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Anotace
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Prakticka Cast se zabyva dotaznikovym Setienim, na zdklad¢ kterého se budou
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UVOD

Tato diplomovéa prace se bude zabyvat analyzou procesu ziskavani, vybéru, piijimani
a adaptace zaméstnanci. Téma bylo vybrano na zaklad¢ zajmu autorky o obor
personalistiky, kterému by se chtéla v budoucnosti vénovat. Prace se zaméfi na
ziskavani, vybér, pfijimani a adaptaci zaméstnancu, pro ziskani teoretického piehledu
0 této Cinnosti a diky praktické ¢asti prehled o tom, jak takové procesy probihaji ve
spole¢nosti. Cilem je zjistit udaje a postoj o problematice tohoto procesu. Ziskavani,

vvvvvv

a uspéch firmy, splnéni strategii a cilt firmy.

Pro rozvoj a fungovani firmy a splnéni cilt firmy je dulezité zaméfit se na lidské zdroje
a lidsky kapital. Proces ziskavani, vybéru, pfijimani a adaptace zaméstnanci jsou
dialezitou Cinnosti, které by se mélo vénovat vice pozornosti. Tento proces je dilezity
pro vybér lidi, ktefi budou mit takové znalosti, schopnosti a dovednosti, které budou
ovlivitovat celkovy chod spolecnosti. Timto procesem by se mélo dosdhnout vybéru
spravnych lidi, na spravné misto, ktefi budou spliovat vSechny kvalifikacni a odborné
ptedpoklady. Je také dilezité zaméfit se na povahové rysy, pro lepsi adaptaci do

pracovniho kolektivu.

Timto procesem by se mélo zamezit odchodu zaméstnancti na zacatku pracovniho
pomeéru z divodu nespokojenosti, Spatné adaptace, nespravné prezentované naplni prace

a neptfiméiené mzd¢, zaméstnaneckym vyhodam, benefitim a dalSim.

Soucasti je také adaptace zaméstnanci, ktera je dllezitd pro GspéSné zatfazeni nového

zaméstnance do kolektivu a do pracovniho procesu.

Prvni cCast teoretické prace se bude zabyvat charakteristikou soucasného pojeti
managementu lidskych zdrojii, ktery zahrnuje charakteristiku zékladniho pojmu
managementu lidského faktoru a fizeni lidskych zdroji. Dale tato ¢ast bude rozebirat
strategii fizeni lidskych zdroji a personalni praci obecn€. Druha ¢ast bude zamétena na
procesy persondlniho planovani a vytvafeni pracovnich mist. Posledni cast bude

rozebirat jednotlivé procesy a vyuziti personalni andragogiky v téchto procesech.



Na zakladé teoretickych poznatkli z odborné literatury a empirickych poznatkti odhalit
pfipadné nedostatky a navrhnout opatfeni a zmény andragogické povahy ke zvyseni

efektivity a kvality feSenych procesu.

Prakticka cast bude zaméfena na vyzkum ve spoleCnosti, s cilem zjistit udaje
o problematice fesenych procesti. Bude pouzit dotaznik, ktery bude sestaveny tak, aby
vysledky mohly potvrdit nebo vyvratit tfi hypotézy stanovené na zaatku této prace.
Byly stanoveny tfi hypotézy. Prvni hypotéza predpoklada, ze zaméstnanci na svych
pracovnich mistech vykondvaji praci, kterd zcela odpovida jejich kvalifikaci. Druha
hypotéza predpoklada, ze zaméstnancim zcela odpovida napln prace jejich predstavam
a vstupnim informacim. Tteti hypotéza ptedpokladd, ze zaméstnanci byli spokojeni

s pritbéhem vyberového fizeni, pfijimaciho fizeni a adaptace na svém pracovnim miste.



TEORETICKA CAST

1 MANAGEMENT LIDSKYCH ZDROJU

Personalni management (personélni fizeni) a management (fizeni) lidskych zdroji ma
Vv literatuie mnoho riznych definic. V literatufe jsou tyto pojmy synonyma, v n¢kterych
oblastech jsou tyto pojmy odligné. Uspé&$nost spoleénosti nezavisi pouze na uméni lidi
vyuzivat znalosti a zkuSenosti na uréitém pracovnim misté, ale lidé musi také chtit
a moci vyuZivat jejich potencial.? Usp&$nost spoletnosti v dnesnim globalizovaném
sveété spocivd na schopnosti manazerii dobie motivovat a podnécovat pracovniky
Kk lep§imu vykonu a dobfe s nimi vychazet. Dlouhodobé se zaméfuje na ziskavani
a udrzeni zaméstnanct, které je také potfeba rozvijet, musi se vyuzivat potencialu lidi
a brat ohledy na jejich potieby, zajmy v souladu se z4jmy spolecnosti. V dnesni dobé
plné technologii je tézké najit zaméstnance s pozadovanou kvalifikaci a znalostmi a je
nutné ho po nastupu do spole¢nosti naucit odpovidajicim znalostem a dovednostem.
Pocitat je tfeba se zménami jednotlivych pozic a pozadavkl pracovniho mista a také

potieb a ocekavani zamé&stnanci.’?

1.1 Management lidského faktoru

Management lidskych zdrojl je jednou z ¢asti managementu lidského faktoru. Dal§imi
¢astmi managementu lidského faktoru je management lidského kapitdlu a persondlni
management. VSechny tf1 Casti jsou vzajemné propojené a vzajemné se prekryvaji.
Kazda z jednotlivych ¢asti i ptes spolecné znaky, maji odli$né pfistupy, védni oblast

i oblast praxe.*

1 SIGUT, Zden&k. Firemni kultura a lidské zdroje. 1. vyd. Praha: ASPI, 2004, s. 51.
ISBN 80-7357-046-7.

2 BARTAK, Jan. Quo vadis, personalistiko?. 1. vyd. Praha: Alfa nakladatelstvi, 2010, s. 17.
ISBN 978-80-87197-35-6.

® BARTAK, Jan. Persondlni Fizeni, soucasnost a trendy. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského,
2011, s. 211. ISBN 978-80-7452-020-4.

* CASTORAL, Zden&k. Management lidského faktoru: management lidskych zdrojii, management
lidského kapitdlu, personalni management. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského, 2013, s. 15.
ISBN 978-80-7452-038-9.
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Management (fizeni) lidskych zdroji se da vymezit jako ,, soucast metod managementu,
vyuzivajici strategicky pristup k analyze, rozhodovani a implementaci vybéru a prdce
s lidmi jako zdroji, vstupujicimi do organizace*.® Cile managementu lidskych zdroji
vychézeji ze strategii a politiky organizace. Zahrnuji pfistupy k vybéru lidi, prolinani

strategii a politik, pfijimani lidi a adaptaci na zmény.

Management lidského kapitalu je také soucasti metod managementu, kde se vyuziva
Clovek jako kapitalova slozka ekonomické Cinnosti a navazuje na lidské zdroje. Cilem
managementu lidského kapitalu je zaméfit se na lidsky kapital a jeho jednéni, chapani,
meéfeni, posuzovani, hodnoceni a dobrého rozlozeni a nasazovani na spravna mista
v organizaci.® Rizeni lidského kapitalu je propojené s Fizenim lidskych zdrojii. Lidsky
kapital tvofi zaméstnanci, ktefi maji urCité schopnosti, dovednosti a znalosti. Je schopny
se n¢jakym zplsobem formovat napiiklad ucenim se, zménami a riznymi inovacemi.
Na lidském kapitalu zavisi celkova uspésnost a konkurenceschopnost spolecnosti. Pro
zajisténi konkurenceschopnosti firmy pomoci lidského kapitalu je tfeba, aby spolecnosti
do lidského kapitalu investovaly a mély tak zaopatfené kvalifikované pracovni sily.
Zahrnuje to také spravné ziskavani a vybér pracovnikli podle pfisnych a peclivych

postupﬁ.7

Persondlni management je mekéi podoba fizeni lidskych zdroji. Vztahuje se
Kk jednotlivym procesim komunikace, participace, motivovanim, organizovanim
a ziskavanim lidskych zdrojl. Je soucasti metod managementu a persondlnich ¢innosti.
Cilem persondlniho managementu je vyuZivani veSkerych personalnich cinnost

a procesniho pfistupu.8

> CASTORAL, Zdengk. Management lidského faktoru: management lidskych zdrojii, management
lidského kapitdlu, persondlni management. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského, 2013, s. 21-22.
ISBN 978-80-7452-038-9.
® CASTORAL, Zdengk. Management lidského faktoru: management lidskych zdrojii, management
lidského kapitalu, persondlni management. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského, 2013, s. 22-23.
ISBN 978-80-7452-038-9.
" ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii. 10. vyd. Praha: Grada Publishing, 2007, s. 31.
ISBN 978-80-247-1407-3.
8 CASTORAL, Zdengk. Management lidského faktoru: management lidskych zdrojii, management

lidského kapitdlu, persondlni management. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského, 2013, s. 23-24.
ISBN 978-80-7452-038-9.

11



1.2 Rizeni lidskych zdroji a strategie ¥izeni lidskych zdrojt

. Rizeni lidskych zdrojii Ize charakterizovat jako ustiedni, vysSsim managementem
Fizeénou strategickou aktivitu, kterou management jako celek rozviji, vlastni a predklada,

7. . I3 vr 9
aby podporovala a prosazovala zdajmy organizace, které slouzi.*

Rizeni lidskych zdroji je nejnovéjsim a moderngjsim pojmem pro personalni prace. Je
povazovano za zéklad pro fizeni celé spolecnosti. Do poptedi vystupuje vyznam
¢lovéka jako lidska pracovni sila, ktera pomaha spole¢nosti byt konkurenceschopna.
Rizeni lidskych zdroji od personalniho fizeni odliuje zejména tiemi znaky a to
,, Strategickym pristupem k personalni praci a vsem personalnim cinnostem, orientaci na
vnéjsi faktory formovani a fungovani pracovni sily organizace a persondlni praci, kterd
prestava byt zadlezitosti odbornych personalistii a stavd se soucdsti kazdodenni prace

. , ;7 o e 10
vSech vedoucich pracovniku “.

Pojmy fizeni lidskych zdroji a personalni fizeni maji vyjadiovat celkovy proces fizeni
lidi ve spole&nosti. Rizeni lidskych zdrojii 1ze zafadit do systému, ktery na sebe logicky
a promySlené¢ navazuje. Do tohoto systému lze zafadit filozofii, strategii, politiku,
procesy, praxi a programy V oblasti lidskych zdroju. Filozofie lidskych zdroji zahrnuje
zakladni hodnoty a principy, které jsou podstatné pii fizeni lidi. Strategie lidskych
zdroji je dileZzita pro udani sméru v oblasti fizeni lidi. Politika nd&m pomaha uplatiiovat
a realizovat uvedené zakladni hodnoty, principy a strategie v jednotlivych oblastech.
Procesy slouzi k uskute¢niovani strategie a politiky lidskych zdroju. Praxe obsahuje
neformalni pfistupy a programy pomahaji realizovat strategie, politiku a praxi v oblasti
fizeni lidskych zdroji.'! Kazda spole¢nost ma pro jednotlivé personalni Ginnosti svou
politiku. To znamend, Ze pro ziskavani, vybér, pfijimani, adaptaci, vzdélavani a rozvoj

muze mit politiku odlisnou. OdliSujeme politiku psanou, je napsdn dokument, kde je

9 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii. 10. vyd. Praha: Grada Publishing, 2007, s. 35.
ISBN 978-80-247-1407-3.

10 WOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji:  Zaklady moderni personalistiky. 4.  vyd.
Praha: Management Press, 2007, s. 15. ISBN: 978-80-7261-168-3.

1 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii. 10. vyd. Praha: Grada Publishing, 2007, s. 27.
ISBN 978-80-247-1407-3.
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souhrn vSech oblasti v persondlnim fizeni nebo muze byt napsan dokument ke kazdé

. cr e . , I . r r r 12
jednotlivé ¢innosti. Nepsana politika je vynucend a prosazovana vedenim.

Hlavnim cilem fizeni lidskych zdroji je zejména uspésné plnit stanovené cile
prostiednictvim lidi. Plnéni cila je dulezité v oblasti efektivnosti organizace, kdy
stanovené postupy vytvareji zasadni schopnosti. Tyto schopnosti jsou kli¢ové pro
konkurenceschopnost spolecnosti. Cilem strategie fizeni lidskych zdroji je zlepSovani

efektivnosti organizace pomoci programt a postupt v oblasti fizeni lidi a talent(. ™

Rizeni lidskych zdrojii 1ze rozliit na tzv. tvrdou a mékkou podobu. Tvrda podoba se
vyznacuje dirazem na lidi jako vyznamny zdroj, ktery se musi ziskavat a rozdélovat
tak, aby z toho spolecnost méla co nejvétsi uzitek a ziskala tak konkuren¢ni vyhodu.
M¢kka podoba ftizeni lidskych zdroji zdlraznuje zejména komunikaci, vedeni
a motivaci lidi. S lidmi by se mélo jednat tak, aby zUstali spole¢nosti, ve které pracuji,
oddani a vérni. Lidé by ve spole¢nosti mély byt vysoce cenéni. Mékka podoba zapojuje

N , y . 14
zameéstnance do rozhodovani i spoluodpovédnosti.

Strategické fizeni lidskych zdrojii zavisi na zvolené strategii, prioritaich a postupech
feSeni, podporovani vykonnosti a motivace zaméstnancli pomoci vytvarenych nastroji.
Pt1 zvoleni strategie fizeni lidskych zdroju se bere ohled na vSechny persondlni ¢innosti.
V pifipadé nutnosti se Uplatiuji zmény viizeni a vrozdélovani pravomoci
a odpovédnosti, pro zlepSovani znalosti a dovednosti pracovnikﬁ.15 Strategické fizeni
lidskych zdrojii je souhrn planti, z&mérl a rozhodnuti spole¢nosti, které maji podobu
systému lidskych zdrojii, kam patii politika, programy a praxe, kterd zahrnuje ziskavani,

710X N1z s . vy s 1.0 wr v - 16 Y7y roz
vybér, vzd&lavani, rozvoj, odmétiovani, pracovniki a dalsich Einnosti.'® Vzdy vyplyva

12 DVORAKOVA, Zuzana a kol. Rizeni lidskych zdrojii. 1. vyd. Praha: C. H. Beck, 2012, s. 120.
ISBN 978-80-7400-347-9.

3 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii. 10. vyd. Praha: Grada Publishing, 2007, s. 30.
ISBN 978-80-247-1407-3.

Y CASTORAL, Zdengk. Management lidského faktoru: management lidskych zdrojii, management
lidského kapitalu, persondlni management. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského, 2013, s. 59.
ISBN 978-80-7452-038-9.

Y BARTAK, Jan. Persondlni Fizeni, soucasnost a trendy. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského,
2011, s. 211-212. ISBN 978-80-7452-020-4.

1* ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii. 10. vyd. Praha: Grada Publishing, 2007, s. 115.
ISBN 978-80-247-1407-3.
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z personalni strategie spolecnosti a znamena urcitou aktivitu, a usili, na zdkladé¢ kterych

s v v ’ e 17
se zamétuje na dosazeni urcenych cila.

Ptedpokladem je, Ze se organizace udrzi v proudu zmén a bude rozvijet a podporovat
tymovou spolupraci zaméstnancii, zamezi vzniku novych nejistot a obav, bude

NSNETET . 18
podporovat fizeni lidi a nastavovat nové hodnoty.

Cilem strategického fizeni lidskych zdroji je smétfovat k provazanym a praktickym
postuplim a programim spolu s potfebami spolecnosti. Mélo by poskytovat postupy
uspésného jednéani 19

Na fizeni lidskych zdroju plsobi rizné faktory, mezi které patii napiiklad velikost
firmy, finan¢ni podminky, podnikatelska strategie, technologie, podnikova kultura a styl

fizeni.

Velikost firmy miiZze byt mald, stfedni nebo velkd. V malé spole¢nosti, kde je spiSe
rodinné prostiedni, se kontroluje, zda je personalni situace stabilni a fizeni lidskych
zdrojii a fizeni firmy je brano jako celek. U stfednich firem je piijateln&jsi fizeni
lidskych zdrojti oddélit od persondlniho oddé€leni a je tfeba zajistit vice specialistl.

U velkych firem je diilezita role odbornikili v jednotlivych oddélenich a tvarech.

JestliZze spole¢nost nema dostate¢né finan¢ni podminky, ovliviiuje to 1 personalni ttvar,
ale tento vliv nemusi byt podstatny. Nejvétsi vliv by mohl byt znatelny zejména

Vv persondlnich ¢innostech, konkrétné€ pii pfijimani novych zaméstnanct.

Strategie mé za Ukol stanovit dlouhodobé cile a sméry, které jsou dilezité pro dalsi

rozvoj spolecnosti.

Technologie ovlivituji persondlni management velmi vyrazné a to hlavné v poctu

zamé&stnancl ve spolecnosti. Zalezi na jejich kvalifikacich, znalostech, dovednostech

Y KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii:  Zdklady moderni personalistiky. 4.  vyd.
Praha: Management Press, 2007, s. 15. ISBN: 978-80-7261-168-3.

8 BARTAK, Jan. Persondlni Fizeni, soucasnost a trendy. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského,
2011, s. 150. ISBN 978-80-7452-020-4.

19 ARMSTRONG, Michael. Persondini management. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, 1999, 968 s.
ISBN 80-7169-614-5.
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a schopnostech. Integraci zaméstnancli s novymi technologiemi zajistuje organizacni

struktura firmy, na kterou se pfesouva hlavni pozornost.

Podnikova kultura obsahuje hodnoty a normy, které uskutecnuji strategie firmy. Vede

k dosaZeni ur¢enych cilt firmy a rozvoji zaméstnancu.

Styly ftizeni, které prosazuje podnikova kultura do praxe, preferuji zdkladni hodnoty.
Mezi hodnoty je mozné zatadit stanoveni konkurencnich cen podle potieb zakaznik,
vedeni zaméstnancl k pfebirdni iniciativy a vyhleddvani spravnych zaméstnancli na

foos 20
Spravna mista.

Pted fizenim lidskych zdroju stoji mnoho problémd, které vyzaduji aktivni ptistup pro
jejich feSeni. Mezi problémy patii jako prvni globalizace. Globalizace ma své pozitivni
1 negativni stranky. Globalizace ndm umoziuje propojeni mezinarodniho trhu, véetné
trhu prace. UmozZiluje ndm rychlejsi pfisun novych informaci, znalosti 1 technologii.
Jednou z negativnich stranek je zneuziti ekonomiky, kdy se rozrista pohyb pracovnich
sil a ztraci se kontrola nad obchodem se sluzbami a zboZzim. Dal§im problémem je rist
vyznamu lidského zdroje ve vztahu k lidskému kapitalu, kdy se diky inovacim vyznam
lidského kapitalu zvySuje a tim se stavd podstatnou slozkou kapitalové struktury
(struktura lidskych zdroji). Nasledujicim problémem je rtst pracovni sily a kvalifikaci,
kdy zaméstnanci mohou zastavat i funkci manazera a vlastnika firmy, jen na zakladé
vlastnénim akcii. V dnes$ni spolecnosti dochazi ¢im dal castéji k prudkym zménam,
které zplisobuji v oblasti lidskych zdroji velké krize. Mezi tyto zmény patii politické,
socialni a ekonomické zvraty, pfirodni katastrofy, rizné havarie, ekonomicka
kriminalita a rozrastajici se terorismus. Poslednim velkym problém je nartist nové
technologie a techniky, kterd ovliviiuje cely systém v organizaci tim, ze vznikaji nové

pozadavky na kvalifikace zaméstnancti a prostfedi, ve kterém se nachézi.?!

20 SIGUT, Zden&k. Firemni kultura a lidské zdroje. 1. vyd. Praha: ASPI, 2004, s. 54-56.

ISBN 80-7357-046-7.

2l CASTORAL, Zdengk. Management lidského faktoru: management lidskych zdrojii, management
lidského kapitdlu, persondlni management. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského, 2013, s. 62-65.
ISBN 978-80-7452-038-9.
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1.3 Personalni prace a jeji role v organizaci

Fungovani spoleCnosti zajisti pouze propojeni a shromazdéni Ctyi zakladnich zdroja,
které je nutné uvést do pohybu a vyuzivat je. Mezi tyto zdroje patfi materialni, finan¢ni,

lidské a informacni zdroje.

., Personalni prace (personalistika) tvori tu cast rFizeni organizace, ktera se zaméruje na
vSe, co se tyka Ccloveka vsouvislosti s pracovnim procesem, tj. jeho ziskavani,
formovani, fungovadni, vyuzivani, jeho organizovani a propojovani jeho cinnosti,
vysledkii jeho prace, jeho pracovnich schopnosti a pracovniho chovani, vztahu

L o ;e “ w22
K vykonané praci, organizaci, spolupracovnikiim a dalsim osobam.

Ukolem personalniho fizeni je dosadit spravné lidi na spravné misto tak, aby spolenost
byla schopna dobfe plnit své stanovené cile. K plnéni jednotlivych tkoli vyuziva na
sebe logicky navazujici funkce, jako je planovani, organizovani, motivovani, regulace
a kontrola. Jednotlivé cile jsou vymezené firemni a personalni strategii. Dlouhodobé
cile jsou stanovené firemni strategii. Persondlni strategie slouzi k rozpracovani firemni
strategie do rtiznych oblasti, kde lidé vyuZzivaji ostatni zdroje. Vyuzivani veskerych
zdrojt ve firmé je uspéSnym krokem pro konkurenceschopnost, také proto je personalni
management kliGovou oblasti celého fizeni.?® Cile firmy se tedy musi plnit v oblasti
zabezpecovani a rozvoji zaméstnanct, pro udrZeni kvalifikovanych a motivovanych lidi.
Dale oceniovani zamé&stnancli zvySovanim motivace a v neposledni fad¢ také vytvaret
dobré vztahy na pracovisti, kde je tieba udrzet produktivitu a vztahy mezi podiizenymi

w7 ;oo ’ 24
a nadfizenymi pracovniky.

Personalni politika zahrnuje rtizné metody, néastroje a zasady. Personalni politika urcuje,
jak se bude ve spolecnosti jednat a pfistupovat k fizeni lidi. Stanovuje pravidla

personalnich ¢innosti, které pomahaji realizovat persondlni strategii. Politika smétuje

22 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management
Press, 2009, s. 13. ISBN 80-7261-033-3.

2 BARTAK, Jan. Persondlni Fizeni, soucasnost a trendy. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského,
2011, s. 27-28. ISBN 978-80-7452-020-4.

24 BARTAK, Jan. Persondlni Fizeni, soucasnost a trendy. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského,
2011, s. 27-28. ISBN 978-80-7452-020-4.
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W e 25 y . y g ,
Kk tvofeni cili a norem.”” ,,Dobre zformulovana, dlouhodobé stabilni a pro pracovniky
srozumitelna a prijatelna personadlni politika ma zasadni vyznam pro uspésnost

a dlouhodobou existenci organizace. “°

Personalni management odpovida za veSkeré personalni ¢innosti, které na sebe navazuji
a vzajemné se prolinaji. Persondlni ¢innosti pomahaji vykonavat persondlni strategii
a zahrnuji planovani lidskych zdroj, ziskavani, vybér, adaptaci, vzdélavani a rozvoj,

’ v v I v sy ’ w v o o - 27
hodnoceni, odménovani, ukon¢ovani pracovniho poméru zaméstnancti a dalsi ¢innosti.

V literatufe jsou persondlni ¢innosti rozdélené do riznych poctd i riiznych pojeti.

Cinnosti na sebe vzajemné navazuji a rozdéluji se to téchto zakladnich skupin:

» Vytvafeni a analyza pracovnich mist, kde se vytvafeji pracovni ukoly
zaméstnancl a zahrnuji se do organizaéni struktury a pracovnich mist. Pracovni
mista zabezpecuji uspokojovani potieb spolecnosti a zarovenl i pracovnikd na
téchto pracovnich mistech.”® Analyza predstavuje a vytvaii piehled
o odpovédnostech a povinnostech konkrétniho pracovniho mista, vytvari obraz
o volnych pracovnich mistech, informovani a nabidek téchto mist.?®

» Personalni planovani slouzi k odhalovani potfeb a pozadavkli zaméstnancti
a celé firmy, na zaklad¢ kterych se planuji personalni ¢innosti.

» Ziskavani, vybér a pfijimani zaméstnancti slouzi k tomu, aby volna pracovni
mista byla obsazend spravnymi lidmi tak, ze se pfilak4d dostatecné mnoZstvi
vhodnych kandidatl, ze kterych se pfijme ten uchaze¢, které ma nejlepsi
kvalifika¢ni pfedpoklad k vykonéani nabizeného pracovniho mista.*

» Hodnoceni zaméstnanct urcuje, jak kvalitné zaméstnanci vykonavaji svou praci

a tim jim umozinuje se zamyslet nad dalSim profesnim rozvojem. Hodnoceni

» KOCIANOVA, Renata. Persondlni cinnosti a metody persondlni prace. 1. vyd. Praha: Grada
Publishing, 2010, s. 16-17. ISBN 978-80-247-2497-3.

% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management
Press, 2009, s. 13. ISBN 80-7261-033-3.

2" BARTAK, Jan. Persondlni Fizeni, soucasnost a trendy. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského,
2011, s. 27-28. ISBN 978-80-7452-020-4.

%8 KOUBEK, Josef. Persondlni prdce v malych astiednich firmdch. 3.vyd. Praha: Grada Publishing,
2007, s. 17. ISBN 978-80-247-2202-3.

» BARTAK, Jan. Persondlni Fizeni, soucasnost a trendy. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského,
2011, s. 45-46. ISBN 978-80-7452-020-4.

% KOUBEK, Josef. Persondlni prace Vmalych a stiednich firmdch. 3.vyd. Praha: Grada Publishing,
2007, s. 18. ISBN 978-80-247-2202-3.
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zamé&stnancl slouzi spoleCnosti k poznatklim, zda redlné spliuje zvolené
strategie a cile.*!

» Rozmistovani zaméstnanci a ukoncovani pracovniho poméru zahrnuje
zafazovani zaméstnancli na spravna pracovni mista, pfevadéni na jinou praci
nebo propousténi v piipadé nespliiovani zménénych pozadavkll pracovnim
miste.

» Odménovani je dalSi persondlni cCinnosti, které ovliviuje pracovni vykon
zamé&stnanci a motivuje je k dal$im a lepSim vykoniim. Odménovani muze
probihat hmotnym a nehmotnym zptsobem.

» Vzdélavani a rozvoj pracovnikii je podstatné v dnes$ni spoleCnosti, kde se
neustale méni pozadavky na znalosti, dovednosti a schopnosti na pracovni
mista.

» Pracovni vztahy mezi zaméstnanci a zaméstnavatelem, které mohou ovlivnit
pracovni prostiedi a tim i cile spolecnosti.

» PéCe o pracovniky, ktera se dale rozdéluje na povinnou, smluvni a dobrovolnou
péci. s

» Personalni informacni systém zajist'uje informace o pracovnich mistech, mzdéach
a dalSich informaci o personalnich ¢innostech.

» Prizkum trhu a prace odhaluje nabidku a poptavku pracovnich mist
a pracovnich sil na pracovnim trhu.

» Zdravotni péce zahrnuje pravidelné i nepravidelné kontroly zdravotniho stavu
zaméstnancu.

» A dale jsou to Cinnosti zaméfené na metody prizkumu zjiStovani informaci

. . vy r v rr 7 ’ I 34
a ¢innosti zaméfené na dodrzovani zadkoniku prace.

38 BARTAK, Jan. Persondlini Fizeni, soucasnost a trendy. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského,
2011, s. 77-78. ISBN 978-80-7452-020-4.

%2 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management
Press, 2009, s. 252. ISBN 80-7261-033-3.

% KOUBEK, Josef. Persondlni price v malych a stfednich firmdch. 3.vyd. Praha: Grada Publishing,
2007, s. 17. ISBN 978-80-247-2202-3.

¥ KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management
Press, 2009, s. 21-22. ISBN 80-7261-033-3.
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2 PERSONALNI PLANOVANI A VYTVARENI NOVYCH
PRACOVNICH MIST

Planovani mé dilezitou roli v celém procesu. Bez planovani neni zfejmé, kolik
pracovniki budeme potiebovat a jaké musi mit predpoklady a pozadavky. Vytvarenim
a analyzou pracovniho mista zajistime pracovni ukoly pro pracovnika a strukturu prace
na pracovnim mist¢. Je tfeba mit piedstavu o pracovnikovi, ktery v budoucnu na tomto

pracovnim misté bude pracovat.
2.1 Planovani lidskych zdroji a personalni planovani

Planovani lidskych zdrojl (persondlni pldnovani) probihd v kazdé firmé po celém svéte.
Pro management je nezbytné planovat, zejména systematicky. Planovani neni jen
otazkou u technologii, ale také u lidi samotnych a jejich potieba pro firmu. Je to
pfirozenou a nedilnou souc¢ésti podnikového tizeni. Kompletni proces vychazi z analyzy
trhu prace a situaci ve spolecnosti. Tento proces uddva piipadné zmény potiebné

k inovacim a obnové.®

Soulad mezi cili, strategii spolecnosti a riznymi piedstavami zajiStuje planovani
lidskych zdroji. Pokud strategie neni dostatecné zabezpecend lidskymi zdroji, je
pravdépodobnost, Ze firma zanikne nebo bude pfevzatd jinou konkuren¢ni a stabilni

firmou.

Zakladnimi cili planovani lidskych zdroji je hlavni prioritou mit zameéstnance
a pracovniky v potfebném poctu, ktefi budou mit spravné dovednosti a predpoklady,
budou mit potfebnou praxi, méli by mit dostatecnou motivaci a byt loajalni ke
spolecnosti. Také by méli byt ve spravny ¢as na spravném misté a byt vzdy pfipraveni
k dalsimu odbornému rozvoji a vzdélavani. VSechny tyto prvky zabezpecuji dalsi
zdroje, a to financni, Casové, technické a dalsi lidské. Planovani lidskych zdroju je

nepfetrzity a systematicky proces a musi byt soucasti kompetenci manazert. 3

* STYBLO, Jifi. Jak vybirat spolupracovniky? Ostrava: Montanex 1994, s. 17-18. ISBN 80-85780-06-2.
% HRONIK, FrantiSek. Jak se nespdlit pii vwbéru zaméstancii. Brno: Computer Press 1999, s. 9-11.
ISBN 80-722661-4.
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Planovani lidskych zdroji zahrnuje shromazd’ovani a nasledné vyuzivani informaci. Na
zaklad¢ téchto informaci se rozhoduje o vyuziti lidskych zdroji v persondlnich
¢innostech. Rozhoduje se o tom, jakych vysledkil Ize dosdhnout, jaky cil stanovit.
Planovaci proces lze shrnout do Ctyf zakladnich otazek. Prvni otazkou se mizeme ptat,
kde aktualn¢ jsme, kdy posuzujeme aktualni stav fizeni lidskych zdrojl, zjiStujeme
informace, které nasledné vyuzivame ke stanoveni cili a navrhu feseni. Sledujeme
prostiedi a dalsi okolnost a podminky. Déle se miizeme zamyslet na otdzku, jaké mame
cile. Zjistime, kde se nachazime nyni a kam chceme v budoucnosti smé&fovat. Tieti
otazka se pta, jak se dostaneme z jednoho bodu do druhého. Poméaha nam si vybrat
¢innosti, které se zamé&ii na splnéni stanovenych cild. Posledni dilezitou otazkou je, jak
jsme toho dosahli. Abychom zjistili, zda se nam stanovené cile podaftilo splnit, musime
zhodnotit veSkeré vysledky a posoudit je s novymi podminkami a starymi cili. Tento

proces otazek je cyklus, ktery se neustale opakuje.®’

Pracovni mista nemusi byt dnes stejna jako nasledujici den, protoze se situace neustale
méni. Pracovni metody se méni a zplsobuji riist poZzadavkld na ziskavani novych
pracovnich sil a lidskych zdrojii. Planovani lidskych zdroji zajistuje naplanovani
firemnich cild a strategii z dlouhodobého hlediska, aby byla schopna se vyrovnat

s budoucimi pozadavky.®

Planovani lidskych zdroju se rozliSuje na ,,tvrdé* a ,,mékké*. Tvrdé planovani lidskych
zdrojii si zaklada na kvantitativni analyze a zabezpec€uje potieby v takovém okamziku,
aby byly k dispozici spravni lidé ve spravném poctu. Mékké planovani se zaméfuje na
zabezpecovani spravnych lidi, kteti maji spravné postoje a motivaci ke spolenosti. Ve
se posuzuje dle pozadavki na kvalitu a zkoumaji se rizné vlastnosti. Setieni probiha
mezi zaméstnanci. Setfeni a analyza se zakonéuji planovanim pracovniho prostiedi,
pfesnym rozvojem dovednosti a schopnosti a uplatiovani odmén. Vedou k vytvatfeni
také manazerské strategie vysoké oddanosti. Strategie obsahuje zejména piistupy

k vytvafeni flexibility, pracovnich mist a ukolt takovym zpisobem, aby zaméstnanci

¥ MILKOVICH, George, T. a John, W., BOUDREAU. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Grada Publishing,
1993, s. 190-192. ISBN 80-85623-29-3.

%% FOOT, Margaret a Caroline, HOOK. Personalistika. Praha, Computer Press 2002, s. 29.
ISBN 80-7226-515-6.
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byli dostate¢né motivovani, spolupracovali a nestresovali se hierarchickym postavenim
a rozdilnymi pracovnimi podminkami mezi jednotlivymi zaméstnanci. ZvySuje se
jistota stalého zaméstnani, odmény, dobra firemni kultura a hodnoty, které spolecnosti
davaji stabilitu a zaméfeni.*

Planovani je ¢asoveé narocny proces a nikdy nevede k Upln¢ pfesnym volbam. Divodii
pro¢ planovat lidské zdroje je mnoho. ,, Planovani postihuje vztahy mezi ciny a jejich
dusledky. Bez neho bychom nebyli schopni zjistit, jaka hodnoceni pro nas maji uZitek,
zda jsme se vydali spravnym smérem, které naSe postupy prinaseji nejlepsi vysledky
a jakym zpiisobem skloubit jednotlivé innosti, aby se vhodné dopliiovaly. “*° Pokud by
se lidské zdroje neplédnovaly, vznikl by chaos. Jednotlivé ¢innosti maji stanovené své
dil¢i cile, ke kterym by se snazily nezavisle dosdhnout. Pti formovani pracovni sily by
se zaméfilo pouze na zaplnéni prazdnych pracovnich mist, misto odménovani by bylo
hlavni prioritou mit co nejniz§i néklady na mzdy. Do Skoleni by se investovaly
minimalni vydaje, které by zajistily, ze pracovnici by dosahovali standardnich vykoni.
Takto by to dopadlo, pokud by se planovani lidskych zdroji neuskute¢niovalo a nebyly

stanovené komplexni a dlouhodobé cile.

K vytvoteni planu se doporucuje prakticky postup, ktery ma nékolik zakladnich kroki.
Nejprve je zapotitebi vytvofit tym, ktery vytvoii persondlni plan. Tento tym by se mél
skladat ze specialistl, ktefi maji na starosti jednotlivé utvary. Vedoucim tohoto tymu je
vétSinou persondlni manazer. Nasleduje stanoveni hlavnich cilii v oblasti investic, zmén
spolecnosti, vyrobni zmény, oblast marketingu a finan¢ni podminky. Posuzuje se
aktudlni stav zaméstnancl, vnéjsi okoli podniku (postaveni na trhu prace, trendy,
moznosti dojizdéni do prace), potencialni nabidky pracovnich sil (disledky nabirani
a uvolnovani zaméstnancli, zaméstndvani doposud nepracujicich lidi, vykonnost).
Kone¢ny plan by mél mit za vysledek nejlepsiho a nejefektivnéjSiho fizeni pracovnich
sil. Kone¢ny plan obsahuje jednotlivé profese, které se planuji zrusit nebo se budou

vytvafet nova pracovni mista, obsahuje rizné zmény a ptredpoklady zaméstnanosti,

% ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii. 10. vyd. Praha: Grada Publishing, 2007, s. 305-306.
ISBN 978-80-247-1407-3.

“ MILKOVICH, George, T. a John, W., BOUDREAU. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Grada Publishing,
1993, s. 196. ISBN 80-85623-29-3.
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rozvoj a vzdélavani zaméstnancl, zplsoby ziskavani, vybéru a pfijimani novych

zaméstnancl a uvoliiovani nepottebnych zaméstnancu.

Planovani by mélo byt dlouhodobé, ale to neznamena, ze se nemlze planovat
1 kratkodobé. Planovani na kratkou dobu se planuje na ptl roku dopiedu. Miizeme
planovat také stfednédob¢ a to na 1-3 roky. Dlouhodobé plany je tieba mit na 3-5 let

doptedu.

K efektivnimu planovani je mozné pouzit rizné metody, které slouzi k odhadu
pracovniki, které budeme potiebovat. Metody se rozdéluji na intuitivni a kvantitativni.
Metody intuitivni byvaji rychlejsi a jednd se o tzv. mekké metody planovani.
Predpovida se potieba pracovnikii, jaké musi mit kvalifikace a piedpoklady.
Kvantitativni metody potiebuji delsi pfipravu, aby se shromézdila potfebna data. Tyto
metody pouzivaji matematiku a statistiku k dosazeni pfedpokladii. Tato metoda je velmi
slozita, proto se moc &asto nevyuziva.*’ Mezi intuitivni metody patfi metoda delfska,
kaskddovéa a metoda manazerskych odhadt. Delfska metoda je nazyvana také expertni.
Pii této metodé se skupina odbornikd, specialistli, vedoucich pracovnikii a personalistl
snazi shodnout ve stejnych nazorech o vyvoji vSech okolnosti, které mohou ovlivnit
budouci potieby pracovni sily. Odbornici by méli byt lidé, ktefi znaji podrobné
a davérné vSechny slozky firmy. Druhou metodou v intuitivni metod¢ je kaskddova
metoda, kterda ma k delfské metod€¢ velmi blizko. Odhadne nejen potieby budoucich
pracovnikd, ale 1 pokryti potfeby téchto pracovnikll a pracovnich sil z vnitinich zdroji.
Tato metoda se dostane az k nejnizsi pozici v organizacni struktute. Posledni intuitivni
metodou je metoda manazerskych odhadt. Tato metoda ma opét velmi blizko k metodé
delfské a jesté blize k metod¢ kaskadové. Pfi pouZiti této metody jsou zapojeni vSichni
manazefi a vedouci pracovnici ze vSech oddéleni v organizaéni strukture. Vedouci
pracovnici vyuZzivaji své znalosti, dovednosti a schopnosti, aby urcili a odhadli co
nejlépe velikost a skladbu budouci potifeby zaméstnancli. Postupuje se od nejvyssi
urovné po tu nejnizsi a v prubéhu lze ptipominky a odhady upravovat. Lze tento postup
udélat i opacné. Kvantitativni metody mohou byt zalozené na analyze vyvojovych

trendi nebo zalozené na analyze poméru mezi zabezpeCovanou praci

* HRONIK, Frantidek. Jak se nespdlit pii vwbéru zaméstnancii. Brno: Computer Press 1999, s. 18-20.
ISBN 80-722661-4.
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a poctem pracovnikl. Pii metod¢ zalozené na analyze vyvojovych trendl se nejcastéji
vybere jeden rozhodujici faktor, ktery nejvice ovliviiuje potiebu pracovnikli. Pokud se
takovy faktor nalezne, zacne se vzhledem k poméru k vyvoji poc¢tu pracovnikii zkoumat
a nasledn¢é se muze stat podkladem pro odhad potfebného poctu zaméstnancti. Druha
metoda zalozend na analyze poméru mezi zabezpeCovanou praci a po¢tem zaméstnancti
se vyuziva zejména ve Skolstvi nebo ve zdravotnictvi, kdy se na urcity pocet okruhu lidi
odhaduje pocet zaméstnanci. Tyto metody se fadi mezi nejpouzivanéjsi. Neékdy se
vyuzivaji 1 jiné metody, mezi které patii metody zaloZené na normach prace, metody
zalozené na regresni analyze (odhad hodnoty nahodné veli¢iny), dile metody zalozené

na grafické analyze nebo modelové metody, které se vypracovavaji na pocitaci.

Odhad pokryti potieby pracovniki je podobné jako u odhadu potteby pracovniki. Ma
intuitivni 1 kvantitativni metody. Odhad pokryti potieby je moZzna z vnitinich zdroji. Do
této skupiny patii metoda bilan¢ni. Tato metoda nejdiive zjiStuje soucasny stav
pracovnikl, ktery se jesté tfidi do rtiznych skupin podle rtiznych znakl. Nejdiive
zajistime, kolik a jaké pracovniky mame v urcitych pracovnich funkcich. Pokracujeme
se zjiStovanim odhadu ztraty a odchodu pracovniki, ke kterému muze dojit pfi
planovani. Dale odhadujeme zisky pracovnikii v pfipad¢ povySovani, pfevedeni na jinou
praci nebo prelozeni zaméstnance. Nakonec porovname vysledky ptedchazejicich krokt
s odhadem budouci potieby. Ziskame tim dostateCnou potiebu (ziskavani a vybér),
prebytek pracovnikl (rozmist'ovani, propousténi) nebo se vyuzije systém vzdélavani
zamé&stnancl, piipadné rekvalifikace. Druhda metoda zaloZend na tzv. Markovové
analyze, kterd ma za ukol vyuzivat poznani zakonitosti pohybu zaméstnancti ve firme
nebo z firmy a snazi se pfijit na pravdépodobnost pohybu ¢i tento pohyb predpovédét.
Pfi této metod¢ se odhaduje prechod zaméstnance z jedné pozice do druhé nebo odchod
zaméstnance v pribéhu jednoho roku. Pokracuje se tak, ze se vyuZije ptrechodova
pravdépodobnost s pocty pracovnikil na pozicich a funkcich. Timto krokem ziskame
odhad poctu pracovnikli v rdmci jednoho roku. Pii zjisténi odhadu na vice let, si
vypocet opakujeme tolikrat, na kolik let chceme odhad pokryti. Druhym odhadem
pokryti potieby je z vnéjSich zdrojii. Tento odhad je nejméné slozity a je nejvice
spolehlivy. Tento odhad si pomaha statistikou obyvatelstva a pracovnich sil (odhad
pomoci metody starnuti obyvatelstva) spolu se statistikou Skolskou (idaje o poctech

a struktufe absolventll) a zameéstnanosti (Gdaje zpracované Uradem prace). Jsou
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zpracovavané populacni prognoézy, které mohou pomoci firmé odhadnout pokryti

pracovnikii na 5-10 let dopredu.*
Procesy lze shrnout nasledujicim zptisobem:

podnikov¢ strategické plany,
strategie zabezpecCovani lidskych zdroja a ziskani vyhodu na konkurenénim trhu,
planovani pomoci scénaie a smétovani firmy v budoucnosti,

prognozy poptavky a nabidky a odhad pracovnikd,

YV V V VYV V

analyza pohybu (fluktuace) pracovnikii a zkoumdni soucasné¢ho stavu pro
potfeby nabidky novych pracovnich sil,

» analyza pracovniho prostfedi, vliv prostiedi na zaméstnance a jejich
spokojenost,

» analyza operacni efektivnosti a zkoumani plroduktivity.43

Zdroje informaci pro potieby personalniho planovani jsou z riznych oblasti a z rizného
prostiedi. Jde o podobu mekkych (nazory, tisudky) a tvrdych dat (co se jiz stalo).
Hronik* rozdé&luje zdroje na externi a interni. K externim zdrojtim patii tvrda data, ktera
poskytuji riizné instituce, mezi které patfi Cesky statisticky tfad a jeho krajské divize
(informace o obyvatelstvu, zaméstnanosti, mzdach, nezaméstnanosti a Setfeni
pracovnich sil), Ministerstvo prace a socialnich véci a Utady prace (informace
0 nezaméstnanosti a jejim vyvoji), Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy
(struktura studentid a absolventil) a SLEPT analyza (zaméfeni na socialni, legislativni,
ekonomické, politické a technologické prostfedi a podminky). K internim zdrojim patii
firemni strategie, persondlni strategie, personalni audit, analyza firemniho minéni,

kultury, fluktuace a stabilita, mobilita vertikalni 1 horizontalni a nemocnost.

2 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii:  Zdaklady moderni personalistiky. 4. vyd.
Praha: Management Press, 2007, s. 102-115. ISBN 978-80-7261-168-3.

* ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii. 10. vyd. Praha: Grada Publishing, 2007, s. 308-310.
ISBN 978-80-247-1407-3.

* HRONIK, Frantidek. Jak se nespdlit pii vybéru zaméstnancii. Brno: Computer Press 1999, s. 10-15.
ISBN 80-722661-4.
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,Z otdazek, na které musi dat persondlni planovani odpovéd, jasné vyplyva, ze
personalni planovani se deli na planovani potreby pracovnikii, planovani pokryti
potieby pracovnikii (tedy planovani ¢i lépe receno prognozovani, predvidani zdroju

/7.0 1 oy ry . . . . 77 0«45
pracovnikit) a planovani personalniho rozvoje (kariéry) jednotlivych pracovnikii.

Dulezitym prvkem persondlniho pldnovéni je personalni marketing, ktery predpoklada
analyzovani pracovnich mist podniku, které chceme obsadit. Nasleduje krok, kdy si
vytvofime profil, jaké ma mit novy zaméstnanec kvalifikace a dovednosti. Poté se
poustime do vyhledavani. Personalni marketing se vyuziva pfi ziskdvani pracovnikli na
trhu prace. Zaméfuje se na budouci potiebu a jeho zakladnim tkolem je odhadnout
realné potieby pracovnich sil. Tuto ¢innost vykonava s pomoci zaméru firmy a strategie
V inovaénim programu. Pokud ma firma dobry personalni marketing, je schopna rychle

e (46
reagovat na konkurenci a vyvoj na trhu prace.

2.2 Vytvareni a analyza pracovnich mist

Vytvafeni a analyza novych pracovnich mist, je jednou zklicovych personalnich
Cinnosti. M4 na starosti kvalitu, ktera rozhoduje o efektivnosti vykonané prace
a spokojenosti s vykonavanou praci. Na této personalni ¢innosti se stavi dalsi personalni
¢innosti, které jsou dilezité pro fungovani firmy. Prvnim krokem je tedy vytvofit

pracovni mista a pracovni tkoly, neZ zacneme vykonavat ostatni personalni ¢innosti.

v

Vytvafeni pracovnich mist je proces, ktery vytvaii konkrétni a detailnj$i informace
o pracovnich ukolech pracovnika. Zatazuje se do organizac¢ni struktury firmy. Jsou to
pracovni mista, kterd slouzi k zabezpeceni potieb firmy 1 pracovnika na konkrétnim
pracovnim misté. Analyza novych pracovnich mist zajiStuje uceleny pohled na dané
pracovni misto. Vytvoii se tim i obraz pracovnika, ktery na tomto pracovnim misté bude

pracovat.*’

* KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: ziklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management
Press, 2009, s. 95-96. ISBN 80-7261-033-3.

*® STYBLO, Jifi. Persondini management. Praha: Grada Publishing, s. 45. ISBN 80-85424-92-4.

' KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii:  Zdiklady moderni personalistiky. 4.  vyd.
Praha: Management Press, 2007, s. 43-44. ISBN 978-80-7261-168-3.
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POPIS PRACOVNIHO MiSTA A PRACOVNI ROLE

Popis pracovniho mista je zdkladem pro to, abychom odvodili pozadavky pracovnika na
dané pracovni misto. Cilem analyzy je zpracovani vSech informaci. Analyza pracovniho
mista rozhoduje o celém procesu vytvaieni pracovnich mist. Pomdham nam nalézt
optimalni tkoly a pozadavky, aby byly uspokojené technologické, organizac¢ni, socialni
a personalni potieby vSech pracovniki na téchto pracovnich mistech. Cely proces
vytvatreni a analyzy pracovnich mist je oznacovan také za systematicky. Po vytvofeni
pracovniho mista se po uplynuti ur€it¢ doby provede analyza, kdy se zjistuje
konkrétnéjsi popis a specifikace. Analyza napomaha hledat moznosti pro lepsi
a efektivnéjsi vykonnost. Na pracovni misto maji dopad rizné faktory jako technika,
technologie, organizace prace a dalsi. Proto je tiecba s témito zménami pocitat
a Vv pfipad¢ nutnosti nové definovat pracovni tikoly, povinnosti a odpovédnosti. Nova
pracovni mista se stdle po né&jakém uréitém cCase analyzuji, aby se piedeslo
nedostatkim. Popis pracovniho mista musi obsahovat ndzev prace nebo pracovniho
mista a jeho zafazeni v organizacni struktuie. Obsahuje vztah nebo ndvaznost na dalsi
pracovni mista, jeho ucel, cile a hlavni ukoly. Musi mit dalsi organiza¢ni nalezitosti
(zafazeni, podminky, pracovni doba, benefity a odmény). Popis pracovniho mista je

’ Mo r ’ 4
prvnim krokem pro vytvofeni pracovniho mista. 8

V posledni dob¢ se odklani od pouzivani pracovniho mista a je to nahrazeno pracovni
roli. ,,Pracovni role charakterizuje ulohu, kterou musi jedinec hrat pri plnéni
pozadavkii své prace. Role tedy vyjadruje specifické formy chovani potrebného
k vykonavani urcitého kolu nebo skupiny koli dané prdace. “¥ Role se vztahuji vice
k lidem a zaméstnanciim, nez k pracovnimu mistu. Mize vzniknout urCité omezeni

V tom, jak se vytvaii pracovni role nebo pracovni misto. Dllezita je flexibilita a rist.

*® BARTAK, Jan. Persondlni Fizeni, soucasnost a trendy. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského,
2011, s. 47. ISBN 978-80-7452-020-4.

*  KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii:  Zdiklady moderni personalistiky. 4.  vyd.
Praha: Management Press, 2007, s. 45. ISBN 978-80-7261-168-3.
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ANALYZA PRACOVNIHO MIiST
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o pracovnim misté. Je tieba na zakladé kol a podminek odvodit pozadavky, které
budou kladeny na pracovnika u konkrétniho pracovniho mista. Musime védét komu
pracovni misto nabidnout, jaké metody piipadné zvolit, co od kandidatii a uchazec¢t
pozadovat a jaky celkovym zplsobem provést ziskdvani a vybér zaméstnancl. Je
zapotiebi védét vSechny informace o pracovnim misté, proto se nejdiive musi provést

4 r r 50
analyza pracovniho mista.

Analyza ndm dava odpovédi na nckolik otazek. M¢li bychom se ptat, jak pfispiva
pozice nebo odd¢leni k dosazeni stanovenych cilti firmy, jak ptispivaji ¢innosti, které se
vykonavaji na jednotlivych pracovnich mistech k celkovym vysledkiim firmy a posledni
dalezitd otdzka se zaméfuje na piinos této pozice nebo oddéleni na soucasnost
a budoucnost firmy. Je zapotiebi odhalit pfipadnou nadbyte¢nost, kvuli rostouci
robotizaci vyrobnich procesti a zméndch v technologiich. Pokud se tato nadbytec¢nost

prokdze, vyfesit to reorganizaci nebo pfipravit pracovniky na nové pozadavky.

Analyza zajiStuje piehled o vSech povinnostech a ukolech, které jsou spojené
S pracovnim mistem. Poskytuje vazbu na jiné pracovni misto, z ¢ehoz se daji vyvodit
pozadavky, které jsou kladené na pracovnika daného pracovniho mista. Pracovni mista
by méla byt atraktivni pro pfildkani velkého mnoZstvi odpovidajicich uchazeci.
Analyzou zajistujeme vyhledavani ptipadnych pracovnich zdrojl, volnych pracovnich
mist a jejich nabidku. Slouzi k pfesvédcovani vhodnych kandidath o vyhodnosti prace

ve firmé.

Analyza pracovniho mista ma za cil popis pracovniho mista, které¢ zahrnuji 1 ukoly
a pozadavky na pracovnika. Je to zdkladem pro vytvofeni pracovniho mista

y . . , e 51
a pozadavki pracovnika, ktery bude na misté pracovat.

0 KLEIBL, Jiti. Metody persondlni prace. 1. vyd. Praha: VSE, 1995, s. 83-84. ISBN 80-7079-413-5.
5 BARTAK, Jan. Persondlni Fizeni, soucasnost a trendy. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského,
2011, s. 45-47. ISBN 978-80-7452-020-4.
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Analyza prace se sestavuje podle dané osnovy. Pro vétSinu firem je tato osnova stejna

nebo alespon podobna. Zahrnuje:

>
>

A\

Nazev pracovniho mista nebo role

Utvar nebo organizaéni zatazeni

Vztah Kk dalsim pracovnim mistim a vztah podfizenosti a nadfizenosti
pracovniho mista v organizacni struktufe (komu je odpovédny nebo kdo je
odpovédny jemu samotnému)

Ugel pracovniho mista nebo role a diivod, pro¢ toto pracovni misto nebo role
existuje

Hlavni napli vykonévané prace, vseobecna charakteristika mista, klicové
odpovédnosti a ukoly

Co je tfeba znat a jakou je mit tfeba kvalifikaci na toto pracovni misto nebo roli,
jaké odborné znalosti apod.

Schopnosti a dovednosti, které by mél ovladat

Schopnosti chovani, které se o¢ekavaji

Ostatni organizacni podrobnosti, vztahujici se k pracovnimu mistu (pracovni

podminky, doba, odmény a benefity, prémie, bonusy a datum Zpracovémi)52

VYTVARENI PRACOVNICH MIST

Obsah naplné pracovnich mist mize ovlivnit cile firmy nebo organizaéni struktury,

pozadavky, které se kladou na pracovniky a které plni tyto cile, riizné procesy

a ¢innosti, technologie a technika a rizné zmény a prostfedi, kde ma firma ptisobeni. Je

tteba vytvareni pracovnich mist potadn€ zvazit a promyslet. Pfi zvaZovani vytvareni

pracovniho mista se musi brat v Gvahu rizné faktory. Mezi tyto faktory zahrnujeme

vnitini motivaci, strukturu ukold, motivujici strdnku prace, zabezpeCovani motivace

zpétnou vazbou, vyuzivanim jeho schopnosti nebo autonomii (samostatnost,

nezévislost).>

2 BARTAK, Jan. Persondlni Fizeni, soucasnost a trendy. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského,
2011, s. 45-47. ISBN 978-80-7452-020-4.

¥ ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii. 10. vyd. Praha: Grada Publishing, 2007, s. 277-283.
ISBN 978-80-247-1407-3.
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Vytvéfeni pracovnich mist se d4 definovat jako specifikace obsahu, metod a vztahi.
Meélo by uspokojovat pozadavky jak technologické a organizacni, tak osobni a socidlni.
Jsou stanovené dva cile. Prvnim cilem je uspokojeni pozadavkl, aby firma byla
produktivni, mé¢la efektivni vyuziti ¢innosti a méla kvalitni sluzby nebo vyrobky.
Druhym cilem je uspokojeni potieb zaméstnancti a jejich z4jma a uspéchi. Tyto dva
cile se vzajemn¢ propojuji. Zakladem je hlavné propojeni potieb zaméstnancii a firmy.

Proces zacina analyzou ukola, ktera byla popsana v piredchozi podkapitole.

Principem vytvafeni pracovnich mista je ovliviiovani dovednosti a poskytovat
zaméstnancim kombinaci pracovnich ukolti. Ovliviiovat a spojovat ukoly, vytvaret
ptfirozeni pracovni skupiny, informovat zaméstnance o vyznamu prace, ovliviiovat

autonomii a zpétnou vazbu.

Hlavnimi pfistupy k vytvafeni pracovnich mist jsou rotace prace, rozsifovani prace,
obohacovani prace, samostatné pracujici skupiny a systém vykonné prace. Pfi rotaci
prace se pohybuje zaméstnanec od jednoho tikolu k dal§imu, aby to zvysilo rozmanitost
prace a sniZilo jednotvarnost. RozSifovani prace ma také za ukol zvysit rozmanitost
a snizit urcity stereotyp prace, znamena spojeni diive oddélenych ukolt do jedné prace.
Obohacovani prace je nad ramec rozSifovani prace a ma za ukol poskytnou vétsi
samostatnost a odpovédnost. Obohacovani prace poskytuje vice zpétné vazby
zaméstnanci. Tento pfistup by mohl sniZit nudnost. Samostatné pracujici skupiny se fidi
samy bez vedouciho a ma to obohatit praci. Systémy vykonné prace formuji skupinu,

kde se ma zvysit vykon prace.

K vytvéafeni pracovniho mista dochédzi pii tvorbé nového nebo pii zméné stavajiciho
pracovniho mista naptiklad pfi reorganizaci. Lidé maji pti vykonavani prace dileZitou
ulohu. Béhem casu se jejich role rozviji a postupné se svou roli rostou a postupné se
meni v §ifi prace, samostatnosti a v celkovém rozsahu. Role se rozvijeji na zaklad¢ toho,

jak se rozvijeji lidé v t&chto rolich.*

> ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii. 10. vyd. Praha: Grada Publishing, 2007, s. 277-283.
ISBN 978-80-247-1407-3.
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3 PERSONALNI ANDRAGOGIKA A JEJI VYUZITI
V PROCESECH ZiSKAVANI, VYBERU, PRIJIMANI A
ADAPTACE

Soucasti personalni andragogiky je i profesni andragogika. Personalni andragogika
vyuziva vSechny zasady vyuzivané pii praci s lidmi. Po praktické strance zahrnuje
soubor teorii, strategii a zasad, které smétuji k socializaci, vedeni a péci o zaméstnance.
Personalni andragogika se nejcastéji objevuje v kontextu sucéenim, vzdélavanim

a rozvojem zaméstnanci.”® Persondlni andragogika miize mit i $irsi vyuziti.

Ziskavani a vybér zaméstnanct je pro firmu velmi dilezitou Cinnosti. Pti tomto procesu
je nemozné vyhnout se riziku. Zamé&stnavatel se mize béhem tohoto procesu piipravit
na cokoli, ale nikdy nebude jistota, Ze zaméstnanec splni vSechny pozadavky tak
kvalitng, jak si zaméstnavatel predstavuje. Stejné tak si novy zaméstnanec nemusi byt
jisty tim, Ze napli prace a vSechny podminky, budou spliiovat jeho ocekavani.”®
Ziskavani a vybér zaméstnancl jsou procesy, které jsou vzajemné spjaty a jsou
zameétené na ziskévani lidi, ktefi maji vhodnou kvalifikaci. Ziskdvani poméha vybéru
tim, Ze piivede k firmé co nejvice uchazecu, ze kterych by si forma mohla vybrat

spravného a vhodného uchazece. 1 presto, Ze spolu vzdjemné souvisi, maji odliSné

. , . 57
dovednosti a odborné znalosti.’

Pii ziskavani zaméstnancii se mlZe atraktivita pracovniho mista zvednout tim, ze se do
inzeratu napiSe moznost dal§itho vzdélavani a kurz (napfiklad i1 jazykové kurzy).
Nekteti uchaze€i tuto moznost radi pfivitaji. Pfi vybéru zaméstnancti se mize snizit
potieba vzd€lavani zaméstnancti tim, ze vybereme vhodného zaméstnance

s pozadovanou kvalifikaci. Pokud na trhu prace nejsou lidé, ktefi maji pozadované

® PRUCHA, Jan a Jaroslav VETESKA. Andragogicky slovnik: 2. aktualizované a rozsirené vydani.
Praha: Grada Publishing, 2014, s. 214. ISBN 978-80-247-4748-4.

® LIVIAN, Yves, Frédéric a Lenka, PRAZSKA. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: 1997, s. 81.
ISBN 80-86009-19-X.

> FOOT, Margaret a Caroline, HOOK. Personalistika. Praha, Computer Press 2002.
ISBN 80-7226-515-6.
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kvalifikace, mizeme i takového uchazece vybrat a miizeme ho odborné ptipravit, aby

tuto praci mohl vykonavat.

Na internetové strance personalista.com uvedli, Ze za posledni rok zaméstnanci preferu;ji
pracovni pomér na dobu neurcitou. V ¢lanku se autor zmifuje i o tom, ze kromé vysSich

mezd se firmy musi zabyvat i jinymi benefity.*®
3.1 Ziskavani zaméstnancu

Soucasti personalniho fizeni je ziskdvani zamé&stnancl. Ziskavani zamé&stnanct zajisti,
aby volné pracovni mista byla obsazena spravnymi kvalifikovanymi lidmi, kteti budou
mit takové znalosti, dovednosti a schopnosti, které jsou potfebné pro vykonani prace.

Ziskavani zaméstnanci musi zajistit co nejvice vhodnych kandidata.

Cilem ziskavani je identifikovat a vyhledat odpovidajici pracovni zdroje, informovat
o volnych nebo novych pracovnich mistech ve firm¢, udé€lat tato pracovni mista co
nejatraktivnéjsi, aby to pfilakalo co nejvice potencidlnich kandidati, nabizet mista a
pfesvédcovat uchazeCe ucastnit se vybeérového fizeni a v neposledni fad¢ ziskavat co
nejvice informaci o vhodnych kandidatech.>® Stru¢n& feteno se jedna o vyhledavani

vhodnych uchazec¢t na konkrétni pracovni misto.

U nas se pro ziskavani zaméstnanct vzil pojem nabor. Ziskavani a nabor se v teorii
fizeni lidskych zdroji odliSuje. Nabor je zejména ziskdvani pracovnikli z vnéjSich
zdrojii, v modernim pojeti je ziskdvani pracovnikli chipano nejen jako ziskavani
z vnéjSich zdroju, ale také ziskavani zameéstnancti uvnitf firmy. Ziskavani pracovnika se
na rozdil od naboru bere jako dlouhodobé strategicky orientované. Ziskavani
zaméstnancll se mimo jiné snazi o to, aby méli stejné zajmy, cile a hodnoty stejné se

zajmy a cili organizace a aby méli dostatecnou motivaci. Tento proces ma dvé strany.

% Situace na trhu prace se v IT neméni, pracovniki je stale nedostatek. Personalista.com [online]. 2018
[cit. 2018-02-01]. ISSN 1214-7419. Dostupné z: http://www.personalista.com/ziskavani-a-vyber/situace-
na-trhu-prace-se-v-it-nemeni-pracovniku-je-stale-nedostatek.htmi

¥ PALAN, Zdeng&k. Vykladovy slovnik Lidské zdroje: vychova, vzdélavani, péce, rizeni. Praha: Academia,
2002, s. 245. ISBN 80-200-0950-7.
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Na jedné strané je firma, kterd ma potiebu pracovni sily a na druhé strané je potencidlni

vhodny kandidat, ktery hled4 zam&stnani.”

Abychom specifikovali potfeby zaméstnancti a pokryli potfeby, zjiStujeme, jaké
zaméstnance budeme potiebovat, v jakém Casovém horizontu, kolik jich bude potieba,
jaké musi mit znalosti a zkuSenosti, musime také zjistit, zda ve spolecnosti nemame
spolupracovnika s obdobnou kvalifikaci, a jestli bude vibec tfeba ziskat nového
zamestnance 1 mimo firmu. Dale zjistujeme, jaky bude v piipad¢ interniho zaméstnance
posun V organizaéni struktute, v pfipad€ ziskdvani mimo spolecnost musime pocitat se
zménami na trhu prace a jaké dasledky predpokladat pii formovani nové pracovni sily.*!
Ziskavani zamé&stnanci rozhoduje o tom, jaké pracovni sily bude mit firma k dispozici
a jestli bude realizace cill zajiSténa témito pracovnimi silami. Tento proces rozhoduje

o budoucnosti firmy a jeji konkurenceschopnosti a uspésnosti.

VNITRNI A VNEJSI PODMINKY ZISKAVANI PRACOVNIKU

Reagovani potencialnich kandidati na urcité pracovni misto Vv urCité firme, zavisi na
vnitinich a vnéjSich podminkéach. Vnitini podminky ovliviiuji rozhodnuti jedince.
Vnitini podminky souviseji S pracovnim mistem a s firmou, kterd toto misto nabizi.
Mezi podminky, které hraji diileZitou roli v rozhodovani vzhledem k pracovnimu mistu,
patii povaha préace, pozadavky (kvalifikace, schopnosti, vzdélani apod.), kompetence,
pracovni doba a organizace prace, postaveni v hierarchii spole¢nosti, misto vykonu
préace a dal$i pracovni podminky (vyhody, benefity, odmény aj.). Mezi podminky, které
souviseji S firmou, patifi poveést a UspeéSnost firmy, Uroven odmeéiovani a péce

o zaméstnance, mezilidské vztahy, umisténi a dalsi.

Vnéjsi podminky jsou objektivni a nelze je ovlivnit. Mezi vnéj$i podminky ziskavéani
zam&stnancll  patii demografické podminky (proménlivd reprodukce, mobilita

obyvatelstva, vyvoj na trhu prace a jiné¢), ekonomické podminky, socidlni podminky

% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii:  Zdklady moderni personalistiky. 4.  vyd.
Praha: Management Press, 2007, s. 126-127. ISBN 978-80-7261-168-3.

61 BARTAK, Jan. Persondlni Fizeni, soucasnost a trendy. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského,
2011, s. 57-58. ISBN 978-80-7452-020-4.
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(hodnotové, profesné kvalifikatni a rodinné orientace, vzdé€lani), technologické
podminky, osidleni v okoli spolecnosti a politicko-legislativni podminky (umoZznéni

’ v IS o > s . - 62
nebo zamezeni zaméstnavani cizincti, piekazky diskriminace).

VNITRNI A VNEJSI ZDROJE PRACOVNIKU

Firma muze obsadit volné pracovni misto z vnitinich i vnéjSich zdroji. Vnitini zdroje
jsou pracovnici, ktefi jsou uspoteni v disledku technickému pokroku, uvolnéni kviili
ukonceni ¢innosti nebo reorganizaci. Jsou to pracovnici, kteti maji zajem o profesni rtst

a chtji vykonavat naro¢ngjsi praci a dale pracovnici, ktefi jsou stale na stejném misté

jako doposud, ale chtéji piejit na uvolnéné nebo nové pracovni misto.

Z vnéjsich zdroji ziskdvame kandidaty jako volné pracovni cily na trhu prace
(nezaméstnani), absolventi $kol a pracovnici jinych firem, kteti cht&ji zménit praci nebo
je nabidka prace v inzeratu zaujala. V neposledni fadé to mohou byt také Zeny
v domécnosti, které se rozhodnou najit si novou praci, dichodci, studenti (brigady,

¢astecné uvazky) a pracovni zdroje v zahrani&i.®®

Takové ziskavani pracovnikli ma své vyhody a nevyhody. Vyhodou ziskavani
z vnitinich zdroja je znalost silnych a slabych stranek uchazece a také uchazec jiz firmu
zna. Firme se tim 1 vrati investice, které vlozila do pracovni sily. Nevyhodou jsou
zejména prekazky pronikani novych véci zvenku, pracovnici miizou soutézit
o povySeni, coz mlzZe vyrazn¢ ovlivnit mezilidské vztahy na pracovisti. U vnéjSich
zdroji je vyhodou vétsi rozSifeni schopnosti a dovednosti, které muze potencidlni
zaméestnanec mit, tim muze do spoleCnosti pfinést nové myslenky, nazory a postoje.
Nevyhodou hledat pracovniky z vnéjSich zdrojli je obtiznost ptildkat nové kandidaty,
Vv pfipadé¢ zajmu je kontaktovat a hodnotit, adaptace je mnohem delsi a mohou
vzniknout spory mezi dosavadnimi pracovniky a novym pracovnikem, protoze

, S e w1 s , , 4
dosavadni pracovnici méli zdjem toto pracovni misto ziskat.®

2 KOUBEK, Josef.  Rizeni lidskych zdrojii:  Zdklady moderni personalistiky. 4.  vyd.
Praha: Management Press, 2007, s. 128-130. ISBN 978-80-7261-168-3.

% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii:  Zdiklady moderni personalistiky. 4.  vyd.
Praha: Management Press, 2007, s. 128-130. ISBN 978-80-7261-168-3.

 KLEIBL, Jiti. Metody persondlni prace. 1. vyd. Praha: VSE, 1995, s. 86. ISBN 80-7079-413-5.
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METODY ZISKAVANI PRACOVNIKU

Metod je mnoho a fada firem vyuziva vice nez jednu metodu. Vybérem metody musime
co nejefektivnéji upozornit na volné nebo nové pracovni misto a piimét uchazece, aby

se o pracovni misto uchazeli.

Nez si zvolime metody ziskavani pracovnikli, musime analyzovat pozadavky na
pracovnika a jaké musi mit odborné schopnosti, zkusenosti, praxi, vzdélani a zda na

pracovni misto nejsou tfeba dalsi pozadavky (cestovani, zvlaStni pracovni doba aj.).

Dalsim krokem je analyza silnych a slabych stranek ziskdvéani pracovnikd. Musime
odhadnout vSechny faktory, které mohou pfispét bud’ k odrazeni, nebo k prilakani
vhodnych kandidatl. Zamétuje se na povést firmy, mzdy, rizné vyhody a podminky
prace, dale jistota zaméstnani ve stabilni firm¢, dalsi vzdélavani a kurzy, profesni rast
a pracovni prostiedi. Pro vétsi atraktivitu by se tyto body mély porovnat s konkurenci,
aby se firma dokazala dostateéné prodat. Dal§i dobrym tahem je prizkum trhu, o co
maji uchazeci o zaméstnani nejvice z.':ijem.65 Efektivnost uplatnéni jednotlivych metod
zavisi na poZadavcich na pracovni misto, finan¢ni naklady, které miZeme investovat
a na kvalité ¢innosti a analyz. Kazd4 metoda ma také své vyhody a nevyhody a ne pro

vSechny pozice se jednotlivé metody mohou hodit.®

kontaktovat budouci vhodné kandidaty a dat jim védét o volném nebo novém
pracovnim misté. Inzerci miZeme vystavit prostfednictvim riznych médii (tisk,

rozhlas). Inzerat je velmi jednoduché sestavit a ptedem se planuje.

Pro inzerci plati zésady, které je tfeba dodrZzovat. Musime vhodné zvolit sdélovaci
prosttedek. Musi byt jasné koho, a kde chceme oslovit. Musime védét, kdy inzerovat.
Inzerce musi byt naplanovana tak, aby se nekryla s obdobim dovolenych. Je tieba si
davat pozor i na riznd hospodarské obdobi nebo viny ve spoleCenském déni, coz jsou

obdobi, kdy se lidé nesoustiedi na hledani prace, ale maji jiné priority a starosti. Bereme

% ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii. 10. vyd. Praha: Grada Publishing, 2007, s. 344-348.
ISBN 978-80-247-1407-3.

% KLEIBL, Jiii, Dvofakova, Zuzana a Bofivoj, Subrt. Rizeni lidskych zdrojii. 1. vyd. Praha: C.H.Beck,
2001, S. 27. ISBN: 80-7179-389-2.
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vohled i velikost a umisténi inzeratu. Cilem je upoutat pozornost potencidlniho
uchazece. Dal$im dulezitym prvkem v inzeratu je titulek inzeratu, ptipadné typ pisma.
Titulek musi zaujmout a upoutat. Poslednim krokem je sepsat obsah a text inzeratu.®’
Inzerat by mél obsahovat vSechny dilezité¢ informace, které mohou potencialniho
uchazece zaujmout. Neméla by chybét napln prace, pozadavky na pracovnika a jeho
znalosti, zkuSenosti, kvalifikace, vzdélani, pfipadné jazykova vybranost a dulezité
vlastnosti. Obsahovat by méla vse, co spolecnost miize nabidnout. V ptipad¢ zajimavé
mzdy nebo platu uvést 1 tuto polozku, veskeré vyhody, prémie a benefity a pokud
spole¢nost nabizi, tak sluzebni notebook, mobilni telefon nebo automobil. VSechny tyto
polozky je tfeba zminit, jelikoz v dnesni dob€ plsobi velmi atraktivné. Posledni body
V inzeratu by mélo byt misto vykonu prace a jakym zplsobem reagovat na inzerat. Pfi

tvofeni inzeratu by se mélo vyvarovat diskriminujicim prvkiim (pohlavi, vék, rasa).

Mezi hlavni typy inzerdtu patii inzerat standardni sloupcovy, vétSinou vystaven
V inzertni ¢asti novin a Casopist. Je to inzerat ve sloupku s jednim odstavcem. Tyto
inzeraty nabizi praci vétSinou na délnické a femeslné pozice. Dal§im typem inzeratu je
¢astecné nestandardni, vétSinou je odliSen typem pisma, velkymi pismeny nebo mayji
vice odstavcil nebo odrazek. Tento typ inzeratu je u¢innéjsi nez standardni sloupcovy.
Tietim typem inzeratu je nestandardni, ktery je jiz podle ndvrhu toho, kdo inzerat
vystavuje. Jsou vystavené i mimo inzertni plochy novin, a mizou mit jakoukoliv
podobu. Tyto inzeraty jsou vétSinou na specializované, odborné€jsi a vySe postavené

pozice.®®

Inzeraty lze vystavit v riznych mediich. Dne$nim nejvyuzivangj§im inzertnim mistem
je internet. Na internetu existuje mnoho inzertnich portald, kde se inzerat mize vystavit.
Mezi nejznamé&j$i inzertni portaly patii jobs.cz, jobDNES.cz, superkariéra.cz,
dobraprace.cz, profesia.cz, annonce.cz a dalsi portaly. Na téchto portalech jsou mimo
jiné 1 databaze zajemct o praci. Maji na portalech zaloZzeny a zvetejnény profil nebo
Zivotopis pro zaméstnavatele nebo personalni agentury a spolecnosti, ktefi jsou na

téchto portalech také zaregistrovani (pro ochranu osobnich udaju jsou tyto sluzby pro

" STYBLO, Jii. Jak vybirat spolupracovniky? Ostrava: Montanex 1994, s. 34-37. ISBN 80-85780-06-2.
%8 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii. 10. vyd. Praha: Grada Publishing, 2007, s. 351.
ISBN 978-80-247-1407-3.
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inzerovani a vyhledavani zpoplatnény). Na internetu lze ziskat dalsi kandidaty naptiklad
na socidlnich sitich. Prvni nejrozséhlejsi socidlni siti je Facebook, kde lze vystavit
inzerat v raznych skupinach stématem prace. Dalsi socidlni siti je profesni sit
LinkedIn, ktery v posledni dobé ziskava oblibu i v Ceské republice. Na této socialni siti
se nachdzeji odbornici z riznych obort. Profil uzivatelii slouzi jako zivotopis, ktery
obsahuje vSechny udaje o kariéte, vzdélani a dalSich schopnostech a dovednostech.
Kazdy uzivatel si sam tvofii sit’ kontaktli, jsou zde i riizné skupiny. LinkedIn je velmi
vyuzivany personalisty a headhuntery (tzv. lovci mozki), kteti vyhleddvaji vhodné
kandidaty pro pozici, kterou chtéji obsadit na zakladé informaci uvedenych v profilech

uzivateld. Dalsimi médii, kde lze vystavit inzerat je tisk, rozhlas a televize.

Pro vyhledavéani pracovnikii Ize vyuzivat sluzeb Utadu prace. Utad prace méa oddéleni.
Prvni oddéleni je odd¢leni zprostredkovani pfimého styku uchazece, kde
zprostiedkovava zaméstnani. Dal§im je oddéleni trhu prace, kde se povoluje prace
cizincl, presCasové hodiny, hldsi se sem volna pracovni mista a porada predvybér
uchazecl. Dal§im je oddéleni poradenské, kde se zabezpecuji rekvalifikace uchazect
o praci, poskytuji se piispévky zaméstnancim na pracovni mista pro absolventy
a chranéna pracovisté. Poskytuje poradenstvi pro volbu povolani a piipravu. Dalsi
oddé€leni se zabyvaji kontrolou c¢innosti nebo se sleduje hospodafeni s prostiedky.
Mnoho firem piestalo sluzby Utadu prace vyuZivat zejména z diivodu, e si mnoho
uchazecl o préaci Slo jen pro razitko, Ze se zucastnili pohovoru, ale zaméstnani byt ve

skute¢nosti necht&ji.*®

Na ziskavani zaméstnanc se vyuzivaji i externi sluzby (outsourcing), kam spadaji
personalni agentury a spole€nosti, rizné headhuntingové spole€nosti a poradenské
firmy. Ziskavaji a vyhledavaji vhodné kandidaty na rGzné pozice v riznych oblastech,
inzeruji volna pracovni mista a hledaji v databazich uchazecl o praci a ziskévaji

potencialni kandidaty riznymi zptsoby.

Vzdélavaci zatizeni a instituce jsou instituce, které poskytuji ptipravu pro povolani bud’

za poplatek, nebo jsou bez poplatkli. Patii sem rtizné Skoly, ucili§té¢ nebo univerzity.

% HRONIK, FrantiSek. Jak se nespdlit pii vybéru zaméstancii. Brno: Computer Press 1999, s. 107-108.
ISBN 80-722661-4.
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Na téchto institucich a zafizeni lze ziskat mnoho potencialnich uchaze¢l na volné
pozice, kde neni tfeba praxe, a jsou vhodné pro absolventy. Déale se mize jednat o
zafizeni, kde se zabezpecuje rekvalifikace. Oba tyto piipady jsou vétSinou financovany

statem.

Casto se na riiznych mistech pofadaji i veletrhy pracovnich pfileZitosti, kde se firmy
prezentuji vefejnosti a tim mohou ziskat dal§i potencidlni uchazece o zaméstnani.
Vétsina veletrhu se orientuje na absolventy a studenty vysokych skol, ale také i na
absolventy jinych Skol. Na veletrzich se vyskytuje mnoho znamych spolecnosti, které

ptitahuji uchazece o praci svou nabidkou.

Neéktefi kandidati se o praci ve spole¢nostech piihlasi sami tim, ze zkouSeji zaslat
Zivotopis s tim, zda ndhodou pro néj nebudou mit praci. Tito uchaze¢i nebyvaji moc

¢asto pozvani na pohovor, protoze kolikrat neni proc€ si je pozvat.70
3.2 Vybér zaméstnancu

Firmy hledaji pracovniky, ktefi maji z4jem hlavné o dlouhodobé spoluprace. Je potieba
vénovat mnoho c¢asu samotnému vybéru a hodnoceni jednotlivych uchazeci.
S uchazeCem se provadéji vicefazové a detailnéji zamétené vybérové pohovory. Klade
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se diiraz na testovani schopnosti.

Uspéiné ziskavani zaméstnanci pozname podle mnozstvi zaslanych Zivotopisii od
potencidlnich kandidati. Ze vSech potencialnich kandidath je dal$im tkolem vybrat
vhodné¢ kvalifikované s poZzadovanymi znalostmi, dovednostmi a schopnostmi. Hlavnim
cilem vybéru zaméstnanci je vybrat ty nejlepsi lidi na pracovni misto. Pfedpokladem
musi byt i vykon lidi na daném pracovnim misté, spokojenost, aby neodesli do jiné
firmy apod. Musi se fadné vyhodnotit vSechny informace a ohodnotit kazdého
kandidéta. Sbér a hodnoceni informaci o uchazecich ve vybérovém fizeni je provadén

mnoha zplsoby, mezi které patii metody predvybéru =z informaci v zadostech

O KLEIBL, Jiii, Dvorédkova, Zuzana a Bofivoj, Subrt. Rizeni lidskych zdrojii. 1. vyd. Praha: C.H.Beck,
2001, s. 27-33. ISBN 80-7179-389-2.

" WALKER, Alfred J. Moderni persondlni management: nejnovéjsi trendy a technologie. Praha: Grada,
2003. Management v informaéni spole¢nosti, s. 15. ISBN 80-247-0449-8.
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a Vv zivotopisech, pohovor, testy a zadosti roz§ifené o Zivotopisnou Cast, assessment

centre a reference.’” Vybér zamé&stnanci je nepretrZity proces.

Vybér zaméstnanci ma rizné kroky, které konci pfijetim nového zaméstnance.
Nejdiive se s uchazeCem projednaji zékladni body a otazky ohledné pracovniho mista
a pracovnika se zastupcem z personalniho oddéleni. Uskutecni se pohovor o pracovnim
misté a o jeho podminkach, u kterého je pfitomen personalista a manazer oddéleni, ve
kterém se bude novy pracovnik nachéazet. Vyplni se dotazniky a formulare, které¢ se
ptedaji personalnimu oddé€leni. Dale uchaze¢ ziska dalsi informace o spole¢nosti, do
které by mohl chtit nastoupit. Nasledné¢ se ovéti kvalifikaéni a profesni predpoklady,
zda je uchaze¢ opravdu vhodny vykonavat tu to praci. Po tomto kroku nésleduje ovéteni
dalsich informaci o uchazeci, napiiklad vyzadani referenci (se souhlasem uchazece)
a vyzadani dalSich dokumentii, naptiklad vypis z trestniho rejstiiku. Po téchto vSech
krocich pokud ob¢ strany budou souhlasit se spolupraci, se uzavie smlouva o pracovnim
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poméru. Kazda spole¢nost si navody a zptsoby vybérového fizeni vybira sama.”

Pii vybéru zaméstnancii uplatiujeme kritéria, které zahrnuji védomosti a znalosti
kandidata, dovednosti a navyky, které¢ jsou nezbytné v praxi pro vyuziti védomosti,
nesmi mu chybét specifické schopnosti, vlastnosti a povahové charakteristiky, které

jsou podstatné pro dané pracovni misto.

Postupy vybéru zaméstnanci je mozné rozdélit do dvou postupti. Prvni je vybér
zamé&stnance na zakladé vybérového fizeni, které slouzi zejména pro vyber uchazeci na
délnické, femeslné a administrativni pozice, tedy pozice, které maji nizsi funkci.
Druhym postupem je tzv. konkurzni fizeni, které slouzi k obsazovani vysSich pozic

vvvvv r
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tidicich a specialistickych pozic. Konkurzni fizeni je slozitéjsi a nakladné;si.

2 FOOT, Margaret a Caroline, HOOK. Personalistika. Praha, Computer Press 2002, s. 83-84.
ISBN 80-7226-515-6.

"® STYBLO, Jifi. Persondini management. Praha: Grada Publishing, 1993, s. 252. ISBN 80-85424-92-4.
74 BARTAK, Jan. Persondlni Fizeni, soucasnost a trendy. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského,
2011, s. 60. ISBN 978-80-7452-020-4.
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METODY VYBERU ZAMESTNANCU

Pti vybéru zaméstnancti se pouzivaji rizné¢ metody. Nejdiive se analyzuji dokumenty
a materialy uchaze¢, abychom mohli uz§i skupinu pozvat k pohovoru. Musime
zredukovat pocet uchazecti na opravdu ty nejvhodnéjsi. Rozborem rtiznych materialt
hodnotime, zda je uchaze¢ zpisobily vykonavat praci, jestli zapadne do pracovniho
kolektivu a do firmy a jakd je uchazeCova motivace. Nejdiive se muze analyzovat
motivac¢ni dopis, ktery doprovazi zivotopis. Motivacéni dopis ukazuje schopnost

prezentovat vlastni osobu a schopnost komunikace.”

Dalsi metodou je zkouméani Zivotopisu, tato metoda se Casto kombinuje s dalSimi
metodami. V prvni fadé se posuzuji informace o dokonc¢eném vzdé€lani a praxi a poté
daldi informace potfebné k pracovnimu mistu. Zivotopis miZe byt volny,
polostrukturovany a strukturovany. Volny zivotopis je chronologicky popsany zivot
uchazece a vyniknou spiSe pozitivni véci. Je neptehledny a prace s nim je velmi obtizna.
Polosturkturovany Zivotopis je sepsany podle pozadavku firmy, co pfesné pozaduje po
uchazeci ohledné jeho vzdélani a praxe, dale si uchaze¢ miiZze doplnit podle svého.
Strukturovany Zzivotopis je nejcastéjSim typem Zivotopisu. Je souhrnem informaci
0 uchazeci. M4 jednotnou podobu, proto je velmi prehledny a da se v ném velmi snadno

orientovat.’®

Mezi metody patii napiiklad i1 dotaznik. Dotaznik vypliuji uchazeci o pracovni misto
vétSinou ve vétSich firmach. V minulosti se pouzival jeden dotaznik pro vSechny rizné
profese. Dnes tomu je jinak a rizné firmy maji riizné dotazniky na riiznd mista. Pouziva
se jako zdroj informaci o pracovnikovi a zakladad se do osobnich spisti nové ptijatych

zameéstnancu.

Dalsi metodou jsou rtizné testy pracovni zptsobilosti, které tvoii testy rizného zameéteni
S riznou validitou a spolehlivosti. Tyto testy se pouzivaji pouze na doplnény informaci

a je to pouze pomocny nastroj. Mezi nejznaméjsi testy patii testy inteligence pro

" FOOT, Margaret a Caroline, HOOK. Personalistika. Praha, Computer Press 2002, s. 35.
ISBN 80-7226-515-6.

" KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii:  Zdaklady moderni personalistiky. 4.  vyd.
Praha: Management Press, 2007, s. 143-145. ISBN 978-80-7261-168-3.
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posouzeni schopnosti myslet, pamatovat si véci a rychle usuzovat. Druhym testem je
test schopnosti, ktery posuzuje schopnosti jedince a jaky je predpoklad dalsiho rozvoje
a vzdelavani, zaméfuje se na manudlni zrucnost, motorické schopnosti, vlohy
a prostorovou orientaci. Treti jsou testy znalosti a dovednosti, které provétuji ovladani
a hloubku odbornych znalosti. Ctvrté jsou testy osobnosti, které ukazuji stranku
uchazeCovi osobnosti a jeho zadkladni povahové rysy a vlastnosti. Patfi sem mnoho

dalgich testd.’’

Assesment centre neboli centra profesiondlniho posuzovéni, je metoda, kterd je
seskupena z riznych situaci a ma rizna hodnoceni. Je to simulace prostfedi pracovniho
mista. Tato metoda je vétSinou na cely den. Tato metoda se vyuziva hlavné v fidicich
pozicich, nebo kde je tfeba mit velké kompetence.”® Jednim z hlavnich rysi je
soustfedéni pozornosti na chovani jedincl v riiznych situacich. VyuZivaji se rlizné ukoly
pfi hrani roli. Chovéani jednotlivych uchazecti by mélo ptedpovidat budouci chovani na

pracovnim mistg.

Dalsi metodou je grafologie, kterd zkouma socidlni strukturu lidi prostfednictvim jejich
rukopisi. Smyslem je zjistit na zédklad¢ uchazeCova pisma to, jaka je asi jeho osobnost,
na zéklad¢ ¢ehoz je mozné piedpoveédét budouci chovani na pracovisti. Tato metoda se

pouziva v nékterych zemich v Evrope¢.

Osobni pohovor je kazdym zaméstnavatelem zvolen pii vybéru zaméstnanct.
Zaméstnavatelé pfed piijetim nového zaméstnance nejdiive chtéji poznat uchazece
osobn¢. Pohovory mohou mit rtizné typy. Prvnim typem je individualni pohovor, ktery
je nejbéznéjsi a je to diskuze mezi zaméstnavatelem a uchazecem. Slouzi k navazani
blizkého vztahu. Druhym typem jsou pohovorové panely, které tvoii skupiny dvou
nebo vice lidi, ktefi provadi pohovor sjednim uchazeCem. Naproti uchaze¢i sedi
personalista a rizni manazefi, ktefi ndsledné mohou diskutovat o prvnich dojmech
a o uchazeci a mohou se vyvarovat povrchnimu odsuzovani. Tietim typem je vybérova

komise, kterd je oficialnéjSi a vétSi nez pohovorovy panel. Komisi tvoii povérené

" KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii:  Zdklady moderni personalistiky. 4. vyd.
Praha: Management Press, 2007, s. 175-176. ISBN 978-80-7261-168-3.

® LIVIAN, Yves, Frédéric a Lenka, PRAZSKA. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: HZ 1997, s. 90.
ISBN 80-86009-19-X.
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organy spole¢nosti a slouzi k porovnani vSech poznatkii o kandidatovi. Nevyhodou je
sklon komise klast neplanované otdzky a jsou naklonéni spiSe komunikativnéj$im
uchazecum, kteti nepodlehli nervozité.”® Dal$im typem je pohovor po telefonu, kdy je
zachovana anonymita a vyhodou jsou rychlé informace o kandidatovi a predstava
napiiklad i o jazykové vybavenosti. VSechny druhy pohovord slouzi pro ob¢ strany
a posuzuji se predstavy a pozadavky. Zvladnuti samotného procesu vypovida o firemni
kultufe a urovni personalniho fizeni.® Vsechny pohovory musi byt pfedem naplanované
a piipravené. Je tfeba si vyhradit pfed pohovorem cas, abychom si pfipomnéli popis
pracovni pozice a pozadavky a naroky kladené na uchazece. Postac¢i par minut pro

e : 1
seznameni a uréeni spravné formy komunikace a vztahu.®

Pokud jiz chceme kandidata vybrat, mizeme si ziskat konkrétni informace a vhodnost
na pracovni misto od predeslého zaméstnavatele pomoci referenci. Reference nemusi
byt spolehlivé, protoze se byvali zaméstnavatelé vyhybaji Spatnym poznamkam, které
by mohli poskodit byvalého zaméstnance a potencialniho vhodného uchazece.
Reference mohou byt pisemné nebo je lze ziskat pomoci telefonu. Neméli bychom
ziskavat reference bez piedchoziho souhlasu kandidata. Reference po vsech procesech
ve vybéru zaméstnancti se predbézné rozhodujeme, koho chceme zaméstnat. Koneéné
stanovisko pak zvolenému kandidatovi zavolame a doufame v oboustrannou spolupraci.
Pokud mame vice vhodn¢jSich kandidatl, nechame si je jako rezervu v ptipadé€, Ze nas

prvni kandidat odmitne a odstoupi.82

Leékarské vysSetfeni se pouziva zejména tam, kde je riziko ohroZeni zdravi i ostatnich lidi
a to napfiklad v potravinarském primyslu. Firma se tim i vyvaruje toho, Ze nepfijme
uchazece, kterému by se mohl zdravotni stav pii vykonu prace zhorsit. Lékaiské

vySetieni je povazované za diskriminacni metodu.®

® ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii. 10. vyd. Praha: Grada Publishing, 2007, s. 361-362.
ISBN 978-80-247-1407-3.

8 KLEIBL, Jifi, Dvordkova, Zuzana a Bofivoj, Subrt. Rizeni lidskych zdrojii. 1. vyd. Praha: C.H.Beck,
2001, s. 45-45. ISBN 80-7179-389-2.

81 LUDLOW, Ron, PANTON, Fergus. Zdsady tispéSného vybéru pracovniku. Praha: Grada 1995, s. 61.
ISBN 80-7169-252-2

82 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdroji. 10. vyd. Praha: Grada Publishing, 2007, s. 361-362.
ISBN 978-80-247-1407-3.

8  KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii:  Zdaklady moderni personalistiky. 4.  vyd.
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Pti zavéreCné fazi procesu vybéru zaméstnanci je konecné potvrzeni nabidky
zamé&stnani. Nasleduje vypracovani pracovni smlouvy, kde by méli byt zahrnuty
zékladni informace o druhu prace, kterou ma zaméstnanec vykonavat, misto vykonu
prace a den nastupu do prace a dalSi nalezitosti pracovni smlouvy (jméno, piijmeni,

titul, datum a misto narozeni, adresa a telefonni ¢islo, narodnost, kvalifikace apod.)
3.3 Prijimani zaméstnanci

Pfijimani zaméstnancl zahrnuje nékolik tkold. Tyto ukoly maji zabezpeCovat péci
o podminkach nastupu, musi se podpofit divéra nového zaméstnance v souvislosti
s adaptaci. Zahrnuje uskute¢néni v§ech procest ptred nastupem na nové pracovni misto,
musi se pfedem podepsat pracovni smlouva, mzdovy nebo platovy vymér, zatazeni
nového pracovnika do evidence pracovniki a piihlaSeni pracovnika k zdravotnimu
a socialnimu pojisténi. Pracovnik se poté seznami s firmou, s vedenim, jednotlivymi
pracovisti, se svym novym pracovistém a pracovniky. Novy pracovnik musi byt
seznamen s pravidly bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, pozarnimi predpisy
a firemnimi pfedpisy a zakony. S pracovnikem se projednaji moznosti dal§iho rozvoje,

“1r. s 1 , v . v s 4
vzdélavani a Skoleni a pfipravuje se na adaptacni proces.8

Pfijimani zamé&stnanci ma stanovené Ctyii zakladni cile. Musi se prekonat faze, kdy je
pro nového zaméstnance prostiedi cizi. Zajistime si zaméstnancovu stabilitu tim, Ze
vytvofime jeho pozitivni postoj k firm&. Cilem je, aby v co nejkratS§im ¢ase po néstupu,
zamestnanec pracoval jako star§i zaméstnanci a jiz vydéaval dobry pracovni vykon.

Chceme zejména zamezit jeho brzkému odchodu.

Pfi ptijeti nového pracovnika dbame na prvni setkéni. Zajistime si ptesny cas, kdy novy
zamé&stnanec nastoupi, abychom méli zajisténé pratelské pfivitani od pracovnikl
Z recepce nebo tfeba 1 vratného, nez se zaméstnance ujme personalista nebo manazer
oddé€leni. Nového zaméstnance bychom méli doprovodit na misto jeho pracoviste.
Nenechavame nového zaméstnance cekat a peclivé si jeho prichod naplanujeme tak,

abychom piedesli pfilisné nervozité.

84 BARTAK, Jan. Persondlni Fizeni, soucasnost a trendy. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského,
2011, s. 61-62. ISBN 978-80-7452-020-4.
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Prvni den nastupu sezndmime zaméstnance s pravidly bezpecnosti a ochrany zdravi pfi
praci a pracovnim fadem a dalsimi dokumenty, které jsou potieba. UZite¢nou pomutckou
pro uvedeni nového zaméstnance je tzv. ptirucka pracovnika, kterd obsahuje vSechny
informace o spolecnosti, jeji charakteristiku, historii, ¢im se zabyva, kdo spole¢nost
vede. Obsahuje zakladni pracovni podminky jako je pracovni doba, dovolena, pojisténi,
odménovani (benefity, prémie, bonusy), jaké jsou postupy pii povySovani pracovniki,
jaké jsou moznosti vzdélavani a rozvoje, zdravotni péce, péfe o pracovniky, a dalsi
podminky. Tato pfirucka by neméla byt ptili§ dlouhd, ale ne zase uplné struc¢na. Se

zameéstnancem se proberou hlavni body, nespoléhame se pouze na tisténou formu.

Sezndmime pracovnika, pro koho bude pracovat, ukdzeme mu prostory a pracovni
prostfedi. Uvadét nového pracovniky by mél spiSe pracovnik a vedouci utvaru, ve
kterém se bude novy zaméstnanec pohybovat. Pracovnik nebo vedouci utvaru se postara
o veskeré informace o podminkach, zvyklostech, ocekdvané chovani a o moznostech
vzdelavani a postupu. Poté je tfeba seznamit ho s novymi spolupracovniky a ¢leny
tymu. Dobré je pfedat nového pracovnika jednomu z kolegti, ktery neni ve firmé pfilis
dlouho a je$té pamatuje na dobu, kdy on sdm byl novym zaméstnancem, aby mu mohl

byt pritelem, a aby se novy zaméstnanec citil pfijemné.85
3.4 Adaptace zaméstnanci

Adaptace znamena pfizplsobeni se pracovnika na pracovnim mist¢ a v novém
pracovnim kolektivu. Je to oboustranny proces, pii kterém se posuzuji cile, hodnoty,
schopnosti, dovednosti a socializace.?® Cilem adaptace je co nejrychlejsi zafazeni
pracovnika. Podle prizkumi trvd celkova adaptace okolo jednoho roku, zaleZi na

okolnostech.

Adaptace zaméstnanct je dilezitym procesem v celém naboru zaméstnancti. Musime si
zajistit zamé&stnance tim, Ze se mu u nas bude libit a zamezime tim brzkych odchodd.
Musime dbat na to, aby se pfi adaptacnim procesu pocitalo s takovym mnozstvim ¢asu,

které pro nového zaméstnance nebylo stresové, a aby mohl v klidu pracovat. Musime

% ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii. 10. vyd. Praha: Grada Publishing, 2007, s. 395-399.
ISBN 978-80-247-1407-3.
8 STYBLO, Jifi. Persondini management. Praha: Grada Publishing, 1993, s. 292. ISBN 80-85424-92-4.
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zajistit, aby novy zaméstnanec zapadl do pracovniho kolektivu a zapojil se do tymové
prace. Pii adaptaci dbame na pracovnich vysledcich, abychom mohli piedpokladat

budouci l'lspéchy.87

Pti realizaci adaptace nejdiive probihda informovéani nové pfijatého zaméstnance,
pokracuje odborné zapracovani a poté socialni zalenéni. Odborné zapracovani
zabezpeCuje manazer nebo zkuSeny pracovnik pomoci riznych metod vzdélavani

ves ’ v vy . v, v 88
piijatého zaméstnance na pracovisti nebo mimo pracoviste.

Pii fizeni adaptaci by méli byt nadfizeni a vedouci pracovnici seznameni nebo
informovani o adaptaci, piipadn¢ o orientacnim programu (prostiedek k urychleni
zaClenéni). Po procesu piijimani se pieda novy pracovnik povéfenému zaméstnanci,
ktery bude nového zaméstnance zaSkolovat a kontrolovat. Povéteny pracovnik sleduje
vysledky nového zaméstnance a davéa zpétnou vazbu vedoucimu pracovnikovi. Poté se
zpracuje personalisty a vedoucimi pracovniky zavére¢né hodnoceni pribehu adaptace.

Po tomto procesu se miize planovat dalsi profesni postup ve firmé.

Dobrym vysledkem adaptace je dobfe vykonana prace a zaclenéni do socidlnich vztahti
a tymova spoluprace. Adaptovanost posuzuje vedouci pracovnik oddéleni a posuzuje
spokojenost s praci a socializaci. Zpétnou vazbu dostane i personalni utvar, aby

Vv pripad¢ nedostatki mohli upravit piedeslé procesy pro lepsi efektivitu.®

Adaptace se pfedem naplanuje. Urcime si dobu adaptace, ur¢ime si, kdo bude nového

zameéstnance zaucovat, stanovime si cil a zptisob hodnoceni procesu.

Pti adaptaci se mohou, vyskytnou i ur€ité problémy, které adaptaci mohou ztizit. Novy
zaméstnanec mize byt zatizen mnoho informacemi béhem kratké doby, které nestihne
zpracovavat. Nesmime pracovnikovi ukladat ptili$ snadné a jednoduché tkoly, které by

u n& mohli vyvolat pocit podcenovani. Nesmime ztratit zdjem pracovnika. Zaroven

8 STYBLO, Jifi. Jak vybirat spolupracovniky? Ostrava: Montanex 1994, s. 108. ISBN 80-85780-06-2.

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

8 KLEIBL, Jiii, Dvofakova, Zuzana a Bofivoj, Subrt. Rizeni lidskych zdrojii. 1. vyd. Praha: C.H.Beck,
2001, s. 49-51. ISBN 80-7179-389-2.
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nesmime nového pracovnika povéfit piilis slozitymi ukoly, aby nedostal pocit, Ze praci

stacit nebude a Ze je neschopny.

Kvalitnim vybérem pracovniki predejdeme fluktuaci (¢asta zména zaméstnani), zvysi

se vykon firmy a snizi se ndklady na proces ziskdvani a vybéru a na pracovni silu. %

Pracovnik, ktery se ujme nového zaméstnance, by mél byt schopny porozumét mu
a sdélit mu veskeré informace tak, aby je byl schopny pochopit. Vysvétli mu co a jak
délat a také pro€. Posiluje sebediveru pii vykonavani prace. Tento pracovnik by mél
mit analytické schopnosti, mél by umét logicky myslet tak, aby byl schopny vse

vysvétlit, mé&l by umst hodnotit situaci. Mé&l by byt komunikativni a empaticky.**

»,Adaptace zaméstnancii probihd formalné i neformalné. Formalni adaptace se
uskutecnuje systematicky cestou adaptacniho programu pod vedenim manazera nebo
povéreného zaméstnance, obvykle zkuseného spolupracovnika. Neformdalni adaptace

probiha spontanné pod vlivem socidlniho okoli, predevsim spolupracovnikii «92
3.5 Vyuziti personalni andragogiky

Pro ziskdvani zaméstnancli je mozné vyuzit moZnosti rekvalifikaci nebo nabidky
vzdelavani novych pracovnikii a v dnesni dobé jsou velmi Castym néstrojem, ktery
zvySuje atraktivitu firmy. Kdyz d4 firma najevo, ze ddva moznost dalSiho vzdélavani
a Skoleni novych pracovnikil, a Ze miZze pokryvat zménéné potieby tim, Ze preSkoluje
stavajici zaméstnance, plsobi to nedostateCnou pifipravenosti. Na druhou stranu dava
budoucim zameéstnanct jistotu 1 v piipade, ze jejich kvalifikaci nebude pottebovat.
Firma tim dava najevo, ze si svych zaméstnanci vazi a nezbavuje s jejich v piipadé
reorganizace a zmén a neni pro né vyuziti. Vzdy jim mize dat moznost, aby se
pfizptsobili novych poZadavkiim a potiebdm. Vzdélavani a rozvoj pracovnikd dava
firm¢ vétsi atraktivitu a je to uziteCné pro firmu samotnou 1 pro zaméstnance. Pii

vzdélavani se zvySuji kvalifikace a pracovni schopnosti a tim se zvySuje

% HRONIK, Frantisek. Jak se nespdlit pfi vybéru zaméstnancii. Brno: Computer Press 1999, s. 288-289.
ISBN 80-722661-4.

%' BARTAK, Jan. Persondini Fizeni, soucasnost a trendy. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského,
2011, s. 62-64. ISBN 978-80-7452-020-4.

%2 SIKYR, M. Personalistika pro manazery a personalisty. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, 2012, s. 115.
ISBN 978-80-247-4151-2.
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i konkurenceschopnost firmy.*® Pro zamé&stnance to znamena i rozvoj jejich profesni
kariéry, které vedou i k vyssim piijmim. Vzdélavani a rozvoj se uvadi i v inzeratech pii
hledani novych zaméstnanct. V dnesni dob¢ je stale vétsi poptavka po cizich jazycich

a Vv pripadé, ze firma nabizi jazykové kurzy, je to velké plus.

Pokud se nam podafi dobfe vybrat nového zaméstnance, miize to potlacit i potiebu
vzdelavani. Vzdélavani pomahd firmé pfijimat i takové pracovniky, ktefi Uplné
neodpovidaji svymi znalostmi, dovednostmi a schopnostmi, ale firma si je mize zaucit
a prizpisobit svym potiebam.* Ne vzdy je totiz na trhu prace takovy zaméstnanec,

ktery by pfesn¢ odpovidal pozadavkiim na pracovni misto.

Pti pfijimani vétSiny novych zaméstnancti, vzdélavani probiha piimo pii vykonu prace
na pracovisti. Pokud chceme, aby ziskal i1 urc¢ité dovednosti a znalosti, doplnime toto
vzdélani na pracovisti jesté¢ dalSim kurzem mimo pracovisté. Vzdélani na pracovisti
nemusi byt vzdy u¢inné a je spiSe ndhodné. Je tieba si vzdélavani pfedem pfipravit,
naplanovat a systematicky rozvrhnout. Pfedchézi tomu analyza pracovniho mista pro
pfesnéjsi urceni pfipravy na vzdélavani. Posoudime, co vSe novy pracovnik nezna, ale
znat potfebuje. VyuZijeme proto spolupracovniky, ktefi by méli mit roli rddce nebo
mentora. Ze strany vedoucich zaméstnancti nebo specialné vyskolenych vzdélavatelt
probihd koucovéani. Vzdélavani na pracovisti mize byt doplnéné kurzy a dalSim

vzd&lavanim mimo pracovisté nebo e-learningem.*

Pro personalisty nebo manaZery, ktefi se zcCastiluji pohovorli, se daji vytvaret
a naplanovat riiznd Skoleni, kde se mohou dovednosti k realizaci pohovort déle rozvijet.
Znalosti o pohovorech se daji ziskat riznymi zptisoby. Mezi tyto zpusoby mizeme
zafadit Cteni, pfednasky nebo rizné diskuze. Nejvice znalosti o pohovorech a jejich
realizaci ziskdme nejvice z praxe. Na pohovorech neni Uc€astnikem Zadny pozorovatel,
proto se pfiprava na pohovory mize provadét ve spolecnosti na cviénych seminarich.

Tyto kurzy musi vést zkuSeni lektofi. Pfi seminafi se vyuzivaji rizné nahravky. Kazdy

% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii:  Zdklady moderni personalistiky. 4.  vyd.
Praha: Management Press, 2007, s. 159. ISBN 978-80-7261-168-3.

% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii:  Zdklady moderni personalistiky. 4. vyd.
Praha: Management Press, 2007, s. 187. ISBN 978-80-7261-168-3.

% ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii. 10. vyd. Praha: Grada Publishing, 2007, s. 400.
ISBN 978-80-247-1407-3.
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ucastnik kurzu si musi projit roli jak tazatele, tak tdzaného. Vyuziva se pii tomto i
metoda pozorovani, kdy se poté vede diskuze o zkuSenostech a riznych pohledi na
danou situaci. Tento kurz je velmi narocny, jelikoz na jednoho lektora mize byt jen
urCity pocet Ucastnikl. Zpravidla to byva 6-7 ucastnikli. Tento kurz vyzaduje mnoho

&asu a pro kazdého ucastnika je vyhrazeno okolo 45 minut.”

% |LUDLOW, Ron, PANTON, Fergus. Zdsady tispésného vybéru pracovniku. Praha: Grada 1995,
s. 75-76. ISBN 80-7169-252-2
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PRAKTICKA CAST

4 DOTAZNIKOVE SETRENI

Praktickd ¢ast navazuje na Cést teoretickou. Teoretickd Cast se zabyva v prvni ¢asti
managementem lidskych zdrojii obecné. V druhé c¢asti diplomové prace je feSeno
planovani lidskych zdroji, persondlni planovani, vytvafeni novych pracovnich mist
a jejich cile a ukoly. Ke konci je shrnuto ziskdvani, vybér, piijiméni a adaptace
zaméstnancl a vyuziti andragogiky ve zminénych persondlnich procesech. Prakticka
cast se zabyvd dotaznikovym Setfenim, jehoz cilem je zjistit udaje a poznatky
o problematice feSenych procest. S vyuzitim teoretickych poznatkti z vyhodnocenych
vysledkt dotaznikového Setfeni, je cilem navrhnout opatfeni andragogické povahy, ke

zvySeni efektivity a kvality feSenych procesi.

4.1 Vymezeni cile a hypotéz

Cilem této praktické casti diplomové prace je zjistit idaje a poznatky o problematice
feSenych procest ziskavani, vybéru, pfijimani a adaptace zaméstnanci ve spole¢nosti.
S vyuzitim teoretickych poznatkli v prvni ¢asti diplomové prace je na zaklad¢ tohoto
vyzkumu navrhnout opatfeni andragogické povahy, ke zvySeni efektivity a kvality
ziskavani, vyberu, pfijimani a adaptace zaméstnancii. Pfinosem prace by mohl byt pro
personalisty jiny pohled na cely tento proces. DalS§im pfinosem by mohlo byt zlepSeni
urovné prubéhu ziskavani, vybéru, ptijimani a adaptace zaméstnanci, tak, aby se snizila

fluktuace a zamezilo se ptipadnym chybam a nedostatkiim v ramci téchto procest.

Na pocatku byly stanoveny tifi hypotézy a cilem tohoto dotaznikového Setfeni je
potvrzeni nebo vyvraceni téchto hypotéz. Na zakladé stanovenych hypotéz byl vytvoten
dotaznik. Tento dotaznik bude vyhodnocen a vysledky budou interpretovany na konci

celé prace. Dotaznik bude prostfedkem pro zjisténi stanovenych cilt.
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Hypotéza ¢. 1: Zaméstnanci na svych pracovnich mistech vykonavaji praci, ktera zcela

odpovida jejich kvalifikaci.

Kvalifikace zaméstnanych na pracovnich mistech vétSinou odpovida jejich kvalifikaci,
jsou odbornici ve svém oboru a vénuji se tomu, co vystudovali a ¢emu se vénovali
v predchozich letech. Pfedpokladem je, ze zaméstnanci vykonavaji praci, kterou by

vykonavat chtéli, maji v ni teoretické znalosti, pfipadn¢ i praktické zkuSenosti.

Hypotéza €. 2: Néapln prace zaméstnancti odpovida presné jejich predstavam a vstupnim

informacim.

Népln prace je stézejnim bodem v pribéhu vybérového fizeni. Jeho dostate¢nou
prezentaci se kandidati rozhoduji, zda chtéji tuto praci vykonavat, zda je bude bavit
a napliovat. Napln prace by se mela prezentovat co nejpodrobnéji, aby nedoslo
k nedorozuméni. Kandidati by se méli také ptat na otazky, pokud je jim néco nejasné.
Piedpokladem stanoveni této hypotézy je, ze vSichni pfed ndstupem do nového

zaméstnani, byli dostate¢né seznameni s naplni prace.

Hypotéza ¢. 3: Zaméstnanci byli spokojeni s priibéhem vybérového fizeni, piijimaciho

fizeni a adaptace.

Firmy jsou dobie ptipravené na pribéh téchto personalnich ¢innosti. Umi reagovat na
zmény na trhu prace a vybrat si spravného clovéka na sprdvné misto tak, aby
nedochazelo k ¢asnym odchodiim ze spolecnosti kvili $patné adaptaci nebo Spatné

nastaveného prub¢hu téchto procest.
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4.2 Metoda vyzkumu

Pro vyzkum v praktické cCasti diplomové prace byla pouzita kvantitativni metoda
vyzkumu vefejného minéni a to dotaznikové Setieni. Typ dotazniku byl zvolen
polostrukturovany. Typy otazek v dotazniku byli polouzaviené. Polouzaviené otazky
byly zvolené z toho diivodu, aby méli respondenti moznost odpovédét i jinak, nez byly
uvedené odpovédi a meli moznost vyjadrit svlj vlastni nazor nebo jinou odpoved’,

kterou autorka neuvedla.

Dotaznik obsahuje celkem 17 otazek, ztoho jsou 3 otdzky zamétené na zakladni

informace ohledné pohlavi, véku a nejvyssiho dosazeného vzdélani respondentd.

Otazky v dotazniku byly stanovené a poskladané tak, aby se na konci celého vyzkumu
a vyhodnocenych informaci dokdzaly vyvratit nebo potvrdit stanovené hypotézy.
Otazky na sebe logicky navazuji. Nejdiive jsou pokladany otazky, kde se dozvédéli o
metoda, mimo osobni pohovor, byla pouZita pii jejich vybérovém fizeni. Dale jsou
otazky zamétfené na vyberové fizeni. Jak na respondenty piisobilo prostiedi, kde
probihalo toto vybérové fizeni a jak na n¢ zaplsobil samotny personalista/manazer.
Pokracuji otazky zaméfené na piijimani, kdo se jich ujal pfi nastupu na nové pracovni
misto, jak je pfijali ostatni kolegové, jaké bylo Skoleni, jestli napli prace odpovida
jejich predstavam. Posledni otazky byly zamétfené na ohodnoceni celkového pribéhu
téchto procest, pficemz byla vlozena jedna nepovinna oteviend otazka, kde se
respondenti mohli slovné vyjadfit, co se jim nelibilo a s ¢im byli nespokojeni. Nakonec
byla otazka, co by mohlo byt divodem k jejich odchodu ze soucasného zaméstnani.
Tyto informace by mohly byt dilezité pro vyhodnoceni vysledkti a pomoci vylepsit cely

prabeh 1 systém feSenych procest.

Nez byl dotaznik zvetfejnén, byl proveden pfedvyzkum na vzorku respondenti, aby se

ov¢tila spravnost a srozumitelnost poloZenych otazek.

Dotaznik byl nakonec vlozen na internetovou stranku vyplito.cz a poté rozeslan
vefejnosti. Byl vystaven na riiznych socialnich sitich od Facebooku po LinkedIn. Cilem

bylo oslovit co nejvice lidi a zajistit co nejvyssi pocet responsi.
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4.3 Vysledky vyzkumu

Dotaznikové Setfeni probchlo 17.12.2017-15.01.2018. Dotaznik vyplnilo celkem 255
respondentti. VSechny dotazniky byly pribézné kontrolovany a dva dotazniky musely
byt odstranény. Tyto dva dotazniky byly chybné vygenerovany a jejich odpovédi nebyly
spravng Citelné. Konecny pocet respondentl je 253. Navratnost dotaznikli byla 70,1 %.
Névratnost dotazniku byla vypocitand pomérem mezi zobrazenymi dotazniky
a vyplnénymi. Grafy budou jednotlivé popsany. Graf k vyhodnocenym vysledkiim bude

vlozen za text, ke kterému se graf bude vztahovat.

Nejdiive je tieba se zaméfit na tdaje o pohlavi, vzdélani a veéku respondentt. Tyto
otazky byly poloZeny na konec dotazniku pod otazku ¢. 15,16,17. Dotaznik vyplnilo

celkem 253 respondenttl, z toho bylo 24 % muzi a 76 % Zen, tedy 60 muzl a 193 Zen.

Graf 1: Pohlavi

Pohlavi

BEMuz M®Zena
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Nejpocetnéjsi skupina, ktera vyplnila dotaznik, méla nejvyssi dosazené vzdélani
maturitni, coz bylo 44 %. Druhou nejpocetnéjsi skupinou byli vysokoskolsky vzdélani.
Dalsi skupiny jiz nebyly tak pocetné. 10 % respondentti mélo vyssi odborné vzdélani.
Stfedoskolské s vyuénim listem mélo 7 % respondent. Nejniz§i skupinou byli

respondenti se zakladnim vzdélanim, coz ¢inilo 1 %, v piepoctu jsou to 3 respondenti.

Graf 2: Vzdélani

Vzdélani

1% B Zakladni

B StfedoSkolské s vyuénim listem

m Stredoskolské s maturitou

® Vys$§i odborné

¥ Vysokoskolské

Dotaznik nejvice vyplnili respondenti ve véku 18-30 let. Tato skupina piedstavuje 71 %
vyplnénych dotaznikii. Druhd skupina s v€kovym rozmezim 41-50 let ¢inila 13 %
respondentli. Pfedposledni skupinou 31-40 let bylo 12 %. Tyto dvé skupiny jsou velmi

vyrovnané. Nejmensi skupinou byli respondenti ve véku 51 a vice let, coz byly 4 %.
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Graf 3: Vék

Vék
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Mén¢é nez jeden rok pracuje na soucasné pracovni pozici 34 % respondentti. Druhy
nejmensi pocet let na soucasné pracovni pozici 1-5 let, ale zaroven nejvyssi pocet
odpovédi, bylo celkem 46 % respondentii. Na tuto otazku nejcastéji odpovidala skupina
ve vékovém rozmezi 18-31 let. Odpovédi vtomto dotazniku budou nejcastéji od
respondentli, ktefi bud’ aktudlné prochazeji adaptaci, nebo to neni tak davno, co
nastoupili do soucasné prace. Vice jak 10 let pracuje v soucasném zaméstnani 9 %
respondentt. 6-10 let pracuje v sou¢asném zaméstnani celkem 11 % respondentd, ktefi
vyplnili tento dotaznik. Respondenti, ktefi pracuji na souc¢asné pracovni pozici 6 a vice

let, jsou stejn¢ duleziti. I ptesto, Ze to neni aktualni zkuSenost, prosli si procesem také.

Graf 4: Jak dlouho pracujete na soucasné pracovni pozici?

Otazka ¢. 1

® Méné nez rok
m1-5let
= 6-10 let

B Vice jak 10 let
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40 % respondenti se nejcastéji dozveédéli o volném pracovnim misté od zndmého.
Druhou nejpocetnéjsi skupinou jsou respondenti, ktefi si nasli nové pracovni misto pres
inzerci pfimo na pracovnich portalech. Tuto moZznost zvolilo 28 % respondentil. Tteti
nejpocetnéjsi skupina zvolila moznost jiné odpovédi. Jinou odpovéd’ zvolilo celkem
11 % respondentd. Z toho 14 respondent odpovédelo, Ze se o volném pracovnim misté
dozvédéli pfimo na strankach spolec¢nosti, nebo zaslali spolecnosti svlj Zivotopis, jestli
by 0 né€ neméli zajem jako o zaméstnance. Jeden respondent uvedl, Ze hned po maturité,
se byl do spolecnosti podivat nejdiive jako navstéva a projevili o néj zijem. Tti
respondenti uvedli, Ze zacali pracovat piimo v rodinné firm¢. Dale byla nejcastéjsi
odpovéd’, ze nastoupili po absolvovani studia z brigddy na hlavni pracovni pomér,
protoze jim to nadfizeny piimo nabidl. Dva byli doporuceni piimo soucasnymi kolegy.
Jeden respondent se dozvédél o volném pracovnim misté v mistnim rozhlasu, jeden
uvedl, ze se 0 ném dozveédél na billboardu. Jedna respondentka piimo odpovédéla, ze
pracovala pro spolecnost jako externista a sami ji oslovili na zdkladé¢ dosavadni
spolupréace. Nabidka pfimo od spolecnosti pfisla dalSim par respondentlim, jeden piimo

uvedl, Ze si ho vyhledali na socidlni siti LinkedIn.

Pokud dnes firmy hledaji nového zaméstnance, nejcastéji by se méli obracet na své
soucasné zaméstnance, zda nemaji znamého, ktery by s nimi mohl zacit spolupracovat.
Dnes je to jedna z nejcastéjsich moznosti, jak si najit nové zaméstnani. Spolecnost tak
muze mit vice i informaci o uchazeci od tfeti strany. Déle by urcité neméli opominout

inzertni portaly a inzerci na vlastnich strankach.

Ve skole se dozvédelo o souCasném pracovnim misté celkem 6 %. Na socialnich sitich
tomu je 5 %. Na tfadé¢ prace se o volném pracovnim misté dozvédelo 4 % respondenti.
2 % respondentil se 0o zaméstnani dozveédela u personalni agentury/spolecnosti, v tisku

nebo na veletrhu pracovnich pfileZitosti.

Firmy by nemély opomijet ani tyto mozZnosti, kde hledat nové zaméstnance. Vzdy je
pravdépodobnost, Ze najdou nékoho zajimavého i timto zpisobem. Jsou to méné Casté

zpiisoby hledani zaméstnanct, ale ne mén¢ dulezité.

54



Graf 5: Kde jste se dozvédél/a o volném pracovnim misté?

20 Otazka ¢. 2
B Od znamého
2% -\ M Inzerce na pracovnich portalech
2% 1% = Skola
4%

B [nzerce na socialnich sitich

m Utad prace

B Personalni agentury/spole¢nosti
Tisk

Veletrhy pracovnich piilezitosti

Ostatni odpoveédi

Tteti otazka byla zaméfena na nejdulezitéjsi pozadavky pii vybéru zaméstnani. Na tuto
otazku bylo mozno zaSkrtnout 1 vice odpovédi, maximalné vSak 3. Néapln prace zvolilo
nejvice respondentll, a to 59 %. Druha nejcastéjsi odpoveédi bylo mzdové/platové
ohodnoceni, které oznacilo celkem 56 % lidi. Tteti nejcastéj$i bylo misto vykonu prace
s po¢tem 45 %. Tyto tii kategorie jsou tedy nejéastéjSim pozadavkem k hledani nového
zaméstnani. O moznost profesniho ristu mé zajem 20 % dotazovanych. O dalsi
vzdélavani, Skoleni a kurzy v zaméstnani, méa zajem 14 % respondentl. Na zaklad¢
povésti firmy si vybira praci az 10 %. S pozadavkem osobniho automobilu, notebooku
nebo telefonu si hleda praci 4 % respondentd. Jinou odpovéd napsalo celkem 8 %
rozvrzeni pracovnich smén, celkem 10 respondenti. Tti hledali praci, ktera byla vhodna
1 pro absolventy, jelikoz neméli dostateCnou praxi, tak aby méli moznost se uchytit na
pracovnim trhu. 2 respondenti si vybrali pracovni misto na zaklad¢ kolektivu. Jeden
respondent hledal hlavné praci na hlavni pracovni pomér, misto ptl tvazku, aby mél
plnohodnotny pfijem. Pro dal§i respondenty byla jedna z dulezitych véci prace
z domova nebo sluzebni byt. Spolecnosti, by nemély zapomenout zminit naptiklad
V inzeratu 1 tyto moZnosti, pokud je moZzné je nabidnout. Mohou si tim ziskat dalsi

potencialni uchazece, mezi kterymi by mohli nalézt svého vhodného zaméstnance.

vvvvvv

55



n¢j dulezité vSe dohromady. Posledni respondent si hledal zaméstnani z diivodu Spatné
zivotni situace a uz mu nezalezelo na zadnych jeho pozadavcich, ale jen na tom, aby
m¢él praci. Piesnéji uvedl: ,,Po vice nez tfech letech hledani prace ve svém oboru
technolog, technik mi doSly penize a ve svych 54 letech jsem vzal manudlni praci na

lince.«.

vvvvvv

Otazka ¢. 3

Ostatni odpovédi
Sluzebni automobil, telefon,..
Povést firmy

Moznost vzdélavani (Skoleni, kurzy)

Moznost profesniho ristu

Misto vykonu prace/lokalita

Mzdové/platové ohodnoceni

Napln prace

0O 10 20 30 40 50 60 70

U otazky €. 4 bylo mozné oznacit i vice moznych odpovédi, jelikoz neni dano, kolik
musi byt v pritbé¢hu vybérového fizeni maximalné zvoleno metod. Je mozné, Ze nékdo
prosel vice koly vybérovych fizeni a bylo pouzito vice metod. Piekvapivé byla
nejcastej$i odpovéd’, ze nebyla pouzita zaddnd jind metoda krom¢ osobniho pohovoru,
tuto moZnost zvolilo 53 % respondentii. 16 % mélo jako dalsi metodu dotaznik, stejné
respondentll oznacilo 1 test znalosti a dovednosti. O 1 % méné, tedy 15 % respondentli
meélo i telefonicky pohovor. 11 % mélo navic i test osobnosti, test schopnosti 8 %, testy
inteligence 6 % a metodu assesment center 4 %. Jinou moznost napsali 4 %

respondentli. Mezi dal$i odpovédi patfila konkrétné piipadova studie, zkuSebni sména,
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Skype pohovor anebo projeti osobniho profilu na socidlnich sitich. Dva uvedli, ze
neabsolvovali ani osobni pohovor, jelikoz byli doporuceni. Piesto je mozné, Ze prob&hlo
osobni sezeni s nckterym nadfizenym, ale respondent by to neoznacil za osobni
pohovor. To stejné bylo mysleno i u odpovédi zadna, néktefi z respondentii tim méli na

mysli, Ze neméli zadné vybérové fizeni nebo pohovor.

Graf 7: Jaka dalsi metoda, krom¢ osobniho pohovoru, byla pouzita pii Vasem

vybérovém fizeni?

Otazka ¢. 4

Ostatni odpovédi

Z4dna

Telefonicky pohovor
Dotaznik

Testy schopnosti

Testy znalosti a dovednosti
Assesment center

Testy inteligence

Testy osobnosti

Velmi pozitivni je vysledek u otazky ¢. 5. 60 % dotazovanych oznacilo, Ze na né
personalista/manazer pifi vybérovém fizeni pusobili velmi piijemné a pratelsky. Aby
spolecnost mohla pfijmout spravné lidi, je tieba se také zaméfit na sympatie pifimo
u pohovoru, aby kandidat chtél pracovat piimo pro tuto spole¢nost. Personalista nebo
nadfizeny by m¢l ptlisobit reprezentativné, mél by byt empaticky. I pies to je
znepokojujici odpovéd’ neutralng, kterou oznacilo 31 % respondentl. Z personalisty,
manazera nebo z kohokoliv, kdo vede vybérové tizeni, by mély byt citit emoce nebo

zéjem o uchazece o zaméstnani. Nepiijemny byl personalista/manazer u vyberového
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fizeni pro 4 % respondentl. Mezi jiné odpovédi pattilo, Ze neprosli vybérovym fizenim
nebo pohovor probihal jen s manazerem, feditelkou. Déle byla jedna z odpovédi, ze
personalista neutrdlné a manazZer pratelsky. Jeden uvedl, Ze personalista vypadal
nervozné a nepfipravené. Personalista mohl plisobit nervdzné, protoze to mohl byt jeden
Z jeho prvnich pohovort nebo podcenil svou piipravu a kandiddt mél mnoho otazek.
Tato moznost by se neméla stavat. V tomto ptipadé by mél byt pobliz manazer nebo

jiny zaméstnanec, ktery by personalistu podpofil.

Graf 8: Jak na Vas pusobil personalista/manazer pfi vybérovém fizeni?

Otazka ¢. 5

405 2%

B Velmi piijemné, pratelsky

B Neutralné

I Nepiijemné

® Ostatni odpovédi

Uloha personalisty/manaZera neni neméné diilezita, neZ celkové prosttedi, kde vybérové
fizeni probiha. Pozitivné plsobilo prostfedi pro 54 % respondentl. Neutralné 37 %
respondentl a negativné pro 5 % respondentti. Jinou odpoved’ zvolili 4 % respondenti.
Mezi nejcastéjsi odpovédi pattilo, Ze vyberové fizeni neprob&hlo, nebo Ze prostredi

vypadalo zvlastné, jelikoz sedéli v prosklené kancelafi.
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Graf 9: Jak na Vas pusobilo prostiedi pii vybérovém fizeni

Otazka ¢. 6
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B Pozitivné
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B Ostatni odpovédi
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Nejcastéjsi si pfi nastupu na nové pracovni misto ujal pfimo manazer/nadtizeny, a to 43
% respondentd. Druhou nejpocetnéjsi odpovédi byl kolega nebo kolegyné. Pfi nastupu
se 40 % ujal kolega nebo kolegyné. Personalista se ujal ihned pii néstupu 15 %
respondentti. 2 % uvedli, ze se jich ujala jiz ptimo Skolitelka nebo nikdo, coz neni ptili§
pozitivni odpoveéd’. V tomto piipad€, by mohla probihat $patné¢ samotna adaptace, coz
muze mit za disledek brzky odchod ze zaméstnani.

Graf 10: Kdo se Vas ujal pfi nastupu na nové pracovni misto?

Otazka ¢. 7
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83 % respondentti odpovédelo, ze je na nové pracovni misto kolegové privitali pratelsky
a bez problému byli ochotni pomahat se v§im, co potiebovali. Jen 8 % respondentli
oznacilo odpovéd, ze jej kolegové piivitali jen ze sluSnosti a pii jakychkoliv otazkach
nebo dotazech byli odbyti. 4 % uvedlo, Ze si jich nikdo nevSimal a ignorovali je.
Stavajici zaméstnanci by méli byt ochotni pfijmout nového zaméstnance mezi sebe, je
to zaméstnanec jako kazdy jiny. Pokud se nam ve spolecnosti vyskytuji takovi
zamestnanci, ktefi jsou nepfijemni na ostatni, zvlasté pak nové kolegy, je mozné, ze
takovy kolega bude ty nové zaméstnance odrazovat. I na takové malickosti se musi
spolenost zaméfit. Pokud vime o takovych situacich, je potifeba je co nejdiive
eliminovat a zabranit. Ostatni uvedli, ze maji pouze jednoho kolegu, ktery je piivital
dobie. Dalsi respondent pracuje z domova a se svymi kolegy se zdravi jen online pies
internet. N¢ktefi nemaji ani jednoho kolegu, jen nadiizeného, ktery je piijimal, ale

presto jsou spokojeni s tim, jak je piijal.

Graf 11: Jak Vas ptijali ostatni kolegové? Byli ochotni Vam pomahat?

2% Otazka ¢. 8
3% ® Pratelsky mé pfivitali a se v§im mi
bez problému pomohli.

4%

B Pfivitali me jen ze sluSnosti, pii
jakémkoli dotazu mé rychle odbyli.

® Nikdo si m¢ nevsimal, ignorovali
me.

B Pusobili nepratelsky, nebyli ochotni
mi pomahat.

B Ostatni odpovédi

Zaskoleni na nové pracovni misto je dilezité pii adaptaci. Pokud nebude dostatecné,
novy zameéstnanec se mize trapit, coz mize mit za disledek jeho odchod ze zaméstnani.
Dostate¢né zaSkoleni mélo 76 % respondentt. Velmi kratké a nedostate¢né mélo 18 %
respondentl. Pouze 2 % oznacilo, Ze jejich zaskoleni bylo zbytecné dlouhé, né€kdy je

dlouh¢é zaSkoleni potieba a tato moznost je mnohem lepsi, ze prili§ kratké
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a nedostatecné. Zaméstnanec by mohl dé€lat zbytecné chyby. Jinou odpovéd’ zvolili 4 %.
Prvni uvedl, Ze v urcitych oblastech bylo zaskoleni dlouhé a zbyte¢né, v téch
podstatnéjSich nedostate¢né. Spolecnost by méla ziskdvat pii zaSkolovani zpétnou
vazbu od novych zaméstnancti, aby védéli, v ¢em by mohli takové zaSkoleni vylepsit.
Zaméstnanec ovSem musi sdé€lit, v ¢em se neciti byt jisty a zaméstnavatel by mél byt
ochotny ho podpofit a zajistit mu dalsi Skoleni v oblasti, ktera je potfeba. Dalsi
respondent uvedl, Ze zaSkoleni bylo velmi kratké a dostatecné, dalsi velmi dlouhé, ale
stale nedostate¢né. Jeden odpovedél, ze Skoleni nebylo potieba. Posledni respondenti

odpovédéli, ze v prubéhu vykonu prace probéhlo kratké a dostatecné zaskoleni.

Graf 12: Zaskoleni na nové pracovni misto bylo:

Otazka ¢. 9

204 4%

B Dostate¢né
B Velmi kratké a
nedostate¢né

Zbytecné dlouhé

B Ostatni odpovédi

46 % respondentim odpovida jejich aktudlni zaméstnani jejich kvalifikaci. Caste¢nd
odpovida jejich kvalifikaci 32 % respondentim. 21 % odpovédélo, Ze jejich soucasné
zaméstnani neodpovida jejich kvalifikaci. 1 % odpovédélo jinak, nez byly moznosti.
Jeden napsal, Zze vykonéva vice prace, nez dovoluje jeho soucasnd pozice, déla véci nad
ramec své kvalifikace. Dalsi odpoveédél, ze ma vyssi vzdelani, nez je na jeho pracovni
misto potieba. Posledni uvedl, Ze se doucuje, aby odpovidal sou¢asnému pracovnimu
mistu. Respondenti, ktefi takto odpovédé€li, vystihli nejcastéjsi situace, pro¢ jejich
kvalifikace nemusi neodpovidat jejich soucasnému zaméstnani. Vysledek otazky €. 10
potvrzuje prvni hypotézu, kterd znéla, ze zaméstnanci na svych pracovnich mistech

vykonavaji praci, kterd zcela odpovida jejich kvalifikaci.
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Graf 13: Odpovida aktualni zaméstnani Vasi kvalifikaci?

Otazka ¢. 10

1%

® Ano, zcela

B Castecné

Vubec ne

B Ostatni odpovédi

Na druhou hypotézu se zamétfovala piimo otazka €. 11. Na tuto otdzku nejcastéji
odpovédélo 51 % respondentl tak, Ze pouze Castecné odpovida jejich predstavam, pred
nastupem do nového zaméstndni. Druhou nejpocetnéjsi skupinou bylo 39 %
respondenttl, ktefi oznacili, ze odpovida ptesné tak, jak si predstavovali. Napln prace
neodpovidd predstavam pro 5 % dotazanych. 4 % uvedla, ze nebyla dostate¢né
sezndmena s obsahem a ndplni prace. Personalisté nebo nadfizeni by se méli takovym
situacim vyvarovat. Pokud si zamé&stnanec piimo nehleda praci, ktera by ho mohla bavit
a napliovat, je to velky problém pro spole¢nosti. Na viné mohou byt i samotni
zameéstnanci, kteti neméli zadné dopliujici otazky, co se tyka naplné prace. I tak, ma
byt personalista nebo nadtizeny pfipraven takovym zplisobem, Ze o volném pracovnim
misté fekne vSechny podstatné informace a nebude zatajovat Zadné skuteénosti. Mezi
ostatnimi odpovéd'mi bylo napséano, ze napln prace je lepsi a bavi je vice, nez oc¢ekavali.
Jelikoz nejcCastéji odpoveédéli respondenti, ze odpovida pouze castené, tato druha

hypotéza je vyvracena.
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Graf 14: Odpovida prezentovany obsah a napli prace Vasim pfedstavam pied
nastupem do zaméstnani?

Otazka ¢. 11

o 4% 1% o
5% B Odpovida presné tak, jak jsem si

predstavoval/a

= Castetné odpovida mym
predstavam
¥ Neodpovida mym piedstavam

B Nebyla jsem dostate¢n¢ sezndmen/a
S obsahem a naplni prace

¥ Ostatni odpovédi

Na tfeti stanovenou hypotézu odpovi otazka ¢. 12. Nadpolovi¢ni vétSina, tedy 58 %
dotazanych respondentt zvolila odpoveéd’, ze byli naprosto spokojeni s pribéhem jejich
vybérového fizeni, pfijimaciho fizeni i adaptace do spolecnosti. 37 % respondentl
nebyla spokojena snékterymi c¢astmi, 4 % nebyla spokojena, ale potiebovala
zamé&stnani a 1 % uvedlo, Ze nebyla spokojena s pribc¢hem, ale pracovni misto se jim
velmi libilo. Jinou odpovéd’ nevyuzil zadny z respondent. Respondenti méli moznost
u nepovinné otazky ¢. 13 napsat, co se jim nelibilo, jaka ¢ast a pro¢. Nicméné tato
otazka nam potvrdila tfeti stanovenou hypotézu, ze zaméstnanci byli spokojeni

s prib¢hem jejich vybérového, piijimaciho fizeni a adaptace.
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Graf 15: Jak byste ohodnotil/a celkovy pribéh Vaseho vybérového fizeni,
ptijimaciho fizeni a adaptace

1% Otazka ¢. 12
4% (0% ® Byl/a jsem naprosto spokojen/a

B S nékterymi ¢astmi jsem nebyl/a
uplné spokojen/a

Nebyl/a jsem spokojen/a, ale
potieboval/a jsem praci

® Nebyl/a jsem spokojen/a, ale
pracovni pozice se mi velmi libila.

® Ostatni odpovedi

Otazka ¢. 13 byla dopliujici otdzkou k otazce €. 12. Zamétfena byla na to, Ze pokud
nebyli respondent spokojeni s nékterymi ¢astmi, mohli uvést se kterymi a z jakého
divodu. Tato otdzka byla nepovinnd a oteviend, kde respondenti mohli vyjadiit své
nazory a poznatky dobrovolné. Tuto otdzku vyplnilo 26 respondentl. Jednotlivé

odpovédi budou vypsany a vyhodnoceny.
Tyto odpovédi byly zamétené na napln prace:

» ,Napln prace mi dostateéné nepiedstavili, fekli mi jen zhruba, co budu dé€lat, coz

jsem i ptes dotazy pochopil Spatné, mél jsem trochu jinou predstavu.*
» ,Mam odlisné pracovni zaméfeni a prace se mi nelibi.*

Bylo to nejspiSe zptsobeno komunika¢nim Sumem pii vybérovém fizeni, kdy byla
nedostatecné prezentovand naplit prace. Pokud se zaméstnanci pracovni népln nelibi,

bude to jist¢ divod k odchodu zaméstnance.
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Neékteré odpoveédi byli zaméfené na Spatnou adaptaci zaméstnance kvili ostatnim

zameéstnancum:

» ,,Adaptace na nové pracovni misto byla obtizna, kolegové jsou o néco starsi
a nechtéli se mnou moc komunikovat. Casem se to zlepsilo a piijali m¢ mezi

sebe.*

» ,Adaptace na pracovis§té mezi kolegy byla tézka, nebyli moc otevieni pro

nového kolegu, ¢asem se to zlepsilo.*

» ,,Za zacatku béhem adaptace piistup nékterych kolegi, ale to se béhem par tydnt

roee
1

zmenilo a nyni jsou vSichni pratelsti.
» ,,Ze¢ zaCatku diskriminace kvili véku od starSich kolegyn.*

Pracovnici se mohli citit ohrozené. Takové situace, pokud se je zamé&stnavatel dozvi, by
mél konzultovat se svymi zamé&stnanci a nenechat je jen tak. Takto by mohli jeho
stdvajici zaméstnanci odrazovat nové kolegy, tim by opét vznikly dal§i nadklady na

vybérova fizeni.

Dalsi odpoveédi také souvisely s adaptaci, pouze nebyla smérem k zaméstnancim, ale

celkové:
> ,,Cekal bych delsi &as, kdy budu alespon &asteéné pod dozorem.*

» ,Kratké zauCeni. Ale kolegové byli ochotni kdykoliv i po telefonu poradit.

Takze to nebylo tak hrozné.*
» ,Na nékteré véci si ¢loveék musi dojit sam.*

» ,Nebyla jsem spokojena s adaptaci, kdy si manazerka na m¢ vé¢né nedélala cas,

takZe m1j rozjezd trval mnohem déle neZ ostatnim.*

» ,,Vybérové fizeni probéhlo standardné a nemohu si sté¢zovat. Adaptace mohla
byt hlubsi, ale jelikoZ mam v praci velmi rozdilné ad-hoc tkoly, asi to o moc

1épe neslo.*
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Adaptace je jedna z casti procesu, ktera je nejpodstatnéjsi. Zaméstnanec prosel vSemi
koly vybérového fizeni, byl vybran jako vhodny zaméstnanec a nasledné je dilezité,
aby zapadl jak do kolektivu, tak do pracovniho procesu. Pokud se tato cast nebere jako
dalezitou soucasti, zaméstnanci budou odchazet. Naklady na vybérova fizeni se budou
zvySovat. Pokud se nevylepsi cely proces adaptace, bude se zbytecné vynakladat usili
na ziskdvani, vybér i pfijimani nového zaméstnance. Takovy proces se miize zménit

v cyklus.
Nekteré odpoveédi smétovali k piistupu personalisti, manazerd, nadiizenych:

» ,Nebyl jsem upln¢ spokojen s pifistupem personalisty pfi vybérovém fizeni,
ktery se dle mého choval neprofesiondlné. M¢l jsem o tuto praci ale velky zajem

a poté uz vse probihalo vyborné. Zménil bych personalistu.*
» ,,Arogantni pfistup personalniho, manazera i kolegi.*

» ,,Nejsem spokojen, protoze ptes neustaly nedostatek lidi a potfebé zaméstnanct
se ve svém veéku 50+ vice nez 3 roky nemizu dostat k praci ve svém oboru nebo

k rekvalifikaci ¢i pteskoleni na jinou technickou pozici.*

» ,Personalistka nebyla na pohovoru uplné¢ piijemna, tvarila se, jako kdyz ji

obtézuji svou pritomnosti a Zze se mnou ztraci ¢as.*

» ,,Pohovor byl zdlouhavy, personalista nebyl nejspiSe dostate¢né pfiipraven,

preskakoval od tématu k tématu, byl zmateny.*
» ,Pristup nadfizenych.*

Personalisté by si méli davat pozor na vSechny ¢asti spojené s vybérovym a piijimacim
fizenim. Na nich, stejné jako na ostatnich strankach zavisi, zda si kandidat vybere
zrovna tuto spolecnost. Pokud jako spolecnost chce pfijimat ty spravné lidi na spravné
misto, musi také dosadit spravného personalistu. Stejné tak i nadfizeni by si m¢li davat

pozor na svij piistup k t€émto procestim a ur€ité je nepodcenovat.
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Posledni skupina odpovédi se zamétovala na priibéh vybérového a piijimaciho fizeni:
» ,,N¢kolikrat byl pohovor ptesunut, né¢kdy jsem o ném doptedu ani nevédéla.*
» ,,Nevhodné dotazy vedouciho oddéleni.”
» ,,0tazky na predchozi zaméstnani, pro¢ jsem odesla.*
» ,,Padly otazky do budoucna, na které jsem nemobhla s jistotou odpovédét.*
» ,,Papirovani a komunikace s tim spojena.*

» ,Vibec se nezjistovala moje motivace. Otazky byly jen obecné (silné a slabé

stranky).*
» ,,Potfeboval jsem praci rychle, ale cely proces byl velmi zdlouhavy.*
» ,,Velice dlouha doba ptipravy pracovni smlouvy, ztracel jsem diivéru.*
» ,,Vybérové fizeni trvalo velmi dlouho.*

Mnoho respondentt uvedlo, Ze jim vadili pokladané otazky. Né&které otazky jsou zcela
bézné a pro personalistu mohou mit velkou vahu ktomu, aby vybrali nového
zameéstnance. Nékteré otazky je lepsi pokladat jinym zpisobem. Personalista by mél
Vv zavéru pohovoru nechat kandidata, aby fekl o sobé&, co potiebuje, nebo zda nema

otazku, vztahujici se k praci.

Na posledni otazku, otdzku €. 14, bylo mozné zaSkrtnout vice odpovédi, maximalné
v8ak 3. Z divodu nevyhovujicich finanénich podminek by odeslo ze zaméstnani 57 %
respondenti. Z divodu nevyhovujicich pracovnich podminek by odeSlo az 45 %
respondentli. Pokud by méli rozpory s nadfizenym nebo s kolegy, uvaZovalo by
0 odchodu 36 % a 30 % lidi. Kvili nemoZnosti profesné rist by odeslo 25 %. Diky
Spatné prezentované ndplni prace, kterd je jina, nez predstava, bude jednim z divodia
k odchodu pro 15 % respondentii. Vzhledem ke vzdalenosti zaméstnani a bydlisté by
odeSlo ze zaméstnani 7 %. 6 % respondenti by bylo ochotno odejit i kvuli
nedostateénym benefitim. Absence vzdélavani a skoleni je nedostatkem pouze pro 5 %

lidi. 6 % respondentli zvolilo i jinou moznost. Jednou z nej€astéjSich moznosti bylo, Ze
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by odesli ze zaméstnani kvuli celkové lepsi nabidce zaméstnani, dal§i odpovedi byl
syndrom vyhoteni nebo odchod kvili stresu a zdravotnimu stavu celkoveé. Dva zminili,
Ze jsou ve své souasné praci velmi spokojeni a nevidi nyni divod k odchodu. Mezi
dalsi odpovédi patiil stereotyp, dlouhodob4a prace, osobni dvody, névrat
zaméstnankyné z rodiCovské dovolené nebo naopak téhotenstvi, chut’ zménit obor, mélo

prace nebo konec pracovni smlouvy.

Graf 16: Co by mohlo byt divodem k Vasemu odchodu ze zaméstnani?

Otazka ¢. 14

Ostatni odpovédi

Benefity

Nemoznost kariérniho rastu
Absence vzdélavani

Napln préce je jind, nez jsem si
predstavoval/a

Lokalita

Rozpory s nadiizenym

Rozpory mezi kolegy

Nevyhovujici mzdové/platové
ohodnoceni

Nevyhovujici pracovni podminky
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4.4 Interpretace vysledki

Dotaznikovym Setienim bylo cilem zjistit udaje a poznatky o problematice ziskavani,
vybéru, pfijimani a adaptaci zameéstnanci ve spoleCnosti, zjistit vefejné minéni
o problematice téchto procest, a jak na takovy proces nahlizi zaméstnanci. Byly
stanoveny tii hypotézy, které mély byt na konci vyzkumu potvrzeny nebo vyvraceny.
Prvni hypotéza piedpokladala, ze vétSina zaméstnancii na svych pracovnich mistech
vykonava praci, kterd zcela odpovida jejich kvalifikaci. Druhd hypotéza predpokladala,
Ze napln prace zaméstnanci odpovida piesné jejich predstavam a vstupnim informacim.
Tteti hypotéza predpokladala, Ze zaméstnanci byli spokojeni s priabéhem jejich

vybérového fizeni, ptijimaciho fizeni a adaptace.

Nejvice respondentil pracuje na soucasné pracovni pozici 1 — 5 let, druhou nejpocetné;si
skupinou jsou ti, ktefi pracuji na soucasné pracovni pozici méné nez jeden rok. Tyto dvé
skupiny ¢ini dohromady 80 %. Skoro vSichni respondenti pracuji na souc¢asné pracovni
pozici 0-5 let. Tyto odpovédi nejcastéji zaskrtavali respondenti v mladSich vékovych
skupinach. I ptes to, v€kova skupina 18 — 30 let mlize mit stabilngj$i zaméstnani.
U vysokoskolsky vzdélanych je tato situace jina, pokud vysokoskoldk ukonci své
studium v praiméru 25 let, je jasné, ze do 30 let nebude pracovat na néjaké pozici
dlouhodobg. Na této nejéastéjsi odpoveédi méli podil i lidé v jiné ve€kové skupiné nebo i
s jinym dokoncenym vzdé&lanim. Situace na trhu prace je velmi nestabilni. Je plno
volnych pracovnich mist, na které se nedafi najit vhodné kandidaty. Zaméstnavatelé by
méli své zaméstnance plné podporovat. M¢li by je motivovat k tomu, aby chtéli
pracovat pravé u nich a neméli potfebu odchazet za lepsi pracovni nabidkou. Pokud
budou zaméstnanci motivovani a spokojeni, bude mensi potfeba na ziskavani a vybér

nového zaméstnance.

Nejvice respondentli naslo zaméstnani pies znamého, dalsi nejvetsi podil méla inzerce
pfimo na pracovnich portalech a tieti skupina byly ostatni odpovédi. Pokud vznikne
nedostatek zaméstnancl a potfeba hledat nového, nejcastéj$i moznosti je oslovit pies
Své stavajici zaméstnance a jejich znamé nebo vystavit inzerat na nejznamé;jsi pracovni
portaly. V ostatnich odpovédi byla nejcastéjsi odpoveéd’, Ze si nasli praci piimo pies

stranku spolec¢nosti. Jedna z moznosti byla, Ze si nasli vystavenou inzerci pifimo na

69



jejich vlastnich strankach nebo zaslali zivotopis pfimo na email spole¢nosti, zda by o né
nem¢li zajem, jako o pracovni silu. I pfes to, Ze ptfes nckteré zdroje si naslo praci
minimum lidi, je dobré tyto moznosti také vyuzivat. Vzdy to spolecnosti muze piinést

dalsiho nového a spolehlivého zaméstnance.

Nejdalezitéjsi je pii vybéru zaméstnani pro vétsSinu lidi napln prace. Napln prace je
urcit¢ dilezitd. Mnoho lidi chce dé€lat praci, kterd je bude bavit. Proto by se nemélo
zapominat na podrobné prezentovani naplné prace. I pies to se najdou ti, kterym je
naplit prace vedlejsi a jejich prioritou je co nejvyssi mzda/plat. Mzdové a platové
ohodnoceni bylo druhou nejcastéjsi odpovédi. Treti nejéastéjsi byla lokalita. Firmy by
vzdy mély mit moznost i vlastni dopravy na misto vykonu prace, pokud neni zajistény
jiny zptsob. Ne vSichni vlastni fidi¢sky priikaz nebo automobil. Lidé nejcastéji nechtéji

dojizdéet daleko a chtéji pracovat co nejblize vlastnimu bydlisti.

Nejcastéji se pii vybéru zaméstnancl vyuzivd jen moznost osobniho pohovoru.
V dnes$nim uspéchaném svété bude nejcastéjsi odpoveéd na ,,proc¢* ,,protoze neni ¢as®.
Ale cas, ktery by vénovali vhodnym kandidatim, by mohl usnadnit volbu spravného
¢lovéka, ktery by mohl byt dlouhodobym zaméstnancem. Dalsi odpovédi byly na
podobné urovni. Nejvice se vyuzivaji testy znalosti a dovednosti a dotazniky. Dalsi

nejcastéjsi odpoveédi byl telefonicky rozhovor. To usnadni ovétit zakladni pozadavky jiz

pied osobnim setkanim.

Chovani personalisti/nadfizenych pii vybérovém fizeni je pro nadpoloviéni vétSinu
pozitivni. Neutralni odpovéd’ oznacila tfetina respondentd. Neutralni chovani by mohlo
mnoho lidi odradit. Osobni setkani by se meéla nést v pratelském prostiedi, aby se
kandidati citili uvolnéné a zmirnila se jim nervozita, kterd miZe mit za nasledek
zkreslené chovéni. Podobné na tom byla otazka tykajici se prostiedi, které bylo pro

nadpolovicni vétsinu pozitivni a pro vice jak tfetinu neutralni.

Pii nastupu na pracovni misto byly témét vyrovnané odpovédi manazer/nadiizeny
a kolega/kolegyné. 1 prvni den v novém zaméstnani je dilezity prvni dojem jak ze
strany firmy, tak ze strany zaméstnance. Nového zaméstnance by se mél ujmout
zamé&stnanec nebo nadfizeny, ktery provede nového zaméstnance po prostorach firmy,

ukaze mu, jak pracuji apod. M¢l by plisobit reprezentativné a pratelsky.
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Cast adaptace s ostatnimi kolegy je &ast, ktera je velmi duleZita ve spojitosti s celym
procesem ziskavani a vybéru. Adaptace rozhodne o tom, zda novy zaméstnanec bude ve
firm¢ dale pracovat, nebo zda ho odradi nékteré aspekty. Pro téméf vSechny
respondenty byla adaptace velmi dobra, pratelsky je pfivitali a se vSim jim bez
problémi pomohli, coz je nejlepsi mozny zplsob, jak adaptace mize probihat. Pokud se
ve firm¢ vyskytuji problémy s nové nabranymi zaméstnanci, je tieba se zaméfit na

vSechny divody, pro¢ odesel.

Pro tfi ¢tvrtiny respondentl bylo zaskoleni dostacujici. Pro necelou ¢tvrtinu bylo kratké
a nedostatecné. Pokud zaméstnanec citi, ze jeho zaskoleni nebylo dostatecné, je tieba to
fici hned na zacatku, nez délat chyby. Nadfizeny by mél byt otevieny i1 témto
moznostem a zaméstnanci naplanovat dalsi skoleni. Zaskoleni na nové pracovni misto

je dilezitou slozkou adaptace.

Témet poloviné respondentii odpovidéd jejich aktudlni zaméstnani jejich kvalifikaci.
Necela tfetina odpoveédéla, ze pouze Castecné a zbytek respondentti odpovédélo, ze
neodpovida viibec. Tato otdzka potvrdila prvni hypotézu, ktera znéla, Ze zaméstnanci na
svych pracovnich mistech vykondvaji praci, ktera zcela odpovida jejich kvalifikaci. Ti,
ktefi nemaji odpovidajici kvalifikaci, mohou byt ve Spatné Zivotni situaci, kterd jim

nedala na vybér, a museli si najit rychle jakékoliv zaméstnani.

Druhou hypotézu ndm dala odpovéd’ dalsi otazka a byla zaméfend na ndpln prace. Pro
nadpolovi¢ni vétSinu respondentli odpovidd pouze Castecné jejich predstavam pied
nastupem do zaméstnani. Vice jak tfetina lidi odpovédéla, Ze odpovida jejich
predstavam. Druhd hypotéza, kterd zn€la, Ze népln prace odpovidd pifedstavam

a vstupnim informacim. Hypotéza byla vyvracena.

Tteti hypotéza, predpokladala, ze zaméstnanci byli spokojeni se svym pribéhem
vybérového, piijimaciho fizeni a adaptace. Treti hypotéza byla potvrzena. Nadpolovicni
vetSina byla spokojena se svym vybérovym, piijimacim fizenim a adaptace, 1 kdyZ by

zaznamenali néjaké chyby, byli spokojeni s prib&éhem.
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Cilem této praktické casti bylo na zdklad¢ dotaznikového Setfeni vyvraceni nebo
potvrzeni stanovenych hypotéz. VSechny otizky v dotazniku byly vyhodnoceny
a interpretovany, aby se mohly vyvratit nebo potvrdit tyto hypotézy. Prvni hypotéza
byla potvrzena. Druha hypotéza byla vyvracena. Tieti hypotéza byla také potvrzena.

4.5 Zavérefna shrnuti a doporuceni

Cilem této prace bylo zjistit udaje a poznatky o problematice ziskavani, vybéru,
prijimani a adaptaci zaméstnancti ve spoleCnosti, zajistit co nejvice respondentli. Na
zaklad¢ téchto vysledkd navrhnout néjaka opatteni, doporuceni a zavéry ke zvyseni

efektivity a kvality.

Tato prace mize byt piinosem pro firmy a personalisty, jak jejich zaméstnanci mohou
nahlizet na jejich ziskavani, vybé&r, pfijimani a adaptaci, Ze se mohou vyskytnout
i chyby, které je tfeba co nejdiive zachytit a vylepsit. Tyto vysledky by mohli aplikovat
i na jejich metody a zpusoby ziskavani, vybér, pfijimani a adaptaci zaméstnancu tak,
aby firmy a personalisté odpovidali pozadavkim dne$ni doby a jejich prace byla co

nejefektivngjsi.

Pfi vybéru nového zaméstnance je jednim z doporuceni vyuzivat metodu telefonického
pohovory. Kazdému uchazeci, ktery podle zivotopisu odpovida pozadavkum, zavolat
a zjistit a ovefit zakladni udaje, zeptat se ho na jeho motivaci, piedstavach, oveéfit si
Vv pfipad€ ciziho jazyka trovenl jeho znalosti, finanéni ohodnoceni, apod. Tim by se
usettil Cas v piipadé, Ze bude mit vyssi predstavy, které mu spole¢nost nemiize zarucit,
nebo Ze jeho znalost ciziho jazyka je pfili§ nizka pro vykon této prace. Firmy se tak

mohou vénovat dal$im uchazedim.

Jiz od zacatku se zaméfit na ziskavani a vybér. Pii ziskdvani zvolit vhodné metody,
vhodné slozeny inzerat, tak aby oslovil a neptisobil nevhodné. Vhodné napsany inzerat

je 1 vizitkou spole¢nosti. Nejen na vyssi, ale 1 nizsi pozice je vhodné zaméfit se na

zpiisob osloveni potencidlnich kandidatd. Do inzerdtu je dobré zatadit vSe, co
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spoleCnost mlze nabidnout, ale neslibovat to, co nemuze splnit nebo muze byt

zavadgéjici informaci.

Dalsim z doporuceni je vyuzivat vice metod pii vybéru. Osobni pohovor provadét
Vv prostfedi nebo mistnosti. Prostfedi by mélo plisobit pohodInég, ¢isté a dobie osvétlené.

Prostfedi mize mit vliv na nervozitu uchazede.

Pokud si kandidat ani personalista a nadiizeny nejsou jisti, ze budou chtit v budoucnu
dlouhodob¢ spolupracovat, méla by mit firma moznost zkusebniho dne pro kandidaty
nebo nového zaméstnance v piipade€, ze budou mit o to zdjem a Casove se prizpusobi.
Pti pfijiméni nového zaméstnance dbat na spravné privitani, neodbyvat ho, provést ho
prostory, kde se bude pohybovat, s lidmi, se kterymi se bude setkavat a fadné ho
zaskolit na nové pracovni misto. Mit jistotu, Zze novy zaméstnanec vse pochopil tak, aby

nedélal chyby.
Doporucenim pro personalisty, je chodit na rizna skoleni a kurzy.

Poslednim doporu¢enim je navrh kurz a Skoleni pro personalisty, které by mély byt
zamé&feny na to, jak se chovat pifi pohovoru, na co se ptat, na co se neptat, jak se zeptat
apod. Personalisté by méli chodit na né&jaké Skoleni, kde by si navzdjem radili, s ¢im se
setkali, jak reagovali nebo jak by reagovali. Vyzkouset si situace, se kterymi se mohou
setkat. Jak co nejefektivnéji vyuzit vSechny dostupné metody. Jak se zaméfit na
jednotlivé kandidaty, od nizsich pozic po vyssi pozice. S kazdym typem kandidatd je
tteba jednat jinym zptisobem. Kurzy a Skoleni nemaji byt pouze teorie ale i zaméfena na

praktickou stranku.

Zaméstnavatelé by méli své zaméstnance plné podporovat. Méli by je motivovat
k tomu, aby chtéli pracovat pravé u nich a neméli potfebu odchazet za lepsi pracovni
nabidkou. Pokud budou zaméstnanci motivovani a spokojeni, bude mensi potieba na

ziskavani a vybér nového zaméstnance.
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ZAVER

Diplomova prace se zabyvala analyzou procest ziskavani, vybéru, ptijimani a adaptaci

zaméstnancu.

Prvni cCast prace charakterizuje soucasné pojeti managementu lidskych zdroji
a jednotlivé pojmy, které pod toto téma spadaji. Nejdiive popisuje management
lidského faktoru, poté fizeni lidskych zdroji a jejich strategie a nakonec persondlni
praci a jeji role v organizaci. Rozebira jednotlivé ukoly a tlohy v personalnim fizeni,

zékladni ¢innosti apod.

Druh4 ¢ast teoretické ¢asti diplomové prace se vénuje procesim personalniho planovani
a vytvarenim novych pracovnich mist. Nejdiive popisuje planovani lidskych zdroji
a persondlni planovani, které ptredchdzi procesim ziskavani, vybéru, pfijimani
a adaptaci zaméstnancii. Po planovani lidskych zdroji se zjisti, jaké lidi potiebujeme
a v jakém mnozstvi. Dale se v praci popisuje vytvafeni novych pracovnich mist, které
jsou jednou z kli¢ovych personalnich ¢innosti. Poté popisuje pracovni mista a pracovni
role, aby se odvodily pozadavky na pracovni misto, cilem bylo zjistit informace

0 pracovnim misté.

Tteti a posledni cast teoretické Casti diplomové prace je téma personalni andragogiky
a jeji vyuZiti v procesech ziskdvani, vybéru, pfijimani a adaptace zaméstnanct.
Personélni andragogika vyuZivd personalni zasady v praci s lidmi. Zaméfuje se na
vedeni, pomoc a péfi o zameéstnance. Nejdiive jsou jednotlivé popsany vSechny
zminéné procesy. Ziskavani, jehoz cilem je ziskat co nejvice zajemcl o volné pracovni
misto. Vybérem vhodného uchazefe z téch, ktefi o misto projevili zdjem, vybrat
spravnou metodu K vybéru nového zaméstnance. U piijimani zvolit spravny postup
a feSeni. A u adaptace, kterd je diilezitou soucasti téchto procest, je cilem udélat

Z nového zaméstnance stalého a stabilniho.

Praktickd c¢ast se zabyva vyzkumem. K vyzkumu byla pouzita metoda dotazniku.
Dotaznik byl sestaven a vystaven, jeho cilem bylo oslovit co nejvice lidi, aby se zjistili
udaje o problematice téchto procest ve vetejnosti. Stanovené hypotézy se podatilo

potvrdit ¢i vyvratit. Cilem celé prace bylo na zaklad¢ teoretickych poznatkli a poznatkt
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z vyzkumu, navrhnout opatfeni andragogické povahy ke zvySeni efektivity a kvality
feSenych procesi. Ke konci prace se podafilo shrnout vSechny poznatky a dat
doporuceni pro firmy i personalisty. Nakonec bylo doporu¢enim navrhnout kurz, ktery
se bude zaméfovat ne jen na teoretické znalosti, ale 1 na prakticka cviceni. Personalisté

si v ramci takového kurzu mohou ptedat zkuSenosti.

Piinosem této prace muze byt zlepSeni feSenych procesi ve firmach. Firmy mohou mit
piehled o problematice a vefejném minéni. Personalisté se mohou zaméfit na vyuzivani

vSech informaci a prostiedkll a vylepsit svou praci.
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Priloha A - Dotaznik

Dobry den,

jmenuji se Martina Tichd a druhym rokem studuji obor Andragogika na Univerzit¢ Jana
Amose Komenského v Praze. Tento dotaznik je podkladem pro mou diplomovou préaci. Rada
bych Vias pozadala o vyplnéni tohoto dotazniku, ktery ma 17 otadzek a zabere Vam okolo 5

minut. Dotaznik je zcela anonymni. Dékuji za Vés Cas.

1) Jak dlouho pracujete na soucasné pracovni pozici?
a) Méné nez rok
b) 1-5Ilet
c) 6—10 let
d) Vice jak 10 let

2) Kde jste se dozvédél/a o volném pracovnim misté?
a) Inzerce na pracovnich portalech
b) Inzerce na socialnich sitich
c) Tisk
d) Utad prace
e) Personalni agentury/spole¢nosti
f) Veletrhy pracovnich piilezitosti
9) Skola
h) Od znamého

) JIné...oooii



vvvvvv

moznosti)
a) Mzdové/platové ohodnoceni
b) SluZebni automobil, telefon nebo notebook
€) Moznost profesniho rustu
d) Moznosti vzdélavani (Skoleni, kurzy apod.)
e) Napln prace
f) Povést firmy
g) Misto vykonu prace/lokalita
h) Jiné.......ooooiii

4) Jaka dalsi metoda, krom¢& osobniho pohovoru, byla pouzita pfi VaSem vybérovém
tizeni? (Zaskrtnéte libovolné mnozstvi odpovédi, minimalné jednu)
a) Testy osobnosti
b) Testy inteligence
c) Assesment center
d) Testy znalosti a dovednosti
e) Testy schopnosti
f) Dotaznik
g) Telefonicky pohovor
h) Zadna

) Jind:......oo

5) Jak na Vas pusobil personalista/manazer pfi vybérovém fizeni?
a) Velmi pfijemné, pratelsky
b) Neutralné

C) Nepiijemné

6) Jak na Vas pusobilo prostiedi pfi vybérového fizeni?
a) Pozitivné
b) Neutralné

c) Negativné



7) Kdo se Vas ujal pfi nastupu na nové pracovni misto?
a) Manazer/nadtizeny
b) Personalista

c) Kolegyné/kolega

8) Jak Vas ptijali ostatni kolegové? Byli ochotni Vam pomahat?
a) Pratelsky m¢ piivitali a se v§im mi bez problémi pomohli.
b) Ptivitali mé jen ze slusnosti, pii jakémkoli dotazu mé rychle odbyli.
¢) Nikdo si m¢ nev§imal, ignorovali mé.
d) Pusobili nepiatelsky, nebyli ochotni mi pomahat.

€) Jiné......oiii

9) Zaskoleni na nové pracovni misto bylo:
a) Dostate¢né
b) Velmi kratké a nedostate¢né

C) Zbyte¢n¢ dlouhé

10) Odpovida aktualni zaméstnani Vasi kvalifikaci?
a) Ano, zcela
b) Castetné

C) Vubec ne

11) Odpovida prezentovany obsah a napli prace Vasim piedstavam pied nastupem do
zamestnani?
a) Odpovida presné tak, jak jsem si piedstavoval/a
b) Céstetné odpovida mym piedstavam
c) Neodpovida mym predstavam

d) Nebyla jsem dostate¢né seznamen/a s obsahem a naplni prace



12) Jak byste ohodnotil/a celkovy pritbéh Vaseho vybérového fizeni, piijimaciho fizeni a
adaptace?
a) Byl/a jsem naprosto spokojen/a
b) S nékterymi ¢astmi jsem nebyl/a Giplné spokojen/a
c) Nebyl/a jsem spokojen/a, ale potieboval/a jsem praci

d) Nebyl/a jsem spokojen/a, ale pracovni pozice se mi velmi libila.

13) Pokud jste nebyl/a spokojen/a jen s nékterymi ¢astmi, uved’te se kterymi a pro¢?

(nepovinna otazka, oteviena)

14) Co by mohlo byt divodem k Vasemu odchodu ze zaméstnani? (zaskrtnéte maximalné
3 odpovédi)
a) Nevyhovujici pracovni podminky
b) Nevyhovujici mzdové/platové ohodnoceni
c) Rozpory mezi kolegy
d) Rozpory s nadiizenym
e) Lokalita
f) Napln prace je jina, neZ jsem si piedstavoval/a
g) Absence vzdélavani
h) Nemoznost kariérniho rastu
i) Benefity
J) Jingdavod:............

15) Pohlavi
a) Muz
b) Zena



16) Vzdélani
a) Zakladni
b) Stiedoskolské s vyucnim listem
¢) Stiedoskolské s maturitou
d) Vyssi odborné
e) Vysokoskolské

17) Vek
a) 18 — 30
b) 31-40
c) 41-50
d) 51 a vice let
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