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Management lidskych zdroji ve vybrané organizaci

Souhrn

Tato diplomova prace se zabyva problematikou fizeni lidskych zdroji ve
vybrané organizaci. V ramci primarniho cile jsou navrzeny optimalizacni zmény a
inovace pro zvySeni efektivity stavajiciho systému fizeni a rozvoje lidskych zdrojl,
konkrétné v oblasti ziskavani, vybéru a adaptace pracovnikll. Nejprve jsou v teoretické
¢asti charakterizovany a definovény pojmy vyuzivané v managementu lidskych zdrojt.
V prvni fad¢é je v praktické casti charakterizovana spolecnost, kterd je predmétem
diplomové prace - nazev spole¢nosti, nesmi byt zvefejnén, a to v souladu s pozadavkem
managementu firmy. Dale jsou v praktické ¢asti pomoci deskripce analyzovany
jednotlivé ¢asti recruitment procesu a adaptace tak, jak jsou v organizaci aplikovany.
Soucasti praktické ¢asti je také empiricky vyzkum, konkrétné analyza spokojenosti
zameéstnanct, ktera byla provedena u pracovnikl spolecnosti. V zavére¢né Casti prace
jsou, pomoci syntézy a dale i interpretace vysledkli vyzkumu, navrzeny vlastni

inovativni postupy a doporuceni.

Kli¢ova slova: Management, fizeni lidskych zdrojl, persondlni Cinnosti, podnik,

persondlni utvar, nabor pracovnikii, vybérové fizeni.



Human Resources Management in selected
Organization

Summary

This thesis deals with the management of human resources in selected
organization. Optimization changes are proposed as part of the primary objectives and
innovations to enhance the effectiveness of the current system of management and
human resource development, particularly in the area of recruitment, selection and
adaptation of workers. The theoretical part first characterizes and defines the terms used
in the management of human resources. First and foremost there is characteristics of the
company in the practical part. The company is the subject of the thesis - the name of the
company cannot be published in accordance with the requirement of their management.
Furthermore, in the practical part there is analyzed using a description of each of the
recruitment process and adaptation as they are applied in the organization. The practical
part has also an empirical research, namely the analysis of employee satisfaction, which
was performed by company employees. In the final part of the thesis there are proposals
for innovative practices and recommendations using the synthesis and interpretation of

results of research.

Keywords: Management, Human Resource Management, HR Activities, Company,

HR Department, Recruitment, Selection Process.
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1 Uvod

Vykonnost a uspésnost soucasnych firem s dnesni silnou konkurenci zavisi na
mnoha faktorech — na technickém vybaveni ¢ili materialnich zdrojich, finan¢nich zdrojich,
informacnich zdrojich, ale pfedevsim na nedocenovanych lidskych zdrojich. Velka vétSina
firem nevénuje svému personalu takovou pozornost, jakou by méla. Pro firmy jsou
uspéchem kladna cisla, dbaji na efektivitu, ovSem uz je Casto nezajiméd spokojenost
pracovnikii, coz se vSak v poslednich letech firmy snazi zménit. Lidské zdroje jsou
nepochybné¢ konkurencni vyhodou podniku a také se jedna o nejpruznéjsi a
nejdynamictéjs$i podnikovy faktor, o ktery je nutné pecovat, a to z divodu, ze prave jejich
¢innost napomaha ke spravnému fungovani spoleCnosti a tim také k napliovani
strategickych 1 dil¢ich podnikovych cilii. Spole¢nosti by se mély snaZit o co nejvyssi
motivaci pracovniki tak, aby podavali kvalitni pracovni vykony a s podporou firmy

rozS§ifovali své znalosti a dovednosti.

Moderni firmy zacinaji chépat smysl a dilezitost lidskych zdrojt, z toho divodu
jsou ochotny investovat do zaméstnanct vice, at’ uz z hlediska finanéniho ohodnoceni ¢i
riznorodych benefitt, tak i z hlediska programi pro absolventy - trainee programy,
rekvalifikacni a vzdélavaci programy nebo kvalitni adapta¢ni plany a motivaéni plany pro
nové zameéstnance. Za pomoci téchto nastrojli jsou firmy schopné vychovat kvalitni,
profesiondlni a energické jedince, ktefi budou podavat hodnotny pracovni vykon, diky
némuz se firmé dana investice navrati. Cilem firem je nejen takové zameéstnance vychovat,
ale také si je udrzet, protoze Casové 1 finan¢ni ndklady vynalozené na nébor pracovnikl
opakovang, jsou ve vysledku mnohem vyssi, neZli ndklady do vzdélavacich programt ¢i
adaptacnich plant. Vysoka fluktuace, ktera je zcela jisté negativnim jevem, mliZe zpusobit

firmé vysoké dodate¢né naklady a také mlze ohrozit znacku a jméno firmy jako takové.

Pro ucelné fizeni lidskych zdroji jsou ve stfednich a vétSich firmach tvofeny
persondalni utvary, které maji na starosti efektivné planovat a zajiSt'ovat nové i stavajici
pracovni pozice, a to co nejvhodnéjSimi kandidaty z trhu prace. Nejvhodnéjsi kandidat
vSak pro firmu nemusi byt nutné clovék s nejlepSimi znalostmi, primarné firma hleda
souhru kvalitniho kandidata s vybornymi pracovnimi pfedpoklady, ktery se ztotoZnéni

s hodnotami firmy a bude udrzovat na dobré pracovni vztahy. Za piedpokladu, ze to bude
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takto fungovat, je jisté, ze vykonost a uspéch firmy se bude zvySovat. Skvély vybér novych
pracovnikii poukazuje na ndroky, které jsou na persondlni utvar kladeny ze strany
managementu spole¢nosti. Klicem k uspéchu je co nejlépe vyuzivat potencial pracovnik,

ktefi jsou nejcennéjSim zdrojem, kterym firmy disponuji.
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2 Cil prace a metodika

2.1 Cil prace

V ramci primarniho cile bude proveden ndvrh optimaliza¢nich zmén a inovaci
stavajicitho systému fizeni a rozvoje lidskych zdroji ve vybrané spolecnosti. Vybrana
organizace bude analyzovdna konkrétn¢ v oblasti ziskavani, vybéru a adaptace

zameéstnancu.

V diplomové praci budou podrobné popsany procesy a techniky recruitmentu a
adaptace, které jsou vyuzivany uvnitt spoleCnosti, budou prozkoumany a nésledné
odhaleny pfipadné chyby ¢i mezery V soucasném systému. Procesy budou popisovany
chronologicky, piesné jak jsou v praxi aplikovany, za ucelem ziskani ucelené predstavy o
fungovani managementu lidskych zdroji v dané firm¢. Na zakladé empirického vyzkumu —
skute¢ného zapojeni do ¢innosti spojené se ziskdvanim a vybérem pracovniki, jako je
inzerce, vybérové pohovory ¢i kontaktovani uchazect apod., bude zajistovan diléi cil, a to

detailni deskripce celého procesu ziskavani, vybéru a adaptace zaméstnancu.

Dalsi dil¢i cile budou spocivat ve snaze odhalit nedostatky souvisejici
S problematikou fizeni lidskych zdroji v daném podniku a uvést soubor doporuceni, diky
nimz dojde ke zvySeni efektivity a ucinnosti managementu v oblasti socidlniho a
personalniho rozvoje. Jednim z néstrojii dosaZeni téchto cilll je pfedevSim analyza lidskych
zdroji ve vybraném podniku tj. analyza spokojenosti zaméstnancu, ktera bude provedena

se souCasnymi zameéstnanci spole€nosti.
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2.2 Metodika

Pro vypracovani této diplomové praci bude nejprve nutné shromazdit a vyfiltrovat
vhodné odborné informacni zdroje ke zpracovani, jako je knizni literatura z oblasti fizeni
lidskych zdroji a personalistiky, odborné publikace spojené s recruitment procesem a

adaptaci, internetové zdroje a také interni zdroje analyzované spolec¢nosti.

Teoreticka cast prace bude zpracovana na zakladé prostudovani dostupnych
odbornych literarnich zdrojti, odbornych ¢lanka a relevantnich internetovych zdrojt, které
pomohou vystihnout a predstavit ramcovy piehled o tématech vytyéenych v cilech
diplomové prace tj. managementu lidskych zdrojii se zaméfenim na ziskavani, vybér a
adaptaci pracovnikd. Cela teoreticka ¢ast bude provedena za pomoci deskripce, kde se
dopliiuyji jednotlivi autofi vybranych publikaci na dané téma a slouzi jako teoreticka

vychodiska pro praktickou ¢ast diplomové prace.

Praktickd c¢ast bude rozdélena do nékolika casti, kde budou vyuzity razné
metodologické techniky a procesy. V Gvodni ¢asti vlastni prace je charakterizovana
organizace, ktera je pfedmétem diplomové prace, a to v rozsahu pomoci kterého ¢tenaf
bude schopen pochopit organizaéni strukturu a profil spole¢nosti. Informace budou
zpracovany za pomoci deskripce a budou ziskany hlavné studiem internich dokumentt a
internetovych stranek spoleCnosti, které nemohou byt, Vvsouladu s pozadavkem
managementu spoleCnosti, uvedeny v kapitole 12 Seznam literatury. K vytvofeni
organizacni struktury v kapitole 6. 2. bude vyuzit program MS Office Power Point s
pomoci funkce SmartArt.

Kapitoly 7 a 8 se zabyvaji charakteristikou recruitment procesu a adaptace
pracovnikii a budou zpracovany opét prostiednictvim deskriptivni metody. V téchto
kapitolach bude Kk ziskani potiebnych informaci aplikovana piedev§im metoda
kvalitativniho vyzkumu, a to primarné¢ za pomoci piimého zapojeni autorky do
personalnich ¢innosti podniku (mentor: HR Specialistka organizace), zpracovani vlastnich
empirickych dat, pomoci nestrukturovanych rozhovord se ¢leny personalniho oddéleni a

dale pak studia internich dokumentli spolec¢nosti.
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Zékladem pro zpracovani analyzy spokojenosti zaméstnancti v kapitole 9 bude
kvantitativni vyzkum, ktery bude proveden u stavajicich zaméstnanct spolecnosti. V ramci
zpracovani analyzy spokojenosti zaméstnanci bude vytvoren dotaznik, ktery ma za ukol
identifikovat nedostatky a pfispét ke zkvalitnéni recruitment procesu a adaptace. Ve
spolupréci s personalistkou a managementem spolecnosti se bude dotaznik distribuovat
interni elektronickou postou spolecnosti V rdmeci centraly spolecnosti sidlici v Praze, a to ve
form¢ online dotazniku. Online dotaznik bude vytvofen na webovych strankach

WWW.SUrvio.com, coz je stranka zamétena na tvorbu dotaznikovych Setieni rizného typu.

Zavérem diplomové prace budou shrnuty kapitoly praktické casti a budou
zhodnoceny vysledky a zavéry pouzitych vyzkumnych metod, piedevs§im vysledka
empirického vyzkumu a dotaznikového Setfeni. Poté budou pomoci metody syntézy a dale
i interpretace vysledkli vyzkumu navrzeny vlastni inovativni postupy a doporuceni pro

zefektivnéni soucasného procesu.
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|. Literarni reSerse

3 Rizeni a rozvoj lidskych zdroji

Rizeni lidskych zdroji piedstavuje strategicky alokované a priib&zné koordinované
¢innosti firmy, které slouzi k co nejlepSim vykoniim stavajicich zaméstnanct a k ziskavani
co nejlepsich kandidatt z trhu prace. Neopomenutelnou ¢asti fizeni lidskych zdroji je také
prispivani k profesnimu riistu zaméstnanci, tak i jednotlivych oddéleni, tak aby se se
zvySovala prosperita celé firmy. Rozvoj lidskych zdroji ma za ukol zvySovani odborného
potencidlu zaméstnanct. Je na kazdé spolecnosti, jakym zptisobem bude prosazovat fizeni
a rozvoj lidskych zdrojt, jak vysoké investice vynaloZzi a jaké usili bude vynakladat pro
dosazeni svych cild, avSak existuji jist¢ mantinely, které¢ firmu omezuji. Tykaji se
zaméstnanct €i firemni Cinnosti, a to platné zakony a prévni pfedpisy nebo obecné etické
zasady a principy podnikatelské a manazerské etiky. Tyto jmenované zakony a predpisy
samy o sob¢ nestaci k dodrzovani moralnich zasad, management firmy si musi byt védom,
jak ftidit lidské zdroje a jak se vypotradat s rozvojem lidského potencialu firmy (Blaha,

Mateiciuc, Kanakova, 2005).

Obecnym ukolem fizeni lidskych zdrojii je zlepSovani vykonnosti organizace
pomoci kvalitnich lidskych zdrojii. Pro spravné a efektivni fizeni podniku je tfeba propojit
a vyuzivat n€kolik zdroji, a to materidlni (stroje, budovy apod.), financni, lidské a
informacni. Pomoci lidskych a informacnich zdrojii, v podobé€ znalosti a dovednosti, jsou
uvedeny do chodu zdroje tzv. nezivé - materidlni a financni, a proto jsou lidské zdroje
hlavni a také nejdrazsi fidici Cinnosti podniku, kterda rozhoduje o uspéchu a
konkurenceschopnosti daného podniku. Je podstatné nezakrnét a neustile zlepSovat
vyuzivani v§ech moznych zdroja, tj. nejenom rozvijet pracovni schopnosti lidskych zdrojd,
ale i zlepSovat vyuziti ostatnich zdroju. Nize uvedené Schéma 1 vyjadiuje obecny tkol

fizeni lidskych zdrojl a jeho navaznost na jednotlivé zdroje (Koubek, 2007).
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Schéma 1: Obecny ukol rizeni lidskych zdroju

SlouZit tomu, aby byla organizace vykonna

JAK ?

ZLEPSOVANIM PRODUKTIVITY

+

ZLEPSOVANIM VYUZITI

R T l

Lidskych Informacnich Materialnich Financnich
zdroji zdroju zdroja zdroja

t t t t

RIZENI LIDSKYCH ZDROJU

Zdroj: Koubek, 2007, str. 17

V piipadé, ze bychom chtéli charakterizovat jednotlivé ukoly fizeni lidskych

zdrojti, musime se zaméfit predevsim na tyto hlavni ukoly:

1. Soulad mezi poftem zaméstnancii a strukturou pracovnich ukoni, tak aby
kvalita a schopnosti pracovnika odpovidali dané pozici, zjednodusené feceno to
znamena ,, usilovat o zarazovani spravného clovéka na spravné misto a snazit se
o to, aby byl tento clovek neustdle pripraven prizpusobovat se ménicim Se
pozadavkiim pracovniho mista‘ (Koubek, 2007).

2. Optimalizace vyuziti zamé&stnanct v podniku, tzn. spravné vyuzit schopnosti a
pracovni dobu pracovniki.

3. Zefektivnéni vedeni tymu lidi a usilovat o dobré mezilidské vztahy v podniku.

4. Persondlni a socidlni rozvoj zaméstnancli podniku, tj. kariérovy rast, rozvoj
pracovnich znalosti a dovednosti, uspokojovani a rozvijeni hmotnych i
nehmotnych potfeb zaméstnance.

5. DodrZovani vSech pracovnich zékoni, lidskych prav a rozvoj dobrého jména

zaméstnavatele.

vvvvv

zamé&fuje na véci tykajici se zaméstnance a jeho zafazeni do pracovniho procesu, tzn.

nejenom adaptace, ale chovani jedince, jeho organizace prace, vysledky, vztah k préci 1
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kolegim, ale také uspokojeni z vykondvané prace. Jeden z hlavnich ptedpoklada Gspésné
firmy je uvédomeéni si dllezitosti a smyslu lidskych zdroji, které napomahaji k
hodnotnému chodu firmy. V dneSnich trznich podminkach si podniky samy urcuji svou
kulturu, personalni politiku a jeji organizaci, a proto tyto aspekty miize mit kazdy podnik
odlisn¢ nastaven. Velké rozdily téchto aspektdl mohou byt vidét u tuzemskych a

zahrani¢nich podnika (Koubek, 2007).

Dle Kocianové (2004) 1ze chapat fizeni lidskych zdroji jako ,,tvrdé” a ,,m¢kké®, je
to ovlivnéno faktorem fizeni, pfi¢emz ,,tvrdé* jsou faktory prosperity, neosobni faktory,
které maji zavaznou a jasn¢ organizovanou strukturu. Jsou vnimany racionalné, lze fici, ze
lidské zdroje jsou brany jako zdroje k dosazeni zisku a maximdalniho uzitku. Naopak
,»mekkeé“ fizeni lidskych zdroju se vztahuje k lidskému ¢initeli jako takovému. Lze jej jen
velmi obtizné¢ méfit a jedna se napiiklad o osobni rozvoj, motivaci jedince, vzdélani,
mezilidské vztahy apod. V tomto piipad¢ jsou zaméstnanci chapany spise jako prostiedek,
nezli jako pfedmét. Dle Armstronga (2007) lze nalézt prvky ,,tvrdého* fizeni v ,,mékkém®
a naopak, hranice mezi obéma uvedenymi neni jasné stanovena, avSak lze naznacit,
k jakému modelu se firma piiklani. Ovliviiovani pracovnikti by mélo byt v rovnovaze,

avsak z vyzkumt vyplyva, ze z4jmy firmy pievazuji nad z4jmy jedince.

3.1 Personalni ¢innosti

Tato diplomova prace se zabyva jednou z mnoha personalnich ¢innosti z oblasti
fizeni lidskych zdroji, a to nabor, vybér a adaptace zamé&stnanc v organizaci, ale pro

uplnost zde jsou feceny i ostatni personalni ¢innosti.

e Vytvérfeni a analyza pracovnich mist

e Personalni planovani

e Ziskavani, vybér a pfijimani pracovnikil

e Hodnoceni pracovnikti

e Zatazovani pracovnikil a ukoncovani pracovniho poméru
e Odmeénovani a motivace

e Vzdélavani pracovniki

e Pracovni vztahy

17



e Péce o pracovniky

e Personalni informacni systém

e Prizkum trhu prace

e Zdravotni péce o pracovniky

e Cinnosti zaméfené na metodiku prizkumd, zjisfovani a zpracovani
informaci

e Dodrzovéani zdkond v oblasti prace a zaméstnavani pracovnikii (Koubek,

2007).

Je podstatné, aby se cile a principy prosazované pii provadéni jednotlivych
persondlnich cCinnosti provazaly a podporovaly se. Klicovou c¢innosti je bezesporu
vytvafeni a analyza pracovnich mist a dale hodnoceni pracovnikid, diky témto dvou
¢innostem piijdeme na nedostatky v pfijimani a vybéru zaméstnance. Také je zde vidét
urcita posloupnost jednotlivych ¢innosti, nejprve se musi utvofit pracovni misto, az poté

ziskavat zaméstnance nebo jej hodnotit, apod. (Koubek, 2007).

3.2 Personalni strategie a personalni politika

Dynamické a progresivni podniky si v soucasné dobé uvédomuji, Zze vyborna
strategie, bez podpory a zajiSténi kvalitnich pracovnikil, je bezcennd. Velké mnozstvi
manazeru si je pln€¢ uvédomuje a ptiznava, ze pres veskerou moderni techniku soucasnosti,

jsou lidské zdroje pro uspéch spolecnosti nejpodstatnéjsi (Styblo, 1993).

V managementu je strategie primarn¢ souhrn dlouhodobych rozhodnuti o
strategickych cilech firmy a nastrojich a moznostech jak téchto cilti dosdhnout. Firemni
strategii urcuje vrcholovy management, ktery je zodpovédny za chod a ¢innost spole¢nosti.
Konkrétné persondlni strategie je orientovana na persondlni optimalizaci firmy, avSak i1
personalni strategie vychdzi z celkové strategie firmy a také je provazana s ostatnimi cili
organizace. Personalni strategie patii do tzv. funkcionalnich strategii, do kterych zapadaji
dale naptiklad marketingova, obchodni, finanéni apod. Primarnim ndstrojem personalni
strategie je persondlni planovani, a to dlouhodobé. K tomu jsou zapotiebi zohlednit cile a
otazky strategického fizeni lidskych zdrojl, a to naptiklad jaky je soulad pracovnich mist a

pracovnikd v dané spole¢nosti, konkrétné kolik a jaky druh pracovnikd bude v organizaci

18



potteba. Abychom ziskali odpovédi na tyto otdzky, musime vénovat pozornost vnitinim a
vnéj§im podminkdm spole¢nosti. Persondlni politika je souhrn uréitych zasad a pravidel,
kde se pomoci prosazovanych metod a nastroji urcuji pfistupy k fizeni zaméestnanct ve
spolecnosti. To znamenad, Ze jsou to ur¢ité mantinely, které napomahaji k lepsi realizaci
persondlni strategie. Spravné vytvoiend personalni politika napomaha k lep$imu klimatu ve
spoleCnosti, motivuje zaméstnance a zvySuje efektivitu (Bldha, Mateiciuc,
Kanakova, 2005; Kocianova, 2004; Koubek 2007). Vazby mezi strategii organizace,

personalni strategii a politikou niZze nazorn€ zobrazuje Schéma 2.

Schéma 2: Personalni strategie a politika

strategie organizace

!

Vaitiai Personalni strategie Vnéji
podminky ¥ — podminky
Personalni politika
L J
Realizace
personalnich éinnosti

Zdroj: Kocianova, 2004, str. 117

3.3 Lidsky kapital

Lidsky kapital je tvofen zasobami znalosti a dovednosti, které je lovek schopen
realizovat v pracovnim procesu a jsou to predevS$im vysledky vzdélani a praxe

(Toth, 2010). Dle Koubka (2007) je lidsky kapital proces, ktery lze dé€lit na:

e Lidsky kapital
e Spolecensky kapital
e Organizacni kapital
Pticemz lidsky kapitdl vytvafi samotné znalosti a schopnosti pracovniki

v organizaci. Jednd se o takovy druh potencialu, ktery miize podnik na své néklady
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inovovat formou dalSiho vzd€lavani. Je vniman jako kreativni, z toho divodu je péce o
lidsky kapital dalezita, jelikoz pracovnici reprezentuji firmu jako celek. Spolecensky
kapital jsou takové znalosti, které vyplyvaji ze vztahu v ramci organizaci 1 mimo ni a
organizacni kapital je vlastnén samotnou organizaci, jedna se znalosti institucionalizované,

ukryté v manualech apod. (Koubek, 2007).

Dle Armrstronga a Baron (2002) jsou , Lidé a jejich kolektivni dovednosti,
schopnosti a zkusenosti, spolecné s jejich schopnosti je vyuzivat v zajmu zaméstnavatelske
organizace, jsou nyni povazovani za néco, co vyznamné prispiva k uspésnosti organizace a
co tvori vyznamny zdroj konkurencni vyhody.“ Na tento nazor navazuje efekt investovani
do lidského kapitalu, lze fici, Ze investice znamena pro firmu zvySeni produktivity,
vykonnosti a schopnosti inovace, to vSe vychazi z rozsifovani kvalifikace, dovednosti a
znalosti jedince. Z opa¢ného uhlu pohledu i pro zaméstnance se vyplati investovat do sebe
samého, jelikoz jeho cena na trhu se bude zvySovat, z toho vyplyva vyssi hladina pfijma a

vyssi spokojenost jedince (Koubek, 2007).

3.4 Personalni Gtvar a personalista

r

Personalni ttvar je organizacni jednotka uvnitt podniku zajist'ujici fizeni lidskych
zdrojii v daném podniku, takové oddé€leni je chapano jako koncepcni, metodologické,
analytické, poradenské a kontrolni, a diky némuZ se operativné zabezpecuji persondlni
¢innosti pro jednotlivé pracovniky, ale i management podniku. Je n€kolik zptsobi jak tyto
sluzby zabezpecit, firma mlZe mit k dispozici pouze vlastni personalisty nebo ptipadné
Caste¢né vyuzivat outsourcing, anebo delegovani na vedouci pracovniky. Personalni ttvar
a jeho postaveni ve firm¢ urcuje realizaci firemnich cild, dle jeho postaveni lze posoudit
jaké pravomoci a vyznam piikladd vedeni firmy persondlnimu oddé¢leni, resp.
personalnimu fediteli. Opét je n€kolik moZznosti jak to ve firmé mize fungovat — personalni
feditel je pfimo podfizen generalnimu ($tabni Gtvar), nebo miize byt na stejné urovni fizeni
jako ostatni organiza¢ni jednotky tj. finan¢ni, marketingovd, obchodni apod. anebo
soucasti S$tabni struktury jiné organizacni struktury tj. spadd naptiklad pod finan¢niho
teditele. Je mnoho faktori, které ovliviluji vybér postaveni v organizacni struktufe
spolecnosti, a to napiiklad jeji velikost, forma vlastnictvi, pfedmét Cinnosti, firemni

strategie a kultura atd. Dle Dvorakové (2012) potfeba vytvofeni pracovniho mista HR
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Specialisty za¢ind mezi 100 — 150 zaméstnanci, dale pak personalniho utvaru mezi 100 —
500 zaméstnanci, coz je pochopitelné z hlediska potieby zajistit velké mnozstvi dat, velké
personalni utvary jsou velmi Casto ¢lenény na specializované odd¢leni, které se zameétuji
na specifickou personalni ¢innost. S rustem velikosti firmy je nemozné, aby byl
personalista universalni. V personalnim utvaru jsou predevsim Uzce specializovani
zaméstnanci, napiiklad specialista na odmeénovani a zaméstnanecké vyhody, dotacni

specialista, vzdélavaci specialista, mzdovy specialista apod.

V poslednich letech se pohled na personalistiku hodné zménil, feditelé personalnich
odd¢lent jsou vice fazeni do vrcholového managementu spolecnosti a HR specialisti jsou
daleko vice vytizeni rozmanitéj$i agendou, pravé pro zvyseni efektivnosti, také z téchto
divodu se zaciné vice vyuzivat outsourcingovych sluzeb, diky nimZ se personalista mize
vice sousttedit na fizeni a kontrolu personalnich ¢innosti. V zavislosti na zménach vnimani
personalistiky v poslednich letech se pochopitelné méni i profil personalisty. V moderni
dobé je tfeba, aby mél personalista znalosti v mnoha smérech, jak vnéjSich (populaéni
vyvoj, legislativa, trh prace aj.), tak wvnitfnich (technologie vyuzivané v organizaci,
podnikova ekonomika, organiza¢ni upotadani aj.), dale byt flexibilni ve vyuzivani novych
metod. Dnesni pojeti personalisty jiz neni administrativni pracovnik, jako tomu byvalo
dtive, tudiz je pro personalistu velmi dilezité se stale vzdélavat. V soucasné dob¢ existuje
mnoho Skoleni pomoci, kterych si pracovnici z persondlniho utvaru prohlubuji svou
specializaci, a firmy jsou ochotny do takovychto typt Skoleni investovat velké mnoZstvi
prostfedkil (Dvotéakova, 2012; Koubek 2007).

3.5 Trh prace

Pozadavky podnikl na soucasny trh prace se odrazi predev§im na mife aktualni
potieby, avSak systém vzdé€lavani neni tak pruzny a zmény v ném maji az nckolikalety
horizont, je nutné brat v potaz §ir$i souvislosti. Poptavku organizaci po pracovnicich a na
vznik ¢i zanik pracovnich pozic, plisobi mnoho trendl, jejichZ vliv na pracovni trh je
nepiimy, a to z divodu, ze piivod maji v jevech globélni ekonomiky. V pfistich letech

muzZe byt trh prace ovlivnén nésledujicimi trendy:

e Demograficky vyvoj — struktura obyvatelstva se meéni v dasledku zmén

v reprodukci, napiiklad v Ceské republice ma primérny vék zaméstnancii starnouci
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tendenci. Dale je nutno vzit v ivahu odliSnou ochotu mobility obyvatelstva za
praci, pfi¢emz na kazdém tizemi je tato ochota rozli¢na.

Sociokulturni faktory — jednim znejvyznamnégjSich faktori jsou preference
zdjemcl o studium, samotnych studentd a absolventd. Tento faktor tak muze
ovlivitovat klasickd prumyslova odvétvi a ucnovské profese, jelikoz soucasna
generace je vnima vice kriticky — mén¢ prestizni, nizko hodnocené, nezajimavé.
Ekonomické faktory — ve vztahu na zmény ve vyvoji narodniho hospodarstvi mize
byt ovlivnén pomér mezi nabidkou a poptavkou.

Technologické faktory — zahrnuji pfedevsim vznik novych moznosti a piilezitosti.
Politické a legislativni faktory — v disledku pfijeti novych zakonii a norem se mize
zménit vliv na oblast zajiStovani lidskych zdroji v podnicich (Véchal,

Vochozka 2013; Budoucnost profesi, 2015).
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4 Ziskavani a vybér pracovniki

Proces ziskavani a vybéru novych pracovnikii vznika v disledku rozporu poctu
realnych zaméstnanci a planovanym pocétem zaméstnancd, a to jak v kvalitativni ¢i
kvantitativni oblasti. Nejbézné&jSim pfipadem je uvolnéni pracovni pozice v dané

organizaci odchodem &i propusténim zaméstnance (Bé&lohlavek, Kogtan, Sulef, 2001).

Nabor, vybér novych zaméstnancii a naslednd adaptace je pro kazdou firmu
bezesporu vyznamnou investici, a to nejen finanéni, ale piedev§im ¢asovou a energetickou,
a proto je velmi dulezité davat pozor a peclivé vybirat z uchazecu, které chtéji pracovat
vV daném podniku. Kazdy novy zaméstnanec s sebou pifindsi navyky a zkuSenosti, at’ uz
dobré ¢i $patné, dale pak oc¢ekavani a ,,obrazek* vztahujici se kK novému pracovnimu mistu

(HRM Human Resources Management, 2012).

Ziskavani zaméstnanci je jednou z personalnich Ccinnosti, jejimz cilem je
identifikovat, naldkat a najmout kvalitni pracovniky (Dvotakova, 2012). Tato persondlni
¢innost ma zajistit, aby volnad pracovni mista V podniku pfitdhla dostatecné mnozstvi
Diky této klicové personalni ¢innosti, se formuje pracovni sila organizace, ktera rozhoduje
o tom, zda bude spolecnost Uspé$na, konkurenceschopnd, a zda budou realizovany
potiebné cile spole¢nosti. Dle odbornikii je vhodna urcitd naborova metodologie, ktera je

nize znazornéna na Obrazku 1
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Schéma 3: Metodologie recruitmentu

Timely follow up
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a assessmenty Interviewing salarles, expectations
Pohovory na bazi Rezbor trhu:
kompetentniho modelu platv: odekavani

Zdroj: Heys Brochure 2014, 2014

V soucasné dob¢ se u nas vzil termin nabor pracovniki, ktery se vsak s celkovym
pojetim ziskdvani pracovnikil trochu odliSuje a to tim, Ze nabor se provadi z vnéjsiho
pracovniho prostfedi. AvSak moderni ziskdvani zaméstnanci usiluje o zvySovani
produktivity prace pomoci hospodateni pracovni sily tim, ze firma ziskava lidské zdroje ze
svych vlastnich fad. Moderni nébor je vyrazné strategicky orientovan a snazi se nejen o
ziskani potfebného poctu pracovnikd, ale také o ziskavani pracovniki, ktefi maji motivaci,
zajem o rozvoj firmy a pracovniky, jejichZ hodnoty se ztotoziuji s hodnotami organizace a
jeji kulturou. V tomto procesu proti sobé stoji dvé strany, a to organizace s potfebou
obsazeni pracovniho mista a potencionalni uchazeci. Je tieba upozornit na to, ze vhodny
uchaze¢ se mliZe nachazet v dané organizaci a proces ziskdvani pracovnikid musi zajistit

tok mezi obéma témito stranami, tak aby mohli na nabidku prace reagovat i zaméstnani
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v organizaci (Koubek, 2007). Princip ziskdvani zaméstnanci nazorn¢ dokumentuje

Schéma 3.

Schéma 4: Model vztahu a podminek pri ziskavani pracovniki

Tok informaci
_———aeen
ORGANIZACE
. POTENCIALNI
Potfeba ziskat UCHAZEC!
pracovniky se
53 .
Honcel praciel Potieba vhodného
nebo vhodnéjsiho
a vlastnostmi, Sstnani
potfeba obsadit .
volna pracovni mista
| gl
Odezva
Obsah a zplsob Vnitini podminky
informovani organizace (souvisejici jednak Vnéis drmink
o volném pracovnim s pracovnim mistem, VISP POTIOSY
misté jednak s organizaci

Zdroj: Koubek, 2007, str. 127

4.1 Vnitfni a vnéjsi lidské zdroje

Vnitinimi lidskymi zdroji jsou zaméstnanci organizace, jejich ziskavani je vyhodné,
protoze zamé&stnavatel kandidata 1épe zna, mize 1épe posoudit jeho kvality, také uchazeé
uz splynul s firemni kulturou, zvySuje se spokojenost ve firmé, je zde moZnost urcité
mobility a tim padem je zde moZnost pro rozvoj, zvySuje to pracovni nasazeni, moralku a
klima v organizaci, snizuje se tim fluktuace. Negativa tohoto typu naboru mohou byt
naptiklad vétsi investice do vzdélani a rozvoje zaméstnance, mezilidské vztahy na
pracovisti, nebo negativni pfistup nadiizeného k podiizenému pfi ucasti na vybérovém
fizeni. Vnitini lidské zdroje tvofi pracovnici uspotfeni v disledkd technického rozvoje,
pracovnici ménici pozici v disledkl zruseni pifedchozi pozice nebo v dusledkit povyseni,

v disledku chténé mobility.
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Ziskavani novych pracovnikli z vnéjSiho trhu prace mé hned nékolik vyhod,
napiiklad pfinasi organizaci ,,novou krev* s tim i nové napady a rtizné piistupy pii feSeni
problém1, které mohou inspirovat. Naopak hlavni nevyhodou je nadkladovost pfi ziskdvani
takového uchazeCe a adaptace Vv pracovnim procesu je delsi. Lidskymi zdroji jsou
absolventi Skol, zdravotné postizeni lidé, lidé v poproduktivnim v€ku, Zeny po mateiské
dovolené, ale také lidé vedeni na ufadu prace a cizinci. U této sorty uchazeci musi
organizace zainvestovat do jejich adaptace, aby mohli vykazovat kvalitni pracovni
vysledky (Dvotakova, 2012; Koubek 2007).

4.2 Pocatecni proces vybéru zaméstnancu

V soucasné dob& ma jiz proces ziskavani pracovnikii v kazdé organizaci zab&hnuty
postup, diky nimz se firma vyhne ¢asovym nebo jinym ztratdm, Kk tomu je vSak dulezita

znalost jednotlivych pracovnich pozic a perfektni personalni planovani.

Na uplném pocatku je dulezité identifikovat potiebu ziskat nového pracovnika, a to
s dostate¢nym piedstihem, coz vychézi z planu spolecnosti, naptiklad v pfipad¢€ investic ¢i
expadovani spolecnosti apod. Jsou vsak piipady, kdy je indentifikace velmi obtiZna,
napiiklad v pripad¢ smrti nebo tézkého urazu pracovnika, dale pak vypovéd pracovnika,

avSak v tomto piipadé€ je to usnadnéno vypoveédni lhiitou.

Jak jiz bylo vySe zminéno kazd4d pracovni pozice by méla byt co nejlépe
specifikovana, tj. jaké pozadavky klade toto pracovni misto na potencionalniho kandidata.
V ptipadé€, Ze popis pracovni pozice neni aktudlni, je nutné provést analyzu mista, které
bude obsazovano. Tato specifikace pak slouzi kandidatim pfi rozhodovani, zda na danou
nabidku prace reagovat ¢i nikoliv. Z tohoto popisu pracovni pozice je tfeba vybrat klicové
pozadavky, které¢ budou poskytovat potenciondlnim uchazeciim realisticky obraz o préci na
dané pracovni pozici. Které klicové pozadavky budou vybrany zalezi na povaze
pracovniho mista a na prioritdich oddé¢leni, kde se pracovni misto nachazi. Dale je tifeba
zvazit mozné alternativy, které vedou ke snizovani ndkladl a hospodateni pracovni silou,
dejme tomu zruSeni pracovniho mista, rozd€leni prace jinym pracovnikiim, pokryti prace
jinou formou pracovniho ivazku (DPP, DPC, &asteény uvazek, externi dodavatel) nebo zda

pracovni pozice opravdu potiebuje plny tvazek (Koubek, 2007). V piipade, je pracovnik
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nadéle potiebny se déale pokracuje v procesu ziskavani pracovnika. Néledujici tabulka

vysvétluje charakteristiky popisu pracovniho mista a pozadavky na pracovnika.

Tabulka 1: Vybér charakteristik a specifikace pracovniho mista

Popis pracovniho mista Pozadavky na pracovnika

Nazev pracovniho mista Vzdé€lani a kvalifikace

Rohodujici typy pracovnich ukont a

odpovédnosti pracovnika Schopnosti a dovednosti

Misto vykonu prace Pracovni zkuSenosti

Moznost rozvoje a vzdélavani pii vykonu

. Charakteristiky osobnosti
prace

Pracovni podminky, tj. pracovni prostfedi a
platové podminky

Zdroj: Vlastni zpracovani dle Koubka, 2007.

Vyse uvedené poZzadavky jsou dale tfidény na nezbytné, zadouci, vitané a okrajové.
Je dulezité, aby v pracovni nabidce byly uvedeny vSechny nezbytné pozadavyky a vybrané
zadouci a vitané. Samoziejmé, Ze pii vybéru zuchazecl je ptihlizeno k celé Skale
pozadavkl, avSek obsah informaci v nabidce price ma velky vliv na odezvu téchto

uchazeci (Koubek, 2007).

4.3 Metody ziskavani pracovniku

DalSim krokem organizace je rozhodnuti jaké zdroje k ziskani uchazect zvoli,
nejcastéji se jedna o kombinaci zdroji vnéjSich a vnitinich, avSak je mozné zvolit jen jeden
zuvedenych zdroji. Organizace ma nékolik cest, pomoci kterych mize ziskavat

zameéstnance, a to vlastnim vybérem nebo pomoci personalni agentury.

Vlastni vybér vyuZivaji pievazné stfedni a vétsi firmy. Hlavni vyhodou je, Ze
personalista spole¢nosti, ktery nabor provadi, zna 1€pe potieby a kritéria spolecnosti,
nevyhodou pak je, Ze personalista nemusi mit dostate¢né zkuSenosti s recruitmentem.
Zprostfedkovatelny prace jsou déleny do dvou skupin, statni (Gfad prace) a soukromé
(personalni agentury). Soukromé personalni agentury jsou déle déleny dle pfedmétu jeji

¢innosti, a to na spolecnosti nabizejici recruitment, executive search nebo prondjem
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pracovnikil. Zaméstnavani pomoci persondlni agentury je v soucasnosti velmi modernim

trendem, provadi ho naptiklad firmy, které jiz nemaji kapacity ve vlastnim vybéru nebo je

pozice tak specifickd, Ze je potieba si najmout personalni agenturu (Toth, 2010).

Obvyklé metody ziskavani pracovnikl koreluji se situaci na trhu prace. V piipade

vétsi nezaméstnanosti v daném segmentu trhu prace je zdjem ze strany uchazeci vétsi nezli

nabidka pracovnich mist. Mezi hlavni metody vybéru novych pracovniki mtizeme zaradit:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Uchaze¢i se nabizeji sami — zpravidla znamé spolecnosti, uchazeci navazi
kontakt vétSinou pomoci internetovych stranek. Je to levny zptisob, avsak jen
malé cast téchto uchazeci je redlné vyuzita prevazné pro nevhodné nacasovani
kontaktovani spolecnosti.

Doporuceni soucasného pracovnika organizace — hlavni vyhodou této metody
je, ze pracovnik doporuci pouze kandidata, kterého dobfie zna.

Piimé osloveni vyhlédnutého jedince — muze byt zavéreénou fazi nékterych
dalSich metod, jako naptiklad spoluprice se Skolami nebo doporuceni
soucasného pracovnika.

Mistni vyvéska — rychla a levna metoda ziskavani pti vyuziti vnitinich zdroju
spole¢nosti. Nevhodnd metoda pifi obsazovani specifickych nebo vysoce
postavenych pracovnich pozic. Hlavni nevyhoda je osloveni omezené¢ho poctu
uchazeci.

Nabidky ptes ufad prace — levnda metoda, vyhodou je, Ze informace o
uchazecich si zjiStuje sam pracovni Gfad a muize provést jistou selekci
kandidatd. Nevyhodu je hlavné to, Ze se prevazné jedna o osoby s nizsi
kvalifikaci.

Personalni agentury (selecting) — jedna se o novy trend v oboru naboru
zamé&stnancl, kdy se pracovnici umistuji do firem pomoci personalnich
agentur, z toho vyplyv4, ze firma si zaméstnance pronajima a agentura si
vyfakturuje ,,dodavku‘ od dané firmy.

Job servery — vyhoda osloveni velkého mnozstvi uchazecd, moderni trend pii
obsazovani niz$ich a stfednich pozic.

Inzerce v tisku — vyhodou je, Ze se o pracovni pozici dozvi pomérné velké
mnozstvi lidi, nevyhodou miiZze byt cena za takovou inzerci. V tomto piipadé je
velmi dilezZité zaujmout po vizudlni strance.
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9) Vefejna inzerce

10) Spoluprace se Skolami a univerzitami — velmi vyhodné, skoly casto doporuci
kvalitni studenty, a ty pak mohou navazat dlouhodobé&jsi spolupraci s firmou
formou staze ¢i ptipadné psani absolventské prace a po dokonceni studia mize
firma nabidnout pracovni misto.

11) Veletrhy pracovnich ptilezitosti — Career days, Absolvelnt apod.

12) Spoluprace s profesnimi komorami (Koubek, 2007; Toth 2010).

Maximalni efektivita a Gspora ¢asu je klicova pfi volbé optimalni metody vybéru

zamé&stnanc, ktera bude nejlépe vyhovovat potiebam firmy (Heys Brochure 2014, 2014).

4.4 Predvybér uchazeci o zaméstnani

Hlavni obsahem piedselekce kandidath je rozbor jejich materialt s cilem alokovat
uzsi skupinu vhodnych kandidat, ktefi pak budou pozvani k piijimacimu pohovoru.
Analyza téchto dokumentti mé naznacit, zda je uchaze¢ vhodnym kandidatem, tj. jestli je
zpusobily vykonavat nabizenou praci, jestli zapadne do kolektivu a jaké je kandidatova
»hnaci sila® ¢ili motivace. V soucasné dob¢ je trendem predkladat v Zadosti o zaméstnani
nejlépe strukturovany zivotopis s fotografii a motivacni dopis. Mezi dalsi dokumenty, které
muze zaméstnavatel pozadovat, je zahrnut osobni dotaznik, kopie o ukonceni studia, kopie
certifikatlh o ukonceni dalSiho studia, pracovni posudky, reference, 1ékaiské vysvédceni,

ptrehled publikaéni Cinnosti.

Zivotopis a motivaéni dopis maji za cil zaméstnavatele zaujmout a vzbudit zdjem
personalisty. Motivacni dopis ma byt dokonala odpovéd’ na konkrétni pracovni nabidku,
nem¢la by byt sestavena universalné pro kazdou pracovni pozici, mél by to byt unikat, kde
pisatel miize ukazat své prednosti a poodhalit svou osobnost. Zivotopis je profesni vizitkou
kazdého kandidata, ktery by mél byt prehledny, systematicky, strucny a pravdivy. Hlavni
¢asti  strukturovaného Zivotopisu jsou: osobni udaje, vzdélani, odbornd praxe
(chronologicky fazena od nejnovéjSich po nejstarsi), dovednosti. Pro personalistu je
zédouci, kdyz je v Zivotopise kazdé z predchozich pracovnich pozic stru¢né popsana, diky
tomu si udé€la obrazek o néplni prace kandidata. Pii analyze Zivotopisu se kromé konkrétni
praxe pozoruje n¢kolik dulezitych informaci, které mohou mit vliv na pfitomnost kandidata

ve vybérovém fizeni. Sleduje se napiiklad, jak casto uchaze¢ ménil zaméstnani, zda je
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vidét ve zménéch kontinuita a cilevédomost, jak dlouho trvaly jednotlivé pracovni poméry
a zda jsou v ¢asové posloupnosti jednotlivych zaméstnani n¢jaké nesrovnalosti. V piipade,
ze se vyskytuji v Zivotopise nejasnosti nebo jsou mezi pracovnimi poméry obdobi
nevysvétlena, muze to vést kK vyfazeni kandidata. Je dulezité, jako personalista, piemyslet

nad souvislostmi a v§imat si t€chto nesrovnalosti (Dvotakova, 2012; Toth, 2010).

45 Pohovor

Dalsi fazi vybérového fizeni je pohovor, ktery slouzi k ovéfeni piedbéznych
poznatkli o kandidatovi. Pii pohovoru dochazi k formalni oboustranné vymeéné informaci,
pozadavkli a predstav mezi kandidatem a personalistou S cilem ziskat co nejvice
relevantnich informaci. Délka pohovoru se odrazi od druhu pozice, ale zpravidla prvni kola
pohovorti trvaji 30 — 45 minut. Nejvhodnéj$i moznosti tazatele je mit pohovor ¢aste¢né

pfipraven, tzn. otazky, které bude kandidatovi klast.

Pohovor zahajuje personalista néjakym odlehéenym dotazem, aby nepanovala
napjatd atmosféra. Po pfedstaveni a uvedeni do mistnosti, kde se interview kon4, zpravidla
personalista nabidne néco k piti. Otazky by mély byt kladeny rozvaznym zplisobem a
intuitivné, aby m¢l kandidat mozZnosti se prezentovat a sdélit svij pribéh. Neni vhodné
omezovat se pouze na pripravené otazky, rozhovor by mél plynout ptirozené a bez natlaku,
personalista by mé&l byt ostraZity a vS§imavy na piipadné nesrovnalosti, které by mohly
béhem pohovoru vyvstat. Hlavnim obsahem pohovoru je profesni drdha kandidata, dale
pak personalistu zajiméa kandidatovo povédomi o spole¢nosti, jeho motivace a ¢innosti,
které¢ vykovaval v predchozich pracich, osobni vlastnosti (v ¢em vynika, co je slabou
Bé&hem pohovoru jsou kladeny uzaviené ¢i oteviené otazky, ale je mnoho dalSich typh
otazek (vicenasobni, zjiStovaci, uptesiujici, reflexivni, hypotetické, stimulujici,
diskrimina¢ni apod.). Posledni zminéné diskriminacni otazky jsou nedovolené a jsou to
takové dotazy, které smétuji k diskriminaci kandidata. Prikladem mize byt: Jaka je Vase
politicka ¢i sexualni orientace? Mate pfritele, planujete déti? Mate zkusenost s drogami?
Jakéd je Vase narodnosti? Kouftite? (Toth, 2010). V soucasné dob¢ existuji zakony na
ochranu z4jml urcitych skupin lidi, tyto zdkony poskytuji ochranu vici diskriminaci

Vv zaméstnani. Piikladem takového zdkonu je Zakon o diskriminaci pohlavi, Zakon o
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rasovych vztazich ¢i Zakon o diskriminaci hendikepovanych (Foot, Galvas, Hook, 2002).
V ramci pohovoru personalista musi respektovat veskeré diskrimina¢ni zakony. Béhem
pohovoru by si mél personalista zapisovat relevantni informace, ale naptiklad informace
osobniho charakteru si zapsat nasledn¢ az po skonceni pohovoru (B¢€lohlavek, Kostan,

Sulef, 2001).

Pohovor ma nékolik podob, tim nejrozsifenéjSim je individudlni pohovor, kdy je
kontakt navazan mezi Ctyfma ocCima, avSak u tohoto druhu pohovorovani existuji jista
rizika chybného rozhodnuti nebo opomenuti, proto je dobrou, avSak ¢asové naro¢néjsi
metodou provadét sérii individudlnich pohovort. Dalsi skupinou jsou pohovorové panely,
tzn. dva ¢i vice tazatelii provadi pohovor, zpravidla to byva personalista a liniovy
manazeti. Vyhodou je poté diskuze tazatelli o dojmech a kvalitach uchazece a je zde velka
pravdépodobnost, ze se predejde Spatnym rozhodnutim. Vét§im pohovorovym panelem je
vybérova komise, ktera je slozena s povérenych organti podniku. Tato metoda v praxi neni
az tak obvykla pro jeji nevyhody spocivajici v ndzorové rozdilnosti dominujicich ¢lenit
komise, které mohou pfevazit ostatni ¢leny. Dale jsou kandidati pod vétsim tlakem a
komise tak mize podhodnotit kvality nékterych kandidatd pro jejich nervozitu
(Armstrong, 1999). Dle obsahu a pribéhu mizeme rozeznat rizné formy pohovoru, a to
nestrukturovany — tedy volné plynouci pohovor, strukturovany pohovor — Sjiz
stanovenymi cili, pohovor ma pfedem stanovenou podobu i ¢as a posledni formou je
polostrukturovany pohovor, ktery se snazi spojit vyhody obou ptedchozich, strukturovana
a nestrukturovand ¢ast se miize prolinat, avSak je stanoven celkovy ¢as pohovoru

(Koubek, 2007).

Neexistuje snad firma, kterd by nezafadila osobni pohovor do vybérového fizeni,
avSak velkym tuskalim je pravé nizka validita pohovoru, jelikoZz pohovor dostate¢né
netestuje schopnost dobfe vykonavat danou praci. Validita pohovorl je pfimo timérna
kvalit¢ osobé, ktera pohovor vede. Chyby personalistli spocivaji primarné v procesu
vnimani, z velkého mnozstvi podnétii si tazatel vybira pouze néckteré, jelikoz je na né
zameten. Tudiz se miize stat, ze tazatel se zaméfi na Spatny stimul a nevSimne si klicového,
coz muze vést k vybéru nevhodného kandidata. Konkrétn€ Toth (2010) popisuje chyby pfi

vedeni pohovoru nasledovné:

e Stereotypizace (naptiklad rasova stereotypizace)
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e Rychl¢ a ukvapené rozhodovani (tazatel si utvoii nazor na kandidata v prvnich
péti minutach, tim padem nevyuzivaji Cas k ziskani dostate¢ného rozsahu
informaci)

e Sbér kladnych/zapornych informaci s cilem posilit prvni dojem

e Shromazd’ovani nevhodnych ¢i irelevantnich informaci

e Najimani dle image

e D¢lani predpoklada

e Efekt kontrastu (ptedchozi kandidati se nezdali byt kvalitni a diky tomu se
prumérny uchaze¢ miize jevit jako nadprimérny)

Popisuje také ,,Halo efekt”, ktery mize kandidat v tazateli vyvolat diky silnému

dojmu hned pfi vstupu do mistnosti, coZ ma za nasledek, ze prvni dojem muze piiznive
ovlivnit dalsi vyvoj pohovoru, jelikoz tazatel bude nadale hledat pozitivni informace, které

by ho utvrdili v prvnim dojmu.

Zaznam z pohovoru muze obsahovat n¢kolik nevyhod, primarné hlavné ten, ze neni
dostate¢né podrobny, jelikoz zachyti zhruba 40 % obsahu a podrobny zaznam by mohl
naru$it plynulost pohovoru. Tyto nevyhody muize odbourat vice tazateli ve vybérovém
fizeni. Vyhodnoceni pohovoru by nemélo byt pouze shrnuti dojmt, ale tazatel si musi
polozit podstatné otazky, aby rozhodnuti bylo spravné. Rozhodovat by se personalista

nemél t€sné po provedeni pohovoru, mél by vyckat alespoii den nebo dva (Toth, 2010).

4.6 Assessment centre (AC)

Jedna se o metodu, kterd se vyuziva nejen pii vybéru nového zaméstnance, ale také
K vnitini mobilité, povySovani manazerti apod., vtomto piipadé se casto hovoii o
development center. Tvoii jej n€kolik standardizovanych hodnoceni a postupii a ma

obvykle nasledujici charakter:

e Hlavni pozornost je soustfedéna na chovani kandidata, AC se snazi rozkryt
naucenou roli kandidata, kterou pii 30 minutovém pohovoru nema Sanci
personalista odkryt.

e Resi se riizné ukoly popi. piipadové studie, které simuluji kli¢ové aspekty pracovni

naplné. Pouzivaji se jak individudlni, tak skupinové feSeni ndhodnych problémd,
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které napomohou piedpovidat budouci chovéni kandidata v zaméstnani. Jsou
vyuzivany i testy a pohovory.

e Vykon je méfen v n€kolika urovnich podle kritérii, pro ktera je tato metoda tvoiena
a méfi je tj. socialni, komunikaéni a jiné dovednosti kandidata a charakteristiky
jeho osobnosti.

e Hlavnim rysem AC je, ze je hodnoceno vice ucastnikli najednou, proto je velmi
dulezitd pozornost hodnotitel, ktefi pozoruji interakci mezi jednotlivymi
ucastniky.

e Je podstatné pii této metod¢ zachovat objektivitu, proto se AC ucastni vice
hodnotitelti, zpravidla i n¢kteti vy$$i manazeti, coz prispéje k diveéryhodnosti této
metody. VSichni pozorovatelé maji vétSinou odlisny profesni profil a vyuzivaji tak
ruzné techniky, avSak nesmi se opomenout proskoleni kazdého z hodnotitelti.

e Po skonceni AC se déavaji dohromady posudky kazdého kandidata od kazdého
hodnotitele, pii celkovém hodnoceni kandidat jsou brana v ivahu vSechna dil¢i
hodnoceni a utvoii se komplexni hodnoceni kazdého kandidata.

e Metoda je vhodna pro pracovni pozice, které vyzaduji znalost komplexniho profilu

kandidata.

AC je velmi dobry prostiedek, skrz ktery hodnotitelé poznaji, ktery z kandidatt se
dle chovani a komplexniho hodnoceni hodi do daného pracovniho tymu a firemni kultury
spole¢nosti. Naopak kandidat se diky tomu muze 1épe vcitit do hodnot spole¢nosti a mize
se lépe rozhodovat, zda mu tato prace bude vyhovovat (Armstrong, 1999;

Dvotakova, 2012).

4.7 Vybérové testy

Testy pracovni zpiisobilosti byvaji u specifickych pracovnich mist obvyklé, je to
objektivni nastroj, ktery méfi individualni schopnosti, odborné znalosti ¢i osobnostni
charakteristiky kandidata. Jedna se o pomocny nastroj pfi vybérovém fizeni, ktery
umoziuje jistou kvalifikaci rozdilli mezi jednotlivymi kandidaty. Kvalitni test by mél mit

nasledujici charakter:

e Jedna se o citlivy néstroj, na kterém je jasné€ znatelny rozdil mezi jedinci.
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e Standardizace na dostate¢né obsahlém vzorku populace, pro kterou byl vytvotren
s kvalitni interpretaci u individualniho vysledku.

e Spolehlivost, protoze test méfi stale totéz.

e Validita je vysoka a to vtakovém smyslu, Ze test méfi presné to, k Cemu byl

vytvoren

Testy zamétfené na mentalni nebo kognitivni schopnosti — testy inteligence — jsou
nejrozsifenéjSimi psychologickymi testy zaméfené na piedpovéd’ budouciho pracovniho
vykonu. Pokousi se zméfit mentdlni, mechanické nebo senzualni dispozice kandidatu.
Vysledky jsou vyjadieny v podobé inteligenéniho kvocientu (IQ), coz predstavuje vztah
mentalniho véku a skuteéného véku, v ptipadé, Ze se tyto hodnoty rovnaji 1Q je rovno 100.
V populaci jako takové panuje normalni rozdéleni inteligence, tzn., Ze pocet s vyS$im 1Q
nez 100 je zhruba stejny jako pocet s niz§im IQ nez 100. Inteligence je velmi Siroky pojem,
pro ktery neni ve spoleCnosti jednotny nazor, existuje nescetné variant testl, a proto je

velmi tézké vybrat ten nejvhodnéjsi (Armstrong, 2007; Dvorakova, 2012).

Kidentifikaci pravdépodobného chovani jedince v urcit¢ roli slouzi
testy osobnosti, které dokazi do ur¢ité miry posoudit osobnost kandidata. K dispozici je
mnoho riznych typa testli osobnosti, jelikoz existuje mnoho teorii osobnosti. Dotazniky
zpravidla vypliuji samotni kandidati. Dle Armstronga (2007) je nejcastéji akceptovany
model ,,velka pétka“, kterou klasifikovali McCrae a Costa (1989), tento model definuje

dulezité charakteristiky osobnosti, a to:

1) Extrovert/ introvert

2) Emocné stabilni / nestabilni
3) Piijemny / hruby

4) Svédomity / liny

5) Otevieny vici zazitkim a zkusenostem / S klapkami na o¢ich

Diky vySe uvedenym faktorim je mozno validné predikovat vykony pracovnika, za
nejefektivnéjsi faktor je povazovéan ,,svédomity”. Daéle existuji dotazniky zaméfené na
zajmy, které mohou poskytnout voditka, na co se hodi dany dotazovany. Testy osobnosti
mohou pfinést o kandidatech pozoruhodné dopliujici poznatky oprosténé o chyby, kterych
se muze dopustit personalista pii pohovoru, avSak aby mély testy pfidanou hodnotu, je

tteba, aby ho vyhotovil kvalifikovany psycholog (Armstrong, 2007).
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Dalsim druhem testd, kterym se Armstrong (2007) zabyva, jsou
testy potencialnich schopnosti, jejichz tkolem je identifikovat potencial, ktery miize
kandidat vyuzit v pracovnim procesu co nejefektivnéji. Mize se naptiklad jednat o
administrativni schopnosti, numerické schopnosti - znalosti konkrétniho charakteru. Kazda
pracovni pozice vyzaduje jiné kvality jedince, ktery na pozici bude ptisobit, proto musi byt
provedena analyza pracovniho mista, pii které se zjisti, jaké prednosti jsou pozadované.
Test si mtize firma navrhnout sama nebo si ho miiZze nechat vytvofit specialisty, pak je dan
pracovnikim z daného odd¢leni a vyhodnoti se. Tyto vysledky jsou poté dany do
komparace s vysledky vedoucich ¢i manazerG daného tutvaru a v pfipadé dostatecné
korelace se test muze piedlozit uchazecim. Je to casové naroc¢né, avsak bez kompletni

procedury neni mozné vysledkim dtivétovat (Armstrong, 2007).

4.8 Alternativni metody ziskavani pracovniki

Alternativni metody ziskavani novych pracovniktl izce souvisi se situaci na trhu -
nedostatkem kvalifikovanych uchazecli anebo se specifickymi pozadavky firmy na
konkrétni pracovni pozici. Dal§im divodem je moderni doba a vyuzivani IC techniky

V oblasti naboru.
E — recruitment

E — recruitment je proces naboru pracovnikl s pouzitim elektronickych prostredk,
zejména internetu. Diky této metodé mohou personalisté presunout Casti recruitment
procesu online a proto lze usSetfit jak Cas, tak i penize. E — recruiment vyuziva
pocitacovych siti registrovanych uZzivatelli. Organizace je schopna uchazecim poskytnout
vice informaci V kratS§im case se snadnou aktualizaci. Je mnoho mozZnosti, které si
personalista mtize vybrat online, kupiikladu sebehodnoceni, elektronické tfidéni uchazecd,
testovani osobnosti uchazece, diky t€émto testliim zjisti personalista pozadované informace
rychle, jelikoZ standardizace a hodnoceni je snadnéjsi. Online nabor dokéaze pohltit velké

mnozstvi uchazec¢l, nicméné zde hrozi riziko vybéru nevhodného kandidata.

Executive Search

roxr

Neboli ,,Headhunting* je pfimé vyhledavani fidicich pracovnikl a expertl. Jedna se

o metodu, pifi niZ hledate specifického kandidata v ur¢itém oboru, kterych je na pracovnim
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trhu malo. Organizace, které se tomuto vénuji, jsou vétSinou zaméfeny na uzsi oblast
piisobeni. Ugelem sluzby ,,Executive Search® je zamé&fit se na faktory, které jsou dileZité, a
to vyznam pozice a jak rychle je potfeba pozici obsadit, coz mize ovlivnit klienta pii
rozhodovani, zda tuto sluzbu vyuzije. V ptipad¢€, ze ano, spoleCnost se smluvné zavaze
s firmou poskytujici tuto sluzbu a jejim ukolem je diikladné prohledani pracovniho trhu
tak, aby naSla co moznd nejvhodnéjsiho kandidata, eventudln¢ muze poskytnout jiné
alternativy obsazeni fidici pozice. Podminkou kvalitniho hledani je individudlni ptistup a
oteviena mysl ke kazdému piipadu. Klient sdéli potiebné atributy a dulezité informace o
profilu kandidata, poté konzultant spolupracujici s klientem zahdji hledani v databazi
uchazect, coz neni jedina cesta k uspéchu. Ve stejné dob¢ konzultant také hleda pies svoji
sit’ kontaktl potenciondlni uchazece. Existuji pravidla, ktera by se méla dodrzovat, je
neptipustné, aby konzultant hledal u firmy, kterd je také jeho klientem, nebo jsou tam
navazany jakékoli obchodni vztahy s firmou klienta. Mezi dalsi pravidla patii diskrétnost
(ml¢enlivost ve vztahu ke klientim), zasady vzajemné spoluprace (dojednanych dohod,
kde smi naptiklad headhunter vyhleddvat), byt profesiondl a orientovat se v rliznych
odvétvich. Pti této metodé je vyber do uzsiho vybéru otazkou 4 — 5 tydnti. Je tieba dbat na
vybér konzultanta, ktery bude v kontaktu s potencialnimi vysoce postavenymi zaméstnanci
firmy klienta, aby ho kandidati respektovali. Konzultant musi mit zkuSenosti a znalosti

ohledné ¢innosti a Obchodni strategie firmy klienta (Toth, 2010).
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5 Prijimani a adaptace pracovniki

Béhem pfijimani zaméstnancit do spolecnosti je tfeba dodrzovat pracovné pravni
hlediska, at uz Zakonik prace ¢i interni smérnice, protoze obé zuCastnéné strany maji
urcita prava a povinnosti. V kazdé organizaci existuje nespocet ¢innosti, které se musi novi
zaméstnanci naucit, aby byli uzpiisobeni provadét svou praci, ¢innosti jako je komunikace
s kolegy, dress code, chovani v organizaci apod. a Vv jednotlivych spole¢nostech miize byt
organiza¢ni kultura zna¢né odlis$na, proto je dulezité, aby kazdy pracovnik absolvoval

adaptacni proces (Foot, Galvas, Hook, 2002).

5.1 Pracovné pravni hledisko

Pracovné pravni hledisko pfi pfijmu zaméstnance je ustanoveno v Zakoniku préace
(zékon €. 262/2006 Sb. a jeho novelizace). Zakonik prace definuje prava a povinnosti
zaméstnavatele a zaméstnance v piipad¢ vzniku, trvani a ukonceni pracovniho poméru.
Jedna se o normu zdkonnou a platnou pro pracovné pravni vztahy na tzemi Ceské
republiky a je platna pro vSechny zameéstnavatele a zaméstnance. Otazky pracovnich
vztahil fesi také dalsi pisemné dokumenty, a to Pracovni fad (platny v daném podniku, kde
je blizsi specifikace pracovnich vztaht), Kolektivni smlouva (jedna se o vnitropodnikovou
normu mezi firmou a odborovou organizaci dle zakona ¢ 2/1991 Sb. o kolektivnim
vyjednéavani a je platna pro celou firmu) a Organizacni ad (platny v daném podniku, kde
jsou specifikované prava a povinnosti zaméstnanct v jednotlivych pracovnich utvarech a

organizaCni struktura podniku). VSechny tyto pisemnosti musi odpovidat ustanoveni

Zakoniku prace.

Pracovni pomér vznikd pracovni smlouvou, kterd dle Zakoniku prace musi mit
minimalné tyto tfi nalezitosti:
1) Pozice - druh prace, které bude zaméstnanec vykonavat

2) Misto vykonu prace (mésto, organizacni jednotka)

3) Den nastupu do zaméstnani

DalSimi podminkami, které v pracovni smlouvé ze zakona byt nemusi, ale zpravidla
je zaméstnavatel uvadi, jsou:
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1) Doba pracovniho poméru (doba urcita, neurcita)
2) ZkuSebni doba (ze zakona maximalné 3 mésice)
3) Podminky mzdy

4) Pravidla vykonu prace

5) Organizace pracovni doby aj.

Pracovni smlouva se vyhotovuje ve dvou vyhotovenich, piicemz zaméstnavatel je
povinen jedno paré vydat zaméstnanci. Béhem vypracovani pracovni smlouvy ma uchaze¢
pravo se ke smlouvé vyjadrit a eventudlné vyjednavat o podminkach, coz by méla firma
respektovat. V piipadé zmény jako je povysSeni ¢i pievedeni na jiny usek se muze

vypracovat dodatek k pracovni smlouvé (Gregar, 2010; Koubek, 2007).

5.2 Formalni naleZitosti p¥i prijeti zaméstnance

Nepostradatelnou formalni nalezitosti je seznameni pracovnika s pravy a
povinnostmi vyplyvajici z pracovniho poméru ve firmé a z charakteru prace. Jestlize bude
mit uchaze¢ dopliujici otazky, personalista na né€ musi odpovédét. Pii pfiijiméani
zaméstnance je nutnd vstupni lékatské prohlidka, kterou musi zaméstnanec absolvovat. Po
podpisu smlouvy je nutné na personalnim odd¢leni vytvofit osobni slozku zaméstnance,
ktera by méla obsahovat mzdovy list, pracovni smlouvu, evidencni list, osobni dotaznik,
doklad o lékaiské prohlidce apod. Dale se nesmi opomenout pievzit zdpoctovy list od
pfedchoziho zaméstnavatele, ktery slouzi pro potfeby diichodového zabezpeceni a
v neposledni fadé¢ se do 8 dnu piihlasit na zdravotni pojistovné a na spravé socialniho
zabezpeceni. Dle zakoniku prace je nutné zaméstnance zaskolit na bezpecnost a ochranu
zdravi pfi praci (BOZP) a pozarni ochranu (PO), pfipadné€ zaSkolit pracovnika v dalSich

okruzich, které jsou dle jeho pracovniho zafazeni potieba (Koubek, 2007).

5.3 Adaptace a jeji cile

Po podepsani smlouvy a zajisténi prvotnich formalit nastava dalSi proces, a to
adaptace. Orientacni proces obecné znamena adaptacni a socialné — vzdé€lavaci proces,
ktery ma za cil uleh¢it zapadnuti nového pracovnika v novém pracovnim prostiedi (Palan,

2002). Aby byla adaptace plynuld a rychla, je tfeba zaméstnanci poskytnout veSkeré
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informace, které k tomu potiebuje. Adaptace je formdlni (pracovni) tzn. proces fizeny
personalnim oddélenim, eventudlné nadfizenym a neformalni (socidlni) — v tomto piipadé
se jedna o interaktivni proces, na kterém se podili novi kolegové. Pro nového zaméstnance
prolinaji, a aby byla adaptace Gspesna, mél by zaméstnanec zvladnout obé urovné adaptace
(Konigova, Horalikova, 2013). Hlavnim cilem adaptace je se rychle a bez stresi zaclenit
do pracovniho kolektivu, procesu, szit se se stylem prace a ziskat potiebné znalosti a

dovednosti k vykonu prace (Koubek, 2007). Uspé&sna a plynula adaptace ma tii dil¢i cile:

1) Pteklenout prvotni fazi, kdy se zaméstnanec seznamuje s prostiedim a praci.

2) Vytvorit takové prostiedi, ve kterém se bude zaméstnanec citit dobie a vytvori
si tak kladny postoj a vztah k podniku a svym spolupracovnikti v¢. nadiizenych
a podiizenych resp. se stabilizuje.

3) Docilit toho, aby zaméstnanec podaval kvalitni a plnohodnotny vykon v co

nejkratS$im Case a aby se ztotoznil s firmou (Gregar, 2010; Palan 2002).

Pracovni adaptace je proces vzdélavaci, pfi kterém se musi zaméstnanec naucit
mnoho o dané firmé, je dulezité, aby ziskal odborné informace, informace o pracovnich
postupech, ¢innostech a technologiich, které firma vyuziva a které bude zaméstnanec
potfebovat pii vykonu své prace. Je n€kolik moznosti jak mize zaméstnanec informace
ziskat, a to pfimo od svého nadfizen¢ho (pfip. personalisty), kdy ho Ustn¢ seznami
S potfebnymi informacemi, avSak v tomto ptipadé hrozi, ze se miize néco opomenout a
zaméstnanec tak nebude védét veskeré informace. Dal§i metodou je, obdrzeni balicku
pisemnych materialii, ve kterych se miiZze zaméstnanec vSe dozvédét. Kladem této metody
je, ze pracovnik tyto materialy prostudovava doma, tudiz se Setii pracovni ¢as. Naopak

zjevnym zaporem je riziko a nejistota, zda si to dany pracovnik doma prostuduje.
Adaptace se zamétuje na tfi oblasti, a to:

1) Celopodnikova, ktera je zaméfena na obecné charakteristiky a je pro vSechny
pracovniky podniku stejnd, bez ohledu na pracovni pozici.

2) Utvarova, ta se zaméfuje na pracovni procesy v dané organizaéni jednotce, ma
pracovnika informovat o specifickych detailech a ¢innostech Utvaru. Zpravidla je

obsahov¢ jednotna pro cely tym pracujici v organizacni jednotce.
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3) Zaméiena na konkrétni pracovni pozici, tudiz se jedna o individualni a velmi
detailni charakteristiky obsahu prace na konkrétnim pracovnim misté (Koubek,
2007).

Casovy plan adapta¢niho procesu je modifikovan v zavislosti na druhu prace a
druhu firmy, ve které zaméstnanec pracuje. Dale zalezi na pozici, na kterou nastupuje,
zpravidla manazerské pozice a specialisté maji adaptacni plan delsi nezli fadovi pracovnici.
Kazda pracovni pozice vyzaduje rtiznou uroven adaptace. Pracovni orientace muze trvat od
nékolika dnti az tydnl, avSak v mnoha ptipadech mésici. Proces by mél byt pecliveé
naplanovan s vyuzivanim co nejvhodnéjsich metod a za ptredpokladu, Ze se bere v potaz i
povaha cCloveka, ktery adaptaci prochazi. Adaptacni plan je jednim z nastrojii adaptacniho
procesu, dal$im néstrojem muize byt zdsada zkuSebni doby, pfi¢emz zalezi na vymezeni jeji
konkrétni doby, avSak neni pravidlem, ze je za kazdych okolnosti zkusebni doba tak
dlouh4, aby se zaméstnanec adaptoval stoprocentné (Konigova, Horalikova, 2013;
Koubek 2007). Tzv. ,,Magicka Sestka“ nam fika, jak ¢loveék muze podpofit své nové kolegy

¢i podiizené, a to nasledovne:

e Do 6 minut nabyt kladného dojmu z organizace.

e Do 6 dnu najit ,,pfiznénou dusi v organizaci.

e Do 6 tydnil zazit takové situace a ziskat pottebné informace, které potvrdi,
ze ¢lov€k muze setrvat na dané pozici.

e Do 6 mé&sich mit vysledky, po kterych nebude pochyb, Ze se zaméstnanec

organizaci vyplati (HRM Human Resources Management, 2012).

Vyznamnéa slozka procesu adaptace je také formalni a pravidelné hodnoceni
prib&hu procesu, které zpravidla zajistuje ptimy nadiizeny popi. personalista. Ke kvalitni
a kladn¢ adaptaci patii vytvareni zdravych pracovnich vztahli a utvafeni vztahu
k vykonavané praci, ale také Cas a trpélivost, diky nimz se pracovnik muze adaptovat
rychle a tim zvySit své nasazeni a pracovni vykonnost (Kdnigova, Horalikova, 2013;
Koubek 2007).
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Il. Prakticka c¢ast

6 Charakteristika organizace

Veskeré informace pouzité v nasledujicim textu byly ziskany empiricky, za pomoci
osobniho zac¢lenéni do ¢innosti firmy, konkrétné do personédlniho oddéleni, a to v ramci i
nad ramec diplomové praxe. Dale pak pfimym dotazovanim pracovnikii na personalnim
oddé€leni a personalni feditelky a v dalsi fad¢ také pomoci aplikovaného dotaznikového

Setfeni, vSe s pfimou kontinuitou na cile této prace.

Nézev spolecnosti, kterd je pfedmétem diplomové prace, nesmi byt zvefejnén, a to
v souladu s pozadavkem managementu firmy. Diivodem pro tento pozadavek je pfedevsim
zachovani bezpecnosti internich osobnich, citlivych a tajnych informaci spole¢nosti.
Nakladani s témito dokumenty podléha, dle internich smérnic spolecnosti, bezpecnosti

informaci.

6.1 Profil spole¢nosti

Spolec¢nost patii do skupiny, ktera patii mezi vedouci spole¢nosti zabyvajici se
nakladanim s odpady ve stfedni a vychodni Evropé. Firma pusobi na Slovensku,

vV Rumunsku a na Ukrajiné.

Spolec¢nost ptisobi na ¢eském trhu sluzeb odpadového hospodarstvi a nakladani s
odpady od zacatku devadesatych let. Pravni forma je spole¢nost s ru¢enym omezenym a
vV soucasné dob¢ Cini jeji zékladni kapital 883.3 miliond K¢ ma tii jednatelé a Ctyfi
prokuristy. Spole¢nost mohou zastupovat a za ni jednat vzdy dva prokuristé spole¢né.
Prokurista jednd a podepisuje za spolecnost s druhym jakymkoliv prokuristou. Kazdy
prokurista se podepisuje tim zplsobem, Ze k svému podpisu piipoji dodatek oznacujici
prokuru (Vefejny rejstitk a Sbirka listin, 2015). Firma disponuje vice nez 2000

zamgstnanci a ro¢ni obrat ¢ini zhruba 4 miliardy K¢.

Firma se primarn€¢ zabyvad komundlnimi sluzbami, sluzbami pro primyslové

podniky, sanacemi starych ekologickych zaté€zi a facility managementem. Spole¢nost ma
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velice §iroké pole paisobnosti po celé Ceské republice, ma osmnact provozoven a osmnact
dcefinych spoleénosti, které pasobi jak v Cechach, tak i na Moravé a také velkou $kélu

sluzeb, které poskytuje jak pro mésta a obce, tak pro soukromé podniky.

6.1.1 Portfolio sluzeb

Spole¢nost poskytuje komplexni portfolio sluzeb odpadového hospodaistvi pro
komundlni a soukromé zdkazniky a =zajiStuje nejvyssi moznou technologickou a
ekologickou uroven zpracovani odpadu. Mezi konkrétni sluzby, které poskytuje, patii

predevsim:

e SV0zZ a odstranéni komunalniho a zivnostenského odpadu
e SV0z a vyuziti separovanych sloZzek odpadu

e zpracovani druhotnych surovin

e SV0Z a odstranéni nebezpecnych odpadi

e sanace starych ekologickych zatézi

e letni CiSténi a zimni udrzba komunikaci, dopravni znaceni
e (iSténi primyslovych provozil

e udrzba méstské zelené

e provozovani sbérnych dvort

e svoz velkoobjemového odpadu

e poradenska ¢innost v oblasti nakladani s odpady

e facility management

Vsechny uvedené sluzby zajistuje na uzemi Ceské republiky. Firma ke svym
¢innostem vyuziva vysoce kvalitni, moderni, bezpecnou technikou a kvalifikované
pracovniky. Jedna z hlavnich poskytovanych sluzeb je pravé svoz, tfidéni a odstranéni
odpadu riizného charakteru, a to jak stavebniho, nebezpe¢ného odpadu, gastroodpadu, tak i
zdravotnického a biologického. Firma také poskytuje nadoby a kontejnery na jednotlivé
druhy odpadd, aby vie korespondovalo s platnou legislativou Ceské republiky.
V poslednich par letech se firma zacala soustfedit na facility management, kde nabizeji
vnitini uklid budov, komplexni uklid venkovniho prostranstvi po celé CR, technickou

spravu budov a ostrahu ¢i recepéni sluzby. Dalsi dilezitou sluzbou jsou demolice
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stavebnich objektll a sanace ekologickych zatézi a primyslovych areald, ¢imz piispiva

k lepsimu zivotnimu prostredi.

6.1.2 Strategické cile

Spolecnost je dlouhodobé tispésna a stabilni, coz je pro velky uspéch jak pro vedeni
spolecnosti, ale také pro samotné zaméstnance firmy. V poslednich letech se firma stala
velmi dynamickou spolecnosti a jednim z hlavnich strategickych cild je dalSi upeviiovani
pozice na ¢eském trhu. V soucasné dob¢ je jednim z lidrd na ¢eském trhu, z ¢ehoz vyplyva,
ze dal$im cilem byt vZdy o krok napted ptfed konkurenci. Usiluje o to silnou orientaci na
zdkaznika, kontrolovanou expanzi na trhu, pomoci ofenzivniho jedndni, akvizicemi a

strategickymi aliancemi se silnymi partnery nebo podily ve spole¢nostech v oboru.

6.1.3 Hodnoty a vize spole¢nosti

Pro zaméstnance spolecnosti je dilezité ztotoznit se s firmou jako s celkem,
k ¢emuz pfispivaji pravé hodnoty firmy, ke kterym muze piilnout. Pracovnik by mél véfit
tomu, co firma déla a pro¢, vsouladu s postojem k zakaznikiim, k praci a k feSeni
problémii. Spolec¢nost si zvolila sedm podstatnych hodnot, které si odhlasovala v ramci

spolec¢nosti, a to:

1) Tymova prace — respektovat se navzajem, uznavat odlisné nazory a tahnout za
jeden provaz.

2) Profesionalita — byt expertem v oboru a byt vzorem pro ostatni

3) Vykonnost — hledat a zavadét jednoducha a efektivni feseni

4) Partnerstvi — zakladat si na dlouhodobé spolupraci a oteviené komunikaci

5) Ohleduplnost — Byt ohleduplni k zivotnimu prostiedi i k sobé navzajem

6) Rist —rozvoj zaméstnanct je zakladnim pfedpokladem ristu spole¢nosti

7) Flexibilita — pruzné reagovat na nové situace a pozadavky a neustale hledat

ptileZitosti na zlepSeni

Spole¢nost poskytuje své sluzby ve vysoké kvalité po celé Ceské republice,

zameéstnava nespocet specialistii a odbornikli v svém oboru. Vizi spolecnosti je piekonavat
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o¢ekavani svych zakazniki, udrzovat sviij rust v konkuren¢nim prostiedi a podporovat a

rozvijet své zaméstnance, tak aby byla firma silna, dobfe orientovand a uspés$na.

6.1.4 Spolecenska odpovédnost aneb poslani firmy

Pravé spolecenskou odpovédnost vnimé firma jako neoddélitelnou soucast firemni
politiky a kultury. Spolecnost spolupracuje nejenom s obcemi a mésty, ale také podporuje
nékolik projektl a instituci, které jsou aktivni ve vzdélavani a podpory zivotniho prostredi.
Péce o zivotni prostiedi je zakladni prvek podnikani v oblasti odpadového hospodatstvi.
Ptikladem mtize byt provadéni sanaci a rekultivace krajiny, transparentni chovani
(dodrZovani etického kodexu, pravidelna skoleni z riznych oblasti), odpovédnost (podnik
je drzitelem certifikatu ,,Odborny podnik pro nakladani s odpady*, certifikatu ISO 14001,
ISO 9001 a OHSAS 18001) a v neposledni fad¢ se G¢astni charitativnich a kulturnich akei,
naptiklad spolupracuje se Skolami na projektech environmentalni vychovy — Ekodny, Dny

Zem¢ apod.

6.2 Organizacni struktura

Firma zaméstnava vice nez dva tisice zaméstnancii, od délnickych pozic, jakou jsou
fidi¢i, uklizecky, popelafi az po technicko-hospodarské pracovniky rizného typu.
Spolecnost zaméstnava pracovniky, jejichz vzd€lanostni a v€kova struktura je znaéné
riznorodd, zalezi na druhu prace a také na misté vykonu prace. Obecné plati, Ze firma
ptijima vysoce kvalifikované odborniky z oboru z dirazem na efektivitu prace. VétSina
regionalnich feditel jsou lidé, kteti byli povyseni v ramci spole¢nosti. Nabor seniornich

pracovniktl takového typu je z externich zdroji provadén jen velmi vyjimeéné.

KaZdoro¢né firma provadi akvizice ¢i uzavira spolupraci s novymi firmami, tudiz
potieba novych pracovniki je ve firmé& stdle aktualni. Celkovy pocet zaméstnancii ma
dlouhodobé rostouci tendenci. V soucasné dobé mé firma po celé Ceské republice 18
dcefinych spolecnosti a 18 provozoven ruzné velikosti. Kazda organiza¢ni jednotka ma
svou unikatni organiza¢ni strukturu, ovSem predmétem vyzkumu je pfedevS§im centrala

spolecnosti sidlici v Praze, jejichz organizacni struktura je k dispozici nize (viz. Schéma 5).
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Centrala spole¢nosti podava servis v riiznych oblastech, at’ uz z oblasti logistiky, obchodu,

vyuzivani odpadu apod., a to po celé Ceské republice.

K organiza¢ni struktufe je tfeba podotknout, ze obchodnimu oddé¢leni,
marketingovému oddéleni a oddéleni komunikace je nadfazen obchodni feditel, ktery je
pfimy nadfizeny téchto odd¢leni. Za zbytek oddéleni nese zodpoveédnost financni feditel.
Spole¢nost ma sedm regiondlnich fediteli, mezi nimi je 1 obchodni feditel, ktery ma na
starosti stfedni Cechy a Slovensko. Dale jsou regiony rozdéleny na severni Cechy,

vychodni Cechy, zédpadni Cechy, jizni Cechy, severni a jizni Moravu.
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6.3 Marketing a propagace spole¢nosti

Pro spolec¢nost je dulezité, aby si aktivné udrzela souCasné zakazniky, ale
nezbytnou soucasti byznysu je podpora hledani v ,,novych vodach®. K tomu slouzi skvély
tym obchodnich zastupcii, ktefi ve firme ptisobi, ale také moderni nové vytvorené webové
stranky, kde je pichled veskerych sluzeb, které firma poskytuje a kde si potencionalni
zakaznik mize sluzbu také objednat. O tyto webové stranky a o mnoho dalSiho se stara
marketingové oddé¢leni spolecnosti. Ale také skvély tym obchodnich zastupct, ktefi ve

firm¢ ptisobi.

Spolecnost se v regionech, ve kterych ptisobi, podili na fad¢ sponzorskych aktivit,
coz je velkym krokem ke zviditelnéni spole¢nosti. Pro mnohé obce neni jen obchodnim
partnerem, ale také stdva se vyznamnym partnerem pro mistni sportovni kluby, kulturni
spolky a charitativni organizace. AvSak je také oficialnim partnerem extraligy ledniho
hokeje, partnerem Ceské hokejové reprezentace a vyznamnym sponzorem Spickovych tymi

¢eského fotbalu.

Dal8im druhem zviditelnéni je ucast na veletrzich rzného typu, naptiklad Veletrh
pracovnich piilezitosti na Ceské zemédélské univerzité v Praze nebo prednasky odborného
charakteru na Ceském vysokém uéeni technickém v Praze, ¢imz firma miZe také naldkat
nové potenciondlni zaméstnance do firmy. Konkrétné tyto aktivity se uskutecnili pod

vedenim HR Specialistky firmy.
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7 Recruitment proces spole¢nosti

Recruitment proces za¢ind potfebou nového pracovnika, a to bud’ na uvolnéné,
nebo nové pracovni misto. V pfipad¢€, Ze tato potieba na nékterém z oddéleni, provozoven
nebo dcefiné spolecnosti vznikne, musi byt tato skutecnost sdélena managementu resp.
HR Specialistce. K tomu slouzi formulat ,,Potfeba nového zaméstnance®, kde poptavajici
vyplni, o jakou pozici se jedna a na jaky tivazek, dale pak misto pracovisté a kompetence,
které od uchazeCe pozaduje. Cely formulai je kdispozici v Ptiloze 1. Pficemz
personalistka podle tohoto formulaie vytvofi inzerat a je nadale v kontaktu s nadiizenym
hledan¢ho pracovnika. Poté co si upiesni konecné pozadavky na odbornou a kvalifika¢ni

zpusobilost budouciho zaméstnance, se spousti vybérové fizeni tim, Ze se inzerat zvetejni.

Je nutné provést kontrolu s planem, tudiz v piipad¢, ze se jednd o zcela novou
pracovni pozici, musi se pro tuto pozici vytvofit napln prace a musi se zadat do interniho
systému, a to v§e samoziejmé po schvaleni vrcholového managementu. Proces s tvorbou
nového pracovniho mista mize byt naro¢ny, a to proto, Ze se musi podrobné analyzovat
pracovni misto, zjistit jaké kompetence, znalosti a dovednosti musi pracovnik mit, jaka
bude jeho odpovédnost, pravomoci a pracovni povinnosti. V neposledni fadé se pracovni
pozice musi také ocenit, s ohledem na lokalitu a naro¢nost pozice. Tyto ukony ma na
starosti manazer pro odménovani a benefity. Za predpokladu, Zze se veskeré tyto kroky

realizuji, mize se spustit vybérové fizeni.

7.1 Inzerce

Zvefejiiovani inzeratu se zajiStuje dvéma zplsoby, a to interni formou anebo
externi. K interni formé je vyuZivan firemni e-mail, pomoci kterého rozesle personalistka
informaci o potfebé nového pracovnika. Obsah e-mailu, ktery v piiloze obsahuje
vyhotoveny inzerat, je rozeslan veskerym THP zaméstnanctim spole¢nosti s dotazem, zda
vi o n¢jakém vhodném kandidatovi, pfipadné se mize do vybérového fizeni piihlasit
stavajici zaméstnanec firmy. Za ptredpokladu, Ze zaméstnanec vi o vhodném kandidatovi,

kontaktuje personalistku s ptilozenym CV kandidata.
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Externi forma ma vice moznosti, firma vyuziva pfedev§im pracovnich serveru
Job.cz a Prace.cz, kde uvetejni nabidku volného mista, zpravidla na mésic. V ptipadé, ze se
vybérové fizeni ukonci dfive, personalistka inzerat smaze. Dale spolecnost uzce
spolupracuje s ufadem prace, predevSim pii obsazovani méné kvalifikovanych pracovnich
mist. Dal§im mistem jsou také webové stranky spolecnosti, na kterych je zvefejnén cely
vypis volnych pozic i s podrobnym popisem. Kromé této bézné formy inzerce se firma
ucastni 1 veletrhli na studentské pude, kde, za predpokladu, Ze je pracovni misto vhodné

pro absolventy vysokych skol, vyhledavéa nové tvare.

Inzerat ma design, ktery koresponduje s barvami spole¢nosti, je graficky
zajimavy — obsahuje vzdy obrazek a logo spolecnosti a to podle toho, o jakou pozici se
jedna. Inzerat obsahuje nazev pracovni pozice a misto vykonu prace, napli prace, kritéria,
které spole¢nost pozaduje k vykonu dané pozice a jaké podminky a benefity nabizi. Pti
externi inzerci dale inzerat obsahuje zakladni informace o spole¢nosti, ¢im se zabyva a
jaké sluzby poskytuje. V posledni fad¢ zahrnuje dilezité informace k vybérovému fizeni,
jako je zadost o zaslani Zivotopisu a motiva¢niho dopisu, ale pifedev§im informaci, ze
HR Specialistka kandidaty kontaktuje nejpozdéji do 3 tydni od zasldni Zzivotopisu,
Vv pfipadé, Ze se nevyjadii, kandidat neni zafazen do vybérového fizeni. KdyZz inzerat
kandidata zaujme, jsou tam k dispozici kontaktni udaje na HR Specialistku, a to e-mail a
telefonni Cislo, dale pak adresa centraly nebo na pracovnich serverech je moznost vyuZit

odpovédni formulaf.

V piipadég, Ze se jedna o Uzce specializovanou pozici (napiiklad SAP Specialista),
se mlZe stat, Ze je malo uchazecu, ktefi zcela nevyhovuji profesnimu profilu. V takovéto
situaci prichazi na fadu agenturni vyhledavani, HR Specialistka zad4 personalni agentufe
zakazku, preda jim veskeré podklady, pficemz inzeraty jsou stale vyveéSeny na vSech vysSe
uvedenych mistech. Jelikoz persondlni oddéleni sidli v Praze a potfeba novych
zaméstnanctl je po celé Ceské republice, musi se tomu personalistka prizpiisobit. Nékdy se
muze stat, ze potfeba novych zaméstnanci piijde z nékolika riznych provozoven ci
dcefinych spolecnosti a jestlize ma personalistka spusténych vEét§i mnozstvi vybérovych
fizeni neni v jejich silach spoustét dalsi a jesté pii tom stihat dalsi agendu, kterou ma na

starosti. V takovém pfipad¢ se také firma uchyluje k vyuziti personalni agentury.
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7.2 Socialni média a networking

V soucasné moderni dobé jsou velkym pomocnikem pii hleddni novych
zaméstnancl a novych kontaktii pravé socidlni media a networking. Témét kazdy ma dnes
profil na nékterém ze socialnich medii, pro personalisty jsou dilezit¢ LinkedIn a Facebook.
Personalistka firmy vyuziva téchto socialnich medii pfi naboru novych technicko-
hospodaiskych zaméstnanct. LinkedIn je takovy elektronicky Zzivotopis doplnény o
pfipadna doporuceni, fotku, dovednosti, clanky, blogy které uchaze¢ mé a mnoho dalsiho,
zalezi na kvalité profilu. Je vhodné, aby mél profil konzistentni a transparentni charakter,
aby na personalistu ud¢lal dojem a je zadouci, aby byl profil aktudlni a kvalitni. Déle se
personalistka diva na profil na Facebooku, aby si o uchaze¢i dokazala udé¢lat blizsi
obrazek, je podstatné, aby tam kandidat nemél nevhodny obsah, ktery by ho mohl vyradit

Z vybérového fizeni.

Dle personalistky spolecnosti je networking ptedpoklad uspéchu v 21. stoleti,
pomoci socialnich siti je mozné si utvofit uziteCnou sit' kontakti. Ona sama ma na
LinkedIn vice nez 500 spojeni, coz ji dava prostor pro vyhledavéni potencionalnich
vhodnych kandidati. Personalistka je clenem nékolika specializovanych skupin pro
HR Specialisty, kde ma moznost ziskat nové zkuSenosti, rady a vzdélavat se v otazkach

lidskych zdrojti. Diky tomu je v obraze a vi, co je na poli HR moderni a aktudlni.

7.3 Selekce Zivotopisi

Veskeré Zivotopisy a motivacni dopisy, zaslané jako odpovéd’ na danou pracovni
nabidku, jsou piijaty v elektronické schrance personalisty. Personalistka si ve své schrance
vzdy vytvoii novou slozku k novému vybérovému ftizeni a poté si tam piesouva veskerou
dokumentaci spojenou s timto fizenim. Selekce zivotopisi muze byt v piipadé nékterych
pozic velmi naro¢nd, vzhledem k velkému mnoZstvi uchazecl. Piikladem miliZze byt
administrativni pozice s pozadovanym stfedoSkolskym vzdélanim, na takovyto typ pozice
se v této firmé piihlasi zhruba 300 uchazecl, tudiZ zabere Cas, neZ se selekci personalista
dostane na pozadovanych 20 uchazecl, ze kterych pak vybira, koho pozve na Ustni
pohovor. Prvnim krokem je shromazdovani a hodnoceni dokumentace kandidatd,
personalistka shromazdi Zivotopisy z veSkerych zdrojd, zpravidla piedevSim z e-mailu,
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popiipad¢ osobné donesené Ci zaslané posStou. Déle si podle inzeratu a naplné prace urci
Kritéria podle, kterych bude nasledné selekce probihat. Obcas je to velmi obtizné, protoze
na kazdy zivotopis ma relativné kratky ¢as — zhruba minutu. Naopak u specializovanéjSich
pozic je to jiné, pfijatych Zzivotopisi neni tolik, takZze Casova naroCnost je nizs§i a

personalistka tak mize vénovat vétsi ¢as na prostudovani zivotopisii.

7.4 Kontaktovani uchazecu

Personalistka si ur¢i den nebo dny, kdy se bude danému vybérovému fizeni vénovat
a pripravi si ¢asovy harmonogram — a to v piipad¢, Ze se jedna o pozici S velkym poctem
uchazect. Pokud ne, provadi pohovory dle svého volného Casu a organizaci provadi za
pomoci diafe. Kontaktovani uchazect provadi telefonicky, pfi¢emz se personalistka
pfedstavi a uchazectim sdéli, Ze byli zatazeni do vyberového fizeni, samoziejme je vznesen
dotaz na to, zda jejich zajem o pracovni nabidku stale pietrvava. MiZze se stat, Ze se
shromazd’uji Zivotopisy delsi obdobi a tim padem uchaze¢ jiz o danou pozici zajem nema.
V piipadé, Zze zdjem ma, domluvi si SuchazeCem schiizku na uréity den a hodinu.
Nasledné, kdy obvold vybrané kandidaty, jim jest€¢ pomoci e-mailu zasle pozvanku, kde

napise datum, ¢as a misto pohovoru a kolik ¢asu si na pohovor rezervovat.

7.5 Priprava vybérového rizeni

V ramci piiprav vybérového fizeni si personalista S personalni feditelkou a pfimym
nadfizenym hledaného zaméstnance prokonzultuji, jaky typ vybérového fizeni bude
uplatnén — probéhne celkova koordinace vybérového fizeni. Zpravidla byvaji minimalné
dvé kola pohovortt — prvni pouze s personalistkou a druhy i S pfimym nadfizenym,
ptipadné jesté kolo tfeti, a to sfeditelem odd€leni. AvSak jsou pozice — predevSim
obchodni, nebo pozice vysSiho charakteru, pfi kterych si firma nechdva vypracovat
psychodiagnostiku ¢i jiné odborné vykonové testy (Gcetni apod.), pfipadné¢ Assesment
centre. Zalezi na dané pozici, nadiizeném a personalnim oddéleni. Po uptesnéni téchto
podminek se personalistka zaméti na ptipravu podkladi, které bude k vybérovému fizeni
potiebovat (napiiklad si nechd vyhotovit test na Excel nebo Ucetni test), pfipravi si dané
organigramy, které bude uchazeci ukazovat, aby si udé€lal obrazek o spole¢nosti a oddélent,

ve kterém mize potencionalné pracovat a dalsi potiebné informace o dané provozovné ¢i
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dcefiné spolecnosti, které by mohly byt uzitetné. Na kazdé vybérové fizeni ma
personalistka specidlni slozku s materidly a Zivotopisy uchazeci. V rdmci piiprav na
pohovory si mize vyzadat od kandidati kontakty na byvalé zaméstnavatele, a to z diivodu
poskytnuti referenci, které mohou ovlivnit pribéh vybérového tizeni. A Vv neposledni fade
personalistka zafizuje rezervaci zasedaci mistnosti, kde budou pohovory probihat. Firma
ma k dispozici nékolik zasedacich mistnosti v kazdém patfe budovy, od malych az po
velké, kam se vejde priblizn€¢ 20 — 25 osob. Jestlize ma personalistka pohovory béhem
celého dne, velmi Casto si rezervuje jednu mensi zasedaci mistnost na cely den, tak aby to
bylo pohodIné pro obé dvé strany. V ptipad¢ individualnich pohovoril rezervuje mistnost,

ktera je aktudln€ volna na potiebny cas.

7.6 Vybérové rizeni

Vybérové fizeni zpravidla v priméru trva 4 — 5 tydnt, zalezi na tom, kolik kol bude
vybérové fizeni obsahovat a o jak kvalifikovanou pozici se jedna. NizZe jsou podrobnéji

rozebrany jednotlivé ¢asti technik, které spolecnost vyuziva.

7.6.1 Pohovor

Pohovory zpravidla vede sama personalistka, alesponn prvni kola pohovort.
Pohovor trva 30 — 60 minut, v zavislosti na pozici a zpravidla se jedna o Castené
strukturovany pohovor. Nelze ptesné fici, kolik pozvanych kandidati k vybérovému fizeni
je idealni, avSak K velké Casové i psychické naro¢nosti je to zhruba 6 — 8 kandidatt
v jednom dni. V pfipadg, ze personalistka jede do jiného mésta kvuli pohovoriim, mize se

stat, Ze sama provede aZ 15 pohovorti za den.

Po ptichodu kandidata do budovy, je tato skuteCnost sdélena personalistce
z recepce. Personalistka jde pro uchazece a nejprve se predstavi a uvede ho do zasedaci
mistnosti, ke je nabidnuto néco k piti. Nejprve zacne odlehcenou otdzkou, aby se kandidat
uvolnil a citil se ptijemné. V prvnich 5 — 10 minutach mluvi Casto personalistka, kdy ve
zkratce predstavi spole€nost a organizacni strukturu, avSak neni to pravidlo. V prub¢hu
pohovoru ,,prodava* firmu a snazi se v kandidatovi vyvolat pozitivni dojem, aby ve firmé

chtél pracovat. Dale je v pofadi ptedstaveni dané pracovni pozice, na kterou se kandidat
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hlasi, jsou podrobné popsany pracovni povinnosti a ¢innosti, které by kandidat vykonaval.
Béhem toho se zamétuje jak na verbalni, tak i neverbalni komunikaci — stisk ruky, o¢ni
kontakt a celkovy postoj. Béhem pohovoru jsou pokladany mékké otazky (dosazené
vzdé€lani, odbornost, praice na PC — konkrétni otazky na profesni Zivot) i tvrdé otazky
(osobnost, role v tymu, motivace pro praci apod.). Orientuje se i na osobnost jako takovou,
ne jenom na kvalifikaci kandidata, protoze je velmi dulezité, aby ptipadné zapadl do tymu.

Existuji otazky, které personalistka poklada pravidelné, a to naptiklad:

e Reknéte mi néco o sob&?

e Proc¢ pro nés chcete pracovat?

e Jaky je Vas nejveétsi uspech?

e Jaké jsou Vase silné a slabé stranky?

e Jaké jsou Vase mzdové predstavy?

V ramci druhych a tfetich kol se postupuje trochu odlisné, je kladen diraz na
pfedstaveni potencionalniho nadfizeného ¢i feditele a pohovory nevede Cisté jen
personalista, ale i nadfizeny. V zavéru pohovoru se hovoii o formalnich a organiza¢nich
informacich, jako je predstava platovych podminek, moznosti terminu nastupu apod.
V ptipadég, Ze je soucasti pohovoru i znalostni ¢i vykonovy test, uchaze¢ ho dostane prave
Vv tento Cas. Personalistka si nevede zadny zaznam z pohovoru, své veskeré poznatky si

zapisuje do zivotopisu kandidata.

7.6.2 Psychodiagnostika

Naroc¢nost psychodiagnostiky se do urcité miry odrdzi od naro¢nosti pozice, na
kterou se kandidat hlasi. Dle toho se odrazi i ¢asova naroc¢nost, které je od 2 az do 6 hodin.
ktera je na né&j kladena. JelikoZ se jedna o specialni nastroj, je provadén odborniky, firma si
na vypracovani najima externi specialisty. Psychodiagnostika neni zalozena na
rafinovanych tricich a chytacich, ma podptrnou funkci. Naptiklad stejna odpoveéd miize
byt spravna pro feditele marketingu a Spatnd pro ucetni ¢i naopak. Zavéry
z psychologického Setfeni nemaji absolutni platnost, jsou pouze pomocnym nastrojem pii
rozhodovani. Vysledky jsou divérné - psycholog je vazan etickymi pravidly a posuzovany
uchaze¢ ma pravo se seznamit s vysledky vySetieni.
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Nedilnou soucésti psychodiagnostiky je také pohovor, ktery slouzi k doplnéni
informaci a vysvétleni ptipadnych nesrovnalosti ve vysledcich. V ramci téchto pohovort je

také poskytovana zpétna vazba uchazecim a piipadna debata o vysledcich.

7.6.3 Assesment centre (AC)

Assesment centre je specidlni diagnostickd metoda pro vyber zaméstnancti z vétsiho
poctu uchazecl na nejriznéjsi pozice. VEtsSinou se jedna o jednodenni program zaméieny

na kompetence uchazecu, predevs§im na:

e integritu (sebedtvéra, autenticita projevu, prosazeni v kolektivu apod.),

e interpersonalni dovednosti (jedndni s lidmi, naslouchani druhym lidem, empatie ¢i
zvladani konflikt®),

e komunikaci (verbalni, neverbalni argumentace)

e pracovni dovednosti (zvladani zatéze, motivace, totoznéni s firmou, tvotivost,

orientace na vysledky, manazerské schopnosti ¢i tymova prace)

Kazdy z dané hodnotici komise ma svij arch vySe uvedenych kompetenci, ktery
musi béhem celého procesu vyplnit. V AC se simuluji redlné problémy firmy, délaji se
modelové situace blizké obsazované pracovni pozici a je mozné sledovat uchazece

v interakci s ostatnimi. Ptikladem ve sledované firm¢ je nasledujici modelovy rozhovor.

Hrani roli: Jeden kandidat je feditel dané spolecnosti a druhy je feditel obchodniho fetézce,

ktery si bude stézovat, ze dvakrat po sob& nebyl vyvezen odpad.
Cile: Cile obou je co nejlépe hajit zajmy firmy.

Tabulka 2: Scénar modelového rozhovoru v AC

Reditel obchodniho fetézce Reditel dané spoleénosti

1) Stézovat si 1) Obhajoba a hajeni firmy
2) Naprava - at’ je to co nejdiive 2) Naprava - do 2 dnti

3) Sleva na sluzby na 3 mésice 3) Sleva na sluzby na 1 mésic

Zdroj: Vlastni zpracovani na zéklad¢ internich dat spolecnosti

Béhem AC je mozné odkryt osobnost 1épe, nez pti 30 minutovém pohovoru, ¢loveék

po nékolika hodinach ,,vypadne zrole* a firma tak miiZze 1épe poznat potenciondlniho
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zaméstnance. V Ptiloze 2 je k dispozici piiklad harmonogramu Assesment centre v dané

firmé.

7.6.4 Vykonové testy

Vykonové testy se zpravidla davaji uchazec¢im na konci pohovoru, jednd se
pfedev§im o testy specialnich schopnosti, jako testy paméti, technické schopnosti apod.
V praxi se jedna piedev§im o testy GcCetnich znalosti, testy zaméfené na MS Office nebo
testy IT schopnosti apod. V ptfipadé mzdovych ucetnich je nutné si ovéfit, zda dané
problematice rozumi, jsou ovéfovany znalosti G¢tovani a zakont. U administrativnich
pozic, kde se Casto vyuziva MS Office, predev§im MS Excel na vyssi rovni je nutné také

ovéiovat, zda uchaze¢ odpovida kritériim.

7.7 Vyhodnoceni vybérového Fizeni a zpétna vazba

Poté, co se personalistka setkd se vSemi vybranymi uchazeci v ramci prvniho kola,
probihd uzsi vybér do kola druhého. Zpravidla se jedna o 2 — 3 kandidaty, kteti byly

vyhodnoceni jako nejvhodné;jsi.

Existuji piipady, kdy si vSak personalistka nevybere, protoZe uchaze¢i nespliuji
kompetence kladené na danou pozici nebo nezapadaji do profilu z hlediska osobnosti.
V takovém piipadé si projde nove piichozi Zivotopisy a zve si opét na prvni kola anebo se
uchyli k pozvani uchazece, jehoZ zivotopis byl prvné zavrhnut, ovSem tato varianta se

uskutecni jen velmi ziidka.

Pred zacatkem druhého kole je vytvoren profil kazdému z postupujicich uchazeci

(ukazka profilu je k dispozici v Pfiloze 3), to znamena, ze v nékolika vétach se shrne to

vvvvvv

e Jméno a piijmeni kandidata
e Dany profil

e Pfednosti

e Termin nastupu

e Pozadovana hruba mzda
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Diky profilu, ktery je vypracovan personalistkou, si mlize pfimy nadiizeny udélat
obrazek o vybranych uchazecich jesté pied tim, nez je uvidi na ve druhém kole pohovort.
Uchazeci, kteii nevyhovovali pozadavklim na pozici v prvnim kole, jsou vzdy informovani
o vysledku a diuvodu nepostoupeni za pomoci e-mailu. Po ukonéeni druhého, piipadné
tretiho kola (s persondlni feditelkou, obchodnim feditelem, financnim feditelem apod.,
zalezi na pozici, ktera se obsazuje) se vysledky ozndmi vSem uchazeciim telefonicky.
V piipadé, Ze vybrany uchaze¢ piijme pracovni nabidku, je vypracovana pracovni
smlouva, mzdovy vymér a népln prace, vS§e musi projit schvalovacimi procesy. Tyto
dokumenty vypracovava manazerka odménovani a zaméstnaneckych benefiti. Népli prace
obsahuje vSeobecné a pracovni povinnosti, odpoveédnosti, odborné znalosti a dovednosti,
ale pfedev§im kompetence. Ukdzka pracovni naplné na Asistentku vedeni spolecnosti je

v Priloze 4.

Pted vznikem pracovnépravniho vztahu se sejde personalistka, pfipadné personalni
feditelka s budoucim zaméstnancem a podepiSou veSkerou dokumentaci potiebnou
K nastupu zaméstnance ve dvou vyhotovenich, pro kazdou zucastnénou stranu jedno.
Nasledné je tfeba zajistit podpis jednatele nebo obchodniho feditele. Pracovni dokumentaci
zamé&stnanec dostane v den nastupu do spolecnosti, na kterém se dohodli v priabéhu

pohovoru.

7.8 Administrativni procesy pri prijeti

Kazdému novému pracovnikovi je po nastupu vytvorena osobni slozka, ktera je
umisténa na mzdové uctarné (u Ucetni, ktera ma daného zaméstnance na starosti) a na
persondlnim oddéleni spolecnosti, a to v souladu se zasadami 0 nakladani s osobnimi udaji.
Osobni tdaje zpracovavaji pouze zaméstnanci z personalniho oddéleni — personalistka,
manazerka odménovani, mzdové ucetni, personalni feditelka a organy provadéjici audit.
Doklady, které¢ musi novy zaméstnanec dolozit a které jsou potfeba zaslat do mzdové

uctarny, kde se zaméstnanci vytvoii osobni slozka:

e Obcansky priikaz — fotokopie
e Priikaz zdravotni pojiSt'ovny — fotokopie

W
r

e Cislo uctu, kam bude zasilana mzda — fotokopie prikazniho listku
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e Zapoctovy list od predchoziho zaméstnavatele — original

e Eventudln¢ potvrzeni z ufadu prace (pokud se jedné o uchazece o zaméstnani) —
original

e Pokud pfijimany zaméstnanec v poslednich 12 mésicich nebyl zaméstnan ani veden
na uradu prace, vyplni formulai Prohlaseni k zapoc¢tovému listu

e Pokud jde na pozici fidi¢e - Fidi¢sky prikaz — kopie

e Dat vyplnit osobni dotaznik a souhlas s pouZzitim osobnich tudaja

e Nadfizeny, ktery zaméstnance pfijimd, vyplni formulat P¥ijem zaméstnance —
slouzi jako podklad pro vytvoieni pracovni smlouvy, pracovni naplné a mzdového
vyméru

e Dat vyplnit prohlaSeni poplatnika dané z ptijmu - tzv. danové prohlaseni (riaZové)

e Vysvédcéeni — fotokopie — vSechna ukoncena vzdélani a kurzy

Formulaf l1¢ékatské prohlidky je zasilan vybranému zaméstnanci pred nastupem do
zaméstnani. Personalistka informuje oddé€leni managementu kvality a to se zaméstnancem
dale komunikuje a zafidi mu lékatskou prohlidku. Zaméstnanec je povinen prohlidku
podstoupit a potvrzeny formulaf pfinese prvni den nastupu do prace. Personalistka ze své
pozice posle mzdové ucetni informaci, jaky uchaze¢ byl vybran a jeho kontaktni uidaje a ta
se snim nasledné jiz sama spoji. Podklady pro zavére¢nou piipravu pracovnich smluv
zasila dand mzdova ucetni uchazeci, zasila mu osobni dotaznik, ktery uchaze¢ vyplni a
zasle ji zpét, nasledné¢ mzdova ucetni ptipravi veskeré podklady pro néastup. Do interniho
systému personalistka zadd do novych nastupti, které vidi vSichni THP zaméstnanci, jméno
a pfijmeni nového zaméstnance a ndzev pozice a nové kontaktni udaje na n¢j, a to ve
spolupréci s IT oddélenim. V néekterych situacich je i zaslan informacni e-mail o nastupu

nového zaméstnance, a to v rdmci celé firmy.

Osobni slozka, kterd je na HR odd¢leni se déli na 4 podlozky, a to Pracovné —
pravni, Vzdélani, Osobni a Ostatni. Ob¢€ osobni sloZky zaméstnance se po néastupu doplni o

tyto dalsi dokumenty:

e Smlouvu, pfipadné dodatky - original
e Mzdovy vymér - original
e Napli prace - original
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e Potvrzeni o vstupni lékarské prohlidce — original
e Doklad o absolvovani BOZP
e Doklad o absolvovani PO

Kazdy nové pfichozi zaméstnanec musi, nejlépe v den nastupu, absolvovat skoleni
BOZP a PO, ptipadné dalsi firmou nafizend Skoleni, pfikladem je Skoleni zakonu o
odpadech ¢i skoleni fidi¢tu. Firma provadi tyto skoleni pomoci e-learningu, coz je efektivni
a Setfi to Cas. Jedna se o online prezentaci, kde jsou podstatné informace a o dané
problematice a na zaver je test, ktery musi byt tspésné splnén. Po splnéni této povinnosti je
nutné vytisknout doklad o absolvovani daného Skoleni a zalozit ho do osobni slozky

zamestnance.
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8 Adaptacni proces

Spole¢nost ma postup integrace nového zameéstnance popsany v Pracovnim fadu
spolecnosti, ktery personalista vyuzivd jako ,mustr pifi provadéni adaptace.
V nasledujicich odstavcich je podrobné popsan cely proces integrace na centrale v Praze.
V ostatnich provozovndch ¢i dcefinych spole¢nostech ma na starosti adaptaci pfimy
nadiizeny daného pracovnika. Nize popsany adaptacni proces se provadi v prvni den

nastupu nového zaméstnance a jedna se zhruba o ptildenni adaptacni proces.

Po tadném uvitani jde novy zaméstnanec do zasedaci mistnosti, kde ma
HR Specialistka pfipravené¢ potiebné podklady. Pficemz se zacind pfedanim pracovni
smlouvy, mzdového vyméru a néplné prace. Déle se vyzada od zaméstnance formulaf o
absolvovani 1¢karské prohlidky podepsany lékafem a posuzovanou osobou. Pomoci

prezentace piedstavi spolecnost, ktera obsahuje:

e historii firmy (akvizice apod.),

e hodnotovy fetézec,

e firmav ¢islech — ro¢ni obrat atd.,

e sluzby, které firma poskytuje,

e popisyje technické zazemi spolecnosti,

e a certifikaci a systém jakosti.

S timto tizce souvisi i video Etické zasady, které pousti novym zaméstnancum, aby
pochopili hodnoty spole¢nosti, ze kterych tohle video vychazi a dokazali se tak s nimi
snadnéji szit. Poté se navaze na organizacni strukturu spolecnosti. Pomoci organigramii,
které si spolecnost sama vytvaii a obnovuje je kazdé dva az tfi mésice, piedstavi skupinu
firem, firmu a jednotliva odd€leni. Jsou popsany regiony, kterych spolecnost ptisobi a déle
pak provozovny a dcefiné spolecnosti. Tomuto v€nuje personalistka obzvlast pozornost,
aby mél zaméstnanec znalosti o tom, jak je firma velkd, jak funguje a kde vSude plsobi.
Také uchazeci sde€li informace o jednatelich a prokuristech. Spolecnost ma sviij Intranet, ve
kterém je fada nastrojli, které zaméstnanci pouzivaji kazdy den. Zaméstnanec tam muze
najit fotku a kontakt na kazdého technicko-hospodareského zaméstnance spolecnosti, ale

také je tam centrum dokumentd — smérnice, rozhodnuti, interni sd€leni apod., se kterymi se
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potiebuje novy zaméstnanec seznamit. Dale je na intranetu k dispozici Pracovni fad,
Mzdovy tad a Podpisova smérnice — personalistka ukazuje, kde se pfesné nachazeji. Proto
nového zaméstnance podrobné¢ provede timto internim systémem, ale také se systémem

IMS/ISMS a jeho dokumentaci.

Dalsim krokem v adaptacnim procesu je seznameni s informacemi o poskytovanych
benefitech, nezbytné potizeni fotografie pro ucely IT a personalniho odd¢leni a predani
kli¢e od kancelafe (oproti podpisu zaméstnance), ve které bude zaméstnanec ptsobit. Poté
co se vyridi tyto formality, provede personalistka zaméstnance po budové, sezndmi ho
S pracovistém a spolupracovniky — fyzicky obejdou odd€leni po oddéleni a seznami ho se
vSemi pfitomnymi. V neposledni fadé mu také poskytne informace o socidlné —
technickych podminkéch, jako je kuchynka, WC, Satny apod. Probihd seznameni
s vchodem do budovy, seznameni srecepcni, kde si bude vyzvedavat postu, Unikové

vychody v piipadée pozaru atd.

Nasledné se pracovnik poprvé piihlasi do ptidéleného pocitace ve své kancelaii a
personalistka se ujisti, Ze vSe je po technologické strance v potadku. V piipad¢é problémi
kontaktuje IT odd€leni. A aby byla pocate¢ni adaptace kompletni, musi jesté novy

zaméstnanec projit ur¢itymi Skolenimi resp. e-learningem a to:

e Bezpecnost prace pro vedouci zaméstnance ¢i fadové zaméstnance (BOZP)
e Pozarni ochrana pro vedouci zaméstnance ¢i fadové zaméstnance (PO)
e Prvni pomoc
e Zaikon o odpadech
e Skoleni fidica
e Bezpecnost informaci
BOZP a PO je povinné pro vSechny zaméstnance ze zakona a co se tyce ostatnich

Skoleni, zalezi na uvazeni personalistky a pozici zaméstnance, které dalsi Skoleni mu

budou piidé€lena.

V piipadé, ze se jednd napiiklad o logistickou pozici, kdy je potieba, aby mél
zaméstnanec opravdu podrobné informace o tom, jak funguje provoz, je mu piidélen
»tyden v provozu®, to znamena, ze je naptiklad na skladce, tfidi¢ce apod. Takhle si udéla

,kolecko* po vice mistech a tim padem je schopen Iépe chapat cely tento systém. Tato

60



rotace umozni pracovnikovi poznat dikladné provozy a problémy podniku. Seznami se s
odpovédnymi pracovniky a uvédomi si hlubsi souvislosti. Takovouto zkuSenost lze pak
vyuzit v ptipadé¢ feSeni pracovnich konflikti, které vyplyvaji z jednostranného divani se na
vec a z neznalosti téchto souvislosti. Neni to zcela obvyklé, ale vyjimecné se takovy druh

adaptace ve firm¢ provadi.

V ramci adaptace informuje mzdova ucetni manazera, ze jeho podfizenému bude
koncit zkuSebni doba a nasledn¢ manazer pro odmeénovani a benefity informuje
zaméstnance o benefitech po zkusebni dob&. Zadna dal§i druh adaptace neni ve firmé
provadén, avSak personalistka davéd jasné najevo, ze V ptipadé problému ¢i jakychkoli

dotazu, je plné k dispozici.
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9 Shrnuti, vysledky vyzkumu a navrhy na zlepSeni

V nasledujici kapitole je shrnuta vlastni prace, a to proces recruitmentu a adaptace a
analyza spokojenosti zameéstnancii spolecnosti. Na zdklad¢ provedenych analyz jsou
nasledné navrzena doporuceni a navrhy na zlepSeni, pomoci kterych miize management

spolecnosti zefektivnit cely proces recruitmentu a adaptace.

9.1 Shrnuti recruitment procesu a adaptace

Kazda organizace, stejné jako tato, se snazi Setfit finan¢ni prostiedky, nicméné je
nutné si uvédomit, ze firma, s vice nez dvou tisici zaméstnanci, nemize mit pouze jednu
personalistku na recruitment proces. Velka cast pracovnich nabidek neni v zasadé na
odborné urovni, jelikoz velkou ¢ast zaméstnancu tvofi naptiklad tidici, popelafi, uklizecky
apod. To se vsak netyka centraly spole¢nosti, ktera provadi servis celé Ceské republice,
kde pracuji vysoce a odborné vzdélani lidé. Déle pak v kazdé dcefiné spolecnosti ¢i
provozovné je zazemi, kde jsou také odbornici v oboru — fteditelé, vedouci provozu a
administrativni podpora na riznych urovnich. Z toho vyplyva, ze personalistka mé na
starosti riznorodé pracovni pozice a musi se orientovat v problematice kazdé z nich.
Néklady na vybérova fizeni je ve sledované organizaci, ve vétSin€ ptipadech, pouze plat
personalistky, eventudln¢ naklady spojené s vyuzitim persondlni agentury anebo za vyuziti

jinych externich sluZeb spojenych s ndborem, coz je vyjimecné.

Na zakladé zapojeni do procesu ziskavani, vybéru a adaptace pracovniktl lze fici, Ze
tento proces ve firmé¢ funguje, avSak jsou v ném urcité mezery, které rozhodné stoji za
zefektivnéni a lepSi propracovani. Jak jiz bylo zminéno, pro firmu provadi recruitment
proces pouze jedna personalistka, pfi¢emz mésién¢ v priméru nastoupi zhruba 4 - 6
novych zaméstnancil, coZ je velmi naro¢né, nejen Casové, ale také psychicky. Z €ehoz
plyne, Ze personalistce nezbyva dostatek Casu na jiné pracovni ¢innosti, které ma v naplni
prace, jelikoz se vénuje z velké Casti pripravé vyberovych fizeni, selekci Zivotopisi,

pfipravé dokumentace souvisejici s vybérovym fizenim apod.

Pted pocatkem naborového procesu je personalistce sdéleno pomoci formuléfe

»Potfeba nového zaméstnance®™, Ze je tfeba vypsat nové vyberové fizeni. Diky tomu
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formulafi, ktery je schvaleny pifimym nadfizenym a vedoucim provozovny ¢i dcefiné
spoleCnosti, je mozno uceln¢ ziskat o pozici vétSinu informaci a vytvofit inzerat.
Spole¢nosti vyuziva k inzerci nespocet zdroji, pifedevS§im internetové zdroje, které jsou
nejvice navstévované, avSak nejsou vyuzity veskeré zdroje, kterych by firma mohla
efektivné vyuzit. Inzerat jako takovy ma originalni design a je v souladu s firemni kulturou
spolecnosti. Za efektivni 1ze povazovat informaci, ktera v inzeratu kandidatim sdéluje, Ze
Vv ptipad¢, Ze nebudou kontaktovani ze strany firmy do 3 tydnii, nejsou zahrnuti do
vybérového fizeni. Cas, ktery by personalistka vyuzila ke zpdtnym vazbam uchazedtm, tak

muze vyuzit na jinou pracovni ¢innost.

Personalistka ve spoleCnosti se snaZi ,,jit s dobou®, to znamena, ze se zajima o
novinky v naborovém procesu a také vyuziva socialnich siti, jako je LinkedIn. Ovsem tato
socialni sit' ma vétsi potencidl, nez ktery personalistka vyuziva pro ziskdvani vhodnych

kandidati na nové pracovni pozice.

Ptipravé vybeérového fizeni personalistka vénuje velkou pozornost, veskerou
dokumentaci ma pecliveé roztiidénou, kazdé vyberové fizeni ma specialni slozku. Avsak je
tteba podotknout na neefektivitu sbéru pfichozich zivotopist, jejichz tfidéni zabere mnoho
Casu. Pii piipravé vybérového fizeni je v t€sném kontaktu s ptimym nadfizenym budouciho
zaméstnance, personalni feditelkou a vedoucim provozovny ¢i dcefiné spole€nosti.
Spolecnost vyuzivd velké mnozstvi metod béhem vyberového tizeni, avSak pohovor je
jednim z nejcastéjSich. Prubéh pohovort je kvalitni, pfiprava na pohovor je optimalni, 1ze
usoudit, Zze kandidati se citi v ptitomnosti personalistky piijemné. Jeden z nedostatki pfi
pohovorech je ten, Ze si personalistka nevede Zadny zaznam z pohovoru, veskeré
informace o uchazeci si poznamenava do jeho Zivotopisu. I ptesto je celkové zhodnoceni

prubéhu pohovort velmi kladné.

Vybér z uchazeci, ktefi se dostali na pohovor, provadi personalistka v prvnim kole
zpravidla samostatné, V dalSich kolech za pomoci persondlni feditelky ¢1 pfimého
nadfizeného hledaného zaméstnance. Pfi postupu do druhého kola je vypracovavan profil -
jedna se o shrnuti toho nejdulezitéjsiho z profesni drahy uchazece pfidané o posudek
personalistky. Tento néstroj je Ucelny a je hodnocen pozitivné. Administrativni procesy,
spojené¢ s piijetim nového pracovnika, jsou ve sledované spolecnosti provadény

systematicky a optimaln¢, personalistka ma piehled.
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Ve spolecnosti se adaptacni proces provadi v den nastupu nového zaméstnance,
adaptacni proces je popsan v Pracovnim fadu spolecnosti a personalistka ho vyuziva jako
,mustr, aby provedla veskeré kroky uvedené v daném dokumentu. Samotna nastupni
adaptace trva zhruba 3 - 4 hodiny, pficemz délka zalezi na reakcich nového pracovnika a
celkové situaci. Po tuto dobu je pracovnikovi vénovana ze strany personalistky veskera
pozornost. Je vyuzivana prezentace pomoci, které je firma ucelné piedstavena a diky
vizualizaci si z toho i novy pracovnik néco odnese, ovSem je opomenuto ,,domaci studium*
—novym zaméstnancim neni poskytnuta zadna adaptacni prirucka. Velka péce je vénovana
pfedstaveni organizacni struktury spolecnosti, jednotlivym provozovnadm, dcefinym
spole¢nostem, a samotné centrale, aby pracovnik ziskal znalosti o tom jak je firma rozsahla
a jakou mé pusobnost. Diraz je kladen i na provedeni pracovnika internim systémem
spole¢nosti a dokumentaci, kterd je tam uloZzend a je mozno do ni kdykoli nahlédnout,
prikladem je Pracovni fad, Mzdovy tad apod. A V neposledni fad¢ je pracovnik proveden
po celé budové a seznamen se stadvajicim persondlem spolecnosti. Po dokonceni
organizacnich a technickych procesii spojené s adaptaci je integracni proces ukoncen, coz
lze povazovat za silny nedostatek. V ramci spolecnosti neni zddny adaptacni plan, v rdmci
adaptacniho procesu nejsou provadény zadné schiizky s nadifizenym ¢i personalistkou.
Jediné co firma vyjimeéné déla je ,tyden v provozu“ a to naptiklad pro pracovniky

Z logistického oddéleni, aby 1épe poznali fungovani spole¢nosti.

9.2 Vysledky analyzy spokojenosti zaméstnanci

V ramci zpracovani analyzy spokojenosti zaméstnanct je vytvoren dotaznik, ktery
ma za ukol identifikovat nedostatky a ptispét ke zkvalitnéni recruitment procesu a
adaptace. Ve spolupraci s personalistkou a managementem spolecnosti bylo umoznéno
zaslat dotaznik pouze technicko-hospodaiskym zaméstnanclim v rdmci centraly spolecnosti
sidlici v Praze. Dotaznikové Setfeni bylo spusténo sedm pracovnich dnii a bylo
distribuovano interni elektronickou postou spolecnosti, a to ve formé online dotazniku.
Dotaznik byl zaslan 71 zaméstnanclim a ziskano bylo zpét 27 dotaznikili, coZ predstavuje
navratnost 38 %. Takto nizkou navratnost lze vysvétlit tim, Ze management spole¢nosti
provadél obdobny dotaznik jen ne€kolik dni pted spusténim tohoto, tudiz ochota vypliiovat

dalsi dotaznik nebyla nijak vysokd. Nahled dotaznikového Setfeni je k dispozici
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v Ptiloze 5. V Pfiloze 6 jsou zpracovany graficka i jind vyhodnoceni jednotlivych vysledkt

na kazdou polozenou otazku.

Genderové zastoupeni respondentii je, z celkového poctu 27, pouze 5 mtizu a 22
zen. Jelikoz se, v ramci centraly spolecnosti, jedna ptfevazné o administrativni a obchodni
pozice je ziejmé, ze zde bude pievaha Zen, a to predevSim z divodu malé fyzické
naroc¢nosti prace. Na celé centrdle je zaméstnano pomérové % Zen a "4 muzi, tudiz lze

vzorek respondentii povazovat za reprezentativni.

Spole¢nost je dynamickd a oteviena mladym lidem, coz vyplyva i z vysledkl
vyzkumu. Stejné mnozstvi respondentt je kategorii 26 — 35 let a 36 — 45 let, a to v kazdé
10. Jeden respondent je v kategorii 18 — 25 let a 6 respondentti v kategorii 46 — 55 let.
Nikdo star§i v ramci vyzkumu neodpovidal. Spolecnost si je védoma, ze mladi lidé

piichazi s inovacemi a jejich prace je na vysoké urovni.

Ve spolecnosti pievladaji spiSe fadovi zaméstnanci, coz vyplyva i z organizacni
struktury v kapitole 6.2. Zhruba 89 % respondenti tvofi pravé fadovi zaméstnanci, kazdé
oddéleni ma svého teditele a odd€leni je na centrdle deset, coZ odpovida 14 %, tudiz lze
fici, ze s 11 % respondenti - vedoucich pracovniki - je vzorek reprezentativni. Pficemz tfi

Z péti dotazovanych muzi jsou vedouci pracovnici.

Nejveétsi podil maji respondenti se stfednim vzdélanim s maturitou, ktery ¢ini 56 %.
Ve firmé se také nachdzi vysoky podil vysokoskolsky vzdé&lanych lidi, a to 44 %. Procento
zahrnuje 1 doktorské ¢i bakalafské studium. OvSem zdkladni vzdélani se v této sféfe u

respondentli nevyskytuje.

Dle riiznych zdroju se povazuje doba ndvratnosti investice do zaméstnance zhruba
3 roky. Respondentd, kteti pracuji ve firmé¢ vice nez tfi roky je 67 %, z ¢ehoz Ize usoudit,
ze firma o své zaméstnance pecCuje a snazi si své pracovniky udrzet. Ve firmé jsou
samoziejmé¢ odbornici v oboru, avSak pfihlizi se také na praxi, ne jenom na Vvysi

vystudovaného vzdélani.

Podle vysledkit vyzkumu velka vétSina respondentli pracuje na hlavni pracovni
pomeér 96 %, to znamena 26 respondentil, jeden respondent pracuje na dohodu o pracovni
¢innosti ¢i na dohodu o provedeni prace. VétSina pracovnich mist je ve firmé koncipovana

tak, aby naplnila stoSedesatihodinovou pracovni dobu. Pfipadné odchody na matetskou
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dovolenou jsou ve velké vétsing pripadii feseny zajisténim zamestnance na dobu urcitou,

tudiz se pokryji vytvorené mezery.

Dalsi otazka hodnotila, ze kterych informacnich zdroji se respondenti dozvédéli o
dané pracovni pozici. Praveé 12 respondentt tj. 44,4 % se o svych pozicich dozvédélo pres
pracovni servery a jeden z webovych stranek spolecnosti, tj. zhruba 50 % respondentd se
dozvédelo o pozici z internetovych zdroji. Ve firme je také bézné doporucovat vhodného
kandidata personalistce soucasnym zameéstnancem, z vyzkumu vyplynulo, Ze se jedné o
22,2 % pracovnikll. Spolecnost také vyuziva persondlnich agentur, 11 % dotdzanych
odpovédélo, ze se do firmy dostali pomoci persondlni agentury. Vyjimkou neni ani inzerce
v tisku ¢i pfimé osloveni personalistou, jeden respondent se ke své praci dostal pies

profesora na vysoké skole.

Zaslani zivotopisu je nejbéznéjsi metodou, jak dat o sob¢ firm¢ védét a jak se dostat
do vybérového fizeni. Zivotopis zaslalo 85 % respondentii tj. 23 osob a motivaéni dopis
52 % tj. 14 osob. Béhem vybérového fizeni se 70,4 % respondentii setkalo s vice lidmi, ne
jenom s personalistou a 44 % pouze s personalistou a dva respondenti odpovédéli, ze
podstoupili pouze pohovor s pifimym nadfizenym. Znalostni testy podstoupilo 44 %
respondentti (zahrnuji i 2 odpovédi Jiné) a assessment centre absolvovali dva dotazani.
Piiblizné > respondentl absolvovala 2 kola vybérového fizeni, dale " absolvovala jedno
kolo a % tfi kola vybérového tizeni. Jeden respondent odpovedél, Ze nepodstoupil Zadné
vybérové kolo. Pti vybérovém fizeni byl pfitomen ptimy nadtizeny v 77,8 % ptipadi a v
70,4 % ptipadl personalista. Vedouci odd€leni ¢i manazer byl ptfitomen téméf v 50 %.

Kolega ¢i pracovnik persondlni agentury byli pfitomni z 14,8 %.

Dalsi set otazek monitoruje spokojenost s pribéhem vybérového tizeni. V prvni
fadé spokojenost s jednanim pii vybérovém fizeni — 20 respondentti odpovédelo tj. 74 %,
Ze jsou spokojeni a 7 respondenttl, Ze jsou spiSe spokojeni. Negativni ohlasy v tomto sméru
nebyly zaznamenany. S profesiondlnim vystupovanim personalisty bylo spokojeno 19
respondentt tj. 70 % a spiSe spokojeno 5 respondentii. V tomto ohledu byli shledany jisté
nedostatky — 2 respondenti odpovédéli, Ze jsou spiSe nespokojeni a jeden odpovedel, ze byl
nespokojen. Pfi¢iny mohou byt rizné, soucasna personalistka ve firmé pisobi zhruba
3 roky, a vsichni nespokojeni respondenti nastupovali v horizontu 7 — 12 let nazpét, tudiz

z toho vyplyva, ze soucasna personalistka svou praci provadi kvalitn€. Informace o naplni
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prace, které personalistka respondentim poskytla, byly v 15 ptipadech tj. 56 % Vv poradku a
respondenti byli spokojeni, ov§em 10 respondentd tj. 37 % byli spiSe spokojeni a dva byli
spiSe nespokojeni. S informacemi o hodnotach spolecnosti a firemni kultuie bylo zcela
spokojeno 16 dotazanych tj. 59 %, spiSe spokojeno 8 dotazanych tj. 30 % a tfi dotdzani
byli spiSe nespokojeni. Zavérecnd otdzka tohoto setu hodnoti celkovou spokojenost
s vyb&rovym fizenim, /3 respondentii hodnoti vybérové fizeni znacné pozitivné a /s jej
hodnoti spiSe pozitivné. Z ¢ehoz lze usoudit, ze firma v oblasti persondlniho zajiSténi
provadi profesionalni praci. Dle odpovédi respondentti na otazku nedostatkli ve vybérovém
fizeni, bylo zjisténo, ze si respondenti mysli, ze je proces naboru na vysoké Grovni nebo
neshledali zadné nedostatky, az na dva pfipady tykajici se mzdovych podminek.

Respondenti byli nedostate¢né informovani v této oblasti.

Z vyzkumu vyplyva, Ze nejvice si respondenti ve firmé vazi volné pracovni doby, a
to ve 41 % pripadt, druhé v potadi je pratelské prostiedi 26 % a tieti je benefit v podobé

jiné hodnoty, nezli pouze vyse platu.

Adaptacni proces byl proveden v 74 % ptipadu, pricemz z 33 % pouze v rychlosti.
Z26 % nebyl proveden vibec zaddny adaptacni proces. Po piijeti nového pracovnika je
nezbytné, aby byl sezndmen s pracovnimi, bezpecnostnimi, organizacnimi a jinymi

podminkami na pracovisti, proto je nutné vénovat této personalni ¢innosti vétsi pozornost.

Dle odpovédi respondentii témét 45 % nemélo béhem zkuSebni doby Zadnou
schiizku ¢i konzultaci, ohledné prace ¢i piipadnych problémi souvisejicich s praci,
s personalistou ¢i nadfizenym. 26 % respondentii uvedlo, ze takové schiizky méli jednou
mésicng, témet 20 % je méli jednou za tyden. Jeden respondent odpoveédél dvakrat za

mésic a dva respondenti mén¢ Casto nezli mésic.

Na otdzku ohledné¢ spokojenosti s adaptacnim procesem odpovédélo 37 %
respondenttl, Ze jsou zcela spokojeni, 33 % spise spokojeni, 11 % spiSe nespokojeni a 19 %
zcela nespokojeni. Byla polozena oteviena otazka na nedostatky v procesu adaptace, dle
jednoho respondenta ve firmé panuje velké pracovni nasazeni a tim padem neni pro tuto
¢innost dostatek Casu, na to navazuje podobny nazor, kde respondent vidi minimum casu,

které 1ze vénovat novym kolegiim, a to z ditvodu rozsahlé naplné stavajicich zaméstnanct.

vrwe
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Z vyzkumu vyplyva, ze proces adaptace je v organizaci nedostateCny, proto jsou v dalsi

kapitole navrzeny jednotliva feSeni problému.

Posledni otazka byla také oteviena a tykala se celkové spokojenosti s pracovistém a
ptipadnymi zménami, které by zaméstnanci uvitali. Jeden z respondentt uvedl, ze je tieba
zlep$it vnitini organizaci a stanovit jasna pravidla, jiny — ze by se m¢la zlepsit komunikace
mezi jednotlivymi provozovnami a centralou. Dal$i respondent by uvital vice flexibilni
benefity, naptiklad sportovni aktivity. 63 % respondentt je spokojeno a nevidi nedostatky.

Uplné znéni odpovédi je k dispozici v Ptiloze 6.

9.3 Navrhy na zlepSeni

Zakladem pro navrhy na zlepSeni v oblasti fizeni lidskych zdroji - vybéru,
ziskavani a adaptaci zaméstnanct, byl kvantitativni vyzkum, konkrétné analyza
spokojenosti zaméstnanct, ktera byla provedena u pracovnikd spole¢nosti. Déle pak piimé
zapojeni do persondlnich ¢innosti podniku Vv oblasti naboru a adaptace, diky némuz je
V praci podrobné popsan cely proces recruitmentu a nasledné adaptace. Pomoci
provedenych analyz, 1ze z vysledkli formulovat n€kolik doporuceni a nadvrhti na zlepSeni,

diky nimz mtize management podniku provést zmény v existujicim procesu.

Prvni navrh na zlepsSeni vychazi z faktu, Ze ve firmé s vice nez 2000 zaméstnanci,
ktera puisobi po celé Ceské republice, je pouze jedna HR Specialistka zabyvajici se
naborem. Z tohoto diivodu muze byt personalistka pod velkym tlakem a ve stresu, coz
nejen snizuje vykonnost, ale i celkové soustfedéni na praci, které se mize odrazit také na
kvalit¢ provedené prace. Pro vétsi efektivitu prace by bylo vhodné apelovat na
management podniku a zaZzadat o nového spolupracovnika na hlavni pracovni pomér, ktery
by byl umistén do jedné z dcefinych spolecnosti nebo provozoven sidlici na Morave.
V praxi by to znamenalo, Ze by kazdy z HR specialistii provadél ndbor pracovnikli pro
urcitou oblast, kterou by urcil management spolecnosti, anebo by ptipadné sidlil také na
centrale spoleCnosti. Dal$i moznosti je najmout studenta ¢i studentku vysoké Skoly na
Casteny uvazek — jako asistenta/ku HR oddé¢leni. Tato pozice by byla vytvofena na
centrale spole¢nosti, kde je sou¢asna HR Specialistka. Takovy ¢lovék by mohl selektovat
Zivotopisy na niz$i pozice, organizovat pohovory — telefonicky zvat uchazece, pfipadné

provadét zpétnou vazbu nevhodnym uchazecim. Eventudlné operativné pomahat s dalsi
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agendou, jako naptiklad s ptipravou podkladi pro interni Skoleni, ptipravou smluv, reporti
apod. Spolecnost Setii penize tim, Ze vyjimecné najima bezplatné vysokoskolské studenty
na staz, avSak tam neni zaruka dlouhodobé spoluprace a HR Specialistka musi vénovat Cas
na zauceni kazdého nového stazisty, coz je ve vysledku neefektivni. Tudiz naklady
vynalozené na dalsi pracovni silu by byly v disledku niz$i, protoze by se mohla HR

Specialistka vénovat plné své agendé€, byt soustifedéna a ¢as na zauceni by se snizil.

HR Specialistka vyuziva socidlnich medii, pifedevsim LinkedIn pfi vybéru
vhodnych uchazect, které pozve k vybérovému fizeni. Pfi externi inzerci pouziva
personalistka mnoho zpisobu ke zvefejiovani pracovnich nabidek, av§ak v ndvaznosti na
vyuzivani socidlnich siti, nejsou vyuzity veskeré moznosti. Z toho vyplyva, ze dalSim
doporucenim je vys§i vyuziti socialni sit¢ LinkedIn, jelikoz HR Specialistka ma vice nez
500 spojeni, mize uvefejiiovat inzerat také tam anebo muze vyuzit za urcity poplatek
inzerci pfimo na siti. Naklady na takovou inzerci jsou stale niz$i, nez uvetejiiovani nabidek
na pracovnich serverech. Jednalo by se pfedevSim o inzerity na specializované pozice,

jelikoz na LinkedIn jsou pievazné specializovani pracovnici anebo absolventi. LinkedIn

vygeneruje potencionalni uchazece a zasle jim nabidky na registrovany e-mail.

V pribéhu vedeni pohovorti si personalistka nevede zdznam z pohovori, své
poznamky mé pouze v Zivotopise uchazece, coz je Casto velmi neptehledné. Doporuceni
pro feSeni tohoto nedostatku je navrh formulare, viz Ptiloha 7. Formulaf je piehledny a
naklady spojené s vyuzivanim jsou minimalni. Za predpokladu, ze personalistka vyplni
tento formulat u kazdého uchazece, mize formular vyuzivat pfi tvorbé profilu, ktery zasila

pfimému nadfizenému potencionalniho uchazece, tudiz to usnadni i nasledujici préci.

Adaptacni proces ve firmé je nedostateCny, provadi se pouze pocatec¢ni adaptace
V den néastupu zaméstnance, coZ lze povaZovat za negativum, pii zohlednéni velikosti dané
spole¢nosti. V ramci adaptacniho procesu je navrzeno hned nékolik doporuceni, které by
managementu pomohlo k celkovému zlepSeni adapta¢niho procesu. V pribéhu ptl denni
adaptace je zaméstnanec informovan o velkém mnoZstvi véci rizného charakteru, coz
muze byt pro nového pracovnika niro¢né a nemusi si vSe zapamatovat. Proto je
doporuceno zpracovat stru¢nou ,,Prirucku nového zaméstnance®, kterou by zaméstnanec
mohl vyuzivat prvnich par dni, nez ziska povédomi o dulezitych ¢innostech spojenych s

nastupem. Ptirucka by méla obsahovat:
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e Zikladni informace o spolecnosti (firma v ¢islech, sluzby atd.)

o FEtické zésady

¢ Navody k internimu systému — (jak si zadat planovanou dovolenou apod.)
e Pracovni podminky (pracovni doba, ptestavky apod.)

e Interni pravidla (kde se maze koufit apod.)

e Skoleni (povinna, dobrovolna — kurzy AJ apod.)

e Piipadné dalsi informace, které management spole¢nosti uzna za vhodné

Adaptaci v analyzované firmé neni davan takovy duraz, jaky by mél. Jedna
Z obecnych pfi¢in odchodti novych zaméstnanct z firem je pravé maly zajem ze strany
organizace. Z vysledku analyzy spokojenosti zaméstnancti vyplyva, Ze spole¢nost klade na
dlouhodobou adaptaci minimalni zfetel. Z toho divodu je v ramci zefektivnéni adaptacniho
procesu navrzen dlouhodoby adaptaéni plan zaméstnance (viz. Ptiloha 8), ktery je sestaven
pro kvalitni integraci zaméstnance a jeho udrzeni ve spole¢nosti a jeho predpokladana
délka je navrzena na 6 mésicii. Obsahem tohoto adaptacniho planu neni adaptace spojena
s nastupem do zaméstnani (resp. kratkodoby adaptacni plan zaméstnance), ta je kvalitné

zpracovana v Pracovnim tadu spolecnosti a personalistka ji aktivné vyuziva.

Dlouhodoby adaptacni plan by mél absolvovat kazdy nové ptichozi THP
zamé&stnanec, na kterém spolupracuje pfimy nadfizeny a mentor spole¢né s HR oddélenim
spolecnosti. Prvni den nastupu je predstaven, personalistkou nebo pifimym nadiizenym,
mentor (kolega, ktery mé piehled o dané pracovni pozici), jehoZz hlavnim ukolem je
zajiSténi fadného zauceni a integrace zamé&stnance. Mentor je napomocen pii plnéni dil¢ich
pracovnich ukoll a cilii, které ur¢i pfimy nadfizeny nového pracovnika. Dle provedené
analyzy spokojenosti pracovnikii bylo zjisténo, Ze pracovnici maji zkuSenosti
S mentorovanim z jinych firem, coz by také pfispélo ke zkvalitnéni procesti v pocatecni
fazi. V adaptacnim planu je navrzeno uskute¢nit béhem zkusebni doby alesponi 2 adaptacni
pohovory, kde bude nadiizeny s mentorem zkoumat, zda se novy pracovnik na danou
pozici hodi, jestli spliiuje pozadavky a zda plni stanovené cile. Po zkuSebni dobé by mély
probéhnout minimalné¢ dalsi 3 schizky, kde by se zkoumalo samotné ptizpiisobeni na
danou pracovni pozici a celkové prizplisobeni pracovnika do spolec¢nosti. Na konci
adaptacniho planu se uskutecni schiizka, tzv. kariérni pohovor, s personalistkou, se kterou

by se feSili otdzky kariérniho planu a dals$i spoluprace. Posledni adaptacni schiizka
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obsahuje hodnoceni celého adaptacniho procesu, které je zaznamenano v planu.
S pracovnikem se prodiskutovavaji pracovni vysledky a pracovnik muize vyjadfit své
pozadavky nebo ocekavani. Hodnoti se také celkové zaclenéni do kolektivu a pracovnich
¢innosti, a to procentudlné. Za piedpokladu, Ze je adaptace splnéna alespoil na 80 %, lze
povazovat adaptacni proces za Uspésny, pti oboustranné spokojenosti se navrhuje navyseni
mzdy. V opa¢ném ptipadé se adaptacni proces prodluzuje a analyzuji se hlavni pficiny a

ucini se navrhy pro zdarné dokonceni adaptacniho planu.
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10 Zavér

Klicem k uspéSnému personalnimu zajistovani je co nejlépe vyuzivat potencial
soucasnych zaméstnanci, ktefi jsou nejcennéjsSim zdrojem, kterym firma disponuje. Ostatni
zdroje jsou jen tézko pln€ vyuzitelné bez efektivniho vyuziti pravé lidskych zdroji, proto
je dulezitou soucasti firmy dusledné planovat persondlni zajistovani. Spolecnosti ovSem
nestaci pouze ziskat kvalitniho zaméstnance, ale také ho vychovat a dlouhodob¢ ho udrzet,

aby se navratila pocate¢ni investice vlozena do zaméstnance.

Primérnim cilem této diplomové prace byl navrh optimalizacnich zmén a inovaci
stavajiciho systému fizeni a rozvoje lidskych zdroji, a to pfedevSim v otazkdch vybéru,
ziskavani a adaptace zaméstnanci. Management lidskych zdroji ma pfedevsim za tkol
vytvaret takové podminky pro zaméstnance, aby se neustale zvySoval intelektualni kapital
firmy a zaroven byly naplnény strategické cile podniku. Ve vybrané spolecnosti byl
podrobné prozkouman cely proces recruitmentu a adaptace a na zakladé zjisténych

nedostatkll a mezer v tomto systému byl navrZen soubor doporuceni ke zvySeni efektivity.

Teoretickd vychodiska byla soustfedéna jednak na vSeobecné poznatky tykajici se
managementu lidskych zdrojt, véetné vymezeni persondlnich ¢innosti, personélniho Gtvaru
¢i trhu préace, ale predevSim také na poznatky z oblasti ndboru a pfijimani novych
pracovniki, jako naptiklad pracovné pravni hledisko ¢i formalni ndlezitosti pii pfiijeti
pracovnika. V praktické casti je charakterizovana samotnd spolecnost a podrobna
deskripce procesii v oblasti zajiStovani lidskych zdroji a adaptace. JelikoZ se jednd o
silnou a dynamickou spolecnost, jejich naborové procesy jsou propracované a na
persondlnim oddéleni pracuji zkuSeni zaméstnanci. 1 pfesto byly diky provedenym

analyzam zjiStény kriticka mista, kterd vyZaduji zlepSeni.

Organizace se snazi svou personalni politiku stile zefektiviiovat, avSak nejen na
zaklad¢ analyzy spokojenosti pracovniki bylo zjisténo, ze organizace v oblasti adaptace
prozatim nezajistila potfebna opatieni, které by nedostatky odstranily. Stejny vysledek byl
zjistén 1 na zaklad¢ kvalitativniho vyzkumu — ptimého zapojeni do procesii spolecnosti. Na
zakladé téchto zjisténych vystupi byl v kapitole 9.3 navrzen soubor doporuéeni pro

zvyseni Ucinnosti managementu v oblasti lidskych zdroja. Pro spole¢nost by to znamenalo

72



vynalozit jisté finanéni prostiedky, ovSem ve vysledku by tato opatfeni byla pro firmu
pfinosem, protoze po jejich zavedeni by se zefektivnila nejen prace personalniho oddélent,
ale 1 prace nové piijatych pracovnikl. Soubor doporuceni obsahuje dvé hlavni oblasti,
které je tfeba vylepsit, a to pfijem nového HR specialisty a rozvoj adaptace. Piijmutim
nového HR pracovnika se mize ptedejit stresovym situacim a tlak kladeny na soucasnou
HR specialistku by se snizil. Diky tomuto opatfeni by byl nizsi prostor pro ptipadné chyby
Vv procesech naboru a zvysila by se produktivita stavajici personalistky v ramci dalsi
agendy, kterou ma na starosti. Pomoci adapta¢niho planu se muze piedejit pfipadnym
brzkym odchodiim zaméstnanct ¢i dlouhodobému zaméstnavani nevhodného zaméstnance,

proto by bylo zadouci ho zacit aplikovat co nejdiive.

Obecnym zavérem je fakt, Zze spokojenost zaméstnancli ma vliv na jejich pracovni
vykonnost, tudiz je v rukou spolecnosti se o zaméstnance starat a vénovat jim patfi¢nou
pozornost. Z toho vyplyva, ze je vhodné zacilit se na jednotlivé zaméstnance, zjistit jejich
potieby, pfipominky a co je jejich ,hnaci silou®, Cilem firmy je byt co nejefektivné;si,
ovSem ne na ukor spokojenosti pracovnikill, z toho diivodu je tfeba dodrzovat balanc mezi

obéma slozkami.
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13 P¥ilohy

Priloha 1: Zadost ,,Potireba nového zaméstnance“

Zadost - potieba nového zaméstnance

Mazev pozice:

Kontrola: Jii existujici pozice - v souladu s plénem

lii existujici pozice - nad plan

Movd pozice - v souladu s pldnem

oo o|ia

Mova pozice - nad plan

Mapln prace:

PoZadavky:

Predpokladana wyse mzdy (HM):

Benefity:

O nutno zajistit u oddéleni logistiky automobi

O nutno zajistit notebook O nutno zajistit telefon

Piedpokladany nastup k datu:

Misto wykonu prace [ adresa:

Typ pracovniho dvazku: HPP - doba: ourdita na ........ rokfroky  © zastup za MD, RD

HPP - doba: o neuriita

oo;o

ope O DpC

Vybeér balicku naboru: Mabor Délnik

MWabor THE

Mabor Klitova pozice

ooioio

Mabor ManaZer

Madstandardni metody vybéru:

Datum: |

Schvalil nadfizeny pracovni pozice:
Iméno a piijmeni + podpis

Schvalil Feditel 0J:
Iméno a piijemni + podpis

Zdroj: Interni zdroje spolecnosti
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Priloha 2: Profil kandidata

Jméno Prijmeni

Z obchodnich zastupct na mé si udélal nejveétsi dojem, a to hlavné svoji ptirozenosti a
uvolnénosti. Myslim, Ze je to ten typ, co se jako obchodnik narodil, dle mého nézoru
dokaze piirozené a bez natlaku prodat. Pracoval vice nez deset let pro nadnarodni
spolec¢nosti v pfimém prodeji. Byl v kazdodennim osobnim i telefonickém kontaktu se
zékaznikem. Je zvykly byt pod permanentnim tlakem na vysledky (musel plnit mési¢ni /
ctvrtletni plany a byl v tom uspésny). Je zvykly komunikovat s jednateli firem, bavi ho
osobni jednani. Je to akvizi¢ni obchodnik, mimo jiné se mu podafilo ziskat i zdkaznika
»XYZ“, bavi ho vyhledavat nové moznosti obchodu. Z nabidek na pracovnim trhu si
peclivé vybird, vi, co chce. Odpady ho lakaji pravé kvili tomu, Ze tento obor ma
budoucnost a on by rad nastartoval svoji pracovni drahu v oboru, kde by se monhl
vydrzet dalSich X let.

Ptednosti: vysoké pracovni nasazeni, spolehlivost, flexibilita, komunikativnost, ochota
ucit se novym vécem, tah na branku, pozitivni ptistup.

Termin nastupu: 1. 1. 2016
Hrub4 mzda: ,,.XY“ TCZK

Zdroj: Interni zdroje spolecnosti

Priloha 3: Scénar Assesment centre

Scénar AC
9:00-9:15 Psychodiagnostika kandidatii (od 8:45 Skoleni hodnotitel)
9:15-9:55 Predstaveni hodnotitelll, pfedstaveni kandidati
9:55-11:30 Ptipadova studie (skupinovy tkol), v pribéhu prezentaci

psychodiagnostika kandidati

13:00 - 13:30 Obéd (mezi tim porada hodnotiteld, kdo zlistane do druhé casti)
13:30 - 13:40 Podékovani kandidatim, kteti odchazeji
13:40 - 14:50 Analyticka ¢ast - planovani (individualni ukol), v prab¢hu

psychodiagnostika kandidath
14:50 - 16:50 Individualni pohovory
16:50-17:00 Porada hodnotitelii, zavér AC

Zdroj: Interni zdroje spolecnosti
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Priloha 4: Naplii prace — Asistentka vedeni spolecnosti

Pracovni napln

Jméno, pfijmeni: Datum narozeni:

Nazev pracovniho mista: Asistentka vedeni spolecnosti PN 001.01

Identifikace, organizacni
vztahy

Organizacni zafrazeni - Utvar:
Nadtizené pracovni misto:
Podtizena pracovni mista:
Zastupuje pracovni misto:
Zastupovano prac. mistem:

Charakteristika

Asistentka vedeni spoleénosti je kvalifikovana pracovnice, ktera zajistuje chod sekretariatu a vede
administrativni agendu vedouciho.

VsSeobecné povinnosti

Prispivat k pInéni politiky (IMS i ISMS), cilG a programi zlepSovani v rdmci IMS

DodrZovat postupy stanovené v Pfirucce IMS a v souvisejicich dokumentech IMS

DodrZovat BOZP a PO, hlasit zjiSténé porusovani téchto predpist, dodrZovat zasady IMS, Ucastnit
se predepsanych skoleni

Zachovavat mlcenlivost o faktech obchodniho charakteru, jakoZ i o vSech dalSich skutec¢nostech,
jejichZz uvolnéni by mohlo firmu poskodit

Neprodlené hlasit mzdové ucetni vSechny pfipadné zmény v osobnich udajich, které maji vyznam
pro pracovni pomér a pfipadné naroky zaméstnavatele nebo opravnéné treti osoby (napf. financ.
uradu) a predklada o nich nutné doklady

Svym chovanim predchazet vzniku rizikovych situaci
Podle povahy a potfeby plnit dalsi pracovni tkoly, jimiz jej/ji povéfi nadfizeny, vedeni firmy nebo
vedeni skupiny firem. O splnéni Ukolu informovat pfimého nadtizeného

Pracovni povinnosti

Pfiprava internich report

Ptiprava podklad(l pro jedndni, zapisy z jednani, dodrZzovani pracovnich termint vedouciho
Péce o smluvni agendu

Evidence internich smérnic

Komunikace se spolec¢nostmi ve skupiné

Administrativni podpora

vedouciho

Vést prirucni archiv vedouciho

Zajistovat kancelarsky material a pohosténi

Zajistovat pisemnou korespondenci svého Useku

Odpovédnosti

Za spravny chod sekretaridtu
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Odborné znalosti a dovednosti (odborné
kompetence)
Psani a Uprava Ceskych i cizojazy¢nych textl podle pravidel gramatiky

Vedeni evidence pisemnosti
Zapisovani pribéhu porad a jednani
Orientace v ekonomické a finanéni oblasti

Obecné zplisobilosti (obecné
kompetence)

A

fizeni lidi

B

organizovani a planovani prace

Samostatné a efektivné organizuje a
planuje svou praci. Stanovuje priority ukold
a optimalné vyuziva svérené zdroje a
pracovni cas.

(@]

motivovani lidi

jednani s lidmi

Soustfedéné naslouchd a chape podstatu
sdéleni, je schopen srozumitelné
formulovat sva sdéleni. s druhymi jedna s
dlstojnosti a respektem, v pripadé
nutnosti jedna asertivné.

vyjedndvani

prezentovani

pisemny projev a komunikace

Logicky a prehledné strukturuje pisemné
sdéleni s dirazem na to, aby ten kdo
pisemny material ¢te pochopil podstatu
informace, ovlada rozvinutou slovni
zasobu.

vhodné komunikuje i v nepfijemnych
situacich, umi presvédcit, je taktni,
zdvorily, spolecensky korektni.

tymova prace

Dokaze aktivné pracovat v tymu, dokaze
vést maly tym, umi akceptovat i poskytnout
ucinnou zpétnou vazbu, prispiva dosazeni
cile sdilenim informaci, rozumi jednotlivym
rolim v tymu, umi obhdjit vlastni navrhy a
postoje v souladu s cili tymu.

prace s informacemi

Pofizuje zaznamy z jednani, dokaze zaradit
udaje z rtiznych podkladt k odpovidacich
polozkam, tfidi udaje podle stanovenych
kritérii, ovlada uzivatelsky software ke
zpracovani danych informaci.

analyzovani a fesSeni problému

Rozpozna kli¢ové informace mezi
ostatnimi, analyzuje a rozpozna pficiny
problém.

rozhodovani

Dokaze urcit priority a chova se podle toho,
rozlisuje dulezitéjsi od méné dlleZitého.

pruZnost v mysleni a jednani (adaptabilita,
flexibilita, pfizplsobivost, improvizaéni
zpusobilosti)

Schopnost adaptovat se na inovace v
pracovnich metodach, na zmény v
legislativé, normach, firemnich predpisech
a standardech.
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tvorivé mysleni 1 | Zdokonaluje jiz existujici postupy a reseni.

P | jazykové zpUsobilosti 3 | Plynuld komunikace v cizim jazyce, vedeni
meeting(, ¢teni a psani text(l vCetné
odbornych textl z oboru.

Q | technické zplsobilosti

R | pocitacové zpUsobilosti 2 | Ovladani Office pro bézné kancelarské
prace (zejména texty, tabulky, elektronicka
posta)
manipulace se soubory (vyhledavani,
kopirovani, presun, mazani).

S | numerické zpUsobilosti

T | ekonomické zpUsobilosti 1 | Orientuje se v ucetnich a obchodnich
dokladech a dokumentech, zna zakladni
ucetni doklady.

U | pravni zpGsobilost

V | fizeni motorovych vozidel 1 | Rizeni motorovych vozidel sk. B.

Z | osobnostni rozvoj 2 | Odhaduje vlastni potencial pro osobni

rozvoj, aktivné vyhledava oblasti pro
osobni rozvoj.

Legenda pro uroven obecné zpUsobilosti:

1 Elementarni
Kvalifikace, certifikaty, Skoleni

Stredoskolské s maturitou

Skoleni

Skoleni BOZP a PO

skoleni IMS

Skoleni fidicli referentskych
vozidel

Pozadovana praxe
2 roky v oboru

Podpis zaméstnance/zaméstnankyné:

Platnost od:

Schvalil:

Vypracoval:

Zdroj: Interni zdroje spolec¢nosti

2 Pokrocila
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3 Vysoka

Cetnost
1x za 2 roky
1x roéné

1x roéné

Podpis zaméstnavatele:




Piiloha 5: Dotaznik spokojenosti zaméstnanct analyzované spolecnosti

Dobry den,

jmenuji se Simona Kadlecova, jsem studentkou 5. ro¢niku na CZU v Praze, na Provozné ekonomické
fakulté a zaroven jsem byla stazistkou na personalnim oddéleni spolecnosti.

Tento dotaznik je soucasti mé diplomové prace na téma "Rizeni lidskych zdrojt ve vybrané organizaci" a
slouzi k analyze personalnich ¢innosti, zejména vybér, ziskavani a adaptace zaméstnancu.

Dotaznik je zcela anonymni a slouzi pouze pro tcely mé diplomové prace.
Timto bych Vs chtéla pozadat o spolupraci. Dotaznik je maximalné na 5 min.

Pfedem Vam velice dékuji

Hezky den
Bec. Simona Kadlecova
Otazky:
Pohlavi
C .
° Muz
.
° Zena
Kolik je Vam let?
o
. 18 - 25 let
I
. 26 - 35 let
I
. 36 - 45 let
o
. 46 - 55 let
e~
. 56 - 65 let
e~
. vice jak 65 let

Pracovni pozice

Radovy pracovnik
Vedouci pracovnik / Manager

Stazista

TN

. Trainee

Jaké je VaSe ukoncené vzdélani?
e~
. Zakladni
C
. Vyucen
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Stfedoskolské s maturitou
Vysokoskolské bakalarské

Vysokoskolské magisterské

YYD

. Doktorské

Kolik let jiz ptsobite ve firmé? (zaokrouhlete na celé roky, prosim ¢islovku)

—

Typ pracovniho poméru?

. DPP / DPC

O
. Castecny uvazek
i
. HPP
T ins
. Staz
- .
. Trainee

Z kterych informacnich zdroji jste se dozvédél/a o Vasi pracovni pozici?

Na doporuceni zaméstnance

Ptes pracovni servery (Jobs.cz, Prace.cz apod.)
Z inzerce v tisku

Z webovych stranek

Interné pomoci e-mailu ¢i vyvésky

Ptes personalni agenturu

Ptes trad prace

Pfimo Vs oslovil personalista / headhunter

Na veletrhu pracovnich pfilezitosti (Carreer days apod.)

YOO Y Y YD

. Jiny

Jaké kroky jste musel/a podstoupit u vybérového Fizeni v nynéjsi organizaci?

Zaslani Zivotopisu

Zaslani motiva¢niho dopisu

Poskytnuti kontaktll na referen¢ni osoby
Pohovor s personalistou

Pohovor s vice lidmi (personalista, pfimy nadfizeny, management)

a1 1 1 T

. Psychologické testy (psychodiagnostika)
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. L Praktické zkousky (znalostni testy)
. 2 Assessment centre

° I Jiné

Kolik kol vybérového Fizeni jste absolvoval/a? (prosim ¢islovku)

—

Pii vybérovém rizeni byl piitomen

Personalista
Kolega

Pfimy nadfizeny
Vedouci oddéleni

Pracovnik personalni agentury

I 71 1 1 T

. Jina
Do jaké miry jste byl/a spokojena v nasledujicich piipadech?

SpisSe  Spise

Ano

ano ne
Byli jste spokojeni s jednanim pii VR? C C C
Byli jste spokojeni s profesionalnim vystupovanim personalisty? O
Byli jste spokojeni s informacemi o naplni prace, které Vam personalista pii ol e I
pohovoru poskytl?
Byli jste spokojeni s informacemi o firemni kultufe, hodnotach spolecnosti, o I
které Vam personalista na pohovoru fekl?
Byli jste celkové spokojeni s vybérovym fizenim? O o

Ceho si ve své firmé nejvice vazite?

Volné pracovni doby

Moznosti kariérniho rtstu

Pratelského prostiedi

Benefitu v podobé¢ stravenek

Benefitu v podobé tydenniho studijniho volna

Vysokého platu

T Y Y YD

° Jina
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Byl u Vas proveden adaptaéni proces?

~
J Ano
- . .
. Ano, ale jen v rychlosti
-
3 Ne
Jak Casto jste mél/a schiizky (konzultace ohledné prace ¢i pripadnych problému souvisejici s praci) s

personalistou/nad¥izenym v priibéhu zkusebni doby?

1x za tyden
2x za mésic
1x za mésic

Mén¢ Casto

S TS IS TS B

. Vibec

Byl/a jste spokojen/a s adaptacnim procesem?

-

. Ano
T

. Spise ano
T

. Spise ne
I

. Ne

Jaké vidite nedostatky v ramci vybérového fizeni?

—

Jaké vidite nedostatky v procesu adaptace?

—

Je néco, co Vam na pracovisti vadi nebo co byste chtél/a zménit?

—

Zdroj: Viastni zpracovdni
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Piiloha 6: Graficka i jina znazornéni odpovédi z dotaznikového Setieni

Pohlavi

® Muz ® Zena

Zdroj: Viastni Setieni, Survio.com

Kolik je Vam let?

fr 3.7 %

222 % \\

———— 31,0%

®18-25let ®26-35let ©36-45let ®46-551et W56-65let @ vicejak 65 let

Zdroj: Viastni Setieni, Survio.com
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Pracovni pozice

1L1% -,
Y

\- 88,9 %

® Radovy pracovnik @ Vedouci pracovnik / Manager ~ © StaZista @ Trainee

Zdroj: Viastni Setieni, Survio.com

Jaké je Vase ukoncené vzdélani?

37 % =)
|

37.0% ——

T 5B5E%

/
37%

® Zikladni ® vwyuéen ® Stfedoskolské s maturitou @ Vysokoskolské bakaldfské @ Vysokoskolské magisterské
® Doktorské

Zdroj: Vlastni Setreni, Survio.com
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5 Kolik let jiZ pusobite ve firmé? (zaokrouhlete na celé roky, prosim éislovku)

11 (2x) 12 (2%) 00 10
18 15 8 0 (2x)
7 (3%) 9 1 {4%) 4
3(2%) 6 (2%) 5 (3%)

Zdroj: Viastni Setfeni, Survio.com

Typ pracovniho poméru

3.7 %

J

96,3 %

® DPP/DPE @ Castefny (vazek @ HPP @ StaZ @ Trainee

Zdroj: Viastni Setient, Survio.com
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Z kterych informacnich zdrojl jste se dozvédél/a o Vasi pracovni pozici?

\

4440
® Na doporuceni zaméstnance ® Pfes pracovnl servery (Jobs.cz, Prace.cz apod.) @ Z inzerce v tisku
® 7 webovych stranek ® Interné pomoci e-mailu & wywésky @ Pes personalni agenturu

® Pies Ofad prace @ Pfimo V&s oslovil personalista f headhunter
@ Na veletrhu pracovnich pfileZitosti (Carreer days apod.) = Jiny

Zdroj: Viastni Setieni, Survio.com
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Jaké kroky jste musel/a podstoupit u vybérového fizeni v nynéjsi organizaci?

100%

75% ——

Podil

50%
. N I

® 7aslani Zivotopisu

® Zasldni motivaéniho dopisu

® Poskytnuti kontakt na referenéni osoby

® Pohovor s personalistou

® Pohovor s vice lidmi (personalista, pfimy nadfizeny, management)
® Psychologické testy (psychodiagnostika)

® Praktické zkousky (znalostni testy)

® Assessment centre

Zdroj: Vlastni Setreni, Survio.com

8 Kolik kol vybéroveho fizeni jste absolvoval/a? (prosim cislovku)

0 3 (6X) 1 (6X) 2 (14x)

Zdroj: Viastni Setieni, Survio.com
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Pfi vybé&rovém fizeni byl pfitomen:
100%

75%

50%

Podil

25%

0% -

® Personalista

® Kolega

@ Pfimy nadiizeny

® Vedouci oddélenf

® Pracovnik personalni agentury

Zdroj: Vlastni Setreni, Survio.com
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Do jaké miry jste byl/a spokojen/a v nasledujicich pfipadech?

100%
80%

60%

40
20 I | I I
- II- [1 |

® Ano ® Spiée ano @ Spléene ® Ne

Podil

E

&

® Ano @ Spige ano @ Spige ne ® Ne

Byli jste

spokojeni s 20 T 0 0
jednanim pfi VR?

Byli jste

spokojeni s

profesionalnim 19 5 2 1
vystupovanim

personalisty?

Byli jste
spokojeni s
informacemi o
naplni prace,
které Vam
personalista pfi
pohovoru
poskytl?

Byli jste

spokojeni s

informacemi o

firemni kultuie,

hodnotach 16 8 3] 0
spolecnosti,

které Vam

personalista na

pohovoru rekl?

13 10 2 0

Byli jste celkové
spokojeni s
vybérovym
fizenim?

18 9 0 0

Zdroj: Vlastni Setfeni, Survio.com
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Ceho si ve své firmé nejvice vazite?

T4 %
\

14,8 % .

40,7 %

37% - —

® volné pracovni doby @ MoZnosti kariémiho ristu @ Pfdtelského prostfedi  ® Benefitu v podobé stravenek
® Eenefitu v podobé tydennfho studijniho volna ® Vysokého platu @ Jing

Zdroj: Viastni Setieni, Survio.com

Byl u Vas proveden adaptaéni proces?

® Ano @ Ano, ale jen vrychlosti @ Ne

Zdroj: Vlastni Setreni, Survio.com
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Jak €asto jste mél/a schlizky (konzultace ohledné prace ¢i pfipadnych problémd
souvisejici s praci) s personalistou/nadfizenym v pribéhu zkuSebni doby?

/f 185 %

o 37 %
44,4 % ——

.,
- 259%

|
74% J

® Ixzatyden @ 2xzamésic © 1xzamésic @ Ménééasto @ vibec

Zdroj: Vlastni Setreni, Survio.com

Byl/a jste spokojen/a s adaptatnim procesem?

o 37.0%

111 % ——

/
33%
® Ano @ Spigeano @ Spitene @ Ne

Zdroj: Viastni Setreni, Survio.com

94



16 Jakeé vidite nedostatky v ramci vybérového fizeni?

BohuZel uzJe to velmi
davno, takie asi 7adné.
MoZna jeding
nedochvilnost
puvc-dnlho
nadfizeného, VR
probihalo trochu
obtiZzné.

nepamatuji se na Zadné
nemohu posoudit
Zadné (6x)

Nedostatky nevidim,
myslim si, Ze vybérove
fizeni probéhlo rychle a
korekiné.

nevédéla jsem, 7e
zadné premie nenalezi
Za zkusebni dobu
Zadné jsem nevidél
nevidim Zadné

nevim

4]

Zdroj: Vlastni Setreni, Survio.com

17 Jakeé vidite nedostatky v procesu adaptace?

Adaptacni proces jsem
nepodstoupil, takie
nemohu zcela soudit.
Dle viasini zkuSenosti
bych uvital, kdyby se
novym kolegim ze
zatatku (2-3 tydny)
nékdo z oddéleni kam
nastupuje naplno
vénoval a pomohl jej co
nejdfive zapojit do
procesu. Skutecnost je
takova, 7e ve
spoletnosti panuje
velke pracovni
nasazeni a neni pro
tuto £innost dostatek
fasu.

mohli by do ni byt vice
zapojeni manazefi,
nejen personani odd.
NedokaZi odpovédét.
nevidim

Mic.

Rychlost pii pfedani
zakladnich informaci. Z
pfedeilého plsobeni u
Jiné velké firmy, jsme
sama zaZila adaptaci
pod vedenim mentora,
ktery mé profesné
provazel po dobu 3
mésicl. Sama jsem se
nakonec mentorem
stala, bavilo mé
predavat informace a
jako bonus bylo mensi
ohodnoceni.

Nedostatetna vnitini
organizace spoletnosti
a tim stizena adaptace

lep5i a operativn&jsi
zaskoleni do
poZadovanych
programd

Zadné jsem nevidél
nevim (2x)

0

Zdroj: Vlastni Setreni, Survio.com

Mebylo mi vysvétleno,
za jakych mzdovych
podminek budu
pracovat.

v _ jeproces naboru
zamestnancu na
vysoke Urovni.

Neumim posoudit.
nevidim

Mic.

nedostatek odbornych
informaci,
nedostateéné zauleni
a proskoleni, "hozeni
do vody" __ Zviadnuti
bé&Znych povinnosti mé
diky tomu stoji spoustu
sil & £asu, nyni pracuji
jiZ devatenacty den bez
piestavky. Dnes foto
resim s pfimym
vedoucim a vedoucim
oddéleni.

chaoticka - Ovodni
predstavovani viem
zaméstnancam
provozovny - stejné
|sem si nepamatovala
kdo je kdo

zaufeni probéhlo velmi
rychle

kratka doba

7adné (3x)
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Na zakladé viastni,
osobni zkuSenosti
nevidim Zadnée
nedostatky.

po tak diouhé dobé
nemohu hodnotit

neshledavam
nedostatky

Zadné.

NE

Jako obrovsky
nedostatek vidim malo
£asu na adaptaci
novych kolegu, ktery je
Zpusoben rozsahlou
pracovni napini
stavajicich
zameéstnancu a
minimem £asu, ktery
pak mohou vénovat
svym novym kolegam.

nevidim nedostatky, je
to na kaZdém nové
nastoupiviim, aby se
doptal na to, éemu
nerozumi, nebo s €im
potfebuje pomoci

po tak dlouhé dobé
nemohu hodnotit

proces adaptace
neznam

Zadné. (2x)

ME



18 Je néco, co Vam na pracovisti vadi nebo co byste chtél/a zménit?

potfebovala bych vétsi
pracovni stal a Klidn&jsi
pracovni misto, sedim
na misté u dvefi, chodi
tudy 3est daldich lidi, je
fu rudno, rusi mé to a
odvadi moji pozornost,
Spunty nepomahaji.

Vadi mi, Ze v jidelné se
nékdy konaji pracovni
schuze v dobe obéda.

Uvitala bych vice
nadob na ohfivani jidla
na vafiti, je tam jen
jedna panvitka.
Chybé&ji pfibory a
misky. A ubrousky by
byly v jidelné
prijemnéjsi bilé nez
recyklované.

velmi Spinavé lednice,
mikroviné trouby,
nepofadek v kuchyfice
. nedostatené
wvybaveni v jidelné .
Chyhbi talife , piibory .
sklenifky. Me moc Cisté
toalety

Ano vadi mng .
nedostatetné vétrana
budova.

nic mé nenapada -)
Mic.
MNE

X

Zdroj: Vlastni Setreni, Survio.com

spoluprace s nékterou
provozovnou,
komunikace a zpétna
vazba mezi
provozovnou a
servisem.

ano, vice flexibilni
benefity - sportovni
aktivity

nenapada mé nic, jsem
spokojena

nevadi, beze zmén
MNe. (2x)
ne (4x)

0
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Je tfeba zlepait vnitini
organizaci a stanovit
jasna pravidla.
Pfesluhujici duchodce
zaméstnavat jen do
uréitého véku.

Uvital bych kancelare o
mensim pottu lidi.

Zlepsit vztahy mezi
kolegy

jsem spokojena
nic

Ne



Priloha 7: Hodnoceni kandidata

Hodnoceni kandidata

Datum
nastupu:

Plat

Nazev pozice:

Organizacni jednotka:

Jméno a prijmeni,
titul:

Datum a &as pohovoru:

Vzdélani:
Znalost jazyku:

Relevantni pracovni
zkusenosti, znalosti,
kompetence:

Motivace:

Hodnoceni uchazece:

Rozhodnuti:

O PRUAT

O DOPORUCEN DO DALSIHO KOLA VR

O zAMITNUT

Duvody rozhodnuti:

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Priloha 8: Navrh dlouhodobého adapta¢niho planu

Dlouhodoby adaptacni plan zaméstnance (DAPZ)

Jméno a pfijmeni:
Organizacni jednotka:
Pracovni pozice:
Nadfizeny zaméstnanec:
Mentor:

Datum zahajeni DAPZ:
Datum ukonéeni DAPZ:

Datum adaptacniho pohovoru:

C. | Nastroje

Odpovédnost

Termin

Spinéno
dne

1. | Pfedstaveni mentora

Pfimy nadfizeny /
Personalista

Prvni den nastupu

Plan zauceni nového pracovnika:

2. a) Dilci pracovni Cinnosti a postupy

b) Cile*

P¥imy nadfizeny /
Mentor

V pribéhu zkusebni
doby

Adaptacni pohovor
a) Kontrola
3. b) Hodnoceni

d) Pribézné hodnoceni

c) Naplnéni predstav zaméstnance

Pfimy nadfizeny /
Mentor

V pribéhu celé
adaptace —
minimalné

2x v prabéhu ZD
3x po ZD **

4. | Motivace zaméstnance

Pfimy nadfizeny /

V pribéhu celé

Mentor adaptace
Kariérni pohovor
5 a) Predstava vs. skute¢nost Personalistka / Pfimy Na konci
) b) Kariérni plan nadrizeny adaptacniho planu
c) Dalsispoluprace
Finalni adaptacni poh
inaint acap acn,l ponovor , , Personalni feditelka /
a) Celkové hodnoceni pracovnich PFimy nadFizeny / Na konci
6. vysledka v y

c) Zavérecné hodnoceni

b) Vyjadreni ke mzdé, benefitim

Manazer pro

odménovani a benefity

adaptacniho planu
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Posudek o pIlném zauceni pracovnika
a) 90-100%

7. b) 80-90%

c) Méné — zjisténi pricin,
prodlouZeni AP

Pfimy nadfizeny / Na konci
Mentor adaptacniho planu

Personalni reditelka /

Schvdéleni o navyseni mzdy Manazer pro .
sy . Na konci
8. a) Ano odménovani a benefity adaptaéniho olanu
b) Ne / Management P P
spolecnosti

* Jednotlivé cile a datum plnéni jsou zavislé na dané pracovni pozici pracovnika, uréuje pfimy nadfizeny.

** Pfimy nadtizeny spolecné s mentorem mohou schlzky planovat ¢astéji, dle svého uvazeni, oviem
minimalné ve vyse uvedené mite. Vypliiuje se pribézné hodnoceni DAPZ.

Pribéiné hodnoceni DAPZ:

Datum Hodnoceni Hodnotitel
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Zavérecné hodnoceni DAPZ:

Schvaleni navyseni mzdy o ¢astku:

Poznamky:

Hodnotitelé:

Zdroj: Vlastni zpracovani
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