manazery a peéoi oddleni

obohacenim, kteréimeslo z@tnou vazbu na zavedeny systém.

Adaptace je proces, ktery pomaha novym &itmanéam zvliadnout
v co nejkratSimcase novou praci tak, aby se stali platnymi a pradakmi
¢leny tymu. Skutény proces adaptace&na jiz pred vstupem do zakatnani.
Zamestnanec si tak twd dojem na spolaost uz ve vyérovém a naborovém
fizeni? A proto se tématem v§tu a néboru zadstnané budeme zabyvat

v nasledujici kapitole.

2 FOOT, Margaret, HOOK, CarolinPersonalistika Praha:Computer Press, 2002, s. 210
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3. Vybér a nabor zaméstnanai

Organizace musi byti@éryhodna nejen pro zatfstnance, ale také pro
potencialni uchaze o zamistnani. Pouze vifpac, pokud poskytujeme
pravdivé informace a jsme schopni at¥ komunikovat o &ni ve
spole&nosti a jeji situaci na trhu, imeme dvéru ziskat. A uz se jedna o
doporweni, pozadavky, nabidky, pracovniil@zitosti, informace museji byt
opravdové, fedevSim dostupné pro zastnance, ale ipdevSim pro &
prijatelné?

Planovani pracovnich sil do tymu je jednou nejstgFich cinnosti
personalniho oddeni. Efektivnost a efektivita organizace jegevsim zavisla
na spravném vysu zanéstnand. Jiz znamycesky podnikatel Tomas Ba
proklamoval a realizoval svoji myslenkiSpravny clovek na spravném mist

je to, co podnik nejvice patbuje*

Podle Armstronga je obecnym cilem ¥flb a naboru zadstnané
ziskat s vynaloZenim minimalnich nakiathkové mnozZstvi a takovou kvalitu
pracovniki, které jsou Zadouci pro uspokojeni podnikovérgimt lidskych

zdroji.®

3.1 Ukol personalisti p¥i vybéru pracovniki

Ukolem @i vybéru pracovnik je rozpoznat, ktery z potenciélnich
uchazeéia o praci ve spolaosti, shromazthych khem procesu ziskavani
pracovniki a proSlych pedvykérem, bude s neftSi prav@dpodobnosti nejlépe
odpovidat nejerpozadavikm obsazovaného pracovniho mista, atspgje i
k vytvaeni zdravych mezilidskych vztatv pracovnim tymu a celé organizaci.
Zda je schopen akceptovat hodnoty tymu a organiaapéspivat k Zadouci

tymové a organizai kulture a v neposledniac, zda je pravépodobné, Ze

¥ STYBLO, Jii. Moderni personalistikarendy, inspirace, vyzv{raha: Grada Publishing,
1998, s. 99

* MAYEROVA, Marie, RUZICKA, Jii. Moderni personalni managemeRtaha:
Nakladatelstvi H&H, 2000. s. 59

> ARMSTRONG, MichaelRizeni lidskych zdrdj 10. Vyd. Praha: Grada Publishing, 2008, s.
343
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bude mit dlouhodatjSi perspektivu zawstnani v organizaci,tauz vzhledem
k tomu, Ze ma schopnosti, které bude organizadmudoucna pdebovat, nebo
je dostaten¢ flexibilni a ma rozvojovy potencial pro to, aby pgzpusobil

predpokladanym zemam na pracovnim miéstv tymu i v organizadi.

V definici je uvedeno slovo ,pra¥godobr”. Je to z toho dvodu, ze
neexistuje zadna metoda ¥h a naboru zagstnané, podle které bychom
mohli naprosto spolehlévvybrat skuténé toho nejlepsiho, a zatila nam, ze
tento jedinec bude 100% #plat poZadavky kladené na pracovni pozici. Aby
se zvySila pravégpbodobnost pro vy skute&né toho nejlepsSiho zagstnance
pro konkrétni pracovni misto, je vhodné &mr¢ pouZivat vice metodip

vybéru.

Pri vybéru bychom se ®li rozhodovat podle odbornych znalosti, proto
volime praktické testy k dané pracovni pozictim se niiZze zamistnanec

v realném pracovnim prastdi setkat.

Déle je vhodné posuzovat osobnostni znakyZzéme zvolit metodu
raznych psychotest kterych je na trhu obrovska skala, nebizeme zajemce
o0 zangstnani podrobit Assessment centru, kde ve skupimk@ni zadané

Ukoly a jsou pozorovani tymem odborinik uréitém ¢asovém useku.

U mensich a #tdnich spolénosti, kde ma personalista mozndsiny
tymu osobi poznat a pracovat s nimi individudlnmaze stdit i posouzeni
znaki osobnosti kandidata zkuSenym personalistou, kigrjaké osobnostni
typy vtymech pracuji. Personalista se pak po dweélsivedoucim tymu
zan®ii na hledani podobného typu osobnosti, jaké manakgnu ma, nebo
naopak odliSného typu, aby byly tymy a osobnostich tiznorodé a mohli se
tak ve své praci dopbvat. Kazdy tym ma vSak sva specifika @mné
poZadavky a proto je komunikace HR &ldthi s manazery naprosto nezbytnou
souasti.

Vybér zameéstnand ma strategickou povahu, éin bychom @i ném
vzdy myslet na budoucnost. Zda budou nase tymypsehbyt konkuredni i
v obdobi rkolika dalSich let a budou schopné pomahat &nbin

® KOUBEK, JosefABC praktické personalistikyPraha: LINDE nakladatelstvi, 2000, s. 222
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strategickych plainspol&nosti. Neznamena to vSak, ze bychoi mit vySsi
poZadavky na za#stnance s tim, Ze do budoucna bude na dané patiebp
vysokoskolsky vz&lany kandidat nebo kandidat s plynulou AJ. Pokuchioyn
nabrali zamistnance s vysSi kvalifikaci, nez jsme schopni wywuziorizontu
cca 1 roku, zagstnanec by citil, Ze na pozici dlouhoddadiagnuje a vedlo by
to ke ztr& zanestnance.

Vybér zaméstnand je oboustrannou zalezitosti, kdy si zestmavatel
vybira pracovniky a pracovnik organiza€iasto tento zagstnanecky vztah
byva girovnavan k manzelstvi. Nebmajit si dobrého za#stnance je &kdy
stejre tak nar@né, jako si najit Zivotniho partnera.

Nebo z jiného pohledu seiteme na vyr zantstnance nahlizet jako
na transplantaci. Ziskavame spokojené a vybiranmehodnsjSiho, receno
jazykem transplantace. Nebjk uvadi FrantiSek Hronik, ne kazdy darce; by
by jeho organ byl supervykonny a bezvadny, je vijodtybirame tedy zdravé
a vykonné (organy), ale také se stejnym imunobiolggni charakteristikami,
.stejné krevni skupiny* Jefgba si byt wdom, Ze kazdy vy je zasah do

Zivého organizmd.

Dale je dilezité zminit, Ze pro dlouhodobou spolupraci nepin&
vhodné, aby se zamstnavatel navenek ukazoval atraktij@im, jak tomu
v mnohych pipadech byva. Stejntak to plati i z opgné strany, kdy se snazi
potencialni kandidati udht skwly dojem a zakryt své nedostatky.

3.2 Priprava personalisti na prijimaci pohovor

Osoba provadjici ndbor zaméstnance musi v prvniradeé:

Mit celkovy pehled o firné — personalista musi mitighled o
spole&nosti, o jeji historii, postaveni na trhu, majithlj 0 pracovni pozici, na

kterou se kandidat hlasi, o pracovnim tymu, kandidat potencialé pajde, o

"HRONIK, FrantisekJak se nespAlitipvybéru zan¥stnandi, Praha: Computer Press, 1999, s.
87 - 88

14



misg€ pracovis¢. M¢l by byt schopen kandidé&h o zandstnani odposdét na
z&kladni dotazy tykajici se spétmsti a pracovni pozice.

Dobie znat pracovni pragtdi firmy a kulturu spolaosti — na
pohovoru musi uchazelostat informaci, kde bude jeho pracowidt pripad
n¢jakych zdravotnich probléinby mel byt personalista schopen odgdét na
z&kladni informace, zda je pracovistlucné, klimatizované. Zda se jedna o
samostatné kanceé) openspace atd. Dale by¢lnpersonalista kandidata
seznamit s firemni kulturou a hodnotami spotesti. Podle reakci kandidata
muze personalista jiz v prvnim kole rozeznat, zdakardidat s firemnimi

hodnotami a kulturou ztotdaje, ¢i nikoli.

Veédét, pro jaky typ vedouciho a do jakého kolektivu ébw
zantstnance hleda — kandidat byélma pohovoru dostat informaci, v jak
velkém kolektivu bude pracovat, émby znat své potencialni #mzeni do
struktury tymu, eventuetn spole&nosti. MizZze byt informovan i o
charakterovych rysech kolégvtymu (to je mozZné pouze v mensSich
spole&nostech, kde personalista pracovni tymy zna asabije schopen je

kandidatovi popsat).

Personalista na z&klad domluvy s prislusSnym manazerem:

Presré definuje odborné a osobnostni pozadavky pro daragovni
pozici — je teba si vytgit zakladni pozadavky na kandidata. Na jeho
odbornostni a osobnostnfedpoklady, pro vykon dané pracovni pozice, na
kterou HR bude hledat vhodné kandidafym jsou informace podrokijsi a
specifitejsi, tim se personalisté mohou Iépe #Atmna cilovou skupinu jiz
vinzerci. Odezvy na inzeraty jsou pak zahto gedpoklad kvalitnéjsi a
personalisté pak mohou vi¢asu ¥novat dikladnsjSimu proeteni kandidat,
kteti nejlépe odpovidaji poZzadawk zadavatele.

Vyzada si popis pracovni naglmové pozice — jiz i prvnim kole
vybérového fizeni, by mdl byt zangstnanec seznamen s naplni prace a

personalista by #h kandidata v testech prozkousSet, zda by dané pozic
kandidat odbornostnobstal. Popis prace personalist pomize zangiit se na
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vyZzadovany, které fiZe personalista jizipvybérovémiizeni owftit.

Zvazi moznosti kariérovéhoustu stavajicich za#stnanéd — nez
probihne proces naboru a Wi novych zamsstnand do tymu, ndli by
personalisté s manazery zvazit, zda by pracovniicpanohli nabidnout
internimu zamstnanci. Interni zagstnanec tento fakt fie povazovat za
kariérni posun nebo moznost ziskat nové pracovaserkosti. Takova prace
s internimi zarstnanci a moznosti uchazet se inteonpracovni pozice, maji

velky vliv na pracovni motivaci zafatnand.

Od pislusného manaZera je pehha ziskat maximum informaci

k hledané pracovni pozici i poZadawk kladenym na kandidata.

Nabidka volného pracovniho mistdiie sngovat jak na v§jsi zdroje,
tak sowasre do internich zdrdj. |1 pokud by firemni politika vyZzadovala, Zze
interni zandstnanci maji fi obsazovani volného pracovniho mista pravo na
prvni pokus jej ziskat, tZe byt tataZ nabidka sgasré vystavena na inzertnich
portalech a zaslana zpriedkovatelskym firmarfi.| k internim zanistnaném,
ktefi projevili o pracovni pozici zajem, bychomglinmit pro srovnani externi
zijemce. Personalish by nelo jit predevsim o kvalitni personalni obsazeni

pracovni pozice a posileni pracovniho tymu.

3.2.1 Ziskavani zangstnanai z vnitinich zdroji

S nabidkou byvaji &Sinou oslovovani zasstnanci, kt& jsou jiz
piipraveni k tomu, aby mohli vykonavat slag#i praci nebo takeé Ti, kiemaji
potrebu znEnit naph prace, vzhledem k tomu, Ze je stavajici pracowziqe
jiz dlouhodolé nenaphuje. Také je nezbytné brat v ivahu zatance, kté

piedevsim z organizaich divodi budou do budoucna uvaini.

Hlavni vyhodou internich zafstnand je predevSim oboustranna

znalost spolénosti a zarsstnance. Obsazenim pracovni pozice internim

8 WALKER, Alfred J.Moderni personalni management, nej¢jéitrendy a technologie,
Praha: Grada Publishing, 2003, s. 65
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zanestnancem odpada také etapa adagibe procesu, coz ma za nasledek
Usporu nékladl ac¢asu. Posun internich z&stnandé ma gedevsim za nasledek
velkou motivaci pro vSechny zastnance spotmosti. Ri kvalitni praci maji

zanestnanci moznost pracovniho postupu v ramci sjpalsti.

Tento krok ma také své nevyhody, které se projewagjména
svazanosti stavajiciho zastnance s pracovni skupinou a spotesti. Snizuje

se tim také Sanceipnout nové progresiw)si metodytizeni.

3.2.2 Ziskavani zangstnanai z vréjSich zdroji

Spol&nost, ktera hledé zafstnance z wjSich zdrofi, vyuziva obvykle
sluzeb inzertnich port&la socialnich siti, tadi prace, sluzby komeénich
agentur, spolupracuje s vysokymi Skolami a dalSint€lavacimi z@izenimi.
Jako zdroj nmZe poslouzit dopokieni nového kolegy od vlastnich
zamestnand@ na zaklad osobniho poznéni. Nebo také spalesti vyuzivaji
informani personalni databaze ié¢plpoklada se znalost problematiky
zanestnanosti i v ostatnich firmach, ziskavani informax pripadném
snizovani sta¥ a tim vytvdeni pracovnich podminek pro ziskani kvalitnich

zamestnané pro vlastni spokanost)?

Pro zpracovani profilu pozice a inzerce musi persatista vénovat
pozornost:

Presného pojmenovani pracovni pozice a napldce — nadzev pozice
by mel byt vzdy v souladu s vykonavanou praci a kompeden, které budou
na kandidatovi vyZadovany. by zapadat do celkové organima struktury a

nenarusovat tak harmonii ve spalesti.

Organiz&nimu z&leréni kandidata (umishi v organigramu) — kazdy
zanestnanec musi mit ve spotesti své misto. Organigramy byéin byt
zpiistuprény vSem zamstnanam, aby néli zamestnanci pehled o hierarchii

ve spolénosti a ¥déli, na koho se maji s jakym dotazem obracet.

° D’AMBROSOVA, HanaAbeceda personalisty 200%. vyd. Olomouc: ANAG, 2007, s. 224
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Stanoveni povinnosti a odpfminosti vyplyvajici z dané pracovni
pozice — s povinnostmi a odpalnostmi musi byt kandidat seznadmen i p
prijimacim fizeni. Je dlezité dbat na to, aby se odgdwosti a pravomoci
nekryly s odpowdnostmi jinych koled vtymu a kolegové pak mezi sebou
nepocitili rivalitu nebo se na zakkaddileni odpo¥dnosti nezfisobil zmatek
mezi celym tymem a zatatnanci nedostavali dvoji Ugnmozdilné ukoly. Coz

by vedlo ke konflikim a neshodam.

Definice ukoti a povinnosti — tyto definice bydty byt zpracovany jiz
pied nastupem nového zastnance do spataosti. Kandidat s nimi musi byt

seznamen jiz v prvnich dnech svéhlisgbeni ve firm.

Stanoveni vykonovych standérda zpmsobu odminovani na dané
pracovni pozici — tyto standardy bylrbyt nastaveny spravedtiva nendli by
se dlat mezi zamstnanci velké rozdily. Kazdy zastnanec spotmosti by
mél byt seznamen s tim, na jakou attmm ma za Wité obdobi néarok a za
jakych gredpokladi. Pravidla pro ziskani odiny by nela byt pro vSechny

zanestnance stejna.

MozZnost dalSiho osobnostniho a odbornostniho rezvgjz v prvnich
mesicich se d4 na novém zé&manci poznat, jaké bude mit ambice pro dalSi
osobnostni a odbornostriist. S talentovanymi zafstnanci je teba pracovat a
poskytovat jim vhodné ifleZitosti pro seberealizaci a dalSi odbornostni a

osobnostni rozvoj.

Upresreni vztahu dané pozice k ostatnim — vychazi jiz gigopozice a
zarazeni nového zakstnance do organizgai struktury spolénosti. Se
zarazenim a pravomocemi, jaké z&tnanec na dané pozici zastava, by m
byt informovan od svého n#deného v prvnich dnech agobeni ve

spol&nosti'®

3.3 Inzerce pracovni pozice

Inzerovani pracovniho mista je nejobvyklejSi metodosloveni

uchazét o zangstnani. Inzerovat ¢R miZzeme na dznych pracovnich

1 SEQUENSOVA, Helena. HEP, Romarigské zdroje?Praha: Question Marks, 2005, s. 108
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portalech. Mezi nejzndfsi pati nag: jobs.cz, prace, cz, monster.cz,

profesia.cz

Cilem inzerce by ®&lo byt:

Upoutani pozornosti cilové skupiny - inzerdt mualjmout oproti
inzerci konkurence (vzdy se vSak vinzerci musidivgpravdivé Udaje, co

skute&né dané pozice nabizi).

Vytvorit a udrZzet zajem o spdaleosti a pracovnim mist informaci o
pracovnim mist, spol€nosti, pracovnich podminkach, poZzadované kvalifikac
musi inzerat stlovat pro kandidaty atraktivnim @pobem

Stimulovat akci uchazé o zangstnani - u inzeratu nesfgen zaujmout
na prvni pohled, ale mustimét uchazeée k tomu, aby inzercitpcetli az do
konce a tim padem bude mit za nasledek dd@stat@aiet odpo¥di na

hledanou pracovni pozici

3.4 Vybéroveé rizeni postavené na 4 pitich

Podle Fr. Hronika nefize byt vykirové fizeni postaveno pouze na
jedné metod | kdyZz mame dlouhod@ébneobsazené misto a peltujeme
nastup zarstnance co mozna néjde, je teba provést vyové tizeni se
vSemi nalezitostmi, abychongd€li co nejvice o odbornostnich a osobnostnich

kompetenci zagstnance, ziskali reference a absolvovaligvglé interview.

4 pilite jsou zakladem stability, rovn@mm¢ rozkladaji rizika, ale také
rovnonerné rozkladaji orientaci n minuly a séasny stav. Vyvazena je
skupinova a individualni prace, pisemny kontakp(wodnim osloveni), ale

hlavns kontakt ,tv&i v tva".
3.4.1 1. Pilir — zhodnoceni personalnich dokumeiit(personalni anamnéza)

Jde o hromadnou metodu. Selekci CV, podle niz igpalista vybere
a do prvnich kol vyérovéhotizeni pozve kandidaty, Kiespkuji poZadavky
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zadavatele (manazera, pr@&znpracovni pozici personalista obsazuje), na

zaklad predem stanovenych paramekr dané pracovni pozici.

3.4.2 2. Pili¥ — testy

Testy mohou byt za#ieny na osobnostni, odbornostriegpoklady
kandidata. Vzdy fedem zalezi na domlévs manaZzerem, jaké testy musi
kandidati pro postup do vylovéhoiizeni absolvovat. Jaké ma mit osobnostni

a odbornostniigdpoklady.

3.4.3 3. Pili¥ — vybérové interview
Metoda rozhovoru, kdy personalista s kandidatemoypwvaji své
pozadavky.

Ukolem personalisty je d&wem rozhovoru kandidata seznamit se
spole&nosti, pracovni naplni, pozadavcich kladenych nadiki@ta, popsat
pracovisé a tym - v jakém je slozeni, zjistit kandidatovaekavani od hledané
pracovni pozice, jeho odbornostni zkuSenosti, exsnt teoretické znalosti
(predevSim u studeifabsolvent). Snazit se co nejvice poznat kandidatovu
osobnost: poznat jeho postoje, zeptat se na nazarygitd témata, zjistit
zajmy a zaliby, eventueinzjistit jeho ambice a chiuse dale odbornostn

rozvijet a vzdlavat.

Personalista by téz dhnechat prostor proffpadné dotazy kandidata,

ma-li zajem o dalSi dopéni.

Na zawr rozhovoru je dlezité kandidata seznamit, jak bude pckraat
vybérové tizeni dale a do kdy bude informovan o dalSich ktoeiybsrového
fizeni, & uz kladnych nebo zapornych. Zeptdme se ho téz aiméndatum

nastupu a &ekavanou mzdu.

Taktéz je dobré si s kandidatem na &avozhovoru vyjasnit, zda
kandidativ zdjem o danou pracovni pozici, po podrgBim popisu pracovni
naplre, odpowdnosti, pravomoci, popsani pracovniho tymu, pratovi

spole&nosti, atd. je stale jeSaktualni.
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3.4.4 4. Pili¥ — ziskani a zhodnoceni referenci
Jde o metodu orientovanou do minulosti,kperé seasto pedpoklada,
Ze minulé chovani a pracovni navyky bezpextt predpovidaji budouci

pracovni chovant*

3.5 Nejvhodnéjsi otazky pro prijimaci rizeni

Hlavnim cilem pijimacihotizeni by nerslo byt kandidata nachytat na
zakenych otazkach, ale prékit ho, zda pracovni pozici, o kterou projevil
zajem, odpovida, zda ma na nifpatou kvalifikaci a jaka je jeho motivace na
dané pracovni pozici pracovat. Jdeité zjistit, jestli jsou uchazeschopni
celit urtitému tlaku, samostatnuvazovat a rozhodovat se, naskeda sva
rozhodnuti nést odpédnost. Personalista musi odhalit to, zda je &inanec
schopen praci odvét v poZzadované kvatitbchem relative kratké chvile a
ucinit z ni paticné zavry.

Stale plati, Ze jedn&tvrtina uchaz& neuvadi ve svém Zivotopise
pravdivé Udaje, za vidinou ziskani vyeg pracovni pozice. Otazky
personalisi by proto nély odhalit nesrovnalosti a shromazdit co nejvice
relevantnich a uzitmych udaj, aby mohli posoudit, nakolik kazdy kandidat
sphuje pozadavky zasstnavatele.

Spravné odpaydi na otazky mohou napdst obéma stranam, jak

budou schopni spolu vychazet a jak si budou pogwraicstrance rozu.

Je dilezité poskytnou dostatelasu i uchazgim, aby ngli prostor pro
své dotazy. Tim Ze uchaZzepersonalista poskytne automaticky informace o
spole&nosti, dané pracovni pozici a popisu pracézenpak uzZ jen pozorovat
jak moc do hloubky ma kandidat zajem se o danéoprdgozici dozedét a

jakd je jeho motivace ve v§lovémiizeni obstat.

" HRONIK, FrantiekJak se nespaélitipvyberu zan¥stnandi, Praha: Computer Press, 1999,
s. 98
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Personalisté by netti zapominat na to, Ze koéreé rozhodnuti je vzdy
na uchazé. Zamgstnavatel tini nabidku zarstnani, na pracovnikovi je vzdy

konené slovo, zda se ji rozhodtijnout.

Je dilezité dbat na vhodné jednani s uclkigzelobe strukturovat
otdzky, nebyt nezdwdi, ¢i agresivni. Tim bychom mohli spolehlivym
zpisobem zaficinit, Ze ndm kandidat v poktém stadiu vybrovéhoiizeni

oznami, Ze se rozhodl akceptovat pracovni nabidkitkrence?

3.5.1 Doporuéené okruhy otadzek pro gFjimaci pohovor

V prvni fazi vylErového fizeni bychom se @i zanxtit na divody
odchodu zarstnance ze s@asneho/posledniho z&stnani. Typy otazek: Co
vede ke zmin¢ ve vaSem rozhodnuti zmit zanestnani? Bavi vas vaSe
souwasna prace? M jste rekdy v posledni dobkonflikt se svym nakizenym
nebo zamstnavatelem? Péose uchazite o nové pracovni misto pravnas?
Co byste nejragji delal?

VSechny tyto typy otadzek se zafuji na divody odchodu bdi jiz
realizovaného, nebo planovaného. U lidi fkmméstnani jiz nemaiji je dobré
se dotazovat, jaky byltdod jejich odchodu, zda odeSli sami nebo s nimi
pracovni pordr rozvazal zamstnavatel, co bylofi¢inou, atd.

DalSim okruhem otazek by se¢hpersonalista za#iit na motivaci
k vykonu prace. Typy otazek: Kdybyste vyhral versg® co byste s vyhranou
¢astkou udlal? Kdybyste byl finatné zajiS€ny a nemusel pracovat, jak byste
v prijemném kolektivu? Pracoval byste éadve velké spolénosti nebo byl
nezavisly konzultant? VyzkouSel jste sikdy vlastni podnikani? Kdybyste
dostal zajimavou pracovni nabidku pracovat na anukénci republiky, fjal
byste ji? Pokud budete muset absolvaeatu Skoleni, kterd jsou mimo misto

pracovisé, budete se jichdastnit?

12 DALE, MargaretVybirame za@stnance, zékladni znalosti personalifyno: Computer
Press, 2007, s. 71
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Tato sada otdzek se z&mje na zjis¥ni skuténé motivace
potencialniho zagstnance k pracovni aktiwit U lidi, ktefi jsou primarg
zan®ieni na zisk, byva obvykle problematicka jejichétiypst v cekani na
obchod a néaslednou provizi, ktera se vzdy nedostkamzit. Lide, kitgi se
zeptaji na platové ohodnoceni hned n&tal pohovoru, ve &Sine pripadi,
nejsou piliS pracoviti, jsou to tzv. lovci péa. Nelamou si hlavu s fluktuaci a
loajalitou ke spolénosti, jsou za kazdou vysSi nabidkou, kterou praictmn

piinese.

Pri dalSim okruhu otazek je uUkolem personalisty &@mse na
osobnostni fedpoklad kandidata. Typy otazek: Kdyz jste byl tradni Skole
pied maturitou,cim jste ch&él byt? Pr@ jste nestudoval vysokou Skolu?
Pripadre, kdybyste si dnes &h znovu vybrat vysokou Skolu, vybral byste si
stejnou? KdyZ mate ¢init rozhodnuti, davate fpdnost radi vécnym
argumenim nebo svym podim? Preferujete praci vtymu nebo &ad
pracujete samostat® Potebujete pi praci kolem sebe ticho a klid nebo vam
nevadi pustit si hudbu? Jakym spont jste se ¥noval nebo stéle &nujete

(preference kolektivnich nebo individualnich spyt

Tato oblast otazek poukazuje nakieré velmi zakladni osobnostni
rysy. Jednd se ipdevSim o smyslovost versus intuice, tymovost gersu

individualismus, samostatnost a schopnost s& mmhodovat.

Na zaw¥r se personalistéétsinou ptaji otazkami tzv. administrati/n
technického charakteru. Typy otazek: Jaka je vagespava o platu? Kdy
muZete nastoupit na pracovni pozici? Kotiisu jste ochotny&novat praci
tydné? Trvate na hlavnim pracovnim p&m? Jaka je vaSe pibacova urove?
Eventuelg pti specifickych pozicich, jaky detni SW jste pouzival

v poslednim zagstnani?

Tento okruh otdzek poukazuje néelpled a znalosti uchame a na jeho
konkrétni pedstavy o novém zatstnani.

Pro vSechny typythto otazek plati jediné, Zadna odpdneni Spatna.
NejhorSi je na dotazy nereagovat! Obeqlati, kdo klade otazky, vede

pohovor, pesto by se ¥ personalista snazit, aby mluvil pouzetinu sclizky
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a dal prostor se prezentovat zajemci o pracovnicpd2dpowdi na otazky by
mely byt personalistou zaznamenany a pouZity pro idatderpretace
kandidata®

3.6 Jednani s obtiznymi uchazé

Prijimaci pohovor je sofistikovana sociélni interakoetle vytvorena
k tomu, aby slouzila k dité funkci. RedevSim pomoci lidem najit z&stnani
a pomoci personalidtn nalézt zamstnance vykonavajici pracovni funkci,
kterou je pateba obsadit vhodnym kandidateniefto se jedna o mnohem
vice, nez jen obsazeni hledané pracovni pozicey Mamestnanec fedevsim
pomaha udrzovat takovy typ organizace, jakygdmijete mit. Z individualniho
pohledu jde o socialni postaveni, kdy Zathanec tim, Ze ma praci, je schopen
vydélat dostaténé mnozstvi finadnich prostedka, aby si mohl dofat Zivotni
styl, jaky si freje.

Spoleenska role a postaveni tvalilezitou sodast naSi spokojenost,
protoze ovliviuje naSe sebehodnoceni. Kazdy jsrélady slySeli o lidech, kiié
nebyli schopnitici 0 své ztrat zamestnani rodig ani pateiim. Kazdé rano
odchazeli ve stejnou dobu a vraceli sefedpokladanycas veer. Nebyli
schopnicelit této znEné v Zivote ani si poradit s tim, Ze citi ztratou zgsmani,
jakoby ztratili tv& Toto jsou velmi extrémnififpady, gesto ilustruji, jak
dulezité mize byt zamstnani proto, jak sami sebe vnimame a vidime. Proto
neni az tak fekvapivé zjistit, Ze &kteti lidé jsou schopni zajit opravdu velmi
daleko, aby ziskali zp praci, na kterou aspiruji. Prvnim typem problégav
uchazeéu je tzv. uchaze ,profik”. Jde o lidi, ktéi si spiSe kvalifikaci osvojuji,

nez ziskavaji. #svojuji si usgchy druhych &asto nadhodnocuji svou mzdu.

Existuji i jiné typy uchaz#, které mohou § pohovoru zgisobit
znané obtize pedevsSim personalistovi, ktery vede pohovor popkasoka
mira nezaréstnanosti v 90. letech vedla k igtu personalnich sluzebgdina

personalnich agentur tak vede ucliaze zanistnani k tomu, jak maji nejlépe

13 MATEJKA, Marek.V3e o pijimacim pohovoruJak poznat druhou stran®raha: Grada
Publishing, 2007, s. 54 - 57
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ve spolénosti prezentovat sebe a svou Zadost o¢gamani. Existuje i mnoho
piirucek a internetovycklanki, které mohou dat uchagZem mnoho rad, jak
zvladnout pijimaci pohovor. Vysledkem toho je populace jedinktei jsou
velmi dolie proSkoleni v urkni pohovotl. Nékdy se niize stat, Ze ied
personalistou sedi ucha&zektery absolvoval mnohem vicefijimacich
pohovoii, nez personalista za svou kariéru vedl. V tomipgut je poteba
prokazat, Ze je personalista schopen si udrzetrddonhad pébchem celého

rozhovoru.

DalSim typem problematickych ucha&@ejsou ti, jejichz osobnost a
preferovany zfisob jednani mohou #apobit ukité problémy. Jako ijklad
bychom mohli uvést uchaze, ktei jsou experti na vyhybani se odgdim na
otazky. Poskytnou Vam obvykle odpak; jakou si peji, nikoli takovou
odpowvd, aby odpowdéli na Vas dotaz. Tyto typy uchade nazyvame
politik, jelikoZ tato dovednost se obvykle pojipsslanci. Usgch takového
uchazeée zavisi zejména na tom, jak si dokazouéjgded absolvovanim
pohovoru stanovit body, které ¢€fitscklit a na jejich schopnosti manévrovat

situaci tak, aby je skuta¢ mohli zdiraznit.

DalSimi obtiznymi uchaze jsou ti, ktéi stédle hové a hovdi. Je
vétSinou velmi obtizné je udrZzet u tématu. Jejich &@&m nebyva obvykle
personalistu mast nebo se vyhybat odjplbwa dotazy. Ve skuteosti to, co si
opravdu peji, je, aby personalista polozil otazku. Budou pdkovidat velmi

podrobr a nezajima je, zda se chcete zeptat jggtréco dalSiho.

Také opany, tichy typ nam mze zmisobit zn&né problémy.
Personalistovu otégnou otazku velmidzné zabije jednoslabbnou odpodi.
Personalista je pak nucen hledat dalSi gigdi dotazy, aby fimél uchazeée
alespan ke kratké konverzaci. Tento typ uch&kemiZeme pojmenovat
.fobot“. Jenze roboty dnes lIze naprogramovat taky andm poskytly

uspokojivé odpogdi.

Ukolem personalist je predevdim odnést si z pohovoru tyto zakladni
odpowdi na skuteén¢ dilezité otazky, nezdkomu nabidne za#stnani. Nesmi

zapomenout, Ze i ustrvyslovena pracovni nabidka je zavazna. TakZze nez
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vybranému kandidatovi je misto nabidnuto, musiysigersonalista skute¢
jist. Jedinym aspektem, jak skome prowiit pravdivost kandidatovy
minulosti, je kladeni otazek. Personalistazen pozadat o doklady kvalifikace a
reference, aby si potvrdil kandidatovo «hi a praxi. AvSak pokud
personalista nepozadéa o vyseni kandidatovych mezer v Zivotopise nebo se
nezeptd, jak dosahl uvedenych &g, nemusi nikdy odhalit, Ze Udaje
v Zivotopise byly smyslené. Navic pokud personalis¢polozi otazku jizip
vybérovém ftizeni, mize pak byt ve slabSi pozici, pokud p&zdzjisti, Ze

vybrany zanistnanec ré v Zivotopise klamné udaje.

3.6.1 Prakticka ukazka pohovoru s problémovym kandidatem
Ukézka: Uchaze,politik*

Personalista: ,Rad bychdehovail o vaSich zkuSenostech s vedenim prajekt
V Zivotopise uvadite, Ze jstedma starosti zavedeni noveho typitt Mohl
byste mitici, které faktory byly kikové pro Uspch tohoto projektu.”

Uchaze: ,Zatim co na m leZela odpo¥dnost za vSe, byli jsme velmi zavisli
na smluvnim partnerovi. Slo o renomovanou spulet, takze jsmedsekavali,
Ze budou mit kvalith owiené implementmi plany. Jak pozgi situace
ukazala, mli ve vSem velky zmatek a my jsme byli velmi zklama

personalem, ktery ndm byl ze spwlesti poslan.”
Personalista: ,Jak jste probl&esili?"

Uchaze: M¢li jsme velmi dolde napsany smlouvy, takze jakmile nebytcm
podle gedem domluvenych podminekgizvali jsme si pravniky, a poté
nasledovaly résice pravnich spor

Personalista: ,A co bylo vasim ukolem?*

Uchaze: ,U¢astnil jsem se &tSiny porad. Bylo fascinujici sledovat pravniky
v akci. Ta vypdetni spolénost Zejm¢ délala diive totéz a takifizvala skupinu
pravnich poradg kteri byli ve své praci velmi dab Musimfici, Ze se nés
pravnim zapotil, tégt nas dostali.”

Personalista: ,,Co jste si z této zkuSenosti odmeshyste udlal prist jinak?”
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Uchaze: ,Lépe bych pipravil, aby cely plan projektu a specifikace ve

smlouvéch byly nepistrelné.*

3.7 Ukoné¢eni pohovoru

Jakmile se pohovor chyli ke konci, personalistaaazdpovdi na své
otazky a byly zodpaizeny dotazy uchaZe o zamistnani, nizeme pohovor
ukortit. Existuje rekolik zlatych pravidel, ktera v uchadezanechaji velmi
pozitivni dojem z fijimaciho pohovoru, ale také o spétesti, kam se na
pozici hlasil. To je velmi dlezity bod gijimaciho pohovoru, protoZe ihe
sehrat ki¢ovou roli, kdyZz se bude kandidat rozhodovat o pratgozici ve
vaSi spolénosti nebo u konkurence. Dale jéleFité zanechat dobry dojem,
vzhledem ktomu, Ze kandidat o wbvém fizeni a o spolmosti bude
s nej\tsi prav@épodobnosti $it informace mezi svymi znamymi. Tote mit
velky vliv na schopnost personalisty upoutat kvéliichazée o zanistnani
v budoucnu. Pokud bude kandidéaftdia veejnosti, Ze VaSe organizace vede
tvrdé a nemilosrdné pohovory, malo kdo se budé gefitrovéhoiizeni u Vas

zugastnit.

Abychom zanechali v uchasieo zangstnani dobry dojem, jedba se
ujistit, zda byly probrany vSechny faktory. Vh@&dmvolena otdzka na zé&v
muze byt, zda ma kandidat stale fe3jem o danou pracovni pozici? Na&av
by nela byt poloZzena otazka, kdyire kandidat na pracovni pozici nastoupit.
Také je dobré si aiit kontaktni udaje, zda jsou aktualni, je ztilé
uchazeéuam sdilit vysledek z pijimacihotizeni, & dopadl klad® ¢i zaporr.
DalSim dilezitym faktorem je domluvit se s kandidatem, doy kahu da
personalista vyja@ni. Casto tyto terminy ze stran personalishejsou
dodrzovany, nezanechava to u kandidédbry dojem. Také je dobré kandidaty
seznamit s tim, kdo je bude kontaktovatiippds dalSiho postupu, aby byli na
telefonat pipraveni. Nemé# dalezité je domluvit se s kandidatem, jakou
formou chce byt o vysledku vylovéhotizeni vyrozumin. V sogasnosti je

N 1

nejjednodussi formou komunikace emailova poStest® vSak personalista

“ DALE, MargaretVybirame za@stnance Brno: Computer Press, 2007, s. 112 - 117
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muze zpisobit uchaz& o zangstnani nefijemnost, kdyZ mu vyrozuéni o
prijimacim fizeni zaSle ndgklad na jeho pracovni email. Pokud m& kandidat
pracovni email uveden v Zivotopise, neni na Skaduw gohovoru o¥iit, zda
skute&né ho mizete kontaktovat na uvedené adresépgure aby vam dal

jinou. Fredejdete tim mnoha nedorozémm.

3.8 Zpétna vazba a sebereflexe

Po vylErovémtizeni je teba zanalyzovat vSechny ziskané parametry o

uchazeich a gipravit pro manazery vystupy z prvnich kol ¥ypveéhotizeni.

Proces rozhodovani jéeba mit zdokumentovany, jak jen to je mozné,
byt rozhodovéni je z nemat@sti i emociondlni zalezitosti. Personalista by se
proto nEl snazit byt pi pohovorech nestrannym a nezaéljgiosuzovat
kandidatovy odbornostni i osobnostriegpoklady a hodnotit tak efektivitu
jednotlivych kroki kandidata.

Zpétnd vazba je velmi cenna pro ¢tstrany, kandidém maze
poskytnout uzitené rady k budoucim pohowon, personalisté a mandie
mohou sledovat, zda nebyl@ao opomenuto, zda zvolené nastroje a metody

byly pro postup vytrovéhoiizeni vhodné.

3.9 Cely proces naboru a vylru zaméstnanai je nepretrzity

Cely proces, p&inaje planovanim lidskych zdigj po vyhledavani
vhodnych kandiddt a jejich ziskavani je negtrzity. Bylo by nezodpaidné
z&inat s hledanim nastupce az v &okdy da zaréstnanec vypodd’, odejde
na matéskou nebo do ithodu. Nepetrzitost je teba zajistit kombinaci

internich a externich zdfoj
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4. Rady pro uchazeée o zanéstnani od

personalisti

V roce 2011 prokhl mezi personalisty z vybranych patnacti spotesti
prizkum. Personalisté hodnotili ®eptjSi chyby uchaz& pii ptijimacim
fizeni. Prozradili nantemu by se /i prevazri mladi uchazé& (absolventi) o

praci vyhnout, jestlize chji zanechat dobry dojem.

Mozna se zd4, zZeskteré rady budou vypadat trivignale \&zte, Ze se
opravdu zakladaji na redlnych a da§&ji opakovanych chybach, které
napachali okteri absolventi fi hledani vysané prace. Kazdého by dho
napadnout, Ze na pohovor nem@ippozdk, béchem & nema zvykat, tykat
personalistovi nebo dokonce kritizovat jeho pr&esto se najdou uchazge
ktefi si mysli, Ze mohou i timto #pobem zaujmout své potenciélni

zamestnavatele.

4.1 Rady od personalisti, aneb jak nepol¥bit pohovor

Téchto 10 rad vzniklo ve spolupraci s personalnimacpwniky
uvedenych spotmosti: Deloitte Ceska spiitelna, Ceské aerolinie, IBM, Equa
bank, Grafton recruitment, Havel a Holasek, Heimekelyundai, RWE,
SAAB, Telefonica O2, T-Mobile a Volksbank, Mlad@&rita.

4.1.1 Nehrajte divadlo

Lidé, ktei pracujici v oddleni lidskych zdraj neboli human resources
(HR) wtSinu své pracovni doby funguji jako detektory Mipripad, Ze se
uchazeé o zanmtstnani stylizuje do &aké role nebo {sobi neprozerg,
personalisté jsou vyskoleni, aby to odhalili. K& ukaze, Zze uchaze praci
nemluvi pravdu nebo poupravuje tikgad naph své praxe z byvalého

zamestnani, byva velmi rychle wgizen z vybrovéhorizeni.
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4.1.2 NeZadejte nastupni platreditele firmy

Je Zejmé, Ze informace o platovém ohodnoceni &inmand na
raznych arovnich nelze zjistit/ihs lehce. Pesto existuji pracovni portaly, kde
se da alesppramcoy zjistit a udlat si pehled, kde se pmérné pohybuji
mzdy zamdstnand v raiznych od¥tvich podnik&ni, natznych pracovnich
pozicich,v regionu, kde ckji absolventi nastoupit do prace, nebo a@spo
lepSi pedstavu vyhledat informace o nastupnich platech podobnych
pozicich u jinych firem. Krora oblibené otazky personalisb vyjmenovaniii
vaSich kladnych i zapornych vlastnosti je dotazotekavany plat jeden z
negasgjSich.

4.1.3 Najméte si detektiva

Kvili skromnym rozpétim behem studentskych let musi absolventi
vykonat praci detektiva &Sinou sami. Nejde sami@mé o rozkryvani
Zzadnych korupnich afér nebo dokonce finamich podvod, ale o jejich
budouci firng by si nEli absolventi zjistit co nejvice informaci. Na jaity
trzich podnik4, kdo jsou jeji hlavni konkurentikg¢atypy produki prodava,
kdo je vlastnikem firmy, jaka je jeji historie, adobré. Je poteba, aby se
uchazéi o zamestnani dkladné proklikali webovymi strankami dané
spole&nosti. Zjistit by ngli také vSe o aktualni pracovni pozici. Kdyz je
ukonteno toto vySébvani a ziskavani informaci, émby si uchazé o
zamestnani odpo¥dét na nasledujici otdzky, prachce pracovat préw této
firm¢e nebo kde by se ve spoteosti vicEl v horizontu (gti let.

4.1.4 Ptejte se, ale nikoli na pracovni benefity nebo déli dovolené

KdyZz poloZi personalista uchdzeo zanestnani otazku, jestli ma
uchazé n¢jaké dalSi dotazy, neznamena to, Ze kandidétaugkesto, Ze je mu
vSe jasné a pochopil vSechny informace hned nagoeni nic Spatného se
na rekteré \&ci zeptat i podruhé, protoze jde o to, aby uchaejevil zajem o
budouci praci a ukdzal svou motivaci. Otazky je rdobn€iovat hlavi k
tématu pochopeni nagrprace. Kdo z kandidétpoloZi jako prvni dotaz, jak
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dlouh& je poledni pauza nadoh nebo v kolik bude moc kazdy den Kin

uréité personalisty neohromi.

4.1.5 Nechtjte hned ridit zemékouli
S minimalni praxi Ize velmi¢Eko atekavat, Ze se absolvent dostane

hned po nastupu do spdéf®sti na pozici managera.

NejcastjSi odpoed na otazku: ,Jaky obor by vas zajimal, v jaké
oblasti byste ckit pusobit?“ ¢asto byva: ,Chci byt manazerem* Jak ukazal
prizkum mezi personalisty vybranych spolesti, tato odpad byva
neigastjsi u absolverit VSE. Pro zamstnavatele je toto v3ak signél, Ze
absolventi maji maly rozhled, jsou nesoudni a hakiadnou nefiméieny
duraz na kariérni postup na vedouci pozice hamistaijaozvoj kompetenci
a ziskavani cennych zkuSenosti, jak pro vyzkum lavBsdmana NeSporova,

personalnfeditelka spolénosti Saab Czech s.r.o.

4.1.6 Swvidné Saty si nechte na rande

Co si vzit na pohovor na sebe, otazka jakou siZdiéntr kazdy
kandidat, kdyZ jde na pohovor. Hluboké sy, kiiklavé barvy, suké
odhalujici kolena neboifiS silny parfém je dobré nechat doma, pokud
kandidaty nezajiméa néjlad misto tanénice v klubu. Stejitak by uchazé o

zanestnani ngli zapomenout na dziny.

Tym HR specialist Ceskych aerolinii velmi pobavil uchazeo
zamestnani, kdyZ na otadzku: Zda ma {eéalSi dotazy, odpa@del smerem k

personalistce: ,Codiate dnes v&er?”

4.1.7 Nesdlujte nikomu, jak moc potiebujete najit praci

Velmi ¢asto se kandidati HR specialist swiuji o poteb: rychle
sehnat jakoukoli praci nebo zaplatit najem. Terd&t fie ale bohuzel od
ostatnich kandidatpiilisS neodlisi. Problém vidi iiBezdk, regionalni mluvi

RWE, také v tom, kdy absolventi u Wbvéhotizeni zmhuji, Ze musi hlavé
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nékde z&it. Tim bohuzel zajem o dlouhodobou spolupraci divaoi pracovat
v dané spoknosti iliS neukdzou. Personalista to pakize chapat, ze je
pouze doasnou stanici, nez si kandidaglédnsjakou praxi a bude mociigjit
pracovat k jiné spot@mosti na svou vysimou pracovni pozici. Proto neni divu,
Ze personalista pakétsinou da pednost uchazg ktery se o konkrétni
pracovni pozici spontagreajima a pro kterého neni nabidka jéachodnym

kratkodobym nebo dokonce nouzovyesenim.

4.1.8 Zkro tte ego velikosti vesmirné galaxie

Prehnané sebédomi miZe, ve ¥tSiné piipadech, uchazém o
zanestnani spise uskodit nez jim pomoci. Za t&vprotireSek u pohovdirve
spole&nosti Deloitte povazuji fghnané arogantni chovani. Velmi podobna
odpowd se objevila i u dalSich dotdzanych spalesti, které se jpekumu

acastnily.”

Reditel PR u Hyundai motors, Petr \&nk tomuto tématu dodal, Ze
nejzasadgsSi chybou uchaz& o zangstnani byva fedevSim nedostatek
sebereflexe. Bkteti kandidati tak zcela zbyeé preceiuji své sily a pohovor
vidi jako prostor se zviditelnit aspdveést. Tyto kandidati paktginou zamitave
rozhodnuti ze strany HR vnimaji jakdiudu a nejsou &Sinou schopni
pochopit, Ze v&em chybovali. Casto si kandidati mysli, ze né&gim
negitelem u pijimaciho fizeni a moznost ziskavat kladné body od
personalist, kazi nervozita. Naopak. Personalistésto nervozitu spojuji
s primérenou pokorou a zajmem kandidata o to, aby veénojlem fizeni
obstal. NejlepsSi cestou, jak #agit tento problém, jéici HR specialisim u
pohovoru, jaké ma kandidat konkrétni zkuSenosti@\kdi svou budoucnost a

nechat hodnoceni o vhodnosti kandidata na persbecth.

4.1.9 Nestilejte naslepo

Mnoho kandidat chodi vylgrové tizeni pouze zkusit. Nezjisti si
piedem dostatek informaci, velgasto se mizeme i setkat s tim, Ze si kandidat
nepamatuje ani pracovni pozici, na kterou se v dgodnosti hlasil. Pokud
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neni kandidat na pohovor debpipraven a nezjistil si o spaleosti alespd
z&kladni informace, nem&w@qustavu o fednttu ¢innosti, pouze pohovorem
ztraci swij ¢as. Tuto zkuSenost zminila Renata Riegelova, HR addan

vydavatelstvi Mlada Fronta

4.1.10 VasSi fotku od taboraku nebo z party nedavejte do Ziotopisu

Pokud se kandidat nehlasi na kreativni pracovnicpoaebo pozice
komikid, mél by se snazit, aby jeho prezentadeua zaslanym CV, fotografii,
pravodnim dopisem, telefonickym rozhovorem nebb @sobnim setkani
s personalistkou,sobil seri6zs. Fotka od tdboraku uchaZen o zandstnani

miize pomoci pouze tehdy, kdyZ se kandidat chce etfucim skauit™

V pripac, Ze najdeme mezi uchaze zantstnani vitze vykérového
fizeni, ktery spluje pozadavky kladené na pracovni poziciizeme pejit

k dalSimu kroku.

5. Nastupni procedury a jejich nezbytné podklady
Kazdému no¥ nastupujicimu zagstnanci do spol@mosti musi byt

zavedena evideéni sloZka, ktera by #ta obsahovat nasledujici dokumenty:

Podepsanou pracovni smlouvu, kde jgesmg stanovena zkuSebni doba
zanestnance, popis pracovni naplruvedenou vysi mzdy, vysledek vstupni
lekarské podminky, je-li teba kopii zdravotniho pkazu, déové giznani
za minulého obdobi, aktualni fotografii z&stnance,c¢islo &tu, Udaje o
zdravotnim poji&ni, kopie doklad o nejvyS8Sim dosazeném wahi nebo
odbornosti, zaptovy list, potvrzeni o fiimech (vyplatni vynir), podepsane
formul&e z absolvovanych Skoleni: BOZP, PO. Internérsice, pracovnfad,

kolektivni smlouva, absolvovanfiplusnych vstupnich Skoleni.

'3 Http://www.topzine.cz/personaliste-radi-deset-tjpl-nepohrbit-pracovni-
pohovor?fb_comment_id=fbc_10150340910439587 21 AR 50628727944587#f1b5848
ce73el104online]. [cit. 2012-03-22].
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6. Zakonik prace 2011

Dle zakona musi kazda spéatest, i uzavirani pracovniho pafru se

zamestnancem sgbvat nasledujici kritéria:

6.1 Pracovni Poner
HLAVA |

6.1.1 Postup Fed Vznikem Pracovniho Poniru
§ 30

»(1) Vybeér fyzickych osob uchéazejicich se o Zsimani z hlediska
kvalifikace, nezbytnych poZadéavkebo zvlaStnich schopnosti je dspbnosti
zanestnavatele, nevyplyva-li ze zvlastniho pravnibedpisu 12) jiny postup;
predpoklady kladené zvlastnimi pravnimiegpisy na fyzickou osobu jako

zanestnance tim nejsou d@ny.

(2) zanestnavatel smi vyZzadovat v souvislosti s jednanad pznikem
pracovniho porru od fyzické osoby, ktera se gj mchazi o préaci, nebo od
jinych osob jen udaje, které bezprestre souviseji s uzaenim pracovni

smlouvy.
§31

Pred uzawenim pracovni smlouvy je zastnavatel povinen seznamit
fyzickou osobu s pravy a povinnostmi, které by mira pracovni smlouvy,
popfipacde ze jmenovani na pracovni misto vyplynuly, a s qmani
podminkami a podminkami od@ovani, za nichz ma praci konat, a
povinnostmi, které vyplyvaji ze zvlastnich pravrggdpis: vztahujicich se k

praci, kterd ma byt fedmstem pracovniho poenu.
8§32

V pfipadech stanovenych zvlaStnim pravnim/edpisem je
zanmestnavatel povinen zajistit, aby se fyzicka osoked puzaxenim pracovni
smlouvy podrobila vstupni lékské prohlidce.

HLAVA I
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6.1.2 Pracovni Pon®r, Pracovni Smlouva A Vznik Pracovniho Poniru
8 33

(1) Pracovni porr se zaklddd pracovni smlouvou mezi

zanestnavatelem a za#stnancem, neni-li v tomto zakodéle stanoveno jinak.

(2) Jestlize zvlastni pravnirgdpis nebo stanovy vyZaduji, aby se
obsazeni pracovniho mista uskuio na zaklad volby prisluSnym organem,

povazuje se zvoleni zagapoklad, ktery fedchazi sjednani pracovni smlouvy.

(3) Jmenovanim se zaklada pracovni ponpouze u vedoucich
organiza’nich slozek statu 7), vedoucich orgadidah jednotek organizaich
slozek statu 7)7editel statnich podnik 13), vedoucich organizaich
jednotek statnich podniki3), vedoucich statnich fahd4), jestlize je v jejich
cele individualni organ, vedoucichiippevkovych organizaci 15), vedoucich
organiza’nich jednotek fspevkovych organizaci a ureditel: Skolskée

pravnické osoby 16), nestanovi-li zvlastni praviedpis jinak.

Jmenovéani provede ten, kdo je k tomtislpSny podle zvl4stniho
pravniho gedpisu, pofipad vedouci organizani slozky statu 7).

8§34
(1) Pracovni smlouva musi obsahovat
a) druh prace, ktery ma zastnanec pro za#stnavatele vykonavat,

b) misto nebo mista vykonu prace, ve kterych maptide podle

pismene a) vykonavana,
c) den nastupu do prace.

(2) Neni-li v pracovni smlodvsjednano pravidelné pracowSpro
Ucely cestovnich nahrad, je pravidelnym pracevistmisto vykonu prace
sjednané v pracovni smlauvlestlize je vSak misto vykonu prace sjednano
SiFeji nez jedna obec, povazuje se za pravidelné prsgoobec, ve které

nejcastji zacinaji pracovni cesty zafstnance.

(3) Zanestnavatel je povinen uzétpracovni smlouvu piserin
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(4) Jedno vyhotoveni pisemné pracovni smlouvy feéstaavatel
povinen vydat za#stnanci.

835
ZkuSebni doba

(1) Je-li ped vznikem pracovniho pérm sjednana zkuSebni doba,
nesmi byt delSi nez 3¢gsice po sodjdouci po dni vzniku pracovniho pem.
ZkuSebni doba e byt sjednanaspd vznikem pracovniho péra rovnez v
souvislosti se jmenovanim na pracovni misto vetouzandstnance (8 33
odst. 3). Sjednana zkuSebni doba #Bm byt dodaté prodluzovana.
ZkuSebni dobu je mozné sjednat nejppadden, ktery byl sjednan jako den
nastupu do prace, pojpads v den, ktery byl uveden jako den jmenovani na
pracovni misto vedouciho zesinance (8 33 odst. 3). ZkuSebni dobu neni

mozné sjednat, jestlize pracovni goii¢ vznikl.

(2) Doba pekazek v praci, pro které zdstnanec nekona praci v
prizbehu zkuSebni doby, se do zkuSebni doby neitapa.

(3) ZkuSebni doba musi byt sjednana piseimak je neplatna.
§ 36
Vznik pracovniho pordru

(1) Pracovni porer vznikd dnem, ktery byl sjednan v pracovni smiouv
jako den nastupu do prace, pgmad® dnem, ktery byl uveden jako den

jmenovani na pracovni misto vedouciho &tmance.

(2) Jestlize zaastnanec ve sjednany den nenastoupi do prace, aniz m
v tom branila pekazka v préaci, nebo do tydne nédnmi zamistnavatele o této

prekazce, mive zardstnavatel od pracovni smlouvy odstoupit.
§ 37
Informovani o obsahu pracovniho poéu

(1) Neobsahuje-li pracovni smlouva Udaje o pravachovinnostech

vyplyvajicich z pracovniho penu, je zandstnavatel povinen zafstnance o
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nich pisema informovat, a to nejpozfl do 1 n¥sice od vzniku pracovniho
poneru; to plati i 0 znénach echto udaii. Informace musi obsahovat

a) jméno, pofipack jména a pijmeni zardstnance a nazev a sidlo
zanestnavatele, je-li pravnickou osobou, nebo jménopripad® jména a
prijmeni a adresu zagatnavatele, je-li fyzickou osobou,

s

b) bliz8i ozna&eni druhu a mista vykonu prace,

C) udaj o délce dovolené, popad uvedeni zfsobu urovani

dovolené,
d) udaj o vypo#dnich dobach,
e) Udaj o tydenni pracovni déh jejim rozvrzeni,

f) udaj o mzd nebo platu a zpsobu odmzovani, splatnosti mzdy nebo
platu, terminu vyplaty mzdy nebo platu, mistu@sapu vyplaceni mzdy nebo

platu,

g) udaj o kolektivnich smlouvach, které upravujagmvni podminky

zanvstnance, a ozn@ni wastniki techto kolektivnich smluv.

(2) Vysila-li zardstnavatel zawstnance k vykonu prace na uzemi
jiného statu, je povinen jejredem informovat o/edpokladané dabtrvani
tohoto vyslani a o &me, ve které mu bude vyplacena mzda nebo plat.

(3) Informace uvedené v odstavci 1 pism. c), d) a g odstavci 2,
tykajici se reny, ve které bude zastnanci vyplacena mzda nebo plat, mohou
byt nahrazeny odkazem n&igusny pravni gedpis, na kolektivni smlouvu

nebo na vnini predpis.

(4) Povinnost pisenagrinformovat zarstnance o zakladnich pravech a
povinnostech vyplyvajicich z pracovniho pomse nevztahuje na pracovni

poner na dobu kratSi nez 1dwic.

(5) Pri nastupu do prace musi byt zgstmanec seznamen s pracovnim
radem a s pravnimi a ostatnimieolpisy k zaji#ghi bezpenosti a ochrany
zdravi i praci, jez musi p své praci dodrZzovat. Zafstnanec musi byt také

seznamen s kolektivni smlouvou amniii predpisy.
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§ 38
Povinnosti vyplyvajici z pracovniho painu

(1) Od vzniku pracovniho pem je

a) zangstnavatel povinensfdélovat zandstnanci praci podle pracovni
smlouvy, platit mu za vykonanou praci mzdu nebg plavaet podminky pro

plnéni jeho pracovnich Ukéla dodrZovat ostatni pracovni podminky stanovené

pravnimi predpisy, smlouvou nebo stanovené/niih predpisem,

b) zanestnanec povinen podle poldyrzan¥stnavatele konat osobn
prace podle pracovni smlouvy v rozvrzené tydena¢qmi dob a dodrZzovat
povinnosti, které mu vyplyvaji z pracovniho pam

(2) Pro pracovni porr zaloZzeny jmenovanim plati ustanoveni o

pracovnim porru sjednaném pracovni smlouvou.

(3) Zan¥stnavatel je povinen /pdkladat odborové organizaci ve
lhatach s ni dohodnutych zpravy o dezniklych pracovnich pafrech.

§ 39
Pracovni pondr na dobu ukitou

(1) Pracovni por trva po dobu neuiitou, nebyla-li vyslovéisjednana
doba jeho trvani.

(2) Trvani pracovniho po#nu mezi tymiz éastniky je mozné sjednat
celkem na dobu nejvySe 2 let ode dne vzniku tom@toovniho porru; to
plati i pro kazdy dalSi pracovni p@mna dobu utitou sjednany v uvedené
doke mezi tymiz éastniky.

Jestlize od skafeni predchoziho pracovniho p@m na dobu utitou
uplynula doba alespo6 n¥siai, k p‘edchozimu pracovnimu péra na dobu

urcitou mezi tymiz dastniky se nefhlizi.

(3) Ustanoveni odstavce 2 se nevztahuje #Hpagy, kdy dochazi k

pracovnimu powru na dobu utitou
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a) podle zvlastniho pravnihagrpisu nebo kdy zvlastni praviedpis
stanovi pracovni poén na dobu utitou jako podminku pro vznik dalSich

pravl 7),

b) z divodu nahrady d¢éasre nepitomného zaéstnance na dobu

prrekdzek v praci na strarzan¥stnance.

(4) Jsou-li dany vazné provozniwibdy na stra# zanestnavatele nebo
diivody speivajici ve zvlastni povaze prace, kterou ma &samanec
vykonavat, nepostupuje se podle odstavce 2 za peyndie v pisemné dohkod
zanmestnavatele s odborovou organizaci budou tyfwodly blize vymezeny;
ustanoveni 8§ 51 a@hnského zakoniku v tomtaipade neni mozné pouZit.
Pisemnou dohodu s odborovou organizaci je moznéradehvnitnim

predpisem jen vifpad, Ze u zastnavatele nepsobi odborova organizace.

(5) Sjedna-li zawstnavatel se zagstnancem trvani pracovniho pém
na dobu utitou, ackoliv nebyly spleiny podminky stanovené v odstavcich 2 az
4, a oznamil-li zawstnanec ped uplynutim sjednané doby pisémn
zanestnavateli, Ze trva na tom, aby ho dale Zsimaval, plati, Ze se jedna o
pracovni pordr na dobu neufitou. Navrh na ufeni, zda byly spimy
podminky uvedené v odstavcich 2 az 4iZanjak zamstnavatel, tak i
zan¥stnanec uplatnit u soudu nejp@ddo 2 n¥siai ode dne, kdy ¢h

pracovni pordr skorit uplynutim sjednané doby.

(6) Ustanoveni odstauc2 az 5 se nevztahuji na pracovni smlouvu
zakladajici pracovni poen na dobu utitou sjednanou mezi agenturou prace
18) a zamistnancem zadelem vykonu prace u uzivatele (8§ 2 odst. 5, § 308 a
309).«%°

18 Http://vww.zakonik-prace-online.cz/docs/262-2006[pdline]. [cit. 2012-03-22].
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7. Stavéni pracovnich tymi v organizaci

Management, ktery mam svymrigtupem tymu pomoci organizaci
dolre fungovat vramci celé spdkosti, musi pedevSim podporovat
vSeobecnéadomi soudrznosti a identifikace mezi vSemi 2amanci. Neni nic
Spatného na tom, kdyz ma kazdy tym vlastni spéatiadentitu. Tato identita
se ale nesmi vymykat celkové atmdsfépolénosti.

MuZeme tomu zabréanit tim, Ze zabraninigg@dnym konflikim mezi
pracovnimi tymy. Existuji vSak i jiné aktivity, ki se mohou na celkové
soulte velmi pozitivie podilet a to, spotenské akce. Mnoho spdéteosti
pordda pravidelnd neformalni setkadni svych &stmanéd a poméha tim
vytvorit védomi identity a tymoveé prace. Tito lidé maji moznsisuvdomit,

Ze pati do stejné organizace a komunikace v pracovnimgsw je mezi nimi
otewensjSi. Zanestnanci si tak mohou nachto akci pedavat humorné
historky, vzpominat na spdleé akce to vSe obohacuje firemni kulturu,
posiluje sdilené&domi této kultury mezi zaéstnanci organizace.

Spoleenské akce mohou byt velmfiposné, ale je8tdulezitéjSi pro
vytvareni soudrznosti ve firthje interni komunikace. Propagace myslenky
¢lenstvi ve skupi&itim, Zze chapeme skupinu a zbytek spobsti jako funkni
jednotku. To neni nic nového, v jedné z ranych hawtskych studii figuruje
zvla¥ as@sny neformalni dce, ktery pravidekprovadl nové zamistnance
po tovari, aby pochopili, jak jejich vlastni prace zapadasgimby koné€ného
produktu. Vtomto tymu byly vztahy mezi zastnanci mnohem mén
odcizené, a navic tu byla mnohem nizsi fluktuagewestatnich tymech.

Pokud vSichni zagstnanci rozumi tomu, jako Ulohu kazdy pracovnik
spole&nosti plni, posiluje se tak pozitivnikdomi identifikace s organizaci a

spolupréace na spaleych cilech'’

" HAYES, Nicky. Psychologie tymové préacstrategie efektivniho vedeni tynfraha: Portal,
2005
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8. Jak pripravit tym na p¥ijeti nového¢lena

Soulk¥zné s pipravou pldd na zkuSebni obdobi pro nového
zanestnance je poeba pipravit i stavajici kolektiv zagstnand na gijeti
novéhoclena.
Novy zangstnanec obvykle narusi zdimutou rutinu pracovniho tymu a narusi
tymovou dynamiku. ManaZer tymu si musi bytlem poteby z&lenit nového
zamestnance do tymu i potencialnich obtiZzi a tenzirétetohoto procesu
mohou vyplynout. V idealnim ifpadt se budou za#stnanci &Sit, Zze do

s

kolektivu pijde nekdo novy, niize vSak nastaada obtizi, v fipact, Ze:

Prace byla ferozdlena tak, Ze se stavajicim z&mandm nelibi, ze
ukoly, které paily mezi jejich oblibené, musely bytigdany novému
zamgstnanci.

Byly vytvoteny a vymezeny nové ukoly pro nastupujiciho &tmance,
coZ mize stavajici kolektiv vnimat jakaifezitost k rozvoji nebo oblast, ktera
ponese i vysSi platové ohodnoceni.udd tak dojit k ufitym projevim
zarlivosti.

Interni zandstnance zadal o danou pracovni pozici a nebytSigp
V tomto gipac musi byt manazer velmi olbetny. Je iteba s timto faktem
seznamit novéhdlena tymu, aby tento problém bral v potared®o stavajici
zanestnanci nastup novelitena do tymu mohou brat jakdikdu.

Nového zamsstnance stavajici kolektiv pracovhikna. To niZze byt

piinosem ale také naopak.

V kazdém pipact je vSak velmi dlezitou roli manaZzera, aby si deb
promyslel, co satasnému tymu sdi 0 novém kolegovi. VSichni za¥stnanci
jsou na pichod novéhcilena zwdavi, i kdyZz mohou jfedstirat nezajem. Je
vzdy vhodné najit zisob, jak nového koleguigdstavit, pokud k tomu dojde
po vzajemné dohad Casto nesmime zapominat, Ze i kdyZ ma novy pracovnik
zijem se s kolegy brzy seznamitnza mit stale jestpracovni zavazky na
svém starém pracovisti, které mu v tom mohou brdviitze se stat, Ze bude

novy zamgstnanec pod velkym tlakem na starém pracovisti, ddkortil sve
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projekty, nez odejde, pokud by manaZzer trval na@@ovani s novym tymem
a urychleni nastupu, ide tento tlak jestprohloubit. ManaZer by &h myslet
piedevsim na to, Ze novy zastnanec chce vyjit Mt pozadavikm ze své
nove prace, i@sto ve starém zasstnani zanechat vse viaoku. Proto by réi
manazé dbéat gredevsim na to, aby poZzadavky, které na nového udiegou
klast, byly gfedevSim smysluplné a realné.

Pokud se nepodia setkani s novym kolegou uskémd jeSt pied
nastupem, je vhodné, aby manazer zvazil, jaké nmoe sdi stavajicimu
kolektivu o novém zagstnanci. VSe co manazer tymuesdmuze ovlivnit
dojmy ostatnich. Bez ohledu na to, jak moc si &tmanci chiji vytvorit svij
vlastni nazor na nového zastnance, tak informace, které jim manazisdp
nastupem sii, zatnou utvdet v jejich myslich obraz nového kolegy.

Manazéi chtgji vstup novému zasstnanci do spotaosti uleftit, proto
casto chgji u koledgi vzbudit giznivy dojem a popiSou nového kolegu
v samych pozitivech. Kdyz to vSakigienou, miZe tim nezvrath ovlivnit
smysSleni ¢lend tymu negativnim sirem. Vylicit nového kolegu jako
supermana fike zapicinit, Ze se mé# prabéZzni zangstnanci zaénou citit
ohroZeni a pocit, Ze musi&danéco dokazovat, fiive zapicinit piipravu Zivné
pudy pro soupieni.

Je poteba najit rovnovahu mezi tdjgtk&'stvim a piliSnou sdilnosti.
Jen sdm manaZzer vi, jak jeho tym zareaguje ¢a by byt tedy schopen

odhadnout, kolik informaci komu &t a kdy je sdlit.*®

¥ DALE, MargaretVybirame za@stnance Brno: Computer Press, 2007
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9. Adapta¢ni proces

Adaptani proces je proces, ve kterém se jedinec aktpiizptisobuje
proménlivému socialnimu progdi, okoli, socialni situaci. Jedna se o snahu

jedince, se kterou se s timto okolim vyrovnavai&see jeho satfsti*®

Jde vlasta o fizeny proces seznamovani nového kolegy s organizaci
jejimi ukoly, technologii, stylem prace, firemnilkrou, specifickymi pedpisy
a pravidly organizace aibbec podminkami, za nichZ bude pracovnik svou praci
vykonavat. Druh a mnozZstvi informaci, které budawému zamstnanci
poskytnuty, zavisi i@devSim na charakteru jeho prace, postaveni, bierar

na povaze organizace, kde se pracovni misto nachazi

Hlavnim smyslem adaptace jeiedevSim skutmost, aby se
zanestnanec byl schopen v co nejkrat§im obdobilerdt do pracovniho
kolektivu, adaptoval se na styl prace ve spdsti, osvojil si specifické
znalosti a dovednosti, orientoval se v orgafmian uspdadani spoknosti a

ztotoznil se s cili firmy.

Adaptace ma zray vzclavaci aspekt. Jde vlagtno formovani
jedince, jeho pracovnich schopnosti tak, aby vykalvpoZadavikm pracovni
pozice a zawstnavatel&®

9.1 Od jaké chvile z&ina adaptaini proces, co je jeho cilem?

Nazory, od jakého momentu &ad adapténi proces, seteni. Jak
uvadi Marie Mayerova ve své knize Moderni persdnatmnagement.
Adaptani proces probiha po nastupu pracovnika do orgemjzade pjima
nové prostedni a plni nové Ukoly. Nazory nagabek adaptaniho procesu se
razni, vzdy uz pohovor je saiéisti adaptniho procesu, kdy si zafstnanec
utvai swvij nazor na spotmost, podle toho, jak se mu prezentuje, & Ise

s jeji firemni kulturou ztotaiuje, ¢i nikoli.

Y PALAN, Zderek. Vykladovy slovnik lidské zdrgjeraha: Academia, 2002

2 KOUBEK, JosefRizeni lidskych zdréj Zaklady moderni personalistikg. vyd. Praha:
Management Press, 2005
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Adaptani proces je vyrovnani jedince s ptestim, ve kterém pini své
ukoly. Toto vyrovnani vSak nelze chapat jako pasp¥ijimani vrejSich vlivi,
ale jako velmi Sirokou Saluiznych aktivit od Uplnéhoigjimani, podizovani

se okoli, az k uplnému odmitanigobicich faktat.

Proces pracovni adaptace probihd tedy po nastugmoprika. Jejim
cilem je pedevSim pmerené zvladnuti pracovnich UKola dosazeni

Zadouciho pracovniho standardu, jakofiprava a vzélavani zanistnand.

Kazdy novy zaréstnanec fichazi na pracovistn¢jak vybaven: ma
uréité vzcklani, ma ukité pracovni zkuSenosti a navyky, které jsou ¥ESimn

nebo mensim souladu s poZadavky praceviétm pra¢ nastoupif*

9.2 Ukol personalisti p¥i adaptaénim procesu

DalSim ukolem personalist po vykEru uchazeée a sepsani pracovni

smlouvy, je zajistit novému zaistnanci ve spolaosti:

Milé prijeti ve v nové firng, zajistit seznameni s kolegy, s firmou a diky
tomu vytvdit novému zarmsstnanci psychickou pohodu (tzv. socialni adaptaci).
Velmi se os¥dcuje ukit osobu ze stavajicich zastnand, jako mentora
(patrona) nového zafstnance, ktery mu paiie minimal v prvnim tydnu se

vSim, co budefeba.

Napriklad seznameni stim, jak funguje sgolest, provedeni
spol&nosti seznameni s ostatnimi kolegy (ve velkych d&tim seznameni
s kolegy, se kterymi ifjde novy zamistnance do kontaktufipspolupraci).
Seznameni s prostorovym rozloZzenim sgrobsti, informovani o povinnostech
a pozadavcich pracovniho mista a provedeni pralsowzdcviku (tj. pracovni
adaptace) na danou pracovni pozici na podklagpracovaného popisu

pracovniho mista.

2L MAYEROVA, Marie, RUZICKA, Jiti. Moderni personélni managemeRtaha:
Nakladatelstvi H&H, 2000
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Malé spolenosti wtSinou nepdebuji formalni plan socialni a pracovni
adaptace. Ale &Sinou se personalistéiippiipraw adaptaniho materialu
soustedi na zpracovani zakladnich Bodrogramu adaptace. Tyto zakladni
body mohou nafklad obsahovat: informace o figm (historie, oblast
podnikani, cile, vize, strategie), informace o spahcovnicich (pokud nejsou
zobrazeni na intranetu), o firemni kuku(,jak to ve firn&¢ chodi®), firemni
aspechy, popis pracovniho mista, &gt osob, které zajisti socialni a pracovni

adaptaci v prvnich dneéf.

9.3 Adaptacni proces na miru spolénosti WPB Group

Ve spolénosti WPB Group byl od ledna 2010 nastaven a zavede
adapténi proces. Vychazelo se z pozadavku nejvysSiho niegeotoze se
zaznamenal ve spdaieosti WtSi st fluktuace. Jednalo sergolevSim o
rozvazani pracovniho stavu ze strany &stmmavatele v obdobi mezi 4 — 6
meésicem [isobeni zamstnance ve spaleosti. Divodem bylo ve #tSing
piipadi to, Ze zardstnanci praci nevykonavali wekavané kvali.

Tento fakt byl pro spotmost velmi nakladny, vzhledem k tomu, Ze
zanestnanec jiz nebyl ve zkuSebnim obdobitarpzvazani pracovniho stavu
jsme byli vazani zakonem vyplatit z&stnanci odstupné. DalSim nakladem

bylo zahajit opt nové vylErovéiizeni na pracovni pozici.

Nasim @ekavanim od nastaveného adaptho procesu byligdevsim
skuteSnost, Ze zamstnanec bude ve zkuSebni ddystematicky a intenzien
testovan na danou pracovni pozicighdm tfech nésial budeme schopriici,
zda je schopen pracovni pozici obstat na nami pméade Urovnii nikoli.

22 BLAHA, Jiti, MATEICIUC, Ale§, KANAKOVA, Zdeiika. Personalistika pro malé a/gdni
firmy, Brno: CP Books, 2005
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1. Krokem personalniho odteni bylo:

9.3.1 Vytvoreni popisu vSech pracovnich mist

Tim jsme docilili toho, Ze jsme si |épedadomili rozloZeni pracovnich
sil uvnitt tymu a poZzadované kompetence ke kazdé pracovidipdednalo se
o kompetence odbornostni i osobnostniedpoklady k vykonu dané pracovni
pozice. Oilezité je, aby popis nové pracovni pozice byl vygvojiz ped
nastupem nové posily do tymu. V den nastupu jeégmanec s popisem své

pracovni pozice seznamen.

Popis pracovni pozice zpracovava manaZer spolurssmpé@nim

oddlenim.

Viz. Priloha¢.1 prikladam gedlohu pro popis pracovni pozice.

9.3.2 Nastaveni ukoly na zkusebni obdobi

DalSim dilezitym krokem je nastaveni ukohovému zarstnanci na
zkuSebni obdobi. Vychazime sarfgme z popisu pozice. Jedna se o soubor
ukolu, které by si il zamgstnanec osvoijit k tomu, aby mohl praci na danou
pracovni pozici samostatrvykonavat. Nastaveni Ukiokzpracovava natkzeny
zanestnance a téZ mu ukoly spolu s popisem pracovnic@ozden nastupu
piedstavi. Tyto ukoly je dobré zaznamenat pisedmadapténiho dokumerit
- Dotaznik na hodnoceni zkuSebniho obdobi, Yilolpa¢.2. VZzdy je dobré se
domluvit na pravidelnych sezeni (manaZer : novy &anmanec), kde
zanestnanec dostava komplexniémpou vazbu k odvashé praci. Manazer
zpstnou vazbu zaznamena do adéptho dokumentu — Dotaznik na hodnoceni

zkusebniho obdobi.

Personalista ied koncem kazdého dsice zkuSebniho obdobi vyzada
tento dokument vypkny od gisluSeného manazera. Tyto dokumenty jsou
uloZeny v databazi personalniho éthi a mohou slouzit k dalSimu rozvoji
zantstnance. Personalni odeni tak ziska zfinou vazbu o0 novém
zanestnanci. Spolu s manazeremize odhalit potencidl nebo naopak slabé

stranky zamistnance, které jsou téZ v dotazniku zaznamenanyéstaandv
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potenciadl nebo naopak slabé stranky budeba za pedpokladu dalSi

spoluprace rozvijet.

Takto nastavenym ukolovym systémem na zkuSebni libdaocilime
toho, Ze zawstnanec je systematicky podroben a vystaven irterikiol,
které bude muset po&dplnit samostats.

Z velkeé ¢asti bychom rili dojit ke skuténosti, Ze budemeédét po 3
meésicich takto nastaveného zkuSebniho obdobi, jdsilleme chtit se
zanestnancem dale spolupracovat a zda odpovida poZagavia danou
pracovni pozici. Manazer fip hodnoticich sezenich ve zkuSebnim obdobi
pozna, jestli zakstnance prace naplje a je ochoten na sdly ramci pracovni

pozice pracovat.

Samozejmé¢ nesmime opomenout, Ze tak jako si Zsimavatel ve
zkuSebnim obdobi testuje z&simance, je tomu i naopak. Pravidelnymi
sezenimi nad nastavenymi Ukoly i@gavani zgtné vazby, s€asto i manazer
muze s pedstinem dozsdét, jestli je zajem dale spolupracovat se sfbeti
ze strany za®stnance. Timto fizeme docilit, Ze personalni adiehi zane
hledat nahradu za z&stnance jiz asovym pedstihem a bude si tak moci

vybirat z ¥tSiho p&tu uchazea.

9.3.3 Adaptaéni material
Pro usnadéni orientace byla ve spa@ieosti WPB Group vytviena pro

nové zamistnance broZura. Jedna se o material, ktery obsatejglilezitejsi
udaje, které by mohl zatgtnanec v novém pracovnim pi@sti uvitat.

V nasledujicich kapitolach bude nastinobsah informaci, které se v
adapténim materialu vyskytuji a co by mohlo ropiichozi zamistnance do

spole&nosti zajimat.
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10. Adapta¢ni material

Obsah:

1.

Pra¢ rast s finagni skupinou WPB Group v této kapitole jsou
zmirgny hlavni my3lenky, vize a cile spdt®sti. Reditel spolénosti

David VavruSka popisuje firemni kulturu a hlavniakg spolénosti a
jeho cile, kam spot@ost snéiuje.

Profil spol€nosti— strikné seznameni se spéesti, co je pedmétem

podnikani &im je spolénost vyjime&na.

3. Kdo jsme — stréné gredstaveni oditvi, ve kterych spolaost podnika

4. Historie — zde jsou uvedeny néjdzit¢jSi historické mezniky
spole&nosti.

5. Nejvyssi management WPB Group — &trél seznameni argristaveni
zastupé z nejvyssiho managementu.

6. Holdingové hodnoty — vychazi z etické&odexu spolénosti.
NaSe sluzby — hlavni z&f@ni, oblasti poskytovanych sluzeb.

8. Profil vybranych spaleosti holdingu — stkiné popisy vybranych
projeki — jejich vznik, oblast podnikani.

9. Kontaktni udaje (personalni ¢khi)

10. Nastup do spdaleosti — popis, co vSe nového zgstmance prvni den ve

spole&nosti¢eka, co vSe si musiidit, vyzvednout, odevzdat,cém ma

byt seznamen.

11. Myj 1. den ve spolaosti — seznam co vSe je palta z&éidit, obstarat.

12. Pehled platnych sw#mnic a vnitnich gedpisi

13. Smirnice a vnitni predpisy, které musite znatjdite se jimi, a

podepisujete je — seznam, vybranych, tiggitejSich snérnic.

14. Adapténi proces — seznameni z&tnance s tim, co ho v prvnidiec¢h

nesial (béhem zkusSebni dobyeka, pravidelné sezeni.
s manazerem/mentorem, nastavené ukoly nakkiusbdobi, vstupni

Skoleni, ktera je¢d¢ba absolvovat.

15. Pracovni neschopnost, dochazka, dova@evéastni dodatkova
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dovolend — z&kladni informace, kam hlasit dovolenoa kolik dni
dovolené m& zasstnanec néarok, jaké dokumenty jela dodat i
navstve lékare, @i nemoci.

16. Mzda, osobni ohodnoceni, @thyy bonusy a benefity

17. Uziteéné informace —ihled Iékaren, nemocnic, |ékarestauaraci,

bankomat bank, policie, které v okoli pracowdniZzeme najit

UVITACIi DOKUMENT WPB GROUP

10.1Proé¢ rast s finanéni skupinou WPB Group

David Vavruska feditel WPB Group

»Mym kaZzdodennim cilem je, aby WPB Group byla siahikpolehli¥
rostouci finadni skupinou, jejimiz hlavnimi obory jsou firan sluzby,
poradenstvi a zhodnoceni investic &mgrFenou mirou rentability. Proto
neustale hledame schopné, talentované a pracopd®ugracovniky, které se
snazime dlouhod@éb udrzet a piitbezre podporovat jejich osobni uist.
Klicovym prvkem, ktery nabizime, je motivujici pexdit a spoluprace s

podobr orientovanymi lidmi.

Newrim na velka genialnieSeni ani na investi zazraky, ale na
dlouhodobou drobnou a poctivou praci zaloZzenou e#aithim pochopeni
jednotlivych systéim proceg a jejich vnitnich rizik. Pokud je vam tato
filozofie blizka, u nas najdete jeji seridzni uptatani a miZzete take pétat s

nasledujicimi principy:3

10.1.1 Odméiovani podle vysledk
NejvysSi management spdimsti usiluje pedevsim o to, aby vSichni
zamestnanci spolénosti, byli odménovani a oceéni za jimi odvedenou

vybornou praci. Velméasto se nizeme setkat ndjklad u velkych spoknosti,

23 Http://www.wpbgroup.cz/cz/proc-rust-s-financni-gkuou-wpb. [online]. [cit. 2012-03-21].

49



s tim, Ze sedni management neméedstavu o tom, kdo doopravdy zadany
ukol redlré vypracoval. Ve tSin¢ pripadi prezentuji manazieoddleni praci
svych podizenych za svou. Tomu se snazi spodst WPB Group ifgdchazet i

v dlouhodobém horizontu a vedeme k tomuto systénayé mladé manazery.

10.1.2 Zajimava a prubézné se nénici prace

Konkurence trhu a oblasti, ve kterych sgalest WPB Group podnika,
vyZaduji ¢casté inovace. Dikymto inovacim maji u spateosti velkou Sanci
se uplatnit, lidé, ktié ch&ji najit ve svém zagstnani moznost seberealizace a
neboji se casto i turbulentnich zém. Prace nemacasto klasickou
osmihodinovou pracovni dobujgsto ve spolaosti najdou velky prostor
zamestnanci, kté chiji ve své karige nico dokazat a neboji s¢ijit se svymi
napady.

Spoleénost WPB Group se neustdle snazi vyuzivat potencial
zantstnand a nedrzet se strikérpopisu jejich prace, pro kterou byfijimani.
Proto mnoho talentovanych zaéstnand jiz obsah své prace zZmilo a

posunulo se na zajimavé projekty v ramci skupiny.

Pro spolénost je typické fedevsim to, Ze neni zastancem zapin
obsazované pracovni pozice, ale ddsato pednost kvalitnim pracovnilkn,
kterym je filozofie spolénosti blizka a je schopna vyt#bi pracovni pozici

takzvarg ,na miru“ talentovanému kandidatovi.

10.1.3 Mlady a dlouhodobg vytvareny tym

Spolenost usiluje o udrzeni stabilnich a fénkch pracovnich tyiin
SnaZi se rozvijet talentované a loajalni gstmance, ki@ jiz pro spolénost
pracuji dlouhé roky. Také dlouhodbbinvestuje ¢as do talentovanych
absolveni i studend, kteri jiz pracuji ve spoknosti nacast€né uvazky

béhem studia na vysokych Skolach. Investuje do zv@8bjejich kvalifikace a

snazi se vyuzivat jejich potencial pro mozny kauiéist.
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10.1.4 Ploché struktura rizeni

Aby spol&nost podporovalaipdevsim pracovni vykon z&stnand a
zabranila prostoru pro politikani tizného druhu, snazi se o zachovani ploché
organizani struktury viizeni zamistnand. Tato metoda je sice pragéi na

kontrolni a procesy,ipsto maadu vyhod, které stalegvysuji.

10.1.5 Strategické prilezitosti

Plocha struktura ve spdleosti ma za nasledek zvySeni
pravdpodobnosti imé &asti zamndstnan@ na neustalém kol@bu hledani
strategie skupiny WPB Group. Zéstnanci za takto nastavenych principaji
mnohem ¥tSi Sance, Ze jejich po&mé napady na cesk vedoucim pozicim
se rozhodé neztrati. Bhem fGstu ceka spolénost velké mnozZstvi
kvalitativnich kroki ve zmisobu a struktie fizeni. Zamistnanci tak maji
piilezitost stat u zrodu argrodu malé spotmosti ve velkou a svymi napady se
tak na této pemené podilet. Maji tak velkou moznost ziskavat velmnié

zkugenosti?*

10.2 Profil spole¢nosti — WPB Group

10.2.1 Kdo jsme?

Spoleénost WPB Group je dynamicky se rozvijejici fisahskupinou,
kterda mé dlouholetou podnikatelskou tradicis®bi vCeské republice a na
Slovensku. V satasnosti spravuje aktiva ve vysi 4 miliard K poskytuje sve

sluzbyrad zahraninich a tuzemskych podnikatel

Firemni politiku buduje tato skupinarguevSsim na profesionaljt

odbornosti a loajaktsvych zamistnand.

Velmi zjevnym charakteristickym rysem spttesti je gedevsSim
ochota hledat a vyuZivat nové trznfil@zitosti a profesionalni ifstup ke

klientam.

24 Http://www.wpbgroup.cz/cz/proc-rust-s-financni-gkuou-wpb. [online]. [cit. 2012-03-21].
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Diky tomuto rysu skupina WPB Groupigpbi v mnoha oblastech jako
inovator naCeském trhu, prév diky ni fada zajimavych produktv Ceské

republice zdomagiha. Pro giklad projekt tzv. ready-made spoiesti.

Mezi nejvyznamyjSi portfolio svych sluzekradi spolénost WPB Group
nasledujici: finatni sluzby, korporatni investice, developerskinost,
prondjem flexibilnich a virtualnich kancélaporadenstvi v oblasti zakladani
spole&nosti, poradenstvi v oblasti prodeje spotesti, korporatni a finani

administrace, §etre daiovych a @etnich®

10.2.2 Historie

Pacétky podnikatelskéinnosti zakladatél a majiteti spole&nosti sahaji
do roku 1992. Jednalo séepevsim o oblast odborného poradenstvi. V lednu
1999 doslo k vytvieni skupiny WPB Group pod nazvem, ktery je znam
dodnes. V dubnu téhoz roku nabizi spotest jako prvni Weském trhu
k odkupu ready-made spofeosti. Jednalo se 0 ekonomickigté spolénosti,
které jsou zakladany zaiélem nasledujiciho prodeje. Cilem byltegevsim
usnadgni za&inajicim podnikatéim a pomoci jim odbourat administrati/n
nara:né procesy se zakladanim sgolesti.

Cervenec roku 1999 - skupina zaklada ipni druzstvo a tim
vstupuje do finaéniho sektoru pod nazvem Fidelity — druzstevni z2éoz

Vyznamny krok se uskutgil v prosinci roku 2000, kdy zala
spole&nost nabizet klieim sluzbu poskytnuti obchodniho sidla a kontaktni
adresy. Pro velky zajem o tento produkt zalozZilaipghka WPB novou
spole&nost pod nazvem Office House. V gaanosti pod hlavkou této
spole&nosti provozuje skupina celkem 17 business cemefelkych ndstech v
Ceské republice a na Slovensku.

V kvétnu roku 2001 vznika jedna z dalSich sgatesti skupiny a to
Spole&nosti Online. Fedmétem podnikani je prodej ready-made spotesti na

GzemiCR.

%5 Http://www.wpbgroup.cz/. [online]. [cit. 2012-03tP
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Béhem prosince roku 2001 se skupina podili na zaloZewciace
druzstevnich zaloZzen praprostednictvim spételniho druZzstva Fidelity.

V Kvétnu roku 2003 bylgeskym Spolénostem Online, s.r.o0. zaloZena
sesterska pold&a na Slovensku pod nazvem Sgolosti Online.

Z&i 2004 oteveni prvniho business centra Office House na Uzemi
Slovenska v Bratislavw Zamocké ulici.

Od listopadu roku 2004 dochazi ke & obchodniho nazvu
spdaitelniho druzstva Fidelity na sptelni druzstvo WPB Capital — zkratky
WPB predstavuiji psatky slov Welcome to Private Banking.

V dubnu v roce 2006ipchazi vSechna sptelni druzstva vetre WPB
Capital pod dohledeské narodni banky. Je tomu tak v souladu s psaidl.

Zajimavy rekordem pro spaleost WPB byl duben 2006, kdy si Ready-
made spolénosti zakoupilo 2000 klieft

V zai 2007 byla doko¥ena velmi povedena rekonstrukce Edisonovy
transformani stanice na Praze 1. Rekonstrukce trvala celkeoky2a obdrzela
fadu vyznamnych architektonickych oé&aen Dostala nazev Palac Edison.
V jejich prostorach se vtomto roce ®omachazi spdtelni druzstvo WPB
Capital. VRijnu téhoz roku se stava WPB Capital nefg#nfinareni instituci
svého druhu u nas s kapitalem 155 milid€.

Ve stejném obdobi skupina @&Spe zavrSila prodej pozenik a
revitalizaci na Praze 5 ¢gnych pro stavbu hotelu Bubbles.

DalSim rekordem tentokrat pro sjielni druzstvo WPB Capital byl
leden vroce 2008, kdy sptelni druzstvo fvitalo svého 1 000c<lena.
Bilancni suma pekrctila hranici ml miliardy K¢.

Velmi prestizni a moderni pravni formou podnikayliobv lednu 2008
zahdjeni prodej ready-made evropskych spalsti. Tyto spolénosti je mozné
zakladat pouze v souladu se énmicemi a n&izenim EU o Evropskych
spole&nostech.

V listopadu spolénost prodava druzstevni zaloznu Prague Credit
Union. Dnes ji nizeme znat pod nazvem Citifin gfielni druzstvo.

Miliardy korun doséhla bilami suma spitelniho druzstva WPB
Capital v prosinci 2008.
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Spoleénost Office House zaklada a spoustfijmu 2009 swuj novy
projekt, ktery je znamy pod nazvem Flexi kanteldJedna se o poskytnuti
kratkodobych prondjin kompletr# vybavenych a Z&zenych kancel&kych a
zasedacich prostibrs veSkerou administrativni podporou, kterou jinistia
asistentky spotaosti Office House. Pronajmy jsou k dispozici v éovsidle
v centru Prahy v Palaci Archa na PraZ8 1.

10.2.3 NejvysSi management WPB Group

Ing. David Vavruska narozen 4.4.1969. Studoval Wgso Skolu
ekonomickou v Praze. Je jednim ze zakladas&upiny WPB Group. Uz od
samého p&atku v roce 1992 se ve spahesti zabyval finagnim tizenim.

V souwasné dob generalnimieditelem holdingu. Mezi jeho nejsi zaliby

pati pamatky a architekturtf*

Ing. Patrik Bugan — narozen 13.10.1972. StudovalVgsoké Skole
ekonomické v Praze. Zaravge absolventem Pravnické fakulty Univerzity
Karlovy. Je jednim ze zakladaiegdpole&nosti WPB Group. V saiasné dob je
piedsedou fedstavenstva spitelniho druzstva WPB Capital

Ve volnémcase se nejvicegnuje sportu, fedevsim tenisu a fotbalu.

Mgr. Onde] Svoboda narozen 15.7.1979. Vystudoval Fakultu
socialnich ¥d na Karlo¥ Univerzi€. Studium finagnictvi a bankovnictvi
ukorgil tzv. summa cum laude, nasleédpak ziskal titul PhDr. Také U&gne
absolvoval ACCA kvalifikaci. Ve spobmosti pisobil nacastény uvazek jiz
béhem studia v roce 2001. Od roku 2003 nastoupil mlesnosti na hlavni
pracovni porér a wnoval se praci pro spitelni druzstvo WPB Capital. V
sowasnosti ve spotmosti zaujima post fingniho reditele. Ma na starosti
zejména oddeni investic finatniho fizeni. Ve svém volnéniase se &nuje
piedevSimcetbe odborné literatury ze sta financi a sledovani filin Ze

sportu preferuje fotbal a volejbal.

26 Http://www.wpbgroup.cz/cz/historie. [online]. [c2012-03-21].
2 Http:/lwww.wpbgroup.cz/cz/nejvyssi-management-vgubup. [online]. [cit. 2012-03-21].
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10.2.4 Holdingové hodnoty

Hlavni holdingovou hodnotou spdéleosti WPB Group je i@devsim
zameteni na vysledky. A uz se jedna o vysledky zZ&gnéné jednotlivcem,
odctlenim nebo celym holdingem. Vysledky jsou stavebkémenem a je na
n¢ kladen veliky draz.

Pri praci je poroto dlezité feSit vzniklé problémy a ukolyipdevsim
racionélg, mit redlné asudky.

DalSim dilezitym bodem je orientace na vykon a kvalitu pradgsli
se tim zejména nezanedbanileditych aspekt pro vyeSeni ukolu, ukol
vyieSit s nejlepSim mémim pro dobro spotmosti, dodrzovat terminy
zpracovani ukolu.

Velky duraz je téZz kladen na tymovou spolupraci. Je pratiezié
umeét respektovat itzné nazory koleg v pracovnim kolektivu. Respektovat
pracovni priority a navzajem se s koledgygraci aktivrié podporovat.

Nemér dialeZitou hodnotou je zejména profesionalita, ktenmizeme
vzbudit u klient predevsSim dvéru v naSe sluzby a ¥ipemnou spolupraci.
DulezZité je ungt se gizpasobit klientovym pozZzadavikn, presto se vSak musi
jednat v souladu se schopnostmi a moznostmi dardaabiws klientovi
poskytnout.

Velky diraz je také kladen na oclotzanmtstnan& pracovat. Ve
spolenosti WPB je standardem vyraziépe odvedena prace nez j€eské
republice Wzné. Ztohoto dvodu spolénost vybirda do tymu zejména
zanestnance zaujaté a nadSené pro obor s ochotou & pradovat. Na
zamestnancich je proto vyZadovangegdevsim jejich flexibilita. Je tim mina
pruznostresit ukoly fizné povahy a reagovat na nejvhodrjSim zpisobem,
ale také o flexibilitucasovou, kdy jeieba projektu gnovat vicecasu nez je
béZnd osmy hodinova pracovni doba. Flexibilni Zsimanci jsou téz otéeni
novym vyzvam a povazuji je za ideélni moznost ssdimace. Diky tomu se
mohou podilet ve spousprojekii na jejich vylepSeni. Cennym rysem je také

adaptabilita, ktera se megstji projevuje nekonfliktnimi kooperujicimi
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pracovnimi tymy. Zamstnanci v &chto tymech se umi nejen pré@Zpostavit

k novym ukotim, ale téz je radi fijimaji, maji schopnost izpusobit se
meénicim se podminkam z véin Adaptabilita se také projevuje ochotou
zanestnance pracovat na své odbornosti v navaznostinaz Ukoly a
zvySovani konkurence schopnosti sgalesti.

Dulezitym prvkem je také loajalita zastnané ke spolénosti. Proto je
nezbytrd nutné se ztotoznit s celym holdingem a jeho firekuiturou. Ri
zpracovani Ukolu dbat naiernost ziskanych informaci a naSknow-how
spoleé&nosti, ale také je nezbytmutné podporovat a budovat dobré jméno celé
skupiny a pedchéazet potencialnim Skodam.

Diky tomu pak dalSi holdingovou hodnotou je dloubloél partnerstvi
mezi jednotlivcem a skupinou. &8inou skuténé hluboké pochopeni
souvislosti a zvazeni vSech rizik vyZzadujklddné poznani spaleosti. Proto
jsou fteba vlastnosti za#stnand, jako je vzajemna vitnost, ktera se
projevuje ochotou pomoci v n&gkavaneé situaci a zvysit své pracovni nasazeni
nad ramec pracovni doby, jedeba. Otetena komunikace a sdileni informaci
pii feSeni Ukal. SoudrZnost i spole&ném dotahovani Ukdldo konce a
dosahovani dil ale gedevSim podileni se a vytehi optimistické nalady ve

spol&nosti?®

10.2.5 NaSe sluzby

Velmi dilezitou kapitolou, ktera by v adaptdm materialu pro nové
zamestnance rozhodnnentla chykét, je zejména sezndmeni s tim v jakych
oblastech spotamost podnika.

V piipact spol&nosti WPB se jedna o nasledujici oti.

Finan¢ni sluzby

Diky spditelnimu druzstvu WPB Capital poskytuje spwlest

klientim fadu progresivnich finanich produki. Jedna se zejména o vkladove

28 Http://www.wpbgroup.cz/cz/zakladni-holdingove-hody [online]. [cit. 2012-03-21].
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produkty, moznost spid na dalku, ale také @wvé produkty. Portfolio
produkti je poskytovano a fjzpasobeno na miru fyzickym i pravnickym

osobam. Nabizi alternativu k bankovnim produokt®

Poradenské sluzby

Spoleénost WPB Group prorazila nédeském trhu pod hlagkou
Spole&nosti Online s.r.o. jako inovator v poskytovanézbtuzakladani firem
na klic, jedna se o tzv ready-made sgolesti. Profesionalita a diskrétnodi p
spolupraci s klienty zatila spole&nosti vysledek 60% podil n&eském a
slovenském trhu. OD zaloZeni této sluzby se stélewid vedoucichickach
na ¢eském trhu. Krom spateosti s rdenym omezenim je mozné vybirat
nabizeného portfolia i zaloZzeni akciové spotesti nebo zaloZeni a prodej
evropskych spolmosti. Spolénosti Online ma pohliky ve velkych ngstech
v CR ale i na Slovensku.

V souladu se sluzbou zalozeni sgalesti na ki€ mize skupina WPB
Group prostednictvim spolénosti Office House téz poskytnout obchodni
adresy pro umishi sidla spolénosti. Spolénost Office House vlastni 17
business center na reprezentativnich adresach, Igle mohou
klienty pronajmout sidlo nebo vyuZit prostory jakmu obchodni adresf.

Investice

Skupina WPB Group se dlouhodobzabyva také investimi
piileZitostmi. Jedna se o investice na realitnim titeské republice i na
Slovensku, nebo spravou pohledavek. V realitni giblae zabyva zejména
zhodnocovanim pozemka developmentem. Mezi nejzn&si developerske
projekty pati rekonstrukce Edisonovy transforéma stanice na Praze 1, kde
ma v sodasnosti sidlo sgielni druZzstvo WPB Capital. Déle pak Galerie Arco
v centru Plzy, kde je planovana vystavba polyfunkho. Hotel River Terrace,
ktery se nachazi na p@Zi Vitavy na Smichav Hotel Bubbles téZz na

Smicho¥, hotel byl jiz prodan finalnimu investorotA.

29 Http://www.wpbgroup.cz/cz/financni-sluzby. [onlingcit. 2012-03-21].
%0 Http://www.wpbgroup.cz/cz/poradenske-sluzby. [oali [cit. 2012-03-21].
31 Http://www.wpbgroup.cz/cz/investice. [online]. {c2012-03-21].
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Profil vybranych spole¢nosti v holdingu

WPB Capital, spistelni druzstvo bylo zaloZzeno v roce 1999. Od
pocatku se zawrtuje predevSim na obsluhu privatni klientely. Po zavrSeni
legislativnich zmin v oblasti druzstevniho bankovnictvi ¢abo spditelni
druzstvo od roku 2007 nabizet své fitainprodukty i Siroké viejnosti. WPB
Capital se zagiuje zejména naifjimani vkladi a poskytovani zaji§hych
avera.

Od 1. dubna 2008 ma WPB Capital vlastni kod bard&02a je pimo

napojeno na clearingové centriinB.

WPB Consulting a.s. je poradenskou spotsti. Zaji§uje poradenstvi
a servis vSem svym projeékt hodlingu. WPB Consulting poskytuje sluzby
v oblasti prava, IT, marketingu¢étni a daové poradenstvi, personalni sluzby.

Spole&nosti Online s.r.o. se staly na naSem trhu jdani diky
zakladani firem na ki Tuto sluzbu nabizi spdleost jiz uz od roku 1999.
Spole&nosti online prodaly jiz f&s 3 000 ready-made spitesti

Spol&nost OFFICE HOUSE s.r.o. patmezi nejstarSi a nejtsi
v Ceské republice a na Slovensku, specializujici se puskytnuti
reprezentativnich obchodnich adres pro umissidla spolénosti a pronajmy
zasedacich mistnosti. V s@asnosti sva business centra provozuje na 17

mistech ve velkych #stech VCR a na Slovenskif.

10.3Nastup zangstnance do spolénosti

Muj 1. Den ve spolénosti
Prvni den nastupu do z&stnani se uzaviraji a podepisuji nasledujici

dokumenty (lze i s iedstihem): Pracown— smluvni dokumenty tj. pracovni

smlouva, dohoda o m&diip. dohoda o provedeni prace, dohoda o pracovni

%2 Http://www.wpbgroup.cz/cz/vybrane-spolecnosti-sikp [online]. [cit. 2012-03-21].
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¢innosti, smlouvy o vykonu funkce statutarnich orfigdmmotna odposdnost —
personalni odéeni.

Proskoleni na BOZP (bezgreost a ochrana zdravfiraci). ProSkoleni na
PO (pozarni ochrana) — personalni &@ddi. Podpis popisu pracovniho mista —
personalni odéleni. Pisemné potvrzeni éguzeti se¢renych gedmetia novému
zamestnanci (tj. mobilni telefon¢ipova karta, kife od osobnich kontejngr
notebook, aj.) — natzeny.

Vyfotografovani a zajighi vystaveni fotografie na holdingovy intranet —

personalni odéeni.

Zamestnanec odevzdava a viiple (ot nckteré ddaje dle dohody s
piedstihem) personalnimu afleni: Osobni Udaje piabné k pipraw pracovni
smlouvy (jméno a ilimeni, datum narozeni, adresa trvalého byili8islo
Gctu). Zapdatovy list od byvalého zadstnavatele. Potvrzeni ofipmech za
piislusny rok od byvalého zasstnavatele (v fdpact, Ze si zarmsstnanec
zpracovava sam davé iznani, neni potvrzeni p@ba dokladat). Doklad o
nejvySsSim dosazeném v#dni. Formulé prohlaseni poplatnika daz prijmu
fyzickych osob.

Studenti dodaji platné potvrzeni o studiu na daxky r

Uplatreni slevy na dit — potvrzeni od manzela/lky, Ze neuplge slevu +
kopie rodného listu dite.

Potvrzeni z fadu prace — pokud byl za&stnanec fed nastupem do
zanestnani v databazi uchagena tadu prace — dokument, kde je zdznam od
kdy do kdy byl veden v evidenci.

Vypis z rejstiku tresti ne starSi nez 3 &mice. Pozivatel invalidniho
dichodu ¢ast&ného, plného) — doda potvrzeni &zpani dichodu — vyda
sprava socialniho zabezsi + kopie sloZzenkyi vypisu z &tu, Ze dichod je
pozivateli odesilan. Zaznam o vstupni li@ks& prohlidce (zatim neveSlo v

platnost!)

Novému zamsstnanci je zarowve predano pracovni misto s plfiunkénim
PC. Od specialisty z IT odtni obdrzi novy zagstnanec vstupni heslo do PC
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$lo k pevné lince, fijp. mobilnimu

e

a posty, e-mailovou adresu, telefonti
telefonu,¢ipovou kartu.

Ostatni vybavenost pracowst zanestnanci jsou zajishy potebné
kanceldské poteby, je seznamen s provozem a moznosti vyuZzitiyikgh— v
ramci svého odtleni.

Predstaveni nového zastnance: novy kolega jefgustaven na svém
pracovisti a kompetentnim osobam v ramci holdinge, kterymi bude
spolupracovat. feédstavuje nadizeny nového zasstnance, fipadré powiena

osoba nebo mentor.

10.3.1 Intranet
Interni sf, ktera slouzi k informovani vSech zé&tnané holdingu o

novinkach. Intranet je rozten do mensich sekci, aby umoznielplednou
orientaci. Zamstnanci by zde #ii najit informace jako je: hlavni stranka,
telefonni seznamy, pouzivana teleforitéla, PGP kilie + email, pehled
zanestnand, ktei ve spolénosti pracuji, moznost naplanovat si dovolenou a
piehled dovolené, sémice, informace k jednotlivym odtenim, kterd ve
spole&nosti pisobi nap.: personalni oddeni, odaleni realit, pravni odileni.

Na intranetu by ®di byt zveaejrény weby jednotlivych spotmosti, jako
bonus i seznam zakaznickych slev, které spalst ziskala. DleZité je uvadt
i spole&enské akce, které firma f@mwla a dlezité informace ze Zivota
zanestnand, které chgji zamestnanci zveejnit a kolegy by mohli zajimat —

nag. vyznamna vyréi, narozeni déte, podkovani, atd.

10.3.2 Prehled platnych snérnic a vnitinich piredpisi

Zamestnanci by nili v adapt&nim materialu mit seznam vSech platnych
smernic a [Fedpid, které je teba dodrzovat. Sémice je teba rozdlit podle
jednotlivych projeki, ke kterym se vztahuji (personalni eékdshi, pravni
odctleni, IT, odéleni bezpénosti, atd.)
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Vnitini predpis = pravé zavazné pravidlo. &teré vnitni predpisy vydava
pravnickd osoba povigma zéklad zakona. Zakony ukladaji povinnost se jimi

fidit. Vnitini predpis niize vydat jen k tomu opragny organ pravnické osoby.

10.4 Adaptac¢ni proces

Cilem Adaptaniho procesu je rozeznat osobnostni a profesni

piedpoklady nového za¥stnance Ehem zkuSebni doby 3d&siai.

10.4.1 Hlavni role manazera v adapt&nim procesu

Prvnim Okolem manaZera jefiravit a nasled® seznamit nového
zanestnance s popisem pracovni pozice, na kterou lmgégtmanec pjat.
Dulezitym bodem je stanoveni hlavnichicite vysledcich za#sstnance na
zkuSebni obdobi —<t8inou byva stanoveno na ¥sice.

Nadizeny nového zadstnance ma kompletni odpa@lnost za adaptaci
na pozici a do prosdi holdingu. Mize k tomu pogfit vybranou osobu,
mentora, ppadre kolegu, ktery bude novému zastnanci radit v
kaZzdodennich situacich a bude s nim konzultovatrdad ukoly, kdyZ si
nebude novy za#stnanec ¥dét rady.

Ukolem nadizeného/mentora je pravidelny monitoring postugiui p
dosahovani vysledk(kvalita i kvantita prace). &em zkuSebniho obdobi je
dulezité vést zarstnance k samostatnostii graci, proto je iteba pipravit
zanestnance na ifpadnou prezentaci jeho vysldédiprace Bhem zkuSebni
doby. Nadizeny nebo mentor nabidnou novému gstmanci konzultace.

Pri sestavovani ail nadizenym je také nezbytna jejich akceptace
zamestnancem cile by #&y byt nastaveny i po zkuSebnim obdobi (do
nejblizSich pololetnich hodnoticich pohotipr

10.4.2 Hodnoceni vysledk prace nového zamsstnance

Konec prvniho tydne: zarstnanec je schopen orientace ve strigktu

firmy, znalosti koleg a odpo¥dnych osob za zakladni procesy
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V prvnim tydnu musi byt obstarana funlost a kompletnost vybaveni
(PC, notebook, pracovi§t Znalost nebo dostupnost informaci o pracovnich
postupech a strategiich, poroztmhpopisu prace, hlavnim gih jeho prace po
dobu 3 nésidl. Zamestnanec by si # v tomto obdobi ugdomit svou roli v

celkovém usptadani organizace. Absolvovat zakladni vstupni Zagko

Konec prvniho résice: zamstnanec by nedh mit problém porozust
své roli a smyslu toho, jaké vysledky prace hrajrganizaci ulohu.

S nadizenym eventueth s mentorem by & spolecné zhodnotit
klicové pracovni cile a vstupni zaSkoleni. Smyslergjigit oblast, kde je
tteba, aby doslo k doSkoleni nového Zatnance, kde ma mezery a zanohe

povzbudit a motivovat v dalg§innosti.

Konec druhého wsice: ve itetim nesici by n€la prokhnout revize
pokroku dle planu na 3 ¢nice a na zakl&dstanovenych kritérii. Dle piby
kowovani, podpora, fidéleni wtSich pravomoci a odpéanosti a detaikjsi

zpracovani postupu na nasledujicisia.

Konec tetiho nEsice: o¥ieni postupu dle stanoveného planustopna
kontrola, zda novy za#stnanec rozumi rozsahu a poZadswkzangstnani.
Owefeni z&lenéni nového zawstnance do tymu na zakkdnformaci od
mentora, kolety, HR. Riprava a nasledna prezentace vlastnich vysl@déce
béhem zkuSebni doby zacasti nadizeného, HR, vedouciho projektu
eventueld partnera. Vypracovani a vyhodnoceni vystediipadného e-

learningového testu.

viz. priloha ¢.2 - Formul& pro hodnoceni zkuSebniho obdobi (protimahé).

10.52vlastni dodatkova dovolena
Zpasob hldSeni pracovni neschopnosti, free days, ®évSkekde,

cerpani dovolené a zaravecerpani dodatkové dovolené, pracovni doba
zantstnance apod. je detallnpopsana ve sémici WPB-HRs—-2009/01 a
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vhitinim predpise  WPB-HRp-2009/02 (ten upravuje zvlastni dadai
dovolenou a Free days).
Veskerou absenci, zapomenditiztratu ¢ipové vstupni karty hlasime na

adresu: dochazka@wpb.cz

10.6 Mzda, osobni ohodnoceni, od#mny, bonusy a benefity

Mzda se zawrstnanci posild vzdy k 20. dni vésici na bankovni det
zanestnance, viz. Pracovnfad WPB-HRs—-2009/05. Mzda je vyplacena
externi spolénosti VGD, s.r.o., ktera je zodpsmna za zpracovani mzdove
politiky celého holdingu WPB Group. \fipad Zadosti o hypotéku je mozné
vystavit pisemné potvrzeni o spolupraci s extepolesnosti SOCO, s.r.0. V
tomto ipadt prosim kontaktujte personalni adiehi.

Benefity

Seznam benefit a zamgstnaneckych vyhod spdieosti WPB:
Zamestnanci spolénosti maji moznost dastnit se sportovnich aktivit —
aktualrt squash, posilovna, bazén, sauna. 3 dny free d&ys/rflexibilni
moznost vyuZiti (Ize vyuZivat po zkuSebnim obdoBiiplatek na telefoni{di
se smdrnicemi jednotlivych projeki). Zpracovani d&gového giznani zdarma,
zanestnanecky spdci (et — s Uréenych 5% p.a. Qferstveni na pracovisti
volné k dispozici. Sportovni hry a teambuildingové ake@&naini party pro
kazdého.

Nové holdingové zasstnanecké vyhody, jejichz rozsah gsé&li
zarazenim na pozici a cili projektu: Dovolena naviovaena v délce az 5 dn
navic), péet dni navic sefidi zaazenim na pozici a charakterem projektu.
Patet dnmi dovolené navic je uveden u kazdého &stmance v kaét

zanestnance

Stravenky: hodnota 80,-&den, narok vznika po zkuSebni dod po

odpracovani min.3 hodin detirfNutné je nahlasitdas dovolenou a nemoc na
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dochazka@wpb.cz. 36&K(45%) z celkov&astky si zarmstnanec hradi sam,
¢astka mu bude strzena ze mzdy a&guani uvidi na vyplatni pasce, ze

strzen&astky se neplati daani socialni a zdravotni pojésti

Profesni a osobni v#vani: zamstnanédm je poskytovano
individualni a tymové vzglavani internim trenérem v oblasti Soft Skills, PC
znalosti nebo zprostdkovani odbornych Skoleni externi sgalesti.

Konkrétni moznosti o dalSim v&dvani mohou zagstnanci navrhovat

vedoucimu projektu v rdmci hodnoticiho pohovokiewenci.

Tymové akce organizované jednotlivymi projekty satab@
- zcela v kompetenci manaagorojeki.

10.7 Uziteéné informace

V brozue by neli byt zamgstnanci poskytnuty praktické informace.
Casto se mize stat, ze zadstnanec je ve st poprvé a velmi mu ulef, kdyz
mu spolénost poskytne zakladnfghled o dopravnich prdastcich, kterymi se
na pracovidt nejlépe dostane, moznost parkovani v okoli prathwejblizsi
bankomaty a banky, lékarny, pohotovost, nemocrpalicii nebo seznam
restauraci, posty rady.

V neposledni facé by nengl chybét ani seznam nejdezit¢jSich
telefonnich kontakit do zangstnani. Minimalg na recepci daného pracovist

kde mohou kolegyhpiepojit na paic¢né oddleni.
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11. Prinosy adapta&niho procesu

Adapta&ni proces z&al byt aplikovan na nav nastupujicich
zanestnancich od ledna 2010. Vnimali jej velmi pozitivibostavali se nam
na personalni odteni informace, Ze jim figdstaveni popisu prace, nastavené
Ukoly na zkuSebni obdobi, pravidelnd sezeni s neagpadebo mentory a
adapténi material s informacemi o spoétesti velmi usnadnil prvotni vstup.
Rychleji se diky dmto proced8m v nové spolénosti zorientovali a pochopili
fadu souvislosti.

Zajimavym jevem pro nas byl fakt, Ze se skodesnizila fluktuace a
zanestnanci byli pipraveni plnohodnoth vykonavat svou praci mnohem
piedstaveni Ukal na zkuSebni obdobi, pravidelna sezeni a konzultace
s nadlizenymi. Zanistnanec si diky tomu mohl &dt piehled, co ho v obdobi
prvnich 3. n&sial ¢eka a dostaval Zmou vazbu, zda jde nebo nejde spravnym
smeérem. Pra¢ diky tomu se mohli za#éstnanci brzy novému pracovnimu
tymu prizpusobit. Diky tomuto nastaveni praci mnoheftvgpochopili a zaali
ve velmi brzké dob sami navrhovat na&pzlepSeni, zjednoduSovat procesy a
piindSet své vlastni know-how do spiesti.
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12. Prizkum spokojenosti zangéstnanai

S adaptaénl'm procesem
Od ledna 2010 po soeasnost, leden 2012 prov#d HR oddleni mezi

zamestnanci plizkum se spokojenosti s nastavenym adayata procesem.

Volili jsme dotaznikovou formwiz. p¥iloha ¢.2.

Vysledky pizkumu:

Tabulka¢.1

nabranych celkem 192

odeslych celkem 36
odeslych ve zkuSebni do| 14
odeslych po zkuSebni dé| 22

1) ano 99%
2) casténé 1%
3) ne 0%
Spliije napli prace vase sekavaniz
1) ano 81%
2) casténg 15%
3) ne 4%

1) ano 98%
2) seznamil jsem se sam/sama 2%
3) dosud ne 0%

1) ano 88%
2) ne 12%
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1) ano 73%

2) casto nevim na koho se obratit 25%
3) ne 2%
Uplatiiuji se vaSe pipadné nantty z porad v praxiz
1) ano 57%
2) velmi zidka 13%
3) ne 18%
4) zadny nanit jsem jest nentl/a 12%

1) ano 86%
2) ne 14%

1) ano 7%
2) velmi ztidka 25%
3) ne 2%
1) ano 65%
2) velmi zidka 24%
3) ne 11%
1) ano 92%
2) ne 8%

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
0% 2% 4% 5% 7% 10% 21% 24% 19% 8%

Zdroj: Vlastni zpracovani
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S vysledky pizkumu jsme byly velmi spokojeni. Adagtd proces
usnadnil vstup do zataetnani 92% zagstnand.

Dotaznik se déle zaffoval na aspekty: motivace, moznost profesniho a
osobniho rozvoje, seberealizace, dostavani infdrmpigmou cestou,
spokojenost s pracovnim priedim a kolektivem, spokojenost s naplni prace,
seznameni s pracovni naplni, a zda nov&garani splnilo jejich &ekavani.
Vysledky vSech hodnocenych aspekysly nadpiimérné, coz jsme povazovali

za velky aspch tohoto nastaveného systému

13. Nepriznivy pribéh socialni adaptace

Nespravny pibéh socialni adaptace vhani nového Zsmance do
sklicujici socialni izolace s néignivymi disledky pro jeho prozivani a
motivaci. Velmic¢asto pak hled&eSeni ve vazbna osoby z jinych pracovisa
nebo na progedi mimopracovni. Tento Unik pakiiq@zert znamend
odtahovani se od ukigl které spolénost zamistnanci uklada a v krajnim
piipadt miZe vest i k tomu, Ze novy z&stnanec ze spalaosti odchazi.

V ramci personalniho managementu spobsti je pak v takovém
piipadt nutné uskuténit takova opdeni, ktera by cilesdoms ovliviiovala
proces pracovni a socialni adaptace novychigarand.

Tato opaiteni se tykaji jednak kontaktu personalnihodelai s novym
zanestnancem bezprastdré po jeho nastupu do spoéteosti, jednakiinnosti
manazei/mentofi pracovnich skupin, do kterych novy zgstmance fichazi.

V obou gipadech je nezbytné poghovat takové jednaniredstavitel
spole&nosti, které by v novém zasstnanci posilovalo pocit jistoty a jeho

pres\wdienti, Ze ho organizace pebuje®

% RYMES, Milan.Adaptace pracovnika pracovnich kolektiy Praha: Nakl. Svoboda, 1985
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14. Zavér

Priznivy pribéh pracovni a socialni adaptace nového &tnance se
projevuje zejména v jeho adaptovanosti na pracokoly a celou firemni
kulturu spolénosti. Mini se tim stav, kdy novy z&stnanec po€uje, Ze jiz
zvladl dkoly, které po ém byly pozadovany a Zze se stalijimanym a
uznavanym ¢lenem pracovni skupiny. Je to stav, kdy z rkea spadla
pocateEni nejistota z noveho zasstnani nebo i ostych z pracovniho kolektivu.
Jedna se o stav, kdy zastnanec na pracovnim prieii zdomacs.®*

Dobie nastaveny adapta proces a zvySena pozornost ve zkuSebnim
obdobi, ze strany HR, n#deného, mentora a téZ kolegna vyznam
piedevsim v rychlejSim zkenéni zangstnance, pochopeni fungovani tymu,
spole&nosti, adaptace mezi novymi kolegy, sziti se sifite kulturou,
hodnotami a cili nové spaleosti. Tyto ngsice hraji velmi dlezitou roli jak
pro zangstnance, tak pro zafstnavatele fedevsim v budouci spolupraci. ©b
dvé strany them zkuSebniho obdobi maji moznost si vyzkouSezaénit se
s vzdjemnou spolupraci, mohou pozorovaller&ni nového pracovnika do
tymu, seznameni s novym prietim, firemni kulturou, procesy, vzajemnou
komunikaci ve spolmosti. Rinosem dote fungujiciho adaptaiho systému
je predevsim velky vliv na vytw@ni loajality zamistnand ke spolénosti a tim
padem i na snizeni fluktuace, coz vede mimo jiiédgvsSim k utvigeni
stabilrgjSich pracovnich tyin Béhem adapténiho procesu fiteme na
nov&cich téZz vypozorovat jejich slabé a silné strandey, kterymi nizeme

pozcEji, pti vzajemné spolupraci, pracovat a rozvijet takcjepotencial.

Nastaveni adaptaiho procesu ve spdaleosti WPB Group, rizeme
hodnotit jako pinosny. SniZila se dikyému fluktuace zagstnand. Pracovni
tymy jsou stabilgjSi a |épe se tak pracuje na rozvoji kompetenaigdorych
zanestnand. Diky informacim, které jsou novym kolag poskytnuty, maji
novi zangstnanci moznost se rychleji zorientovat na novéatqvisti, i v jeho

okoli.

% MAYEROVA, Marie, RUZICKA, Jiti. Moderni personélni managemeRtaha:
Nakladatelstvi H&H, 2000
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Systematické Ukolovani a zardvepoodavana zfiné vazba ze stran
nadizenych/mentar, pomaha zasstnanédm rychleji se pizpuasobit
pracovnim podminkam a novému kolektivu a byt takngsni pro celou
spol&nost. Diky tomu nemaji nové problém si pracovni naplrychleji
osvojit a mnohem idve z&it navrhovat #izné zlepSeni a byt pro tym velkou
piidanou hodnotou.

V praxi se potvrdil vyrok Fr. Hronika, ktery tvrdie ¢asté odchody ve
firmé nejsou zaficinény Spat® vybranymi zamistnanci na pracovni pozice,

ale nedostatmou pé&i v adaptanim procesu.
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Prilohac.1 Popis pracovniho mista pro zstmance

WP VYSLEDKY
fary OVITOST

D0 <

P nerstvi

Popis pracovniho mista

Pozice: Jméno: Projekt:
Nadrizeny: Podfizeny:
Uéel pozice:
Vykon -
Klicové odpovédnosti KliGové ¢innosti méreni
vykonu

Dovednosti (Osobni kvality)

Pozadovana uroven
(1-6, kdy 6 je maximalni
dovednost)

Podpis zaméstnance

Podpis nadfizeného

Datum:

Datum:

Poznamky:

Zdroj: Interni material WPB Group — Vlastni zpraéav




Priloha¢.2 Formuld pro hodnoceni zkuSebniho obdobi (proifmahé)

I wpPB

HODNOCENi ZAMESTNANCE PO ZKUSEBNI DOB E

Hodnoceny: Hodnotici:

Funkce: Datum
nastupu:

Oddéleni: Nastupni
mzda:

1. ZAKLADNi HODNOCENI

Kvalifika €éni pozadavky, specifické znalosti vztahujici se k

zaméstnani:

O vyrazné nad potiebny
rozsah

O s drobnymi rezervami

O v potfebném rozsahu

O s potfebou doplnéni

Za 1. mésic:
Za 2. mésic:
&si

Za 3. mésic:

PInéni pracovnich kol

o

u:

O ¢asto pred
stanovenym terminem

O vzdy v ¢as

O ob&as mirné po
terminu

O opakované neplnéni
terminu

Za 1. mésic:
Za 2. mésic:
Za 3. mésic:

Kvalita prace:

O odvadéna prace je
vzdy bez zavad ¢asto
navrhuje zlepSeni
postupu

O odvadéna prace je
vzdy bez zavad

O nékteré ukoly maji
drobné zavady

O zavady se vyskytuji
Castéji

Za 1. mésic:
Za 2. mésic:
Za 3. mésic:

Samostatnost p Fi praci:

O obéas plni
samostatné ukoly i za
své vedouci

O dkoly pIni samostatné

O Gasto se pta na
detaily, které ma znat

O nepracuje zcela
samostatné

Za 1. mésic:
Za 2. mésic:
Za 3. mésic:

Produktivita:

O vyrazné nad potfebny
rozsah

O s drobnymi rezervami

O az na mensi
nedostatky

O s potfebou doplnéni

sic:
sic:
sic:

Zal.m
Za2.m
Za3. m

< D¢ D¢




2. UKOLY ZA ZKUSEBNI OBDOBI

Den

Aktivity / cile

Odpov édna osoba

privitani nového zaméstnance, seznameni s kolegy na
pracovisti, seznameni s popisem pracovniho mista,
vysvétleni ndplné prace, vyjasnéni kompetentnosti, plan na
zkuSebni obdobi (urit si pravidelna sezeni pro zpétnou
vazbu)

nadFizeny

podpis pracovné smluvnich dokument(: pracovni smlouva,
dohoda o mzdé, hmotna odpovédnost, dotaznik; vyfoceni
pro intranet, proSkoleni na BOZP a PO, seznameni s
holdingem, pfedani Uvitaciho dokumentu pro nové
zaméstnance WPB Group

personalni
oddéleni

objednani kancelarskych potfeb + seznameni s chodem
kuchyriky + prostudovani intranetu

pisemné potvrzeni o pfevzeti svéfenych pfedmétd (mobil,
¢ipova karta, klice od stolu, notebook,

pevna linka apod.), pfedani pracovniho mista s funkénim
PC (heslo do PC a posty, emailova adresa, predani a
zaSkoleni na vstupni €ipovou kartu)

IT - IS oddéleni

Seznameni se s projektem, popis pracovnich postupl a
strategii, vysvétleni jeho role v projektu, specifikace
pracovni naplné na obdobi pokryvajici zkuSebni dobu,
uréeni a seznameni se s mentorem, ktery bude novému
zameéstnanci ndpomocen metodicky a jako kolega

nadfizeny

Skoleni programu HAS - Zakladni ovladaci prvky |
- Zakladni ovladaci prvky Il
- Timesheet

IT - IS oddéleni

ovéreni - zda se novy zaméstnanec orientuje, obdrzel
veSkeré potfebné vybaveni a info o svém zarazeni,
procesech a postupech ve spole€nosti, vyzna se na
pracovisti, vi na koho se obratit, absolvoval vstupni
zaskoleni,

nadFizeny

UKOLY

UROVEN JEJICH SPLN ENi

1. mésic

Datum zpracovani:

2. mésic




Datum zpracovani:

3. mésic

Datum zpracovani:

3. SWOT ANALYZA (vyplrite na konci zku3ebni doby)

POZITIVNI

Silné stranky: Slabé stranky:
INTERNI
FAKTORY
PrileZitosti: Hrozby/rizika:
EXTERNI
FAKTORY

NEGATIVNI



4. ZHODNOCENIi ZKUSEBNi DOBY

5. PLANY NA DALSi OBDOBI

6. DOPORUCENI (8koleni, na éem zapracovat, co vylepsit,...)

7. ROZSIRENI KOMPETENCI, PRAVOMOCI, PRISTUPU (po ukon &eni ZKD)

Zdroj: Interni material WPB Group — Vlastni zpraaat/



Priloha¢.3 Dotaznik pro przkum spokojenosti zagstnand@ s adapténim
procesem

DOTAZNIK - ADAPTACE

Byli jste seznameni s naplni vasi prace?

1) ano
2) castén¢
3) ne

Sphiuje napli prace vaSe éekavani?

1) ano

2) casteéne

3) ne

4) v pripadt zajmu rozepiste

Byli jste predstaveni svym kolegm na pracovisti?

1) ano
2) seznamil jsem se sam/sama
3) dosud ne

Citite se ve vaSem pracovnim prosedi dohre?

1) ano
2) ne (navrh na zlepSeni)

Mate pocit, Ze se niZzete kdykoli na cokoli zeptat?
1) ano
2) casto nevim na koho se obrétit
3) ne
Charakterizujte jednim slovem vaSe pracovni prodtedi?

\



Uplatiiuji se vaSe pipadné nanéty z porad v praxi?

1) ano

2) velmi ztidka

3) ne

4) zadny nant jsem je&t nentl/a

Dostavaji se k vam informace z porad fimou cestou?

1) ano
2) ne

Jak se citite byt motivovan/a ?(znazoréte na stupnici 1-10 — kdy 1 je
nejslabsi)

1 2 3 4 5 6 78 9 10
Citite p¥i praci sviaj osobni i profesni rozvoj?

1) ano
2) velmi zidka
3) ne

Umi vaSi nadfizeni naslouchat i kritice?

1) ano
2) velmi ztidka
3) ne

Prostor pro vase namitky poskehy, navrhy na zlepseni:

Doplriujici otazky :)

Jak budete postupovat Fipad?, Ze budete chtit navstivit

VI



Jak budete postupovat Fipadé zapomenutiipove karty (koho budete
0] 1 €= 1A (0] V7= 11 PSP

Dékujeme za Va&as, oddleni HR

Zdroj: Interni material WPB Group — Vlastni zpraéav

Vil
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