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Anotace

Bakalai'ska prace se zabyva obsazovani volnych pracovnich mist v organizaci. Rozebira
ziskavani uchazecii, vybér zaméstnancii, piijimani pracovnikii a pravni legislativu, ktera
se s tim to procesem spojuje. Teoretické poznatky jsou vyuzity v praktické aplikaci
SWOT analyzy systému v procesu obsazovani zaméstnancu v organizaci. Na zavér je

detailn€ popsana adaptace nového zaméstnance do pracovniho prostiedi a kolektivu.

Klicové pojmy
Analyza, adaptace, pracovni misto, pracovni pomér, pracovni smlouva, vybér

zaméstnanct, vybérovy pohovor, ziskdvani zaméstnanct, zZivotopis.



Annotatio

The thesis deals with the filling of positions in the organisation. It analyzes acquiring of
applicants, choice of employees, recruitment and legislation connected to this process.
Theoretical knowledge is applied in the practical application of SWOT analysis in the
process of filling up of employees in the organization. At the end, there’s a detailed
description of adaptation of a new employee into working environment and the

collective environment.
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Analysis, adaptation, choice og employee, curriculum vitae, employment, employement

contract,gain of employee, job interview, working place.
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UvVOD

Téma Bakalaiské prace si autorka zvolila z toho diivodu, ze pfed rokem se dostala mezi
nezaméstnané lidi v Ceské republice. Kazdy den sledovala nabidky prace na internetu a
v tisku. Rozesilala vice jak 15 Zivotopisti denné na volné pracovni pozice, kde mohla
uplatnit svoje znalosti, dovednosti a schopnosti. Zpétnou vazbu od organizaci viibec
nedostala nebo pouze strohou odpoveéd’. Piesto se autorka dostala na par vybérovych
pohovori, ale Zadny nevypadal podle jejich pfedstav ani se nepodobal tomu, co se

docetla v odborné literatute. Autorka se s touto problematikou i nadale setkava ve svém

podnikéni.

Cilem této Bakalaiské prace bude popsat proces obsazovani volnych pracovnich mist
v organizacich na uzemi Ceské republiky. Diiraz bude kladen na ziskavani pracovnikii a
metody vybérového fizeni. Autorka bude seznamovat s problematikou vybéru

zameéstnancl na volna pracovni mista ve firmach.

Prace bude psand chronologicky od analyzovéni volného pracovniho mista, ziskavani
zaméstnancl, volba metody pro vybér zaméstnanctl, vznik pracovniho poméru. Az do
adaptace zaméstnancl, kterd zahrnuje formalni i1 neformélni procedury spojené
s informovanim, odbornym zapracovanim a socidlnim zaclenénim pfijatého
zam&stnance v novém zaméstnani. Bakalafska prace bude dale poukazovat na
podrobné;jsi rozebrani kapitol, kde nas autorka seznami s dalSimi naroky, které souviseji

S obsazenim volnych pracovnich mist.

Autorka pro svlj vyzkum vyuZije metodu SWOT. Analyza bude aplikovana ve
spole¢nosti Fincentrum, a.s., za pomoci manazera Jakuba Nekovare. Autorka si

organizaci vybrala z toho divodu, Ze s ni tzce spolupracuje.

Bakalatska prace by méla byt pfinosem pro vefejnost a studenty Univerzity Jana Amose
Komenského Praha s.r.o. a to pro seznameni a osvojeni si persondlnich procest, se

kterymi se kazdy z nds minimaln¢ jednou v Zivoté setka.



1. VOLNE PRACOVNI MISTO

Pracovni ¢innost lze fadit do sociologické nebo ekonomické kategorie, Kocidnova
uvadi, ze ,, prdace Ize definovat jako ucelnou produkci predmétit a sluzeb, které maji pro
ostatni c¢leny spolecnosti hodnotu . (Kocianova, 2010, s. 41). Zam¢stnani je pro velkou
vétSinu obyvatelstva hlavnim zdrojem pfijmu pro jejich existencni potfeby. Pomoci
prace si clovék neuspokojuje pouze existencni potieby, ale i dal$i, mezi néz patii
socialni potfeby, potieba uspéchu a uznani. Tato ¢innost dava lidem pocit sebedavery a
moznost se seberealizovat a pracovat na seberealizaci a osobnim rozvoji. Samoziejme,

aby ¢loveék mohl uspokojit vSechny tyto potieby a pocity, musi ziskat pracovni misto.

V této kapitole nas autorka seznami s pojmem volné pracovni misto, role versus
pracovni pozice a analyza pracovniho mista, kterd je dilezitd pro proces vybér

zaméstnancu.

Pod pojmem volné pracovni misto si mizeme ptedstavit novou pracovni pozici, ktera
souvisi s planovanym rozsifenim ¢innosti podniku, nebo se pracovni misto mize uvolnit
z diivodu odchodu do dichodu, zaméstnankyné odchézi na matetskou dovolenou, ¢i
nastane ukonceni pracovniho poméru. Pokud nastane zanik pracovniho poméru, musi
byt se souladem zakoniku prace, ktery pro obéany Ceské republiky stanovuje pét
zpusobl, jak ukonéit pracovni pravni vztah se zaméstnavatelem nebo obracené.
Pracovni pomér muze tedy byt ukoncen dohodou, vypovédi, okamzitym zruSenim,
zruSenim ve zkuSebni dobé&, nebo uplynutim doby, pokud mél zaméstnanec uzavienou
pracovni smlouvu se zaméstnavatelem na dobu urcitou. U volného pracovniho mista je
dilezité provést jeho analyzu, aby byly dobie uréeny potiebné pozadavky, které musi

uchaze¢ splilovat.

1.1 Analyza pracovniho mista a pracovni misto versus role

Veskerd vychodiska personalni prace vychéazeji z analyzy pracovnich mist. Tento
pojem se Vv praxi pouziva také jako analyza prace, je zakladem pro personalni ¢innost,
protoze poskytuje urcité¢ pozadavky na pracovnika, kterymi jsou (napi. znalost ciziho

jazyka, specifikace k ur¢itému stroji, znalost vypocetnich programt, prace s poc¢itatem)



a ziskava potiebné informace k vytvofeni pracovnich pozic. Podle Martina Sikyie
analyza zpracovava popis pracovniho mista i pracovnika ,,Analyza pracovnich mist je
procesem zkoumani a zpracovavani udajii o pracovnich mistech a pozadavcich
pracovnich mist na zaméstnance. “ (Siky¥, 2012, s. 54). V personalni ¢innosti je analyza
prace, dost uzitecna pro malé a sttedni firmy. Jeji vyuziti je pti planovani potieb, vybéru
zajemcu na volné pracovni pozice, stanoveni a vytvoreni planti pro rozvijeni profesnich
a osobnich vlastnosti zaméstnancli, vzdélavacim systému a tréninku pro pracovniky,

hodnoceni a odménovani zaméstnancu.

Pro provedeni dikladné analyzy préce, je dalezité sehnat co nejvice tdaju a potfebnych
podkladl k jednotlivym c¢innostem prace. V praxi se pouzivaji metody pro provadéni
analyzy pracovniho mista, které maji své specidlni postupy pro srovnani a posuzovani

I

informaci o pracovni pozici. Martin SikyF uvadi tyto metody ,.analyza dokumenti,

pozorovani, viastni vykon prdce, dotaznik a rozhovor. “ (Siky¥ 2012, s. 57).

Analyza dokumentl je provadéna na zakladé¢ podnikovych, organizacnich, pravnich a
dalsich podklada, které souviseji s pracovnim mistem. Dopracovat se pak k predstavam
o povinnostech, pozadavcich a podminkach na urcitou praci je jednodusi. Musi se vSak

pocitat s tim, Ze dokumenty nejsou.

Ukoly a odpovédnosti nam vytvéieji pracovni misto, tyto naleZitosti by mél kazdy
zaméstnanec spliiovat na svém pracovisti, které mu bylo pfidéleno. Pojem pracovni
misto ma synonyma pracovni pozici ¢i pracovni funkci. V dnesSni dobé si musi hlavné
vSimnout, Ze dochazi ke zméng, ktera se tyka toho, Ze méné se pouziva termin pracovni
pozice. Tento pojem je nahrazovan jinym a tim je pracovni role. Na tuto problematiku
hlavné¢ poukazuje Josef Koubek, ktery definuje roli takto ,,Pracovni role (role)
charakterizuje ulohu, kterou musi jedinec hrat pri plnéni pozadavkii své prdace. Role
tedy vyjadruje specifické formy chovani potirebného k vykonavani urcitého tikolu nebo
skupiny ukolit dané prace. Pracovni role definuje pozadavky spise v podobe toho, jak se
prace vykona, nez v podobé ukolii samych. Miize se odvolavat na Sirokou Skalu

charakteristik chovani, zejména pokud jde o pristup k praci, o spolupraci s jinymi lidmi
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a o styly rizeni ¢i vedeni.  (Koubek, 2007, s. 45). Z toho vypliva, ze pracovni role ma

bliz k lidem nez k pracovnim mistim.

2. ZISKAVANI ZAMESTNANCU

Obsazovani volnych pracovnich mist v organizaci ma urcité faze a jednou z nich je
ziskavani pracovnikli. Tento proces je pocatecni fazi obsazovani pozic ve spolecnosti.
Zaméstnavatel se snazi najit vhodné uchaze¢e na volné pracovni pozice. ,,Ucelem
ziskavani zaméstnancii je oslovit a prilakat dostatecny pocet vhodnych uchazecii o

zaméstnani, a to v odpovidajicim ¢ase a s primérenymi ndaklady. “ (Sikyi 2012, s. 72).

Pokud ma personalista vypracovanou analyzu pracovniho mista, musi dale sestavit
modelovy pfistup ziskani pracovnikii, kde se sestavuji dal$i kroky pro proces.
Personalista musi uvazit jaka je potteba obsadit dané pracovni misto. Muze se jednat o
planovanou potiebu ¢i neplanovanou potiebu. Planovanou potiebou se mysli, Ze
zaméstnavatel vi dopfedu, Ze néktery ze zaméstnancii s nim rozvaze pracovni pomér
nebo o odchodu na matetkou dovolenou. Za to neplanova potieba je pro zaméstnavatele
horsi, protoze pracovni misto je uvolnéno neocekavané napt. okamzitou vypoveédi nebo

nahlym umrtim zaméstnance.

Déle se rozhoduje o tom, zda novy zaméstnanec bude z vnitinich zdroju firmy nebo
z vné¢jSich zdroji. V dneSni dob€ vétSina firem vybird z vnitinich zdroji firmy.
Organizace se Vv dne$ni dobé rozhodne pro vnitini zdroje. Jejich rozhodnuti hlavné
zavisi na vyvoji ekonomického stavu v Ceské republice. Soucasna ekonomicka situace
nuti firmy vybirat uchazece na volna pracovni mista z vlastnich zdroji, hlavnim

divodem jsou nizké naklady. Spole¢nost nejvice usetii na inzerci.

Cilem ziskavani zaméstnanct je prilakat dostatecny pocet kandidatd, kteti splituji dané
pozadavky a naroky na volné pracovni misto, a také je schopen se zapojit do kolektivu a
byt jeho dalsim clenem. Nejcastéji nejsou tedy posuzovany pouze jeho odborné znalosti,
ale i charakteristika daného c¢lovéka, jeho socidlni schopnosti a dovednosti. Autorka
usuzuje, ze Vv podstaté nehledame ,nejlepsiho* uchazece, ale ,nejvhodnéjsiho*

uchazece. Ziskdvani uchazecl na volna pracovni mista je dlouhodoby a naro¢ny proces.
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2.1  Faktory

Pti ziskdvani zaméstnanct hraje roli celd fada faktorii, na které se musi brat ohled.
Faktory se dé¢li na vné&jsi a vnitini. Podminky vnitfni souviseji s danou pracovni pozici a

S organizaci, ktera vytvoftila pracovni misto.

Koubek déli faktory na pozitivni a negativni, ty ovliviiuji zajem kandidata na pracovni

pozici, na vnitini a vné;jsi.

Autorka na zacatku podkapitoly konstatuje, ze vnitini podminky se vztahuji
K pracovnimu mistu a k organizacim. Koubek k podminkam souvisejicim k pracovni

pozici fadi (Koubek, 2007, s. 128):

e povaha prace na pracovnim mist¢,

e postaveni pracovniho mista v hierarchii funkci organizace,

e pozadavky pracovniho mista na pracovnika (vzdélavani schopnosti atd.),
e rozsah povinnosti a odpovédnost na pracovnim misté,

e Organizace prace a pracovni doby,

e pracovni podminky (odména a zaméstnanecké vyhody, pracovni prostiedi atd.).

Mezi vnitini podminky tykajici se organizace patii:

e vyznam a UspéSnost organizace,

e prestiZ organizace,

e poveést organizace (seridznost ve vztahu k zaméstnancim, k zdkaznikim,
K vefejnosti),

e Troven odménovani v porovnani s jinymi organizacemi,

e poskytované zaméstnanecké vyhody a urovenn péfe o pracovniky v porovnani
S jinymi organizacemi,

e moznost vzdélavani a rozvoje v organizaci,

e mezilidské vztahy a socialni klima v organizaci,

e umisténi organizace a Zivotni prostiedi v jejim okoli.

12



Dale se nam zde objevuji i vn&jsi podminky, které ovliviiuji ziskdvani zaméstnancti do

organizace. Jsou to (Koubek, 2007, s. 128):

2.2

Demografické podminky jsou proménlivost reprodukce obyvatelstva odrazejici
se v proménlivosti reprodukce pracovnich zdroju.

Ekonomické podminky odréazejici cyklicky vyvoj narodniho hospodafstvi ¢i jiné
zmény, vyustujici do zmén poméru mezi nabidkou pracovnich sil na trhu prace
a poptavkou po nich.

Socidlni podminky souviseji hlavné s hodnotovymi orientacemi lidi a jejich
proménlivosti, zejména profesné — kvalifikacnimi orientacemi, s orientacemi
lidi v oblasti vzdélani, s rodinnymi orientacemi Zen apod.

Technologické podminky vytvarejici novd zaméstnani a modifikujici ¢i
likvidujici stard zaméstnani v mife, které se profesné-kvalifikaéni struktura
stavajicich zdroju na trhu prace muze pfizpisobovat jen z¢asti a s opozd’ovanim,
Sidelni podminky, pfedev§im charakter osidleni v okoli organizace, preference
urcitétho typu sidel ¢&i preference uzemi s pfiznivéjSimi charakteristikami
zivotniho prostiedi; oboji miize vést k uzemni diferenciaci situace na trhu prace,
ke specifi¢nosti trhu prace v zdzemi organizace.

Politicko-legislativni podminky ovliviiujici proces ziskavani pracovniki, napf.
tim, Ze umoziuji nebo omezuji zaméstndni tuzemcil v zahrani¢i a cizinct
Vv tuzemsku, reguluji ¢i nereguluji trh prace, vytvareji prekazky pro diskriminaci
uchazecli o zaméstnani nebo nafizuji zaméstndni urcitych osob (napf. osob se

zménou pracovni schopnosti).

Modelovy pristup pro ziskani pracovniki

Ziskavani pracovnikli ma vypracovany modelovy postup, ktery je pro organizace

V dnesni dob& velmi vyhodny. Organizace nemusi mit takové ¢asové a jiné ztraty a

nadale se zkracuje doba, po kterou pracovni pozice ziistava volna.

13



Analyza pracovniho mista je zde opét velmi diilezita, protoze na jejim zaklad¢ se urcuje
znalost povahy jednotlivych pracovnich pozic, a tim se stdva modelovy postup

efektivni. Spravny modelovy postup ma obsahovat (Sikyt, 2012, s. 72)

e posouzeni potfeby obsadit volné pracovni misto,

e zpracovani popisu a specifikace volného pracovniho mista,
¢ identifikaci potencionalnich zdroju,

e stanoveni metod ziskavani zamé&stnancu,

e urceni dokumentli pozadovanych od uchazecii o zaméstnanti,
e formulaci uvetejnéni nabidky zaméstnani,

e predbézny vybér vhodnych uchazeca.

Modelovy postup se objevuje také pod terminem ,,proces”. Pojem proces vyuziva J.
Koubek ve své publikaci, ve které popisuje pribeéh ziskdvani zaméstnancti. Proces

obsahuje urcité kroky, které na sebe logicky navazuji (Koubek, 2007, s. 131):

identifikace potieby ziskavani pracovniku,
popis a specifikace obsazovani pracovniho mista,

zvazeni alternativ,

A W bp e

vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista, na kterych zalozime
ziskavani a pozd¢jsi vyber pracovnikd,

identifikace potencionalnich zdroji uchazec,

volba metod ziskavani pracovnikd,

volba dokumentt a informaci pozadovanych od uchazece,

formulace nabidky zaméstnant,

© © N o o

uvetejnéni nabidky zaméstnani,
10. shromazd’ovani dokumentd a informaci od uchazec¢u a jednani s nimi,
11. ptedvybér uchazecl na zéklad¢ predlozenych dokumentt a informaci,

12. sestaveni seznamu uchazeci k vybérovému fizeni.
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2.3 Potreba obsadit volné pracovni misto

Personalista musi védét jak velka je potfeba obsadit volné pracovni misto. V organizaci

se vyskytuji dvé potieby obsazeni pracovniho mista podle (Siky¥, 2012, s. 45):

- planovana potieba,

- neplanova potieba.

Planovani potieb urcuje kolik pracovnikili, bude organizace potiebovat dlouhodobé i
kratkodobé, aby se tim uskuteCnila prace a strategické cile organizace. Pokud si je
personalista védom, Ze néktery ze zaméstnanci odchézi do dichodu, matetskou
dovolenou, nebo podal fadn¢ vypovédni smlouvu, jednd se o planovanou potiebu.
Manazer vi, do kdy mé sehnat ndhradu za zaméstnance, ktery jejich organizaci opusti.
Organizace s timto zptisobem uvolnéni pracovniho mista musi dopiedu pocitat a zajistit
nového zaméstnance na pracovni pozici. Planovana potfeba ma vyhodu v tom, Ze
persondlni pracovnik neni v ¢asovém presu a spolecnosti nijak netrati na produktivité

ani na zisku.

Neplanovand potieba v organizaci nastava tehdy, kdy pracovni misto je uvolnéno
neocekavané. Tedy v ptipad¢ imrti zaméstnance, okamzité vypoveédi apod. Tato potieba
neni zrovna vhodna pro organizaci, je to pravy opak planované potiteby. Persondlni
pracovnik musi rychle sehnat nového uchazece na nové uvolnéné pracovni misto. Zde
nastava, Ze personalista mé velkou praci a Casovy pres, sehnat nové zaméstnance.
Pracovnici maji vice prace, pracuji prescas, ktery v soucCasné situaci nedostavaji ani
zaplaceny. Spolecnosti také muizou nastat ztraty v produktivité a zisku. Neplanovana
potiecba musi byt co nejrychleji vyfeSena, aby neméla negativni nésledky na

ekonomicky stav spolecnosti.
Stanoveni potifeb v persondlni Cinnosti, pomdhd organizaci zjistit poc¢et odbornych

pozic, které musi obsadit. Samoziejmé pro spolecnost je lepsi, kdyZ nastava planovana

potieba, pfi které ma dostatek casu najit ndhradu na uvolnéné misto.
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2.4  Popis a specifikace volného pracovniho mista

Popis a specifikaci volného pracovniho mista musi mit organizace ptipravenou. Tento
pozadovany vysledek spoleCnost zjisti z analyzy pracovniho mista, o které autorka
mluvi v prvni kapitole své prace. Analyza ma byt aktudlni k pracovnimu mistu, které
bude obsazovano. Spolecnost dale mize urcovat, komu bude inzerat nabizet, jakym
zpusobem bude ziskavat uchazece, jakou dokumentaci bude chtit po uchazecich, a urci
pozadavky, které musi splilovat pro volné pracovni misto (dosazené vzdélani, odborna
praxe, specifické znalosti a dovednosti). Koubek ve své publikaci upozoriuje na to, ze

pozadavky pfi ziskavani pracovnikd, si ma organizace rozd¢lit (Koubek, s. 134):

nezbytné (nelze z nich slevit, jsou podminkou zpusobilosti pracovnika pro
praci na obsazovaném pracovnim mist¢), pracovnik musi tyto pozadavky
spliiovat, aby byl vybran do vybérového fizeni,

e 7idouci (nejsou bezpodmineéné nutné pro pfijeti pracovnika na pracovni
misto, ale néjakym zplisobem pfispivaji k dobrému vykonu prace, v piipade
potfeby je mozné na tyto pozadavky pfipravit vycvikem a vzdélavanim
organizovanym zaméstnavatelem);

e vitané (nejsou bezpodmine¢né nutné pro vykon prace na pracovnim miste,
ale zvySuji vyuZitelnost pracovnika v organizaci, Cini jej flexibilnéj$im),
pozadavky, které souviseji s volnym pracovnim mistem, ale nejsou
vyzadovany napt. kurzy, certifikace;

e okrajové (nejsou nutné pro vykon prace na pracovnim misté, je snadno
mozné je zajistit jinak).

Pti vybéru uchazece piihlizi spole¢nost na vSechny pozadavky. Podle kterych zvazuje
sva rozhodnuti. Identifikace potencionalnich zdroji zaméstnance. Organizace posuzuje,
zda vyuzije vnitini zdroje (rekvalifikace, zvySeni kvalifikace), vnéj$i zdroje (nabor

novych zaméstnanctli) nebo tyto zdroje bude kombinovat.

Kdyz je vybran potencidlni zdroj zaméstnanctli, organizace se zamétuje na dalsi krok

modelového postupu a tim je, ze stanovi metody pro ziskani zaméstnancu.
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2.5  Vnitini, vnéjsi zdroje a stanoveni metod

U tohoto kroku je dilezité¢ védét, z kterych zdrojii bude organizace vybirat uchazece,

zda z vnitinich nebo vnéjsich.

2.5.1 Vnitini zdroje

Pokud se organizace rozhodne, Ze bude vybirat uchazece pro obsazované pracovni
misto ze svych vlastnich zdrojii, personalni politika v této organizaci je velmi silna a

ukazuje, Ze je zde kariérni postup pro zaméstnance a zajistuje si tim své klicové lidi.

Po ekonomické strance jsou zde nizké ndklady. Organizace nemusi davat inzerci na
internet, do novin a na ufady prace. Novéa pracovni pozice bude obsazena v kratsi dob¢ a
sniZi se pozadavky na adaptaci pracovnika na novém pracovnim misté. Vnitini zdroje

maji své vyhody i nevyhody. Vyhodami vlastnich zdroji jsou:

e organizace zna znalosti a dovednosti zaméstnance,
e uSetfi na nakladech, o tom autorka mluvi na zacatku kapitoly,

e pracovnici si uvédomuji kariérni postup v praci (vidi nadéji na lepsi pozici).

Nevyhody vnitinich zdrojii vidi organizace takto:

e povySeni nemusi mit pozitivni vliv na vztahy mezi zaméstnanci a moralku,
e vybér uchazecl neni dostatecné velky,
e pracovnik se miiZze dostat na pozici, na kterou nebude mit dostate¢né znalosti

a schopnosti.

Pti ziskédvani zaméstnanci z vlastnich zdrojl, vyuziva organizace intranet (zde se
objevuji inzerce), elektronicka posta (na firemni email je zasilana nabidka nové
pracovni pozice), pfimé osloveni zaméstnance nebo na doporuceni od jiného pracovnika

organizace.
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Ptimé osloveni zaméstnance — Vedouci sleduji své spolupracovniky, ktefi jsou ve svém
oboru schopni, ma kreativni napady, je znamy u spolupracovnikii. Tato metoda se
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mensich firem, které ptisobi kratsi dobu.

2. 5.2 Vnéjsi zdroje

Pro vnéj$i zdroje se organizace piiklani, kdyz nemtize volné pracovni misto obsadit
Z vnitinich zdrojii. Vnéjsich zdroja je mnoho, organizace maji hodné€ uchazect na volné
pracovni pozice. VSak timto se poukazuje na to, ze je mnoho nezaméstnanych na trhu
prace. Lidé stézi nachéazeji volné profese ve svém oboru nebo viibec praci, kde by mohli
pracovat. Pro organizace je tento stav dobry, rychle najdou z4jemce o volnou pracovni

pozici.

Vsak autorka tuto problematiku vidi 1 z druhé strany. Mnoho vnéjSich zdroju se také
rovna jako velkd nezamé&stnanost, socialni a ekonomické problémy, které v dnesni dobé

vznikaji.

Timto autorka chce upozornit na to, ze vSe je propojené. Pokud bude velka
nezameéstnanost, budou tim vznikat i dalSi problémy, které postihnout organizace,

obcCany 1 stat.

Vnéjsi zdroje maji opét své kladné a zaporné stranky, na které poukéaze J. Bartak ve své

publikaci. (Bartak, 2011, s. 60)

Vyhody:
e moznost vybéru z SirSiho okruhu uchazect,
e zaruky persondlnich agentur za kvalitu vybéru,
e snazsi adaptace nového pracovnika a jeho akceptace okolim,
e nezaujaty pristup novacka k firemnim normém, harmonogramiim, pracovnim

postuptim, zvyklostem s moznosti piinosti: nové pohledy, pfistupy, inovace,
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e snaha novacka o vybudovani pozitivniho image.

Nevyhody:
e vyssi nédklady spojené se sluzbami persondlnich agentur (3-5ti nasobek
meési¢niho platu nastupujiciho pracovnika),
e riziko naruSeni zavedenych zvyklosti, stylu chovani a jednani, podnikového
klimatu, kultury,

e narocnost socializace, akulturace a personalizace, ztraty.

2.6 Jak ziskavat pracovniky

V praxi se vyuziva mnoho metod, jak ziskat nové zaméstnance. Velky vyznam na jejich
vybér maji financni prosttedky a ¢as. Mezi nejvice zndmou metodu patii inzerce.
Nabidky na volna pracovni mista Ize vidét v tisku, televizi a internetu. V soucasné dobé
se nejvice inzeratu na volné pracovni pozice objevuji na internetu, kde jsou piimo
webové stranky pro nova pracovni mista. Spravna inzerce ma byt efektivni, oslovovat
cilovou skupinu zajemcli a vytvafet u uchazecli zdjem o danou pracovni pozici.
V inzerdtu se maji objevovat zdsadni informace o volném pracovnim misté. Na mysli

jsou tyto informace:

nadpis

e jméno spolecnosti

e popis pracovniho mista
e pozadavky na uchazece

e nabidka pro uchazece

Do nadpisu se uvadi ndzev pracovniho mista, ¢asto se tam objevu je nazev spoleCnosti.
Jméno organizace se také piSe na konec inzerce. Dale pokracuje stru¢ny popis
pracovniho mista, kde se uvadi, jakou ¢innost bude zdjemce muset vykondvat. Potom
nasleduji pozadavky, které musi uchaze¢ spliovat na pracovni pozici. Mysli se tim

praxe, znalosti, kompetence a vzdélani. Ke konci inzerce se zamé&stnavatel zminuje, co
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vSechno nabidne uchazeci. Objevuje se tam vySe pfijmu, moznost osobniho rozvoje,

benefity pro zaméstnance firemni auto a dal$i moznosti.

Firma také vyuziva externich sluzeb, ¢im jsou zprosttedkovatelské agentury, které se
zabyvaji ziskavanim a vyhleddvanim pracovnikii v nejbéznéj$i oblasti jako napf.
administrativa. Personalni agentura podle pozadavkd spolecnosti vyhledané urcité
uchazece. Poradenské spolecnosti pfevazné zajistuji prvni pohovory, testuji uchazece a
uskutecnuji predvybér. Pro organizaci, ktera je pro zprostiedkovatelskou spole¢nost
klientem, vyberou tfi nejlepsi uchazece a poslou je ptimo do spolecnosti. Zde se jiz
sami rozhodnou, ktery ze zajemcl je pro n¢ ten nejlepsi. Tuto metodu ziskdvani
pracovnikil vyuzivaji ty spolecnosti, které maji velké zazemi a dostatek finanénich

prosttedkll, nebot’ tento zplsob ziskavani zaméstnanci, je financné nakladny.
Strukturalni spole¢nosti jako jsou napt. OVB Allfinance, a.s., Fincentrum, a.s , Cencury
21, vyuzivaji pro ziskani pracovnikii ptimé osloveni, doporuceni od dalSich uchazeci.
Tyto zplisoby jsou velmi naro¢né.

Organizace také spolupracuji s ufady prace. Tato metoda je u firem také casto
vyuzivana ztoho divodu, Ze pro spolecnost i uchazece je tato sluzba bezplatna.
Zamé&stnavatel ma moznost dostat 1 pfispévek na zaméstnance. MliZe se to tykat téch

pracovnikd, ktefi prosli rekvalifikaci.

Firmy jesté dale vyuzivaji vyvésky, letaky, spoluprace se vzdélavacimi institucemi a

nabidky uchazec¢t

3. DOKUMENTACE UCHAZECU

V této podkapitole nas autorka sezndmi s dokumentaci, které si organizace vyzada od

uchazeci. Nejcastéji se predkladaji tyto dokumenty:

e Zivotopis,
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e priuvodni dopis,

e doklady o vzdélani a praxi,
e pracovni posudky,

o reference,

e vypis z rejstiiku trestu,

e |¢karska zprava o zdravotnim stavu uchazece.

Ve skutecnosti jsou nejvice vyzadovany prvni tfi dokumenty, které uchaze¢ zasild na
ktery identifikuje a charakterizuje uchazece o zaméstnani. Podle tohoto dokumentu se
dale posuzuje, zda uchaze¢ ma dostate¢nou zpusobilost vykonavat praci, o kterou zada.

V praxi jsou pozadovany 3 druhy zivotopisu:

a) Strukturovany zivotopis,
b) Polo strukturovany zivotopis,

¢) Nestrukturovany Zivotopis,

Strukturovany zivotopis je nejcastéj$i forma, ktera se po uchazecich Zada. Tento
dokument uvadi tdaje logicky a chronologicky. Udaje jsou psany v tzv. celku, témi
jsou:

e osobni udaje;

e dosazené vzdélani,

e udaje o praxi;

e udaje o znalostech a dovednostech;

e 7ziliby;

Strukturovany Zzivotopis je hodné podobny Zivotopisnému dotazniku, kde se pro
organizaci udavaji stejné informace o uchazeCi. Pokud organizace chce takovy
strukturovany zivotopis, ktery pro ni bude platny, musi uvést jeho strukturu a seznamit
sni uchazece, poptipadé mu v inzeradtu (nabidce prace) uvést, kde mlze formular
strukturovaného Zivotopisu ziskat. Vichnarova, Havlovda a Hula hovofi o

strukturovaném zivotopisu takto: ,, Ve strukturovaném zivotopise jsou data razena do
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Jednotlivych oddili. Prvni musi obsahovat udaje o uchazeci. Dalsi dil se tyka profesniho
kariery uchazece. Pribéh jednotlivych zaméstnani je mozné psat chronologicky, tak.
Posledni cast zZivotopisu by méla byt vénovdana znalostem a zdlibam.* (Vichnerova,

Havlové a Hula, 2000, s. 37).

U polo strukturovaného zivotopisu se uchdzejici snazi zachovat vyhody volného

zivotopisu a ptitom si chce ulehdit praci.

Nestrukturovany zivotopis je chronologicky popis zivota uchazeCe. Dale chce

organizace k zivotopisu ptidat doklad o dosazeném vzdélani a privodni dopis.

Tento termin se miize vyskytovat také jako motivacni dopis. Motivacni dopis musi byt
psan tak, aby zaujal organizaci, Uchaze¢ zde piSe divody, pro¢ jeho maji vzit a jak by
byl uziteny pro jejich organizaci. Ostatni dokumenty si organizace po uchazeci pieje

vidét, pokud je vybran na osobni pohovor.

Jestli zajemce o volné pracovni misto chce pied vybérovym fizenim, udélat dojem, Jay
mu radi: ,, Pred pohovorem udélejte dobry dojem dobre napsanou zZadosti a dopisem

potvrzujicim pohovor a poznamkou, Ze se tésite na setkani. “ (Jay, 2007, s. 3)

4. VYBER ZAMESTNANCU

Pokud ma organizace dost uchazecii o pracovni pozici. Nastava dalsi krok a tim je
vybérové tizeni. Utelem vybérového procesu je rozhodnout, ktery z uchaze¢ nejlépe
splituje pozadavky pro danou pracovni pozici. Vybér pracovnikti je hlavné spojen
s urditymi ukoly, které popisuje J. Bartak ve své publikaci. Ukoly jsou nasledujici
(Bartak, 2011, s. 58):

a) Zajistit ptijeti uchazecl nejlépe vyhovujicich pozadavkim pracovniho mista

z hlediska kvalifikace, profesnich pfistupli, tymové spoluprace a dalSich
hledisek,
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b) pecovat o predstih (minimalné¢ soulad) narokt, kritérii hodnoceni vaci
souCasnym pozadavkim,

C) zabezpeCovat zkvalithovani metodiky vybérového fizeni (odborna zpusobilost,
socialn¢ psychologicka profilace, kariérové mapy),

d) organiza¢né administrativni zaji§téni sledovani efektivnosti uplatnénych metod a

postupti.

Za kritéria pii vybérovém procesu jsou mysleny pozadavky, které nezbytné patii
k vykonu prace. Jedna se o pozadavky nezbytné, zadouci, vitané a okrajové. Tyto

pojmy nam autorka vice rozebere:

e Nezbytné pozadavky - mezi né jsou fazeny ty, které jsou po vykon prace a jsou
stanovené zvlastnim pfedpisem (napt. dosazené vzdélani).

e Zadouci pozadavky - zde je dulezitd dosavadni praxe, protoZe piispiva
k dobrému vykonu prace.

e Vitané pozadavky — nejsou diilezité pro pracovni pozici, ale zvySuji uzitelnost
zaméstnance (napft. znalost cizich jazykl, dovednosti na PC)

e Okrajové - nejsou potiebné pro dané pracovni misto, ale 1ze je zajistit jinak.

Pii tzv. pfedbéZném vybérovém fizeni kladou personalisté velkou vadhu na nezbytné
pozadavky. Predbéznym vybérovym procesem se mysli, Ze se nejdiive vybiraji
uchazeci, podle Zivotopisi a dosazeného vzdélani a jsou pozvani na prvni kolo
vybérového fizeni, potom se jednd o vyber uchazece na pracovni misto, kde uz jsou,
rozhoduji zédouci, vitané 1 okrajové pozadavky. Tradi€nimi modely, které specifikuji
pozadavky na pracovniky a poskytuji rdmec pro vybeérovy rozhovor, coz je
sedmibodovy model vypracovany Rodgerem (1952) a pétistupiiovy Munro-Frazeriv

model (1954). Sedmibodovy model zahrnuje (Armstrong, 2007):
1. fyzické vlastnosti (zdravi, télesna stavba, vzhled, drZeni téla a mluva),

2. veédomosti a dovednosti (vzdé€lani, kvalifikace, zkuSenosti),

3. vSeobecnou inteligenci (zékladni intelektudlni schopnosti),
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4. zvlastni schopnosti (mechanické, manudalni zru¢nosti, obratnosti v pouzivani
slov nebo cisel),

5. zajmy (intelektualni praktické, tviir¢i, sportovni, spolecenské a umélecké
aktivity),

6. dispozice tj. sklony (pfizplisobivost, schopnost ovliviiovat ostatni, vytrvalost,
sklon k zavislosti, spoléhani sama na sebe),

7. okolnosti, tj. zdzemi (soukromi, rodina, povolani a zaméstnani ¢lent rodiny).
V soucasné dobé podle zdkona by se mohlo tykat o diskriminacni faktor

,manzelsky a rodinny stav nebo povinnosti k roding.*
Pétistupniovy model zahrnuje:

1. vliv na ostatni (télesna stavba, vzhled, mluva a zpusoby),

2. ziskanou kvalifikaci (vzdélani, odborny vycvik, pracovni zkuSenosti),

3. vrozené schopnosti (pfirozena rychlost chapani a schopnost se ucit),

4. motivace (osobni cile, dislednost a odhodlani za témito cili jit, GspéSnost
Vv jejich dosahovani),

5. emocionalni ustrojeni (citova stabilita, schopnost pfekonavat stres a schopnost

vychazet s lidmi).

V dnesni dobé pii vybéru pracovnika je vyuZivan piistup zalozeny na kompetencich a
schopnostech uchazece na danou pracovni pozici. Pro organizaci je velice pfinosny
pristup zalozeny na kompetencich, protoze pro spole¢nost je leh¢i rozpoznat, kteréd

metoda vybéru poskytne uZite¢néjsi informace.
4.1 Zpisoby vybérového Fizeni

Organizace pouziva k vybéru pracovnikli fadu metod. Hlavnim cilem je, aby prob&hl
kvalitni postup zkoumani a posuzovani uchazect, ktefi projdou vybérovym fizenim o
dané pracovni misto. VSak nam zddnd z nich zcela a spolehlivé nezaruci Gspésnost.
Mezi metodami neni Zadnd, ktera by byla univerzdlni nebo nejlepsi k vybéru

pracovnika. Mezi metody vybéru pracovnika patii (Kocianova, 2010, s. 98):
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a) analyza dokumentace uchazecu:

- zivotopis a motivacni dopis (tj. ,,zdlivodnéni* zadosti o misto),

- firemni dotaznik (zddost o zaméstnani), osobni dotaznik,

- ustni ¢i pisemné reference, pracovni posudek,

- lékarské vysSetieni.

b) vybérovy rozhovor,

C) testy pracovni zpusobilosti,

- vykonové testy (testy schopnosti),

- testy osobnosti.

d) assessment centre (soubor vybérovych metod),

e) zkusSebni pracovni doba — v nékterych organizacich, tak mize byt zahrnuta i
zkuSebni pracovni doba. Funguje to tak, Ze spolecnost vybere dva nebo tfi

uchazece a ten, ktery z nich bude nejlepsi, tak obsadi danou pracovni pozici.

Autorka v dalsi ¢asti prace bude jednotlivé metody podrobnéji rozvadeét.

4.1.1 Analyza dokumentace uchazeci:

Analyza dokumentace obsahuje zivotopis, firemni dotaznik, motivac¢ni dopis, doklady o
vzdélani a dalsi certifikaty, 1ékaiské vySetteni, reference apod. Témito dokumenty se
uchaze¢ snaZi oslovit potenciondlniho zaméstnavatele. Pro organizaci jsou materidly
hlavni zdroj informaci o piedpokladech uchazece pro urcitou pracovni pozici.
Dokumenty napomahaji manazerovi k nasmérovani vybérového rozhovoru.

V dnesni dobé¢ si organizace nechavaji zasilat prevazné strukturovany zivotopis, ktery je
logicky uspofadany a piehledny. V praxi jsou vyuzivany jest¢ dal§i dva druhy
Zivotopist a to je polo strukturovany a volny zivotopis, které nam autorka popisuje ve 3.
kapitole. S Zivotopisem je Casto zasilan i motivacni dopis. Organizace pouziva i termin
pravodni dopis. Tento material mé uchaze¢ prezentovat se zajmen pro dané pracovni

misto, aby vyvolal pozornost posuzovatele.
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K dokumentaci déle patfi firemni dotaznik a osobni dotaznik. Ve firemnim dotazniku
uchaze¢ odpovida na otdzky ohledné organizace, kde zdda o pracovni misto. V osobnim
dotazniku se zédjemce setkdva s otdzkami napi., Jak vypada jeho vize? Ceho chce

dosahnout? Jakeé jsou jeho silné a slabé stranky? Kolik si pfedstavuje mzdu?

Na vybérové fizeni si zaméstnavatel mize vyzadat Gstni ¢i pisemné reference a pracovni
posudek z minulych pracovist. Casto jsou tyto materidly pro posuzovaného
spolehlivéjsi. Zaméstnavatel si nejvice cenni ustnich referenci, protoze zde dostane
odpovédi na otdzky, které jsou pro néj dilezité. Pisemna forma referenci ma tu
nevyhodu, ze jsou volnym popisem, jehoz obsah nemusi piesné¢ vypovidat o hodnotach

a kvalitach uchazece.

Lékarsky posudek se vyzaduje u takovych pracovnich mist, kde je diana povinnost
1€katského vysetfeni. Tyka se to téch pracovnich pozic, u kterych mize dojit k ohrozeni

zdravotniho stavu nebo K ohrozeni zdravi ostatnich lidi.

4.1.2 Vybérovy pohovor

Jednd se o osobni setkdni manazerti a personalistl, ktefi zastupuji zaméstnavatele,
s vyhovujicimi uchaze¢i o dané pracovni misto, ktefi prosli predbéznym vybérovym
fizeni na zaklad¢ Zivotopisu a splituji pozadavky na volnou pracovni pozici. Corfield ve
své publikaci definuje pohovor takto: ,, Pohovor je osobni schiizka za ucelem. Jinymi
slovy, je to diskuze k tomu, na urcité téma. Organizace, spolecnosti a instituce uzivaji
tuto metodu setkani a diskuze K tomu, aby vybraly a zaméstnaly nejlepsi kandidaty
(Corfield, 2005, s. 5). Manazer chce hlavné docilit toho, aby mél o uchazecich potiebné
informace.

Martin Siky# ve své publikaci rozdéluje vybérovy pohovor na (Sikyt, 2012, s. 86):

a) Nestrukturovany vybérovy pohovor — Vede se bez zvlastni piipravy a planovani,
pouze na zékladé ramcového vymezeni hlavniho cile vybérového pohovoru.
Otazky, potadi otazek a Cas vybérového pohovoru se voli podle aktualniho

vyvoje vybeérového pohovoru a reakci uchazece o zaméstnani.
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b) Strukturovany vybérovy pohovor - Zde si piedem piipravime a naplanujeme
otazky a modelové odpovédi, poradi otdzek a Cas na otazky, respektive cely
vybérovy pohovor. Otazky postupné polozime vSem pozvanym uchazecim o
zaméstnani a jejich odpovédi hodnotime na zékladé modelovych odpovédi.

Celému vybeérovému pohovoru vénujeme 30 az 90 minut.

Strukturovany vybérovy pohovor se dé€li na tfi ¢asti: uvod, stfedni ¢ast, zavér. V uvodu
je hlavni pfedstaveni a navazat volnou konverzaci. Cilem tivodu je vytvofit uvolnénou
atmosféru. Ddle na fadu pfichdzi stfedni cast, kde se manazer ¢i personalista snazi
z uchazece ziskat informace o vzdé€lavani, jeho pracovnich zkuSenostech, motivaci.

Manazer musi aktivné naslouchat uchazeci a poklada otazky.

Na zavér manazer shrne rozhovor, objasni si, ze nejsou jiné dal§i dotazy a projedna
s uchazeCem dal$i postup. Strukturovany pohovor ma mit celkové trvani 60-90 minut.

Strukturovany rozhovor ma urcity obsah, jak ma vypadat. Tento postup uvadi ve své

publikaci J. Bartak (Bartak, 2011, s. 122):

1. Uvodni ¢ast — Piedstaveni se, rekapitulace téelu navitévy, cile rozhovoru. Jeli to
mozné ocenéni, zkuSenosti v oboru. Uklidnéni - pfijemnd, neutralni debata.
Doporuceny ¢as 5-10 minut.

2. Ovéfeni udaji z dotazniku a zivotopisu. Opét doporuceny ¢as 5-10 minut.

3. Zajmy, ocekavani motivace kandidata. Zde se doporucuji pouzivat otazky typu:
Co ocekavate od nového pracovniho mista? Jaka prace vam ,,sedi“? Pro¢ si
myslite, Ze vy byste mél byt pfinosem pro organizaci? Jaké mate divody pro
zménu

4. Vzdélani a zkuSenost - tazatel se pta uchazece jaké kurzy, certifikace a Skoleni
ma za sebou. Doporuceni ¢as 10-15 minut.

5. Socialni zku$enosti — Zde se zjist'uje, jak vychazel uchaze¢ s kolegy, a jestli mu
déla problém pracovat v tymu. Doporuceni ¢as 10-15 minut.

6. Vlastni hodnoceni a rozvoj — Tazatel mluvi o sobé a mluvi o svych cilech a

kariéfe, které chce dosahnout. Doporuceni ¢as 5-10 minut.
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7. Informace o organizaci - Vedouci pohovoru mluvi o organizaci. Doporuceni Cas
15 minut.

8. Otazky kandidata — Uchazeci se dava prostor na jeho otazky. Doporuceny cas
5 minut.

9. Shrnuti a ptedbézny zavér — Vyjadreni k celkovému dojmu. Doporuceny cas

5 minut.

Déle muze vybérovy pohovor rozdé€lit na individualni rozhovor, vybérovy panel a
vybérova komise. Jednd se o rozdéleni podle poctu ucastnikil, jak na strané uchazece ¢i
na stran¢ tazatele. Individudlni rozhovor je tou nejb€znéjsi metodou. Na kazd¢ strané je
jeden ucastnik. Pfi tomto rozhovoru se miZe nejlépe navdzat uzky kontakt mezi

tazatelem a uchazecem.

Vybérovym panelem se mysli to, Ze na strané tazateld je vice ucastnikl, nejbéznéjsi
pocet jsou dva tazatele (manaZer a personalista). Tato metoda tazatelim napomdha
sdileni reakci a debata o uchazeci. Jeho nevyhoda nastava v tom okamziku, pokud by na
stran¢ tazatelll bylo vice ucastniku, tim je mén¢ uvolnénd atmosféra.

Vybérova komise je ve své podstaté veétsi vybérovy panel, ale zde je predustanoveny

postup pro vybérové fizeni, ktery je tfeba uveden v tisku.

4.1.2.1 Vedeni vybérového rozhovoru a typy vybérovych rozhovori.

Vybérovy pohovor se odehrdva mezi uchaze€em a manazerem (personalista). Hlavnim
cilem rozhovoru je zjistit urcité informace od uchazece. Né&které z udaji uvadi ve své

knize Kocianova, mysli tim tyto (Kocianova, 2010, s. 102):

e Jaky je zajem uchazece o danou pracovni pozici,

e Jaké jsou skutecné piedpoklady uchazece pro danou pozici,

e Jak by zvedl uchaze¢ praci na daném mistée, jaky pracovni vykon by byl schopen
podavat,

e Jak by byl uchaze¢ schopen ptizptsobit se socidlnimu prostiedi organizace,

e Jaké jsou piedpoklady dalsiho rozvoje uchazece,
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e Jakou pracovni Zivotnost uchazece lze predpokladat.

Manazer ma mit rozhovor ptipraveny tak, aby dosdhl urcitého cile, nema spoléhat na
improvizaci. Pfipravenost spo¢iva v tom, ze manazer si prostuduje uchazectv zivotopis,
necha zajemce nejdiive pred rozhovorem vyplnit kratky dotaznik. Dale manaZer zajisti
vhodné misto, kde bude probihat vybérovy pohovor. Pro vybérovy pohovor je
nejvhodnéjsi klidna, pfijemnd, nerusend, reprezentativni mistnost, kde bude manazer se

zajemcem sam.

Pti zah4jeni vybérového rozhovoru je nejlepsi ze zacatku odlehcit konverzaci. Tim se
mysli, Ze tazatel se nejdiive zacne ptat na otazky typu: Jaka byla cesta? Odkud zajemce
cestoval?. Tato faze Casto odleh¢i a navodi pratelskou atmosféru. Potom manazer
pfedstavi spolecnost, uchaze¢ je sezndmen s informacemi o volné pracovni pozici a

podminkach prace v organizaci. Manazer dava prostor k dalS$im otdzkam.

Dale tazatel pokracuje v kladeni otazek, které ma pro zdjemce ptipravené. Formulace

otazek, je velmi vyznamnd v pritbéhu pohovoru. ManaZer vyuziva tyto typy otazek:

a) oteviené otazky — pocita se s volnou a rozvinutou odpovédi, uchaze¢ se hlavné
rozmluvi. A manaZer naslouchd a déla si poznamky. Radi se sem napiiklad
otazka: ,,Popiste mi Vas posledni projekt, na kterém jste pracoval?*,

b) uzaviené otazky — zde uchaze¢ nema prostor pro mluveni. O¢ekava se strucna a
jasna odpoveéd’ na danou otdzku. Mezi oteviené otazky patii napf. ,, Budete moc
nastoupit pfisti meésic?*,

c) kontrolni otazky — manazer pouziva tento typ otdzky, aby nedoslo k chybé
konverzace, ¢asto ma podobu oteviené otazky.

d) kratka otazka,

e) otazky na dosazenou praxi, znalosti a dovednosti,

f) otazky ohledné osobni motivace,

g) otazky zamétené na volné pracovni misto.
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Pokud ma manazer zodpovézené vSechny otazky, které jsou pro n¢j dulezité, dava
prostor uchazeci na ptipadné dotazy.
Na zavér se ob¢ strany dohodnou na terminu, kdy bude uchazeci oznamen vysledek

vybérového fizeni.

Typy vybérovych rozhovori:

V praxi se vyuzivaji tradi¢ni vybérové rozhovory, behaviordlni vybérovy rozhovor,
multimodalni vybérovy rozhovor, vybérovy rozhovor podle kompetenci, Power Hiring a
stresovy vybérovy pohovor. Manazer mad moznost si zvolit, jaky typ vybérového

rozhovoru povede. Jejich odlisnost spoc¢iva v obsahu struktury.

Behavioralni vybérovy rozhovor je zaméfen na chovani uchazece. Pfi rozhovoru jsou
uchazec¢i kladeny otazky, které ho wvyzivaji k popisu svého chovéani v urcitych
pracovnich situacich. Po z4jemci se vyzaduje, aby popsal své chovani v situacich, které
jiz v minulosti zazil. Mysli se tim situace, kdy napt. narazil na ur¢ity pracovni problém,
kdy musel pfesvédcit kolegy, jak tfesil konflikt mezi spolupracovniky. Pfi behavioradlnim
rozhovoru se projevi uchazecovi socialni dovednosti a 1épe se rozpozna, jak se uchazec
choval v podobnych pracovnich situacich v minulosti.

Multimodalni vybérovy pohovor ma podobnou strukturu jako tradiéni vybérovy
pohovor. V tomto rozhovoru jsou kladené behavioralni a situacni otazky. Cely proces
stoji na osmi zakladnich bodech, které¢ uvadi ve své publikaci Kocidnova (Kocidnova,
2010, s. 109):

1. zacétek rozhovoru (kratka informativni rozprava usilujici o navozeni piijemné a
oteviené atmosféry) — zddné hodnoceni,

2. vlastni predstaveni uchazefe (uchaze¢ volné hovoii n€kolik minut o svém
osobnim a pracovnim vyvoji) — posouzeni podle dimenzi chovani na urcité
stupnici,

3. profesni orientace uchazece a vybér organizace (kladou se standardizované
otazky na volbu povolani, profesni zajmy, vybér organizace a odborné znalosti)

— vyhodnoceni odpovédi je realizovano na zakladé¢ stupnice chovani,
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4. volny rozhovor (tazatel stavi na vlastnim pfedstaveni uchazeée — bod 2 — a na
analyze podklada k zadosti — klade rizné oteviené otazky) — souhrnné posouzeni
dojmu z uchazece,

5. zivotopisné (behavioralni) otazky — zaméfené na pozadavky, které jsou
posuzovany na zakladé vice stupiiové stupnice chovani,

6. vyvazené informace ze strany tazatele o pracovnim misté a organizaci,

7. situacni otazky — jsou kladeny a posuzovany na vice stupiiovém stupnici
chovani,

8. zavér rozhovoru (oteviené otazky uchazece, shrnuti).

Vybérovy rozhovor podle kompetenci ma zaméfeni na analyzu situaci, které se
odehrdvaly na minulém pracovisti. Uchaze¢ se rozmluvi o svém postupu chovani
v danych situacich a manazer zjeho vypovédi posoudi kompetence uchazece.
Kocianova uvadi ve své publikaci ,,Vybérovy rozhovor podle kompetenci vyuziva jako
vychodisko identifikované kompetence (kompetencni profil, model kompetenci) pro
pracovni pozici. Kompetence jsou predpoklady k tomu, aby c¢lovek dosahl pozadovanych

vysledkit na daném pracovnim misté. “ (Kocianova, 2010, str. 110).

Vybérovy rozhovor, ktery se zajima o vykon uchazece, se nazyva Power Hiring. Zde se
manazer zajima o vysledky, které jsou méfitelné a podle nichz usuzuje, jestli uchazec je
vhodny na volné pracovni misto. Hlavni zaméfeni se tyka informaci ohledné ziskanych

dovednosti a iniciativa na byvalé pracovni pozici.

Stresovy vybérovy pohovor ma svou zvlastnost v tom, Ze uchazeci béhem pohovoru se
dostavaji do stresovych a emociondlné zatéZzujicich situaci nebo jsou jim kladené
neocekavané otdzky. Tento vybeérovy pohovor dokaze manaZerovi ukazat, zda zdjemce

je odolny vici stresu, ukaze i zptisob chovani uchazece v zatézovych situacich.

4.1.3 Testy ve vybérovém rizeni

Testy se nejcasteji pouzivaji ve druhém kole vyberového fizeni. Na testovani zdjemct o

volné pracovni misto jsou vyuzivany testy osobnosti, inteligence a schopnosti.
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Testy osobnosti ukazuji uchazeCovu charakteristiku osobnosti, ktera je nezbytna pfi

vykonu prace. Testovani probihd formou dotazniku, kdy zodpovédi vyplyva

charakteristika uchazece a jeho celkova struktura. Z psychologického hlediska délime

osobnost na ¢tyfi typy (Vacinova, TrpiSovska a Farkova, 2008, s. 53):

Sangvinik je spolecensky, pfatelsky vstiicny, citlivy a optimisticky typ, ktery si
umi uzivat zivota. Rad vytvafi legraci mezi svymi ptateli. Jeho zivot je plny
vzruseni, své zazitky podava piesvedcive a zajimave. Jiz v détstvi byva zvédavy
a vesely, dokéze si vyhrat se v§im co mé kolem sebe, mé nejradsi pfitomnost lidi
kolem sebe. Umi si uzivat zabavu vice nez ostatni lidé. Vadi mu samota. Zapory
sangvinika jsou, ze se dokaze nadchnout pro jednu véc, kterou zacne délat na
plno, ale dlouho u ni nevydrzi, nedokaZze ji dotdhnout do konce. Rad ptehani,
ptili§ mluvi a terminy v praci nejsou jeho silnou strankou. Nechce si pfipustit, ze
jeho osobnost ma néjaké vady.

U flegmatika je malo situaci, které ho dovedou roz¢ilit. Je vSude spokojeny a ke
spokojenosti toho moc nepotiebuje, je hodné cilevédomi. Je rad ve spolecnosti
pratel, ale na rozdil od sangvinika mu nevadi samota. Neni pro n¢j problém se
pfizpusobit jakékoliv situaci. S timto typem c¢lovéka se vychazi nejlépe ze vSech
typll temperamentil. Krizové situace fesi v klidu a umi je fesit postupné. Naopak
se brani jakymkoliv zméndm a nerad vytvaii noveé véci nebo je zkousi. Chybi
mu kreativni mysleni a pro cokoliv se nadchnout. V praci také ptisobi jako
lenoch pro jeho vé&cné odkladani véci. Mezi jeho slabé stanky také patii
nerozhodnost, nerad nese odpovédnost a nedava na sob€ znat své city.

Cholerik je typicky svou nevrlosti a nepiijemnosti. Spatné nese, pokud nema
svou pravdu a stéZi si pfipusti, Ze by se mohl zmylit. Je velmi dynamickou
osobnosti, kterd si jde za dosazenim svych cili. Cholerik sviij zivot fidi podle
hesel a zasad, které se snazi dodrZovat. Jeho pracovni tempo je vysoké, neumi
Z néj upustit, a pak k tomu nuti i své spolupracovniky. Neumi si v§ak uvédomit,
Ze ostatni pracovnici toto tempo nemusi vydrzet. Cholerici se ¢asto dostavaji na

vedouci funkce. Jeho egu d€la dobie, kdyz stoji v Cele, a kdyz mé nad vladu. Na
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rozdil od flegmatika se neboji zadné zmény. Mezi jeho kladné stranky lze
zatadit vstficnost, optimismus, je bojovnikem za lidska prava a nespravedlnost.

e Melancholik - Melancholik se jiz jako dité jevi jako hluboky myslitel. Byva
tichy a nenaro¢ny. Pisobi dojmem, ze preferuje samotu, ale nemusi tomu byt
vzdy tak. Uznava pevny fad, oceiiuje krdsu a inteligenci. Je mlcenlivy a
premyslivy. Klade diraz na dusevni ¢innost. Je vazny, stanovuje si dlouhodobé
cile a zabyva se jen vécmi, které maji trvaly vyznam. Ma sklon ke genialité. Ze
vSech typl osobnosti mé nejvice tvlirciho talentu, zasne nad nadanim géniti. Rad
poslouchd hudbu. Miluje Ccisla, grafy, mapy, planky, seznamy. Naopak
melancholik snadno a kolikrat i1 Casto podléha depresim. Snadno se urdzi a ve
vSem hned hleda problémy. Miva nizké sebevédomi, které si ale snazi pti kazdé
prilezitosti zvétsit. Mysli si, ze ho vSichni pomlouvaji, trpi velkou wvnitini
nejistotou. Melancholik je vahavy, protoze se boji, Ze jeho plany nejsou Uplné
perfektni a pokud problém v planu opravdu neni, mnohdy si n&jaky vymysli.

Vénuje planovani az mnoho ¢asu

V testu inteligence ma byt zastoupeno co nejvétsi mnozstvi otazek z ¢iselného faktoru,
slovniho mySleni a porozuméni slovnim sdélenim, schopnost zvladat problémové
situace, pamétovy faktor - schopnost zapamatovat a vybavit si informace, nejen dle
mnozstvi ale také Casu, po ktery jsme schopni informaci udrZet, prostorové vnimani a

ptredstavivost, schopnost rozliSovat podnéty.

Testy schopnosti poskytuji informace o mentalni Grovni hodnocenych jedinct. Tento
typ testll se také nazyva ,.test pracovni zpusobilosti. Zivotopis a rizna vysvédéeni
prokazuji dosazeni urcitych cili v minulosti, zatimco testy schopnosti vdm naznaci,
jakou duSevni kapacitou, potencidlem a pfizplisobivosti na zmény se hodnocend osoba
vyznacuje a co tedy miize sebou pfinést do vasi organizace. Test pracovni zpisobilosti
poukazuje manazera na psychologickou diagnostiku a charakteristiku uchazece. Dale se
sem fadi testy a zkouSky znalosti a dovednosti jako jsou odborné jazykové testy, fyzické
testy. Do této skupiny tadime jeSté testy vykonné, které lze rozdélit na testy

potencidlnich schopnosti (maji pfedpovidat potencial jedince k vykonu urcité prace,
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napf. testy administrativnich schopnosti, numerickych schopnosti, mechanickych

s chorosti ¢i zru€nosti);

4.1.4 Assessment Center

V doslovném piekladu znamend AC “hodnotici stfedisko”. Velmi Casto se vyuziva
pouze zkratka AC. Manazer AC miize pouzit jako metodu vybéru, hodnoceni i
vzdélavani zaméstnance. Tato metoda je pfevazné zameétena na testovani uchazecl na
manazerské, ptipadné obchodni pozice, kde se oéekava i schopnost jednat s lidmi a ridit
tym. AC probiha ve skupiné minimaln¢ tii zajemct. Pomoci této metody mize manazer
celkové ohodnotit skupinu kandidati najednou. Manazer pifevazné sleduje jejich
chovani ve skupiné a vzajemnou interakci. AC je U¢inné tehdy, pokud je dokonale
ptipravené.  Firmy jej Casto zadavaji externim spole¢nostem, které se na tuto metodu
specializuji. Kvalitni musi byt i pfedvybér kandidatl a ptiprava hodnotiteli. Metoda
pobihd ve skupiné, kterd se skladd z minimalné 3 lidi. Hodnotitelé jsou vétSinou
personalista firmy, pifimy nadfizeny, psycholog a specialista na AC. Hlavni roli v AC
hraji simulace realnych situaci, které uchazeci fesi ve skupin€. Hodnoti, jak situaci
vyftesi, ale i zpusob jak feSeni hledaji. AC trva minimalné pil dne, ale v nékterych
ptipadech byva celodenni i dvoudenni, vétSinou se uskute¢iiuje mimo pracovisté. O
délce jeho trvani musi byt uchazeéi informovani predem. Casto se AC pofizuje
videonahravka, ktera pomaha pii vyhodnoceni. K vybérové metod¢ byva standardné
zatazen 1 psychologicky test a AC je béZzné zakonCeno individudlnim rozhovorem
s kazdym Ucastnikem. Hodnotici uchazeciim poskytnou zpétnou vazbu, ale nesdéli jim
vysledy hodnoceni. Vyhodnoceni AC ma slozity prib¢h, ktery také trvd minimalné
tyden. O vysledky metody se stard tym specidln¢ vyskolenych posuzovatel, ktery
boduje udané aspekty. Tym si tyto aspekty pfedem urci, fadi se mezi n€ napt. schopnost
prosadit, komunika¢ni dovednosti, odolnost vii¢i stresu, kreativita. Vysledy AC se pak
spolecné konzultuji a zvazuje se, ktery z kandidata je ten nejlepsi. Tymova spoluprace
hodnotiteld velmi omezi riziko piipadné zaujatosti nebo piili§ subjektivniho pohledu
kazdého z nich. Z této metody vznikla dalS$i metoda, kterd se nazyva Development

Centre.
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4.2 Vybér nejvhodnéjsiho uchazece o zaméstnani

v Vv

nejvhodnéjsim pracovnikovi. ,,Také hodnoceni vsak provadime co mozna nejdrive po
Jjeho ukonceni, dokud mame celé jednani v zivé pameti. “ (Siegel, 2003, s. 80) Posuzuji
se udaje o uchazeci, jak ptsobil na vybérovém pohovoru, jaké byly jeho odpovédi a
vyhodnoceni testu. Manazer a personalista si ud¢€laji rekapitulaci udaja, tim se mysli, ze
znova si pred¢tou zivotopis a motivacni dopis zdjemce. U Zzivotopisu se prevazné
zajimaji o praxi a znalosti. Dale si zopakuji uchazecovi odpovédi na otazky, které na
které odpovidal pfi pfijimacim pohovoru. Snazi si vybavovat, jeho vystupovani a
neverbalni komunikaci. Nakonec se vyhodnoti test, ktery byl zdjemci zaddn na
vybérovém pohovoru. Hlavni rozhodnuti zda uchaze¢ bude pfijat nebo bude odmitnut,
ma manazer (nadiizeny potenciondlniho pracovnika).

Jakmile dojde k rozhodnuti o pfijeti uchazece na pracovni pozici, musi mu byt vysledek
sdé€len, spravné ma byt uchazeci oznamena i negativni odpoveéd’. VSak v soucasné dobé
tomu tak neni. Vé&tSina firem se ozve pouze tomu uchazeci, ktery byl vybran a dal$im

zajemcum uz nedé zadnou odpoveéd'.

Nejvhodnéjsi forma sdéleni je Ustni, tim se mysli telefonat nebo osobni navstéva.
V dnesni dob¢ se pievazné pouziva telefonicky rozhovor, ale u n¢kterych je ustni forma
nahrazovana elektronickou komunikaci jako je email. Autorka si mysli, Ze nejlepSim
zpiisobem je ustni sdé€leni nebo telefonicky rozhovor, protoze to i 1épe pisobi na
budouci zaméstnance spolecnosti.

Po tézkém vybéru nastava pro spolecnosti dalsi faze a tim je pfijem nového pracovnika.

5. PRIJIMANI ZAMESTNANCU

Pfijiméani pracovnikd na volnd pracovni mista, organizace fadi mezi své persondlni
¢innosti. Personalista se v tomto pfipad¢ stard o pravni a administrativni zalezitosti,
které vznikaji s nastupem nového zaméstnance. Organizace ma v této fazi 1 dalsi ukoly,
které jsou spjaté s pfijimadnim pracovnika. J. Bartdk o hovoii ve své publikaci o téchto

(Bartak, 2011, s. 61)
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a) péce o optimalizaci nastupnich podminek (atmosféra, povzbuzeni, duvéry),

b) zabezpeCeni a realizace vSech procedur, které s nastupem nového pracovnika
souviseji (pracovni smlouva, platovy vymér, jmenovaci dekret, zatazeni do
persondlni evidence, pfihlaseni k socidlnimu a zdravotnimu pojisténi,

C) seznameni s firmou, jejim vedenim, pracovistém,

d) seznameni se zakladni firemni legislativou a pravidly bezpe¢nosti a ochrany
zdravi pfi praci, pozarnimi smernicemi apod.,

e) projednani podminek, pfedpokladii a moznosti rozvoje nového pracovnika,

pfiprava na jeho adaptacni program.

Tento proces neni zrovna pro personalisty nejsnadnéj$i, protoze musi vSechny
nalezitosti byt v souladu se zdkonikem prace. V této kapitole bude autorka rozebirat
vznik pracovniho poméru, zkuSebni dobu, zmény pracovniho poméru a ukonceni

pracovniho poméru.

5.1 Vznik pracovniho poméru

Pracovni pomér vznika pracovni smlouvou, na zékladé volby a jmenovanim. Pokud
organizace piijima pracovnika na zakladé volby, je tomu tak tehdy, kdyz se vyuziva
hlasovani, podle poctu hlasti se vybere uchaze¢ na volnou pracovni pozici.
Se jmenovanim na pracovni pozici se u organizace spiSe objevuje v ptipadé, kdyz se

jedna o vedouci pozice.

NejcastéjSim zplisobem vzniku pracovniho pomeéru je pracovni smlouva, tento postup je
dvoustranny, ktery se uskuteCiiuje mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem. Novy
pracovnik ma pravo vidét navrh pracovni smlouvy a dostat odpovéd na ptipadné

dotazy.

Pracovni smlouva musi obsahovat urCité naleZitosti, tyto naleZzitosti jsou obsazeny

v zakoniku prace. Pracovni smlouva musi obsahovat druh prace, misto vykonu prace,
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den nastupu do prace. (§ 34 odst. 1 zakonik prace). Mezi hlavni nélezitosti fadime druh

préace, misto vykonu, den néstupu do prace.

Druh prace urCuje, jakou urCitou cinnost bude zameéstnanec pro zameéstnavatele
vykovavat. Timto sjednanim, se zamezi tomu, aby nedoslo k pochybnostem o tkolech,
které zaméstnanec bude dostavat od zaméstnavatele. Casto se druh prace rozsifuje o

pracovni napln, podrobnéji se zde rozepisuji pracovni ukoly zaméstnance.

Misto vykonu prace popisuje pracovisté, kde zameéstnanec provadi svou pracovni
¢innost. Opét musi byt pracovni misto ve smlouvé, tak zaznamenano, aby potom

nemohlo dojit k pochybnostem ohledné zaméstnancovy pracovni ¢innosti.

Dalsi podstatnou nalezitosti v pracovni smlouvé je podle zakoniku prace den nastupu do
prace. Tento den urCuje, kdy zaméstnanci vznikl pracovni pomér u spolecnosti, kde

bude vykonévat danou pracovni ¢innost.

V pracovni smlouvé se nam vyskytuji i dalsi nalezitosti, asto je organizace oznacuje

jako ostatni naleZitosti pracovni smlouvy, mezi né patti (Sikyt, 2012, s. 95):

e zkuSebni doba,

e doba trvani pracovniho poméru,
e kratsi pracovni pom¢r,

e pracovni pohotovost,

e mzda,

e dovolena,

e pracovni cesty,

e konkurencni dolozka.
Samoziejmé je zde moznost, Ze zaméstnavatel odstoupi od pracovni smlouvy. Je tomu

tak tehdy, kdyz zaméstnanec nenastoupi na pracovni misto podle. Od pracovni smlouvy

je mozno odstoupit, jen pokud zaméstnanec nenastoupil do prace.
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Pracovni smlouva musi mit pisemnou formu, aby nabyla platnosti, pokud tomu tak neni,
nevznikne mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem pracovni pomér. Dokument je vzdy

vyhotoven dvakrat, jednu verzi ma zaméstnavatel u sebe a druhou dostava zaméstnanec.

Toto samé plati i u odstoupeni od smlouvy, zaméstnavatel musi tento dokument

zameéstnanci piedat v pisemné podobé.

Po podpisu pracovni smlouvy nastava dalsi faze. Pracovnikovi musi byt vytvoiena
osobni karta, a pak je zafazen do pracovni evidence. Koubek ve své publikaci pise o

minimalnich tidajich. Mezi tyto informace se fadi (Koubek, 2007, s. 190):

e piijmeni (rodné pfijmeni), jméno, titul,

e datum a misto narozeni,

e rodné cislo,

¢ rodinny stav a informace o zavislych détech,

e adresa trvalého bydlisté, telefonni ¢islo,

e narodnost/statni prislusnost,

e charakteristika zdravotniho stavu/zménéna pracovni schopnost,
e udaje o kvalifikaci (vyucenou vzdélani, praxe),

¢ informace o eventualnim pobiraném diichodu a jeho druhu,
e datum vzniku pracovniho poméru,

e pracovni zafazeni pracovni organizace.

e misto pracovisté v organizaci;

Organizace musi od byvalého zaméstnavatele pfevzit zaméstnancliv zdpoctovy list,
ktery slouzi pro potieby diichodového zabezpefeni. Dale je tfeba poslat ptihlasku na
socialni a zdravotni pojisténi. Podani musi probéhnout do 8 pracovnich dnii od doby,

kdy zaméstnanci vznika pracovni pomér u spole€nosti.
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5.2 ZkuSebni pracovni doba a doba trvani pracovniho poméru

Zkusebni pracovni doba se fedi mezi ostatni nalezitosti pracovni smlouvy, jak nam uz
autorka uvedla v 5.2 podkapitole. Tento termin muze, ale také nemusi byt v pracovni
smlouvé. Vsak spolecnost Casto vyuzivaji zkuSebni pracovni dobu, protoze umoziuje
obéma zucastnénym stranam posoudit, zda pracovni pomér odpovida jejich predstavam.
Zkusebni doba musi mit opét podobu pisemné formy, ktera byva zahrnutd v pracovni
smlouvé. Jeji délka nesmi byt sjednana na dobu del$i nez tfi mésice, ale minimalni
délka zkuSebni doby neni uréena. Sjednat ji nejpozd€ji mize zaméstnavatel v den, kdy
vznika pracovni pomér, potom uz nema pravo na zkusebni dobu. Zaméstnavatel i
zaméstnanec mizou béhem zkuSebni doby ukoncit pracovni pomér, ani jedna ze stran

nemusi uvadét divod ukonceni pracovni smlouvy.

Pracovni pomér se uzavird na dobu urcitou nebo na dobu neurcitou. Pokud ve smlouvé
neni urcen datum, do kdy smlouva trva, tak je automaticky pracovni pomér uzavien na
dobu neurcitou. ,,Pracovni pomeér trva po dobu neurcitou, nebyla — li vyslovnée sjedndna
doba jeho trvan.“(§ 39 odst. 1. zdkonik prace). Doba trvani pracovniho poméru na dobu
ur¢itou nesmi trvat déle jak tfi roky. Zaméstnavatel ma pravo pracovni smlouvu na dobu
urcitou nejvyse dvakrat opakovat. Pracovni pomér na dobu urcitou nejcastéji konci,
kdyz stanovena lhtta uplyne. ,,Pracovni pomeér na dobu urcitou konci také uplynutim
sjednané doby.”“ (§ 48 odst. 2 zakoniku prace). Jestlize zaméstnanec vykonava danou
préci i po ukonceni pracovniho poméru na dobu urcitou s védomim zaméstnavatele, tak
se pracovni pom&r zménil na dobu neurcitou. Pokracuje-li zaméstnanec po uplynuti

sjednané doby s védomim zaméstnavatele dale v konani.

5.3 Zmény pracovniho poméru

Zmény pracovniho pomeéru jsou akceptovany tehdy, kdy mezi zaméstnavatelem a
zaméstnancem je uzaviena dohoda. Obsah pracovniho poméru je mozné zmeénit jen
tehdy, dohodnou-li se zaméstnavatel a zaméstnanec na jeho zméné. Za zménu
pracovniho poméru se povazuje také jmenovani na vedouci pracovni misto. Zmeéna se

dale tyka druhu pace nebo mista, kde je prace vykonavana
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Jak autorka zmifnuje na zacatku podkapitoly, ke kazdé zméné musi byt souhlas mezi
obéma stranami, ale jsou i1 vyjimky, kde nemusi byt souhlas. Zaméstnavatel samoziejmée
je povinen prevést zaméstnance na jinou praci bez jeho souhlasu. VéEtsinou se toto stava
kvili zaméstnancovu zdravotnimu stavu. Mysli se tim, Ze zaméstnanec nesmi
vykonévat danou préci pro zdvazna onemocnéni, zdravotni Uraz a dalsi. ,,Zaméstnavatel
Jje povinen prevest pracovnika na jiny druh prace, ktery bude pro zaméstnance vhodny
podle jeho vzdelani. Pri prevedeni zaméstnance na jinou praci podle odstavcii 1 az 3 je
zameéstnavatel povinen prihlizet k tomu, aby tato prace byla pro ného vhodna vzhledem
K jeho zdravotnimu stavu a schopnostem a pokud mozno i k jeho kvalifikaci. “ (§ 41 odst.

6 zékoniku prace).

Zména mista vykonu prace nastane v ptipadé, kdyz zaméstnavatel vysle pracovnika na
pracovni cestu. Pracovni cestou se rozumi Casové omezené vyslani zaméstnance
zaméstnavatelem k vykonu préce. ,,Zaméstnavatel muze vyslat zaméstnance na dobu
nezbytné potieby na pracovni cestu jen na zdklade dohody s nim. Zaméstnanec na
pracovni cesté kona praci podle pokynii vedouciho zaméstnance, ktery ho na pracovni
cestu vyslal.“ (§ 42 zakonik prace), pielozi zaméstnance do jiného mista, kde bude
vykonavat stejnou praci. Prelozit zaméstnance k vykonu prace do jiného mista, nez bylo
sjednano v pracovni smlouvé, je mozné pouze sjeho souhlasem a Vramci
zaméstnavatele, pokud to nezbytné vyzaduje jeho provozni potieba. ,,Pracovni ukoly
prelozenému zaméstnanci uklada, jeho praci organizuje, idi a kontroluje a pokyny mu
k tomu ucelu dava prislusny vedouci zaméstnanec organizacni slozky (utvaru), na jehoz
pracovisté byl zaméstnanec prelozen.” (§ 43 zakoniku prace), anebo docasné piideli

zaméstnance k jinému zaméstnavateli.

6. ADAPTACE NOVEHO PRACOVNIKA

Adaptace nového pracovnika je posledni fazi procesu obsazovani volného pracovniho
mista v organizaci. Adaptabilita pracovnika znamena mit schopnost pfizplsobit se
novému pracovnhimu prostiedi. U nového pracovnika probihd pracovni adaptace,

socialni adaptace a adaptace na kulturu organizace.
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Pracovni adaptace se vztahuje na pracovni Cinnost, kterou zaméstnavatel podobu
pracovniho poméru vykonava. Zameéstnanec se také adaptuje na socidlni podminky tj.
na vztahy na pracoviiti. CemuZ se také iika socialni adaptace. Jan Bartak fika:
wAdaptace nového zaméstnance predstavuje cilové orientovanou ¢innost zamérenou na
identifikaci a rozvoj odbornych, socialnich a osobnostnich charakteristik novacka.
Odehrava se v presné vymezenem case a podle tzv. adaptacniho planu ¢i programu
(Bartak, 2011 s. 62). Prub¢h adaptace muze probihat formalné i neformalné. Formalni
adaptace probiha podle adaptacniho programu, ktery vede manazer nebo povéreny
zaméstnanec. Neformdalni adaptace se odviji pod vlivem spolupracovnikii a socidlniho

prostfedi, nékdy to mé i1 vétsi efektivnost nez formalni adaptace.

6.1 Adaptacni program

Adaptacéni program je formalni adaptace, kterd probihd pod vedenim manazera. Jde o
zapracovani nového pracovnika po odborném a socidlnim zaélenénim. Adaptacni

program obsahuje urcité prvky (Bartak, 2011, s. 62):

e Seznameni pracovnika s firemni kulturou, stylem prace, pracovnimi
podminkami ap.,

e Zajisténi patrona, ktery s novym pracovnikem projedna jeho adaptacni
program zahrnujici konkrétni a terminované Ukoly, obvykle
rozfazované do tii mésict zkusebni doby,

e Pribézné zajistovani pomoci a podpory — patron, bezprostiedni
nadfizeny, spolupracovnici,

e Vypracovani planu adaptace (patron — novy zaméstnanec),

e Realizace planu adaptace,

e Monitoring postupu adaptace novacka,

e Pribézné hodnoceni planu adaptace

e Zavéretné hodnoceni planu adaptace,
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Proces adapta¢niho programu zacind vznikem pracovniho poméru, tedy dnem kdy
nastoupi novy pracovnik do zaméstnani. Adaptace je velmi dilezity proces pro nového
pracovnika. Prvni dny jsou pro nového zaméstnance obtizné, nikoho neznd, nové
prostiedi, zadné socidlni vztahy na pracovisti. ManaZzer ma nejdiive pracovnika
seznamit s kolektivem a predstavit ho. Vedouci ¢asto udélaji to, Ze vyberou n¢koho ze
zamé&stnanct, ktery ma zapojit nového zaméstnance do kolektivu, seznamit ho s jejich
kulturou a zvyky. Adaptaéni proces ma probihat v klidu a ukoneni programu je na

manazerovi nebo pfimych nadtizenych, ¢asto tak byva po zkusebni pracovni dob¢.

6.2 Role patrona

Pro roli patrona je charakteristické to, ze se snazi pomdhat novackim a nikoliv sob¢.
Odbourava bariery, které novacek mé a i sam nevédomé si je vytvaii. Snaha patrona
smétuje k tomu, aby pracovnik mél sebedivéru sdm v sobé&, ve svych schopnostech a
dovednostech, znalostech a proaktivni motivace, tim se mysli, aby novacek mél piani a
chtél vykonavat svoji pracovni naplii. Patron dale vytvaii partnerské podminky mezi
novym pracovnikem a stavajicimi zaméstnanci. Vede adaptacni program podle urc¢itého
planu, ktery byl sestaven pro dosazeni urcitych cil.

Mezi typické vlastnosti patrona patii analytické schopnosti, logické mysleni, syntetické

schopnosti, logické mysleni, pamét’, tvofivost a empatie.
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7. ZISKAVANI NOVYCH SPOLUPRACOVNIKU VE
FINCENTUM a.s

V dalsi ¢asti bakalatské prace ndm autorka uvede ziskavani zaméstnancii ve spole¢nosti
Fincentrum a.s., kde autorka pracuje na pozici finanéniho konzultanta obor hypotéky a
uveéry. V této organizaci autorka pracuje pies pul roku. Ale svou praci jako finan¢ni
poradce vykonava jiz tfetim rokem, dfive pracovala u konkuren¢ni spolecnosti OVB
Allfinanz a.s.. Cinnost finan¢niho analytika se vykonavé na Zivnostensky list. A &lovék
je odménovan podle préce, kterou vykona.

Autorky vyzkum bude zaméfen na proces ziskavani pracovnikli ve spoleCnosti
Fincentrum a.s.. Tento proces si autorka vybrala ke svému prizkumu z duvodu velké
odlisnosti, kterd je v celkovém procesu obsazovani volnych pracovnich mist. Nejdiive
nas autorka v praktické ¢éasti sezndmi se spolecnosti, personadlnim obsazenim a jeji
historii, pak nam popise proces ziskavani spolupracovnikii a metodu SWOT, kterou

aplikovala ve své praxi.

7.1 O spolecnosti Fincentrum a.s

Spolecnost Fincentrum je akciovou spolecnosti. Zde si i podrobnéji vysvétlime
pojem akciova spolecnost.

Akciova spoleCnost je pravnickd osoba, jejimz statutarnim zastupcem je volené
predstavenstvo (spravni rada). Majetek je rozdélen na urcity pocet akcii, ptivodné
vydanych s urcitou nominalni ¢i emisni hodnotou; jak se s akciemi obchoduje,
vznikd a méni se i jejich trzni hodnota. Jak se podle poptavky a nabidky na burze
meni cena téchto akcii, méni se i hodnota pro vlastniky celého podniku, a to ¢asto
I rychle a znac¢né. Spole¢nost za svoje zavazky odpovida celym svym majetkem,
musi pro pfipad ztraty vytvaret rezervni fond, akcionaf za zdvazky spolecnosti
neruci a ani neni povinen uhradit ztratu spole¢nosti. Kazda akciova spole¢nost musi
mit uvedenou ve své firmé zkratku, obvykle a.s. (jak to maji dnes v Ceské
republice téméf vSechny spole¢nosti), ptipadné akc. spol.

Spolecnost Fincentrum a.s. se zamétuje na finan¢ni poradenstvi pro fyzické osoby,

pravnické osoby a firmy. Jejim hlavnim cilem je klientovi pomoc a poradit v jeho
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finan¢ni situaci. Aby naSe pomoc pro klienta byla efektivni, poradci s nim musi
udélat podrobnou analyzu jeho zivotni a finan¢ni situace, coz znamena udélat
komplexni analyzu jeho ptani a potieb. Po této schtizce, se pro klienta poradce
snazi vytvofit vhodny finan¢ni plan. Dale nasleduje poradenska c¢ast, kde se
klientovi pfedlozi navrh, ktery pro néj poradce sestavili a ten snim peclivé
probereme. Potom se klient vyjadii, jestli snavrhem souhlasi nebo ne. Cilem
spolecnosti je sestavovat takové navrhy, aby klient byl spokojeny.

Spolecnost financuje dvojim zptisobem:

a) mzda — timto zpdsobem jsou financovani zaméstnanci, ktefi pisobi na nasi
centrale v Olomouci. Zde se staraji o administrativu a zadavani smluv do
systému.

b) provize — timto jsou financovani pouze spolupracovnici spole¢nosti, kteti pracuji
na Zivnostensky list (OSVC). Provize jsou spolupracovnikim zasilany z naich

partnerskych spolec¢nosti. To je hlavni financovéni spole¢nost.

Spolecnost Fincentrum a.s. se prevazné sklada ze spolupracovnikd, ktefi vykonavaji

svou ¢innost na zivnostensky list. Pro spolupracovniky, je zde velmi zajimavy kariérni

rust:

Reprezentant | — spolupracovnik, ktery je novacek, ve firmé je velmi kratce.
Reprezentant Il / VR (vedouci reprezentant) — zde si spolupracovnik, vytvari
svij vlastni tym, o ktery se musi starat. Jeho povinnostmi je tym vzd¢lavat,
davat mu uréité informace, znalosti a dovednosti. Vedouci se dostava do role
koucera.

GST (obchodni vedouci) — Tato pozice se da popsat jako nejnizsi stupen
manazerské pozice. Obchodni vedouci mé tym o 15 lidech, se kterymi pracuje a
dava jim vizi kariérniho ristu. Svym spolupracovnikiim se snazi pomoc k jejich
rlstu a seberealizaci.

BL (oblastni vedouci) — se stara o své piimé spolupracovniky a projednava
dalsi plany se svym management. Vytvaii vzdélavaci a rozvojové programy pro
spolupracovniky. A zajist'uje chod organizace.

BD (oblastni Feditel)
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Dale se tymy skladaji ze specialistii — na zivotni pojiSténi, nezivotni pojisténi,
stavebni spofeni, diichodovou reformu hypotéky, ivéry, investice atd.
BL a BD — maji své osobni asistentky, které se staraji o jejich celodenni

harmonogram, pfipravu porad a vyrocnich schizi.

Historie spole¢nosti
Autorka zde uvadi stru¢nou historii spolecnosti, kterou ziskala z dokumentace
spolecnosti. Historie organizace je pfistupna i pro veiejnost na webovych strankach

spolecnosti. Autorka pouzila data z webovych stranek spole¢nosti.

e 6.4.2000 Martin Nejedly a Petr Stuchlik zakladaji Fincentrum s.r.o. (dnes
Fincentrum Media s.r.o0.).

e 1.2.2004 Poradenské aktivity zastfeSuje Fincentrum finan¢ni poradenstvi a.s.
(dnes Fincentrum a.s.).

e 13.6.2006 Fincentrum Media spousti portal www.investujeme.cz

e 30.11.2006 Fincentrum organizuje MasterCard Az év bankja 2006, prvni ro¢nik

madarské banky roku. Auditovany obrat Fincentra v CR piesahl 100 miliond
K¢.

e Zalozena Fincentrum a.s. se sidlem v Bratislavé.

e 6.12.2007 Fincentrum v Kyjevé vyhlasuje MasterCard Bank roku / Bank goda
2007, prvni ro¢nik ukrajinské banky roku.

e 31.12.2007 Trzby Fincentra poprvé piekracuji hranici 300 mil. K¢.

e 10.3.2008 Ceska televize v potadu Cerné ovce testuje &eské poradenské
spolecnosti, Fincentrum vitézi pied Partners, AWD a OVB.

e 31.3.2008 Fincentrum Media spousti portal www.hypoindex.cz.

e 1.1.2009 Fincentrum Media spousti portal www.investujeme.sk.

e 1.7.2009 Navazéna strategickd spoluprice se spole¢nosti Sodexo v oblasti
zaméstnaneckych vyhod.

e 3.8.2009 Fincentrum vyhrava v testu poradcti ¢asopisu Profit.

e 31.12.2009 Auditovany obrat Fincentra pfesahl 500 miliond K¢.

e 13.4.2010 Oslava 10. vyro¢i Fincentra mimofadnym koncertem Ceské

Filharmonie v prazském Rudolfinu.
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e 18.8.2010 Fincentrum ve spolupraci s CMFS a pojistovnou Generali spousti
fotbalovy projekt TREFA.

e 31.12.2010 Auditovany obrat skupiny ¢inil 867,7 miliont korun. Fincentrum
Media ve spolupraci s PwC CR vyhlésilo prvni roénik analyzy investi¢niho trhu
Investice roku.

e 21.3.2011 Fincentrum Media ve spolupraci s Fakultou financi a ucetnictvi

Vysoké Skoly ekonomické v Praze spousti portal www.CeskeReformy.cz.

Spusténi portalu odstartoval piedseda vlady Petr Necas.

o 1.4.2011 Zalozena divize Korporatnich obchodl zastfesujici sluzby Fincentra
pravnickym osobam.

e 1.8.2011 M¢Sec.cz, server o osobnich financich, a Fincentrum spole¢né spoustéji
novy projekt s nazvem GarantovanaPenze.cz.

e 30.8.2011 Fincentrum ve spolupraci s Fakultou financi a ucetnictvi Vysoké
$koly ekonomické v Praze (FFU VSE) vytvotilo prvni dvousemestralni kurz pro
finan¢ni poradce v CR.

e 28.11.2011 Fincentrum se opét umistilo na zebiicku Ceskych 100 nejlepsich
firem.

e 31.12.2011 Auditovany obrat skupiny ¢inil 1,037 miliard korun.

e 21.5.2012 Fincentrum zvitézilo v Zebti¢ku finan¢nich poradct tydeniku Euro.

7.2 Postup ziskavani spolupracovnikii ve Fincentrum a.s.

Ptichod novych spolupracovniki do firmy je dilezity, nebot’ Fincentrum je strukturalni
organizace, ktera stoji na prichodu novych spolupracovnikii. V organizaci nemaji urcity
fad nebo postup jak ziskavat spolupracovniky, je zde volny vybér metod. Pouze jsou

zde pevné dané pozadavky, které musi novy spolupracovnik splitovat.

Vtéto firmé se pouziva pro ziskavani spolupracovniku pojem ,rekruting®.
pro pracovniky je si uvédomit, kde mizou ziskavat nové uchazece na volnou pracovni
pozici. Je mnoho moznosti, kde spolupracovnici spole¢nosti Fincentrum,a.s. mizou

najit zdjemce o tuto praci. Mezi zdroje patfi:
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e socidlni sité

e urady prace

e Okruh znamych

¢ nabidka spolupracovnikiim v konkurenéni spole¢nosti
e nabidka prace jako vedlejsi privydélek

e vyuziti svych konexi

V soucasné dob¢ se nejvice vyuzivaji socialni sit€¢ napt. internet, skype, facebook, ICQ,
chat. Poradci Casto vytvafeji inzerat, ktery potom vyvési na webové stranky, kde lidé

hledaji praci. Mezi nejnavstévovanéjsi webové stranky ohledné hledéani préace se fadi:

- www.job.cz
- WWWw.prace.cz
- www.profesia.cz

Spolupracovnici moc ¢asto nepouzivaji zaddvani inzerce na webovych strankach,
protoze tyto stanky jsou zahlceny nabidek prace ve finanénim poradenstvi. Proto davaji
ptednost pfimému osloveni na socialnich sitich (napf. skype, ICQ, chat, facebook).
Nejcastéji se vyuziva facebook, nebot’ je nejrozsifenéjsi internetovou strankou, kde lidé
spolu mizou komunikovat. Takto se casto ovliviluji mladi lid¢é a znamy
spolupracovnikli. Vyhodou tohoto zpiisobu jsou efektivita, rychlost ziskdni nového
spolupracovnika. Na druhou stranu to mé i své nevyhody typu, Ze novy spolupracovnik
nerespektuje svého vedouciho, z diivodu toho, Ze jsou kamaradi. Dochazi k poSpinéni
profese finan¢nich poradcti, protoze na tyto pozice se dostavaji lidé, kteti nespliuji

urcité pozadavky na tuto pracovni pozici.

V posledni dobé poradci nejcastéji vyuzivaji zplsobu davajiciho lepsi nabidku
finan¢nim konzultantim z konkurenc¢nich firem. Hlavnim divod je ten, Ze nového
spolupracovnika nemuseji tak dtkladné zaskolovat, nebot’ pochazi z oboru. A mezi
dalsi divody patii mensi nakladovost, rychlejsi adaptace, pro vedouciho okamzity zisk a

produktivnost. Velkou nevyhodou u tohoto zpiisobu rekrutingu je to, Ze spolupracovnik
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ma ur¢ité navyky s konkurenéni firmy a neni tak ,,tvarny“. Tuto nevyhodu poznala
autorka sama na sobé&, protoze i ona prechazela z konkuren¢ni spolecnosti. A do dneska

ma jisté problémy s urcitymi pracovnimi postupy.

Spolupracovnici ¢i manazeti vyuzivaji inzerci na ufadech prace. Timto zplsobem se
snazi druh této profese povznést a ukazat, ze tuto praci nemize vykovavat kazdy.

Tato profese se ¢asto nabizi uchazeciim jako moznost dalsiho ptivydélku. I tento zpiisob
se Vv dnesni dob¢ osvedcil jako hodné efektivni, protoze soucasna ekonomicka situace
vybizi k tomu, aby si lidé hledali vedlejsi ptivydelky. Autorka tento druh rekrutingu
neuznava, protoze pracovat na pozici finanéniho konzultanta a mit to jako vedlejsi
pracovni pomér nelze z ditvodu jeho kvality prace. Tim vznika také Spatné jméno této

profese.

V této organizaci se vyuziva pievazné vnéjSich zdroji, malokdy se zde stane, Ze na
volné pracovni misto by byl dosazen né¢kdo z vnitinich zdroja.
Pokud manazer ma zijem o pracovni pozici, musi splilovat pozadavky, které jsou

striktné spolecnosti dané. Mezi n¢€ se fadi:

o min. stfedoskolské vzdélani zakon¢ené maturitou,
e zivnostensky list,

o (isty trestni rejstiik,

e z3jem o oblast osobnich financi,

e komunikativni dovednosti,

e cilevédomost,

e samostatnost,

o ftidi¢ska prikaz skupin B vyhodou

VétSina poradci se mezi pozadavky ptidava napi. vzdélani v ekonomickém oboru,
vysokoskolské vzdé&lani, minimalné rok praxe, prace s pocitatem, ovladani cizich
jazyku. Autorka si sama mysli, ze pokud striktni pozadavky budou doplnéné ostatnimi,

tak je vEt§i moznost ziskat kvalitni zajemce.
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Po ziskani z4jemct nastavaji vybérové pohovory, které maji pouze jedno kolo. Pokud je
zajemce vybran dostavame se do faze prijeti a adaptace, tyto kroky maji ve spole¢nosti

rychly pribéh.

7.3 Metoda SWOT

Termin SWOT se sklada ze slov Strengths (silné stranky), Weaknesses (slabé stranky),
Opportunities (piilezitosti) a Threats (hrozby). Analyza se vénuje posouzeni interniho a
externiho prostiedi firmy. Analyza je hlavni soucasti strategického managamentu.
Albert Humphreym v 60. a 70. letech 20. stoleti vedl vyzkumny projekt na Stanfordové
univerzité. Poklada se, ze Albert Humphreym je prikopnikem metody SWOT.

V internim prostifedi posuzujeme vnitini faktory spolecnosti, které délime na silné a
slabé stranky. Mezi vnitini faktory se fadi produktivita pracovnikd, jejich motivace,
kvalita, efektivnost prace a systém prace. Silné stranky se objevuji ve firemni politice,
systému, novych technologii. Slabé stranky se vyskytuji v nekvalitnich sluzbach,
produktech a lidskych zdrojich. Silné a slabé stranky jsou casto zjiStovany se

srovnavanim s konkurenci.

Do externiho prostfedi spadaji hrozby a pfileZitosti spolecnosti. Organizace ma
prilezitosti ve stabilit¢ na trhu, mald konkurence, mezinarodni vztahy a podminky.
Naopak pro spolenost se objevuji 1 hrozby korupce, zaostald legislativa a silna

konkurence.

V béZzné praxi tvofi SWOT analyzu soubor pottebnych externich 1 internich analyz
podniku. Zédkladem SWOT analyzy je, aby manaZzefi a zaméstnanci premysleli nad témi
to vécmi a vyhodnotili je. Data pro analyzu se ziskavaji z rozhovorti, dokumentace a
dotaznikt. Jeji realizace na rozdil od fady jinych analyz nezabere pfiliS mnoho Casu a

pfitom dokéze pomoci véas identifikovat nova nebezpeci ¢i piileZitosti.

Autorka pouzila tuto metodu pro svij vyzkum. SWOT analyzu provadéla dvéma

zpusoby:
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a) rozhovorem se svym manazerem

b) analyzou dokumentace

Autorka vedla rozhovor se svym manazerem Jakubem Nekovaiem na téma ziskavani
pracovnikii pro spole¢nost. Pan Nekovai popisoval svlij zplisob procesu. Manazer
pfedem upozornil na to, zZe kazdy vedouci ve spole¢nosti mé jiny zpiisob, jak ziskavat
spolupracovniky do spoleCnosti. Autor¢in manazer se hlavné zajima o spolupracovniky
Z konkurenc¢nich firem. Poukazuje na to, Ze je to pro né¢j mén¢ nakladové hlavné casove
a muze rovnou tvofit specialisty ve svém tymu. Vyhody vidi v tom, Ze spolupracovnik,
je jiz zasvécen do oboru a prace s financemi a neni mu to cizi. Ma jiz zédkladni
informace o poradenské praci, proel $kolenim, ma certifikaci u CNB a né&jaké

zkusenosti z praxe.

Autorka pro SWOT analyzu cerpala i z firemni dokumentace. Bohuzel v tomto pfipadé
nema firma stanovy, urcity fdd nebo systém, jak by mél vypadat proces ziskavani
novych spolupracovniki. Jsou zde pfesné¢ dané pozadavky na pracovni pozici
finanéniho konzultanta. Autorka vyjmenovala uré¢ité pozadavky v kapitole 7.2.

Autorka také Cerpala z dokumentace spolec¢nosti. Podklady, do kterych méla autorka
moznost nahlédnout, nejsou az tak dostaCujici. Autorka sméla nahlédnout do
propagacniho materidlu, manudlu pro nové spolupracovniky, pfirucky pro manazery.
Mysli si, ze spolecnost by méla své dokumenty zlepSit. Autorce zde chybély urcité

stanovy, fady spolecnosti, vyhlasky.
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VNITRNI PROSTREDI \

B

Velké nabidka volnych Dokumentace, inzerce nabidky
pracovnich mist, nejsou zde prace, reklama, fad, vyhlasky,
vysoké pozadavky na zivnostensky list.

spolupracovniky, tymova
spoluprace, kvalitni zaskoleni a

Y (/
SWOT

A >
I

Mladi lidé, vysoka Konkuren¢ni spole¢nosti,
nezaméstnanost, pobocky po bankovni instituty, pojiStovny.
celé CR, spoluprace

S personalni agenturou,
rozsiteni spole¢nosti

v odbornosti.

VNEJSI PROSTREDI

7.4  Shrnuti

Autorka v praktické ¢asti uvadi strukturalni spole¢nost Fincentrum a.s., ktera je zaméfena na

kompletni finan¢ni poradenstvi. V praci je podrobné popsan proces ziskavani spolupracovniki
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pro spolecnost. V organizaci se mluvi o spolupracovnicich, protoze svoji praci zde vykonavaji
na zivnostensky list. Tim padem se z nich stavaji podnikatelé. A jsou odméinovani podle svého

vykonu.

Ziskavani novych spolupracovniku pro firmu, neni zrovna lehké. Diivod je takovy, Ze tato
profese nema v soucasné dob¢ nejlepsi reklamu mezi lidmi. Dalsi diivod je ten, Ze se lidé boji
pracovat na zivnostensky list, protoZze nemaji jisté penize kazdy mésic. Pfesto se najdou zajemci
o toto podnikani. Ve spole¢nosti se hlavné pouziva piimé osloveni a nabidka leps$i prace pro

konkuren¢ni firmy.

Autorka aplikovala ve spolecnosti metodu SWOT, vysledky analyzy jsou uvedeny na obrazku
v kapitole 7.3. O této problematice mluvila se svym manazerem Jakubem Nekovaiem. Pan
Nekovar konstatoval, Ze v této spoleCnosti je jedno, jakym zplisobem se ziskavaji
spolupracovnici, kazdy zde miize vyuzit své kreativity. ManaZzer nasi autorky vyuziva
ptedev§im piimé osloveni finan¢nich analytiki z konkurenc¢nich firem. Vidi v tom mensi

nakladovost a ztratu Casu, nez kdyby zaucoval Gplného novacka.

Tento zpusob ziskdvani pracovniku lze provadét i v jinych strukturovanych

organizacich.
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ZAVER

Cilem prace bylo podrobné popsat proces obsazovani volnych pracovnich mist
Vv organizaci na uzemi Ceské republice. Bakalaika prace je psana chronologicky, za¢ina
popisem volného pracovniho mista, které vznikne uvolnénim nebo vytvorenim, ma

dany modelovy postup.

Proces obsahuje ziskavani pracovnikili, v podstaté je to pocateni persondlni Cinnost.
Manazer se snazi ziskavat pracovniky z vnéjSich nebo vnitfnich zdrojii organizace.
V dnesni dobé je hlavni problematika, Ze nabidka prace je o mnoho menSi nez
poptavka. V Ceské republice je v dnesni dobé& velka nezaméstnanost. Firmy si V této
situaci radsi hledaji spolupracovniky uvniti spolecnosti, protoze je to méné nakladové.
Zde se ukazuje, Ze na tuto problematiku méla velky vliv i hospodaiska krize, kterd

probéhla v poslednich letech. Nebyla sice tak velka, ale presto ndsledky zanechala.

Zijemce o misto zaSle na persondlni oddéleni dokumentaci, kterd je po ném

vyzadovana. NejCastéji to byva strukturovany zivotopis a motivacni dopis.

Dalsi fazi procesu je vybér zaméstnancl, kde manazer vybira nejvhodnéjsiho uchazece,
podle spliujicich pozadavkii na volné pracovni misto. Vybér pracovnikit ma své
metody, jimiZ jsou analyza dokumentti, vybérovy rozhovor, testy pracovni schopnosti a
Assessment Centre. Po ukonceni vybérového fizeni nastadva rozhodnuti o tom, ktery
Z uchazect je ten nejvhodnéjsi. V dnesSni dobé je i velka problematika i v tomto sméru.
Stava se, ze je vyhlaSeno vybérové fizeni na volné pracovni misto, které prob&hne, ale
uchaze¢ je predem vybran. Autorka se domniva, Zze v souCasné dob& se nevybiraji
pracovnici podle poZadavki na volnou pracovni pozici, ale podle zndmosti a konexi.

O piijeti uchazece rozhoduje jeho ptimy nadiizeny nebo manazer.
Ptijimani zaméstnance dale pokracuje na personalnim odd¢leni, kde je sepsana smlouva

mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem, a dale vytvofena eviden¢ni karta nového

pracovnika. Pracovni pomér vznik4 dnem néstupu do préce.
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Adaptaénim procesem se novy zameéstnanec prizptisobuje pracovnimu a socialnimu
prostiedi. Spravnou adaptaci si manazer utvaii dobré predpoklady k tomu, aby
pracovnik Uspé$n¢ vykonaval svoji pracovni napln. Manazer zde vystupuje v roli
patrona, ktery vede adaptacni program. Pro patrona je dulezité splnovat adaptaci podle

planu, tim dosahne rychlého a efektivniho ptizptisobeni pracovnika.

V praktické casti autorka piSe o spoleCnosti Fincentrum a.s., podrobn¢ popisuje zptsob
ziskavani spolupracovnikti. Chce timto ukazat odliSnost ziskavani spolupracovnikii pro

strukturované spole¢nosti, kde lidé podnikaji sami na sebe.

Autorka je presvéd€ena, Ze proces obsazovani volnych pracovnich mist, ktery podrobné
popsala ve své bakalarské praci, jde velmi dobfe a snadno uplatnit v praxi. Tento proces
ma vytvaret kvalifikovany personalista ¢i manazer. Ziskavani a vybér pracovnikd neni,
tak kvalitng provadén ve firmach na tizemi Ceské republiky. V tomto staté je poiad
vétsina spolecnosti, které nedavaji velkou vahu na tuto personalni ¢innost. Proto je

diilezité rozvijet kvalitni personalistiku ve viech firmach Ceské republiky.
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PRILOHY

Piiloha A — Strukturovany Zivotopis

ZIVOTOPIS

Osobni udaje

Jméno a piijmeni: Jitka Jechova

Adresa: Kralicka 8

Praha 10

Telefonni spojeni: 606 075 031

Email: jitka.jechova@email.cz

Datum narozeni: 17.09.1990

Stav: svobodna

Vzdélani:

2010 - Univerzita Jana Amose Komenského s.r.o0. Praha
(obor: Manazerska studia — fizeni lidskych zdrojt,
personalistika) — dalkové studium, ukoncuji 3. ro¢nik.

2006 - 2010 Obchodni akademie a VOSE Tabor -

ukonéeno maturitni zkouskou

Pracovni zkuSenosti:

2009 -soucasnost Fincentrum a.s. - finanéni konzultant

- Komunikace s klienty, prodejni techniky,

- Jednani s partnery

- Znalost timemanagemet, vypocetnich programt



vedeni jednani

ZkuSenost fizeni tymu, vedeni lidi, pfednadSeni a vzdélavani spolupracovnikii

Vyftizovani administrativy, faktury, platby, objednavky, databaze smluv, vedeni

evidence smluv a plateb

Ptijimani spolupracovnikl

Vyborny piehled na finan¢nim trhu, jednani s partnery na trhu

2007 — 2008 HOCHTIEF a.s - asistentka ( na obchodnim oddéleni)

Komunikace s dalsimi partnery

Administrativa — vedeni faktur, vyfizovani objednavek a posty,

Prace na PC a internetu

- Vedeni G¢etnictvi

2006 — 2010 Restaurace Zlata brana — servirka

Znalost cizich jazyki:
anglicky jazyk — pokrocile slovem i pismem

némecky jazyk - pasivné

Znalost prace na PC:
Microsoft Office (Excel, Word, PowerPoint)
MoneyS3 — ucetni program

Internet

Ostatni znalosti:
Ridi¢sky prikaz sk. B
Zaliby:

Sport, film, popularni hudba, literatura, jizda na kole, lyZovani



Priloha B — Pracovni smlouva

Pracovni smlouva

Spolecnost: .......covvviiiiiiiiiiinnn. se sidlem
.................................................................... L IC: e, ZaSTOUPENA/Y
....................... (déle jen ,,zaméstnavatel®)

a

PAN/T i , T0ANE CiS10 wuvvvvviiiiiiiiiiiiiieeeeees , bydlisté
................... (dale jen ,,zaméstnanec*)

uzaviraji tuto pracovni smlouvu:

Zakladni podminky

1. Druh préce:

Zaméstnanec bude vykonavat praci ............coeeveiiiiiiiiiiiin..

2. Misto vykonu prace:

Mistem vyKOnu prace j& ........c.ovevieiiienniinnennnnnnnn.

3. Den nastupu do préce:

Zamgéstnanec nastoupi do prace dne ...............



Doba trvani pracovniho poméru:

Pracovni pomér se uzavira na dobu............. (urcitou/neurcitou).

Smluvni strany si sjednavaji zkuSebni dobu v délce trvani tii mesicii poc€inaje

dnem, ktery byl sjednén jako den nastupu do prace.

Mzdové podminky

Zpusob odménovani:

Za vykonanou praci zaméstnanci piislusi meési¢ni mzda, kterd ¢ini .......... K¢.

Splatnost mzdy:
Mzda je splatné v kalendainim mésici nasledujicim po mésici, ve kterém na ni

zameéstnanci vznikl narok.

Termin vyplaty:
Pravidelnym terminem vyplaty je ............. den v kalendaifnim mésici, v némz
je mzda splatna. Ptipadne-li tento termin na sobotu, nedéli nebo svatek, mzda

bude vyplacena nejblizsi nasledujici pracovni den.

Misto a zptlisob vyplaty mzdy:

Splatna mzda bude zaméstnanci vyplacena pfevodem na et zaméstnance.

Mzda v ptipad¢ prace piescas:

Zameéstnavatel a zaméstnanec se dohodli, Ze pfi vykonu prace pfesCas nafizené
zaméstnavatelem zaméstnanci za kazdou hodinu takové prace prescas nalezi
pfiplatek ve vysi ................ K¢ (minimalné ve vysi ... ... ... % prumeérného
hodinového vydelku), nedohodne-li se zaméstnavatel se zaméstnancem na

poskytnuti nahradniho volna v rozsahu prace konané piescas.



Udaje o naroku na délku dovolené, vypovédnich dobach

a stanoveni tydenni pracovni doby a rozvrzeni pracovni doby

Udaje o naroku na délku:
Narok na délku dovolené na zotavenou se fidi ustanovenimi § 211 a nasl.

zakoniku prace.

Udaje o vypovédnich dobéch:

Vypovédni doby jsou upraveny v ustanoveni § 51 a nésl. zdkoniku prace.

Udaje o stanoveni tydenni pracovni doby a rozvrzeni pracovni doby:
Délka pracovni doby ¢ini 40 hodin tydné. Tydenni pracovni doba je rozvrZena
rovnomérné do pétidenniho pracovniho tydne, tj. na pét pracovnich dnil v

kalendarnim tydnu, kterymi jsou pondéli az patek kalendainiho tydne.

V.

Povinnosti zaméstnavatele

Zamgéstnavatel je povinen piidélovat zaméstnanci préaci podle pracovni smlouvy,
platit mu za vykonanou praci mzdu, vytvaiet podminky pro uspé$né plnéni jeho
pracovnich ukoli a dodrzovat ostatni pracovni podminky stanovené pravnimi a

ostatnimi pfedpisy, vnitinimi pfedpisy zaméstnavatele a pracovni smlouvou.



V.

Povinnosti zaméstnance

Zameéstnanec je zejména povinen:

pracovat svédomité€ a fadn¢ podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny

nadfizenych a dodrzovat zdsady spoluprace s ostatnimi zaméstnanci;

pIné vyuzivat pracovni doby a vyrobnich prostfedka k vykonavani pracovnich

ukold, plnit tyto ukoly kvalitng, hospodarné a v¢as;

dodrzovat pravni a ostatni piedpisy vztahujici se k praci jim vykonavané, vcetné

vnitinich pfedpisti zaméstnavatele;

fadné€ hospodafit s prostfedky svéfenymi mu zaméstnavatelem a stfezit a
ochranovat majetek zaméstnavatele pied poskozenim, ztratou, zni¢enim a
zneuzitim a nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy zaméstnavatele; je povinen
upozornit svého nadfizeného na Skodu hrozici zdravi nebo majetku a zakrocit k
odvraceni §kody, je-li toho neodkladné tieba a nebrani-li v tom zaméstnanci

dulezita okolnost;

zachovavat ml¢enlivost o skute¢nostech o nichz se dozvéd¢l pii vykonu

zaméstnani a které v zajmu zaméstnavatele nelze sd€lovat jinym osobam.

Zamé&stnanec nesmi vedle svého zaméstnani vykonavaného v pracovnépravnim
vztahu k zaméstnavateli vykonavat bez pfedchoziho pisemného souhlasu
zam¢stnavatele vydele¢nou ¢innost, kterd je shodna s pfedmétem Cinnosti

zamestnavatele.

Vi



VI.

Zavérecna ujednani

1. Zaméstnanec prohlasuje, Ze jej zaméstnavatel pfed uzavienim pracovni smlouvy
seznamil s pravy a povinnostmi, které pro n¢j z této pracovni smlouvy vyplyvaji,
a s pracovnimi a mzdovymi podminkami, za nichz ma sjednanou praci konat.

2. Neni-li v pracovni smlouv¢ stanoveno jinak, fidi se prava a povinnosti
zaméstnance a zam¢&stnavatele zakonikem prace a souvisejicimi pravnimi

ptedpisy.

3. Pracovni smlouva byla sepsana ve dvou vyhotovenich, z nichZ jedno obdrzi

zameéstnanec a jedno zaméstnavatel.

zamestnavatel

(razitko a podpis)

zameéstnanec

(podpis)

Vil
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