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SOUHRN

1. Cilprace:

Cilem diplomové prace je zlepsit systém piijimani zaméstnancti zavedenim nového oddéleni personalistiky.
Dil¢im cilem je formulovat doporuceni pro nabor zaméstnancu.

2. Vyzkumné metody:

Teoreticko-metodologicka ¢ast diplomové prace byla zpracovana na zakladé odborné literatury, kterd byla
povazovana za vhodnou pro nejlepsi znazornéni problematiky. Obsahuje popis termint, jako je ,,personalni
planovani*a ,,pfijimani novych zaméstnanci“ a dtilezité informace s nimi spojenymi. Pro napInéni hlavniho a
dil¢iho cile diplomové prace byly provedeny osobni rozhovory a posbirana data od feditele firmy XYZ.
Analyticka ¢ast v prvni kapitole obsahuje charakteristiku spole¢nosti. Druha ¢ast se sklada z popisu soucasného
systému naboru personalu, ktery byl zjistén béhem provedeni kvantitativniho vyzkumu, kterym byly osobni
rozhovory. Zakladem prokvantitativni vyzkumjsou rozhovorys vedoucimi jednotlivych organiza¢nich jednotek
XYZ. Otazky, které byly poloZzeny respondentim a jejich odpovédi jsou uvedeny v piiloze. Tieti ¢ast je
zaméfena na navrh vzniku personalniho oddéleni, které vyplyva z provedeného kvantitativniho vyzkumu.

3. Vysledky vyzkumu/prace:

Data, ktera byla posbirana béhem kvantitativniho vyzkumu a od feditele spole¢nosti, byla zanalyzovana a
zpracovéana. Z dat vyplynulo, Ze vedouci jednotlivych oddéleni nejsou spokojeni se soucasnym systémem
vyhledavani a ptijimani novych zaméstnancii. Vysledkem $etfeni byl navrh na ztizeni personalniho oddéleni ve
firmé XYZ, které bude mit na starosti 5 ¢innosti: fluktuaci zaméstnanct, vyhledavani zaméstnanci, vybér
zaméstnanci, adaptaci novackid a personalni ¢innosti pro soucasné zaméstnance. Na zavér bylo uvedeno
ekonomické zhodnoceni varianty zavedeni personalniho oddé€leni a porovnani se sou¢asnym stavem. Bylo
zjisténo, Ze pti zavedeni personalniho oddéleni, firma XYZ ve vysledku ro¢né useti.

4. Zavéry a doporuceni:

Po zpracovani analytické ¢asti vyplynulo, Ze firma XYZ nema vlastni oddéleni, které by mélo na starosti
personalni ¢innosti pro budouci a stavajici zaméstnance podniku. Dotazovené osoby sdélily, Ze nejsou spokojené
se soucasnymsystémematen by mél projiturcitymizménami. Na zakladé provedeného vyzkumu a posbiranych
dat byla navrzena varianta zavedeni personalniho oddé€leni, které usnadni ¢innost vedoucich a manazert firmy
XYZ. Po zavedeni personalniho oddéleni bude usnadnén proces piijimani novych zaméstnancti a firma bude
dokonce schopna usetit znaénou ¢ast penéz.
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SUMMARY

1. Mainobjective:

The aim of the diploma thesisis to improve the recruitment system by introducing a new HR department. The
partial goal is to formulate recommendations for recruitment.

2. Researchmethods:

The theoretical and methodological part of the diploma thesis was prepared on the basis of scientific literature,
which was considered suitable for the best representation of the issue. It contains a description of termssuch as
"personnel planning"” and "personnel recruitment” and important information related to them. In order to fulfill
the main and partial goals of the diploma thesis, personal interviews were conducted and data were collected
fromthe director of the XYZ company. The analytical part in the first chapter contains the characteristics of the
company. The second part consists of a description of the current recruitment system, which was found during a
quantitative survey of personal interviews. The basis for quantitative research are interviews with the heads of
individual organizational units of XYZ. The questions that were respondents asked and their answers are listed
in the appendix. The third part is focused on the proposal for the creation of a HR department, which results
from the quantitative research.

3. Resultof research:

The data collected during the quantitative research and from the company director were analyzed and processed.
The datashowed that the heads of individual departments are not satisfied with the current system of findingand
hiring new employees. The result of the investigation was a proposal to establisha HR departmentin the
company XYZ, which will be in charge of 5 activities: employee turnover, search for new employees, employee
selection, adaptation of newcomers and personnel activities for current employees. Finally, an economic
evaluation of introducing a HR department and a comparison with the current situation was presented. It was
estabislished thatimplementing the HR department will lead to annuall savings for company XYZ.

4. Conclusions and recommendation:

After processingthe analytical part, it turned out that the company XYZ does not have its own department, which
would be in charge of personnel activities for future and currentemployees of the company. Respondents stated
that they were not satisfied with the current system and that it should undergo some changes. Based on the
research and datacollected, a possibility of the introduction of the HR was proposed, which will facilitate the
activities of leaders and managers of company XYZ. Following the introduction of the HR department, the
process of hiring new employeeswill be facilitated and the company will even be able to save a considerable
amount of money.
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1 Uvod

V soucasné dobé podniky vynakladaji znac¢né usili pii vybéru personalu, jeho adaptaci a
zaSkolovani, aby zaméstnanec mohl pfevzit vét§si odpovédnost. V organizaci vSak mohou
personalniho fizeni, protoze pokud bude zaméstnan nevhodny kandidat, podobna chyba muze
stat firmuhodné penéz. Pfijimani zaméstnancti je velka a pomérné vzacna zodpoveédnost, kterou
musi mit na starosti osoba s prisluSnou kvalifikaci. Personal je hlavnim zdrojem kazdého
podniku. VSechny ekonomické vysledky ¢innosti ur¢itého podniku do zna¢né miry zavisi na
odborné zpusobilosti a kvalifikaci zaméstnance firmy. VSichni zaméstnanci ur¢itého podniku
musi spliovat kvalifika¢ni pozadavky, aby mohli pfinaset podniku co nejvétsi uzitek. Ziskat
potiebné zamésntatnce je mozné pomoci efektivnich metod vyhledavani a vybéru personalu.

V moderni dob¢ je prace s persondlem kombinaci organizacnich opatieni a akci, které jsou
nezbytné pro plné vyuziti obchodnich schopnosti, dovednosti a schopnosti personalu.
Relevance zvoleného tématu diplomové prace je dana skutecnosti, Ze k pfekondni ekonomické
krize je nutné tesit fadu problémi spojenych se zménami v systému personalniho fizeni
organizace. Z tohoto divodu maji zaméstnanci prakticky vyznam. Vytvofeni efektivniho
Problematika prace s persondlem je relevantni, protoze v podminkach omezenych zdroju se
piijimani personalu stava jednim z prioritnich ukolti v ¢innosti spole¢nosti. V jakékoli
spole¢nosti je hlavni konkuren¢ni vyhodou lidsky kapital: znalosti, dovednosti, schopnosti,
kompetence a vlastnosti jednotlivych zaméstnancti. Moderni doba dava moznost vzniku novych
kompetenci nezbytnych pro Gspésné fungovani organizace.

Hlavnim cilem diplomové prace je zlepSit systém piijimani zaméstnanct zavedenim nového
odd¢leni personalistiky. Dil¢im cilem je formulovat doporuceni pro ndbor zaméstnanct.
Vystupem prace je navrh na zfizeni personalniho oddéleni ve firmé XYZ, ktery je vypracovan
na zaklad¢ informaci, které byly poskytnuty feditelem firmy, rozhovoru s feditelem firmy a
vedoucimi jednotlivych odd€leni. Prvni c¢ast diplomové prace je vénovana uvodu do
problematiky. Druhd ¢ast je zaméfena na pfijimani novych zaméstnanci skrz samotné
planovani zaméstnanct, struktury zameéstnancu, pfijimani a adaptace nové zaméstnanych lidi
do firmy. Pfedposledni kapitola obsahuje charakteristiku spole¢nosti XYZ, popis souc¢asného
systému vyhledavani a vybéru zaméstnancti a navrh na ztizeni personalniho oddéleni. Posledni
kapiltolaje zavér, ktery shrnuje praci.

o~

Informace v teoreticko-metodologické casti jsou Cerpany z odborné literatury pro lepsi
znazornéni problematiky. Do uvedené ¢asti je zahrnuto personalni planovani a ¢innosti, které
jsou nezbytné pro samotné personalni planovani z podnikového kontextu. Po personalnim
planovani nasleduje popis procesu pfijimani novych zaméstnanci. Uvedena podkapitola je
zaméiend na zpusoby ziskavani pracovnikil, predvybér a vybér zaméstnanci, na piijimani a
adaptaci pracovnikdl. Zavérem kapitoly je metodika, na zakladé které je vypracovana analyticka
¢ast prace.

Analyticka ¢ast se sklada ze tfech podkapitol. Je vypracovana primarné na zaklad¢é osobnich
rozhovori s feditelem firmy XYZ a vedoucimi organizacnich jednotek a dat, ktera byla
poskytnuta feditelem firmy. Prvni podkapitola zahrnuje charakteristiku spole¢nosti XYZ, druhy
¢innosti, organizaéni strukturu, finanéni situaci, strukturu personalu a jsou zde identifikované
mozné problémy ve zkoumaném podniku. Dalsi podkapitola je vénovana sou¢asnému systému
naboru personalu, ktery zahrnuje popis jednotlivych ¢innosti, jez firma vyuziva pro vyhledavani
a zaméstnani personalu. Tato subkapitola zaroven zahrnuje ekonomické zhodnoceni
souCasného systému naboru persondlu. Zavérem podkapitoly je posouzeni efektivity
soucasného systému naboru persondlu. Posledni podkapitola obsahuje navrh na ziizeni



personalniho oddéleni. Uvedeny nédvrh se skladéa z jednotlivych ¢innosti, které podle nadzoru
autorky je nutné provadét nové ziizenym personalnim oddéleni pro efektivni fungovani a
zaméstnani lidi, ktefi budou schopni pfinaset firmé prospéch. Zavérem analytické Casti je
ekonomické zhodnoceni varianty zavedeni persondlniho oddéleni a porovnani naklada, které
firma skute¢né¢ vynaklada a bude vynakladat po zavedeni personédlniho oddéleni.



2 Teoreticko-metodologicka ¢astprace

Nasledujici kapitoly této ¢asti prace se vénuji pfijimani novych zaméstnanci, a to od planovani
poctu a struktury zameéstnanct, pies jejich nabor a vybér az po adaptaci noveé nastoupivsich.
Takto Sifeji pojaty celek umozni 1épe predstavit misto a potfebnost persondlniho oddéleni a
vytvoii dostatecny zéklad pro navazujici praktickou ¢ast a splnéni zvoleného cile prace.

2.1 Personalni planovani

Jak popisuje Bures (2011, s. 167), smyslem persondlniho planovani je ,,snaha o predpoved
budoucich pozadavkii na organizaci“. Podle stejného zdroje plati, Ze pokud v minulosti
planovani personalu bylo Cisté reaktivni a odehravalo se v reakci na podnikatelské cile, zaméry
a strategii, pak v soucasném prostiedi rychlych zmén a nejistoty firmy zacaly spojovat
planovani lidskych zdroju se strategickym planovanim, a to za i¢elem zajisténi dlouhodob¢;si
vyhlidky jejich ptisobeni na trhu. Bure§ (2011, s. 167) dale konkretizuje, ze z pohledu
znalostniho managementu by se personalni strategie méla rozsifit o persondlni prvky,
a to napfiklad diky vyvoji informacnich a znalostnich technologii ¢i systému zpétné vazby.
Armstrong a Taylor (2015, s. 305) definuji, ze planovani lidskych zdroji ¢ili personalni
planovani ,,stanovuje potrebu lidskych zdrojii pozadovanou organizaci v zajmu dosazeni
jejichstrategickych cilii”. Podle Armstronga a Taylora (2015, s. 305) se jedna o proces
zabezpecovani toho, ze ve firmé dojde k rozpoznani potieb organizace v oblasti lidskych zdroja
a zpracovani plani smeétujicich k uspokojeni téchto potteb. Stejny zdroj také zminuje,
zdrojem organizace. Armstrong a Taylor (2015, s. 305) stejné jako Bures (2011, s. 167) uvadéji,
ze planovani lidskych zdroji by mélo byt sladéno s podnikovymi potiebami v dlouhodobé
perspektivé, a to i za podminek, Ze se miiZze obc¢as tykat kratkodobéjsich pozadavk. Tito autofi
se také shoduji na tom, Ze persondlni planovani hraje vyznamnou roli ve strategickém fizeni
lidskych zdroj.

Ulrich et al. (2014, s. 202) popisuji, Ze strategické planovani lidskych zdroju je zpravidla
rozdélenona dvé faze: formulovani strategie a jeji realizace. Strategickému planovani lidskych
zdroju se také vénuje Sikyi (2014, s. 91), podle néhoz toto planovani slouzi k dosahovani
strategickych cill organizace, a to prostfednictvim moznosti stanovovat soucasnou a budouci
potiebu zaméstnanctli, odhadovat pokryti této potieby jak z vnitinich, tak 1 vnéjSich zdroja,
a navrhovat zpusoby feseni konkrétniho stavu zaméstnanct (jejich nedostatku nebo nadbytku).
Podobné Armstrong a Taylor (2015, s. 264) uvadéji, ze strategické planovani persondlu
., definuje predpokladane zmény v typech cinnosti, které organizace provadi, stejné jako rozsah
téchto cinnosti “. Podle stejného zdroje dany proces determinuje kli¢ové schopnosti potfebné
k dosaZeni cilti organizace a interpretuje strategické plany z hlediska pozadavk, které se tykaji
pracovnikil. Dvorakova (2012, s. 117) zdiraziuje, Ze je mozné uplatnit jednu ze dvou strategii
lidskych zdroji v organizaci, a to bud’ komplexni anebo specifickou. Prvni z nich je vytvofena
K prosazeni zmény ve firmé jako celku, jejiz cilem je pfesmérovatmysleni a hodnoty organizace
jakoz 1 zmeénit jeji kulturu (Dvotrakova, 2012, s. 117). Specificka strategie se pak zaméiuje
na urcitou persondlni ¢innost a ma za cil zménit zavedenou praxi a metody provedeni dané
sluzby.

Podle Armstronga a Taylora (2015, s. 305) planovani lidskych zdroji se zamétuje
na kvantitativni a kvalitativni stranky potteby lidskych zdroji a musi odpovidat na dvé zédkladni
otazky: kolik lidi a jaké l1idi? Kocianova (2010, s. 75) uvadi, ze ,, vychodiskem pro personalni
planovani, stejne jako pro dalsi planované oblasti, jsou kvalitni informace, které umoznuji
formulovat redlné cile a faktory, jez dosazeni téchto cilii ovliviuji“. Autorka dale popisuje,
ze kvalita planovani je zavisla na kvalit€é prognéz vyzadujici dobrou znalost stavu



a dosavadniho vyvoje v dané oblasti, tedy na prognéze potieby pracovnich sil a prognozy
zdrojt pracovnich sil. Podle Dvordkové (2012, s. 118) témito progndézami také mohou byt
dokumenty obsahujici analyzu a pfedpovédi vnéjSich vlivii (politicky vyvoj, integracni procesy
a instituce EU, vyvoj inflace a urokovych sazeb, vyvoj mzdy, nezaméstnanosti,
demograficky vyvoj apod.); dale pak analyzu hlavnich ekonomickych trendii (expanze,
kontrakty); analyzu hlavnich oblasti fizeni lidskych zdrojii (vliv zmén prostiedi a ekonomiky
na ziskéani pracovnikll, pracovni vztahy, politiku odménovani, zdravi, bezpecnost, vzdélavani
apod.) a odhady budouciho vyvoje personalnich sluzeb, vztahti personalistli a managementu
atd.

2.1.1 Systematicky pristup k planovani lidskych zdroji

Kocianova (2010, s. 75) uvadi, Zze proces planovani lidskych zdroji sestdva z postupného
zjiStovani informaci, analyzy, progndzy a vytvoreni planu. Stejny zdroj dale popisuje, Ze proces
personalniho planovani mize byt rozdélen do takovych etap jako rozepsani planovanych tkoli
firmy na jednotlivé organizacni jednotky; odhadovani poctu a také struktury (kvalifikacni
a dalsi) pracovniki potiebnych ke splnéni pozadovanych kol organizace a také pro ukoly
k dispozici (urCeni poptavky lidskych zdroji); porovnani téchto dvou odhadii (uré¢eni nabidky
lidskych zdroji); sumarizace podkladd a vypracovani planu persondlni ¢innosti.
Podobné Dvotakova (2012, s. 121) popisuje, ze planovani lidskych zdroji zahrnuje rozbor
prosttedi organizace; predpoveéd’ poptavky po praci a nabidky lidskych zdroj; identifikovani
rozdili mezi predvidanou poptdvkou po praci a nabidkou pracovni sily jakoz i nastinu
jeho feseni; vypracovani harmonogramu akci k realizaci feSeni; kontrolu a vyhodnoceni akei.
Podle Koubka (2011, s. 60) planovani pracovnikii sestava z detailn€jSich krokd, a to definovani
cila firmy; jejich transformace do potiteby pracovnich sil a stanoveni celkové potieby
pracovniki (odhad poptavky po praci); odhadu budoucich vnitinich zdroji pracovnich sil
(odhad nabidky prace); konfrontace perspektivni potieby pracovnikii s odhadem budoucich
vnitfnich zdroji; zkoumani mozZnosti pokryti dodateCné potfeby prace prostiednictvim
mobilizace vnitrofiremnich rezerv, pfipadn¢ ziskavani dodate¢nych pracovniki z vnéjsiho trhu
prace; kontroly a vyhodnocovani plnéni plani, sledovani zmén podminek, na zéklad¢ kterych
byly vyty€eny firemni cile a potfeba pracovnikti a nakonec upravy planu. Armstrong a Taylor
(2015, s. 265) popisuji, Zze planovani lidskych zdroji zahrnuje vytvotfeni planu organizace,
odhadovani budoucich ¢innosti, pldnovani scénaiti, sbér dat, analyzu, odhad poptavky po praci,
odhad nabidky prace, odhad budoucich pozadavki stejné jako planovani Cinnosti, realizaci,
sledovani a vyhodnoceni vysledkt. Sikyt (2014, s. 91) shrnuje, Ze planovani lidskych zdrojt
vétSinou zahrnuje planovani potieby zaméstnancli, pokryti potfeb zaméstnancih
a jejich personalniho rozvoje.

S ohledem na vySe zminéné postupy planovani lidskych zdroji je mozné vénovat pozornost
kazdému z jeho klic¢ovych prvkd.

Vytvoreni plinu organizace a definovani cila firmy

Jak popisuje Dvotakova (2012, s. 121), vytvofeni planu organizace za€ina rozborem prostiedi,
ktery mé za cil zjiSténi a pfedvidani zdroj rizik a ptilezitosti, analyzovani vnéjSiho prostiedi
a vnitinich podminek organizace. Armstrong a Taylor (2015, s. 265) také zdlraznuji, ze plan
organizace je vychodiskem pro planovani lidskych zdrojt, které je tésné spojen s definovanim
cilt firmy. Vastikova (2014, s. 39) taktéz podotyka, ze ulohou planovani organizace je ,, plynulé
prizpusobovani podnikatelskych aktivit organizace meénicim se podminkam, pozadavkiim
a prilezitostem trhu, a jejichrozvoj “.

Pokud jde o definovani cild firmy, Pilafova (2016, s. 26) uvadi, ze tohoto procesu se ucastni
manazefti riznych urovni, v€etné nizsich, za ucelem vcasného identifikovani tzkych mist,



rozpornych zajmu, pfipadné nekonzistence cilii apod. Stejny zdroj dale popisuje, Ze spravné
definované cile by mély byt SMART, tedy specifické (S), métitelné (M), akceptované (A),
realistické (R) a terminované (T). Armstrong (2011, s. 118-119) také dodava,
ze ptistanovovani cili organizace se doporuCuje, aby liniovi manazefi zacinali
se svymi vlastnimi cili, prochdzeli kazdy znich a definovali, co potiebuje kazdy clen
pracovniho tymu, respektiveurcili, zda ve firm¢ je nedostatek zaméstnanctli, piipadné
jejich ptebytek. Stejny zdroj upozoriiuje na to, Ze plan organizace taktéz zahrnuje ¢innosti,
které firma planuje provadet.

Rozbor prostiedi a planovani scénaiu

Podle Dvorakové (2012, s. 121) jednim z pocatecnich krokl pii planovani lidskych zdroja
je rozbor prostiedi. Jeho cilem je zjisténi a predpovidani zdroju rizik a prilezitosti, prozkoumani
vnéjsiho prostiedi a vnitinich podminek organizace, kde vnéjSimi faktory jsou tieba konkurence
nebo pravni aspekty, zatimco vnitinimi podminkami jsou strategie, technické zdzemi,
organiza¢ni kultura apod. (Dvorakova, 2012, s. 121). Armstrong a Taylor (2015, s. 265)
zkoumaji vnéjsi a vnitini aspekty obklopujici firmy v ramci planovani scénai, které posuzuji
zmény v okoli organizace, jez by mohly organizaci potencialné ovlivnit. Ukolem planovani
scéndit je ,,odhadnout budouci situace, Vnichz by se organizace mohla ocitnout
a s nimiz by se musela vyrovnat“ (Armstrong, Taylor, 2015, s. 265). Takovy rozbor prostiedi
se obvykle provadi na zaklad¢ systematického posuzovani okoli organizace s vyuZzitim
PESTLE analyzy umoziujici posouzeni vlivu jednotlivych faktorti na trh prace v ramci
organizace, piipadné promysleni moznych opatfeni v oblasti personalniho fizeni (Armstrong,
Taylor, 2015, s. 265).

Sbér dat a analyza informaci

Postup planovani lidskych zdrojt také zahrnuje fazi sbéru dat a analyzy informaci (Armstrong,
Taylor, 2015, s. 267). Podle Armstronga a Taylora (2015, s. 267) prvni velkou skupinou dat
jsou kvalitativni data, kterd se vztahuji k vyvoji nebo rozvoji produktu ¢i trhu, systému,
zméndm ve firmé€ apod. Dostal, Rais a Sojka (2011, s. 139) kvalitativni data oznacuji jako data
odpovidajici na otazky ,,co?*, ,,pro¢?*, ,.kdy*“. Podle Armstrongaa Taylora (2015, s. 267) dalsi
skupinu tvoii kvantitativni data spojend s ¢iselnymi hodnotami. Tato data taktéz vychazeji
Z aktualni situace spojené s lidskymi zdroji ve firmé¢, jimiz jsou napiiklad fluktuace pracovni
sily, demograficky vyvoj, troven vzdélavani atd. (Armstrong, Taylor, 2015, s. 267).
Podobné jako Armstrong a Taylor (2015, s. 267) a Dostal, Rais a Sojka (2011, s. 139) také
Horvathovéa, Blaha a Copikova (2016, s. 187) déli metody sbéru a vyhodnocovani dat
na kvalitativni a kvantitativni, kde vystupem kvantitativnich metod jsou statistiky,
grafy a skaly, ktera slouzi k vytvoreni celkového obrazu, tedy dokresleni informaci ziskanych
prostiednictvim kvalitativni analyzy. Podle stejného zdroje kvalitativni metody ,,jsou zaloZeny
na vyvozovani, usudku, interpretaci, hledaji vztahy mezi proménnymi ‘. Na rozdil od Dostala,
Raise a Sojky (2011, s. 139), Horvathova, Blaha a Copikova (2016, s. 187) uvadgji,
ze kvalitativni data hledaji odpovéd’ na otazku ,,jak?*, ptip. ,,proc?*.

Co se ty¢e analyz informaci, podle Horvathové, Blahy a Copikové (2016, s. 187) data mohou
byt vyhodnocovana pii individualni nebo skupinové analyze. Néasledné zasazena do Sir$iho
kontextu zjiSténa data slouzi bazi pro vytvareni vlastnich tsudkl a zavéru, tj. ptechodu do faze
interpretace (Horvathova, Blaha, Copikova, 2016, s. 187). Armstrong a Taylor (2015, s. 267)
popisuji, ze odhad poptavky po praci a nabidky prace vychdzi z analyzy shrnujici informace
Z planu organizace, odhadu budoucich ¢innosti, scénare budoucich situaci, internich a externich
dat.



Odhadovani budoucich ¢innosti

Odhadovani budoucich ¢innosti podle Armstronga a Taylora (2015, s. 791) poskytuje vychozi
udaje pro odhadnuti poptavky po préaci. Takovymi ¢innostmi napiiklad jsou uskutecnéni
hovort, poskytovani sluzeb, plnéni dodavek, odesilani zasilek, provadéni kontrol nebo testq,
uskutecniovani transakci, zpracovani polozek apod. (Armstrong, Taylor, 2015, s. 791).
Podle stejného zdroje provedeni takovych ¢innosti predpoklada shromazdéni a analyzu velkého
mnozstvi dat. Blazkova (2011, s. 17) vSak zduraznuje, ze odhad budoucich ¢innosti firmy
je nutny pro to, aby bylo jasné stanoveno, ¢eho, kdy a za jakych podminek organizace dosahne
do budoucna.

Armstrong a Taylor (2015, s. 791) konkretizuji, Ze odhadovani budoucich c¢innosti
a s tim spojenych persondlnich potieb organizace znamena piredpovidani potieby lidskych
zdroji. S tim souhlasi také Dvotakova (2012, s. 123), ktera dale zmifuje, Ze tento proces
je ovlivnén tadou faktord, mezi nimiZ jsou vnéjsi ekonomické, socialni, ale také politicko-
pravni zmény a vyvoj technologii; rozhodnuti organizace a také zmény zplisobené zaméstnanci
jako tfeba odchod do dichodu, ukonceni pracovniho poméru, pracovni neschopnost,
absence atd. Stejny zdroj dale uvadi, ze ,, prredvidani potreby lidskych zdrojii vychazi z rocniho
rozpoctu a objemu cinnosti, které zajistuji organizacni jednotky““. Podobné Plevova (2012,
s. 212) dodava, Ze ubytek personalu mize byt zdmérny nebo neplanovany, kde zdmérny ubytek
znamena ukonceni pracovni ¢innosti naptiklad z divodu dosazeni vékové hranice, zatimco
neplanovany ubytek miize byt zpisoben prirozenou fluktuaci, smrtelnymi urazy ¢i naptiklad
invaliditou.

Odhadovani poptavky po praci

Armstrong a Taylor (2015, s. 267) vysvétluji, ze planovani lidskych zdroji pomoci scénate
se vyuziva pouze v situaci, kdy budouci potiebu personalu je mozné odhadnout. Podle stejného
zdroje, pokud vsak je to proveditelné a vhodné, 1ze vypracovat prognézu poptavky a nabidky
lidskych zdroja, respektive jejich potfeby a moznosti pokryti potfeby, aby bylo mozné ur¢it,
jaké kroky bude zapotiebi podniknout. Dvordkova (2012, s. 121) uvadi, ze predpovéd poptavky
po praci definuje, ,,jak aktivity organizace ovlivni jeji potiebu lidskych zdroju“. Armstrong
a Taylor (2015, s. 313-314) taktéz podotykaji, ze idealnim vychodiskem pro prognézovani
jeroéni rozpocet ¢ili kratkodoby plan a dlouhodoby plan organizace aplikovany do ¢innosti
jednotlivych utvart a oddéleni firmy, pfipadné rozhodnuti o snizeni poctu pracovnich mist
a personalnich zdroju. Stejny zdroj dale zdiraziuje, Ze ,,je nezbytné mit k dispozici podrobnosti
tech podnikovych planii nebo projekti, které vedou k potiebe dodatecnych pracovniki
nebo Kk potrebé jinych dovednosti (kvalifikace): miize jit napriklad o vytvoreni nové pobocky,
vytvoreni nového utvaru prodeje, realizace vyznamného projektu nebo vytvareni novych
vyrobkii nebo sluzeb .

Kocianova (2010, s. 75) popisuje, ze pro odhad budouci potteby pracovnikd se vyuzivaji
intuitivni a kvantitativni metody. Prvni z nich jsou zaloZeny na znalosti vazeb mezi tikkoly firmy,
technikou a pracovni silou (Kocianova, 2010, s. 75). Podle stejného zdroje tyto metody
také vyZzaduji zkuSenosti téch zaméstnanct, ktefi provadéji dany odhad. Intuitivni metody
zahrnuji:

- delfskou metodu (shodovani nazori experti na vyvoj faktori ovlivitujicich budouci
potirebu lidskych zdrojt ve firm¢);

- kaskadovou metodu (rozpis ukold organizace od nejnizsich urovni tfizeni s ohledem
na vyzadovany pocet a strukturu lidskych zdroja);



- metodu manazerskych odhadii (odhadovéni velikosti a struktury budouci potieby
pracovnikil za podminek jejich postupného pfipominkovani ¢i upravovani) (Kocianova,
2010, s. 75).

Kocianova (2010, s. 76) nasledn€ rozepisuje, ze kvantitativni metody zahrnuji rtzné
matematické a statistické metody, které se pouzivaji k odhadu potieby pracovnikd.
Tyto metody jsou zalozeny na jak na analyzach vyvojovych trendd, tak i na pracovnich
normach, regresni ¢i grafické analyze, po¢itacovych modelovacich metodach atd. (Kocianova,
2010, s. 76). Metodami pro odhad pokryti potieby pracovnikli podle Kocianové (2010, s. 76)
jsou bilanéni metoda a Markovova analyza. Bilanéni metoda je intuitivnéj$i metodou,
prostfednictvim které je mozné zjistit soucasny stav pracovniki, rozdé€lit personal do skupin
podle riznych znaki a také definovat soulad mezi schopnostmi pracovnikti a pracovnimi misty
(Kocianova, 2010, s. 76). Markovovska analyza je kvantitativnéj§i metodou zamétenou
na zkoumani pravdépodobnosti pohybu pracovnich sil jak uvnitt, tak i vné organizace, vhodnou
primarné pro organizace s hierarchickou strukturou (Kocianova, 2010, s. 76). Stejny zdroj
zdlUraziiuje, ze odhadovani pokryti potfeby pracovnikii z vnéjSich zdroji je méné
komplikovanym a vice spolehlivym procesem. Narozdil od Kocianové (2010, s. 75), Nankervis
et al. (2016, s. 162) nekategorizuji metody persondlniho planovani na intuitivni a kvantitativni
metody, ale uvadéeji kvantitativni a kvalitativni metody, k nimz patii celkova analyza potieb
(strategickd), metoda wukazatelii (takticka), metoda planu pracovnich mist (takticka
¢i operativni), stanoveni rezerv, metody odhadu (strategické ¢i taktické) a expertni metody
(strategické ¢i taktické). V porovnani s vySe zminénymi autory a autorky Kubanova (2020, s.
106-110) déli metody planovani persondlu na administrativni, ekonomické a psychologické,
kde administrativni metody se charakterizuji souladem s pravnimi normami, které se uplatiuji
na urcité Urovni statni vlady, a také s akty a pfikazy vysSich fidicich orgédnd, zatimco
ekonomické a socidlné psychologické metody maji nepifimy charakter manazerského vlivu.
Dvorakova (2012, s. 123) se také vénuje predpovedi poptavky po praci a mezi metody k tomu
urc¢ené uvadi odborné odhady, extrapolaci a indexovani, analyzu rozpo¢tu a modelovani. Jako
priklad odborného odhadu Dvotakova (2012, s. 123) uvadi delfskou metodu, kterou Kocianova
(2010, s. 75) zatazuje do intuitivnich metod. Extrapolace podle Dvotakové (2012, s. 123) je
postavena na minulych trendech a poskytuje hrubé i kratkodobé odhady personalnich potieb,
zatimco indexovani se zaklada na vztahu mezi zménami pocétu pracovnikid k né&jakému
ukazateli. Analyza rozpo¢tu jakoz i jeho rozdéleni na organiza¢ni jednotky firmy pak prispivaji
K uréeni toho, jaky je nedostatek pracovnich sil (Dvotakova, 2012, s. 123). Nakonec
modelovani je jednou z nejkomplikovanéjSich metod, ktera predstavuje systém matematickych
vzorci kombinujici n€kolik jinych metod predpovidani lidskych zdrojii (Dvordkova, 2012,
s. 123).

Odhadovani nabidky prace

Co se ty¢e odhadu nabidky prace, podle Dvotdkové (2012, s. 121) jde o , projekci
disponibilnich vnitinich a vnéjsich zdrojii pracovni sily “. Stejny zdroj uvadi, Ze je tteba provést
bud’ audit vnitinich lidskych zdrojt (analyzu poctu, kvalifikace, potencidlurozvoje stavajicich
pracovniki a jejich celkové hodnoceni) ¢i rozbor nabidky pracovni sily na vnéj$im trhu prace.
Podobné tomu Armstrong a Taylor (2015, s. 268-289) popisuji, ze odhad nabidky préace
jezalozen na stanovenych budoucich potiebach pracovnich sil ve spole¢nosti,
respektive na tom, kolik lidi firma bude vyzadovat pro dosazeni firemnich cilil. Stejné tak Sikyi
(2014, s. 92) popisuje, ze analyza nabidky prace predpoklada odhad toho, kolik a jakych
zam&stnancl firma bude mit k dispozici z kratkodobého a dlouhodobého hlediska
pro uspokojeni planované poptavky po pracovnicich, zajisténi pozadované prace a dosazeni
o¢ekavanych cilt.



Obvykle analyza nabidky prace ve firmé& zahrnuje nynéjsi po€et zaméstnancli v ¢lenéni
podle jejich profese, schopnosti, ale také potencialniho osobniho a profesniho vyvoje; dale pak
mozné ztraty stavajiciho persondlu v disledku odchodu zaméstnanct, pfipadné zmény
personalu z diivodu povySovani pracovnikl; zmény struktury organizace; vznik novych
zpisobll vykonani prace nebo flexibilni pracovni doby apod. (Armstrong, Taylor, 2015, s. 268-
269). Podle Armstronga a Taylora (2015, s. 268-269) v uvahu se také bere ,, dopad zlepsovani
produktivity prdce a vnitrni zdroje zaméstnancii — Soucasni zaméstnanci a zvldsté zamestnanci
zapojeni do Fizeni talentii a vzdélavacich scénarii”. Sikyt (2014, s. 92) podotyka,
7e k odhadovani nabidky prace muze dojit v disledku zmén vnitinich a vné&jSich zdrojt,
mezi nimiz jsou uspoieni zaméstnanct v disledku technického pokroku ¢i jejich uvolnéni
zaméstnancl vykondvat jinou praci; ptitomnost volnych kandidatii o zaméstnani na trhu prace,
zaméstnanct jinych firem, studenti a absolventti riiznych vzd€lavacich instituci a jinych zdroji
pracovnich sil (Zeny v domécnosti, diichodci, lidské zdroje v zahranic¢i atd.).

Odhady budoucich pozadavki

Jak popisuji Armstrong a Taylor (2015, s. 269), odhady budoucich pozadavku jsou zaloZeny
na odhadu poptavky po praci a odhadu nabidky préce, coz umoznuje firmé vyhnout
se ptipadnym  problémim spojenym s nedostatkem nebo nadbytkem persondlu.
Podle Dvoiakové (2012, s. 124-125) odhad nabidky a poptavky lidskych zdroja se provadi
se zamérem o planované ziskavani novych zaméstnancii; posouzeni moznosti vnitini mobility;
vymezeni potieby vzdélavani personalu a planované snizeni nadbytecnych zaméstnancii.
Na zaklad¢ toho by meélo dojit k bilanci lidskych zdroju ¢ili bilance prace zalozené
na organizacnim schématu jakoz i planu prace a planu obsazovani pracovnich mist (Dvotakova,
2012, s. 125). Martinovicovaet al. (2014, s. 135) také popisuji, ze vychodiskem pro planovani
poctu pracovnikii slouzi porovnani planovaného a skute¢ného stavu, pfic¢emz bez ohledu
na to, zda skute¢ny pocet pracovniki je vyssi nebo niz$i nez pozadovany stav, je tfeba dospét
K pfizptisobenému poctu pracovnikd, ktery se pak stava predmétem planovani
vyuZiti pracovnikli. Koubek (2011, s. 255) hovoti o tom, Ze odhad budoucich
pozadavki K persondlnimu stavu by se mél zakladat na realistické prognoze potieby
zaméstnanc.

Armstrong a Taylor (2015, s. 269) uvad¢ji, ze analyzovani progn6z nabidky a poptavky prace
miuize vychazet z planu potiteby pracovniki, podle nasledujiciho prikladu:

1. Soucasny pocet pracovniki (700);

2. Ro¢ni miraodchodu zaméstnancii (10 %);

3. Ocekavané odchody pracovnikli béhem roku (70);

4. Personalni stav na konci roku (630);

5. Potfeba zaméstnanctina konci roku (750);

6. Pocet zamé&stnanci, které pro firmu je zapotiebi ziskat (120 v pribéhu roku).

Siky# (2014, s. 93) shrnuje, e vysledkem odhadu budoucich pozadavku, tedy porovnani odhadu
celkové potieby zaméstnanct s pokrytim celkové potieby pracovnikil, je stanoveni Cisté
potieby personalu. Tato potfeba muze byt nulova, kladna (pfedpokladajici nedostatek
personalu) & zaporna (predpokladajici nadbytek zaméstnanct) (Sikyt, 2014, s. 93).

Planovani ¢innosti a vypracovani harmonogramu akci

Plan personalnich &innosti podle Sikyie (2014, s. 93) je navazujici fazi planovani lidskych
zdrojii po odhadu budoucich pozadavki na zaméstnance, ktery obvykle sestava z vybéru,



hodnoceni, odménovani, vzdélavani, kariéry apod. Pldnovani ¢innosti podle Armstronga
a Taylora (2015, s. 269) vyplyva ze strategie zabezpeCovani lidskych zdrojt, analyzy poptavky
po praci a nabidky prace, pfi¢emz plany ¢innosti maji byt kratkodobé a velmi pruzné, protoze
velmi Casto prichazeji zmény, na které firma mé ihned reagovat. Jak popisuje Slavik (2014,
S. 119) planovani cinnosti by meélo byt zalozeno na organizacnim schématu firmy,
jeho oéekavanych zménach v planovacim obdobi (naptiklad nasledujicim roce) a divodech
téchto zmén. Spolu s tim by se mél stanovit ¢asovy harmonogram pldnované konkrétni ¢innosti
do cCasu pro vymezeni doby trvani jednotlivych Cinnosti, jejich vzajemné provazanosti,
dilezitych milnikl a zodpovédnych osob (Slavik, 2014, s. 119). Se Slavikem (2014, s. 119)
souhlasi také Dvorakova (2012, s. 121), ktera uvadi, Ze k realizaci feSeni doporu¢enych
v predchozim kroku by se mél vytvotit harmonogram akci, tedy personalnich ¢innosti, které
se zaméiuji dovnitf organizace a na vnéjsi trh. Jedna se o takové akce jako tfeba povySeni
zamgéstnanct, ptevedeni pracovnikli do jiného organiza¢niho utvaru, provedeni tréninku, zména
rezimu prace €1 také ziskavani pracovnikd, spoluprace s persondlnimi agenturaminebo s titady
prace atd. (Dvotakova, 2012, s. 121).

Realizace, sledovani zmén podminek a dprava plianu

Siky¥ (2014, s. 93) popisuje, Zze plan personalnich ¢innosti by mél byt realizovan postupné
a s moznosti jeho v€asného upraveni podle vyvoje specifickych podminek a strategickych cili
organizace. Armstrong a Taylor (2015, s. 269) také zdaraziuji, ze pro snadné zvladnuti zmén
Vv oblasti potieby zaméstnanct je zapotiebi, aby manazefi byli schopni organizovat flexibilni
piistup k t€émto zménam. Fotr et al. (2017, s. 24) navic uvadéji, ze realizace planti se zamé&iuje
jak na korekci probihajicich procesi, tak 1 na vyhodnoceni naplnéni strategie
jakoz i strategickych cilt firmy. Armstrong a Taylor (2015, s. 269) podotykaji, Ze zmény
se mohou nastat nepredvidatelné a realizace planu z toho diivodu probéhne nehladce.
Vzhledem k tomu by se pribéh realizace a dopady na firmy mély vzdy sledovat (Armstrong,
Taylor, 2015, s. 269). Na ptipadnych zménach planu lidskych zdroju se také shoduje Fotr (2017,
s. 23).

Sledovani, kontrola a vyhodnoceni

Dvorakova (2012, s. 121) popisuje, Ze faze kontroly a vyhodnoceni urcuje ,, nakolik jsou cile
planovani lidskych zdrojit dosazeny a jak je to efektivni“. Podle Dvotakové (2012, s. 121)
vysledky planovani se posuzuji na zakladé definovanych a métitelnych kritérii, mezi nimiz jsou
naptiklad fluktuacni ndklady, snizeni poc¢tu zaméstnancti odchéazejicich do diichodu, naklady
na nov¢ zamestnané pracovniky, rekvalifikaci stdvajiciho persondlu apod. Kocianova (2011,
S. 74) dodava, Ze v této fazi dochazi k sumarizaci podkladii z organizacnich jednotek
V personalnim utvaru, aby ndsledné¢ bylo mozné vypracovat plan personalnich ¢innosti
zabezpecujicich vyfeseni Cisté potifeby zaméstnancti ve firmé a jejich jednotlivych jednotkach.
Podle Koubka (2011, s. 61) posledni etapa systematického planovani lidskych zdroja
ptedpoklada ,, kontrolu a vyhodnocovani plnéni planii (mésicni, ctvrtletni, rocni), sledovani
a zkoumani jakychkoliv zmén podminek, na jejichz zaklade byly vytyceny firemni cile a potieby
pracovnikii“.

S ohledem na vyse uvedeny postup planovani lidskych zdroju je také mozné uvést hlavni
divody zpasobujici zmény v personalni struktute.

Armstrong a Taylor (2015, s. 264) rozlisuji téi divody pro planovani lidskych zdrojq,
a to z praktickych, pragmatickych nebo organizacnich divodi. Planovani z praktickych
davodu ptedpokladé optimalnéjsi vyuzivani lidského potencialu a lidskych zdroji vychazejici
Z moznosti zvySeni pruznosti, z rozvoje znalosti a schopnosti pracovniki jakoz i z identifikace
a predchazeni moznych problémi (Armstrong, Taylor, 2015, s. 264). Armstrong (2011, s. 46)
k t¢émto divodim také zafazuje organizacni strukturu a rozvoj personalu stejné jako fizeni



persondlniho vykonu, tedy zménu hodnoceni vykonu a odmény za provedenou ¢innost. Dal§im
divodem pro planovani lidskych zdroja je planovani z pragmatickych divodi, které by mélo
napomoct K pfijimani jasnych rozhodnuti a predchazet problémim spojenym s témito
rozhodnutimi (Armstrong, Taylor, 2015, s. 264). Planovani z organiza¢nich divodi pak urcuje
potencialni nesoulad mezi budouci poptavkou a nabidkou, protoze je velka pravdépodobnost,
ze budouci poptavka prevysi nabidku a v takové situaci bude zapotiebi vypracovat plan snizeni
prebytku zaméstnancii (Koubek, 2011, s. 62). Armstrong a Taylor (2015, s. 264) zvyraziuji,
ze davody takového planovani ,,zahrnuji informovani o planech tak, aby jim byla ziskana
podpora a lide byli ochotni je dodrzovat, propojeni planii lidskych zdrojii s podnikovymi plany
tak, aby je mohly ovliviiovat, predani (nebo zpétné prevzeti) kontroly podniku nad vyrobnimi
Jednotkami a koordinovani a integrovani rozhodovani a akci v organizaci . Koubek (2011,
s. 63) k témto divodim zafazuje nabor a vybér zaméstnancii, rozmanitost pracovni sily, pouZiti
riznych odmén v piipadé mimofradné prace, Skoleni a rozvoj zaméstnancti i zmény Vv oblasti
pracovnich vztaht.

2.2 Ptijimani novych zaméstnancu

Predchozi kapitola byla vénovana planovani a systematickému pfistupu k planovani lidskych
zdrojt. Planovani lidskych zdroja v soucasné dob¢ je zakladnim prvkem k pfijimani novych
zaméstnancl, pomaha pti stanoveni cilil a strategii podniku. Prostfedstvim planovani dojde k
realizaci stanovenych cilti a strategii. Uéelem planovani je poskytnout spoleénosti cestu
k ziskani potfebného poctu zaméstnanci.

wevr

zdroj kazdého podniku je hledani novych zaméstnanci. Pfitom Vnouckova (2013, s. 118)
zdiraziuje, Ze diiraz na skladbu pracovniho tymu je tfeba klast od samého zacatku. Stejny zdroj
uvadi, ze takovy piistup v sob€ obnasi i vyssi diraz pfi piijimani novych pracovnik, protoze
dochdzi k porovnani, tedy i souladu novych zaméstnanct s pracovnim kolektivem. Podle
autorky nesoulad nové piijatého persondlu se soucasnym tymem muze vést k tomu, ze
zaméstnanci na pracovni pozici dlouho nevydrzi, tudiz dojde ke zvySovani fluktuace a nakladt
firmy (Vnouckova, 2013, s. 118). S tim souhlasi i Soukup (2018, s. 360), ktery navic podotyka,
ze ,,v podminkdch vyspélych ekonomik, kde prevlada vysoce kvalifikovana prace, transakcni
naklady na prijimani novych zaméstnancu a jejich zaucovani apod. jsou pomérné vysoke “.

Podle Svetlika (2011, s. 12) mnoho modernich podnikd pomérné Casto potiebuje nové
zameéstnance. Stejny zdroj uvadi, Ze pfijimani zaméstnancli se zpravidla provadi ve tiech
ptipadech, a to kdyz je firma teprve vytvofena, kdyz se firma rozSifuje nebo kdyZ je zapotiebi
najit nahradu za propusténého zaméstnance z firmy. Sikyi (2014, s. 28) popisuje, Ze piijimani
novych zaméstnancii se provadi v ptipade potieby obsazovani volnych pracovnich mist.

Siky# (2014, s. 97) ale dopliiuje, Ze alternativami obsazeni pracovnich mist jsou do&asné
neobsazeni pracovniho mista, jeho zruSeni ¢i slouceni s jinym pracovnim mistem. DalSimi
variantami podle Koubka (2011, s. 66) jsou pokryti prace formou ¢aste¢ného tivazku, pokryti
prace formou do¢asného pracovniho poméru ¢i vytvoteni pracovniho mista na plny uvazek.

Zajimavy je ptistup ¢eskych odborniki k definovani pojmu pfijimani novych zamé&stnancii a
jeho postupu. Kocianova (2010, s. 128) definuje piijimani pracovnikti jako ,, persondalni cinnost
zahrnujici pravni a administrativni nalezitosti s nastupem nového zaméstnance, a také jeho
uvedeni na pracovisté . Podle stejného zdroje ptijimani pracovnika z uzsiho hlediska znamena
nastup nového pracovnika do organizace a provadéni procedur souvisejicich s pocatecni fazi
jeho pracovniho poméru. Kocianova (2010, s. 128) dale popisuje, ze v SirSim smyslu dany
pojem znamena nastup soucasného pracovnika organizace na jinou pracovni pozici, ktery také
predpoklada provedeni pocatecnich procedur, a navic i krokli souvisejicich s pfechodem
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pracovnika nynéjsiho. Stejny zdroj vSak zdiraziuje, Ze z hlediska personalniho planovani, tedy
i v personélni praxi se pod pojmem piijimani pracovnika rozumi uzsi pojeti. Sikyt (2014, s. 96-
97) vSak zatazuje ptijimani zaméstnanct do celkového postupu obsazovani volnych pracovnich
mist, ktery zahrnuje planovani lidskych zdroji, analyzu pracovnich mist, a také procedury
ziskavani, vybéru, pfijimani a adaptace zaméstnanci. Podobné popisuje pfijimani pracovniki i
Koubek (2011, s. 65), podle néhoz piijiméani pracovnikli je soucasti obsazovani volnych
pracovnich mist, které celkem sestava ze tii fazi: ziskavani pracovnikl, vybér pracovnikd,
piijimani pracovniki. Pilafova (2016, s. 63) ale vychazi z toho, Ze pfijiméani zaméestnancii se
sklada z definovani pozadavki, ptilakani uchazect a vybéru uchazect. Podle Koubka (2011, s.
65) pfijimani pracovnikli také zahrnuje fadu procedur nasledujicich poté, co je vybrany
kandidat o zamé&stnani informovan o tom, Ze je zvolen vedenim spolecnosti a akceptuje nabidku
zaméstnani v organizaci. Pro ziskéni objektivnéjsiho ptehledu o procesu piijiméni novych
zaméstnancu v této diplomové praci je rozebran celkovy proces obsazeni volnych pracovnich
mist podle schématu popsaného Koubkem (2011, s. 65) s bliz§im zaméfenim i na proces
adaptace zaméstnanci po piijeti.

Obsazeni volného pracovniho mista novym zaméstnancem je pomérné ¢asove narocny a slozity
proces, vV jehoz ramci pied persondlnim oddélenim nevyhnutelné vznikaji dvé klicové otazky:
jak vyhledavat kandidaty a jakym zpisobem je informovat o pracovnich mistech existujicich
ve spolednosti (Kearns, 2013, s. 18). P¥i hledani odpovédi na tyto otazky Siky (2014, s. 96)
popisuje, Ze postup obsazovani volnych pracovnich mist v organizaci neni podiizen zadnym
pravnim predpisim, obvykle vychazi z doporuceni odborné literatury a zkuSenosti
z kazdodenni praxe manazerti a personalistll. S timto tvrzenim souhlasi i Kocianova (2010,
S.79), ktera podotyka, ze proces obsazovani volnych pracovnich mist mize vychazet
ze stanovenych vnitropodnikovych pozadavki vedeni spolecnosti.

S ohledem na velky vyznam organizace personalnich zdroju se ve mnoha firmach utvareji
personalni oddé€leni, ktera se vénuji nartstajicimu rozsahu ¢innosti v persondlni oblasti
(Kocianova, 2010, s. 10). Podle Vojtovice (2011, s. 40) podobné osobni fizeni neni spojeno
S pé¢i o zaméstnance, ale s koncepénimi prvky evidence osobnich udaji o personalu, vybéru
a pfijimani do zaméstnani novych pracovnikii jakoz i zaucCovani nov€ piijatych osob.
Horvathova (2016, s. 313) také zminuje, Ze 1 kdyz soucasné personalni oddéleni je Casto
vnimano jako sektor, ktery pozdé pfijima vyuzivani novych technologii, moderni personalisté
., potrebuji umét zvysit povédomi o své organizaci a jeji firemni kulture, vymezit
se viici konkurenci jako lidr ve své branzi a v neposledni rade vyuzivat a ziskavat kontakty
ve snaze nalakat nejtalentovanéjsi kandidaty na pozice v organizaci“. Navic k tomu stejny
zdroj podotyka, Ze persondlni oddéleni by se mél spolupracovat s HR utvarem, vedoucimi
pracovniky a vrcholovym vedenim (Horvathova, 2016, s. 60).

2.2.1 Ziskavani pracovniki

Jak uvadi Vnouckova (2013, s. 46), ziskavani pracovnikl ,,zajistuje nalezeni vhodnych
uchazecii na konkretizovana pracovni mista tak, aby dochdzelo k souladu s ocekdvanim
organizace ohledné schopnosti, vzdélani a zkuSenosti uchazece a zaroven nastala shoda
S ocekavanim daného zdjemce o praci ohledné narokii a poskytovanych prilezitosti na jednom
miste . Podle Kocianové (2010, s. 80) vSak nejde o soulad ocekavani organizace s o¢ekavanimi
zajemce o praci, ale o odpovidani narokim na pracovnika na obsazovaném misté z hlediska
popisu pracovniho mista, kvalifikacniho profilu kandidata a pozadovanych schopnosti
pracovnika.

Sikyt (2014, s. 98) popisuje, ze existuji dva typy zdroji ziskani zamé&stnanct, a to vnitini, ktery
se provadi mezi zaméstnanci samotné organizace, a vnéjsi, ktery probiha ze zdroji z vnéjsiho
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prostfedi. Stejny zdroj upfesiuje, Ze k vnitfnim zdrojim zaméstnanct patii ,,soucasni
zamestnanci usporeni v diisledku technického pokroku, uvolnéni v ramci organizacnich zmen,
se priklani k tomu, aby na pocatku procesu ziskavani zaméstnanci vedeni spolecnosti
odpovédélo na nésledujici otazky:

e Neuvoliluje se né¢kde ve firmé pracovnik v disledku zavedeni produktivnéjsi techniky
¢i technologie, ukoneni n¢jaké casti vyrobniho programu nebo v disledku
organiza¢nich zmén?

e Neni ve firmé pracovnik, ktery by diky svym zkuSenostem nebo vyssi kvalifikaci mohl
vykonavat naro¢néj§i praci na volném pracovnim mist€é a jeho schopnosti
na dosavadnim pracovnim misté nejsou pln€ vyuzity?

e Nejsou ve firmé takovi pracovnici, kteti by se zajimali o to, aby ptesli na volné pracovni
misto, protoZe nejsou na svém Souc¢asném pracovnim misté zcela u€elné vyuziti?

Siky¥ (2014, s. 98) déale popisuje, Zze vn&j$imi zdroji jsou nezaméstnané osoby na trhu prace
¢1 zaméstnanci jinych organizaci, studenti a absolventi vysokych Skol, Zzeny v domacnosti,
lidské zdroje v zahranici apod. S vymezenou kategorii vnéjSich zdroji souhlasi také Koubek
2011, s. 73). Tento zdroj dale zptesnuje, ze doplikovymi zdroji pracovnich sil jsou Zeny
vV domdcnosti a diichodci, zejména pak pro malé a stfedni firmy. Rozdéleni zdroji na vnéjsi
a vnitini akceptuje také Lussier (2019, s. 67), ktery uvadi, ze externi (vnéjs$i) zdroje jsounejvice
rozsifené mezi firmami. Tuto skutecnost Lussier (2019, s. 67) definuje tim, ze zdroje samotné
organizace jsou omezené, protoze kdyz na uvolnénou pozici se najde ndhrada v rédmci
spolecnosti, pak se zase uvoliiuje misto pracovnika, ktery ptesel na nové pracovni misto.

Jak popisuje Akingbola (2015, s. 46), externi zdroje mohou byt podminéné rozdéleny do dvou
ttid: levné a drahé. Mezi levné zdroje patii naptiklad Grady prace ¢i kontakty s vysokymi
Skolami (Akingbola, 2015, s. 46). Mezi drahé zdroje patii tieba persondlni agentury
nebo inzerce v tisténych médiich, rozhlasu, televizi atd. (Akingbola, 2015, s. 46-47).
S tim souhlasi také Svetlik (2011, s. 84), ktery doplituje, ze existuji externi zdroje potencialnich
uchazeCli o zamé&stnani, jejichz vyuziti mize byt pro organizaci zcela zdarma. Stejny zdroj
uvadi, ze jde predevSim o bezplatné internetové portaly zamétené na zvetejilovani volnych
pracovnich mist a Zivotopisy uchazecti o zaméstnani. Podle Svetlika (2011, s. 85) spole¢nost
muze také ziskat zivotopis od samotnych uchazecii o zaméstnani, kteti provadéji nezavislé
hledani prace bez osloveni zprosttfedkovatelt.

Vnouckova (2013, s. 46-47) popisuje, ze dokonce i v prostiedi vyznacujicim se vysokou
nezaméstnanosti je t€zké najit vysoce kvalifikovaného odbornika, a proto se spole¢nosti
uchyluji k ndkladnym zdrojim ziskdvani zaméstnancli. AvSak Akingbola (2015, s. 47)
zdiraziuje, Ze pokud jde o pozice, které nevyzaduji vysokou kvalifikaci, tam spole¢nost mtlize
piijimat zaméstnance nejlevnéjSimizpiisoby.

Noe (2018, s. 126-129) popisuje vyhody a nevyhody ziskavani personalu z vnitinich zdrojt.
Stejny zdroj uvadi, ze k hlavnim vyhoddm tohoto procesu patii realna Sance pro kariérni rist
konkrétniho zamé&stnance, coz jen piispiva ke zvySeni urovné divery a loajalité vici podniku,
dale nizké penézni ndklady na ndbor novych pracovniki, dobra obeznamenost uchazecii o volné
misto s vedenim a vnitinimi procesy v podniku, uvolnéni urcité pozice pro kariérni rast
mladych zaméstnancli, absolutni transparentnost personalni politiky, skvéla pftilezitost,
jak predejit zbyte¢né fluktuaci a piiliSnym zménam v kadru a nakonec i rust produktivity.
Koubek (2011, s. 74-76) souhlasi s témito vyhodami a dodava, ze ,,zaméstnavatel znd vnitini
uchazece lépe nez uchazece zvenku, a snadnéji tedy miize posoudit, zda se pro praci
na obsazovaném misté hodi ¢i nikoliv. Zaroven uchaze¢ o volné pracovni misto
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ziskany z vnitinich zdrojii se nemusi adaptovat na praci a socidlni prosttedi, jeho orientace
na vnitini zdroje zvysuje pracovni moralku a motivaci (Koubek, 2011, s. 74).

Pokud jde o nevyhody ziskévani pracovnikili z vnittnich zdroj, Noe (2018, s. 127-129) zmiiiuje
omezeni moznosti pii vybéru zaméstnancil, ptipadné napéti a rivalitu v kolektivu 1 mozny
nezadouci projev familidrnosti v obchodnich vztazich v rameci firmy. Noe (2018, s. 128)
zdlraziuje, Ze pravé familiarnost v komunikaci a ve vztazich mezi kolegy, z nichZ nékteti byli
Vv nedavné dob€ povyseni, je jednou z hlavnich nevyhod Cerpani zaméstnancl z vnitinich
zdrojt. Oproti tomu Vnouckova (2013, s. 46) jako hlavni nevyhodu ziskavéani zaméstnanci
Z internich zdrojti uvadi, ze pocet prevadéni zamestnanclina volnou pracovni pozici nespliuje
personalni pozadavky firmy.

Koubek (2011, s. 75-76) se také vénuje vyhodam a nevyhodam ziskavani pracovnikl z vnéjsich
zdrojh. Silnymi strankami pii ziskani zaméstnancl tady jsou Sir§i moZnosti vybéru, rozvoj
spole¢nosti, protoze nové najaty clovek mize mit zasadn€ nové piistupy k feSeni urcitych
ukoll, kompletni spokojenost s uspokojenymi potfebami novych zaméstnanci a neexistence
vzniku intrik uvnitt firmy (Koubek, 2011, s. 75-76). S t€émito vyhodami souhlasi i Noe (2018,
s. 129). Stejny zdroj také popisuje klicové nevyhody pti ziskavani personalu z externich zdroj,
jimiz jsou vyrazné¢ vyssi ndklady na zaméstnance, mozny rust fluktuace pracovnik, ptipadné
zhorSeni socidlné psychologického klimatu uvnitf organizace mezi témi, ktefi v ni jiz néjakou
dobu pracuji, a také nizka pravdépodobnost, ze uchaze¢ o zaméstnani uspésné projde zkusebni
dobou. Vnouckova (2013, s. 46) navic ktémto nevyhoddm pfipisuje také dlouhou
nebo zvysenou dobu adaptace nového zaméstnance.

Metody ziskavani zaméstnanci

Pokud jde o metody ziskavani zaméstnanct, Sikyi (2014, s. 97) popisuje tento proces
jako ,,specificky postup osloveni a prildkani potencidlnich uchazecii o zaméstnani*,
ktery zavisi na takovych okolnostech jako pracovni misto, které se obsazuje, vyuZziti vnéjSich
nebo vnittnich zdrojli organizaci, pozadavky a podminky kladené na uchazece o volné pracovni
misto, aktualni situace na vnéj$im a vnitinim trhu prace, charakteristika z4jmu potencialnich
uchazeCli o zamé&stnani, povest firmy jako zameéstnavatele a dostupné finan¢ni a Casové
kapacity podniku. Koubek (2011, s. 79) k témto okolnostem také dodava charakteristiky
a zvlastni schopnosti oslovenych osobnosti, vzacnost potencialnich uchazecli o zaméstnani a
to, jak rychle je potteba pokryt pracovni mista v podniku.

Kiizek (2014, s. 108) uvadi, ze existuje celd fada metod ziskavani pracovnikt. S tim souhlasi
i Nikolaou (2015, s. 91). Stejny zdroj vénuje detailni pozornost kazdé z nabizenych metod.
Zajednu z nejrozsifenéjSich metod Nikolaou (2015, s. 91) povazuje reklamu
ve specializovanych médiich a na internetovych strankdch vénovanych hledani prace
a zaméstnani. Tato metoda je obzvlast’ dobrd, protoze umoznuje najit skute¢né profesionaly
ve svém oboru (Nikolaou, 2015, s. 91). Zaroven podle stejného zdroje to, ze se uchazec
o zamé&stnani dozveédé€l o volné pracovni pozici ze specializovaného média nebo z webovych
stranek spoleCnosti, nepochybné vypovidd o jeho vazném pfistupu k hledani prace.
Ktizek (2014, s. 108) se také vénuje této metodé a piSe o tom, Ze inzerce ve sdé€lovacich
prostfedcich a vyuzivani pocitacovych siti je jednou z nejrozsSifenéjSich metod ziskdvani
zaméstnancl. Autor vSak upozoriiuje na to, Ze v soucasné dobé je tfeba brat v Givahu to,
jaka je cilova skupina sledovaného média a jeho povést ,, v zavislosti na tom, k jakym profesnim
urovnim inzerovanych pozic jsou nejcasteji vyuzivany *“ (Kizek, 2014, s. 108).

Sikyt (2014, s. 99) a Armstrong a Taylor (2015, s. 276) oznacuji reklamu volného pracovniho
mista na webovych strankach jako e-recruitment Cili elektronické ziskavani zaméstnancd,
které v sobé nese moznost vyuziti dostupnych internetovych sluzeb, tedy webovych stranek,
elektronické posty a socialnich siti a v piipadé webovych stranek se muze jednat jak o vlastni
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weboveé stranky spolecnosti, tak o webové stranky specializovanych pracovnich serverd,
personalnich agentur, a také ufadd prace. Sikyé (2014, s. 99) viak zddraziuje,
ze pokud pro ziskavani zaméstnanci se vyuzivaji webové stranky spolecnosti, mély by také
obsahovat zdkladni informace o zaméstnavateli a jeho ¢innosti 1 zvlastni ¢ast, kterd se zpravidla
oznacuje jako ,Kariéra® a poskytuje uchaze€lim o zaméstnani aktudlni prehled volnych
pracovnich mist. Na rozdil od Ktizka (2014, s. 108) a Nikolaoua (2015, s. 91) Landers (2016,
S. 3-11) povazuje za nejucinngj$i metodu elektronického ziskavani zaméstnanct reklamu
v tisténych médiich stejné¢ jako reklamu na internetu. Landers (2016, s. 3-11) také podotyka,
ze televize a rozhlas pro hledani novych zaméstnanctl se pouzivaji velmi zfidka. Stejny zdroj
uvadi, ze obecné publikace Sirokého zaméteni publikuji informace o volnych pracovnich
mistech v riznych oblastech ¢innosti a pro Sirokou Skalu profesi, zatimco specializované
odborné publikace se zamétuji na problematiku néjakého jednotlivého odvétvi (napiiklad
hutnictvi) nebo profese (naptiklad ucetnictvi). Landers (2016, s. 3-11) nasledné zptesiiuje,
ze V rubrikach tisténych médii vénovanych zaméstnavéani jsou proto zvefejilovany inzeraty
na volna mista pro odborniky z urcitého odvétvi (naptiklad inzenyr metalurg) nebo profese
(naptiklad uéetni). Landers (2016, s. 3-11) stejné jako Siky¥ (2014, s. 99) pisi o tom, Ze existuji
servery zaméfené na zaméstnani, na kterych uchazeci o volné pracovni misto zvetejnuji
své zivotopisy a zaméstnavatelé poskytuji informace o pracovnich pozicich. Podle Sikyie
(2014, s. 99) tento proces probiha tak, ze uchaze¢ o zaméstnani projevuje sviij zajem o urcitou
nabidku tim, Ze okamzité na ni reaguje vyplnénim online strukturovaného dotazniku a ptiklada
vlastni Zivotopis. Sikyf (2014, s. 99) podotyka, Ze tato metoda ziskavani pracovniki
je pro zaméstnavatele pohodlna proto, ze umoziuje ziskat potiebné informace o uchazeci
ve srovnatelném rozsahu a struktui'e usnadiiujici vyhledavani a porovnani tidaji o jednotlivych
uchazecich o zaméstnani.

Landers (2016, s. 10-11) a Siky¥ (2014, s. 99-100) se navic shoduji v tom, Ze doplitkovym
nastrojem, ktery se vyuziva pfi ziskdvani zaméstnancl na internetu, je elektronicka posta
slouzici pro pfijiméni Zadosti o zaméstnani 1 Zivotopist kandidati o zamé&stnani za icelem jejich
informovani o tom, jak probiha vybérové fizeni a jaké jsou jeho vysledky. Sikyi (2014,
s. 99-100) jako jeden z malaceskych autord se detailné vénuje moznostem socialnich siti
pii ziskavani pracovnikii a popisuje, ze diky takovym platformam jako Facebook, MySpace
nebo LinkedIn je mozné vytvofit vlastni profil a rozvijet kontakty s dal§imi uZzivateli pro ptimé
vyhledavani a osloveni vhodnych uchazecli o zaméstnani. Tuto metodu také popisuji
Armstrong a Taylor (2015, s. 278), kteti zminwuji, Ze ,,socialni sité poskytuji mnohem vice nez
bézné pracovni servery, protoze slouzi jako ndstroj komunikace s priznivci, uchazeci, a lidmi,
kteri nemusi byt nutné uchazeci, ale mohou znat lidi, kteri by mohli byt vhodnymi uchazeci*.
Podrobné¢ji modernimi technikami recruitmentu v 21. stoleti v€etné hledani zaméstnanci
pres LinkedIn se zabyva Tegze (2019, s. 87).

Armstrong a Taylor (2015, s. 279) se detailngji vénuji i tomu, jak by mél vypadat inzerat
S hledanim pracovnika na volné pracovni misto a jaké cile by mél splnit. Tento inzerat by m¢l
oslovit a prilakat dostatecny pocet uchazeci s minimalnimi naklady, upoutat pozornost
potencialnich zajemci, vzbudit jejich zajem a udrzovat ho, a také povzbudit k odpovédi Cili
reakci vhodné uchazece. Podobny postup a cile popisujii Landers (2016, s. 8) a Nikolaou (2015,
s. 78). Koubek (2011, s. 88) navic k témto ciliim dodava, ze ,, inzerdt (¢i jakdkolivjina nabidka
zamestnani) by nemel uvadet jen pozadavky kladené na uchazece, ale mel by jim také néco
konkrétniho a zajimavého nabizet “.

Podle Gundta (2018, s. 67) dalsi velice pouzivanou metodou pro ziskdvani zaméstnancli
je kontaktovani vzd€lavacich instituci, protoze mnoho modernich velkych organizaci
se zaméfuje na nabor absolventli vysokych $kol, ktefi nemaji zadné pracovni zkuSenosti.
Za timto Ucelem zaméstnavatelska spolecnost pofadad prezentace na odbornych vysokych
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Skolach, a také se Ui€astni veletrhii prace (Gundt, 2018, s. 67). Specifika ziskavani zamé&stnancl
z tad absolventli vysokych §kol souviseji s tim, ze pi1 nedostatku odbornych kompetenci
obvykle jsou hodnoceny osobnostni kompetence kandidati o zaméstnani jako tieba schopnost
planovat a analyzovat, osobni motivace atd. (Gundt, 2018, s. 67). O spolupraci se vzdélavacimi
institucemi pfi ziskavani pracovnikii pisou také Kiizek (2014, s. 108) a Koubek (2011, s. 84).
Koubek (2011, s. 84) navic popisuje, Ze hlavnimi vyhodami této metody jsou nizké naklady,
moznost provedeni jakéhosi predvybéru skolou a doporuceni vhodného studenta ¢i absolventa,
moznost dohodnout se se studentem o jeho profilaci prostiednictvim volitelnych predméta
1 bakalarské, ptipadné diplomové prace, moznost dikladnéji poznat vytipovaného studenta,
a nakonec moznost ziskani pracovnikli na caste¢ny uvazek, zaméstnanctina dohodu o pracovni
¢innosti ¢i do¢asnych pracovnikll. Naproti tomu za nevyhody této metody 1ze povazovat nulové
pracovni zkusenosti uchazec¢li o zameéstnani, potfebu vénovat vétsi pozornost témto kandidatim
pii adaptaci a zdcviku na praci i sezonnost nastupu absolventti do zaméstnani (Koubek, 2011,
s. 84). Landers (2016, s. 8) uvadi tuto metodu jako vhodnou pouze za podminek, Ze firmé nevadi
nedostatek pracovnich zkuSenosti u absolventa. Nikolaou (2015, s. 93) k tématu ziskdvani
zaméstnancl ve spolupréci se vzdélavacimi institucemiuvadi, Ze mnoho univerzit a organizaci
zabyvajicich se vzdélavacimi kurzy ma vlastni sluzby pro zaméstnavani absolventti. Pokud
takové sluzby v potfebné vzdélavaci instituci nejsou k dispozici, mnoho manazert firem
pi1 hledani kvalifikovanych pracovnikii se obraci ptimo na ucitele a profesory, aby ti doporucili
n¢koho ze svych tspésnych studentti ¢i zaka (Nikolaou, 2015, s. 93).

Kiizek (2014, s. 108) vénuje pozornost také metodé ziskavani personalu ve formé spoluprace
s urady prace a uvadi, ze tato metoda je velmi levna, protoze Grady samy zajist'uji potiebné
informace o uchazec¢i. Armstrong a Taylor (2015, s. 276) pisSi o tom, Ze uzka spoluprace
s podobnymi organizacemi nékdy pomaha najit velmi kvalifikovaného odbornika. Mnoho
ufadl prace navic mé spolecnou databazi, kterd podle poctu uchazecl o zaméstnani prevysSuje
databazi jakékoli komeréni personalni agentury (Armstrong, Taylor, 2015, s. 276). Stejny zdroj
se také shoduje s Kiizkem (2014, s. 108) v tom, Ze se jedna o jednu z levnych metod piildkani
zaméstnancl. Nicméné podle Landerse (2016, s. 8) tato metoda vSak neposkytuje Sirokou Skalu
kandidati, protoZze ne vSichni uchazeci o zaméstnani jsou registrovani ve statnich sluzbach
zameéstnanosti. Armstrong a Taylor (2015, s. 282) povazuji tuto metodu za nevyhodnou z toho
hlediska, ze hledani kandidatli je zaméfeno na pomérné rutinni praci. S tim souhlasi i Koubek
(2011, s. 85), ktery doplnuje, ze spoluprace s ufady prace je vhodna pro malé a sttedni firmy
nevyzadujici ptili§ vysokou kvalifikaci pracovnika.

Koubek (2011, s. 85) pise o takové ucinné metod¢ ptildkani zaméstnancli na volné pracovni
misto jako vyuzivani sluzeb komercnich zprosttedkovatelen. Podle stejného zdroje hlavnimi
ptedpoklady k vyuziti této metody by mélo byt jasné a podrobné formulovani pozadavka firmy
na pracovnika, pfiprava firmy k soucinnosti a dikladnému ovéteni, podle jakych kritérii
jiuchaze¢ doporucen. Kiizek (2014, s. 108) zpiesiiuje, Zze obvykle se jedna o sluzby
personalnich agentur a zprostfedkovatelskych firem, které nabizeji nejen ziskavani
zaméstnancd, ale také jejich pfedvybér a vybér. Za hlavni vyhodu této metody Ktizek (2014,
S. 108) povazuje, ze ,, dobré agentury maji vétsi znalost trhu prace a zpravidla i vlastni databazi
potencialné vhodnych jedincii“. Koubek (2011, s. 85) vidi hlavni vyhodu této metody
v moznosti hledani vysoce kvalifikovaného specialisty i provedeni piedvybéru uchazect,
atov prabéhu pomérné kratké doby za ptedpokladu, ze predvybér se bude provadét
ve spolupraci se souasnym zameéstnancem firmy. Oba autoii, tedy Koubek (2011, s. 85)
a Ktizek (2014, s. 108) se vsak shoduji, ze nevyhodou této metody jsou vysoké naklady
na ziskavani zaméstnancti. Koubek (2011, s. 85) navic podotyka, Ze v posledni dobé kvalita
a serioznost zprostifedkovatelskych organizaci znacné kolisa. Armstrong a Taylor (2015, s. 282)
narozdil od Koubka (2011, s. 85) a Kitizka (2014, s. 108) klasifikuji metodu ziskani
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zameéstnanci prostfednictvim komercnich zprostfedkovatelen na ziskavani personalu
ze zprosttedkovatelskych agentur, z poradenskych spole¢nosti zaméfenych na ziskavani
zaméstnanci a z poradenskych spolecnosti zaméfenych na pifimé vyhleddvani.
Zprosttedkovatelské agentury jsou tak nejvice vhodné pro ziskavani zaméstnancli na pozice
v oblasti kancelafskych a administrativnich praci, poradenské spolecnosti zamétrené
na ziskavani persondlu zvefejiiuji nabidky zaméstnani, provadéji pohovory s kandidaty
a predvybér vhodnych uchazect, zatimco poradenské agentury zamétené na ptimé vyhleddvani
obvykle oslovuji vrcholové manazery ¢i klicové specialisty (Armstrong, Taylor, 2015, s. 282).
Stejny zdroj také popisuje, Ze vyhodou této metody je jeji kvalita, zatimco nevyhoda spociva
Vv omezeném vyuziti a vysokych finan¢nich nédkladech.

Ktizek (2014, s. 108) a Koubek (2011, s. 83) zminujii metodu vyvések ve spolecnosti. Kiizek
(2014, s. 108) popisuje, ze vyvesky jsou zpravidla umistény na takovém misté v organizaci,
kterym prochéazeji vSichni zaméstnanci, aby se mohli sami uchézet o volné pracovni misto
nebo informovat ¢i doporucit jiné vhodné kandidaty. Za vyhodu této metody Koubek (2011,
S. 83) povazuje zejména malé ndklady na jeji pouziti a také operativnost, ale zmifuje
i redukovani pocétu evidentné nevhodnych wuchazeci. Stejny zdroj dale wuvadi,
ze ,,terminovanost (kampanovitost) ziskavani pracovniki umozZnuje shromazdit soubor
uchazecu, poskytujici Sirsi moznosti pro vyber opravdu vhodnych pracovnikii, uplatnit
racionalnéjsi a jednotnéjsi kritéria vybéru a cely proces ziskavani a vybéru pracovniku
racionalnéji organizovat “. Koubek (2011, s. 83) také popisuje hlavni nevyhodu této metody,
kterou je omezeny pocet oslovenych potencidlnich uchazect z nejblizS§iho okoli firmy
anevhodnost pouziti vyvések pro hledani kvalifikovanych odbornikii s praxi.
S témito nevyhodami souhlasi také Landers (2016, s. 9).

Podobné jako zaméstnanci firmy se mohou dozvédét o volnych pracovnich pozicich z vyvések,
stejné tak mohou byt i osloveni vedenim firmy (Ktizek, 2014, s. 108). Nicmén¢ v takové situaci
je tfeba brat v tivahu, Ze tato metoda klade urcité naroky na vedouci pracovniky, zapojené
do osloveni (Ktizek, 2014, s. 108). Podle Koubka (2011, s. 82) tstni dotaz nebo nabidka
je velmi levnou metodou, jejiznevyhodou je v8ak to, Ze ,, pri vybéru pracovnika nelze zpravidla
uplatnit metodu porovnavani uchazecit mezi sebou a vybirat z vétsiho mnozstvi uchazecu .
Zaroven existuje nebezpeci, ze oslovenim pracovnika a nabizenim mu volného pracovniho
mista dojde k ovlivnéni vztahti K doporucujici osobé nebo samotnému kandidatovi (Koubek,
2011, s. 82).

S touto metodou je také tésné spojena metoda doporuceni soucasného pracovnika spolecnosti
(Ktizek, 2014, s. 108). Podminkou jejiho vyuziti je vSak to, ze je tfeba vytvofit informacni
predpoklady, aby pracovnici spolecnosti védéli vice informaci o tom, jaké jsou pozadavky
na uvolnované pracovni misto (Ktizek, 2014, s. 108). Koubek (2011, s. 83) popisuje,
ze tato metoda je levna a rychla, navic umoziuje sou¢asnym pracovnikiim doporucit k praci
nejen své znamé, ale 1 rodinné ptislusniky. Podrobnéji se doporuceni znamych a ptibuznych
vénuje Landers (2016, s. 8-10), ktery uvadi, ze tato metoda je pomérn¢ ucinna a bézna v malych
organizacich, kde pocet zaméstnancii zpravidla nepiesahuje 40-60 osob. Podle Landerse (2016,
s. 8-10) tento piistup je typicky pro firmy pisobici v uzkych sektorech, kde je omezeny pocet
odborniki a hledani kandidatii na trhu prace mtze byt zdlouhavé a neefektivni. Nikolaou (2015,
s. 89) ale zdlraznuje, Ze metoda mad zavaznou nevyhodu spojenou s rizikem pfijeti
nekvalifikovaného odbornika. Tento jeji nedostatek vsak miize byt kompenzovéan provedenim
vybéru kandidata na obecnych zakladech, vCetn€ i pro kandidata doporu¢eného soucasnymi
zameéstnanci, coZ umozni jeho ptfimétené hodnoceni (Nikolaou, 2015, s. 89).

Kiizek (2014, s. 108), Koubek (2011, s. 82), Armstrong a Taylor (2015, s. 276) a Sikyt (2014,
S. 99) se shoduji v tom, ze existuje moznost, Ze uchazec¢i se nabizeji sami. Kiizek (2014, s. 108)
popisuje, Ze ,, spolecnost, ktera jako zaméstnavatel ma dobrou povést, nabizi zajimavou, dobie
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placenou, popr. svym zpusobem prestizni praci, ma pro zaméstnance vyhodnou personalni
a socidalni politiku atd., pouziva nezridka relativné velmi pasivni metodu ziskavani pracovniki“.
Koubek (2011, s. 82) ale zdiraziuje, ze tato metoda je vhodna pouze v piipadé, Ze spolecnost
skute¢né nemiva o zajemce nouzi. Stejny zdroj dale uvadi, ze jedinou vyhodou této metody
jeto, Ze je levna, jinak nejde o skute¢nou metodu ziskavani pracovnikl v tom pravém slova
smyslu. Koubek (2011, s. 82) zptesnuje, ze v takové situaci se o pracovni pozice zajimaji osoby,
které¢ nemaji celkovou piedstavu o tom, jaké pracovniky firma potiebuje, zaroven s tim
se 0 praci mohou zajimat 1 uchazeci zcela neupotiebitelni pro firmu, kterymi se bude muset
n¢kdo zabyvat; navic tato metoda neumoznuje vzijemné porovnat kandidaty u vybéru
nejvhodnéjsiho pracovnika. Landers (2016, s. 7) uvadi, Ze nezavisli kandidati, tedy lidé
podilejici se na hledani prace na vlastni pést bez vyuziti sluzeb personalnich agentur a trada
prace, se sami obraceji na spolecnost, v niz by chtéli pracovat, a sami posilaji tam
své zivotopisy. Na rozdil od Koubka (2011, s. 82) Landers (2016, s. 7) poznamenava,
7e dokonce 1 kdyZ v soucasné dob€ organizace nepotiebuje sluzby uchazece o zaméstnani,
informace o ném je tfeba schovat si do budoucna, aby bylo mozné jej v ptipadé potieby oslovit.
Nikolaou (2015, s. 89) navic upozoriiuje na to, Ze takovi uchazeci jsou vzacni proto, Ze maji
urity loajalni postoj ke spolecnosti. Nicméné€ neni velka pravdépodobnost,
ze by se prilezitostni kandidati mohli stat zdrojem pravé vysoce kvalifikovanych kadra
(Sikyt, 2014, s. 99). Landers (2016, s. 7) také dodava, e mnoho organizaci pofada dny
otevienych dveti, a také se uiastni veletrhti a vystavs cilem ptildkat praveé nezavislé kandidaty.
Sikyt (2014, s. 99) poznamenava, e asto se vedeni pii hledani zkuSenych pracovniki
obracina byvalé zaméstnance, kteti kdysi odesli z prace na vlastni zadost. Jsou také
uZiteéni, protoze mohou doporuéit nékoho z jejich znamych zkusenych odbornikt (Sikyt, 2014,

5. 99).

Zahrani¢ni autofi také popisuji situace, kdy je zapotitebi organizovat masové ziskavani
pracovnikii (Landers, 2016, s. 11). Masové ziskavani zaméstnancli se provadi zejména
v podminkéch otevieni nového podniku, kdy hlavnim cilem v personélni oblasti je v kratké
dobé zajistit pro podnik zaméstnance (Landers, 2016, s. 11). Podle stejného zdroje
charakteristickym rysem hromadného ziskavani personalu je pfitomnost velkého poctu volnych
pracovnich mist stejného typu (napiiklad pii otevieni supermarketu jsou velice zapotiebni
pokladni, prodavaci, st¢hovaci atd.). Jako jednu z dalSich metod Armstrong a Taylor (2015, s.
283) zminuji outsourcing procesu ziskavani zaméstnanci. Armstrong a Taylor (2015, s. 283)
popisuji, ze Vtakové situaci dodavatel zcela piebira odpovédnost za proces ziskdvani
zameéstnancu, coZ prispiva k usporie Casu, pristupu k odbornym znalostem, moznosti zaméfit se
na ¢innosti s vys$si pfidanou hodnotou, ale zaroven to oddaluje zaméstnavatele od potencialnich
zaméstnancu, a tedy muze to i vést k pripadné ztraté kontroly procest. Tuto metodu také
popisuje Dvotakova (2012, s. 383), kterd se navic vénuje sluzbam docasného ziskdvani
zaméstnancl, jeZ se Casto aplikuje v pfipadé, Ze doba hledéani stalého zaméstnance na volné
pracovni misto potfad stoupa. Stejny zdroj také zminluje metodu ziskavani vedoucich
pracovniki, kterd se v zahrani¢ni literatufe oznacuje jako ,,executive research. Dvotdkova
(2012, s. 383) zptesiiuje, ze tento smér recruitingu je zaméfen na nalezeni profesionalt
na vysoké tUrovni, stejné¢ jako vedoucich pracovnikii, ktery ziskal specificky néazev
,headhunting®. Naboraii specializujici se na executive search se nazyvaji ,headhunters*
(Svetlik, 2011, s. 54).

2.2.2 Predvybér a vybér pracovniku

Po tom, co firma obdrzi seznam vhodnych uchazect od komercnich zprostiedkovatelen, méla
by pfistoupit k dal$i fazi obsazeni volnych pracovnich mist, a to k vybéru pracovnika
(Armstrong, Taylor, 2015, s. 283). Stejny zdroj uvadi, ze pokud firma vyuziva jinou metodu
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ziskavani pracovniki, méla by udélat pfedvybér vhodnych uchazect v nasledujicim postupu.
Armstrong a Taylor (2015, s. 283) popisuji, Ze zamé&stnavatel musi ziskané Zadosti vytiidit sam,
pficemz tento proces zpravidla zahrnuje prozkoumani informaci o uchazecich, zpracovani a
rozttidéni Zadosti uchazeci a poté 1 vypracovani seznamu vhodnych uchazeci, kteti by mohli
postoupit do dalsiho vybéru. Koubek (2011, s. 104-105) uvadi, ze v pfipravné fazi vybéru
pracovnikil je zapottebi stanovit kritéria uspé$nosti prace na obsazovaném pracovnim miste,
stanovit faktory, které budou pouzity k predvidani uspé€Sného vykonu prace, a také vytesit
problém ziskani objektivnich, podrobnych, vérohodnych a ucelu ptimétenych informaci o
kandidatech. Dvotakova (2012, s. 151) také souhlasi s tim, ze na zacatku je tieba udélat
piredvybér uchazecli o zamestnani, ktery podle autorky zahrnuje rozbor materialti poskytnutych
uchazeci a jejich hodnoceni s cilem vytipovat uzsi skupinu zadatelt pro ptipravu k nasledujici
etap¢ vybéru.

Jak popisuji Armstrong a Taylor (2015, s. 283), piredvybér uchazecl o zaméstnani zacina
prozkoumanim informaci od uchazect. S tim souhlasii Dvotadkova (2012, s. 83), ktera popisuje,
ze v reakci nanabidku zaméstnani uchazeci obvykle zanechavaji zadost o zaméstnani a
zivotopis, které vystihuji jejich pracovni zpiisobilost a perspektivy a dal§i mozny profesni
rozvoj kandidati. Armstronga Taylor (2015, s. 283) a Dvordkova (2012, s. 83) se také shoduji
V tom, Ze pro jednodussi porovnani uchazect pti zvetejnéni pracovni nabidky je mozné pozadat
kandidaty o vyplnéni dotazniku s informacemi o jejich vzdélavani, kvalifikaci, vycviku
a zkuSenostech ve strukturované podob¢. Armstrong a Taylor (2015, s. 283) ale upozornuji na
to, ze pro efektivni vyuzivani dotazniku je tieba brat v tvahu nésledujici aspekty:

e rozhodnuti tykajici se toho, jakd kritéria se uplatiuji pti vybeéru uchazect a jak tato
kritéria jsou napomocna K tomu, aby doslo k posuzovani informaci v dotazniku;

e formulovani dotazi takovym zplisobem, aby vypadaly jasné, relevantné
a nediskriminacné;

e vyzadovani jen nezbytnych osobnich udajt;

e rozsiteni okruhu potencialnich uchazect prosttednictvim nabidky rtznych moznosti
a navodu pro ziskavani a vyplnovani dotazniku;

e ziskani dalSich informaci o uchazecich pomoci socialnich siti nebo osobnich blogt.

Armstrong a Taylor (2015, s. 284-285) dale popisuji, Ze po ziskani dostate¢ného poctu zadosti
a jejich zpracovani do jedine¢né podoby by kazdy uchaze¢ mél byt informovan o tom, Ze jeho
zéadost je pfijata. Stejny zdroj navicuvadi, ze takové potvrzeni se nerozesila v pripadé, Ze firma
rozhodne o okamzitém pozvani uchazeCe k rozhovoru nebo jeho zadost zamitne.
Podle Dvorakové (2012, s. 152) informovani uchazec¢l o pfijeti zadosti neni nutné
a jiz po shrnuti potiebnych informaci v jedinecné podobé je mozné prejit k fazi vybéru
zameéstnancu.

Podle Koubka (2011, s. 104) vybér pracovnikii mé za ukol , rozpoznat, ktery z uchazecii
proslych sitem predvybéru, bude pravdépodobné nejlépe vyhovovat pozadavkum prislusného
pracovniho mista i pozadavkum firmy, bude nejen odborné zdatny, ale prispéje i k vytvareni
harmonickych mezilidskych vztahu ve firmé*. Autor vSak upozoriiuje na to, ze pii vybéru
pracovnika je tfeba vénovat pozornost nejen tomu, jaké pozadavky jsou kladeny na obsazované
pracovni misto, ale také na organizac¢ni jednotku firmy, na podminky a moznosti ,,zapadnuti*
uchazece o zaméstnani do socialniho klimatu pracovni skupiny, a také na to, zda ma kandidat
0 pracovni pozici takové vlastnosti, jez jsou pro firmu cenné a dulezité (Koubek, 2011, s. 105).

Armstrong a Taylor (2015, s. 285) stejné jako Sik}'/fv(2016, s. 84) vénuji zvlastni pozornost
zvolenym kritériim a metodam vybéru zaméstnanct. Sikyt (2016, s. 84) klasifikuje kritériana
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nezbytna kritéria, Zddouci kritéria, vitané a okrajové pozadavky pro vykon prace stanovené
jak podle vlastnich potieb, tak i podle zvlastnich pravnich ptedpist, prokazani nezbytné
zpisobilosti pro vykon prace a prokazani pottebného rozvojového potencialu pro odborny rast
a funK¢ni postupovani v praci. Naproti tomu Armstrong a Taylor (2015, s. 285) déli kritéria
pro vybér uchazecl na tii skupiny: nezbytna (nutné splnéni), velmi zadouci (uptednostiiovani
pii vybéru) a Zadouci (pozitivni vnimani uchazece pii1 vybéru). Podle stejného zdroje stanoveni
kritérii je vhodné jak pro pfedvybér zaméstnanci, tak i pro jejich nasledujici vybér.

Koubek (2011, s. 108) dale upozoriiuje, ze po stanoveni kritérii by se mélo rozhodnout o vybéru
vhodné metody pro vybér pracovnika, a to na zaklad¢ jeji validity. V porovnani s Koubkem
(2011, s. 108) Sikyi (2016, s. 84) uvadi, ze metoda miZe byt nejen validni ¢&ili platng,
tedy umoznujici predpovédét uspésny vykon prace, ale také spolehliva Cili reliabilni,
pokud pti opakovatelném pouziti a za stejnych podminek tato metoda poskytuje srovnatelné
vysledky.

Metody vybéru pracovniki

Siky¥ (2016, s. 84) jako jediny z Geskych autort detailné popisuje definici metody vybéru
zaméstnancu, ktera podle né&j predstavuje ,, specificky postup zkoumani a posuzovani
zpuisobilosti uchazecit o zaméstnani vykondvat pozadovanou praci . Koubek (2011, s. 108)
vymezuje n€kolik zdkladnich metod, mezi nimiz jsou dobfe pfipraveny strukturovany rozhovor,
ukazka préace a test schopnosti. Kiizek (2014, s. 108-109) také zmiiiuje metodu vybérového
pohovoru a popisuje konkurzni fizeni. Sikyt (2014, s. 104) stejné jako Koubek (2011, s. 108)
a Ktizek (2014, s. 108-109) pise o tom, ze pro vybér zameéstnancl se nejcastéji pouziva
strukturovany nebo nestrukturovany vybérovy pohovor, a nestrukturovany mize probihat
jak ve formatu jeden s jednim, tak i pohovoru pied komisi. Ve své pozd&jsi praci Sikyi (2016,
S. 84) mezi metody vybéru pracovnikl vymezuje hodnoceni zivotopisu, vybérovy pohovor,
testovani uchazecli, Assessment Centre (AC) a zkoumani referenci. Podobné metody zmiiuje
1 Dvotédkova (2012, s. 151), kterd mj. uvadi metodu hodnoceni Zadosti o zaméstnani, hodnoceni
zivotopisu, osobni dotaznik, testovani, AC a vybérovy rozhovor.

Pohovor patfi k nejuzivanéjSim metodam vybéru pracovnikt, jehoz hlavnim cilem je osobni
poznani uchazede (Kiizek, 2014, s. 108). Podle Sikyie (2016, s. 85) vybérovy pohovor
jeosobnim setkanim, kterého se ucastni odpovédni reprezentanti zaméstnavatele,
tedy manazefi a personalisté, s vhodnymi uchazec¢i o zamé&stnani. Armstrong a Taylor (2015, s.
286) ale upozoriuji na to, ze v posledni dobé pohovor se také Casto provadi telefonicky.
S tim souhlasiiLanders (2016, s. 11) a Nikolaou (2015, s. 91). Koubek (2011, s. 109) podotyka,
Ze tato metoda se mliZe povazovat i za nejlepsi, pokud je pohovor dobte proveden a ptipraven.
Sikyi (2014, s. 104) uvadi, ze ptiprava , zahrnuje zejména analyzu popisu a specifikace
obsazovaného pracovniho mista, ktera obsahuje diilezité udaje o ukolech, povinnostech,
pravomocech, odpovédnostech, podminkdich a pozadavcich vykonavané prace, a dale
hodnocent Zivotopisu uchazeci, jez obsahuji dulezité udaje o zpiisobilosti uchazecii vykonavat
pozadovanou praci“. Lane (2010, s. 87) dodava, Ze v ramci ptipravy rozhovoru by se m¢l
stanovit jeho postup. Sikyt (2014, s. 86) zpiesiuje, Ze piiprava také zahrnuje vypracovani
otazek vybérového rozhovoru, stanoveni mista a ¢asu uskutecnéni pohovoru. Stejny zdroj
popisuje, ze postup vybérového rozhovoru obvykle sestdva ztakovych casti jako uvod,
piredstaveni zaméstnavatele, predstaveni uchazece, kladeni otazek a ziskani odpovédi a zaver.
Lane (2010, s. 87) souhlasi s timto postupem a navic uvadi, ze béhem piipravy k pohovoru
ze strany zamgéstnavatele je tfeba vytvorit néjaky seznam bodi, které vyzaduji vysvétleni
od uchazece o zamé&stnani.

Koubek (2011, s. 109) také popisuje cile pohovoru, mezi nimiz jsou ziskani a verifikace
informaci o uchazeci, jeho ofekavanich a pracovnich cilech, zpétné poskytovani uchazeci
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informaci o firmé-zaméstnavateli a praci v ni, posouzeni osobnosti a povahovych rysii
kandidata o zaméstnani, ziskdni podnétli od uchazece, které se vyuzivaji nejen v personalni
praci, ale 1 v fizeni firmy a zlepSovani jeji prace; moznost vytvafeni dobrého image a povésti
firmy nendpadnym prezentovanim jeji pozitiv. Navic k témto cilim Siky# (2016, s. 85) dopliiuje
posouzeni zpusobilosti, chovani a motivace uchazecii.

Dvorakova (2012, s. 154) piSe o tom, Ze v priib&éhu rozhovoru je dilezité posoudit skute¢nou
ochotu kandidita zménit pracovni misto, a to v pfipadé, ze zaméstnanec chce zménit
zaméstnani. Podle Lana (2010, s. 88) je také dilezité, aby v rozhovoru bylo mozné zjistit
potiebné informace o uchaze¢i, vytvofit o ném obecnou ptedstavu a pochopit,
jaky je preferovany zptsob jeho komunikace. Ktizek (2014, s. 109) také vymezuje nesporné
vyhody této metody, k némz patii ptfimy kontakt s uchazeCem, vzdjemné poskytovani
informaci, pruzné volby otdzek podle situace, poznani vyjadfovacich schopnosti a chovani,
moznost vysvétleni nejasnosti a posouzeni celkového dojmu. S témito vyhodami souhlasi
i Nikolaou (2015, s. 93). Podle Ktizka (2014, s. 109) nevyhody metody pohovoru Ize odstranit
pii dobré ptipravé a spravném piibchu, ale jeji hlavni komplikaci je to, Ze tazatel musi vést
rozhovor a zaroven poslouchat odpovédi kandidata. Tyto nevyhody zminuje také Lane (2010,
s. 88).

Siky# (2014, s. 104) déli pohovory na strukturované a nestrukturované. Strukturovany vybérovy
pohovor zahrnuje piipravu a naplanovani otdzek a modelovych odpovédi, veetné potadi otazek
a Gasu na otazky, tedy i na cely pohovor (Sikyt, 2014, s. 104). Armstrong a Taylor (2015, s.
666) zptesnuji, Zze strukturovany vybérovy pohovor predpokladé kladeni stejnych otdzek vSem
uchaze¢um a tyto otazky jsou zpravidla zaméteny na vlastnosti a chovani potiebné k tispéSnému
vykonavani prace. Dvotdkovd (2012, s. 154) vSak upozoriiuje na jednu z nevyhod
strukturovaného rozhovoru, kterou je to, ze casto kladené otazky jsou obecné znamé a uchazec
se muze na n¢ ptipravit podle ucebnic.

Nestrukturovany pohovor se vede bez zvlastni pfipravy a planovani, coz znamena, ze otazky,
jejich potadi a ¢as pohovoru se obvykle voli podle toho, jaky je aktualni vyvoj pohovoru a jaka
je reakce uchazede (Sikyf, 2014, s. 104). Dvoiakova (2012, s. 154) popisuje,
7e ,,nestrukturovany rozhovor vede bud’ tazatel, ktery se teprve uci tajiim vybérového
rozhovoru, nebo velmi zkuseny hodnotitel, ktery umi planovat, organizovat a kontrolovat proces
rozhovoru a je schopen spolehlivost vypovédi posoudit pomoci konfrontace verbalni
komunikace s neverbdlnimi signdly“. Podle Armstronga a Taylora (2015, s. 640) vétSina
organizaci preferuje vyuziti pravé nestrukturovanych vybérovych pohovort.

Koubek (2011, s. 109-111) a Siky# (2014, s. 104) uvadéji dvé moznosti provedeni pohovoru
S uchazecem, a to ,,mezi ¢tyfma o¢ima“ Cili jeden s jednim, nebo pohovor pred vétsim poctem
posuzovateltl &ili pred komisi. Podle Sikyte (2014, s. 104) vybérovy pohovor obvykle provadi
manazer nebo personalista, ale mlze se jim také zabyvat jiny zamé&stnanec, ktery se vénuje
persondlni praci v organizaci. Dvofakova (2012, s. 154) popisuje, ze rozhovor jednoho s jednim
je nejvice vhodny pro vybér pracovniklina misto manudlnich a administrativnich zaméstnanct.
Casto se takovy rozhovor uplatituje pii hledani kandidatti na manaZzerskou pozici (Dvotakova,
2012, s. 154). Stejny zdroj dale poznamenava, ze ,, kazdy ucastnik prvniho rozhovoru ma byt
metodicky analyzovan, aby se zjistilo, proc¢ ho dale preferovat a pozvat k druhému rozhovoru,
napr. pred komisi“. Za hlavni vyhody rozhovoru jeden s jednim Koubek (2011, s. 109-110)
povazuje snadné domluveni se na datumu, hodiné¢ a mistu pohovoru, snadné zavedeni
neformalni atmosféry, pocit uvolnéni u uchazefe a snadna kontrola pribéhu rozhovoru
ze strany tazatele. Nicméné¢ jsou tu i urc¢ité nevyhody, naptiklad tyto:

e jediny posuzovatel se muze pii rozhovoru fidit osobnimi sympatiemi nebo antipatiemi
K uchazeci;
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e neformdlni atmosféra muze vést k tomu, ze se v prubéhu pohovoru bude jednat
0 tématech nesouvisejicich se zaméestnanim;

e vedeni rozhovoru nezkuSenym pracovnikem se muZe stat nepiijemnou zalezitosti
jako pro posuzovatele, tak i pro kandidaty;

e jenarocné zaznamenavat pribéhu pohovoru bez naruSeni jeho plynulosti;
e uchaze¢ muze prevzit iniciativu pii rozhovoru, ¢imz dojde k manipulaci posuzovatele;

e jedinec hodnotici uchazeCe ne vzdy bude schopny jednoznacné rozhodnout,
zda je kandidat pro spole¢nost vhodny nebo ne (Koubek, 2011, s. 110).

Pokud jde o pohovor ptfed vybérovou komisi, Dvorakova (2012, s. 155) popisuje, ze obvykle
takovy rozhovor probiha pfi pfitomnosti minimalné dvou tazatelt a uchaze¢ je hodnocen
bud’ pfimym nadiizenym, nebo nadfizenym stojicim o jeden stupeil vyse nez ptimy nadiizeny,
budoucim kolegou, psychologem apod. Za optimalni pocet tazatelti vSak lze povazovat
tfi osoby (Dvotédkova, 2012, s. 155). Podle Koubka (2011, s. 110) takovy typ rozhovoru
se pouziva castéji a jeho slozeni obvykle zahrnuje majitele nebo nejvySsiho vedouciho
pracovnika, bezprostfedniho nadfizeného, a piipadné také experta, ktery se dobie vyzna
V povaze prace a pozadavcich na obsazované pracovni misto. Stejny zdroj se také zminuje
0 moznosti zapojeni do rozhovoru dobrého psychologa, a to napfiklad v situaci,
kdy je zapotiebi dikladnéji posoudit osobnost a charakterové vlastnosti uchazecCe.
Koubek (2011, s. 110) se také zabyva vyhodami pohovoru pied komisi, k nimz patii
spravedlivéjsi a méné subjektivnéjSi hodnoceni uchazece, sdileni osobni odpovédnosti
za rozhodnuti o pfijeti nebo nepfijeti zaméstnance, snadné zaznamenavani pribéhu rozhovoru,
snadné posouzeni povahovych ryst uchazece, moznost ptipravy otazek ze strany téch ¢lenii
komise, ktefi pravé nekomunikuji suchazecem, vytvoieni vétSiho dojmu na uchazece,
a také vétsi spravedlnosti. Nevyhody podle Koubka (2011, s. 110) zahrnuji vyvolani vétSiho
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mezi ¢leny komise v prubéhu rozhovoru naptiklad kviili rozdéleni roli.

Co se ty&e dalsich metod vybéru pracovnikil, Sikyi (2014, s. 104) se vénuje testovani uchazeda,
které¢ mlze zahrnovat testy inteligence, testy osobnosti a testy schopnosti. Podobné¢ o jinych
metodach se zminuji Armstrong a Taylor (2015, s. 297), ktery uvadi, Ze souc¢asti metod vybéru
zameéstnancl jsou vybérové testy pouzivané k ziskani platnych a spolehlivych informaci
0 urovni schopnosti, inteligence, charakteristik osobnostii jejim nadani nebo védomosti. Kiizek
(2014, s. 109) popisuje, Ze testovani se obvykle pouziva v odbornych firmach a jejich testy jsou

‘“

,,zameéreny na mereni specifickych predpokladu k urcitému vykonu *.

Siky# (2014, s. 104) se podrobnéji vénuje jednotlivym testim a popisuje, Ze testy inteligence
posuzuji dusevni schopnosti uchazecli, umoziuji porovnat intelektualni schopnosti kandidat
a provéfit jejich verbalni mysleni, numerické mysleni, abstraktni mysleni, a také naptiklad
kratkodobou pamét’. Jako jeden z prikladi testu inteligence Armstrong a Taylor (2015, s. 289)
uvadgji IQ test. Sikyt (2014, s. 104) dale popisuje, Ze testy osobnosti umozituji prozkoumat a
posoudit charakteristiky osobnosti uchazect, které jsou nezbytné pro vykonani pozadované
prace, a obvykle takové testovani probihd formou dotazniku. O U¢innosti testi osobnosti se
zminuje také Lussier (2019, s. 35). Armstrong a Taylor (2015, s. 289) navic dodéavaji, ze testy
osobnosti jsou zaloZeny na teoriich osobnosti a musi se pouzivat velmi opatrné, nejlépe za
podminek rozpracovani testu renomovanym psychologem ¢i specializovanou agenturou. Testy
schopnosti umoznuji prozkouméni a posouzeni specifickych znalosti, a také dovednosti
uchazecii vyzadovanych v praci, a to casto ve formatu modelovych situaci. Gundt (2018, s. 78)
doplnuje, Ze testovani umoziuje vytvofit si nazor na schopnosti kandidata v oblasti profesniho
a pracovniho rastu, specifika jeho motivace a specifika individualniho stylu ¢innosti.
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Armstrong a Taylor (2015, s. 289-290) popisuji, ze testy schopnosti mohou zméfit verbalni,
numerické, prostorové a mechanické zkuSenosti uchazecii o zaméstnani. Stejny zdroj se také
zabyva testy zpusobilosti, které se podle n¢j vztahuji K uréitému povolani ¢i zaméstnani
a pomoci nichz se zjist'uje, do jaké miry uchazeci o zaméstnani jsou schopni vykonavat urcitou
praci.

Nekdy se pro vybér zaméstnancii také uplatiuje metoda Assessment Centre, ktera navic hodnoti
vzdeélavani pracovnikii a umoziluje komplexni posouzeni pracovniho vykonu
a také rozvojového potencialu zaméstnanct (Siky¥, 2014, s. 105). Tato metoda je zaloZena
na ,,zkoumani a posuzovani vysledkii prace a chovani uchazecii pri skupinovém i individualnim
Feseni modelovych vikolii a pripadovych studii“ (Siky¥, 2014, s. 105). Armstrong a Taylor
(2015, s. 291-292) zpiesnuji, Ze assessment centra vyuzivaji fadu metod pro posuzovani
uchazecli béhem vymezeného obdobi pro ziskani komplexnéjsiho a vyvazenéjSiho pohledu na
kandidaty. Ulohy pouzivané v ramci assessment center vystihuji klicové aspekty prace a
zahrnuji skupinové tkoly a uchazeci se obvykle u€astni jak pohovord, tak i testovani, a jejich
vykon je méfen v né€kolika rovinach (Armstrong, Taylor, 2015, s. 291-292). Dvotakova (2012,
s. 84) popisuje, ze vyhodou této metody je dosazeni relativné validni predikce pracovniho
jednani uchazece 0 volné pracovni misto do budoucna.

Nedilnou soucasti vybérového fizeni podle Armstronga a a Taylora (2015, s. 297) také je
zkoumani referenci o zaméstnancich. Armstrong a Taylor (2015, s. 297) vSak podotykaji, ze
informace ziskané z referenci by se mély nasledné ovétit a doplnit informacemi o kvalifikacia
také zkugenostech uchazede. Sikyt (2014, s. 105) ale uvadi, ze zkoumani referenci je jednou
z dalsich metod vybéru zaméstnancti a reference se maji zkoumat pouze se souhlasem uchazece.
Pozornost by se méla vénovat zejména odbornym zpusobilostem a rozvojovému potencidlu
uchazeée (Sikyt, s. 2014, s. 105). Zdrojem ziskani referenci obvykle je byvalé nebo soudasné
misto zaméstnani &i $kola (Siky¥, s. 2014, s. 105). Dvoiackova (2012, s. 260) podotyka, Ze
vyzadovani referenci Cili pracovnich hodnoceni pii vybéru nového zaméstnance se obvykle
pouziva ve Spickovych organizacich vyspélych zemi a vysledky pravidelnych hodnoceni jsou
jedinym legitimnim zdrojem pro formulovani pracovniho hodnoceni pti odchodu zaméstnance.
Thornton (2019, s. 65) piSe o tom, ze informace z referen¢nich dopisit nebo rozhovory s lidmi,
které uchaze¢ oznacil jako doporu€ovatele, umoziuji Iépe pochopit, co konkrétné a s jakym
uspéchem kandidét délal na predchozim pracovnim misté nebo béhem studia. Neni vS§ak vhodné
pozadat o referenci organizaci, ktera kandidata dosud zaméstnava (Thornton, 2019, s. 65). To
muze pifispét k Sifeni zbytecnych informaci a je velmi nepravdépodobné, Ze tyto informace
budou pro rozhodujiciho manazera vhodné, protoze slozka emocionalniho vztahu
k doporucované osobé je pfilis velka (Thornton, 2019, s. 65). Podle stejného zdroje je vhodné
pozadat o referenci z mista predchoziho zaméstnani pouze v piipade, ze doba pusobeni
zaméstnance uchazejiciho se o volné pracovni misto v této predchozi firmé byla vice nez jeden
rok.

Armstrong a Taylor (2015, s. 297) zdlraziuji, Ze volit je mozné jakoukoli metodu vybéru
zaméstnancl, dilezitd vSak je jejich prediktivni validita, tedy schopnost metody nebo
kombinace metod prognézovat budouci vykon. Autor podotykd, ze z hlediska prediktivni
validity nejlepsi kombinaci jsou testy inteligence a strukturované pohovory. Dvordkova (2012,
s. 155) navic zminuje, Ze ,, rozmanitost metod vybéru je ukazkou toho, Ze nemdme k dispozici
jednu obecné pouzitelnou nebo néjakou velice validni metodu, pokud jde o vytipovani
nejvhodnéjsiho uchazece . Sikyt (2014, s. 105) dopliuje, Ze zavaznym krokem pfi stanoveni
jednotlivych kritérii a voleni metod vybéru zaméstnanci je potieba vyhledat odpovédi na
takové otazky, jako zda miize kandidat o zaméstnani vykonéavat pozadovanou praci, tedy ma
pozadované schopnosti, a také zda uchazec¢ o zaméstnani chce vykonavat pozadovanou praci,
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tj. zda ma k tomu pozadovanou motivaci. Odpovédi na tyto otazky by mély byt podkladem
pro zavérecné rozhodovani o ptijeti zaméstnance (Sikyt, 2014, s. 105).

2.2.3 Prijimanipracovniki

Nektefi autofi berou fazi prijimani jako soucéast vybéru, ale Nikolaou (2015, s. 101) a dalsi
autofi ji popisuji zvlast’. Po analyze vSech odpovédi a chovani uchazece o zaméstnani a volné
pracovni misto by se mély vytvortiturCité zavéry o tom, zda je kandidat vhodny pro spole¢nost-
zameéstnavatele (Nikolaou, 2015, s. 101). Noe (2018, s. 64) popisuje, Ze po tom, co jsou
provedeny pohovory s kandidaty a vSichni uchazeci o zaméstnani splnili ur€ité testy, personalni
oddéleni by mélo vybrat zivotopisy nejvhodnéjsich kandidati na volné misto. Nasledn¢ se
vSechna potfebna data predavaji vedeni spolecnosti s ur¢itymi poznamkami a doporucenimi
personalistl a nadfizenych manazera (Noe, 2018, s. 64). Pokud jde o malé a stiedni firmy, pravé
vedouci organizace musi poskytnout svilj zdsadni souhlas s pfijetim nového zaméstnance a
Casto se stava, ze teditel firmy je tazatelem v pribéhu rozhovoru s vybranymi uchazeci o
zaméstnani, tedy uZ ma n¢jaké informace o jeho osobnosti a pracovnich zkuSenostech (Noe,
2018, s. 64). Lussier (2019, s. 56) popisuje, ze tato etapa je jednou z nejpodstatnéjsich
Vv prubéhu celého procesu obsazovani volného pracovniho mista, protoze pravé v této fazi se
musi rozhodnout, zda bude uchaze¢ o zaméstnani skutecné ptijat, anebo jeho kandidatura bude
odmitnuta.

Vastikova (2014, s. 158) uvadi, ze faze piijiméni pracovnikli zahrnuje nabidku pracovniho
mista kandidatovi vcetné podrobnéjsiho seznameni s pracovnimi podminkami, a az poté
podepsani smlouvy, tedy potvrzeni pfijeti. Podobné dany proces popisuje i Koubek (2011,
S. 116), podle néhoz firma, ktera se rozhodla o vybéru ur¢itého uchazece, mu to musi neprodlené
sdélit, a to bud’ v zprostiedkované formé (telefonicky nebo pies e-mail), nebo v pisemné
podobé se zadosti, aby kandidat do urcitého data potvrdil sviij zdjem o praci ve firmé&. Stejny
zdroj navic dodava, Ze ,,povaha ziskavani a vybéru pracovnikii a chovani predstaviteli firmy
béhem téchto procesu vyznamné ovliviiuji poveést firmy nejen jako zaméstnavatele, ale i jako
poskytovatele zboZi Ci sluzeb, proto je treba uzkostlivé dodrzovat vSechny zasady serioznosti,
spravedlnosti, slusnosti a zdvorilosti “. Landers (2015, s. 3) popisuje, ze nékdy se vyskytuji
situace, ve kterych uchaze¢ o zaméstnani zada spolecnost poskytnout mu ¢as na rozmyslenou.
Tyto situace jsou zcela normalni, avsak Landers (2015, s. 3) upozorfiuje na to, Ze obé strany
by se mély dohodnout na terminech, do kdy kandidat oznami svou finalni odpovéd'.

Sikyt (2016, s. 91) zmifiuje, Ze ,, pFijimani zaméstnancii zahrnuje formalni procedury spojené

766

S uzavienim pracovnépravniho vztahu s vybranym uchazecem o zaméstnani . Souhlasné to
pfijeti pracovnika je pfiprava a podepsani pracovni smlouvy. Podle Kearnse (2013, s. 55)
pfijimani novych zaméstnancl funguje jako zavérecna faze vybeéru kandidatii na volné pozice
a Vv procesu prijimani jsou definovany a dokumentovany budouci obchodni vztahy mezi
zaméstnavatelem a zamé&stnancem. Hlavnim tkolem pfijiméni personalu je uspokojit vzniklou
poptavku po zaméstnancich nejen z kvantitativniho, ale i kvalitativniho hlediska (Kearns, 2013,
s. 55). Gundt (2018, s. 104) uvadi, ze pokud kandidat dostal a ptijal ustni nabidku obsadit volné
misto, musi mu zamé&stnavatel zaslat pisemné ¢ili oficialni potvrzeni. V tomto dopisu musi
zaméstnavatel zopakovat vSechny diive sjednané podminky zamé&stnani a velky diiraz by mél
byt kladén na ptesnost formulaci, protoze tyto aspekty tvoiti zaklad pracovni smlouvy (Gundt,
2018, s. 104).

Pokud jde o formalni zélezitosti, Sikyt (2016, s. 91) podotykd, Ze volné pracovni misto
a zabezpeceni vykonu zavislé prace je obvykle obsazeno vlastnim zaméstnancem v zakladnim
pracovnépravnim vztahu, doc¢asné ptridélenym zaméstnancem agentury prace nebo docasné
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ptidélenym zaméstnancem jiného zaméstnavatele. Dilezité také je, Ze podepisovana smlouva
je dvoustrannou zalezitosti firmy, protoze na jejich formulacich se podileji obé strany
a pfijimany pracovnik ma pravo vyjednavat (Koubek, 2011, s. 118). Zatimco v Ceské republice
tato praxe neni velice rozsifena, v zahranic¢i se obvykle pracuje na individualizovanych, velmi
podrobnych a rozsahlych pracovnich smlouvéach (Koubek, 2011, s. 118).

Podle Koubka (2011, s. 118) ptijimani pracovnika také zahrnuje krok, v jehoz ramci pracovnik
se ustné seznamuje s pravy a povinnostmi, které vyplyvaji z pracovniho poméru ve firme a také
z povahy prace na piisluném pracovnim misté. Siky¥ (2014, s. 107) dopliuje, Ze je také
zapotiebi seznamit pracovnika se zvlaStnimi pravnimipfedpisy a klicovymi vnitropodnikovymi
dokumenty. Nasledné by se mé&l nové piijaty zaméstnanec zatradit do personalni evidence a poté
by mélo dojit k jeho uvedeni na pracovisté (Koubek, 2011, s. 118). Tento postup zpravidla
zahrnuje seznadmeni pracovnika s vSeobecnymi a firemnimi pifedpisy, které se tykaji
bezpe€nosti prace a ochrany zdravi pii praci, ptidéleni instruktora nebo Skolitele v ptipadé,
ze je tieba pracovnika zaskolit nebo zacvicit, poskytovani informaci o socialné-hygienickych
podminkéch prace a zavedeni pracovnika na misto, kde zaméstnanec bude vykondvat svou praci
(Koubek, 2011, s. 118-119). Sikyf (2014, s. 94) také podotyka, Ze néleZitosti
nezbytné ke vzniku pracovni smlouvy obvykle zahrnuji vymezeni okruhu pracovnich ukolu,
sjednané druhy préce, pracovisté zaméstnance, den nastupu do prace a podminky odstoupeni
od smlouvy.

2.2.4 Adaptace pracovniki

N¢kteti autofi vnimaji adaptaci jako finalni fazi pfijimani zaméstnancu, ale dalsi jako
samostatnou soucast personalni prace. Vajner (2011, s. 93) popisuje, ze zatazeni pracovnikti a
jejich integrace ¢ili také orientace nebo adaptace je v podstaté zavérem vybérového fizeni a
zaroven zacatkem pracovniho procesu, jinymi slovy jde o proces piizptisobeni se zaméestnance
nejen pracovnimu, ale i socialnimu prostiedi. Sikyi (2014, s. 108) popisuje adaptaci &ili
orientaci zameéstnancl jako posledni etapu v modelovém postupu obsazeni volnych pracovnich
mist, kterd zahrnuje formalni a neformalni procedury tykajici se informovani, odborného
zapracovani a socialniho zaclenéni nového pracovnika, pifipadné adaptace soucasného
zaméstnance na novém pracovnim misté. Vesela (2010, s. 94) na rozdil od Vajnera (2011, s.
93) a Sikyte (2014, s. 108) jednoduse definuje adaptaci jako ,, piizpiisobeni se jedince prdci,
pracovnimu prostiedi a pracovnim podminkam“. Podle Kocianové (2011, s. 132) se jedna o
,ditkladné promysleny a pro kazdy druh pracovnich mist, kazdé pracovisté i organizaci
specificky program adaptacnich a vzdelavacich aktivit, které maji usnadnit a urychlit proces
seznamovani novych pracovnikui s jejimi novymi pracovnimi ukoly, pracovnimi podminkami a
pracovnim a socialnim prostiedim, ale také s potrebnymi znalostmi a dovednostmi, tak aby
jejich pracovni vykon dosdahl pokud mozno co nejdrive pozadované urovné “.

Podle Armstronga a Taylora (2015, s. 276) uvadéni novych pracovnikti do organizace spo¢iva
Vv charakteristickych procedurdch v rdmci prvniho pracovniho dne, a také v proceduréch,
které maji pomoci pracovnikovi rychle a vhodnym zptsobem se adaptovat a zacit pracovat.
arozvoje lidskych zdroji a dodava, Ze efektivnim néstrojem fizeni adaptace zaméstnancu
jeindividualni plan pro adaptacni obdobi zahrnujici vyznamné kroky procesu adaptace
na pracovni misto ve stanoveném cCasovém obdobi. Podobné Kocianova (2012, s. 133)
zdlraznuje vyznam adaptacnich programi, které v podstaté jsou souhrnem formalizovanych
opatieni na podporu odborné a socialni adaptace pracovniki v organizaci.

Adaptacéni program miize sestavat z adaptacnich akci v Sir§im ramci, pisemnych informacnich
materiali, materiald s instrukcemi Kk adaptovani novych pracovnikii pro nadiizené
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nebo mentory, ,,seznamovaci* sluzebni cesty novych zaméstnancti do organizacnich slozek
a ruzna kvalifikacni opatteni predpokladajici zapojeni novych zaméstnancti do tréninkovych
programii (Kocianova, 2011, s. 133). Siky¥ (2014, s. 115) poznamenéva, ze adaptaéni programy
jsou zapotiebi pouze vramci formalni adaptace, ale je tu také adaptace neformalni,
ktera probiha spontanné pod vlivem socialniho okoli a zejména spolupracovnikd.

Kocianova (2011, s. 131) zdiraznuje, ze proces adaptace ma Ctyti hlavni cile, a to pomoci
pracovnikovi pfekonat pocatecni faze po nastupu do prace, ovlivnit pfiznivy postoj a vztah
pracovnika k firmé pro jeho pravdépodobnéjsi stabilizaci, dosahnout zadouciho pracovniho
vykonu ze strany nového pracovnika v co nejkrat$im Case, snizit pravdépodobnost jeho brzkého
odchodu. Kocianova (2011, s. 131) dale podotyka, ze tfizeni adaptace by mélo zmirnit stres
pracovnika znového pracovniho plsobeni a minimalizovat zatéZze spolupracovnikl
Z ptitomnosti nového kolegy 1 z pozadavkil na jeho adaptovani do firemniho Zivota. Hlavnimi
cili procesu adaptace z hlediska zaméstnance je zvladnuti pracovnich narokt a pozadavkd,
ziskani perspektivy dal§iho odborného riistu a zaclenéni se do struktury mezilidskych vztahii
V tymu a v socialnim systému podniku (Vochozka, 2012, s. 239).

Vochozka (2012, s. 238) popisuje, Ze proces adaptace sestava ze Ctyt fazi: ptipravné faze, faze
globalni orientace, faze uvédomélé orientace a faze vpraveni se do novych podminek.
Naproti tomu Vesela (2011, s. 95) déli pribéh adaptace nového pracovnika na tfi etapy. Prvni
etapa zahrnuje zafazeni pracovnika na konkrétni pracovisté a jeho sezndmeni
s vnitropodnikovymi procesy, druhd etapa pfedpokladd orientaci zaméstnance v novém
prosttedi, ziskani potiebnych zkusSenosti a postupné szivani se se spolupracovniky, tieti
a posledni etapa zahrnuje vytvoreni aktivniho ptistupu k praci, jeho za¢lenéni do pracovniho
tymu a identifikace s cili firmy (Vesela, 2011, s. 95). Kocianova (2011, s. 132) ¢leni proces
adaptace do dal$ich fazi: pfednastupni faze (anticipacni socializace), nastupni faze a integracni
faze Cili faze metamorfozni. Podle starSich zdroji fazovy model adaptaéniho procesu zahrnuje
Ctyfi faze, jimiZ jsou anticipacni socializace a rozhodnuti pro misto, nastup do organizace
a konfrontace, odborna a socidlni integrace a plné ¢lenstvi v organizaci (Kocianova, 2011,
s. 132).

Podle Vochozky (2012, s. 239) adaptace spojuje jak adaptaci pracovni, tak i socialni. S timto
rozdélenim souhlasi i Kocianova (2010, s. 131), podle niz by u nového zaméstnance méla
probéhnout adaptace na vlastni pracovni Cinnost a adaptace na vztahy na pracovisti
¢ili na socialni podminky. Vochozka (2012, s. 239) navic zdiraziiuje, Ze pracovni a socialni
adaptace se navzajem prolinaji anejsou od sebe vzajemné oddélitelné, coz znamena, ze ispésna
adaptace je podminéna zvladnutim obou téchto procesu.

Vochozka (2012, s. 238-239) zpiesnuje, ze pracovni adaptace predpoklada ,,postupné
vyrovnavani souboru osobnich predpokladi jedince s konkrétnimi pozadavky, které
jsou na néj kladeny v procesu pracovniho zarazeni*. Podobné Vesela (2010, s. 94) uvadi,
ze pracovni adaptace zahrnuje pfizplisobeni se jedince praci, a také pracovnimu prostiedi
I pracovnim podminkam, ¢emuz vyznamné piispiva odborna ptiprava.

Socialni adaptace podle Vochozky (2012, s. 239) je , postupné zaclenovani jedince
do socidlnich vztahii v ramci pracovni skupiny i celého socidlniho systému podniku . Vesela
(2010, s. 94) socialni adaptaci definuje jako proces zaclenéni nového pracovnika do struktury
socialnich vztaht, a to jak v rdmci pracovni skupiny, tak i v ramci SirSiho socidlniho prostiedi.

2.3 Metodika zpracovani prace

Pro zpracovani této diplomové prace bylo vyuzito né€kolika odbornych vyzkumnych metod,
které zahrnovaly ziskédni informacnich zdroji souvisejicich s tématem piijimani novych
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zam¢stnancu ve vybrané firmé, a také volbu aktudlnich a relevantnich zdroji s cilem jejich
nasledného zkoumani. Teoretickd ¢ast byla zaloZena na primarnich a sekundédrnich zdrojich.
Primarnimi zdroji byla odborna literatura ¢eskych a zahrani¢nich autorti. Dilezité je vSak
zminit, ze vzhledem k opatfenim, ktera byla piijata v disledku $ifeni epidemie koronaviru na
jate roku 2020, fyzické literarni zdroje z knihovny VSEM byly nahrazeny elektronickou
podobou knih vyhledanych prostfednictvim internetovych platforem Google Books a JStore.
Sekundarnimi zdroji byly webové stranky i monografie, odborné knihy a ¢asopisy vénované
tématu personalniho planovani a fizeni.

Diplomova prace je rozdélena na n¢kolik kapitol a obsahuje uvod, teoreticko-metodologickou
¢ast s bliz§im zaméienim na personalni planovani a pfijimani novych zaméstnanct, analytickou
cast a zavér. Teoreticko-metodologicka ¢ast se zabyvala rozborem teoretickych informaci
souvisejicich s procesem piijimani novych pracovnikli. ZvlaStni pozornost byla vénovana
systematickému piistupu k planovani lidskych zdroji, divodiim pro planovani lidskych zdroji
a metoddm planovani lidskych zdroja. Zarovei byl podrobné popsan proces obsazeni volnych
pracovnich mist v organizaci a jeho dil¢i postupy, tedy ziskavani pracovnika, ptedvybéra vybér
pracovnikil, pfijimani zamé&stnancti a jejich adaptace. Rozboru byly podrobeny i metody
ziskavani zaméstnancti a metody vybéru pracovniki.

Hlavnim cilem diplomové préce je zlepsit systém pfijimani zaméstnanct zavedenim nového
oddéleni personalistiky. Dil¢im cilem je formulovat doporuceni pro nabor zaméstnanci.
Na zékladé pozadavku na zachovani anonymity je zkoumana spolecnost v diplomové praci
oznacena jako XYZ.

Prakticka cast je zaméfena na zkoumani problému a navrhy feseni, které povedou ke splnéni
stanoveného cile diplomové prace. Data, které jsou nutna pro vypracovani diplomové prace,
budou poskytnuta vedenim a vedoucimi stavajicich oddéleni firmy XYZ, se kterymi je autorka
prace v kontaktu. Analyticka ¢ast bude zpracovana na zakladé dat, které budou poskytnuta
feditelem firmy, a na kvantitativnim vyzkumu. Na zaklad¢ dat od feditele firmy bude uvedena
krats$i charakteristika spolecnosti, budou popsané druhy ¢innosti firmy, organizaéni struktura,
finanéni situace ve firmé XYZ a struktura personalu. Kvantitativni vyzkum probéhne metodou
osobnich rozhovort. Celkové se rozhovort zicastni 5 vedoucich oddéleni podle poctu oddéleni
v dobé vypracovani diplomové prace. Rozhovory probéhnou v Cervenci 2020. Kazdy
respondent dostane 13 stejnych otazek, na které musi uvést co nejvice informaci. VSechny
otazky budou oteviené. Odpovédi na polozené otazky budou shrnuty v piiloze 2. Respondenti
budou ptfedem seznameni s otazkami, které vyzaduji zjisténi informaci nebo delsi pfemysleni
nad odpovédi. Ostatni otazky se respondenti dozvédi béhem rozhovoru. Na =zakladé
kvantitativniho vyzkumu budou zjisténé nazory na soucasné fungovani podniku, provedena
SWOT analyza a zjisténé napady na zlepSeni soucasného stavu. VSechny nazory budou
porovnané a zpracované. Po analyze nazora vedoucich oddéleni a prozkoumani informaci, které
budou poskytnuty feditelem firmy, budou zpracovany navrhy a doporuceni na zavedeni
personalniho oddéleni véetné popisu jeho ¢innosti.
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3 Analyticka ¢ast prace

Vyroba zbozi ¢i dodéani sluzeb na trh je vzdy spojeno se zaméstnanci libovolné spole¢nosti.
Spravné zasady organizace vyroby, optimalni systémy a postupy hraji dilezitou roli. Uspéch
spole¢nosti v8ak zavisi na konkrétnich lidech, jejich znalostech, schopnostech, kvalifikaci,
disciplin€, motivaci, schopnosti fesit problémy a vzdélavat se. K tomu, aby podnik fungoval
efektivné, je nutné organizovat praci a vybrat zaméstnancti spravng, a pritom neustale sledovat
¢innost pracovnikii pomoci riiznych metod fizeni zamé&stnanct.

3.1 Charakteristika vybrané spolecnosti

Nasledujici kapitola3.1 je vypracovana na zakladé informace, ktera byla poskytnuta feditelem
firmy a vedoucimi jednotlivych oddéleni dle provedenych osobnich rozhovort. Spole¢nost
XYZ zahajilasvou ¢innost v roce 1997 vyrobou mléénych vyrobka (Polar Bear, 2020). Béhem
existence firmy se maly podnik rozrostl na rozsahlou high-tech vyrobu v plném cyklu (Polar
Bear, 2020). Spole¢nost nakupuje mléko a jiné suroviny pro vyrobu denné, aby zajistila
maximalni Cerstvost a kvalitu produktd (Polar Bear, 2020). VSechny nakupované suroviny a
vyrabéné produkty jsou denné testovany, aby poskytovaly potiebnou kvalitu (Polar Bear,
2020). Diky existenci skladu a zajisténi vlastni dopravy firma XYZ dodava zbozi tisicim
zakaznikim denné (Polar Bear, 2020).

3.1.1 Druhy ¢innostispole¢nosti XYZ

Hlavnim cilem c¢innosti XYZ je dosazeni zisku, uspokojeni potieb zakazniki, rozSiteni
Vv regionech a vytvoreni novych pracovnich mist. Firma se zabyva vyrobou potravinaiského
zbozi. Provozuje velkoobchod a maloobchod. Hlavni ¢innosti spole¢nosti je prodej mléénych
vyrobku. Existuje 38 zakladnich vyrobki a velké mnozstvi produktu, které byly vytvofeny na
zakladé zakladnich produktti s pridanim pfichuti. Zakladni ¢innosti firmy XYZ jsou tyto:

e Vyroba mlé¢nych vyrobkl s dlouhodobym datem spotieby;

e Vyroba mlécnych vyrobki s kratkodobym datem spotteby;

e Velkoobchod s mléénymi vyrobky;

e Maloobchod s mlécnymi vyrobky;

e Skladovani vyrobeného zbozi;

e Manipulace a doprava zbozi,

e Priprava na prodej mléénych vyrobki;

e Nakup surovin pro vyrobu mlé¢nych vyrobka;

e Marketingové Cinnosti, spojené s rozsifenim poctu odbérateld.

Vyroba mléénych vyrobku s kratkodobym datem spotieby je povazovana za klicovy druh
¢innosti. Na jeho zakladé byly vytvofeny vSechny ostatni ¢innosti. Vzhledem k tomu, Ze ¢innost
podniku XYZ je velmirozsahla, je nutné v¢as piedvidat budouci poptavku po lidskych zdrojich,
planovat pfijimani novych zaméstnanct. Vétsinou potfebu zaméstnanct fesi prislusné oddéleni.

3.1.2 Organiza¢ni struktura

Firma XYZ ma definovanou strukturu. Celkem zahrnuje 2 fidici organy a 5 oddéleni, kde kazdé
fidi jeden vedouci a rizny pocet manazeri. Ridici organy firmy XYZ jsou:
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valna hromada;

generalni feditel.

Struktura spolecnosti XYZ je jednoduchd, zndzornéna na obrazku 1:

Valna hromada

Generalni
reditel
[ _ [ . _ | | i
o [t | o | b [ ow
oddéleni prode) Vyroby podpora oddéleni

Obrdzek 1 Struktura spolecnosti XYZ (Zdroj: interni dokumentace)

Po analyze struktury spolecnosti XYZ je mozné uvést nasledujici. Valna hromada se povazuje
za nejvyssi fidici organ organizace. Dohled nad soucasnou praci spolecnosti vykonava jeden
generalni feditel spoleénosti. Rizeni jednotlivych oddéleni vykonavaji odpovédné osoby jako
vedouci finan¢niho oddé¢leni, vedouci nakupniho odd¢leni, vedouci prodeje, vedouci vyroby a
spravy budov a technické podpory.

Na zékladé osobnich rozhovorl s feditelem firmy a vedoucimi jednotlivych oddéleni (viz
otazka 2, priloha 2) jsou popsany ¢innosti valné hromady, generalniho feditele a vedoucich
oddéleni nasledovné:

4

Valna hromada je nejvyssim fidicim organem spolec¢nosti. Setkani vlastnika se kona
jednou za rok. Béhem setkani se fesi otazky jako zvoleni nového generalniho feditele
podniku, schvaleni auditu, rozd€leni zisku, ptfipadné kryti ztrat. Pied zasedanim
vlastnikd bude pfipravena vyro¢ni zprava, rozvaha a vykaz ziski a ztraty podniku.

Generalni feditel v tomto podniku se zabyva fizenim spolecnosti a ovliviiuje vSechna
oddéleni a ma rozhodovaci pravo, jehoz prostfednictvim mize schvalit rozhodnuti
manazeru nebo vedoucich, anebo ho odmitnout.

Vedouci finanéniho oddéleni organizuje Ucetnictvi, sleduje ekonomické a financni
aktivity organizace, kontroluje hospodarné vyuzivani materialnich, pracovnich a
finan¢nich zdroji a zebezpeCuje majetek organizac¢ni jednotky. Poskytuje pro

organizaci racionalni ucetnictvi a vykaznictvi. Vyhledava a provadi pohovory za u¢elem
zaméstnani novych zaméstnanci.

Vedouci prodeje je odpovédny za praci oddéleni jako celku. Sleduje terminy dodani
zbozi zakazniklim, zajiStuje realizaci prodejniho planu, fidi a Skoli manazery a
zaméstnance oddéleni, komunikuje s partnery a dodavateli a Gcastni se odpovédnych
jednani. Hlavni povinnosti vedouciho obchodniho oddéleni jsou nésledujici: vedeni
oddéleni prodeje, planovani prace oddéleni (ideologie, cile, motivace), vybér, adaptace
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a Skoleni zamé&stnanctl, vyhledavani a ptilakani novych zakaznikli a zaméstnanci,
zpracovani vysledki pro generdlniho feditele a valnou hromadu.

e Vedouci vyroby tidi praci oddéleni, fidi vyvoj vyrobnich programti a vyrobnich pland,
organizuje provozni kontrolu vyrobniho procesu, zajist'uje denni provozni zpravy 0
prubehu vyroby, provadéni dennich ukoll pro vyrobu hotovych vyrobkl podle poctu
produktli, sleduje plnéni vzijemnych pozadavkl jednotlivych oddé€leni, analyzuje
vysledky ¢innosti za pfedchozi obdobi s cilem identifikovat ptilezitosti pro Uplnéjsi a
jednotnéjsi chod vyrobnich zafizeni, provadi prace na identifikaci a uplatnéni
technickych inovaci ve vyrobé¢, fidi praci vyrobnich skladd a provadi personalni ¢innosti
tykajici se vyhledavani novych zaméstnanct.

e Sprava budov a technické podpora se zabyva opravou strojniho zatizeni ve vyrob¢ a IT
podporou.

e Vedouci nakupniho odd€leni organizuje a osobné fidi nakup zbozi pro celou obchodni
oblast podniku, vytvari sortiment, urcuje objem nakupt a podili se na tvorbé cen,
zajist'uje maximalni konkurenceschopnost cen vyrobenych produkti, zajist'uje plnéni
ciltt marze pti zachovani konkurenceschopnosti vyrobnich cen podniku.

Z uvedené struktury a popisu ¢innosti vedoucich oddéleni plyne, Ze firma XYZ nema
zameéstance nebo oddéleni, které by bylo zodpovédné za vyhledavani a piijimani novych
zameéstnancu. Z otazky 2 (ptiloha 2) plyne, ze za vSechny personalni ¢innosti ve firmé jsou
zodpovédni vedouci pracovnici, manazeti nebo jejich podfizeni. Z provedeného vyzkumu dale
vyplyva (viz otazka 13, ptiloha 2), ze provadét personalni ¢innosti tykajici se planovani,
vyhledavani a vybéru zaméstnancii je pro vSechny oddéleni naro¢né.

Aby pocet zaméstnancu byl spravné stanoven, a nasledné€ do firmy vybran, je tfeba interpretovat
zakladni cile, ze kterych budou kazdym vedoucim firmy nebo manazerem stanoven¢ dil¢i cile
pro jednotlivé oddéleni.

Reditel firmy uvadi, ze hlavnim cilem &innosti XYZ je dosaZeni zisku, uspokojeni potieb
zakaznikd, rozsifeni v regionech a vytvofeni novych pracovnich mist. Nize jsou uvedeny
jednotlivé cile spolecnosti XYZ, které jsou rozdéleny na zaklad¢ casového horizontu:

e Dlouhodobé

Stabilni rozvoj spole¢nosti, alokace a zamé&feni na nové trhy, rozsifeni sité¢ pobocek, zvySeni
podilu na trhu, diverzifikace ¢innosti (nové zbozi na novy trh), feseni socidlnich problém?.

e Stirednédobé
Dosazeni vyhod vici konkurentim, stabilizovat zisk, rozvoj zaméstnanct, zajisténi finan¢ni
stability podniku, snizeni nakladd o 10 %, udrzovani image podniku, zlepSovani kvality
vyrobkd, snizeni logistickych a piepravnich nakladl, provadéni prizkumu trhu se zaméfenim
na marketingové aktivity.

e Kratkodobé
Zvyseni objemu vyroby o 15 %, zajisténi vnéjsich finan¢nich zdrojt, zkraceni doby dodani
vyrobkl zakaznikiim a odbératelim, v€asné zajisténi surovin pro vyrobu mlécnych vyrobk,
lepsi vyuziti internich a externich zdrojt, bud’ finan¢nich nebo lidského kapitalu, zvyseni
produktivity prace.
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3.1.3 Finan¢ni situace ve firmé XYZ

Spole¢nost XYZ nabizi zakaznikim Siroky vybér vyrabénych mléénych vyrobki. Vysledky
¢innosti béhem poslednich tfech let jsou zobrazeny v tabulce 1. Nasledujici tabulka celkovych
nakladl a vynosu zahrnuje 1 ndklady na personalni ¢innosti, spojené s pfijimanim personalu.

2017 2018 2019
MnoZstvi vyroby 81.335 tun 85.119 tun 87.464 tun
Celkové naklady 950.000.000 K¢ 1.050.000.000 K¢& 1.110.000.000 K¢
Celkové vynosy 1.600.000.000 K¢ 1.800.000.000 K¢ 1.833.000.000 K¢
Hruby zisk 650.000.000 K¢ 750.000.000 K¢ 723.000.000 K¢

Tabulka 1 Financni vysledky (Zdroj: vyrocni zprdiva)

Z tabulky je vidét, Ze posledni tti roky existence této spolecnosti byly velmi ziskové. Od roku
2017 spolecnost vykazuje velmi vysoké vynosy podniku. V roce 2018 se vyroba spolecnosti
znaéné zvySila a zaroven spole¢nost vykazuje, ze cekové naklady vzrostly z divodu zvySeni
poctu vyrobenych produktii. Ve srovnani s rokem 2017 se vSak vySe vynost zvysila. Pfi
pohledu na vysledky roku 2019 je mozné konstatovat, ze se produkce podniku zvysila, ale v
porovnani se dvéma ostatnimi sledovanymi obdobimi se s naristem vyroby i naklady zvysily.
V roce 2019 spolecnost zvysila sviij zisk, ale nebyl jiz tak vysoky jako ve srovnani s rokem
2018. Tabulka ukazuje, ze v roce 2018 se zisk zvysil o 100 000 000 korun, zatimco v roce 2019
klesl 0 27.000.000 korun. Z toho mizeme usoudit, Ze G¢innost vyroby klesla. Posledni fadek
tabulky 1 znazornuje hruby zisk spole¢nosti XYZ. Zaroven z uvedeného fadku je vidét, ze
hruby zisk roste v roce 2018 oproti roku 2017, ale v roce 2019 klesa. V roce 2018 vzrostl az o
100.000.000 korun. V nasledujicim roce hruby zisk se klesl o 27.000.000 korun. Celkové
vynosy zahrnuji i naklady na c¢innosti, které jsou spojené s vyhledavanim, vybérem a
ziskavanim zaméstnanct, které firma ro¢né vynaklada. Rozbor téchto nakladu a jeji vztah bude
uveden v kapitole 3.2.

3.1.4 Struktura personalu

Nasledujici tabulka ukazuje strukturu personalu podle mnozstvi zaméstnanct.

2017 2018 2019
Personal
Pocet lidi % Pocet lidi % Pocet lidi %

Vedouci pracovnici
a manazeri 35 3,4% 35 2,7% 35 2,5%

libovolnych stupiti
THZ 147 13,8% 173 13,4% 196 13.3%
Délnici 877 82,8% 1081 83,9% 1234 84,2%
Celkem 1059 100% 1289 100% 1465 100%

Tabulka 2 Pocet lidi v personalu (Zdroj: interni dokumentace)
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Zmény poctu zaméstnanct od roku 2017 do roku 2019 jsou znazornény v grafu 1.
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B Vedouci pracovnici a manaZzefi libovolnych stupni THZ  ® Dé¢lnici

Graf 1 Pocet zaméstnancii na konci roku 2017 do roku 2019 (Zdroj: interni dokumentace)

Z uvedeného grafu je vidét, ze pocet vedoucich pracovnikii a manazert za posledni tii roky se
nezménil. Nejveétsi poCet manazerti je ve vyrobé vzhledem ktomu, Ze nejvétsi pocet
zaméstnancl je zaméstnan na vyrobnich linkach. Pocet technicko-hospodarskych zaméstnanct
(dale THZ) od roku 2017 do roku 2018 vzrostl 0 26 z pivodnich 147 na 173 zaméstnanct.
V nésledujicimroce 2019 zase vzrostl, ale uz o 23 zaméstnanct, coz dohromady dava 196 lidi.
Posledni kategorie jsou d€lnici na vyrobni lince. Je patrné, ze pocet d€lniki roste pomérné
rychle. V roce 2017 pracovalo na lince 877 lidi, ale v roce 2018 uz 1081. V nasledujicim roce
2019 bylo zaméstnano dalSich 153 délnikd. Celkovy pocet pracovnikii na lince koncem roku
2019 tedy ¢inil 1465 lidi. Rust poctu THZ a dé€lnikd je spojen s tim, ze produkce, kterou firma
vyrobi a dodava zakaznikim, rok od roku roste, tim padem vznika potieba novych
zaméstnancl.

Nasledujici tabulka 3 je zaméfena na fluktuace zaméstnancii ve spolecnosti XYZ.

2017 | 2018 | 2019
Pocet zaméstnanct na za¢atku roku 954 1059 | 1289
Bylo zamé&stnano novych zaméstnanct 153 307 237
Odeslo ze spolecnosti z divodi: 48 77 61
Zamgstnani U jiné firmy 5 4 8
Nespokojenost s vysi platu 1 2 0
Stéhovani do jiného mésta ¢i do zahranici 0 2 0
Divod nebyl zjistén 42 79 53
Pocet zaméstnancii na konci roku 1059 | 1289 | 1465

Tabulka 3 Fluktuace zaméstnancii (Zdroj: interni dokumentace)

Z uvedené tabulky je vidét, Ze firma ma velkou fluktuaci zamé&stnanct. V roce 2017 bylo
zamé&stnano u firmy 153 lidi, ale 48 osob firmu opustilo. Zajimavé je, ze u 42 byvalych
zameéstnancl divod odchodu nebyl zjistén a jen 6 lidi uvedlo pfi¢inu. V nasledujicim obdobi
se situace o0 dost zhorsilaa firmu opustilouz 77 osob, ale na druhou stranu bylo zaméstnano az

31



307 lidi, coz naopak vypovida o tom, Ze firma zlep$uje podminky pro zaméstnance a zvySuje
obrat pro vyplatu mezd. V poslednim sledovaném obdobi se fluktuace zmensila, odeslo jenom
61 lidi a bylo zamé&stnano 237. Z analyzy tedy je mozné usoudit, Ze za analyzované obdobi
dochazi ke zvySeni poctu zaméestnancl. Dlivodem je zlepSeni soucasného systému personalniho
fizeni (motivace zamé&stnanci, zvysSeni platl, zlepSeni vnitroorganiza¢niho prostiedi) a rozvoj
nového trzniho sektoru pro dodani mlécénych vyrobkl. Nadfizeny pracovnik nebo pfimo
vedouci oddéleni se vétsinou snazi zjistit divod odchodu. Zpiisob zjistény je velmi jednoduchy
— je polozena ptima otazka. Z tabulky 3 vyplyva, ze vétSinalidi davod odchodu taji.

3.1.5 Priizkum zaméstnancii spole¢nosti XYZ

Firma XYZ klade zvlastni diraz na zlepSeni Grovné prace s personalem firmy a vyuZiti
domacich i zahrani¢nich zkuSenosti ziskanych za mnoho let. Zaroven uvazuje, ze jednim z

vvvvvv

personalem.

Podle nazoru feditele firma XYZ vidi hlavni potencial podniku v personalnim zabezpeceni
zameéstnancl. Bez ohledu na to, jaké skvélé napady firma XYZ ma4, i kdyz pouziva nejnovéjsi
technologie a ma nejpfizniveéjsi vnéjsi podminky, stejné neni mozné dosahnout vysokych
vysledkl bez zkusSenych a vzdélanych zaméstnanct. Je znamo, ze bez lidi nemiize existovat
z4dné organizace, bez kvalifikované¢ho personalu nemutze zadné organizace dosahnout svych
cili. Firma XYZ pouziva personalni management se zaméfenim na komunikaci mezi lidmi a
jejich vztahy v ramci podniku.

Firma XYZ provadi analyzu zaméstnanct firmy a rozvoj personalni politiky tak, aby byly
stanovené a vytvorené podminky pro motivaci, vyssi produktivitu prace a spokojenost s praci.
Vyzkum struktury zaméstnancti organizace umozni manazerovi plné vyuzit existujici pracovni
silu a naplanovat mozny rozvoj pro jednotlivce, coz by mélo zase ovlivnit zvySeni celkové
efektivity podniku.

Zkoumani pracovniho kolektivu je provedene podle nékolika kritérii: podle veku, stupné
vzdelani, poctu osob piimo obsazujicich kazdé z pracovnich mist ze seznamu zamé&stnanc.
Toto Setieni je uvedeno V tabulce 4.
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Pracovni zatrazeni Pohlavi | V¢k Vzdélani Pocet
osob
Valna hromada M 35-50 Vysokoskolské 4
Generalni feditel M 38 Vysokoskolské 1
Vedouci finanéniho oddéleni M 56 Vysokoskolskeé 1
Zaméstnanci finan¢niho M/Z | 25-60 Vysokoskolské 18
oddéleni
Vedouci ndkupniho oddéleni Z 44 Vysokoskolské 1
Zaméstnanci nakupniho M/Z | 23-45 Vysokoskolské 16
oddéleni
Vedouci prodeje M 38 Vysokoskolské 1
Zaméstnanci prodeje M/Z | 20-48 | Stiedoskolské/vysokoskolské 173
Vedouci vyroby M 51 Vysokoskolské 1
Délnici ve vyrobé M/Z | 21-41 Stredoskolské/vyucni list 1234
Vedouci spravy budov a M 36 Vysokoskolské 1
technické podpory
Zaméstnanci spravybudova | M/Z | 25-40 Stiedoskolské/ 18
technické podpory vysokoskolské

Tabulka 4 Zkoumdni pracovniho kolektivu (Zdroj: interni dokumentace)

Tabulka 4 je vypracovana na zaklad¢ interni dokumentace. Ze samotné dokumentace plyne, ze
firma XYZ soucasn¢ zamé&stnava 945 muzt a 520 zen, tedy 65 % jsou muzi a 35 % jsou zeny.
Je mozné tento rozdil vysvétlit tim, ze Cinnost firmy vzhledem k poctu d€lnikli ve vyrobé
vyzaduje vyssi fyzicke Usili, ke kterému je z hlediska biologie a fyziologie 1épe ptipraveno
muzské pohlavi. Nasledujici kategorii je v€k. Navzdory tomu, ze nejvice zaméstnancu je
vyrobnich délniku, nejvétsi vékovy rozdil je mezi zameéstnanci finanéniho oddé€leni. Kolektiv
firmy XYZ je pomérné mlady, protoze vétSina zaméstnanct jsou lidé ve skupin€ 21 az 30 let
nebo 31 az 40 let. Pouze 38 zaméstnanct patii do skupiny 41 az 50 let. Nejmensi pocet lidi patii
do vékové skupiny 51 az 60 let, celkem se jedna o 6 lidi. Tieti zkoumana kategorie je stupen
vzdélani. Firma XYZ vénuje velkou pozornost stupni vzdélani a proto vsichni soucasni
zamé&stnanci maji minimalné vyucni list nebo dosahli stfedoSkolského vzdélani. Vsichni
vedouci a manazefi ziskali vysokoskolské vzdélani. StfedoSkolské vzdélani maji délnici,
zaméstnanci prodeje a zaméstnanci spravy budov a technické podpory. Nejvice zaméstnancii
Vv celkovém poctu 713 jsou lidé s vyucnim listem. Divodem je opét to, Ze nejvyssi podil
zaméstnancli u firmy tvofi délnici.

Na zaklad¢ provedeného Setieni a piedlozenych tidaji 1ze tedy shrnout, Ze spolecnost na trhu
se vyviji primérnym tempem, a to navzdory skute¢nosti, Ze na trhu poskytovani vyrobka je uz
pomérné dlouho. V poslednim roce je vidét trend stabilniho ristu objemu prace, poctu
zaméstnanct, coz vede ke zvySeni zisku organizace. Narust zisku je disledkem zvySeni poctu
zaméstnancl, coz vede ke zvySeni objemu poskytovanych sluzeb, coz je zase disledkem
zdokonaleni systému fizeni zaméstnanct v podniku.
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3.1.6 Identifikace moZnych problémi v organizaci

Pro provedeni identifikace moznych problému v organizaci XYZ je mozné pouzit SWOT
analyzu. Data pro vypracovani SWOT analyzy byla posbirana prostfednictvim osobnich
rozhovort s vedoucimi oddéleni, SWOT analyzu provedla autorka prace. Jejim prosttednictvim
jsou identifikovany hlavni siln€ a slabé stranky i vSechny mozné hrozby a ptilezitosti.

Silné stranky:

Firma ma dostatek stalych zakaznikd;

Kvalita dodavanych produktt;

Vysoka technologicka troven vyroby;

Soulad vyrobenych mléénych produktt s normami kvality;
Siroké nabidka vyrobkai.

Slabé stranky:

Vysoka fluktuace pracovniho personalu;

Existence nekvalifikovanych pracovniki;

Maly pocet manaZzeri a vedoucich

Nedostatek tadné kontroly provadéni konkrétnich pracovnich a personalnich tikold;

Nedostatek marketingovych aktivit.

Hrozby:

Nizka kupni sila vétSiny obyvatelstva;
Zhorseni demografické situace;
Nedostate¢né promysleni situace a planu v oblasti zavadéni novych technologii;

Silni konkurenti.

Piilezitosti:

Hospodatska soutéz;

Pravidelné objednavky;

Rychle se rozvijejici sektor hospodarstvi;
Vysok4 a stabilni poptavka;

Rist obchodni ¢innosti firmy;

Rast blahobytu nékterych kategorii populace;

Rozvoj pouZzivani novych technologii.

Identifikované silné a slabé stranky, ptilezitosti a hrozby vnéjSiho prostiedi byly nasledné
predlozené fediteli firmy k vyjadfeni. Tabulka 5 uvadi jeho interpretaci faktora, které povazuje
za nejvyznamnéjsi.
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Silné stranky | Firma ma dostatek stalych | Kvalita dodavanych produktd vede ke
zakaznikd, coZ vede k| zvySeni objemu objednavek na
pravidelnym objednavkam. dodavky mléénych vyrobkd.

Slabé stranky | Vysokd fluktuace pracovniho | Existence nekvalifikovanych
personalu vede k nekonzistentnosti | pracovnikid vede ke snizeni kvantity
provedenych praci. vyrobki a tim padem 1 poctu

objednavek.

Hrozby Nizka  kupni sila  vétSiny | Nedostatené promysleni situace a
obyvatelstva, cozmutze véstk nizsi | plani v oblasti zavadéni novych
poptavce. technologii muze vést ke ztraté

schopnosti ovladat nové segmenty trhu
pro poskytovani sluzeb.

Prilezitosti Hospodairska  soutéz

ovlivituje ceny vyrobkd.

vyrazné | Rist blahobytu nékterych kategorii
populace vede ke zvySeni poctu stalych

zéakazniku.

Tabulka 5 SWOT analyza (Zdroj: osobni rozhovory)

V roce 2019 firma XYZ existovala na trhu jiz 12 let a jeji pozice byla na zakladé vysledku
podniku dostate¢né silna. V roce 2019 byly celkové naklady vyssi, ale v tomto obdobi
organizace ziskala velky zisk z prodeje svych produktti. Behem poslednich tii let spole¢nost
ziskavala stabilni zisk, ktery rok od roku roste. To ji bylo umoznéno pomoci dosazeni nové
urovné vyroby. Firma pokryla nékolik dal$ich odvétvi na trhu. To vysvétluje prudky nartst
nakladd a vynosu v téchto obdobich. Koncem roku 2018 se hospodarska situace a pracovni
podminky v podniku zlepsily, snizily se vnéjsi hrozby a zvysil se pocet prilezitosti, coz vedlo
ke snizeni fluktuace zaméstnancti a v disledku toho ke zvySeni kvality vyrobkil poskytovanych
na trh.

Aby firmamohlainadale existovat, pfispivat ve vyrob¢ a dosahovat vysoky a stabilni zisk musi
dukladné zapracovat na slabych strankéch a ptfipravit se na hrozby uvniti firmy. Zaroven musi
vénovat pozornost silnym strankam a prilezitostem. Pro efektivni fungovani firmy a
zapracovani na vSech bodech, které vyplynuly na zakladé SWOT analyzy od vedoucich
oddéleni (viz ptiloha 2, otazka 6), firma musi stanovit pfesny pocet a kritéria pro zaméstnance,
na zakladé¢ kterych budou ptijimani novi zaméstnanci do firmy.

3.2 Soucasny Systém naboru personalu

Nasledujici kapitola 3.2 je zpracovana primarné z rozhovoru, které probéhly s vedoucimi
oddé€leni. Kazdy vedouci ochotné povédél o soucasném systému vyhledavani a néboru
zaméstnancl a zdrojich pro vyhledavani lidi, které béZn¢ pouZzivaji. Dale vypravéli o tom, na
co kladou diraz b&hem vyhledavani zaméstnanclh a ¢emu se naopak vyhybaji. Zaroven
vypravéli o fazich, ze kterych se sklada proces vybérového fizeni. TakZe jedna z otazek byla
vztazena i k podkladiim nezbytnym pro nastup. Jedna z poloZenych otazek se tykala divodi,
pro jaké kandidat mize byt odmitnut. Zavérem kapitoly je ekonomické zhodnoceni souc¢asného
systému naboru personalu a posouzeni efektivity stavajiciho systému.

Firma XYZ povazuje dle vypovédi resondentti vyhledavani zamé&stnanct za nejdalezité)si
¢innost, spojenou s fizenim lidi. Na zakladé osobnich rozhovort se zjistilo, ze jednim
z hlavnich ukolti manaZerti nebo vedoucich ve firm¢ je vyhledat kandidata, ktery bude zvySovat
efektivitu prace piislusného oddéleni. Stejné jako kazda organizace i analyzovana spole¢nost
XYZ cas od ¢asu narazi na takové problémy, jako je nedostatek personalu. Z teoretické casti
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vyplynulo, Ze pod potiebou personalu se rozumi poéet zaméstnancl potiebny pro budouci
ucelné provadéni tkoll a splnéni stanovenych cilii organizace v kvantitativnim, kvalitativnim,
casovém a prostorovém vyjadreni.

Z osobnich rozhovort (viz ptiloha 2, otazka 8) vyplyva, ze Systém vyhledavani zaméstnanct
ve spoleCnosti XYZ sestava z fady postupil, které jsou jasn¢ uspotfadané a jsou provadeéné
v n¢kolika fazich. Prvni faze je sledovani situace ve firmé a v€asné stanoveni potieby novych
zameéstnancl. Nasleduje vyhledavani uchazeci o pracovni mista. Pak probiha pocatecni sbér
informaci a Zivotopisi. Po analyze probéhnou piedbézné telefonické pohovory s kandidaty.
¢i manazer jednotky si pak vyberou nejvhodnéjsi uchazece. Predposledni krok je pfijimani
kone¢ného rozhodnuti. Finalni bod je konecné zaméstnani uchazece, ktery nastoupi do prace.

Béhem osobnich rozhovorii a odpovédi na otazku 3 (viz pfiloha 2) vedouci povédéli, ze firma
XYZ muze vyuzivat vnitini i vnéj$i zptisoby vyhledavani pracovnikli v zavislosti na specifikach
volné pozice. Interni vyhleddvani zahrnuje vyhleddvani pracovnikd uvnitf organizace a
piedpoklada piestup z jedné pozice na druhou, ptipadné z jednoho oddéleni na druhé. Mezi
externi zdroje patfi vyhleddvani kandidatii na Gfadu prace, umisténi inzeratu v médiich a na
internetu a spoluprace se vzdélavacimi institucemi.

Vedoucim oddéleni byla polozena otazka ohledné toho, cemu vénuji zvlastni pozornost pti
vyhledavani zaméstnancu (Viz otazky 4 a 9, ptiloha 2). Pfi naboru pracovnikl se spole¢nost
XYZ soustted’uje a poCita s pozitivnimi i negativnimi zkusenostmi, které organizace ziskala pii
feSeni problému nedostatku persondlu. VSichni nadfizené osoby chtéji vytvofit pozitivni
atmosféru v tymu. Odpovédnost za vybér zaméstnanct a konecné rozhodnuti o ptijeti uchazece
je vyhradn¢ na vedoucim nebo manazerovi jednotky. Zaroven se procesu vybéru zaméstnanct
zucastni i externi pravni poradce. Pravni poradce Vv pripadé potteby musi odpoveédét na vSechny
otazky, tykajici se zaméstnani osoby z pravniho hlediska, a pomoci spravné pfipravit pracovni
smlouvu pro kazdého zvlast na zaklad¢é odsouhlasenych podminek. Pravnik bude muset
vysvétlit do detaild, jakym zpisobem bude sestavena pracovni smlouva, podminky, které jsou
stanovené firmou pro kazdého zaméstnance, kroky béhem vybérového fizeni a zasady vybéru
zameéstnancu.

V teoretické ¢asti bylouvedeno, ze dilezitost spravného fesSeni problému zaméstnani personalu
je spojena s vysokymi naklady na jednoho zaméstnance. Proto pfi feSeni problému vybéru
nejprve spole¢nost XYZ uréi, zda je tato osoba vhodnym uchaze¢em nebo nikoli. Vedouci
béhem odpoveédina otazku 5 (viz ptiloha 2) uvedli, ze firma XYZ se potiebuje vyhnout moznym
problémtim a umét predvidat vyskyt rliznych situaci, jako je naptiklad odchod zaméstnance do
by hned za par tydni ¢i mésict po pfijeti do firmy znovu dospéli k rozhodnuti o zméné
pracovniho mista a chtéli odejit. Uréitou pomoc umoziujici se vyhnout moznym problémim
pfi vybéru zaméstnance poskytuji rizné zdroje informaci, které ptedem posilaji i sami uchazeci.
Zivotopis a fotografie umoziuji udélat prvni dojem na zaméstnavatele. Ob&as se stava i to, ze
uchazec se pracovnikiim pii vybéru nelibi vzhledové a do dalsiho kola uz nejde. Manazefti vzdy
zjist'uji, jakou vysokou $kolu uchazec¢ vystudoval. V nékterych piipadech si zjist'ujiiinformace
a dojmy u predchoziho zaméstnavatele. Budouci nadfizeny zjistuje silné a slabé stranky
uchazecCe, jaké mél vztahy s kolektivem, a dalsi véci, které ho zajimaji jako vedouciho.
Doporuceni a hodnoceni od ptfedchoziho zaméstnavatele v pisemné nebo elektronické podobé
jsou také hodné uziteéna. Novacek vzdy musi absolvovat zkuSebni dobu. Firma XYZ ma
zkuSebni dobu pro kazdého nového zaméstnance dva meésice; tato doba je uvedena v pracovni
smlouvé. Po ukonceni zkusebni doby obé strany (zaméstnavatel a zaméstnanec) Si mohou sdélit,
zda jsou navzajem spokojené ¢i nikoli. Pokud ne, pracovni smlouva muze byt okamzité
ukoncena.
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Béhem odpovédi na otazku 8 (viz ptiloha) vedouci organiza¢nich jednotek poveédé€li o procesu
vybérového fizeni ve firmé XYZ, ktery se sklada z nékolika fazi:

e Sestaveni a odeslani nabidky prace

Inzerat o volném pracovnim misté sestavi manazer nebo vedouci jednotky, a poté bude zasle
do médii, na webové stranky nebo do radia. Inzerat zahrnuje nazev pozice, napln prace, co by
mél uchaze¢ umét, a podminky prace.

e Telefonicky rozhovor

Je to prvni faze naboru personalu, kterou provadi manazer nebo vedouci organizacni jednotky.
Po rozhovoru zistane ve vybéru piiblizné 30 — 40 % z celkového po¢tu uchazec¢t. Pokud
uchaze¢ odpovédél kladné na polovinu otazek polozenych v pohovoru, je vyzvan k vyplnéni
dotazniku.

¢ Vyplnéni dotazniku

V této fazi dochazi k maximalni analyze a rozhodovani ze strany manazera, zda uchazec je
vhodnym kandidatem a zda jeho vlastnosti a schopnosti jsou vhodné pro volné misto. Ti
dostéavaji nasledujici otazky: jaké je jejich jméno a ptijmeni, stupenn vzdélani, absolvovana
Skoleni mimo proces vzdélani na vysoké skole, zkusenosti v odvétvi (pokud néjaké kandidat uz
ma, nasleduje otazka na pocet odpracovanych let a nazev organizace, ve které byl zaméstnéan
predtim), co je divodem snahy o zmeénu prace, jaké pocitacové ukony ovlada, jaky by
potteboval pracovni rozvrh a jakou o¢ekava mési¢ni mzdu. Vzor dotazniku je uveden v piiloze
1.

o Zavérecna etapa

Nasleduje zavérecna etapa, béhem které vedouci a manazeti se rozhoduji o vhodnosti uchazece
na tuto pozici, nebo dojde k odmitnuti uchazece. Uchaze¢ o misto vyplni zadost o zamé&stnani.
Uchaze¢ je povinen poskytnout jméno, ptijmeni, diplom potvrzujici dosazené vzdélani,
karticku zdravotniho pojisténi a potvrzeni o absolvovani vstupni 1ékatské prohlidky. Nasledné
na zaklad¢ poskytnutych tidaj pravni poradce ptipravi pracovni smlouvu.

Vetsina vedoucich (viz priloha 2, otazka 4) uvedla, ze pfi vybéru zaméstnanct se spolecnost
XYZ tiditadou zasad, z nichz prvni se zaméfuje na silné stranky, nikoli na slabé stranky osoby.
Firma je zaméfena na vyhledavani nejvhodnéjSich uchaze¢d pro danou pozici. Dalsim
principem je zajiSténi souladu pozadavku obsahu prace a individualnich silnych stranek
uchazece: vzdélani, praxe v odvétvi, celkovy pocet let v piedchozich zaméstnanich a v
nékterych piipadech pohlavi, vék, zdravi, psychologicky stav. Pokud osoba méni pracovni
mista a zafazeni V ramci firmy XYZ, naklady na vzdélani a vyhledavani zamé&stnanct jsou
minimalni. Pfi vyhledavani pracovnikl z externich zdroji, tedy z vnéjsiho prosttedi mimo
firmu, si vedouci odd€leni nebo manazer nejdiive prohlizi zivotopis, ve kterém uchaze¢ uvadi
dosazené vzdélani a pocet let praxe. V ptipadé, Ze uchaze¢ nema zkusenosti v odvétvi nebo
nikde nepracoval ptedtim, proces vybérového fizeni Se muze prodlouzit, anebo uchaze¢ mtze
byt i odmitnut.

Z odpovédi na otazky 4 a 8 vyplynulo (viz ptiloha 2), Ze pokud uchaze¢ zaujal alespon jednoho
manazera nebo rovnou vedouciho odd¢leni, na které se hlasi, bude pozvan na pohovor.
Hlavnim ucelem pohovoru ve spolecnosti XYZ je zjistit, zda mé Zadatel o navrhovanou praci
zajem a zda je natolik kompetentni, aby ji mohl provadét. Kromé toho manazer nebo vedouci
vétSinou porovnavaji nékolik uchazect, ale piedevsim porovnavaji uroven pfipravenosti a
kompetence kazdého uchazece na pozadavky vykonu dané prace. Pohovor s uchazeem ve
firme XYZ plni nasledujici funkce:

37



e Informovani uchazecli o cinnostech spolecnosti a vysvétlovani vyhod plynoucich
Z nastupu do firmy XYZ;

e Popis prace vetné ¢innosti, které budouci zaméstnanec bude denné provadét;

e ManaZer nebo vedouci musi zjistit, jestli kandidat je vhodny pro provedeni dané prace.
Hodné zalezi na vlastnostech a schopnostech, které jsou nezbytné pro vykon urcitého
druhu ¢innosti.

e Vyjasnéni ocekavani obou stran, vCetné realistické diskuze o moznych obtizich;

e Manazer nebo vedouci poskytuje uchazecim pfrilezitost posoudit, zda opravdu chtéji
pracovat ve firmé.

Vedouci nebo manazer potiebuje ur¢ity ¢as na provedeni pohovoru s kazdym uchazecem.
Manazefi a vedouci nemaji za ukol provést denné ptili§ mnoho pohovoru, protoze kazdy
z pohovoru je hodn¢ naroény vzhledem k ¢asu a poctu poloZenych otazek. Béhem odpovédi na
otazku 5 (viz ptiloha 2) jeden z vedoucich uvedl, ze pohovory s nékolika uchazec¢i denn¢ by
mohly zpusobit i informacni zmatek —0soba, piipadné osoby, které provadéji pohovory, mohou
nespravn¢ vyhodnotit uchaze¢e vzhledem k velkému mnozstvi informaci od vétSiho poctu
uchazecu. Tim padem manazer nebo vedouci provadéji jen jeden pohovor denné.

Pred provedenim pohovoru manazer nebo vedouci vypracuji presny plan pohovoru. Pfipravuji
otazky, které bude nutné polozit uchazeci béhem pohovoru. Firma XYZ je zaméfena na
ptatelsky pohovor. Forma ,,vyslechu je nepfijatelna, ale zaroven je tieba klast i ,,0btizné*
otazky, aby budouci nadiizeny véd¢l, jak se chova a reaguje budouci zaméstnanec béhem
slozitych situaci. Manazeti v této firmé kladou zaroven daraz na to, Ze uchaze¢ musi umet
nejenom naslouchat, ale také ukazat schopnost vést rozhovor spravnym smérem, podle pfedem
stanoveného planu a ¢asového limitu. Hodnoceni uchazece zavisi nejen na posouzeni, ale i na
tom, zda kandidat spliiuje poZzadavky stanovené firmou. Vedouci nebo manaZer maji za ukol
presvédcit uchazece, ze firma XYZ je piesné ta, ve které uchaze¢ chce pracovat, Ze firma
poskytuje vSechny podminky pro osobni a spolecensky rozvoj a obohati ho 0 dalsi znalosti,
schopnosti a zkusenosti. Vysledkem pohovoru jsou piesné informace o uchazeci. Vedouci nebo
manazer maji za ukol identifikovat:

e Silné a slabé stranky uchazece;

e (dborné zkusenosti, dovednosti a znalosti uchazece;

e Zdauchazec je zaméten na osobni a spolecensky rozvoj;
e QOchota spolupracovat v tymu;

e (sobni motivace;

e Iniciativa;

e Zamg¢ieni na tspéch.

Vedouci prodeje uvedl (viz ptiloha 2, otazka 8) Ze nékdy pohovory s uchazeci provadi pfimo
reditel firmy, predevsim pokud se jedna o uchazece, ktery se zajima o pozici manazera nebo
vedouciho organiza¢ni jednotky. Vedouci finan¢niho oddéleni u odpovédi na otazku 9 (viz
ptiloha 2) prozradil, ze pohovor muze byt proveden jenom jednou nebo nékolikrat, zalezi na
rozhodnuti feditele nebo manazera firmy XYZ. U pohovoru bude pfitomen externi pravnik,
protoze budouci manazer nebo vedouci bude mit mnohem vice zodpovédnosti nez fadovy
zameéstnanec. TO znamena, ze pracovni smlouva bude vypracovana jinym zpisobem nez pro
fadového zaméstnance. Spravné znéni smlouvy a z€asti 1 prubeh pohovoru urcuje pravni
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poradce, ktery se fidi vybérovym fizenim stanovenym spolecnosti. Behem setkédni s feditelem
firmy XYZ budou do velké miry vyjasnény profesni dovednosti, znalosti, schopnosti a
zkusenosti v odvétvi a fizeni lidi u kandidata, jeho psychicka kompatibilita, a zaroven budou
vyjasnény organizaéni otazky.

Firma XYZ v zasad¢ vybira kandidaty podle ne€kolika kritérii. Jednim z Kritérii je vzdélani
uchazece. Zaméstnanec bude vybran a hodnocen podle dosazeného vzdélani. Na stejnou pozici
firma XYZ dava ptrednost kandidatiim, ktefi ziskali vysokoskolské vzdélani v piipadé€, ze se
jedna o zaméstnance THZ. V piipad¢, ze uchaze¢ Zzada o délnickou pozici, pozadavky
kvalifikace musi byt také splnény, ale zaroven plati i to, Ze soucasni manazeti nebo vedouci
vyroby mayji dost kvalifikace na to, aby mohli rychle zaucit novacka. Pfedpoklada se, ze tyto
vlastnosti jsou spojené s tspéchem v praci a kritérium vzdélani nebo predchozi zkusenosti jsou
porovnany s pozadavky na vykonanou praci. Osoba, kterd provadi pohovor, se pfedem seznami
s dobou studia na vysoké skole, obsahem vzdélani a piedchozimi zkusenostmi a posoudi, zda
dosazené vzdélani a kvalifikace jsou vhodné pro vykon dané prace. Dalsi kritérium jsou

vvvvv

urcuji kvalifikaci budouciho zaméstnance. Proto je upfednostiiovano pfijimani pracovnikd,

ktefi maji minimaln¢ dvaroky praxe pro XYZ. Pozadavky na délniky jsou mnohem jednodussi.

Otazka 9 (viz ptiloha 2) byla vztazena k postupu, ktery nasleduje po pohovoru. VétSina
vedoucich se shodla na tom, ze uchaze¢, ktery je budoucim zaméstnancem firmy XYZ, bude
nasledné seznamen s natfizenim o postupu, ktery nasleduje po pohovoru v ptipade, jestli na
zaklad¢ rozhodnuti vedeni firmy bude zaméstnan a s popisem pracovniho mista. Uvedenou
informaci mu poskytuje pfimy nadfizeny. Zaroven piimy nadfizeny seznami nového
zaméstnance s kolektivem, ve kterém bude pracovat. Novému zaméstnanci je okamzité vydane
dokumenty se zakladnimi informacemi, které obsahuji nasledujici udaje:

e Obecné informace: jméno a piijmeni, datum a misto narozeni, obCanstvi, znalost ciziho
jazyka, vzdélani a specializace, praxe v odvétvi, rodinny stav, uvedeni roku narozeni
kazdého ¢lena rodiny, rodné Cislo a ¢islo pasu, trvalé bydlisté, telefonni ¢islo;

e Zaméstnani, zmeény zamé&stnani - tato ¢ast obsahuje informace o tom, kde, kdy a co
presné délal uchaze¢ o pracovni misto v pfedchozim zaméstnani, informace o platu,
divody, pro¢ odesel z pfedchoziho zaméstnani;

e Informace o vzdélani - kdy a kde nastoupil na vysokou Skolu, praimérny prospéch za
celou dobu studia, specifické ¢islo diplomu;

e Skoleni a vzdélavaci akce — kdy se uchazeé §koleni zudastnil, certifikaty o Gisp&§ném
ukonceni studia;

e Dovolena — nakolik dnit ma zamé&stnanec narok placené dovolené ro¢né, na jaké volno
navic ma narok mimo placenou dovolenou a na kolik procent je placené nebo ne.

e Informace o ptfedchozim zaméstnani - datum nastupu a ukonéeni pracovniho poméru,
divod odchodu z ptfedchoziho zamé&stnani;

e Dopliujici informace - tato ¢ast je vyplné€na pro Uplnost informaci o zaméstnanci,
ptipadné lidi jest¢ studujicich na vysokych skolach nebo v jinych vzdélavacich
institucich, sledovani zdravotnich potizi zaméstnance nebo rodinnych piislusniki.

Je samoziejmé, ze mnoho kandidata nejsou lidé vhodni pro firmu XYZ a nasledn¢ budou
odmitnuti. Po rozhovorech s vedoucimi oddéleni (viz pfiloha 2, otazka 10) byly zjistény divody

odmitnuti kandidata. Divody odmitnuti kandidata po pohovoru uvedena spole¢nost vymezuje
jako nasledujici:
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e Spatny osobni dojem;

e Neni schopen jasné vyjadfit své myslenky (Spatna vyslovnost, gramatika);

e Neplanuje kariéru nebo osobni rozvoj;

e Nedostate¢ny zajem o praci ve firmé;

e Nedostate¢né sebevédomi;

e Ma ptili§ velky zajem o penize;

e Neni dostate¢n¢ taktni;

e Neni dostate¢n¢ vychovan nebo se neumi chovat ve spolecnosti;

e Nedostatecn¢ ptatelsky;

e Kandidat mél veétsi zpozdéni pii ptichodu na pohovor bez vysvétleni diivodu.

Na konci pohovoru manazer nebo vedouci, pfipadné feditel, vyhodnoti vysledky a uéini
rozhodnuti. Je-li uchaze¢ vhodny, je s nim podepsana pracovni smlouva na zkusebni dobu dvou
m¢ésicu. Pokud uchaze¢ tuto zkuSebni dobu tspésné absolvuje, bude piijat do firmy a nasledné
bude podepsana pracovni smlouva na dobu neurcitou.

3.2.1 Ekonomické zhodnoceni souc¢asného systému naboru personalu

V ptedchozi kapitole byl do detailti popsan soucasny systém ziskavani a vybéru zaméstnancu.
Tato kapitola predstavi finanéni zhodnoceni nynéjSiho systému zaméstnavani persondlu.
Spolecnost pfitom nema své vlastni samostatné oddéleni personalistiky a potiebuje pomoc
externiho poradce. Nasledné pouziva jako prostiedek pro umisténi reklamy internet, rozhlas a
spolupracuje se vzdélavacimi institucemi. Nasledujici tabulka 6 shrnuje sou¢asny stav:

Zdroj: Finan¢ni naklad:

Utad prace 1.000 K¢/mésic

Pravni poradce 20.000 K¢ / THZ nebo 25.000K¢ / manazerska pozice
Reklama v médiich 3.000 K¢/tyden

Reklama na internetu 5.000 K¢ / pracovni misto/ mésic

Spoluprace s vysokymi §kolami | 15.000 K¢ / veletrh

Tabulka 6 Ekonomické zhodnoceni (Zdroj: interni dokumentace)

Na zéklad¢ informace od vedouciho prodeje v uvedené tabulce 6 je vidét, ze firma XYZ
mési¢né vynaklada 1 000 K¢ za ptistup k databazim na Gfadu prace. Na zaklad¢ informace od
vedouciho finan¢niho odd¢leni (viiz ptiloha 2, otazka 7) pravni poradce za provedeni sluzeb
pro zameéstnani jedné osoby THZ bude stat 20.000 K¢ a pro zafizeni podkladi pro vedouci
pracovniky az 25.000 K¢. Jako reklamu v médiich firma XYZ pouziva jenom reklamu v radiu,
ktera dle informaci od vedoucich nakupniho oddéleni a spravy budov a technické podpory, nyni
stoji 3 000 K¢ na jeden tyden. Zaroven vedouci spravy budov a technické podpory dodali, ze
na internetu dava firma inzeraty jenom na jednu webovou stranku, kde inzerat stoji 5 000 K¢
na jedno pracovni misto na mésic. Posledni externi zdroj pro vyhledavani zaméstnanci je
spoluprace s vysokymi §kolami. Na zaklad¢ informaci od feditele firmy firma XYZ vykazuje
firma naklady 15 000 K¢ za jeden veletrh, protoze v souc¢asné dobé se firma ucastni veletrhu
jednou za rok. Po provedeni vystavy studenti se za¢inaji hlasit na volnou pozici bud’
praktikantskou, nebo na stalé zaméstnani. Pak existuje velka pravdépodobnost, Ze studentovi
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po ukonceni praxe ve firmé bude nabidnuta pozice na stalé zaméstnani. Spole¢nost XYZ
pouziva vSechny zdroje najednou pii vyhledavani zaméstnancu.

Z tabulky 3 je vidét, Ze od roku 2017 do roku 2019 ze spole¢nosti odeSlo celkem 186
zameéstnanct, a bylo zaméstnano celkem 697 novych lidi. V roce 2019 bylo celkem zamé&stnano
237 lidi. Vedeni firmy XYZ povazuje fluktuaci za vysokou. Naklady na vyhledavani a zapojeni
nové osoby do zaméstnani u firmy jsou velmi vysoké. Prehled celkovych ro¢nich nakladu
Vv ptepoctu za rok 2019 je uveden v tabulce 7:

Zdroj: Finanéni néklad:
Utad prace 12.000 K¢
Pravni poradce 4.740.000 K¢
Reklama v médiich 579.000 K¢
Reklama na internetu 1.355.000 K¢
Spoluprace s vysokymi Skolami 15.000 K¢
Celkova castka 6.701.000 K¢/

Tabulka 7 Primérné rocni ndklady na vyhledavani a zaméstnani persondlu (Zdroj: interni
dokumentace)

Z uvedené tabulky vyplyva, Ze nejdrazsi zdroj pro vyhledavani zaméstnancii jsou sluzby
pravniho poradce; naklady ¢ini 4.740.000 K¢ ro¢né. Béhem roku 2019 firma neméla potiebu
vyhledavani manaZera nebo vedouciho oddéleni. Proto do piepoétu je zahrnuta ¢astka jenom
20.000 K¢ na osobu. Zaroven z tabulky je vidét, ze druhy nejdrazsi zdroj je reklama na internetu
Vv celkové castce 1.355.000 K¢&. Stejny princip je 1 u umisténi inzeratu v médiich, kde rocni
celkova castka je 579.000 K¢. Nejlevnéjsi zdroje vyhledavani zaméstnanct pro firmu XYZ jsou
spoluprace s vysokymi skolami a databaze uradu prace. Primérna ro¢ni ¢astka na vyhledavani
zameéstnanct ¢ini 6.701.000 K¢.

3.2.2 Posouzeni efektivity sou¢asného systému naboru personalu

Jak jiz bylo uvedeno, podnik muaze Gspésné fungovat pouze tehdy, pokud existuje racionalni
systém fizeni. Na zavér rozhovord byly vSem vedoucim oddéleni polozené otazky ohledné
fluktuace (viz piiloha 2, otazka 11) a spokojenosti se sou¢asnym systémem zaméstnavani
personalu (viz priloha 2, otazka 13). U fluktuace vSichni vedouci sd¢lili, Ze ji povazuji za
velkym problém. Uvadi, ze vyhleddvani zamé&stnanct je hodn€ ¢asov€ narocna zalezitost a
odchazeji jim hodné kvalitni lidi. Posledni otazka béhem rozhovori se tykala spokojenosti se
souasnym systémem (viz ptiloha 2, otazka 13). VSichni vedouci nejsou spokojeni se
soucCasnym systémem a maji zajem o implementaci zmén, které se budou tykat personalnich
¢innosti firmy. Tim padem to znamend, Ze soucasny systém fizeni by m¢l projit zménami v
nékterych smérech.

Pro Gspésné implementace zmén pro firmu XYZ museji byt vyfeSené n€které problémy jako
fluktuace zaméstnancti, nedostatek vysoce kvalifikovanych zaméstnanct, zdokonaleni systému
fizeni persondlu. Uvedené body je mozné vyieSit prostfednictvim zavedeni personalniho
oddéleni.

Z provedeného vyzkumu je patrné, ze spolecnost XYZ nema oddéleni personalistiky. Vedouci
nebo nadfizeni pracovnici samostatné hledaji budouci zaméstnance. Nasledujici kapitola
obsahuje navrh na zavedeni personalniho oddéleni, které bude mit za kol usnadnit systém
zamé&stnani novych pracovniki a snizit miru fluktuace mezi sou¢asnymi zameéstnanci.
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Vsechny zjisténé nedostatky jsou relevantni a dilezité, pokud spole¢nost chce dal Uspésné
plsobit na na trhu poskytovani zbozi. Z identifikovanych nedostatkt 1ze vycist hlavni problém,
ktery ma velky vliv na ¢innost organizace na trhu. Tento problém spociva v tom, Ze chybi
oddéleni personalistiky. Reseni tohoto problému bude diskutovano v nasledujicich kapitolach.

3.3 Navrh na zrizeni personalniho oddéleni

Na zakladé¢ Setieni, které bylo provedeno v pfedchozi kapitole, bude kapitola 3.3 obsahovat
navrh na zfizeni personalniho oddé¢leni ve spole¢nosti XYZ. Uvedena kapitola bude zahrnovat
strukturu firmy po zavedeni persondlniho oddéleni, funkce navrZzeného oddéleni, jako je
fluktuace zaméstnancd, jejich vyhledavani a vybér, adaptace novacki a personalni ¢innosti pro
soucasné zamé&stnance. Nejdiive budou rozepsané uvedené funkce, véetné navrhi na zmény,
doplnéni novych bodd pro uspésné fungovani systémi. Posledni podkapitola bude zahrnovat
ekonomické zhodnoceni varianty zavedeni personalniho oddéleni.

rowr

Z teoretické ¢asti je znamo, ze personalni oddéleni hraje v podniku dilezitou roli. Jeho
postaveni v organizacni struktuie podniku odrézi dualezitost jeho c¢innosti. Hlavni funkeci
oddé€leni fizeni lidskych zdrojii je vyhledavani, ndbor pracovnikli a neustald interakce s
pracovni silou veetné prizptisobeni. Firma XYZ nebude omezovat ¢innosti personalniho
oddé€leni pouze na vybér novych zaméstnancii a jejich zaméstnani. Nove ziizené oddéleni bude
zameéteno i na tzké interakce se sou¢asnym tymem a znalosti specifik fungovani spole¢nosti.

V teoretické ¢asti bylo uvedeno, ze existuje nékolik zplsobil, jak posoudit personalni potieby.
Je to ovlivnéno trhem v regionu, rychlosti a planem rozvoje spole¢nosti, efektivitou souc¢asnych
zamé&stnanct a dalSimi faktory. V zavislosti na personalni politice mize spole¢nost XYZ
prildkat nové zaméstnance nebo skolit Soucasné zaméstnance. Znalost potfebného poctu lidi
pomaha vypracovat plan potieby personalu, urcit priority potfeb lidi, stanovit rozpocet pro
ziskavani zaméstnanctl, snadnéjsi a rychlejsi hledani vhodnych kandidatd, vytvotit personalni
strategii, motivovat, rozvijet a zmensit fluktuace mezi zamé&stnanci spolecnosti.

Velky pocet pracovnich mist vyzaduje piesné stanovené profesionalni standardy a pozadavky
na kandidaty, a proto firma jako XYZ s velkym poctem zaméstnanci potiebuje vytvorit
personalni odd€leni. V dnesni dobé neni tfeba dokazovat, ze je nutné vytvofit jednotku
odpovédnou za fizeni lidskych zdroji a co nejpresnéji vytvofit a stanovit personalni oddéleni
pro firmu XYZ.

V kapitole 3.1.2 byla uvedena souc¢asna struktura firmy XYZ. Na zaklad¢ zfizeni personalniho
odd¢leni struktura firmy bude zménéna a doplnéna o jednotku. Nova struktura je uvedena na
obrazku 2:
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SR s prodeje Vyroby podpora oddéleni oddéleni

Obrazek 2 Struktura firmy XYZ po zavedeni personalniho oddelent (Zdroj: viastni zpracovani)

vV

Personalni oddé¢leni ve spole¢nosti XYZ musi byt vytvofeno na nejvyS$s$i urovni fizeni
spole¢nosti osobou, pfipadné osobami, které maji nejvice zkuSenosti a znaji principy fungovani
spole¢nosti 1épe nez ostatni zaméestnanci. Stanoveni a vytvoieni personalniho oddéleni musi
projit nékolika fazemi. Prvni faze bude zahrnovat pro feditele firmy fesSeni nasledujicich tkold,
které budou zakladem pro dal$i vyvoj persondlniho oddéleni:

e Organizace a systematizace podkladi, nezbytnych pro vytvafeni oddé¢lent
personalistiky.

e Vypracovani popisti prace, ustanoveni a predpist, které definuji pozadavky na
vykonanou praci a kvalifikaci zaméstnanci.

e Organizace systému naboru zaméstnancii, ktery by mél zahrnovat mechanismus pro
vyhledavani uchazect, postupy pro pocatecni vybér a zaméestnani uchazecu.

Druhd faze stanoveni persondlniho oddéleni je spojena s navrhem a alokaci jednotlivych
funkénich oblasti v praci personalniho manazera a oddéleni jako celku. NeeXistuje zadna pfima
zavislost po¢tu zaméstnanct personalniho oddéleni na celkovém poctu zaméstnanct ve firmé,
ale spiSe jde o zvySeni efektivity prace firmy. Navrzené personalni oddéleni bude mit na starosti
nasledujici funkce:

Obrizek 3 Cinnosti persondlniho oddéleni (Zdroj: viastni zpracovani)

Z tabulky 3 vyplyva, ze firma XYZ zaméstnava 1465 zaméstnanct. Oddéleni personalistiky se
bude skladat ze Sesti lidi. Jeden vedouci bude novou jednotku fidit podle piedpisi pro manazery
se zaméfenim na me&kké zplsoby fizeni. Tfi zaméstnanci budou zaméfeni na vyhledavani,
zameéstnavani a adaptaci délnikt na lince. Tento typ zaméstnancti musi mit vzdélani v oblasti
s technickym zamé&fenim a mit praxi v uvedeném odvétvi. Dalsi dva zaméstnanci budou mit na
starosti ptijimani THZ. Ekonomické vzdélani se zaméfenim na fizeni lidskych zdroji je nutné.
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3.3.1 Fluktuace zaméstnancu

Na zaklad¢ teoretické Casti vyplylo, Ze problém fluktuace v podniku ovliviiuje stabilitu
spole¢nosti: persondl se pravidelné méni, pfichazeji novi zaméstnanci, kteti ve spolecnosti se
také dlouho nezdrzi. Velka fluktuace ve firmé XYZ ma vliv na image spolecnosti a naznacuje,
ze situace v podniku je nestabilni. V soucasné dobé image firmy hraje velmi dtlezitou roli pfi
vyhledavani zaméstnanct, protoze lidé nebudou mit zajem o praci v nestabilni spole¢nosti.

Z teoretické ¢asti vyplyva, ze spravna organizace personalniho fizeni v podniku pftispiva k
vytvoreni kvalifikovaného personalu zaméstnanctia v€asnému zjisténi fluktuace zameéstnanci.
Pokud ve firmé XYZ existuje neustala zména a Casté stiidani zamé&stnancd, je tim ovlivnéna
produktivita organizace, brani jejimu rozvoji, vede k vytvareni negativni atmosféry v tymu.
Vyhledavani a Skoleni novych zaméstnancti vyzaduje cas a zna¢né finan¢ni naklady, které
spole¢nost XYZ bude muset vynalozit.

V kapitole 3.1.1 byly rozepsané divody odchodti zaméstnanct ze spole¢nosti, na jejimz zaklade
vyslonajevo, ze celkem od roku 2017 do roku 2019 ze spolecnosti odeslo 196 lidi, cozje 13,4 %
z celkového poctu soucasnych zaméstnanct. Je tieba poznamenat, ze 174 lidi ze 196 neuvedlo
divod zmény prace. Bylo zaméstnano 588 novych zaméstnancii (véetné odchodu z firmy), coz
naznacuje, ze fluktuace ve firmé ¢ini 40%. Takova fluktuace je pomérné velkd vzhledem
k objemu prace, kterou je potieba provést pii vyhledavani, provadéni pohovort a zaskolovani
novych zaméstnancu. Vedouci oddéleni uvedli, Ze se jedna o dobrovolnou fluktuaci (viz ptiloha
2, otazka 11). Na zakladé osobnich rozhovoru (viz pfiloha 2, otazka 11) vychazi, ze 4 z 5
vedoucich oddéleni ve firmé XYZ povazuji fluktuaci za velkou a maji zajem na snizeni po¢tu
odchodt. Tim padem na zakladé rozhovori a napadiu od vedoucich Spolecnosti XYZ by tedy
m¢éli implementovatnékolik bodu, které mohou prispét ke snizeni fluktuace ve firmé.

e Diiraz na schopnosti a vlastnosti béhem pohovoru

Firma XYZ se by méla zaméfit na vytvofeni tymu na Gplném zacatku ve fazi piijimani
zaméstnancl. Je potfeba peclivé piistupovat k vybéru zaméstnanch ve fazi uskute¢néni
pohovoru s potencialnim zaméstnancem. V prvni fadé se musi vénovat pozornost kvalité
prezentace spolecnosti XYZ: zduraznit hlavni pozadavky na kandidata, které zaroven museji
byt v souladu s firemni kulturou. Béhem prvniho pohovoru zastupce spole¢nosti, ktery provadi
pohovor, musi poskytnout co nejvice uzite¢nych informaci; budouci zaméstnanec musirozumet
rozsahim, ciltim spolecnosti a zdsadam prace. Béhem pohovoru potencialni zamestnavatel ma
za ukol zhodnotit skute¢né schopnosti kandidéata, zvazit vlastnosti, produktivitu, odborné
znalosti nezbytné pro vykonani ur¢ité ¢innosti, dovednosti a touhu pracovat v tymu.

e Vyuziti finanéni a nefinan¢ni motivace

Zaméstnanec musi vidét a pochopit, Ze jeho touha je hodnocena vedenim firmy XYZ. Chvala,
hodnoceni uspéchii, bonusy, kariérni rtst, poskytovani modernich zafizeni pro snadné&;jsi
zvladani prace, podpora konickd, pozornost vénovana problémum zaméstnanct jsou moznosti
a zpusoby, jakymi by bylo moZné motivovat zaméstnance ze strany vedeni firmy. Tento pfistup
bude stimulovat zamé&stnance ke zlepseni prace. Motivovany zaméstnanec Si zacne pracovniho
mista vazita bude se snazit co nejlépe plnit své povinnosti a ma zajem o dosazeni co nejlepSich
vysledk.

e Adekvatni pracovni zatiZeni

Vedouci nebo nadiizeny musi spravné rozdé€lit pracovni zatizeni mezi vSechny zaméstnance v
tymu. Je dilezité najit nejlepsi moznost - zaméstnanci nemohou pracovat na hranici svych
schopnosti, protoze takova pozice povede k ,,vyhofeni zaméstnance, ke snizeni jeho vykonu a
k poklesu motivace.
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e Pozitivni atmosférav tymu

Vytvofeni pfijemné a pratelské atmosféry v tymu povede k jeho soudrznosti a vysokym
vysledkiim. Dobfe koordinovany tym se citi sjednoceny, kazdy ¢len tymu se snazi byt lepsi,
prokazat vysokou Urovenl znalosti a dovednosti. V pfatelském tymu fluktuace zaméstnanct
bude velmi nizk4 nebo nebude existovat viibec.

e Prace za prijemnych podminek

Vedeni spolecnosti XYZ, vedouci nebo nadtizend osoba obchodnich jednotek musi vénovat
zvlastni pozornost ergonomii prace. Pracovni podminky se musi brat jako primarni faktory,
kterymi se fidi zamé&stnanci pii vlastnim hodnoceni prace a pfistupu k pracovnim povinnostem.
Pokud budou pracovni podminky nepfijemné, zaméstnanec se bude snazit zménit ¢innosti a
bude si hledat piijemné&jsi podminky.

3.3.2 Vyhledavani zaméstnancu

Firma XYZ soucasn¢ vyuziva interni a externi zdroje jako zptisob vyhledavani zaméstnanc;
tyto zdroje jsou uvedeny v kapitole 3.2. Vedouci pracovnici (viz pfiloha 2, otazka 3) povédéli,
ze externi zpusob vyhledavani je hodné drahy a existuje velka pravdépodobnost ohrozeni
pozitivni atmosféry v tymu. Sou¢asné interni zpusoby vyhledavani muze personalni oddéleni
pouzivat, ale musi byt rozsifené. Inzerat o volném pracovnim misté ve spolecnosti XYZ musi
obsahovat struény popis pozadovaného vzdélani, popis naplné prace a jakou vysi mzdy miize
uchazec oc¢ekavat. Zaroven uchaze¢ musi poskytnout zivotopis, kde uvede kontaktni informace,
stupen dosazeného vzdé€lani a pracovni zkuSenosti.

Existuje fada moznosti pro vyhledavani zameéstnancti z vnitinich zdroja firmy. Pro firmu XYZ
jsou navrzeny nasledujici zpisoby vyhledavani pomoci internich zdrojt:

e Interni soutéz

Budouci personalni oddéleni mizZe rozesilat vSem oddélenim informace o volnych pracovnich
mistech. Tim padem bude informovat o tom v§echny zaméstnance.

e Spojeni pracovnich uvazki

V tomto ptipadé je vhodné pouzit kombinaci pracovnich mist zaméstnanc spolecnosti
s pfipadnym navysenim mzdy.

e Rotace

Firma XYZ ve spolupraci s personalnim oddélenim se mize zaméfit na rotace personalu
v ramci jednoho oddé€leni. Pfestup zaméstnance na jiné oddéleni v ramci rotace bude sice
nakladny pro spole¢nost, ale zaroven levnéjsi nez vyhledavani pracovnikt prostfednictvim
vnéjsich zdroji. Rotace mize prob&hnout formou pretfazeni nebo povyseni zaméstnance a
rozvoje jeho dalsi kariéry. Dalsim zpisobem rotace miize byt zména pracovnich tkoli a Giseku,
za ktery je zaméstnanec odpovédny. Stimulovat zajem o zménu na strané€ pracovnika je mozné
I prostiednictvim navySeni platu. Na zaklad€ provedené rotace zajem o splnéni kazdodennich
ukolt bude zvysen.

Spolecnost XYZ pro vyhleddvani pracovnikli muze pouzivat nejenom interni zplisoby
vyhledavani, ale i externi uplné stejné, jako to déla ted’ (viz priloha 2, otazka 3). Firma muze
pouzivat jeden z nize uvedenych zptsobii nebo n€kolik zptisobti najednou:
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e Reklama na internetu

A4

Reklama v médiich je povazovana za nejpopularnéjsi a jednu z nejdrazsich metod vyhledavani
zaméstnancl, a zaroveil umoziuje oslovit vétsi pocet lidi. V tomto ptipadé€ se uchaze¢ obrati
piimo na personalni oddéleni organizace XYZ po piecteni nabidky prace. Personalni oddéleni
muze dat inzerat nainternetu. V moderni dobé témét kazdy ¢lovek pouziva internet a ma osobni
profil na socialnich sitich. Vedouci spravy budov a technické podpory sdélil (viz ptiloha 2,
otazka 3), ze platformy LinkedIn, MySpace a Facebook umoziuji pfimo oslovit osobu, ktera
podle nazoru personalisty je vhodnym uchazecem. Na socialnich sitich uchazeci o zaméstnani
zvetejiuji své zivotopisy a zaméstnavatelé zvetejiuji volné pracovni pozice. Za uc¢elem zvySeni
ucéinnosti inzeratu o volném pracovnim misté personalista musi dodrzet nékolik podminek jako
nutnost shrnout klicové pozadavky na uchazece, aby se zabranilo pfilivu mnoha nevhodnych
uchazec o tuto pozici. Zaméstnanec personalniho oddéleni musi zvetejnit nabidku prace jenom
ve vhodnych formach a internetovych zdrojich. Personalista bude muset analyzovat pocet
odpovédi ziskanych za zvetejiiovani reklam v riznych médiich nebo na internetu, coz umozni
Vv piipad¢ dalsi potifeby zaméstnancti vyuzit jenom nejucinng;jsi druhy reklamy.

o Kontakty se vzdélavacimi institucemi

V soucasné dobé se firma XYZ ucastni pracovnich veletrhi jednou rocné, firma XYZ se mize
zam¢étit na vyhledavani absolventli vysokych Skol i bez ptedchozi pracovni zkuSenosti.
Personalisté se budou muset zucastnit riznych prezentaci a veletrhtt minimalné 2krat ro¢né,
aby predstavili pfedem piipravenou prezentaci o spole¢nosti a inzeraty nabizejici volna
pracovni mista.

e Spoluprace s urady prace

Utady prace maji vlastni databaze Zivotopist a zajemcil o prace. Personalista, ktery bude mit
piistup k databazi, si mize vybrat a pfimo oslovit vhodného kandidata. Utady prace v§ak maji
velmi omezeny pocet zajemcu.

Libovolna metoda z téchto uvedenych vnitinich a vnéjsich metod vyhledavani zaméstnanct
muze mit pozitivni a negativni dopady na spolecnost XYZ. Metoda vyhledavani pomoci
vnitinich zdroji umoznuje kariérni rist pro soucasné zameéstnance, nizké néklady na
vyhledavani, znalost vnitiniho prostfedi firmy na strané uchazece, zptisobi rust produktivity
prace a zvySi motivaci a miru spokojenosti s praci. Za negativni dopady pomoci vnitiénich
zdroji firma XYZ muze povazovat omezeny pocet uchazecli o misto a negativni dopad na
atmosféru v tymu. Vyhledavani pracovniki pomoci vnéjSich zdrojii poskytuje Sirsi poptavku
po praci a vzniknou nové impulsy pro rozvoj organizace. Na druhé stran¢ firma vynalozi
mnohem vice nakladi na vyhledavani personalu, mize to zpusobit zhor$eni vztahu v kolektivu
a novy zameéstnanec nebude znat zplisob fungovani organizace.

3.3.3 Vybér zaméstnancu

V kapitole 3.2 byl do detailu popsan soucasny postup pii vyhledavani zaméstnanct ve firmé
XYZ. Kazdé oddéleni vyhledava zaméstnance samostatné pti vzniku potieby obsadit misto.
Vedouci ¢i manazer samostatné vypracuji inzerat o volném pracovnim misté. Samotna struktura
inzeratu je popsanav kapitole 3.3.2. Nové zavedené oddéleni personalistiky bude mit na starosti
vyhledavani a provedeni pohovoru s budoucimi zaméstnanci.

Personalista na zaklad¢ pozadavki manazera pfislusného oddéleni bude muset do detailu
promyslet nabidku prace a kvalifikace kandidati, ktera je nezbytna pro vykon urcité ¢innosti.
Kazdy personalista tak musi zapracovat na nasledujicich sedmi krocich:
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e Ur¢it,,volné misto*

V ptipad€ uvolnéni konkrétniho pracovniho mista méa smysl nejprve vyhodnotit vnitini zdroje,
coz jsou soucasni zaméstnanci firmy. Mozna né¢kdo ze zaméstnanci firmy bude vhodnym
kandidatem na uvolnéné misto a bude dobie zvladat novy rozsah prace. Dalsi véc, kterou
personalista bude muset probrat s manazerem odd¢leni, je ta, zda je mozné uvolnény rozsah
prace rozdé¢lit mezi Soucasné zameéstnance bez nutnosti zameéstnani dalsi osoby v ramci rotace
prace.

Jiz v této fazi je nutné piesné popsat funkéni misto tohoto specialisty a hlavné tkoly, které pro
n¢j budou stanovené. Stanoveni tikoll pro budouci zaméstnance je dil¢im problémem a musi
byt promysleno pted zvefejnénim inzeratu na volné misto. Je to vSak pritom téméf hlavni
kritérium, podle kterého bude prace kandidata v budoucnu hodnocena.

e Stanoveni presnych kritérii

Po vymezeni volného mista personalista ve spolupraci s manazery musi stanovit presna kritéria
pro zaméstnance, nezbytna pro vykon urcité ¢innosti. Tato kritéria jsou nutna k tomu, aby
spole¢nost XYZ se mohla vyhnout netispéSnym pohovorim a nevhodnym zaméstnanclm.
Spole¢nost XYZ zaméstnava tii druhy zamé&stnancu: jsou to délnici na vyrobnich linkach, THZ
a manazefia vedouci pracovnici. Pro kazdy typ zaméstnancti musi byt stanovené presné ukoly
a kritéria, podle kterych zaméstnanec bude pfijat do firmy. Kritéria musi byt jednotnd a
m¢éfitelna. Podle uvedenych kritérii je mozné méfit veék, vzdelani, potfebnou kvalifikaci,
piedchozi pracovni zkusenosti a mnohem vice charakteristik. Je dilezité, ze kritéria budou
vztazena k pracovnimu mistu, ale ne k osobnim vlastnostem ¢lovéka. Na konci této faze bude
sestavena a odeslana nabidka prace, vypracovana personalistou na zaklad¢ pozadavkl
manazeru a kritérii, ktera byla pfedem stanovena.

e Podminky prace

Musi byt stanovena urcitd mira finanéni odmény podle cinnosti, kterou bude budouci
zamg&stnanec vykonavat. Pozadovana kvalifikace musi odpovidat platebnim podminkam a
naopak. Zaméstnanec musi byt spokojeny nejenom s vyplatou, ale i s podminkami prace, jako
je pracovni misto, kolektiv a mnoho dalSich, aby spole¢nost XYZ v budoucnu se mohla vyhnout
velké fluktuaci.

e Telefonicky rozhovor + vyplnéni dotazniku

Tyto dvé faze budou stejné jako v soucasném systému naboru zaméstnancti. V nové zavedeném
oddéleni personalistiky personalista, ktery je zodpovédny za vyhleddvani clovéka pro obsazeni
volného mista, bude provadét telefonicky rozhovor. V piipad€, ze uchaze¢ po telefonickém
rozhovoru personalistu zaujal, bude mu odeslan stejny dotaznik k vyplnéni, ktery je vyuzivan i
Vv soucasné dobé. Vzor dotazniku je v ptiloze 1.

e Pohovor

Po ur€eni pracovni pozice, stanoveni pifesnych kritérii, uréeni podminek prace, umisténi
inzeratu na volné pracovni misto, provedeni telefonického rozhovoru a vyplnéni dotazniku
personalista bude dostavat zivotopisy a motiva¢ni dopisy od uchazeci.

Jesté ptfed provedenim pohovoru personalista mé za ukol stanovit kritéria na zaméstnance,
nezbytna pro vykonani ¢innosti bez ohledu na to, U jaké organizacni jednotky firmy XYZ bude
zamestnan. Z teoretické ¢asti vyplyva, ze produktivita prace tymu do zna¢né miry zavisi na
kvalitach jeho ¢lendi. Cim méné slabych stranek, tim lepsi je prace celého tymu, a tim je vyssi
zisk a efektivita spolecnosti jako celku a jeji reputace na trhu je rovnéz stabilng;si. Pro zajiSténi
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dobré tymové prace je velmi dilezité, aby u firmy XYZ bylo zaméstnano co nejvice
zameéstnanct, kteti budou spliiovat kompetenéni pozadavky pro urcitou pozici.

Firma XYZ se musi zamétit na vyhledavani zaméstnanct, spliujici nékolik kritérii. Prvni
kritérium je schopnost pracovat. Bez ohledu na to, jaké znalosti, vzdélani nebo dovednosti ma
uchazec¢, musi umét tvrdé pracovat a znat cile spolecnosti XYZ, aby dochazelo k snadnému a
pomérné rychlému naplnéni téchto cilti. Druhé kritérium je zodpovédnost. Aby doslo k co
nejrychlej$imu naplnéni cild firmy XYZ, musi byt kladen diraz na zodpovédnost za své
rozhodnuti ze strany zameéstnance. Tim, Ze zaméstnanec bude schopny se sam rozhodnout, zda
uréita Cinnost je spravnd, prace nadiizenych pracovnikd bude o hodné jednodussi. To
neznamena, ze podiizeny Se musi rozhodovat o vSem nezavisle, ale mize nabidnout n¢kolik
moznosti feSeni problému ke schvaleni vedenim. Treti kritérium je tymova prace. Vzhledem
K tomu, Ze firma XYZ je povazovana za velkou, budouci zaméstnanec musi byt schopny
pracovat v tymu. Jde o to, ze uchaze¢ 0 libovolnou pozici musi vstiicné vystupovat vaci
kolegim a byt schopen si se vSemi vzajemné pomahat. Tim vSim se ptredpoklada, ze
zaméstnanec nebude plsobit konflikty, a naopak bude schopny konflikty fesit v pfipad€ vzniku.
Predposledni kritérium je profesionalni rozvoj, ktery predpoklada touhu po osobnim ristu a
rozvoj odbornych kvalit, které firma XYZ bude vyZzadovat od svych zaméstnanctiv budoucnu.
Proto persondlni oddéleni a manazeti jednotek by méli také podporovat osobni a kariérni rozvoj
zamé&stnancli metodou §koleni. Posledni kritérium je loajalita. Uchaze¢ musi byt schopny sdilet
pravidla spolec¢nosti, fidit se jejimi principy a napady a smetovat svou ¢innost ke splnéni cilu,
které jsou stanoveny vedenim firmy XYZ. V ramci zvyseni logjality je mozné zavést materialni
motivaci (odmény, bonusy) a vytvofit nehmotny systém motivace (podnikové pobidky).
Zavedeni systému by mohlo pomoci nejen zvysit loajalitu zaméstnancu spole¢nosti, ale také
posilitimage spolecnosti XYZ jako spolehlivého zaméstnavatele.

Firma XYZ zaméstnava tfi druhy zaméstnanci: jsou to vedouci a manazeti, THZ a délnici.
Pohovor pro kazdy druh se bude lisit vzhledem Kk pracovni zpusobilosti a mife zodpovédnosti.
Nékteré body, které je nutné zjistit béhem pohovoru, v§ak budou stejné.

Béhem pohovoru je nutné piesné zjistit, jaké motivy ma uchaze¢ ke zméné zaméstnani, co
pfesné ocekava od zmény zaméstnani a pro¢ ma zajem pracovat ve spolecnosti XYZ. Tyka se
to vSech zaméstnanct firmy, at’ uz jsou to délnici na vyrobni lince, THZ nebo vedouci v fidici
pozici.

Personalista mé& za ukol se zucastnit pohovoru spolu s vedoucim daného odd¢leni. VSem
zaméstnancim bez ohledu na oddéleni a typ prace je mozné polozit nékolik zakladnich otazek.
Otazky mohou byt zaméfeny na vlastnosti uchazece, na to, jak zvlada stres, na troven
odpovédnosti a iniciativy. Dale personalista miize polozit otdzku ohledné motivace, resp. jaké
faktory v budoucnu mohou ptimét uchazece k umyslu odejit z firmy. Dalsi otazka se miize tykat
uspésich na predchozim pracovisti. Je nutné se zeptat i na krizové situace a rizné problémy, s
nimiz se setkal pfi své predchozi praci, a na to, jak je vytesil.

Pohovor s délniky a THZ bude probihat formou strukturovaného pohovoru. Pro zaméstnani
délnikd na vyrobni lince je potiebné zjistit navic i to, zda maji potifebnou kvalifikaci a
zkusenosti S praci na vyrobnich linkach. Otazky, které jsou uvedeny Vv predchozim odstavci,
jsou dostacujici. Rozhodujici pro dalsi kroky a ptipadné ptijeti uchazece pak je to, zda ziskané
odpovédi jsou piijatelné pro personalistu a vedouciho pracovnika, mozného budouciho
nadfizeného pro uchazece o misto.

Druha skupina zaméstnancii jsou THZ. Prvnim krokem je zjistit, pro¢ se uchazec rozhodl odejit
z piedchozi prace. Tato faze je velmi dulezita, protoZze uchaze¢ o misto mize opustit své nové
misto V novém zamé&stnani ze stejnych divodu. Personalista a budouci nadiizeny si zjist'uji
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nazor Uchazece na situaci a vyvoj v predchozim zaméstnani. Je mozné polozit mu néjaké z
nasledujicich otazek:

,»Jaké jsou podle vas nejcastéjsi divody dobrovolného odchodu?

Je to ptiklad projektivniho pfistupu k budovani konverzace. Uchaze¢ se citi bezpe¢né a bude
ochotny diskutovat o abstraktnim tématu, ale pfitom sdéli i své osobni zkuSenosti.

,Myslite, ze je ¢as na zménu ve vaSem Zivot€?* nebo ,,Co zpusobilo vasi touhu néco
zménit ve vasem zivoté?*

Personalistaa vedouci oddéleni po této otazce budou mit piedstavu o tom, jak uchazec reaguje
na zmény ve svém Zivote.

,,Co se vam libilo na pfedchozi spole¢nosti béhem zamé&stnani ?* nebo ,,Jaké vyhody a
nevyhody jste m¢l (a) pfed odchodem?*

Dvé¢ otazky a vymezeni, kde se hodnoti kariéra uchazece na poslednim pracovisti. Uchaze¢
hovoii o tom, co se ve spole¢nosti zménilo, co bylo pozitivni a negativni, mluvi i o sob¢.

Byl (a) jste spokojen (a) s vysledky prace a kolektivem?*

Na konci této faze uchaze¢ muze ukazat, zda on sam je osobou, ktera z toho, Ze byl z uréitych
divodi nespokojen, se snazi obvinovat jen kolegy a nadfizené. Timto stylem uchaze¢ bude
hovofit o tom, co mu mohlo branit v plnéni povinnosti v pfedchozim zamé&stnani.

Druhy krok se bude zabyvat tim, ze personalista a vedouci Si zjisti, zda ma uchaze¢ sklon ke
konfliktim a zda je schopen budovat pracovni vztahy s kolegy. U zamé&stnanci THZ sklon

béhem vykondni urcité ¢innosti.

,Jstetymovy hra¢ nebo individualista?* nebo,,Jak ¢asto pti vasi praci vznikaji konflikty
s kolegy nebo nadfizenym?“

Podobné ptimé otazky umoziuji pochopit, zda uchazec je schopny vychazet s kolektivem.
,Jaky byl postoj K zaméstnanctim ze strany nadfizenych na predchozim pracovisti?*

Tento posun dirazu pomiize uchazeci. Pfibéh plny detailii z kazdodenni Cinnosti spolecnosti
poskytne spoustu informaci o postoji nadiizenych k tymu, o postoji kolegii k sobé navzajem a
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., Reknéte nam o vlastnostech predchoziho nadiizeného“ nebo ,,Jaky jste mél (a) vztah
s predchozim nadtizenym?*

I kdyz uchaze¢ nepoda informace 0 vztahu s pfedchozim nadfizenym se vSemi detaily a
emocemi, personalista bude schopen pochopit, s jakym stylem fizeni ze strany manazera by byl
spokojeny. Kdyz personalista béhem pohovoru polozi pfimou otazku, objevi se v odpovédi
ptiklady ze Zivota uchazece. Vyhodou je, Ze je mozné okamzité posoudit, jaky styl fizeni je pro
uchazece vhodny.

Nasleduje krok 3. Béhem tohoto kroku personalista a manazer maji za ukol zjistit Groven
sebevédomi uchazece a co piesné ocekava od nového zaméstnani. Dilezitym bodem je, Ze
oCekavani uchazece by méla odpovidat moznostem zaméstnavatele. Pro manazera to jsou
dulezité informace: prace se zaméstnanci se zvySenym nebo naopak nizkym sebevédomim ma
své vlastni charakteristiky.
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,» Ve kterém tymu byste mél (a) zajem pracovat?“

Predmétem debaty je prostor kolem uchazeée a odpovéd’ uchazece opét umoznuje pochopit
podminky, za kterych je schopny pracovat pro dosazeni nejlepSich vysledkti. Personalista a
manazer maji za kol nejenom poslouchat odpovédi, ale i analyzovat ziskané informace.
Personalista by mél vénovat pozornost emocionalni urovni uchazece. Pokud kandidat preferuje
variantu pracovat v pratelském tymu, ve kterém jsou vztahy budovany na vzajemné pomoci,
s nejvetsi pravdépodobnosti bude vychazet dobie s kolektivem. Pokud je pozornost uchazece
vénovana uspéSnému vysledku spoluprace, potencidlni zaméstnanec se neboji konkurence s
uspésSnymi kolegy.
»Jaké uspéchy jste mél v predchozim zaméstnani?

Takova otazka, polozena personalistou béhem pohovoru, muze vyvolat sympatie U uchazece.
Pokud se personalistovi a vedoucimu povede béhem pohovoru vytvofit pozitivni atmosféru,
pravdépodobnost, ze uchaze¢ se rozhodne pro firmu XYZ, je mnohem vyssi.

Poslednim krokem je snaha o zjisténi, zda je uchaze¢ zaméien na proces nebo vysledek. Behem
pohovoru je nutné zjistit, na co presné je uchaze¢ zamétfeny. Zaméstnanec THZ musi byt
zaméfeny na vysledek vzhledem k nutnosti sméfovat svou denni c¢innost k splnéni
kratkodobych, stiednédobych a kratkodobych cilii spolecnosti XYZ. Opaény nazor by
znamenal nedostatek iniciativy a sklon k lenosti. Z tohoto hlediska je dulezité pochopit, jaké
otazky maji byt na pohovoru polozené. Nakonec se vSichni uchazec¢i pti odpovédi na ptimou
otazku identifikuji jako orientovani na vysledky. Personalistovi a manazerovi to pomiize zjistit
nasledujici otazka:

,Povézte, prosim, jakym zptusobem jste ziskali pfedchozi pracovni mista.*

Piibéh je vétSinou bez podrobnosti, s diirazem na to, co se nakonec stalo —uchazec je zaméteny
na vysledek. Podrobna historie hledani prace je orientace na proces.

Posledni skupina na pohovorech je skupina vedoucich nebo manazeru, ktefi chtéji obsadit volna
mista ve firmé XYZ. Tento pohovor probéhne metodou ,,mezi ¢tyfma ofima“, které¢ho se
zGcastni personalista, generalni feditel a zastupce valné hromady. Pro tuto skupinu je mozné
uplatnit otazky jako pro pfedchozi dvé skupiny, ale maji byt rozsifené vzhledem k tomu, ze
pracovni misto predpoklada planovani, koordinovani, fizeni a jiné funkce, které denné provadi
manazer. Seznam moznych otazek je uveden dole:

»Jaky mate styl fizeni?*
U této otazky uchaze¢ o manazerskou pozici musi sdélit, jaky styl fizeni ma. V soucasné dobé
manazer by mél pouzivat mekky styl fizeni, pomahat a smérovat prace podiizenych ke splnéni
libovolnych cili. Je dilezité rozpoznat, zda uchaze¢ o manazerskou pozici ve spole¢nosti XYZ
je zaméfeny na vykon nebo na vztahy s tymem. Pro firmu XYZ je nutnd kombinace obou
zameru.

,Povazujete se za dobrého manazera a proc¢?*
Spravny uchaze¢ o tuto pozici by mél sdélit, Ze je zaméfeny piedevsim na vykon a pak na
vztahy v kolektivu. Personalista musi dat pozor na manazerské dovednosti, jako je planovani,
organizace, kontrola, komunikace, fizeni a mnohem vic. Dulezit4 pro personalistu je odpovéd’
na otazku ,,Pro¢?, kde uchaze¢ sdéli vlastni zkuSenosti s fizenim lidi.

,,Ceho si vazite u svych podiizenych?

Odpovéd’ musi sméfovat k iniciativé, dovednostem, schopnostem pfizplisobovat se a pracovat
V tymu, aby prace manazera byla snadna.
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- Byl jste nékdy nucen n€koho propustit nebo jste to udélal na zakladé vlastniho
rozhodnuti? Pokud ano, z jakych dtvodu se to stalo?

Personalista musi smétovat tuto otazku spise na vlastnosti manazera a na zjisténi, co je pro n¢j
ptipustné pii praci s kolektivem a co ne. Soucasny feditel spole¢nosti a zastupce valné hromady
znaji principy fungovani spolecnosti. Novy manazer musi byt schopny fidit uréitou jednotku
takovym zptisobem, na ktery uz soucasni zaméstnanci a jeho budouci podiizeni jsou zvykKili.
Proto je nutné provadét pohovor na fidici pozice metodou ,,mezi ¢tyima ofima*.

,,Co obtizn¢ zvladate pii fizeni 1idi?* nebo ,,Jaké znate vlastni minusy pfi fizeni lidi?*

Odpovéd na tuto otazku musi sledovat feditel firmy XYZ a zastupce valné hromady, pfesnéji
museji sledovat, jakym zpusobem uchaze¢ odpovida a jak hodné je otevieny. Na zakladé této
otazky nasledné bude udélano rozhodnuti o ptijeti nebo zamitnuti kandidata.

Po provedeni pohovoru je dilezité, aby personalista uvédomil uchazece, za jak dlouho bude
informovan o vysledcich vybérového fizeni. Nutné je, aby personalista dodrzel stanoveny
termin. Informace o rozhodnuti o vybéru musi zjistit od manaZera oddéleni.

¢ Rozhodnuti o vybéru

Na zaklad¢é vysledka pohovoru s kandidaty personalista, manazer oddéleni, feditel firmy a
zastupce valné hromady musi mit jasnou ptedstavu o nasledujicich bodech: zda uchazec¢ chce
pracovat ve spolecnosti XYZ, zda muze tuto praci uspéSné vykonat, jestli je vhodnym
uchazecem pro spolecnost. Body maji byt identifikované pro kazdého uchazece. Je potieba
posoudit jejich slabiny a hrozby pro spole¢nost (jednou z metod je SWOT analyza pro THZ
nebo uchazece o manazerskou pozici). V ptipadé, ze se jedna o obsazeni mista manazert nebo
THZ, je mozné piedem zjistit reference o uchazeci od piedchoziho zaméstnavatele, ktery by
m¢él poskytnout informace ohledné vykonu a vlastnostech osoby.

V ptipadg, Ze se jedna o zaméstnani délnikd nebo THZ, finalni rozhodnuti je na nadiizeném a
mélo by byt vsouladu s nazorem personalisty. Pokud rozhodnuti o pfijeti je spojeno
S obsazenim volné manazerské pozice, nazory feditele spolecnosti, zastupce valné hromady a
personalisty musi byt stejné. V piipadé obsazeni libovolné pozice je tieba se soustfedit na dveé
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existuje pravdépodobnost, Ze uchaze¢ neopusti spolecnost v nejblizsi dobe?*.

Po odpovédina uvedené otazky vznikaji dvé moznosti: bud’uchazeci bude nabidnuta pozice ve
firmé, nebo bude odmitnut. V piipad¢, Ze uchazec je vhodny pro firmu XYZ a ma také zajem o
pracovni pozici, personalista ptipravi pracovni smlouvu podle pravnich piedpist za ptijatelnych
podminek a informuje o diilezitych bodech tykajicich se podminek prace, popisu pracovniho
mista, po¢tu dnii dovolené, povinné dochazce a jinych. Smlouva mize byt vytvorena na dobu
urcitou, nebo ihned po nastupu i na dobu neurcéitou. Kazdy novy pracovnik bez ohledu na
pracovni zafazeni v§ak bude muset absolvovat zkusebni dobu dvou mésici, jak to funguje uz v
soucasném systému. Nasledné bude zavedena slozka uchazece, kterd bude obsahovat obecné
informace o uchazedi, o pfedchozim zaméstnani, vzdélani a rizné dopliujici informace.

3.3.4 Adaptace novacki

Otazka ¢. 12 (viz ptiloha 2) byla zaméfena na adaptaci novacku, zda je podle nazoru vedoucich
oddéleni nutnd a dilezitd pro firmu XYZ. VSichni se shodli na tom, Ze adaptace je dllezita pro
novacka. Vedouci prodeje vSak uvedl, ze procesem adaptace by se méla zabyvat osoba, ktera
byla ptimo pro to zaméstndna. Na zdkladé provedenych rozhovorta bylo stanoveno, Ze nové
zavedené oddéleni personalistiky bude mit na starosti i adaptaci novacka. Vzhledem k tomuto
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rozhodnuti, nasledujici podkapitola obsahuje navrhy a doporuceni pro personalisty, vztahujici
se k adaptaci.

Po ukonceni vyberového fizeni a podepsani pracovni smlouvy se personalista bude zabyvat
adaptaci novacka. Z teoretické Casti vime, ze adaptace novacka je pomérné dlouhy proces. Jeho
trvani zavisi na vlastnostech, schopnostech zaméstnance a na uspéchu adaptacnich opatteni.
Pro udrzeni zaméstnancii a vytvoteni potfebné pracovni motivace pro né¢ muze byt rozhodujici
prvni tyden az mésic na novém pracovisti. Personalisté v noveé zavedeném oddéleni budou mit
na starosti nejenom vyhledavani a nabor zaméstnanci, ale i Caste¢né adaptace na pracovisti.

Pro personalistu a potazmo i celou firmu je velmi dilezité dohlizet na adaptaci novacka. M¢l
by to dé¢lat personalista, ktery byl zodpovédny za proces naboru zaméstnance. Vzhledem
K tomu, Ze spole¢nost ma necelych 1500 zamé&stnancti, je povazovana za velkou, a proto prvni
m¢ésic po nastupu personalista bude sledovat stav adaptace a piipadné pomahat.

Adaptace novacku bude probihat podle definice Veselé (2011, s. 95) a je rozdélena do tii etap.
V prvni etapé novacek bude zatazen do pracovniho prostfedi. V mnoha ohledech proces
adaptace zavisi na tom, jak kolegové se chovaji k novému pracovnikovi. Nasledujici etapa
predpoklada, ze novy zaméstnanec Se bude snazit najit spolec¢nou fec¢ s témi, kdo jsou
zamg&stnani ve firmé uz velmi dlouho. Zamé&stnanci, ktefi uz jsou soucasti firmy fadu let, maji
presnou piedstavu o tom, jak firma a procesy v ni funguji.

Cim vys3i je pozice, na kterou novy zaméstnanec nastoupil, tim dtileZit&jsi je spravny piistup k
jeho adaptaci: zmatky a nerozhodnost vedouciho v prvnich dnech prace na novém misté mohou
rychle vést ke ztraté autority pied kolegy a podiizenymi. Novacek na manazerské pozici by mél
dostat co nejvice informaci o spolecnosti jeste diive, nez zaCne pracovat, a to je presné tikol pro
persondlni oddéleni.

Béhem tieti etapy bude potieba predstavit novému zaméstnanci cile jednotlivych odd¢leni a
cile celé¢ obchodni jednotky. Kratce podat a vysvétlit informace o firemni kultufe, uvést poslani
spole¢nosti a zdliraznit existujici firemnihodnoty. Poskytnout také kopii organiza¢ni struktury,
seznamit pracovnika s formami nebo dokumenty, které stanovi principy systému hodnoceni
vykonu zameéstnancii a principy systému odmeénovani tak, aby novacek pochopil, jak bude
hodnocen a za co bude odménén.

Personalista spolu s manazerem budou muset pravidelné zadat novacka o zpétnou vazbu.
K tomu je tieba pravidelné organizovat spolecné terminy schiizek, kterych se Gcastni novacek,
piimy nadfizeny a personalista, ktery byl zodpovédny za nébor zaméstnance. Béhem
adaptacniho a zkusebniho obdobi uvedené setkani bude organizovano dvakrat: po mésici a po
tfech mésicich zaméstnani. Personalista ma za ukol vytvotit divérnou atmosféru, aby novacek
mohl oteviené vyjadfit svilj nazor na otdzky organizace prace. Po provedeni schiizek
personalista bude mit za ukol analyzovat vysledky a pfedstavit pisemné vystupy svému
nadfizenému. Na zaklad€ uvedenych vystupt musi byt vypracovan akéni plan, ktery eliminuje
diivody, jez brani uspéSné adaptaci.

3.3.5 Personalni ¢innosti pro souc¢asné zaméstnance

Nov¢ zavedené persondlni oddéleni bude zodpovidat za persondlni ¢innosti pro soucasné
zameéstnance. Mezi funkce personalniho oddéleni pro stavajici zaméstnance bude patfit:

e Registrace nastupu novacka, piestupu zaméstnance na jiné oddéleni a odchod
zamgstnance z firmy

Pii zaméstnani nového pracovnika bude personalista vyzadovat doklady zaméstnance
(ob¢ansky pritkaz, fotografii, potvrzeni o absolvovani vstupni lekaiské prohlidky atd.), na
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zéklad¢ kterych vypracuje pracovni smlouvu v souladu s platnymi pravnimi piedpisy a pokyny.
Piestup z jednoho oddéleni na jiné by mélo byt zaznamenano personalistou a m¢l by byt
podepsan dodatek ke smlouvé. Pokud se jedna o vertikalni mobilitu, bude podepsana nova
pracovni smlouva. Posledni bod je odchod z firmy. Zamé&stnanec napise zadost o odchod, ktera
bude muset byt podepsana jeho pfimym manazerem. Povinnosti zaméstnance je odpracovat 2
mésice od okamziku podani zadosti.
e Vytvafeni a vedeni osobnich zdznaml zaméstnancii

Personalista bude mit na starosti obecné informace 0 zaméstnanci, pocet piedchozich
zaméstnani zaméstnance a dopliujici informace, které soucasné¢ existuji a jsou popsané

v kapitole 3.2. Do vedeni osobnich zdznaml bude zahrnuta i pracovni neschopnost a dalsi
persondlni aktivity vyzadované legislativou.

e Poskytovani informaci o pracovni ¢innosti zamé&stnanct

Tato polozka bude obsahovat informace o naplni prace zaméstance, popis pracovniho a
funk¢éniho mista.

e Registracea evidence dovolené a sluzebnich cest

Body, vztahujici se k dovolené, jsou popsané v kapitole 3.2 a budou piebrané do nového
odd¢leni personalistiky. Zaroven pro sluzebni cesty bude platit evidence poctu dnii a nakladt
spojenych s vyjezdem.

e Disciplinarni fizeni
Zakladem pro ptivedeni zameéstnance k disciplinarnimu fizeni je spachani jednoho z
disciplinarnich piestupkd. Neplnéni zaméstnancem pracovnich povinnosti nebo nespravné

plnéni pracovnich ¢innosti. Jednotlivé disciplinarni prestupky budou fesené individualné na
arovni vedeni firmy.

e Povinnost provedeni $koleni zaméstnancti spolec¢nosti XYZ

Nov¢ ziizené personalni oddéleni bude zaméteno i na rozvoj a Skoleni stavajicich zaméstnanct.
Skoleni by méla byt zaméfena nejen na rozvoj zaméstnance z pohledu odborné zpusobilosti,
ale i osobniho Zivota. Personalista bude mit na starosti vyhledavani kvalifikovanych skoliteld.

3.3.6 Ekonomické zhodnoceni varianty zavedeni personilniho oddéleni

Ziizeni persondlniho oddéleni pfedpoklada ndklady na vyhledavani zaméstnanci pomoci
soucasného systému a naklady na uspofadani pracovisté. Nasledujici tabulka 8 zahrnuje
naklady, které firma vynalozi na vyhledavani novych zamé&stnancti personalniho oddéleni:

PoloZka Finan¢ni ndklad
Vyhledavani zaméstnance 48.000 K¢/ 6 1idi
Pravni poradce 125.000 K¢
Uspotadani pracovisteé 175.590 K¢/ 6 lidi
Celkova castka 348.590 K¢

Tabulka 8 Ndklady na vyhleddavani novych zaméstnancii personalniho oddéleni a usporadani pracovisti
(Zdroje: interni dokumentace, alza.cz, officedepot.cz, kancelar24h.cz)

Jak uz bylo zminéno, do tabulky 8 jsou zahrnuté ndklady na vyhleddvani novych zaméstnanct
persondlniho odd¢€leni a naklady na uspotfadéani pracovisté pro nové zameéstnance V celkovém
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poctu 348.590 k¢. Uvedend Castka zahrnuje 48.000 K¢ na vyhledavani zaméstnancti sou¢asnym
zpusobem a sklada se z 18.000 K¢ za umisténi reklamy v médiich a 30.000 K¢ za umisténi
reklamy na internetu za predpokladu, ze kazda nabidka bude umisténa jenom jednou do
kazdého zdroje. Dalsi polozkou jsou sluzby pravniho poradce v celkové ¢astce 125.000 K¢.
Zacatkem kapiloly 3.3 bylo uvedeno, ze na zacatku fungovani by firma zaméstnavala 6 lidi,
5 z nich budou fadovi zaméstnanci a jeden vedouci. Z popisu stavajiciho stavu je znamo, zZe
sluzby pravniho poradce pro vypracovani smlouvy stoji 20.000 K¢ (fadovy zaméstnanec) a
25.000 K¢ (vedouci zaméstnanec). Tim padem c¢astka, kterou firma bude muset vynalozit za
sluzby pravniho poradce, je 125.000 K¢. Posledni polozka je spojena s usporadanim pracovisté.
Zahrnuje naklady na kancelatsky sttl a zidle (5.565 K<), cenu pocCitace a ptislusenstvi v hodnoté
21.700 K¢ a drobné kanceléatské potieby (2.000 K¢&). Uvedené polozky dohromady mayji
hodnotu pro 6 lidi 175.590 K¢&. Celkovda hodnota nakladid, potifebnych pro zavedeni
personalniho oddéleni je 348.590 K&.

Zavedeni odd¢leni personalistiky do systému firmy by mé&lo snizit naklady, které firma skutecné
vynaklada na vyhledavani zaméstnanci. Nasledujici tabulka 9 znazorfiuje ekonomické
zhodnoceni moznosti zfizeni personalniho oddéleni pro firmu XYZ. Pro ptesnéjsi porovnani
vzat pocet novych zaméstnanct za rok 2019:

Zdroj Finan¢ni naklad
Reklama na internetu 1.355.000 K¢
Spoluprace s vysokymi skolami 30.000 K¢/2krat rocné
Utad prace 12.000 K¢&/rok
Vyplaty zaméstnanci 3.719.040 K¢/rok
Celkova castka 5.116.040 K¢/rok

Tabulka 9 FEkonomické zhodnoceni pro nové zavedené oddéleni personalistiky (Zdroj: viastni
zpracovani + osobni rozhovory)

Stejné jako v souasném systémureklama na internetu stoji 1.355.000 K¢ ro¢né. Stejna ¢astka
bude vykazana i pro pfistup k databazim tfadu prace a Cini 12.000 K¢ ro¢né. Spoluprace
s vysokymi $kolami ¢ini polozku 30.000 K¢, protoze je navrzeno, aby se firma ucastnila
minimaln¢ dvakrat rocné riznych vzdélavacich veletrhti. Reklama v radiu oproti ptiivodnimu
stavu byla vynechana. Z teoretické ¢asti vime, Ze v soucasné dob¢ se téméf v§ichni pohybuji na
internetu a hodné Casu travi na socialnich sitich. Pomoci platforem LinkedIn, MySpace a
Facebook personalista postupné snizi naklady na umisténi inzeratli na specializovanych
webovych strankach.

Béhem sbéru informaci nezbytnych pro zavedeni oddéleni personalistiky bylo zjiSténo, jakou
mzdu vedeni firmy XYZ by bylo ochotné platit vedoucimu nové ziizené¢ho oddéleni a
zaméstnanciim tohoto oddéleni. Tato mzda byla porovnana se soucasnou primérnou vysi platu
a odsouhlasena s vedenim firmy. Vyplata pro vedouciho oddé€leni bude ¢init 38.000 K¢
mési¢ne. Zameéstnanci oddéleni budou dostavat primérné 34.000 K¢ mésicné v zavislosti na
poctu let praxe a dosazeném vzdelani. Primérné ro¢ni naklady, které firma XYZ bude muset
vynalozit statu a zaméstnanctim za vykonanou ¢innost je 3.719.040 K¢. V souctu prumérné
naklady, které firma XYZ zaplati za zfizeni persondlniho oddé¢leni, je 5.116.040 K¢.

3.3.7 Porovnani nakladu

Nasledujici tabulka 10 znazornuje porovnani soucasnych nakladi a nakladu, které firma bude
muset vynaloZit na zfizeni personalniho odd¢leni:
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Zdroj Soucasny stav NavrZeny stav Delta
Reklama na internetu | 1.355.000 K¢ 1.355.000 K¢ 0 K¢

Préavni poradce 4.740.000 K¢ - - 4.740.000 K¢
Reklama v médiich 579.000 K¢ - - 579.000 K¢
Spoluprace 15.000 K& 30.000 K&/2krat rocné | +15.000 K¢

s vysokymi Skolami

Utad prace 12.000 K¢ 12.000 K¢&/rok 0 K¢

Vyplaty zaméstnanct | - 3.719.040 K¢/rok +3.719.040 K¢
Naklady na zfizeni | - 348.590 K¢ +348.590 K¢
persondlniho oddé€leni

Celkova castka 6.701.000 K¢ 5.464.630 K¢/rok -1.236.370 K¢

Tabulka 10 Porovnani ndkladii (Zdroj: osobni rozhovory + interni dokumentace)

Uvedena tabulka znazornuje naklady na personal v prvnim roce po zavedeni personalniho

oddéleni. Z tabulky 10 vyplyva, Ze soufasné primérné naklady na vyhledavani, vybér a
zaméstnavani novych zaméstnancti je 6.701.000 K¢. Pti zaméstnani novych zaméstnanct, kteii
budou mit na starosti personalni ¢innosti firmy XYZ a vzhledem k tomu, Ze firma bude muset
vybavit pracovisté pro zaméstnance nove ziizené personalni oddéleni v hodnoté 348.590 K¢

(jednorazova investice), naklady uz v prvnim roce po zavedeni klesaji 0 1.236.370 K¢.
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4 Zavér

V podminkach trzni konkurence se vyznam vyhledavani a vybéru zaméstnancl a jejich
nasledna adaptace staly jednim z hlavnich faktort urcujicich pieziti a ekonomickou situaci
nejvhodnéj$iho zaméstnance zajistuje a napomaha firme€ generovat piijem. Zaroveil zaméestnani
nejvhodnéjsiho kandidata piispiva k eliminaci ztraty firmy a také snizuje hladinu fluktuace
stavajicich zaméstnancl. Vzdélani odbornici v organizaci jsou dilezitym zdrojem. Vyhledavani
a vybér kvalitniho odbornika z fady kandidati na obsazeni volné pozice je velkou vyzvou pro
firmu. Jak uz bylo uvedeno, téma pfijimani novych zaméstnancti je aktuadlni za podminek trzni
ekonomiky.

Cilem diplomové prace bylo zlepSit systém piijiméani zaméstnanct zavedenim nového oddéleni
personalistiky. Dil¢im cilem bylo formulovat doporuceni pro ndbor zaméstnanci. Pro dosazeni
uvedeného cile byla prakticka ¢ast diplomové prace rozdélena do nékolika Casti a byla vyfeSena
fada ukolt:

V prvni kapitole byly identifikované jednotlivé druhy ¢innosti firmy. Na zaklad¢ identifikace a
vzhledem k tomu, Ze ¢innosti firmy je hodné, byla stanovena potieba predvidat budouci
poptavku po lidech a vc¢as planovat a ptijimat nové zamestnance. Uvedena firma kazdy rok
vykazuje vysoky zisk. Kapitola 3.1.3 byla zaméfena na znazornéni financni Situace ve
spole¢nosti XYZ, ktera ukazuje, Ze rok od roku celkové naklady a vynosy rostou vzhledem
Kk rostoucimu mnozstvi vyroby. Dalsi dvé kapitoly autorka vénovala zkoumani poctu a struktuie
stavajicich zaméstnanct. Bylo zjiSténo, ze poCet zaméstnancti kazdy rok roste vzhledem
Kk rostoucim ¢innostem firmy XYZ. Zaroven bylo zjisténo, ze rok od roku pocet zaméstnancii
roste a totozné s poétem zaméstnanci rostou i naklady, které firma vynaklada na vyhledavani
zameéstnancu.

Druhd kapitola praktické ¢asti byla zaméfena na popis soucasného systému, ktery obsahuje
postupy vyhleddvani zaméstnancl. Z osobnich rozhovorti vyplynulo, Ze firma soucasné
vyuziva interni i externi zptsoby vyhledavani zaméstnanci, do kterych patii interni rotace, ufad
prace, umisténi inzeratu v médiich a na internetu a spoluprace se vzdélavacimiinstitucemi. Bylo
zjisténo, cemu firmy vénuji nejveétsi pozornost pii vyhledavani zameéstnanctia ¢emu se naopak
snazi vyhnout. Dale byl uveden proces vybérového fizeni, ktery se sklada ze sestaveni a
odesilani nabidky prace, telefonického rozhovoru, vyplnéni dotazniku a zavérecné etapy. Po
procesu vybérového fizeni byla do detailu popsana fada zasad, kterymi se firma XYZ fidj,
funkce pohovoru, seznamy podkladt, které budou vypracované pro nového zaméstnance a
diuvody, pro¢ kandidat mize byt firmou XYZ odmitnut. Kapitola 3.2.1 byla vénovana
ekonomickému zhodnoceni soucasného systému naboru personalu. Byly popsané zvlast
naklady, které firma vynakladd na jednotlivy zdroj a pak souhrn ndkladl na vyhledavani
zameéstnanct za rok 2019. Zavérem kapitoly bylo posouzeni efektivity souc¢asného systému
naboru personalu, kde se dotazované osoby jednoznaéné shodly na tom, Ze souc¢asné popsany
systém by mél projit zménami ohledné vyhledavani, pfijimani novych zaméstnanct do firmy
XYZ a snizeni nékladd.

Posledni kapitola praktické ¢asti byla vénovana navrhu na ztizeni personalniho oddéleni ve
firmé XYZ. Nejdiive byla uvedena organizacni struktura, kterd vznikne po zavedeni
personalniho oddéleni. Nasledné byly uvedené funkce, které nove zfizené oddéleni bude mit na
starosti. Prvni navrzenou ¢innosti je fluktuace zaméstnanct. K tomu byly uvedeny body, na
které bude muset oddéleni davat pozor. Druha funkce je vyhledavani zaméstnancu a zptsoby
vyhledavani zaméstnanci. Stejné jako dnes bude firma vyuzivat interni I externi zpUsoby,
z externich zptsobu byla vynechana reklama v médiich, a naopak byla rozsitena reklama na
socialnich siti. Zaroven byl doporucen cCastéjSi kontakt se vzdélavacimi institucemi. Treti
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navrzena funkce je vybér zamé&stnanc, ktery se bude skladat ze 7 funkci. Nejdtive firma XYZ
bude muset urcit ,,volné misto, k tomu volnému mistu stanovit piesna kritéria pro
zaméstnance, kterého firma potfebuje na obsazeni. Dalsi faze, ktera podle nazoru autorky je
nutna, je stanoveni podminek, za kterych novy zaméstnanec bude pracovat. Jako ¢tvrta faze
bylo navrzeno ponechani telefonického rozhovoru a vyplnéni dotazniku, které firma pouziva
Vv soucasné dob¢. Jako posledni faze vybéru zaméstnance byl stanoven pohovor. Byly detailné
rozepsané body, na které se personalista bude muset zaméfit a také bylo uvedeno to, o by mél
obsahovat samotny pohovor. V kapitole 3.3.4 byla popsana dalsi funkce personalniho oddéleni
— adaptace novack, kterou zaméstnanec personalniho oddéleni bude mit na starosti. Posledni
¢innosti personalniho oddéleni se stane personalni ¢innosti pro souc¢asné zaméstnance. Na zaver
kapitoly byla ekonomicky zhodnocena varianta zavedeni personalniho oddéleni a porovnan
soucasny a navrzeny stav za podminek stejného poétu zaméstnancu, které firma nabira ro¢né.
Bylo zjisténo, Ze v piipadé zavedeni personalniho oddéleni hned v prvnim roce naklady klesnou
0 1.236.370 K¢.
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Prilohy

Ptiloha 1 — Dotaznik pro uchazece

1. Jméno a pfijmeni:

2. Vék:

3. Vzdélani:

4. Ptedchozi zkuSenosti:

5. Z jakych zdroju jste se dozvédél(a) o volném pracovnim misté?

6. Jaké mate pocity po pohovoru?

7. Kdo provadél pohovor?

8. Co se vam behem pohovoru nelibilo?

9. Co byste chtél(a) zmeénit v procesu vybéru personalu pro neobsazené pozice?

10. Libi se vam pracovni podminky?

11. Pokud vam néco nevyhovuje, co presne?

12. Co byste navrhl(a), aby se zlepsily pracovni podminky?

13. Jaké jsou vase vztahy s kolegy?

14. Jaka je vaSe motivace k praci?

15. Co miize zvysit vas vykon?

16. Je vas plat pobidkou k praci?

17. Jste spokojen(a) s vysi platu?

18. Pokud ne, kolik byste chtéli vydélavat?

Zdroj: Interni dokumentace (2020)



Ptiloha 2 — Rozhovory s vedoucimi oddéleni
1. Jaké jsou Vase funkce ve spole¢nosti?

Vedouci finan¢niho oddéleni: sleduji finance spolecnosti, kontroluji vyuZzivani zdroji pro
vyrobu a praci THZ. Sleduji proces inventarizace majetku spole¢nosti. Sleduji a kontroluji
vykazy, které sestavuji pracovnici oddéleni. Miizeme o tom mluvit dlouhou dobu, ale vim, Ze
téchto funkci je mnohem vice.

Vedouci prodeje: hleddm nové zdkazniky, ujist'uji se, ze vyroba probiha podle planu. Kontroluji
¢innost zaméstnanct oddéleni. Jednam se sou¢asnymi a potencidlnimi velkymi zékazniky.
Moje hlavni ¢innost je fizeni oddéleni, planovani ¢innosti odd¢leni.

Vedouci vyroby: zajist'uji plnéni vyrobnich pland, denni provoz vyrobnich linek, kontroluji
plnéni dennich tkold, sleduji plnéni vzajemnych pozadavkt jednotlivych odd€leni, analyzuji
vysledky vyroby a uvadim do vyroby inovace.

Vedouci spravy budov a technické podpory: oddéleni mé na starosti opravu strojniho zatizeni
ve vyrobé a IT podpora v pfipadé néjakych poruch nebo potieby néco poradit ohledné
funkcnosti pocitact nebo mobilnich zatizeni.

Vedouci ndkupniho oddé€leni: nakupuji suroviny pro vyrobu mlécnych vyrobkt, které mame
V nabidce. Stanovim mnoZstvi potfebnych surovin na zdklad¢ vyrobnich plani. Vyjednédvam
slevy od dodavatelli v zavislosti na mnozstvi zakoupenych surovin, aby nase vyrobky mély co
nejnizsi pocet konkurence na trhu.

2. Kdo se zabyva vyhledavianim a vybérem zaméstnancii na Vasem oddéleni?

Vedouci finanéniho oddéleni: j4 a manaZeti to délame osobn&. Sdm do toho zasahuji spise
vyjimecné. Zpravidla vyhledavani a vybér provadi osoba, ktera potfebuje nového zaméstnance.

Vedouci prodeje: snazim se tomu vénovat co nejvétsi pozornost, protoze zaméstnanci jsou mou
podporou. Véfim, ze v oddé€leni, které fidim ja, mohou pracovat pouze ti, se kterymi dobie
vychazim. Manazefi mi s tim pomahaji. Zaméstnanci ob¢as nabizeji také kandidaty. Nedavno
se objevil piipad, kdy jeden ze zaméstnancti navrhl kandidata, kterého jsme pozdéji zamestnali.

Vedouci vyroby: ja a manazefi. Ve vétSing ptipadi se s tim zabyvaji manazeti, délam to, pokud
jde o0 vyhledavani zaméstnance na manazerskou pozici.

Vedouci spravy budov a technické podpory: manazeti nebo v nékterych ptipadech zaméstnanci
oddéleni. Osobné se na tom ¢asto nepodilim.

Vedouci nakupniho odd€leni: manazefi nebo zaméstnanci v zavislosti na situaci. Tieba fadovy
zamé&stnanec, ktery je mnoho let zamé&stnan ve firmé a ptesné vi, jak firma funguje. Takovy
zamgéstnanec se taky mtize zic¢astnit procesu vybérového fizeni (jedna se o pohovor).

3. Jaké zdroje pouZivate pro vyhledavani zaméstnanci? Chcete néco pridat do téch
zdroju?

Vedouci finan¢niho oddéleni: samoziejmeé radéji pouzivam rotaci, nebo se spojime s jinymi
ulohami. Sdilime odpovédnosti mezi zaméstnanci na zaklad¢é soucasného pracovniho zatiZeni.
Také ja nebo jeden ze zaméstnanci mohu tuto pozici nabidnout nékomu ze spolecnosti od
soucasnych zaméstnancii. Vim, ze mame ptistup k tradu prace.

Vedouci prodeje: preferuji zaméstnat nékoho, kdo nema zkuSenosti s tuto firmou. Nemam
problém s tim, ze bude potiebovat vice ¢asu se adaptovat a zaucit se. Jako vnéjsi pouzivame



ptistup k afadu prace (1.000K¢/rok) a umistime nabidky na internetu. Zaroven vim, Ze
zaméstnanci firmy se zucCastni veletrhu prace, ale osobné s tim zkuSenosti nemam.

Vedouci vyroby: Jako vSichni — interni a externi. Interni — myslim si, Ze to je pochopitelné.
Externi — mame pfistup k afadu prace. Vim, ze se pouziva i spoluprace se vzdelavacimi
institucemi. Mame hodné praktikant, které pak nastupuji na hlavni pracovni pomér. Zaprvé
nase ocekavani by meéla byt v souladu s ocekavanim uchazefe o misto. Vim, Ze pouziti
externich zdroju k vyhledavani personalu je velmi drahé. Vyhledani uchazece v ramci oddéleni
nebude mit negativni dopad na klima ve spole¢nosti, coznelze fici o vyuzivani externich zdroja.
Vénuji pozornost zivotopisu, gramotnost sestaveni. Pracovni zkuSenost je pro m¢ dilezita,
snazim se pfijimat zaméstnance s nejméne 2 roky pracovni zkusenosti v odvétvi. Pokud mam
o kandidata zajem ja nebo n¢kdo z vedoucich pracovnikil, pozveme ho na osobni pohovor.
Snazim se porovnat vice kandidatii. Stava se, Ze prvni kandidat plné splni naSe ocekavani.
Snazime se neprovadét hodné pohovorti béhem jednoho dne, protoze nazory se mohou
promichat. Existuje konkrétni plan, podle kterého bude pohovor veden.

Vedouci spravy budov a technické podpory: pifi vyhleddvani zameéstnancli pouzivame
samoziejme interni a externi zdroje. Interni je rotace nebo piestup z jednoho oddéleni na jiné.
Externi — umisténi nabidky na internetu (5.000 K¢ na jedno pracovni misto na mésic) a v radiu
(soucasna cena cca 3.000 K¢ na jeden tyden), ufad prace. Pfidat? Ano, v moderni dob¢ skoro
vSichni lidé pouzivaji internet a maji profil na socialnich sitich. Jako zdroj je mozné vyuzit
socialni sit¢, jako je LinkedIn a Facebook.

Vedouci nakupniho oddéleni: jako vSichni, interni a externi. Snazim se vyhledavat interné,
protoze ja nebo moji kolegové toho ¢loveéka zname a piesné vime, co zvlada dobie a na ¢em
musi zapracovat. Pak pies interni vyhledavani jsou naklady na nabor zamé&stnance mnohem
nizs§i nez naklady, které bude firma muset vynalozit pii pouziti reklamy v radiu, ktera stoji
kolem 3.000 K¢ na jeden tyden, nebo reklam v jinych médii.

4. Na co kladete diiraz pri vyhledavani zaméstnanci?

Vedouci finan¢niho oddéleni: zaprvé vzdélani a zkuSenosti uchazece. Samoziejmé radéji
najimam osobu, kterd jiz ma pracovni zkuSenosti. Mohu také najmout zameéstnance bez
pracovnich zkuSenosti, ale snazim se to nedélat. Pozitivni atmosféra v tymu je pro meé
podstatna. P¥i pohovoru se snazim vét§inu pozornosti vénovat silnym strankam uchaze¢e. Cim
jich je vic, tim snadnéji bude probihat spoluprace.

Vedouci prodeje: zabezpeceni personalu a zkuSenosti v odvétvi. Osobné preferuji zaméstnat
uchazece, ktery uz je zkuSeny v odvétvi, ale nikdy nedé¢lal v této firmé€. Pozornost
vénuji osobnostem uchazece, co zvlada 1épe a co hure.

Vedouci vyroby: snazime se soustiedit na silné a slabé stranky kandidata, jestli je tymovym
hra€em. Samoziejmé se také zaméfujeme na vzdé&lavani kandidatd. ProtoZe vétSina mych
zaméstnanct jsou délnici, musi splilovat kvalifikaci. Vzdélani v tomto pfipadé nehraje velkou
roli. Pozitivni atmosféra v tymu je pro mé hodné dilezita.

Vedouci spravy budov a technické podpory: ja a myslim, Ze 1 ostatni kolegové, vedouci
oddéleni, se zamétfujeme na pozitivni atmosféru v kolektivu. Vynalozeni co nejmensiho poctu
penéz na vyhledavani zaméstnancli a zabezpeCeni personalu. Snazime se odhadnout jiz
behem prvni faze vybérového fizeni, za jak dlouho ¢lovék spole¢nost opusti.

Vedouci nakupniho oddé€leni: urCit¢ vychdzime z vlastni zkuSenosti vyhledavani a
zameéstnavani personalu. Zaroven dost dulezitym bodem je, aby nase o¢ekavani byla v souladu
s ocekavanim uchazece o misto. Uz bylo feceno ohledn¢ nakladii na vyhledavani a vybér



zaméstnancl (myslim dosah téch nejnizSich). Béhem pohovoru klademe diiraz na silné a slabé
stranky uchazece, zkusenosti v odvétvi (jeho znalosti a schopnosti, které ziskal). Pro mé osobné
je hodné dilezitd osobni motivace uchazece. Davam piednost uchazeclm, ktefi uz maji
pracovni zkuSenosti 2 aZ 3 roky, ale nevdhame najmout i toho, kdo Zadnou zkuSenost nema.
Chci jen dodat, Ze tato situace je spise vyjimka a kandidat nas musi hodné zaujmout. Dalsim
bodem je dosazené vzdé€lani a v jakém oboru je. Béhem pohovoru povazuji za dilezity tkol
popsat uchazeci denni ukoly a to, ¢im se firma zabyva, posoudit, zda uchaze¢ ma zajem
pracovat ve firm¢. Pohovor musi probéhnout podle predem stanoveného planu a mit piatelskou
povahu. Dals§im bodem, ktery je pro nas podstatny, je schopnost reagovat a spravné
naformulovat myslenky a dat zpétnou vazbu vzhledem k tomu, Ze jedna z ¢innosti nakupciho
je denni vyjednavani.

5. Cemu se snaZite vyhnout pfi vyhledavani a vybéru zaméstnancu?

Vedouci finan¢niho odd¢€leni: snazime se vyhnout tém kandidatiim, kteti maji arogantni zpiisob
vyjadiovani, neni dostate¢n¢ vychovan nebo se neumi chovat ve spolecnosti. Také vénuji
pozornost véku a jeho zajmu 0 rozvoj kariéry. Dalsim dialezitym bodem je predvidat, jestli
kandidat neopusti firmu v blizké dob¢. Urc¢ité nemizeme predvidat uplné vsechno, a proto je
povinnd zkuSebni doba béhem prvnich dvou mésict.

Vedouci prodeje: ja osobné se snazim vyhnout moznym rychlym odchodiim na dichod nebo
na matetfskou dovolenou. Zaroven preferuji lidi, ktefi maji rozsahly zivot i mimo firmu a
nevénuji se jenom praci. Clovék, ktery nema 7adné koni¢ky, neni schopny se po praci
odreagovat a bude za chvili vyhotely. ObCas se obratime na soucasného zameéstnavatele
S prosbou o poskytnuti zpétné vazby. Samoziejm¢e nesmime zapomenout i na zkusebni dobu,
ktera je predepsand kazdému zaméstnanci po dobu dvou mésici.

Vedouci vyroby: snazime se udrzovat co nejnizsi ndklady na ndbor zaméstnancti. Mame zajem
o to, aby uchaze¢ zlstal v nasi spolecnosti co nejdéle, abychom nemuseli znovu hledat
zamg&stnance. Mym tkolem nebo tkolem jednoho z manazeri béhem pohovoru je rozpoznat
tento aspekt.

Vedouci spravy budov a technické podpory: jak uz bylo uvedeno pifed tim, snazim se
minimalizovatnaklady na proces vybérového fizeni a zaSkoleni nového zaméstnance. Snazime
se vyhnout rychlému opousténi firmy a minimalizovat mozny negativni dopad na vnitini klima
firmy.

Vedouci nakupniho oddéleni: zaprvé vzdélani uchazece ma odpovidat druhu ¢innosti, kterou
bude vykonavat. Zaroven se vyhybat velkému poctu pohovoru za jeden den. Dale uz jste fikala
o velkych nakladech, tomu se také vyhybame.

6. Proved’te prosim SWOT analyzu podniku.

Vedouci finanéniho oddé€leni: silné stranky: velké mnozstvi zdkaznikd a vyrobkl, které
vyrabime. Slabé stranky: fluktuace, maly pocet manazert, kteti mi pomahaji s praci. Hrozby:
to nevim. Prilezitosti: moznost rozvijet pocet stalych zakazniku.

Vedouci prodeje: silné stranky: velci a stali zakaznici. Slabé stranky: Fluktuace. Hrozby:
financ¢ni krize, silni konkurenti na trhu. Ptilezitosti: pfilezitost vstoupit na novy mezinarodni
trh.

Vedouci vyroby: silné stranky: firma mé hodné stalych zakazniki, vysoka technologicka
uroven ve vyrob€. Slabé stranky: existence nekvalifikovanych pracovniki. Bohuzel obcas ve
vyrobé dochdzi k zaméstnani nekvalitniho zaméstnance, coz ohrozuje to, ze produkce nedodrzi
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nutné standardy a bude muset byt vyrobek vyhozen. Hrozby: demograficka situace v zemi a
nedostate¢né promysleni implementace ve vyrobé. Prilezitosti: rychle se rozvijejici sektor
hospodafstvi a pouziti novych technologii ve vyrobég, které jsou nezbytné v modernim svéte.

Vedouci spravy budov a technické podpory: jako silnou stranku bych uvedl kvalitu a velké
mnozstvi druhit vyrabéného zbozi. Slabé stranky: od kolegy jsem slySel ohledné vysoké
fluktuace zaméstnancti a malého po¢tu manazert, kteti by pomahali kontrolovat, koordinovat
splnéni kazdodennich ukolll zamé&stnanct firmy. Nedostatek marketingovych aktivit a mozné
piilakani novych zakaznikd. Hrozby: nizka kupni sila vétsiny obyvatelstva, ktera je zpisobena
moznymi finan¢nimi krize. Prilezitosti: vysoka a stabilni poptavka, rist blahobytu nékterych
kategorii populace.

Vedouci nakupniho oddéleni: silné stranky: existence velkého poctu zakaznikt, vysoka
technologickd uroven, dodrZeni norem kvality béhem vyroby. Slabé stranky: existence
fluktuace, nekvalitni personal a nedostacujici poc¢et marketingovych aktivit. Hrozby: zhorSeni
demografickeé situace, které je spojené s Casto piichazejicimi krizemi. Prilezitosti: hospodaiska
soutéz, kterd je spojena s dodrZzenim norem kvality a implementace inovace a rast obchodni
¢innosti firmy.

7. Od reditele firmy je znamo, Ze pri najimani zaméstnanci jsou vyuZivany sluzby
externiho pravnika. Myslite si, Ze spole¢nost potiebuje tohoto pravnika? Je spole¢nost
schopna vyporadat externiho pravnika?

Vedouci finan¢niho oddéleni: ano, tento pravnik existuje. Jako vedouci finan¢niho oddéleni
vim, Ze penize, které mu platime, jsou obrovské. Jedna se 0 20.000 K¢ pro zameéstnani jednoho
TZH a az 25.000 K¢ pro zaméstnani manazera nebo vedouciho. Néklady se 1i$i na zakladé¢
odliS$nosti smluv. Nevim, jestli Vam feditel fekl o ¢astce, kterou mu platime. To mirné ovliviiuje
nas rozpocet, ale neni to rizikové pro firmu. Opét vétim, ze penize, které mu platime, by
spole¢nost mohla naptiklad uSetfit na nejhorsi dobu. Je potieba pravnika ve firmeé? Ve firmé

nemame pravnika, a proto jsme povinni pozadat o jejich sluzby.

Vedouci prodeje: kdo se podilina ptipravé smluv? Ve firmé bohuzel nemame vlastni pravniky
(mluvime o internich zaméstnancich), ktefi by se zabyvali ptipravou dokumentace z pravniho
hlediska. Jestli si to dobie pamatuji, vSechny smlouvy se projednavaji individualng na zakladeé
dohody mezi spole¢nosti a novym zaméstnancem.

Vedouci vyroby: ano, pravnik existuje. Pokud to vim spravng, tak poskytovani jeho sluzeb je
velmi drahé (kolem 20.000 K¢&). Reknu pouze jednu véc, ve spolenosti nemame osobu, ktera
by se zabyvala pravnimi otdzkami.

Vedouci spravy budov a technické podpory: ano, vim, Ze pouzivame sluzby externiho pravniho
poradce. On mé na starosti fizeni ¢innosti z pravniho hlediska, které jsou spojena nejenom
S naborem personalll. Ohledné potieby externiho pravniho poradenstvi mizu fict, Ze je to pro
nas zbytecné. Takova velka firma potiebuje vlastniho pravnika, ktery bude mit na starosti fizeni
vsech pravnich ¢innosti nejenom z pohledu vyhledavani a naboru novych zameéstnancti. Myslim
si, Ze 1 ostatni kolegové budou mit stejny nazor. Jenom chci dodat, ze pravnik nebo pravnici, u
kterych sluzby vyuzivame, jsou odbornici.

Vedouci nakupniho oddéleni: ano, je to pravda, Ze sluzby externiho pravnika velmi ¢asto vyuzivame i
K pfijimani zamé&stnancl a zpracovani podkladii nezbytnych pro nastup do firmy. Tuto otdzku beru ze
dvou pohledl. Prvni pohled je, Ze nebudeme viibec vyuZzivat sluzby externiho pravnika a nebude
existovat pravnik viibec. Pfedpokladam, Ze chéapete, CO nam pak hrozi. Dalsi varianta, ze pravnik bude,
ale interni. Tato varianta je piijatelna a myslim Si, Ze bude i mnohem lep$i pro firmu.
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8. Povézte prosim o procesu vybérového rizeni. Jste spokojen(a) s timto postupem?

Vedouci finan¢niho oddéleni: obvykle, kdyZ jeden z manaZerti vyhodnoti, Ze potifebuje nového
zaméstnance nebo nékdo opusti spolecnost, analyzujeme, zda ty ¢innosti mohou byt rozdéleny
mezi nékolik stavajicich zaméstnancli nebo existuje potieba hledat nového zaméstnance. Pokud
je tieba zaméstnance hledat mimo firmu, zaSleme nabidku prace do naSich zdroji nebo se
obratime na ufad prace. Az se kandidat objevi, nejprve si zavolame a teprve potom se osobné
setkame. Nemam tolik zkuSenosti s vyhledavanim zaméstnanct. Radsi to proberte s nékym
Z mych manazert.

Vedouci prodeje: nejdiive ptipravime pracovni nabidku, ktera bude dale zaslana do riznych
zdroju. Dale se kona telefonicky rozhovor. Pokud uchaze¢ zaujme nékoho z manazer nebo
m¢, posleme mu dotaznik, ktery vyplni a posle zpét a nasledné ho pozveme na pohovor. Vim,
ze asi 30-40 % uchazeci je po telefonickém rozhovoru odmitnuto. Posledni fazi je pohovor.
Pokud ob¢ strany maji zajem o spolupraci, uchaze¢ bude muset vyplnit Zadost o zaméstnani,
kde uvede jméno, pfijmeni, diplom potvrzujici dosazené vzdé€lani, karticku zdravotniho
pojisténi. Obcas, kdyz se jednd o obsazeni manazerské pozice, pohovoru se ucastni pfimo i
feditel spolecnosti. Je t0 nutné, protoze manazer bude mit mnohem vice odpovédnosti a
pracovni smlouva bude sestavena jinym zptisobem nez u fadového zameéstnance. Nejsem
spokojen s tim, Ze nabor novych zaméstnancti provadéji manazeti oddélent, kteti nebyli v tomto
proskoleni a nemaji nabor novych zaméstnancti v popisu prace. Maji odpoveédnosti, které musi
byt splnény. Vybér zaméestnancli neni jejich odpovédnosti. Pfesto to musejiudélat.

Vedouci vyroby: nejdiive bude provedena analyza, zda skute¢né potiebujeme zamé&stnance.
Pokud ano, bude provedena dalsi analyza, jestli Se prace da rozdélit mezi stavajici zaméstnance,
pokud se tyka THZ. Pokud mluvime o pracovnikovi ve vyrob¢, pak v 99 % ptipadi budeme
hledat zaméstnance mimo podnik. Udélame nabidku préace. Poté, co se uchazeci budou hlasit
na volné misto, vedouci nebo ja budeme kontaktovat kandidata telefonicky. Délam to velmi
ziidka, protoze na to nemam cas. Je-li kandidat po telefonickém rozhovoru vhodny pro nas,
bude pozvan k vyplnéni dotazniku, kde poskytne zakladni informace o sobé¢. Pokud potiebujete
dotaznik, mohu jej odeslat. Pokud je pro nas uchaze¢ stale zajimavy, probéhne posledni faze,
kdy ho pozveme na osobni pohovor. Ohledné¢ spokojenosti mtzu fict, ze firma sice funguje za
takovych podminek, ale bylo by lepsi tento systém zdokonalit.

Vedouci spravy budov a technické podpory: zaprvé bude provedena analyza, zda skutecné¢ je
potfeba nového zaméstnance hledat. V piipad¢, Ze tato potieba skutecné existuje, bude
vypracovana a poslana nabidka prace s popisem pracovniho mista. Za n¢jakou dobu se zacnou
hlasit kandidati. Casto se stava, ze proces vyhledavani trva velmi dlouho, protoze nam nikdo
z kandidati nevyhovuje. Jakmile nas zaujme nékdo z uchazect, nejdiive bude proveden
predb&zny pohovor, ktery probéhne po telefonu. Nasledné, jestli nd$ zajem o uchazece trva,
bude pozvan na osobni pohovor. Vim, ze nékteti kolegové pouzivaji dotaznik, ale my ten
dotaznik ve vétsing piipadi vynechavame. Za urcitou dobu probéhne pohovor, po kterém jiz
rozhodujeme, zda je uchaze¢ pro nas vhodnym, ¢i nikoliv. Obcas se mize stat, Ze uchaze¢ sam
odmitne nabidku pracovat ve firmé z jakychkoliv diivodii, coz taky povazujeme za jednu
z moznosti Ukonceni vybérového fizeni. Ohledné spokojenosti s postupem se radsi ptejte
manazeru, protoze ja s tim zkuSenosti moc nemam, ale domnivam se, Ze to je ¢asové narocny
proces.

Vedouci nakupniho oddé€leni: proces vybérového tizeni za¢ind analyzou skutecné potieby
personalu. Jestli budeme vyhledavat externé, tak nejdiive bude stanovena a zpracovana nabidka
prace do ruznych zdroju (bud’ to umisténi nabidky na internetu a v tisténych médii). Nabidka
musi obsahovat naplii prace, potiebné schopnosti a znalosti a dalsi body. Nazpét budeme
dostavat zivotopisy od uchaze€i. Pokud budeme mit o uchazefe zdjem, tak probchne
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telefonicky rozhovor. V ptipadg, Ze obé strany maji zajem o spolupraci, uchaze¢ bude pozadan
o vyplnéni dotaznikd. Posledni fazi je osobni pohovor. Posledni otazka se tykala spokojenosti
S postupem. Zatim to firmé vyhovuje, ale osobn¢ bych mél par napadu, jak tento systém zlepsit.

9. Co se déje po pohovoru? Od reditele firmy je znamo, Ze jSOu vypracovany a vydany
urcité dokumenty. Vite, jaké to jsou dokumenty?

Vedouci finanéniho odd¢€leni: existuji 2 mozZnosti: sedne nam kandidat, nebo nesedne.
V n¢kterych ptipadech pozveme na pohovor podruhé, ale béhem mé praxe se to stalo jenom
ziidka. Pokud uchazec nésledn¢ bude do firmy zaméstnan, bude sestavena a vydana hromada
ruznych dokumentti. Ted’ si nepamatuju ty konkrétni, ale vim jisté, ze to bude smlouva a nékolik
dal$ich. Tento seznam mam v pocitaci. Predpokladam, ze Vam teditel spolecnosti jiz poskytl
seznam dokumentl. Nejsem zapojen do pripravy téchto dokumentt, tim se zabyva manazer,
ktery toho zaméstnance vyhleddval. Ale vim, Ze ptiprava potfebnych podkladii zabird hodné
casu.

Vedouci prodeje: rozhodujeme, zda nam kandidat vyhovuje, a zdroveii uchaze¢ rozhodne, zda
pro nas chce pracovat. Pokud se ob¢ strany dohodnou, bude zapojen do procesu vybérového
fizeni 1 pravnik, ktery v ptfipad¢ potieby navaze kontakt a odpovi na vSechny otazky.
Komunikace s pravnikem muze probihat osobn¢, telefonicky nebo e-mailem. Opakuji, pokud
nam kandidat vyhovuje a my mu vyhovujeme, jenom tehdy bude podepsana smlouva. Pokud
ne, kandidat bude odmitnut. Dale budou vypracovany rizné dokumenty a podklady. Mam
seznam téchto podkladi: dotaznik, ktery bude obsahovat zékladni udaje o uchazeci, informace
o predchozim zaméstnani (mizeme kontaktovat predchoziho zaméstnavatele, abychom ziskali
informace o uchazeci), informace o dosazeném vzdélani (at’ uz nyni studuje nebo se ucastni
jakékoli vzdélavaci aktivity), po€et dni dovolené za rok a dalsi informace.

Vedouci vyroby: 2 moznosti, bud’ najmeme uchazece, nebo ne. Pokud uchaze¢ bude odmitnut,
bude informovan v té nejptesnéjsi formé. Pokud rozhodneme, Ze uchazec je pro nas vhodnym,
budou zpracovany dokumenty (pokud je potieba seznam, mohu jej odeslat e-mailem).

Vedouci spravy budov a technické podpory: bud’ obé strany souhlasi, ¢i nikoliv. Budouci
zaméstnanec bude seznamen s kolektivem, pravni poradce pfipravi potfebné podklady
K nastupu. Budouci zaméstnanec bude muset vyplnit dotaznik, kam uvede zakladni informace
0 sobé, jako je jméno, pfijmeni, stupen dosazeného vzdélani, ¢islo pojistovny a dalsi.

Vedouci ndkupniho oddéleni: ano, je to pravda, ze budou vypracované podklady. Podklady
budou obsahovat popis pracovniho mista, vS§eobecné informace o uchazeci, stupen dosazené¢ho
vzdélani, pracovni zkuSenosti a mnoho dalSich informaci jako pojisténi, ptipadné zdravotni
potize.

10. Z jakych diivodi miZe byt kandidat odmitnut?

Vedouci finan¢niho oddéleni: osobné miizu odmitnout kandidata, 1 kdyz se mné vizualné
nelibil, pohovor nas nezaujal, pokud se chova arogantné, neni-li tymovym hracem. Mame
perfektni tym a véfim, Ze by do néj mél zapadnout kazdy zaméstnanec. Ano, mam spoustu
zkuSenosti s nevhodnymi zaméstnanci. Nepfipravenost na pohovor je divodem pro odmitnuti.

Vedouci prodeje: na tuto otazku je tézké odpovédét. Naptiklad ¢lovék nema touhu po profesnim
rozvoji, nema o spolecnost zadny zéjem. Ptisel k nam vyhradné, aby vyde¢lal penize. Nedostatek
motivace.

Vedouci vyroby: neni dostatecné vychovany, ptiSel pozd¢ na pohovor bez vysvétleni divodu
zpozdéni, uchaze¢ o misto nema cile a motivace pracovat ve firme.
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Vedouci spravy budov a technické podpory: uchaze¢ neni schopny jasné vyjadfit svoje
myslenky, nema zajem pracovat v této firm¢ (hleda pouze praci, kterou se bude zivit), ma zajem
jenom o penize a existuje moznost negativniho piisobeni uchazecem na vnitini prosttedi firmy,
coz je pro me podstatné.

Vedouci ndkupniho oddé€leni: uchaze¢ mize byt odmitnut tfeba proto, Ze po pohovoru nékdo
bude mit Spatny osobni dojem, nema v planu osobni nebo kariérni rozvoj, neni dostate¢n¢
sebevédomy nebo vychovany.

11. Spole¢nost ma pomérné vysokou fluktuaci. O jakou fluktuaci se jedna (dobrovolnou
¢i nedobrovolnou)? Myslite si, Ze se situace miZe zleps$it? Pokud ano, jak? Pokud ne,
proc?

Vedouci finanéniho oddé€leni: ano, nékdy piijdeme o opravdu cenné zaméstnance, coZ je pro
m¢ velkym zklamanim. Jednoho dne doslo k pfipadu, kdy zaméstnanec si sbalil véci a fekl, ze
uz nebude pracovat v nasi firmé&. Bylo to feSeno individualnég, ale bohuZzel se to stalo. Chtél
bych se takovym piipadim vyhnout. Na oddéleni, které fidim, se jedna o dobrovolnou fluktuaci.
Zatim nepamatuji zadny piipad, kdy jsem musel propoustét zaméstnance. Ano, situace by
musela byt fesena z pohledu mnozstvi odchodut. Je nutné jesté béhem pohovoru se zaméfit na
schopnosti a vlastnosti. Je mozné pouzit i rizné financni a nefinan¢ni motivace.

Vedouci prodeje: ano, vim, ze je a ze je dost velka. Snazim se nepropoustét zaméestnance, ale
jestli to bude nutné, tak to udélam. Existuje mnoho zpusobt, jak fluktuaci snizit.
Pravdépodobné bych uspotadal néjaky druh Skoleni pro zaméstnance (nemluvime konkrétné
0 mém odd¢€leni nyni, ale obecn¢) a jesté vice se zaméfit na pozitivni atmosféruv tymu. Cilem
by bylo rozvijet motivaci a zlepSovat jejich vykon.

Vedouci vyroby: fluktuace se mé osobné moc netyka, ale vim, Ze vyhledavani zaméstnancti je
pomérné draha zalezitost. Zaroven vyhledavani zaméstnanci zabird hodn¢ casu. Fluktuace je
dobrovolnd. Ano, chtél bych tento systém zménit, ale nevim jakym zpisobem.

Vedouci spravy budov a technické podpory: nemizu odpovédét na tuto otazku, o fluktuaci moc
informace nemam.

Vedouci ndkupniho oddéleni: ano, fluktuace existuje v kazdé firmé a nejsme vyjimka. Pro mé
fluktuace znamena hodné¢, a jestli se ted’ o tom za¢neme bavit, tak je to na nékolik hodin. Osobné
nepropoustim zaméstnance. Ano, situace musi byt zménéna a z pohledu slozitosti procesu
a ¢asového zatizeni zaméstnanci, kteti se podili na personalnich ¢innostech. Zptisoby mohou
byt rtizné. Podle mého nazoru kazdy ze zamé&stnanct musi mit adekvatni zatizeni a praci za
ptijemnych podminek (myslim to tak, ze napli prace musi byt pfedem promyslend manazerem
a vedoucim oddéleni tak, aby zamé&stnanec stihal plnit pracovni povinnosti béhem dne).

12. Myslite si, Ze adaptace by méla byt soucasti procesu naboru?

Vedouci finan¢niho oddé€leni: ano, zaméstnanci musi pomoci novému kolegovi se adaptovat co
nejrychleji v novém tymu. Povédét o principech fungovani firmy.

Vedouci prodeje: osoba se samostatné adaptuje. Nechci, aby to moji zaméstnanci délali
(mluvime o pomoc s adaptaci novacka). Tato ¢innost vyzaduje osobu, kterd bude pomahat
novackum s adaptaci. Pokud ve firmébude ¢lovek, ktery bude mit na starosti adaptaci, myslim
Si, ze pro novacka i pro firmuto bude lepsi.

Vedouci vyroby: délnicina vyrobni lince se adaptuji velmi rychle, protoze jsou hned zapojeni
do prace a spolupracuji s kolegy. TZH neméam hodné&, tim padem kolektiv hned ptijimé novacka
a pomaha mu se adaptovat.



Vedouci spravy budov a technické podpory: spis§ ano nez ne. Mym nazorem je, Ze jestli nékdo
Z kolektivu vysvétli novackovi zékladni procesy a systém fungovani podniku, proces adaptace
probéhne rychleji a snadnéji. Na druhou stranu v souc¢asné dob¢ se nikdo tim zamérné nezabyva
a novacek se stejn¢ adaptuje.

Vedouci ndkupniho odd¢€leni: ano, protoze ¢im rychleji se novacek adaptuje, tim produktivita
jeho prace bude vétsi.

13. Jste spokojen(a) se systémem najimani, ktery nyni existuje? Mél(a) byste zajem a
pripadné navrhy néjakych zmén?

Vedouci finan¢niho oddéleni: nemam s tim tolik zkusenosti S najimanim personalu, protoze se
prili§ neucastnim pohovort. Jak uz jsem uvedl, pohovory provadéji manaZetfi a pak mé
informuji o vysledcich. Jsme spokojeni S praci manazerq, ktera je spojena s vyhledavanim a
naborem novych zaméstnanct.. Chtél bych zménit soucasny systém? Ano, musi se tim zabyvat
¢lovek, ktery bude mit pfimo na starosti vyhledavani zaméstnancti a ostatni ¢innosti spojené
S personalnimi ¢innosti.

Vedouci prodeje: ne, tento systém mi nevyhovuje, protoze si myslim, ze je neucinny.

Vedouci vyroby: ne, protoze manazefi jsou hodné vytizeni i bez vyhleddvani novych
zaméstnancl. Zameéstnanci se museji zabyvat tim, za co jsou placeni a co je naplni prace.
Vyhledavani zamé&stnanct do toho neni zahrnuto. Manazefi by mohli pomahat vyhledavat nové
zaméstnance.

Vedouci spravy budov a technické podpory: ne, tento systém je neefektivni a hodné casove
narocny pro manazery, ktefi maji hodné prace.

Vedouci ndkupniho oddéleni: ano a zaroven ne. Spokojen jsem proto, ze soucasny systém
funguje. Nespokojen jsem proto, Ze adaptace neni jednoduchym procesem. Mym navrhem je
zameéstnat ¢loveéka, ktery by se zaméfoval na pomoc béhem adaptace.



Priloha 3 Otazky na feditele firmy

1
2
3.
4

o

Poprosim kratkou charakteristiku spole¢nosti.

Cim se firma zabyva?

Jakou ma firma organiza¢ni strukturu?

Jaké ma firma cile? Prosim rozd¢lit cile do dlouhodobych, stfednédobych a
kratkodobych.

Ud¢lejte prosim SWOT analyzu nejvyznamnéj$ich bodu.

Jakym zptisobem probiha proces vybérového tizeni béhem vyhledavani zaméstnanct?

Zeptam se, zda se zucastnite pohovori s uchazeci osobné nebo to nechavate na
vedoucich oddéleni? V ptipad¢€ ucasti, tak jak Casto a za jakych podminek?

Povézte prosim o tom, co nasleduje po pohovoru.
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