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Vyhledavani, vybér a adaptace zaméstnancii ve
vybraném podniku

Abstrakt

Predmétem diplomové prace s nazvem Vyhledavani, vybér a adaptace zaméstnanct
ve vybraném podniku je zkoumani oblasti fizeni lidskych zdroji se zaméfenim na ndbor
zaméstnancll a adaptacni proces. Cilem prace je popsat a zhodnotit, jakym zpiisobem
probiha proces vyhledavani, vybéru a adaptace novych zaméstnancti ve vybraném podniku
a nasledné navrhnout takova opatieni, kterd by pfispéla ke zlepSeni personalniho fizeni
podniku. V teoretické ¢asti diplomové prace jsou piedstaveny zakladni pojmy a
charakteristika fizeni lidskych zdrojii a popsdna uloha vedoucich pracovnikl v procesu
vyhledavani, vybéru a adaptace zaméstnancti. Dale jsou v této ¢asti prace predstaveny
formy obsazovani pracovnich mist, popsan zptsob vybéru novych zaméstnanct a nastinén
prib&h a hodnoceni adaptaniho procesu. V kapitole vlastni prace je nejprve pfedstaven
sledovany podnik a charakteristika vlastniho procesu vyhleddvéani, vybéru a adaptace
zaméstnancl. Dulezitou soucasti vlastni prace je zhodnoceni provedeného dotaznikového
Setteni v ramci sledovaného podniku a dotaznikového Setfeni provedené¢ho s jinymi
realitnimi kancelafemi. Na zdkladé¢ zkoumdani soucasného stavu personalniho fizeni
v podniku a vysledki dotaznikovych Setfeni byly v posledni ¢asti vlastni prace predstaveny

navrhy na zlepSeni stavajiciho stavu fizeni lidskych zdrojt.

Klicova slova: adaptacni proces, adaptacni pfirucka, firemni kultura, interni a externi
zdroje zaméstnancil, kariérni riist, planovani lidskych zdrojti, pohovor, pracovni pozice,
rozmistovani pracovnikd, fizeni adaptace pracovnikili, vyhledavani pracovniki, vybérové

fizeni, vybér pracovniki, zivotopis.



Searching, selection and adaptation of employees in a
selected company

Abstract

The subject of the diploma thesis called Searching, selection and adaptation of employees
in a selected company is an examination of the human resources management area with a
concentration on recruitment and adaptation process. The aim of the thesis is to describe
and evaluate how the process of searching, selection and adaptation of new employees in a
selected company is managed and then to propose such measures that would contribute to
personnel management improvement. The theoretical part of the thesis introduces the basic
terms and characteristics of human resource management and describes the role of
managers in the process of searching, selection and adaptation of employees. Further, in
this part of the thesis, the methods of occupying the positions are introduced, the form of
selecting new employees is described and the course and the evaluation of the adaptation
process is outlined. In the own chapter of the thesis are firstly introduced the monitored
company and the characteristics of the process of searching, selecting and adapting
employees. The important part of the own thesis is the evaluation of the questionnaire
survey in the monitored company and the questionnaire survey performed in other real
estate agencies. Based on the examination of the current state of personnel management in
the company and the results of questionnaire surveys, proposals for improving the current

state of human resources management were presented in the last part of the thesis.

Keywords: adaption process, adaption manual, corporate culture, internal and external
human sources, career growth, planning of human resources, interview, working position,
deployed of employees, managing of employees’ adaptation, searching of employees,

selection procedure, selection of employees, CV.
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1 Uvod

Predlozena prace se zaméfuje na oblast fizeni lidskych zdrojii, kterda hraje
v poslednich letech stale dulezitéjsi roli. Divodem je skutecnost, ze si firmy zacinaji
uvédomovat, ze jsou lidské zdroje jednim zprvkl ovliviigjicich  jejich
konkurenceschopnost. Kvalifikovani zkuSeni zaméstnanci totiz velkou mérou pfispivaji
k dosazeni podnikovych cili. V rdmci své prace se zamétim na problematiku vyhledavani,
vybéru a adaptace zaméstnanci. Tyto oblasti patii v ramci fizeni lidskych zdroji mezi
pracovniky, kteti by byli schopni kvalitné plnit své pracovni tkoly. Pravé k tomu maji
procesy zaméfené na vyhledavani, vybér a adaptaci novych zaméstnanct pfispét. Aby
tomu tak bylo, musi byt tyto procesy efektivné nastaveny. To je také dlivod, pro¢ jsem se
rozhodla zaméfit se ve své praci praveé na tuto oblast.

Cilem ptedloZené prace je popsat a zhodnotit, jakym zpilisobem probiha proces
vyhledavani, vybéru a adaptace novych zaméstnancii ve vybraném podniku. Konkrétné se
jedna o realitni kancelar. Nazev sledovaného podniku nebude v této praci s ohledem na
prani firmy uveden. Za ucelem nashromdazdéni potfebnych informaci budou prostudovany
interni dokumenty, které danou oblast fizeni lidskych zdroji ve firmé upravuji. Dilci
informace budou ziskdny v ramci rozhovori s vybranymi zaméstnanci podniku. Déale budu
Cerpat z dat ziskanych v ramci dotaznikového Setfeni mezi zaméstnanci firmy a mezi
osobami samostatné¢ vydélecné ¢innymi, které si sledovana realitni kanceldi najima. Diky
kombinaci vySe popsanych metod bude mozné ziskat komplexni obrazek o situaci
v podniku. Takto nashromazdéné informace budou ndsledné¢ zhodnoceny a v piipadé
potieby budou formulovany navrhy na zlepseni soucasné situace v podniku.

Préce je rozd€lena do dvou hlavnich ¢asti — teoretické a praktické. Cilem teoretické
Casti prace je seznamit Ctendfe se sledovanou problematikou. Konkrétné zde bude
definovan pojem fizeni lidskych zdroji. Dale zde bude popsano, jakymi principy se fidi
proces vyhledavani a vybéru novych zaméstnancti. Nasledné se v této ¢asti prace zametim
na proces adaptace zaméstnanct. Teoretické ¢ast prace bude pfipravena na zaklad¢ studia
odborné literatury. Stézejni Casti prace je jeji prakticka cast, kterd bude obsahovat popis a
zhodnoceni procesu vyhledavani, vybéru a adaptace novych zaméstnanct ve sledovaném
podniku. Zamétim se také na zhodnoceni stavajiciho stavu v dané firmé. V ptipadé€, ze

budou na zéklad¢ provedeného studia internich dokumentii, rozhovorti se zaméstnanci a
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vysledcich dotaznikového Setieni zjistény konkrétni problémy, dojde k formulaci navrhii

na jejich feseni s cilem zefektivnit stavajici systém.
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2 Cil prace a metodika

Cilem piedlozené prace je formulovat navrhy na zlepSeni stavajiciho systému
vyhledavani, vybéru a adaptace novych zaméstnanct ve sledované realitni kancelari. Jako
dil¢i cil je uvedena literarni reSerSe zaméifena na vyhledavani, vybér a adaptaci
zameéstnancu.

Vyzkum bude realizovan formou analyzy internich dokument realitni kancelare a
dat ziskanych v radmci dotaznikovych Setfeni. Celkové je mozné postup realizace vyzkumu
shrnout do nasledujicich krok:

e studium odborné literatury;

e stanoveni vyzkumného tématu a cili vyzkumu;

e urceni vyzkumného vzorku;

e vybér vyzkumného pfistupu a metody vyzkumu;

e studium a analyza internich dokumentt podniku;

e realizace dotaznikového Setfeni mezi zaméstnanci sledované realitni kancelare;

e realizace dotaznikového Setfeni mezi vedoucimi zaméstnanci a HR manazery
jinych realitnich kancelaf;

e analyza, interpretace a komparace dat nashromazdénych v ramci dotaznikovych

Setfeni;

e vyhodnoceni tdaji nashromédzdénych vramci analyzy internich dokumenti a
dotaznikového Setfeni;
e formulace navrhiti na zefektivnéni stavajiciho procesu adaptace novych

zameéstnancu.

S ohledem na skutecnost, Ze bude v ramci vyzkumu pracovéano s citlivymi udaji,
bude jméno podniku ponechdno v anonymité a firma bude v rdmci prace oznacovana jako
Realitni kanceléi XY.

Zcela zasadni bylo pro realizaci vyzkumu a formulaci navrhli na zlepSeni stavajici
situace studium odborné literatury, kterd se vénuje danému tématu (vyhledavani, vybér a
adaptace zaméstnancl). Na zéklad¢ nashroméazdénych informaci bylo mozné formulovat
cil prace, zvolit vyzkumny vzorek a vybrat metodu sbéru dat. Informace, které byly

v ramci studia odborné literatury ziskany, byly shrnuty v teoretické ¢asti prace. Jednd se
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zejména o charakteristiku problematiky fizeni lidskych zdrojt, popis procesu vyhledavani
a vybéru novych zaméstnancli, vymezeni pojmu adaptace a charakteristiku vlastniho
procesu adaptace novych zaméstnanci a souvisejicich témat (cile adaptace, subjekty
adaptace, metody a nastroje adaptace atd.).

Jak jiz bylo vyse uvedeno, na zdkladé studia odborné literatury byl stanoven hlavni
cil prace a dil¢i cil. S ohledem na n¢ bylo mozné zvolit vhodny vyzkumny vzorek a vybrat
metodu vyzkumu. V ramci vyzkumu byly vymezeny dva zakladni soubory. Na jedné stran¢
se jednd o zaméstnance sledované realitni kanceldfe, ktefi maji osobni zkuSenost
s procesem vyhledavani, vybéru a adaptace novych zaméstnanct. Kritériem pro zatfazeni
dané osoby do vyzkumu bylo, aby pracovala ve sledovaném podniku na zaklad¢ pracovni
smlouvy, dohody o provedeni prace, dohody o provedeni pracovni Cinnosti nebo aby
s realitni kanceldfi spolupracovala jako osoba samostatné¢ vydéle¢né c¢innd. V tomto
ptipadé bylo cilem oslovit vS§echny zaméstnance a makléfe podniku a nashromazdit co
nejveétsi mnozstvi informaci. Druhym zakladnim souborem realizovaného vyzkumného
Setfeni jsou vedouci zaméstnanci a HR manaZzeii jinych realitnich kancelédfi. V tomto
pfipadé byl vyzkumny vzorek stanoven na zdklad€ urcité podobnosti se sledovanym
subjektem — Realitni kancelati XY. VSechny prvky zakladniho souboru tak mély témét
stejnou Sanci dostat se do vyzkumného souboru.

Za ucelem nashromazdéni potiebnych informaci byly zvoleny ti1 metody — studium
internich dokumentt realitni kanceldfe, rozhovory s vybranymi pracovniky podniku a
dotaznikové Setfeni. Prvni zminénou metodou je studium internich dokumenti podniku.
Jednd se o interni dokumenty podniku, které upravuji proces vyhledavani, vybéru a
adaptace novych zaméstnancti. Cilem studia téchto dokumentu je zjistit, jakym zptsobem
jsou jednotlivé procesy nastaveny, zda jsou v souladu s celkovou strategii podniku a zda
reflektuji  principy popsané v odborné literatufe. Prostudovana bude zejména
strategie fizeni lidskych zdroji a metodické materidly upravujici jednotlivé persondlni
prace. Sekundarnim zdrojem informaci bude také podnikova strategie firmy, ktera
obsahuje vizi, strategické cile a hodnoty podniku.

Druhou metodou, ktera byla za ucelem nashromazdéni potfebnych informaci, jsou
rozhovory s vybranymi zaméstnanci realitni kancelaie. Konkrétné se jedna o zaméstnance,

ktefi se n¢jakym zplsobem ucCastni na procesu vyhledavani, vybéru a adaptace novych
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zaméstnancl. Jednd se zejména o personalni manazerku. Cilem bylo zjistit, jak jsou
jednotlivé procesy realizovany v praxi.

Posledni vyuzitou metodou, kterd bude za ucelem nashromézdéni potifebnych dat
vyuzita, je dotaznikové Setfeni. Dotaznikové Setfeni patii mezi jednu z nejcastéji
vyuzivanych vyzkumnych metod. Diivodem je zejména skutecnost, Ze je jeho
prostiednictvim mozné nashromazdit za pomérné kratkou dobu velké mnozstvi dat. Pro
vyzkumnika je vyhodou také to, ze je mozné nashromazdénd data vyhodnotit
prostfednictvim statistickych metod a miiZze s nimi tedy nasledné velmi dobie pracovat.
Aby bylo dotaznikové Setieni efektivni je nutné spravné koncipovat dotaznik. Ten by mél
byt spravné strukturovan a mély by byt respektovany zakladni principy pro formulaci
otazek. Dotaznik by mél byt rozdélen do tfi Casti. V prvni by mél byt respondent osloven,
melo by mu byt prezentovdno téma vyzkumu a jeho cile a mél by byt motivovan k ucasti
na vyzkumu. Dulezité je také to, aby byla dotazovanym zaruc¢ena anonymita. Nasledujici
¢ast by méla obsahovat otazky, které by zjistovaly nazory dotazovanych. Otazky by mély
formulovany jasn¢ tak, aby jim respondenti rozuméli, a nemély by byt zavadéjici (Hendl,
2016, s. 189-191).

V piipad¢ predlozené prace byl zvolen standardizovany dotaznik. Jednd se o
dotaznik, ktery obsahuje pfedem stanovené otazky. Odpovédi na otdzky mohou vybirat
respondenti z navrzenych moznosti. Vyhodou tohoto typu dotazniku je zejména to, ze je
mozné nashromdzdéna data jednoduSe zpracovat. To byl také divod, pro¢ byl tento typ
dotazniku pro dany vyzkum zvolen. Vyuzity byly zejména uzaviené¢ a Skalové otazky
(Hendl, 2016, s. 189-191). Otazky jsou rozdéleny do dvou skupin. Cilem prvni skupiny
otazek je ziskat zdkladni informace o dotazovanych a jejich plsobeni v realitni kancelafi.
V ptipadé pracovnikl sledované realitni kancelafe bylo sledovdno zejména to, jak dlouho
s firmou spolupracuji, na jaké pracovni pozici puisobi a jakou formou je spoluprace
realizovana. V nasledujici skupiné otazek bylo zjistovano, jak probihal proces
vyhledavani, vybéru a adaptace v jejich ptipadé. Zjistovany byly také nazory respondentil
na kvalitu téchto procest.

Pred vlastni realizaci vyzkumu bylo osloveno vedeni sledované realitni kancelaie
s cilem ziskat souhlas s realizaci dotaznikového Setfeni. AZ poté bylo mozné oslovit

zaméstnance a pozadat je o to, aby se na vyzkumu podileli. Dotaznik byl pracovnikiim
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zaslan v elektronické podob¢ prostfednictvim e-mailu. Ti meli moznost ho po vyplnéni
odeslat zpét e-mailem nebo ho odevzdat asistentce HR manazerky v realitni kancelafi.

V ptipadé¢ vyzkumu mezi vedoucimi zaméstnanci a HR manazery ostatnich
realitnich kancelafi byli respondenti vytipovani na zaklad¢ reSerSe provedené na internetu.
Dotaznik jim byl zaslan v elektronické podobé prostfednictvim e-mailu. Po vyplnéni
dotaznikd méli dotaznik zaslat zpét e-mailem.

Ke zpracovani nashromazdénych informaci byl vyuzit tabulkovy procesor excel,
ktery umoznil jejich vyhodnoceni. Za ucelem vyhodnoceni byly vyuzity zékladni
statistick¢é metody, jako je sledovani minimalnich, maximalnich a primérnych hodnot.
Tabulkovy procesor excel byl vyuzit také za ucelem vytvoreni grafii, které jsou v ramci
prace vyuzity k ilustraci vysledkt dotaznikového Setieni.

Udaje ziskané prostiednictvim studia internich dokumentii a dotaznikového Setfeni
byly analyzovany za Ucelem zjistit kvalitu adaptacniho procesu ve sledovaném podniku.
V ramci analyzy informaci nashroméazdénych v ramci dotaznikového Setfeni byl kladen
diraz zejména na komparaci vysledki dotaznikového Setfeni ve sledovaném podniku a
vjinych realitnich kancelafich. Analyza se zaméfuje zejména na to, jak proces
vyhledavani, vybéru a adaptace novych zaméstnanci vnimaji zaméstnanci. Na zaklad¢
analyzy byly vymezeny silné a slabé stranky sledovanych procesti a zaroven byly
formulovany navrhy, které by vedly ke zlepSeni stdvajiciho stavu procesu vyhleddvani,

vybéru a adaptace novych zaméstnanci.
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3 Teoreticka vychodiska

3.1 Rizeni lidskych zdroju

V minulosti jsme se v rdmci jednotlivych firem potkavali spiSe nez s pojmem fizeni
lidskych zdroji s pojmem personalistika nebo personélni fizeni. Pouzivani pojmu lidské
zdroje predstavuje posun chdpani vyznamu c¢lovéka v organizaci. Jedinec je z pohledu
fizeni lidskych zdrojii vniman jako nejcennéjsi zdroj podniku, ktery ma zasadni vliv na
jeho konkurenceschopnost. Prostiedky vlozené do zaméstnanct jsou v takovém ptipadé
vnimany jako investice nikoliv jako néklady. Cilem aktivit realizovanych v ramci oblasti
fizeni lidskych zdrojii dochéazi k zajisStovani potfebného mnozstvi lidi a jejich fizeni
k zajisténi cild organizace a prosperity (Kiizek a Neufus, 2011, s. 102).

Z tohoto pohledu je fizeni lidskych zdrojti jednou z oblasti fizeni organizace. Jedna
se o specifickou oblast &innosti, ktera je primarné orientovana na ¢lovéka. Spalkova (2004,
s. 17) vymezuje pojem fizeni lidskych zdroji nésledujicim zpisobem: ,.zaméreno na
neustdalé zlepSovani vyuziti a neustaly rozvoj pracovnich schopnosti lidskych zdroju. Lidské
zdroje rozhoduji i o zdrojich podniku.* Urban (2004, s. 160) definuje fizeni lidskych
zdroji jako: ,,dosahovani podnikovych cilii prostrednictvim ziskdvani, stabilizovani,
motivovani, rozvoje a optimdlniho vyuzivani lidskych zdrojii v organizacich®. Rizeni
lidskych zdroji by mélo byt zajiStovan odborniky, kteti maji odpovidajici kvalifikaci.
Vzdy je vSak nutné mit na mysli, Ze prace s lidskymi zdroji je soucasti pracovni naplné
kazdého vedouciho pracovnika. Podle Kocidnové (2010, s. 9) je cilem fizeni lidskych
zdrojl: ,, optimalni vyuzivani potencialu lidi a investic do nich vloZenych k dosahovani cili
organizace a soucasné vytvareni predpokladii ke spokojenosti pracovnikii s vykonanou
praci, jejich motivace krozvoji a napomahani jejich identifikaci s cili organizace.
Koubek (2007, s. 18-19) vymezil nasledujici cile fizeni lidskych zdrojt:
e zajistit, aby byly lidské zdroje podniku vyuzity optimalnim zptisobem,;
e zajistit spravné rozmisténi zaméstnancti — spravny ¢lovék musi byt na vhodném
pracovnim mist¢;
e podporovat dalsi vzdélavani zaméstnanci a zajistit tak, aby byli zaméstnanci
schopni reagovat na zménu podminek v podniku a reflektovat potieby firmy;
e podporovat profesni a osobni rozvoj zaméstnancti véetné rozvoje jejich socidlnich

dovednosti;
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pomoci zaméstnanciim v kariernim rozvoji v souladu se jejich zajmy;

pomoci manazerim zvolit vhodny styl vedeni pracovniki a pomoci tak ve firmeé
vybudovat dobré mezilidské vztahy, kvalitni pracovni tym a pfijemnou pracovni
atmosféru;

pomoci uspokojit materidlni a nemateridlni potfeby zaméstnancli a pomoci tak
v podniku vytvofit dobré pracovni podminky;

dohliZzet na dodrzovani legislativnich pfedpisti a dalSich zdvaznych pravidel v
oblasti pracovnépravnich vztaht;

budovat dobré jméno firmy na trhu prace tak, aby byla firma vniméana jako

atraktivni zaméstnavatel.

Rizeni lidskych zdrojii zahrnuje celou fadu &innosti. Vsechny tyto Cinnosti

oznacujeme souhrnnym ndzvem persondlni ¢innosti. Mezi zakladni persondlni ¢innosti

patii (Koubek, 2007, s. 12-14):

vytvéreni a analyza pracovniho mista;
personalni planovani;

ziskdvani a vybér novych zaméstnanci;
piijimani novych zaméstnanct;
adaptace novych zaméstnancu;
hodnoceni a odménovani zaméstnanct;
vzdélavani a rozvoj zaméstnanct,

péce o zaméstnance;

ukonc¢eni pracovniho poméru.

Rizeni lidskych zdroji v organizaci zabezpecuji pfedevSim liniovi manazefi.

V neékterych  vétSich  organizacich s vétSim poftem zaméstnanci  obvykle se

specializovanym personalistou. K napliiovani ukolti slouzi jednotlivé c¢innosti fizeni

lidskych zdrojt, které organizaci pomahaji ziskat a rozvijet odpovidajici pocet schopnych a

motivovanych lidi a za jejich pomoci dosahovat cili organizace (Sikyt, 2014, s. 31-32).
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3.2 Vyhledavani novych zaméstnanci

vvvvvv

v oblasti fizeni lidskych zdroji. Dvotdkovd (2007, s. 54) ho charakterizuje jako:
»dvoustrannou zaleZitosti. Na jedné strané stoji organizace a konkuruje si s ostatnimi
zamestnavateli o Zadanou pracovni silu. Na druhé strané vystupuji potencialni
zameéstnanci, kteri hledaji praci a vybiraji si mezi riiznymi nabidkami. Nakolik se shodnou
predstavy organizace a uchazece, zalezi na aktualni situaci na trhu prdace a nacasovani
aktivit obou.” V ramci vyhledavani novych zaméstnancli dochazi k planovani lidskych
zdrojii v organizaci, coz zahrnuje identifikaci potfeb podniku, vzbuzeni zajmu mezi
potencidlnimi zadateli o zaméstnani a najmuti kvalifikované pracovni sily. Hlavnim cilem
podniku je vzdy ziskat pracovniky, jejichz kvalifikace a zkuSenosti by odpovidaly danému
pracovnimu mistu. Firma v podstaté hledd toho nejlepSiho pracovnika na danou pracovni
pozici a snazi se pii tom vynalozit co nejniz$i néaklady. Kazdy podnik potiebuje
odpovidajici pocet zaméstnancu tak, aby byly zajistény jeho zékladni potieby. V této
kapitole se zamétim na proces vyhledavani zaméstnanci. Kapitola bude rozdélena do dvou
podkapitol. V prvni kapitole bude kratce popsano plénovani lidskych zdroji. V druhé

podkapitole se zaméfim na ndbor zaméstnancu.

3.2.1 Planovani lidskych zdroji

Obecné je mozné charakterizovat proces planovani jako ¢innost zaméfenou na
budoucnost, kdy vymezujeme, ¢eho chceme v budoucnu dosahnout. Kocianova (2010. s.
70) definuje planovani nésledujicim zplisobem: ,,Pldnovani zahrnuje vyber poslani a cilii a
volbu cinnosti pro jejich dosazeni vyzZaduje rozhodovani, tj. vybér mezi moznostmi
budouciho prubéhu cinnosti. Plan tak poskytuje raciondlni pristup k dosaZeni predem
zvolenych cilu...Planovani je proces, ktery vyzaduje intelekt; vyzaduje, abychom védomé
urcovali prubéh cinnosti a zakladali nase rozhodovani na cilech, znalostech a diilezitych
odhadech. “

Planovani patii mezi stézejni Cinnosti vramci podniku. Pokud je planovani
provedeno dobfe, ziskava podnik zna¢nou konkurenéni vyhodu. Vysledkem procesu
planovéani byvaji vétSinou dokumenty, které obsahuji popis cili podniku a postupti

urcéenych k jejich dosazeni. V rdmci planovani jsou na zaklad¢é hlavniho cile formulovany
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dil¢i cile v jednotlivych oblastech. Tyto dil¢i cile musi byt splnény, aby bylo dosazeno cile
hlavniho. Z tohoto pohledu je planovani zakladni Cinnosti manaZzera a je v podstaté
vychodiskem pro ostatni manazerské funkce, kterymi je organizovani, personalistika,
vedeni a kontrola (Kocianova, 2010, s. 70).

Planovani lidskych zdrojii nebo také persondlni planovani je mozné vnimat jako
proces, béhem kterého jsou na zékladé predvidani stanoveny cile a formulovana opatieni
v oblasti lidskych zdrojt. Cile a opatieni se tykaji pohybu zaméstnancii uvnitt organizace i
mimo ni. Pldnovani zahrnuje spojovéani pracovnikii s konkrétnimi pracovnimi ukoly ve
spravny ¢as na spravném misté. Cilem je do maximalni mozné miry vyuZzit schopnosti
zaméstnancu, vytvorfit efektivné fungujici pracovni tymy a pii tom umoznit persondlni a
socialni rozvoje pracovnikli podniku (Kocidnova, 2010, s. 89-90).

Primarnim cilem personalniho planovani je zajistit, Ze budou plnény veskeré tkoly
oddéleni tizeni lidskych zdrojl, coz se pozitivné projevi na konkurenceschopnosti podniku.
Aby bylo personalni planovani efektivni, je nezbytné znat a dodrzovat principy strategie
daného podniku. Ty by mély byt respektovany ve vSech oblastech fungovani podniku
vcetné persondlni strategie firmy. Veskeré procesy persondlniho planovani by tedy mély
byt v souladu s vyrobnimi a dal$imi plany. Persondlni planovani by mé¢lo probihat po cely
rok. Obecn¢ rozliSujeme nasledujici casové dimenze planovani (Armstrong, 2007, s. 547):

e kratkodobé nebo také operativni planovani;
o stfednédobé nebo také manazerské ¢i taktické planovani;

e dlouhodobé nebo také strategické planovani.

Casovy horizont pro personalni planovani voli firma s ohledem na charakter pracovni
pozice. V tvahu je pfi tom brana také kvalifikace, kterou by mél zaméstnanec pro vykon
dané profese mit. V piipadé¢ méné kvalifikovanych pracovnich pozic je casto vySsi
obratkovost (zaméstnanci se zde castéji méni) — v priméru jde o 3 mésice. Vysoce
kvalifikované profese jsou Casto stabilngj$i a zaméstnanci se na nich stfidaji méné cCasto.
To se tyké také specialisti. Zaméstnanci odd¢€leni fizeni lidskych zdroji je tak planuji na
delsi dobu (Dvorakova, 2007, s. 54).

Planovani lidskych zdrojii ptredstavuje proces, béhem kterého dochazi k analyze
personalnich potieb podniku. V ramci planovani lidskych zdroji se tedy personalista
zaméfuje nejen na soucasnou situaci v podniku ale primérné na jeho budouci potieby.

Béhem tohoto procesu je zjistovano, kolik zaméstnancti podnik potiebuje a jakou
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kvalifikaci by tito lidé méli mit, aby bylo zajisténo efektivni fungovéni firmy. Personalista
se také zaméfuje na to, jaké pozadavky jiz byly splnény a jaké je jeSté nutné naplnit.
V praxi to znamend, Ze je nezbytné posoudit stavajici situaci v podniku a zjistit, zda jsou
jednotlivé pracovni pozice obsazeny kvalifikovanym persondlem. V souvislosti s tim je
také zjiStovano, kolik zaméstnancli nam jesté chybi (Armstrong, 2007, s. 310).

Za timto ucelem je vyuzivana fada specializovanych metod. Ve vétSing pripadu se
jedna o statistické metody, jako je naptiklad rozpoctova analyza, indexni metody a
persondlni analyza. Vzdy je nezbytné zaméfit se na vSechny faktory, které ovliviuji
persondlni potfeby podniku (interni i externi faktory). Personalista mlze vychazet také
z hodnoceni odbornikti, ktefi se specializuji na vyvoj situace na trhu s diirazem na trh
prace. Odbornici jsou schopni predikovat, jak se bude vyvijet poptavka a nabidka,
konkurenéni prostiedi, inovace a technologie. S ohledem na pfedpokladany vyvoj ve vyse
zminénych oblastech je mozné usuzovat na to, jak se zméni situace na trhu prace a jak se
budou vyvijet potfeby naseho podniku (Ambrosova, 2011, s. 80-81).

Soucasti personalniho planovani je nejen popis rozdill, které se objevuji mezi
realitou a pozadavky podniku, ale také vymezeni zplsobu feSeni tohoto nesouladu.
Z formulace zpiisobu feSeni existujicich rozdilti nasledné plynou dalsi ukoly, které musi
zaméstnanci oddéleni fizeni lidskych zdroji plnit. Ukoly by mély byt vzdy jasné
definovany a mélo by byt vymezeno, kdo je za jejich plnéni odpovédny (Mayerova a
Ruazicka, 2000, s. 53).

Dale je soucasti planovani lidskych zdroji analyza jednotlivych pracovnich pozic,
se kterymi se muzeme vramci podniku setkat. Jednd se o tzv. hloubkovou analyzu
pracovni pozice. Personalista by mél vzdy védéet, jaké pracovni pozice v podniku existuji,
jaka je jejich obsahové ndpli a jaké jsou kvalifikacni pozadavky na osoby, které budou
danou pracovni pozici vykonavat. K hloubkové analyze charakteru pracovni pozice je
nutné pristoupit vzdy pred vlastim vyhledavanim novych zaméstnanct. Primarné je vzdy
nutné brat v ivahu, zda se jedna o zcela novou pracovni pozici nebo zda jde o pracovni
pozici, kterd se jiz v podniku nachdzi. V rdmci hloubkové analyzy by mélo dojit ke
stanoveni ndpln¢ prace, pozadovanych vysledkii a postavené dané pracovni pozice v ramci
personalni struktury podniku (vymezeni oddéleni, nadfizenych a podtizenych). Oddéleni
tizené lidskych zdroji by mélo byt na realizaci hloubkové analyzy pracovni pozice predem

ptipraveno. Dopiedu miize byt formulovédna naptiklad napli prace a popis pracovni pozice.
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V ramci hloubkové analyzy pracovni pozice se vyuziva napiiklad metoda profesiografie,
kterd zahrnuje popis dané profese a stanoveni pozadavkil na vykon (Mayerové a Razicka,
2000, s. 53).

V ramci analyzy pracovni pozice dochazi ke zjiStovani, zdznamu, uchovani a
analyze udaji, které se tykaji pracovnich ¢innosti, metod, kompetenci a odpoveédnosti
spojené se sledovanym pracovnim mistem. V neposledni fad¢ je nutné zaméfit se na pozici
pracovniho mista v organizac¢ni struktute podniku. Potiebné informace je mozné ziskat od
osoby, kterd je na dané pozici zaméstnana. Déle je mozné ziskat potiebné udaje od osob,
které v ramci organizace vykonavaji obdobnou praci. Informace je mozné Cerpat také od
spolupracovnikil, nadfizenych a podtizenych. Cilem je udé€lat si komplexni predstavu o
dané pracovni pozici. V piipadé nutnosti je mozné vyuzit sluzeb externiho analytika.
Sekundéarnim zdrojem potfebnych dat je interni dokumentace podniku. Jedna se zejména o
popis sledované pracovni pozice, specifikaci daného pracovniho mista, pracovni denik,
plan pracovisté nebo katalog praci (Koubek, 2007, s. 43-44). Za ucelem ziskani pottebnych
informaci je mozné pouzit fadu metod. Armstrong (2007, s. 309) doporucuje naptiklad tyto
metody:

e pozorovani;

e rozhovory se zaméstnanci;

e dotaznikové Setfeni mezi zaméstnanci;

e kontrolni seznamy a soupisy vytvofené v ramci pracovni ¢innosti;

e popis pracovniho mista ze strany pracovnika;

e hierarchickd analyza ukoll spojenych s vykonem dané pracovni pozice;

e analyza denikli a zdznamt vytvoienych v rdmci pracovni ¢innosti.

Analyza pracovniho mista je délana za ucelem provedeni transformace ziskanych
informaci do jasného popisu dané pracovni pozice. Popis pracovni pozice je vyuzivan jako
podklad v rdmci obsazovani pracovni pozice. Na zaklad¢ popisu pracovni pozice dochazi
k vymezeni pozadavki, které jsou kladeny na uchazece o zaméstnani. Déle jsou na zékladé
popisu pracovni pozice stanovena kritéria, kterd jsou pouZzivéna pii hodnoceni kandidata.
V podstaté tak dochazi ke zjednoduseni procesu vybéru novych pracovniki (Koubek,

2007, s. 21-23).
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3.2.2 Nabor zaméstnancu

Proces naboru novych zaméstnanct je zalozen na vyhledavani vhodnych kandidata
na konkrétni pracovni pozici ve firm¢. Podle Majerové a Ruzicky (2000, s. 59) by mélo byt
cilem personalisty, aby mél neustdle k dispozici vhodné kandidaty na volnou pracovni
pozici. Vzdy je vSak nutné si uvédomit, ze se jednd o obousmérny proces. Cilem
organizace by tedy mélo byt vystupovat na trhu prace jako perspektivni zaméstnavatel.
Zakladem je poskytovat potencidlnim uchazeciim o zaméstnani informace o podniku a o
tom, co jim nabizi. Na druhou stranu ale firma o¢ekava, ze ji uchaze¢ o povolani poskytne
informace o své kvalifikaci a o jejich charakteru (Milkovich a Boudreaue, 1993, s. 52)
Podle Koubka (2000. s. 80) by m¢l personalista jednat s uchazeci slusné. Konkrétné uvadi
nasledujici: ,, Meéli bychom si pamatovat, Ze s uchazeci bychom méli jednat slusné, protoze
Jjsou to lideé, kteri nam laskaveé vychazeji vstiic a nabizeji nam spolupraci, kterou nezbytné
potiebujeme. Neméli bychom je tedy odrazovat svym jednanim a kazit si tak

zaméstnavatelskou povest.*

Podle Koubka (2001, s. 117) je mozné nabor zaméstnanct charakterizovat jako:
,,Cinnost, ktera ma zajistit, aby volnd pracovni mista v organizaci prildkala dostatecné
mnoZzstvi odpovidajicich uchazecii o tato mista, a to s primeérenymi naklady a v Zadoucim
terminu.* Zékladem pro to, aby byl cely proces efektivni, je nutné znét nasledujici
informace:

e povaha pracovni pozice a prace;

e postaveni pracovni pozice v ramci hierarchii jednotlivych funkci v organizaci;
e vzdélani a kvalifikace, kterou by m¢l zadatel o praci mit;

e popis a rozsah povinnosti spojenych s danou pracovni pozici;

e organizace prace véetn¢ vymezeni pracovni doby;

e vymezeni mista, kde bude prace vykonavana,

e popis pracovnich podminek (prostiedi, odména a zaméstnanecké benefity).

Podnik ma dvé moznosti, kde vyhledavat zaméstnance. Na jedné strané muze
hledat uvniti podniku a na stran¢ druhé mimo firmu. Oba dva zdroje pracovnich sil maji
své vyhody a nevyhody a vZdy je nutné dobte se zamyslet nad tim, jaké zdroje personalista

vyuzije. Armstrong (2007, s. 421) naptiklad tvrdi, Ze je vhodné hledat zpocatku mezi
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vlastnimi zaméstnanci. Divodem je podle n¢ho skutecnost, Ze je prace s nimi jednodussi.
Armstrong ptredpokladd, ze ma firma o znalostech, dovednostech a zkusenostech svych
zaméstnanct dobry prehled. Je tak pro ni pomérné snadné vybrat vhodného zaméstnance
na danou pracovni pozici. V takovém piipadé€ je personalista vétSinou schopen posoudit,
zda bude dany zaméstnanec schopen zvladnout napli prace spojenou s obsazovanou
pracovni pozici. Vyhodou prace s internimi zdroji je také moznost pracovni misto obsadit
pomérné rychle a nejsou zde problémy spojené s adaptaci nového zaméstnance.
Zaméstnanci podniku jsou sezndmeni s firemnimi hodnotami, pracovnim prostfedim a
organizaci prace a je pro n¢ snazsi na nové pracovni misto nastoupit. Mimo to se vétSinou
zameéstnanci podniku navzajem znaji a je pro n¢ tedy jednodussi zapadnout do pracovniho
kolektivu. V neposledni fad¢ je vyuziti internich zdroji podniku ¢asto levnéjsi. Obsazeni
pracovni pozice internimi zdroji je vSak spojeno také stadou nevyhod. Vzdy totiz
pracujeme s omezenymi zdroji. Neékdy prosté neni mozné ve firmé najit ¢loveka, ktery by
byl pro danou praci vodny. Problémem muze byt také rivalita mezi zaméstnanci, kterou
takto mizeme vzbudit. Pravdépodobné nejhorsi je tzv. automatické povySovani
zamé&stnancl. V takovém piipad¢ totiz nejsou zaméstnanci motivovani, aby do prace dali

maximum.
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Tabulka 1 Vyhody a nevyhody pfi ziskavani pracovniki z vnitinich zdroju

Ziskavani pracovniki z vnitinich zdroju

Vyhody

Nevyhody

otevieni moznosti postupu zvySuje zlepseni

podnikového klima,

pozitivni vliv na motivaci,

nizké naklady na ziskani pracovnikd,
znalost podniku,

znalost spolupracovnikd,

védomi vlastnich schopnosti,

udrzeni trovné mezd a platl (byva levnéjsi

nez z vnéjsich zdroju),
rychlejsi obsazeni mista,
uvolnéni mista pro mladé zdjemce,

navratnost investic do zkuSenosti a

vzdélavani pracovnikd,
cilevédomé fizeni personalu podniku,

zabranéni fluktuace.

omezeny vybér,
naklady na vzdélani,

provozni slepota (neschopnost vnimat véci

jinak, uplatnit jiné postupy),

zklamani a rivalita kolegt, (karierni postup
nema vzdy pozitivni vliv na mezilidské

vztahy),
automatické povysSovani,
pletichateni,

pracovnik, ktery byl dlouholetym kolegou,

muze skupina odmitat,

Casto lidé stoupaji v hierarchii az do

urovneé, na kterou nestaci,

jsou ¢asto nezbytné naklady na dal$i rozvoj.

Zdroj: viastni zpracovani

V nékterych piipadech je vhodnéjs

i

hledat mimo podnik. Diivodem je zejména

skutecnost, Ze mezi uchazece o zaméstnani dostane pestiejsi skupina osob. V praxi to

znamend, ze je mozné v ramci vybérového fizeni ,,z ¢eho vybirat®. Mimo to je mozné

predpokladat, ze novy zaméstnanec s sebou do firmy pfinese novy pohled. Vzdy je vsak

nutné uvédomit si, Zze s novym zaméstnancem prichdzi do firmy novy element, ktery se

musi zallenit do pracovniho kolektivu. V nékterych pifipadech miZe mit ptichod noveé

osoby do firmy negativni vliv na atmosféru v podniku. Mimo to jsou v takovém piipadé

kladeny vyssi naroky na adaptaci nového zaméstnance. Novy zaméstnanec si musi nejen

0svojit novou pracovni napln ale také se zaclenit do pracovniho kolektivu. Jedna se tedy o

stresujici situaci (Mayerova a Rizicka, 2000, s 72-75).
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Tabulka 2 Vyhody a nevyhody pfi ziskavani pracovniki z vnéjsich zdroji

Ziskavani pracovniki z vnéjSich zdroju

Vyhody Nevyhody

- §ir$i moznost vybéru, - vyssi naklady na ziskavani a profesni
L . . pripravu, casova naro¢nost, rozhodovani,
- nové moznosti pro podnik,

jednani s uchazedi,
- prichozi je rychleji akceptovan a uznavan
- hodnoceni uchazec¢li zvenci je obtizné,

- fesné pokryti potieb N . (s . < .
p p p ¥, Casto jsme odkazani, co nam o sob¢ sami
- prichozi pfesngji vnima a vidi nedostatky. feknou, nebo nepfilis spolehlivych zdroji,

- riziko zkuSebni lhuty,

- neznalost podniku, seznameni potfebuje ¢as

a penize,
- stres z pfechodu na nové misto,
- predstava vyssiho platu,

- mohou vzniknout nepfijemnosti

s dosavadnimi pracovniky.

Zdroj: vlastni zpracovani

Firmy pouzivaji fadu metod naboru zaméstnancli. V minulosti se firmy snazily
ptildkat co nejvétsi pocet Zadatell o praci. V souCasné dobé se zacind uplatiovat odliSny
ptistup. Firmy se snazi prilakat mens$i pocet zadateli o praci, ktefi by ale co nejvice
odpovidali pozadavkim. Timto zptisobem je zajiSténa vys$Si efektivita procesu naboru
novych zaméstnancti. Podnik by tedy mél dobie volit metody, které v rdmci naboru
zamé&stnancl vyuzije. Jeho cilem by mélo byt oslovit vhodné kandidaty a motivovat je, aby
se 0 nabizené pracovni misto uchazeli. Velmi duilezité je dobfe formulovat nabidku prace.
Dtivodem je skute¢nost, ze tak podnik miize predchazet naporu velkého mnozstvi zadosti o
zamestnani, které vSak s ohledem na charakter dané pracovni pozice nejsou relevantni.
Personalista tak uSetfi Cas, ktery by musel vénovat ¢teni Zadosti a hodnoceni toho, zda
kvalifikace zadateld odpovidd pozadavkiim na danou pracovni pozici. Zde se v podstaté
opét vracime k personalnimu planovani a pozadavku na jasné definovani pracovni pozice
(Armstrong, 2007, s. 653).

Personalisté by méli pfi volbé metody brat v uvahu charakter nabizené pracovni
pozice, moznosti podniku a situaci na trh prace. Podle Milkovicha a Boudreaue (1993, s.

103) by mél vychazet ze tii zakladnich kritérii — rychlost, nédklady a pravdépodobnost,
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ze se podafi ziskat kvalitnich zaméstnance. VSechny tyto faktory by mély jit ruku v ruce.

Metod naboru novych zaméstnancti je mnoho a v praxi firmy vyuzivaji jejich kombinaci.

Cilem je zajistit co nejvétsi dosah a zvySeni pravdépodobnosti, ze bude nalezen vodny

uchaze¢. Mezi nejCastéj$i metody patii:

Podnikové vyvésky a doporuceni zaméstnanci: jednd se o pomérné levnou ale
ucinnou metodu ziskavani zaméstnancti, kterd je pouzivana vétSinou pro profese na
zakladni Grovni.

Inzerce v tisku a rozhlase: vétSinou je nabidka zaméstnani inzerovana v lokalnim
tisku a rozhlase. Tato metoda se pouziva vétSinou pii obsazovani asistentskych
pozic a pozic na urovni niz§itho managementu. Diilezita je nejen spravna formulace
inzeratu ale také nacasovani zvefejnéni inzeratu.

Vyuziti internetu: v soucasné dobé je internet prakticky nedilnou soucasti
kazdodenniho Zivota kazdého z nas. Neni tedy divu, Ze je internet vyuzivan také pii
naboru zaméstnancii. Vyuzivany jsou specializované webové portaly, které se
specializuji na vyhledavani novych zaméstnanct.

Spoluprace s ufady prace: spoluprace s Gradem prace je velmi levnd metoda, jak
ziskat nové zaméstnance.

Spolupréce s vetejnymi vzdélavacimi institucemi: Skoly jsou obrovskym zdrojem
potencialnich zaméstnanci, které si mize podnik sdm vychovat. Mimo to jde Casto
o opomijeny zdroje zaméstnanct, ktery fada firem podceiiuje. Déle do této skupiny
patii osoby, které prosly rekvalifikaci a dal§imi vzd€lavacimi programy
spolufinancovanymi statem a Gfadem prace.

Spoluprace se zprostfedkovatelskymi agentury: tato metoda je vétSinou vyuzivana
pro obsazeni béznych pracovnich pozic.

Uchaze¢ o zaméstnani se ptihlasi sdm: jedna se o situaci, kdy zadatel o zaméstnani
posild svij zivotopis do firmy ,,naslepo. V fad¢ ptipadd takto jednaji absolventi,
ktefi nove ptichazi na trh prace.

Veletrhy pracovnich pfilezitosti: ve vétSin€ piipadi se firmy prezentuji na
veletrzich, které jsou ur¢eny vysokoskolskym studentiim a absolventim. Cilem je
motivovat studenty k tomu, aby se uchéazeli o praci v dané firmé a ziskat tak nové

talenty.
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e Osobni doporuceni a osloveni uchazecu: v né€kterych piipadech ndm potencialniho
zaméstnance doporuci souc¢asny zaméestnanec, profesionalni kolega nebo znamy.
e Vyuziti sluzeb headhunterti: jedna se o specifickou formu nadboru zaméstnanct, kdy

hledame pracovniky se specifickymi znalostmi a dovednostmi.

3.2.3 Nové formy obsazovani pracovnich pozic

V souvislosti s vyhledavanim novych pracovnikd bych se chtéla kratce zminit o
novych zptisobech obsazovani pracovnich mist. Za timto ucelem je v posledni dobé¢ stale
Castéji vyuzivan tzv. outsourcing a také flexibilni formy zaméstndvani. V této kapitole se
zamé&fim pravé na tyto dvé formy ziskdvani zaméstnanct. Jejich hlavni vyhodou je
flexibilita, ktera umoznuje rychle uspokojit potfeby podniku v oblasti fizeni lidskych
zdrojt.

Outsorcing je zaloZen na zajisténi lidskych zdroji prostfednictvim dodavatelskych
firem. Podnik tedy uzavira s dodavatelskou firmou dohodu, Ze mu v pfipadé potieby zajisti
potifebna pocet pracovnikli v odpovidajici kvalité€. Vyhodou tohoto zptisobu zajistovani
pracovnikl je skuteCnost, ze na sebe dodavatel prevezme veskerou administrativu, ktera
s najmutim personalu souvisi. Diky outsourcingu miize firma rychle reagovat na zménu
poptavky. Zaméstnance najimd pouze ve chvili, kdy musi rychle vyfidit zakazku.
V takovém ptipad¢ plati pouze za praci, kterd byla skute¢n¢ odvedena. Mimo to firmé
nevznikaji ndklady spojené se adaptaci zaméstnancti, vzdélavanim atd. (Koubek, 2007, s.
59-60).

Dalsim zplisobem zajisténi potiebnych zaméstnancti jsou flexibilni formy
zaméstnavani. Tato forma je vhodnd zejména v piipadé firem zaméfenych na sluzby.
V oblasti sluzeb je vice nez kdekoliv jinde pozadavek na flexibilitu pracovni sily, tak,
aby byla vyuzita co nejlépe, kdy je ji nejvice zapotiebi. To zplsobuje tlak ve dvou
oblastech (Zufan, 2012, s. 71):

e pruzné uzavirani a rozvazovani pracovnich pomera;

e organizace pracovni doby vyhovujici potfebam zakaznik.

Zaméstnanci  z pochopitelnych  divodid  preferuji  stabilni zaméstnani i

predvidatelnou pracovni dobu, kterd jim umoznuje se starat o rodiny a travit sviij volny
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Cas. Presto je nabidka flexibilni formy zaméstnavani pro nékteré skupiny vyhodnd. Jedna
se zejména o nasledujici skupiny osob (Zufan, 2012, s. 72-74):
e 7aci a studenti: zaci stfednich Skol, vysSich odbornych Skol a studenti vysokych
Skol, jedna se o osoby v predproduktivnim véku;
e osoby v produktivnim véku, které docasné nepracuji: jde zejména o Zeny na
rodicovské dovolené, osoby se zdravotnim postizenym, které maji narok na
¢aste¢ny invalidni dichod;

e o0soby v postproduktivnim véku: jednd se o seniory, kteti ¢astecné pracuji.

Pro vSechny vySe uvedené skupiny je charakteristicka ¢asova disponibilita. Tito
lidé jsou ale né¢jakym zptisobem omezeni béhem denni doby, dnti v tydnu nebo ro¢nim
obdobi. Firmy vyuzivaji sluzeb téchto osob nejcastéji v dobé€, kdy jsou najimani sezonni
zaméstnanci. Naptiklad v letnich mésicich, kdy maji Z4ci a studenti volno, je mozné vyuzit
jejich sluzeb. DalSim cennym zdrojem jsou Zeny na rodi¢ovské dovolené, které nechtéji
ztratit kontakt s pracovnim prostfedim a udrzet si pracovni navyky. Jejich cilem je
samoziejm¢ také ekonomicky si pfilepSit. Jednou z forem flexibilniho zaméstnavani je
homeworking. Ten je zaloZen na domaci praci spolupracovnika na konkrétnich tikolech.
Pro tyto zaméstnance je v pfipad¢ nutnosti vhodné zajistit vzdaleny piistupu k pracovnim

podkladiim pomoci pocitace (Kocianova, 2010, s. 85).

3.3 Vybér pracovniki

Proces vybéru zaméstnanct je zalozen na volb¢ kandidata o zaméstnani, ktery nejvice
vyhovuje poZzadavkiim podniku. Jednotlivy uchazeci jsou hodnoceni podle pfedem danych
kritérii. Hlavnim vychodiskem pfi vybéru vhodného zaméstnance by vzdy mély byt
potfeby podniku. Pii vybéru je hodnoceno nejen to, zda ma uchaze¢ predpoklady pro
vykon daného zaméstnani, ale také zda zapadne do pracovniho kolektivu. Jak jiz bylo
v predchazejici kapitole uvedeno, pfi vybéru zaméstnanctli, je nezbytné mit odpovidajici
znalosti jednotlivych pracovnich mist v podniku. Tento proces tedy navazuje na persondlni
planovani. V soucasné¢ dob¢ jsou uchazeci o zaméstnani posuzovani ze SirSiho hlediska,
nez je jen popis pracovniho mista (Kocianova, 2010, s. 54). Obecné je mozné fict, Ze se

jedna o velmi naro¢ny proces, ke kterému je nutné pristupovat velmi obezietn¢.
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Vybér zaméstnanct byva ¢asove i1 financné naro¢ny, ale z hlediska moznych disledki
Spatné volby jej nelze podcenovat. Na vybéru by se méli podilet personalni specialisté a
vedouci pracovnici. Kvalitni vybér ovliviiuje dostateCny pocet kvalitnich uchazect
(Armstrong, 2007, s. 651).

Pti vybéru vhodného uchazece jsou posuzovany dokumenty, které obsahuji informace
o0 uchazeci o zaméstnani. Nejcastéji firmy pouzivaji nasledujici dokumenty (Koubek, 2007,
s. 85):

e Zivotopis: Zivotopis obvykle obsahuje piehled vzdélani, praxe, specialni znalosti

a dovednosti. Personalista hodnoti zejména vécny obsah Zivotopisu, motivace
uchazeCe o praci. Personalista se mulze pfipadné zaméfit na casté zmény
v zamé&stnani a uspéchy ¢i netspéchy uchazece.

e Dotaznik: jedna se o jednoduchou formou, jak zjistit zdkladni udaje o uchazeci.
Formulace a obsah otdzek je zcela v kompetenci podniku. Obsah otazek by mél
sméfovat na pozadavky a potiebnosti podniku a mél by byt v souladu se zakony
Ceské republiky.

e Doklady o kvalifikaci a vzdélani uchazece: tyto doklady jsou shromazd’ovany za
ucelem prokazani profesni zpiisobilosti uchazece o praci.

e Hodnoceni z predchozich pracovist: cilem je zjistit, jak si uchaze¢ o praci vedl
v predchazejicim zaméstnani. Takto zjiSténé informace mohou byt velmi uzite¢né.
Vzdy je vSak nutné pocitat se zkreslenim informaci.

e Doklad o 1ékatském vySetieni: doklady jsou shromazd’ovany v ptipadé, Ze je pro
vykon prace pozadovan dobry zdravotni stav jedince nebo pokud by mohlo dojit

k ohrozeni zdravi ostatnich lidi (napf. potravinaistvi).

Vlastni proces vybéru pracovnikil se prolind s procesem ziskdvani pracovniki.
Koubek (2007, s. 67) rozdéluje proces vybéru pracovnikl na dvé faze — predbézna faze a
proces vyhodnocovaci. Kocidnova (2010, s. 95) rozdéluje tento proces do Ctyt fazi —
predvybér, ptiprava vybéru zameéstnancii, rozhodnuti o vybéru zaméstnancli a potvrzeni
vybéru a ndstup do zaméstnani.

V ramci faze pfedvybéru dochazi k vytazeni kandidati, ktefi nespliiuji dand kritéria.

Po vyprSeni terminu stanoveného k ukonceni piredkladani zadosti, provede podnik
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predvybér uchazecl z dostupnych dokumentl. Vysledkem piedvybéru je zarazeni
uchazect do tfi skupin (Koubek, 2007, s. 67):
e velmi vhodni: jednd se o skupinu osob, které musi byt pozvany k dal$im
proceduram vybéru pracovnik;
e vhodni: jednd se o osoby, které jsou zatfazeny do dal§iho vybéru, jestlize pocet
velmi vhodnych neni dostacujici,
e nevhodni: témto uchazec¢tim je poslan zdvoftily odmitavy dopis s podékovanim za

jejich zajem o praci.

V ptipadé, ze pocet zajemcl neni dostatecné vysoky, je mozné doporucit, aby byl
soucasti predvybéru také osobni pohovor. To umoziuje 1épe se rozhodnout a zaradit
zajemce do dalsi etapy vybéru. V souvislosti s pfedvybérem muizeme pouzit 1 metodu
telefonického pohovoru, ktery mtize celkovy proces vyznamné zrychlit, a pfitom je mozné
ziskat potiebné informace. Cilem telefonického pohovoru je ovéfit informace, které
zajemce poskytl v pozadovanych dokumentech. Mimo to je mozné zjistit, jak je uchaze¢ o
zaméstnani schopen reagovat v konkrétni situaci. Jedna se o metodu vhodnou pro pracovni
pozice, ve kterych je nutné komunikovat se zdkaznikem po telefonu a to 1 v cizim jazyce.
Zaveérecnym krokem v rdmci vyberu zaméstnanct je sestaveni seznamu uchazect, ktetfi by
méli byt pozvani do vybérového fizeni (Spalkova. 2004, s. 29).

Ptiprava vlastniho vybérového fizeni je primarné zalozena na jasném vymezeni
kritérii pro urceni tispé$nosti ve vybérovém fizeni. Miizeme se pii tom zaméfit na obecnd a
specifickd kritéria. Obecné pozadavky se odviji od pozadavkl na vykon pracovni ¢innosti.
Zakladem by méla byt schopnost odvadét praci v odpovidajicim ¢ase, kvalité a mnozstvi.
Samoziejmosti by mélo byt dodrzovani pracovni doby. VétSina firem pozaduje také nizky
pocet absenci a nizkou miru fluktuace. Specifickd kritéria jsou postavena na popisu
pracovni pozice, ktery byl proveden v ramci personalniho planovani. Mélo by dojit také ke
stanoveni tzv. predikatorti. Jde o faktory umoziujici predvidat uspésny vykon prace.
Sledovano je nejcastéji nejvyssi dosazené vzdélani, pracovni zkusenosti (dosavadni praxe),
vysledky testli atd. Informace, které o uchazeci zjistime, je nutné hodnotit v kontextu
hodnoticich kritérii a predikatort. Je tedy nezbytné je velmi dobfe promyslet a formulovat.

Béhem pftipravy vybérového fizeni je také stanoveno, jakym zpisobem budou ziskany

30



informace potiebné k hodnoceni uchazect. Dilezité je, aby byly informace tucelné,
dostate¢né, vérohodné, objektivni a primétené (Koubek, 2007, s. 93).

Vlastni podoba vybérového fizeni vychdzi zejména z charakteru pracovni pozice.
Dalsim faktorem, ktery podnik v tomto sméru sleduje jsou finance, které jsou na obsazeni
pracovniho mista, potfeby daného podniku, ustalené zvyklosti v podniku a situace na trhu
prace. Mezi vybérové metody patii zejména (Zufan, 2012, s. 59):

e vyhodnoceni Udaji o piedchozim vzd¢lani, praxi, znalostech, dovednostech

a schopnostech, které¢ sdm wuchaze¢ deklaruje, poptipadé¢ doklada certifikaty

a doklady o vzdélani;

e strukturované vybérové pohovory v nejriznéj$im formatu;
e testy osobnosti, inteligence, znalosti;

e prace na zkousku neboli pracovni vzorky;

e assesment center;

e kombinace uvedenych metod.

Nejspise nejcastéji pouzivanou metodou vybéru uchazeci o zaméstnani je zkoumani
zivotopisu. Divodem je skutecnost, Ze se jedna o pomérné jednoduchou a nendro¢nou
metodu. Mimo to jde o univerzalni metodu, kterou je mozné vyuzit ve vSech typech
podnikii. Vzdy je vSak nutné kombinovat tuto metodu s dalsimi (Koubek, 2007, s. 162).
Dalsi ¢asto vyuzivanou metodou je pracovni pohovor. Ten byva vétSinou pii vybéru
nového zaméstnance kliCovy. Jeho primarnim cilem je posoudit, zde je uchaze¢ zpisobily
k vykonu dané pracovni pozice. Béhem pohovoru je mozné zjistit o uchaze¢i vice
informaci a posoudit jeho schopnosti. Mimo to se jedna o pfilezitost poskytnout uchazeci
informace o dané pracovni pozici. Obecné plati, Ze by mél byt pracovni pohovor velmi
dobie piipraven. Personalista pii tom miize volit z riznych druhii pohovori. Jedna se o
pohovor strukturovany, polostrukturovany a nestrukturovany. Pohovor je také mozné
klasifikovat podle toho, kdo se ho Gcastni. V praxi se miizeme setkat s pohovorem 1+1,
pohovorem pted panelem posuzovatelli, postupnym pohovorem, skupinovym pohovorem
(Koubek, 2007, s. 162-164). Dalsi oblibenou metodou je posouzené referenci na uchazece
0 zaméstnani. Zaméstnavatel diky nim mulize posoudit uchazece na zdkladé€ informaci, které
ziskd od tfeti osoby. Reference mohou mit pisemnou podobu nebo je mozné se na danou

osobu obritit telefonicky (Bé&lohlavek, Kostan a Sulef, 2006, 421). Méné &asto je pouzivan
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naptiklad dotaznik. Nékteré firmy vSak jiz touto cestou zjiStuji o uchazeCich potfebné
informace. Dotaznik je poté zatazen do osobniho spisu pracovnika. Obdobnym zpiisobem
funguji také rGzné druhy test. Firmy mohou vyuzivat naptiklad testy inteligence,
osobnostni testy a testy znalosti a dovednosti. Mezi moderni zplsoby vybéru zaméstnancii
patii tzv. assessment center. Jedna se o metodu vybéru zaméstnancii, kterd se vyuziva
zejména v pripad¢ obsazovani manazerskych pozic. V ramci této metody dochéazi k
simulaci riznych situaci, které musi uchazeci fesit. Jejich reakce jsou sledovany a uchazeci
jsou pribézné hodnoceni. Soucasti assessment centra mizZe byt skupinova diskuse, fizena
porada, manazerskd hra, fizeny rozhovor, feSeni problémul atd. Tato metoda umoziuje
vyzkouset si chovani uchazece v praxi a vice ho poznat. Na druhou stranu je jeji realizace
pomérné narocna. (Montan, 2002, s. 26).

Nejvhodnéj$im zplsobem vybéru novych zaméstnanci jsou dvoukolova (pro
vykonné pracovniky) nebo ttikolova vybérova tizeni (pro manazerské pozice a specialisty
podilejici se fizeni podniku). V prvnim kole probihd vyhodnoceni a ovérovani udaji
zadatelli, ve druhém kole nejcastéji probiha pohovor s piimym nadfizenym. Do druhého
kola ttikolovych vybérovych fizeni se zahrnuji psychologické testy. Tteti kolo vybérového
fizeni tvoii pohovor s vrcholovym manazerem nebo feditelem podniku. Obsahem
rozhovoru je zpravidla vyhodnoceni predchozich etap vybéru. Zavérecna faze vybérového
fizeni obsahuje zjisStovani zcela praktickych otazek tykajici se konkrétni pracovni pozice a
dne nastupu (Zufan, 2012, s. 61).

V tadé ptipadi ma vybérové tizeni nékolik kol. Ve vétsiné piipadu je prvni kolo
v kompetenci odd¢leni fizeni lidskych zdroji. Prvni kolo je v takovém ptipadé vnimano
jako predvybér. Zameéstnanci oddéleni fizeni lidskych zdroji vybiraji zadatele o
zaméstnani, kteti budou pozvani do druhého kola. Dalsiho vybérového kola se ticastni také
vedouci nebo manazefi, do jejichZz tymu je zaméstnanec vybiran. V pfipad€ nutnosti je
mozné prizvat interni nebo externi odborniky, kteti by s vybérem pomohli. V ramci této
faze vyberu dochazi ke shromazd’ovani informace a vyhodnocovani ziskanych udajt. Pti
vlastnim vybéru je nutné vychazet ze vSech nashroméazdénych udaji, které je nezbytné
vzajemné propojit (Kocianova, 2010, s. 95).

V zavérec¢né fazi procesu vybéru novych zaméstnanci je volba vhodného
kandidata. Soucasti této faze je také sd€leni rozhodnuti podniku vSem uchazecim.

UspéSnému uchazeci je nabidnuto dané pracovni misto. Nabidka by méla byt u€inéna ustné

32



1 pisemné. Soucasti pisemné nabidky by mél byt nazev pracovni pozice, pracovni doba,
misto vykonu prace, jméno pfimého nadfizeného zaméstnance, vyse mzdy nebo platu,
nabizené zameéstnanecké benefity, délka zkusebni doby, termin nastupu do zaméstnani a
podminky, které je nutné pfed ndstupem do zaméstnani splnit. Firma by méla po uspésném
uchazeci pozadovat, aby ji bylo sdéleno jeho rozhodnuti. Ten by mél dat jasn€ najevo, zda
nabizené misto pfijme. Firma by méla informovat také neuspésné uchazece. Vhodné je
nechat si ,,v zéloze* dalsi vhodné uchazece, pokud by zvoleny uchaze¢ nabidku odmitl.
Jedna se o uchazece, kteti se v rdmci vybérového fizeni umistili na pfednich mistech (Foot

a Hoot, 2005, s. 93)

3.4 Adaptace zaméstnancu

Vysledkem vybérového ftizeni je urceni kandidata, ktery nejlépe vyhovuje
pozadavkiim pro danou pracovni pozici. Pfijimani novych zaméstnanci je dilezitou
soucasti personalni ¢innost podniku. Jednd se o naro¢nou proceduru, ktera zahrnuje fadu
pravnich a administrativnich krokli.  Soucasti tohoto procesu se nejen zajisténi
administrativy spojené s nastupem nového zaméstnance, ale také jeho uvedenim na
pracovisté. Zcela zasadni Casti procesu piijimani nového zaméstnance je adaptace
pracovnika na nové pracovni prostiedi. A pravé tématu adaptace zaméstnancli se budu
vénovat v této kapitole.

Koubek (2004, s. 131) charakterizuje adaptaci jako: ,,Ditkladne promysleny a pro
kazdy druh pracovnich mist, kazde pracovisté i organizaci specificky program adaptacnich
a vzdélavacich aktivit, které maji usnadnit a urychlit proces seznamovdni se novym
pracovnikum (popripadeé pracovnikii prechdzejicich v ramci organizace na jiné pracoviste
Ci pracovni misto) s jejich novymi pracovnimi ukoly, pracovnimi podminkami a pracovnim
a socialnim prostiedim, ale také s potrebnymi znalostmi a dovednostmi tak, aby jejich
pracovni vykon pokud mozno co nejdrive dosdhl poZadované urovné. Jeho ukolem je
zkratit obdobi, po které tento pracovnik nepodava standardni vykon a nedostatecné se
orientuje v novém pracovnim a socialnim prostiedi.”“ V rdmci procesu adaptace se novy
zameéstnanci seznamuji s podnikem. Ziskavaji pii tom informace o cilech podniku, jsou mu
poskytnuty interni dokumenty firmy, seznamuje se s ostatnimi zaméstnanci atd. Podle
Koubka (2007, s. 248) jsou cile adaptacniho procesu nasledujici:

e poskytnout zaméstnanci podporu poté, co nastoupil do nového zaméstnani;
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e pfispét k tomu, aby si novy zaméstnanci vybudovali pozitivni vztah k podniku;
e pomoci zameéstnanci zapracovat se, aby byli schopni dosahnout pozadované
vykonnosti;

e prispéet ke snizeni fluktuace pracovnich sil ve firm¢.

3.4.1 Prtijimani nového zaméstnance

Pfijimani pracovnikli provézi fada procedur, které nasleduji ihned potom, co byl
vybran uchaze¢ o zaméstnani. V prvé fade¢ je uchaze¢ informovan o tom, Ze byl vybran a je
dotazan, akceptuje-li nabidku zaméstnani v podniku. Procedury konc¢i béhem nastupu
pracovnika do zaméstnani. Vlastni pracovni pomér vznika v den, ktery je uveden v
pracovni smlouvé (den nastupu do zaméstnani) (Koubek, 2007, s. 119). Ob¢ smluvni
strany by méli mit zdjem, aby pracovni smlouva byla konkrétni, jasnd a dostate¢né
podrobna. Lze doporucit, aby neopomenula ani jeden z nasledujicich bodu:

e nazev pracovniho mista, na které je pracovnik pfijiman, vhodné je uvést
e komu, (které pracovni funkci) je pracovnik zodpovédny za svou praci;

e pracovni podminky souvisejici s pracovnim mistem;

e informace, kde se bude prace vykonévat;

e datum nastupu do zaméstnani, terminovanost pracovniho poméru;

e dalSi dohodnuté skutecnosti.

V pracovni smlouvé by mélo byt jasné¢ feceno, komu a za co je pracovnik
zodpovédny. Jasné stanoveni odpoveédnosti predchdzi konflikthm a problémim v plnéni
ukoli. Podle Koubka (2007, s. 123) by m¢élo platit: ,, Ve vsech souvislostech nestaci jen
smlouva se zdakonem nebo zvyklostmi. Je treba z ni udélat ndstroj vytvareni zdravych

¢

vztahit mezi pracovnikem a zaméstnavatelem. ‘

3.4.2 Proces adaptace novych zaméstnanci

Ptichodem nového pracovnika nastdva doba adaptace. Jde o proces, jehoz cilem
je zapojit nového zaméstnance do prostiedi, socidlnich vztahli na pracovisti, pracovnich

tkold, kvili kterym byl pfijat. Podle Zufana (2012, s. 82) je nutné vénovat novému
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zameéstnanci v ramci zkuSebni doby dostateCnou pozornost, protoze zanedbani tohoto
procesu miize vést k frustraci, zklaméani a negaci vynalozenych prostfedkii a ¢asu na
ziskani tohoto pracovnika.

Podle Kocianové (2010, s. 130) predstavuje adaptace schopnost pfizplsobit se
novému prostfedi nebo zméné Skoleni. U kazdého c¢lovéka je schopnost adaptovat se
rozdilnd a lidé maji odlisné piedpoklady pro zvladani zmén. Adaptabilita zavisi na
osobnich ptfedpokladech i socialnich podminkéch (pocit bezpeci, sounalezitost a pracovni
uspokojeni). Zvladnuti pracovni pozice a zaclenéni se do socidlni skupiny a prostiedi.

Adaptace rovnéz zéalezi na profesni urovni, zkuSenostech a osobnich
charakteristikdch. Podle Majerové a Razicky (2000, s. 74) nepfiznivy prubeh socidlni
adaptace vhani nového pracovnika do skliujici socialni izolace. Velmi ¢asto hleda feSeni
ve vazbé na osoby z jiného prostiedi, tento Unik piirozené¢ vede k odtahovani se od tkoli a
v krajnim piipad¢ mlze vést, Ze novy pracovnik odchézi z pracoviste.

Adaptace pracovnikii je mnohdy podceniovana, nékdy mé novy pracovnik pocit,
ze v den nastupu opadla veskera pozornost a zajem o jeho osobu. Potieba, aby byla
novému pracovnikovi vénovéana pozornost, ma své divody. A pokud nas novy pracovnik
brzy opusti, vznikaji pro podnik nové naklady. Naklady na nového pracovnika spojené
s fluktuaci. Uvadi se, ze nejdulezitéjsi je doba prvnich Ctyf tydnd, a jesté Sest mésict po
nastupu je rizikovych. Zde je tieba si uvédomit funkci nadtizeného, vedouciho pracovnika,
ten by mél vést a vytvatet podminky pro usnadnéni, zapracovani a efektivitu prace. M¢l by
byt spolupracovnikem, partnerem, podporovatelem a déavat spravny piiklad (Kocianova,
2010, s. 131).

Hlavnim cilem procesu adaptace je pomoci novému zameéstnanci, aby se co
nejrychleji a bez vétsiho stresu zapracoval na nové pracovni pozici, zapadl do pracovniho
kolektivu a organizace, nasel si vhodny styl prace, orientoval se v pracovnim prostfedi a
ztotoznil se s hodnotami a cili organizace. Podle Kocianové (2010, s. 132) je zéasadni:
,, ...ditkladné promysleny a pro kazdy druh pracovnich mist, kazdé pracoviste, i organizaci
specificky program adaptacnich a vzdélavacich aktivit, které maji usnadnit a urychlit
proces seznamovani novych pracovnikii popripadé pracovnikii prechdzejicich v ramci
organizace na jiné pracoviste ¢i misto s jejich novymi pracovnimi ukoly, podminkami,
socialnim prostredim, ale také s potrebnymi znalostmi a dovednostmi, aby jejich pracovni

3

vykon pokud mozno co nejdiive dosahl pozadované urovneé.
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3.4.3 Oblasti adaptace

Jak jiz bylo vySe uvedeno, adaptace probiha v riznych oblastech. VSechny oblasti by
meély byt z pohledu podniku diilezité a adaptace by méla probihat systematicky ve vSech.
Obecné plati, ze by mél byt proces adaptace komplexni. Proces pracovni adaptace zahrnuje
nasledujici oblasti (Kocianova, 2010, s. 133):

e adaptace na vlastni pracovni ¢innost,
e adaptace na socidlni podminkys;

e adaptace na kulturu organizace.

Vramci adaptace na novou pracovni cinnost dochazi k pfizptisobeni osobnich
predpokladii zaméstnance na pozadavky podniku. Vlastni proces hodné¢ zalezi na
charakteru dané profese a podminkach, ve kterych vykon zaméstnani probihd. Zna¢ny vliv
ma také to, jaké pracovni zkuSenosti dand osoba mé a jak je na vykon dané profese
pripravena. V rdmci adaptace na danou profesi dochazi k zacviku zaméstnance a jeho
zasSkoleni na danou praci. Nasledné zaméstnanec pracuje pod piimym dohledem kolegy,
supervizora nebo nadfizeného. Cilem je, aby si zaméstnanec osvojil dovednosti potfebné
k vykonu zaméstnani (Antosova, 2004, s. 71-72).

Odborna ptiprava pracovnikii predstavuje systematickou vzitou a stanovenou
vnitropodnikovou normu, ktera musi respektovat zakonné ustanoveni. Vlastni orientace
pfedstavuje instruktaZz nebo kratkodobé Skoleni. Kde by pracovnik mél dostat vSechny
informace spojené snovym pracovnim mistem, rovnéZz je nutno sezndmit nového
pracovnika s podnikovymi normami, piedpisy, pravidly a bezpecnosti prace. Orientaci
na pracovisti by mél zajiStovat pifimy nadfizeny, ten by mél novacka také predstavit
koleglim, ukézat utvary a mista, kterd bude potfebovat pro svou praci. Ptidé€lit pracovni
misto, skiifiku na odév a osobni véci, ukazat mistnost pro odpocinek a osobni potieby.

Soucasti adaptace je také socialni zaclenovani nového zaméstnance do pracovniho
kolektivu. K socializaci nového zaméstnance dochéazi v ramci interakce pracovnika s jeho
kolegy. Novy pracovnik se tak stdva soucasti pracovniho tymu. Vyznamnou roli hraje
v tomto piipad¢ osobnost pracovnika, charakter pracovni skupiny, osobnost jednotlivych
¢lenti skupiny, osobnost pfimého nadiizeného a atmosféra na pracovisti (Antosova, 2010,

5. 71-72).
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Posledni oblasti, kterd je soucasti procesu adaptace, je adaptace na podnikovou
kulturu. V ramci této oblasti novy zaméstnanec prijima firemni kulturu organizace, do
které nastupuje. Novy zaméstnanec pfijima firemni hodnoty a jeji cile. Pokud je adaptace
na firemni kulturu UspéSnd dochdzi ke ztotoznéni zaméstnance s danou organizaci.
V ptipad¢ adaptace na podnikovou kulturu je nejspise nejefektivnéjsi metodou mentoring,
ktery je zalozen na vzajemné spolupraci nového zaméstnance se zkusenym kolegou. Ten

mu pomaha ziskat vhled do podnikové kultury (AntoSova, 2010, s. 71-72).

3.4.4 Objekty a subjekty adaptacniho procesu

Mezi objekty procesu adaptace patii zejména novi zaméstnanci. Déle mezi subjekty
fadime zaméstnance, ktefi se do podniku vraci po del§i dobé a zaméstnanci podniku, ktefi
vramci podniku méni pracovni pozici. V neposledni fadé¢ se muze jednat také o
pracovniky, ktefi jsou v rdmci vykonu své prace vystaveni inovacim (Toth, 2010, s. 281).
Podle charakteru objektu adaptace je adaptacni proces piizptisoben. Ke kazdé skupiné je
nutné pristupovat odliSné, protoze ma jiné potieby.

V ptipadé novych zaméstnancii by mél mit podnik pfipravenou metodiku, podle
které¢ bude postupovat. Novy zaméstnanec by mél byt seznamen s podnikem. Pracovnik
dostava informace o historii firmy, filozofii podniku, firemni kultufe a souasném stavu.
Za timto ucelem je vhodné mit pfipraveny informaéni materidl, ktery by tyto udaje
obsahoval. Nasledné by mélo byt postupovano v souladu s planem adaptace, ktery novému
zamestnanci vétSinou predstavi jeho pfimy nadfizeny. Mezi prvni kroky procesu adaptace
patii predstaveni jednotlivych pracovnich ukoni. Déle je novy zamé&stnanec uveden na své
pracovisté a je seznamen s kolegy (Spalkova, 2004, s. 102).

Postup je odlisny v pfipadé, Ze je objektem adaptace zaméstnanec, ktery se prace
vraci po delsi dobé. Jednd se napiiklad o matky vracejici se zrodicovské dovolené.
Zameéstnanci, ktefi se do prace vraci, mivaji nizké profesni sebevédomi. To je nutné brat
v tvahu pii pldnovani procesu adaptace. Podobné¢ je tomu v piipadé zaméstnanct, kteti
meéni pracovni pozici. Tém je nezbytné vysvétlit nové pracovni ukoly. VétSinou vsak neni
nutné feSit dalSi oblasti adaptace. Zcela specificky je proces adaptace v pripade
implementace inovaci v podniku. V takové situaci je vhodné zapojit danou skupinu do
vlastniho procesu implementace zmén. Diky tomu totiz pochopi diivody potieby inovace a

také si Iépe osvojuji nové pracovni ¢innosti (Toth, 2010, s. 279-280).
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Mezi subjekty procesu adaptace patii vSichni, ktefi se na tomto procesu podili.
Jednd se zejména o zaméstnance oddéleni tizeni lidskych zdroji, vedouci zaméstnance,
manazery a instruktory. Na procesu adaptace se do urit¢ miry podili také Clenové
pracovniho tymu, do kterého novy zaméstnanec nastupuje. Zaméstnanci oddéleni fizeni
lidskych zdroji jsou odpovédni za ptipravu celkové koncepce procesu adaptace. Pripravuji
metodiky, podle kterych se proces adaptace tidi. Pripravuji také dokumenty, které jsou
novym zaméstnanctim poskytovany. V jejich kompetenci je piiprava individualniho planu
adaptace. Jejich tikolem je také seznamit nadiizené a spolupracovniky nového zaméstnance
s planem adaptace a vysvétlit jim, jaka je v daném procesu jejich role. V rdmci procesu
adaptace pfijimaji zaméstnance a jsou odpovédni za administrativu spojenou s nastupem
do zaméstnani. Vedouci zaméstnanci a manazeti se podili na vlastni adaptaci zaméstnance.
Seznamuji ho s pracovnimi tkoly, pracovnim prostiedim a pracovnim tymem. M¢l by pii
tom postupovat podle metodiky a v souladu s individudlnim pldnem adaptace. Po celou
dobu tohoto procesu by mél na adaptaci dohlizet a podporovat zaméstnance pii jeho
zatlefiovani do pracovniho kolektivu. Ukolem instruktora je zagkolit zaméstnance.
Nasledné s pracovnikem zlstdvaji, aby zkontrolovali, zda dany ukon zvladaji a ptipadné
jim pomohou. Spolupracovnici poméhaji novému zaméstnanci zapadnout do pracovniho

kolektivu a pfijmout podnikovou kulturu (Toth, 2010, s. 280).

3.4.5 Pribéh a nastroje adaptace

Celkova délka adaptacniho procesu je zavisla na charakteru pracovni pozice.
Odbornici vétSinou doporucuji, aby tento proces trval 3 aZz 6 mésicii. Podle nckterych
autoril by vSak mél byt tento proces delSi a mize trvat az 2 roky. Obecné vsak plati, Ze by
novému zameéstnanci méla byt vénovana zvySena pozornost v prvnich 3 mésicich. Zde
muzeme vidét urcitou analogii mezi délkou procesu adaptace a zdkonnou délkou zkuSebni
doby. Po dobu prvnich 3 mésict je hodnoceno, zda ma zaméstnanec potifebné schopnosti a
dovednosti a je schopen danou pracovni ¢innost vykonavat. V ptipadé, Ze nebyl pracovnik
schopen adaptovat se, je mozné zaméstnanecky pomér ukoncit bez udani divodu. Na
druhou stranu ma tuto moznost 1 zaméstnanec. Pokud se mu v novém zaméstnani nelibi,
muze podnik opustit. Po skonceni zkuSebni doby by mél probéhnout pohovor s ptimym
nadfizenym, béhem kterého je zhodnoceno dosavadni piisobené nového pracovnika ve

firmé. Ten ma také moznost vyjadrit se (Toth, 2010, s. 285).
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Pted zahajenim procesu adaptace by mél byt vytvoren individudlni plan adaptace.
V souladu s nim pak cely proces probihd. Plan by mél obsahovat popis jednotlivych
¢innosti, které budou béhem adaptace realizovany. Déale by mélo byt jasn¢ vymezeno, kdo
za danou cCinnost odpovidd a casovy harmonogram realizace jednotlivych aktivit. Pti
piiprave planu adaptace je nutné brat v ivahu zejména charakter pracovni pozice, pracovni
podminky ve firmé, predpoklady nového pracovnika pro vykon pracovni pozice
(zkusSenosti, dovednosti a znalosti). V tomto ohledu by mél byt plan vytvoren na zakladé
komparace kompetenci nového zaméstnance a pozadavkd na vykon dané pracovni pozice.
Na zéklad€ porovnani téchto dvou oblasti by mély byt stanoveny oblasti, kterym by méla
byt béhem procesu adaptace vénovana pozornost (Kocianova, s. 2010, s. 134).

Vlastni proces adaptace je mozné rozdélit do nékolika zakladnich fazi. Toth (2010,
s. 278) rozdéluje tento proces do nésledujicich fazi:

e Priprava procesu adaptace: tato faze adaptace je zahajena ve chvili, kdy je
ukonceno vybérové fizeni a dojde k pfijeti zaméstnance do pracovniho poméru.
Zameéstnanci oddéleni lidskych zdroji v této fazi pfipravuji potiebné podklady
vcetné planu procesu adaptace.

e Faze globalni orientace: tato faze je pro nové zaméstnance velmi dilezita, protoze
predstavuje jejich prvni seznamené s podnikem a pracovnim prostiedim. Novy
zaméstnanec se seznamuje s historii podniku, jeho vizi, misi, cili a strategii.
Vhodné je, aby pracovnik dostal informa¢ni materidly, ke kterym se bude moci
pozdéji vratit. Napomocnd mu v tomto ohledu muze byt napiiklad ptirucka pro
nového zaméstnance vytvoifend na miru daného podniku. Obecné plati, ze ma
orientace znacny vzdélavaci efekt.

e Faze uvédomélé orientace: v ramci této faze adaptace si novy zaméstnanec zacina
zvykat na nové zaméstnani a pozvolna se zaclefiuje do pracovniho kolektivu. V této
fazi v podstat¢ dochdzi k doformovani, pfeformovéani pracovnich schopnosti
nového pracovnika tak, aby vyhovovaly pozadavkim pracovniho a organizace.
Soucésti je ziskavani odbornych informaci, osvojovani si pracovnich postupi a
seznamovani se s technologiemi pouzivanymi pfi praci. V ptipadé€, ze pracovnik
vramci organizace prechdzi na jiné pracovni misto, nazyva se tento proces
reorientace. Zameéstnanec v této fazi adaptace zacind plné vyuzivat svého

potencialu ve prospéch podniku.
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e Vyrovnani se s novymi podminkami: v této fazi se jiz jedinec adaptoval na nové
pracovni misto a pracovni prostfedi. Stava se nedilnou soucasti pracovniho tymu.
Pracovni ¢innost si plné osvojil a je zvykly na pracovni podminky ve firmé.
V ptipadé, ze neprobéhla adaptace uspé$né a zaméstnanec se do této faze nedostal,

podnik zpravidla opousti.

Mezi jeden z nejefektivnéjSich néstroji adaptace patii adapta¢ni program. Jeho
primarnim cilem je formalizovat opatieni vyuzivanych v ramci procesu adaptace. Tato
opatieni se pfi tom tykaji vSech oblasti adaptace — pracovni, socialni a adaptace na firemni

kulturu. Adaptacni program se vyznacuje nasledujicimi znaky (Kocidnové, 2010, s. 54):

na adaptaci je v rdmci adapta¢niho programu nahlizeno komplexng;

soucasti programu jsou instrukce ur¢ené pro manazery a mentory popisujici, jak by

m¢ela kompetentni osoba postupovat;

soucasti programu je seznam informacniho materialu, ktery by mé¢l byt novym
zaméstnanctim po jejich nastupu do zaméstnani piedan;
e jeho soucasti je popis jednotlivych aktivit a krokt, které by mély zajistit zapojeni

nového zaméstnance do vzdélavaciho systému firmy;

obsahuje seznam pracovnich cest, které by mély byt v rdmci adaptace realizovany.

Aby byl adaptacni program efektivni, mél by byt pro nového zaméstnance zajimavy
a poutavy. Za timto ucelem by mélo byt vyuzito kombinace riznych druha aktivit a mél
by byt kladen diiraz na jeho interaktivitu. Pfi jeho koncipovani by mélo mit personalni
oddéleni na mysli, ze je kazdy ¢loveék jiny, ma jiné ucebni strategie a v riznych situacich
reaguje odlisné. VétSinou zahrnuje adaptacni program hromadny seminaf pro nové
zamestnance, na kterém je jim podnik piedstaven prostiednictvim piednasek nebo filmu.
K tomuto procesu je vSak mozné ptistupovat kreativnéji a vyuzit rizné druhy kolektivnich
aktivit (Kocianové, 2010, s. 52).

K zajisténi uspéchu procesu adaptace mize do zna¢né miry ptispét také adaptacni
prirucka. Jednd se o informacni piirucku shrnujici informace, které novy zaméstnanec
pottebuje k tomu, aby se mohl zapojit do pracovniho procesu. Mimo jiné by zde méli byt
novi zaméstnanci sezndmeni s podnikem. Méli by ziskat zejména nasledujici informace

Armstrong a Taylor (2015, s. 250):
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e zakladni informace o podniku: pfedmét ¢innosti, historie, ekonomicka situace atd.;
e vize, mise a cile firmy;

¢ informace o cilové skupin¢ podniku, jeho obchodnich partnerech a konkurenci;

e organizacni struktura firmy;

e podnikova kultura;

e aktivity realizované v podniku: akce pro zaméstnance, dobro¢inné ¢innost atd.

Za ucelem adaptace je pouzivana celd fada metod. Mezi nejCastéji pouzivané
metody patii zejména poskytovani pisemnych informaci, rozhovor nebo mentoring.
Zakladni metodou vyuzivanou vramci procesu adaptace je poskytovani informaci
v pisemné podobé. Nejvétsi vyhodou této metody je skutecnost, ze zaméstnanci tyto
materialy zastavaji a mize se k nim pribézné vracet. V pripade€, ze néco zapomene, najde
to pozdéji praveé v téchto materidlech. Dokumenty si muze prostudovat doma v klidu a poté
se zeptat, pokud by mu nebylo néco jasné. Mimo to se timto zplisobem sniZuje
pravdépodobnost, Ze se knovému zaméstnanci nedostane néjakd dilezitd informace,
protoze mu ji vedouci pracovnik zapomnél fict. Informacni materidly by mély byt
zpracovany kvalitné. Mély by byt dobte strukturované a prehledné. Informace, které jsou
v nich obsazeny by mély byt jasné a srozumitelné. Cilem by mélo byt, aby zamé&stnanec
potiebnou informaci v materialech rychle bez problémi nasel (Koubek, 2007, s. 196).

Dalsi ¢asto pouzivanou metodou adaptace je rozhovor. Rozhovory by mély byt se
zaméstnancem vedeny prubézné po celou dobu adaptace. Cilem rozhovort je sdélit
zaméstnanci potifebné informace tykajici se vykonu zaméstnani, pracovnich podminek a
obecného fungovani podniku. Prvni rozhovor, ktery je se zaméstnancem po nastupu do
prace veden, nazyvame orientac¢ni rozhovor. V ramci n¢ho se novy pracovnik seznamuje s
podnikem (historie, vize a mise, charakter, jednotlivé procesy atd.) a ziskava zakladni
informace o svém pracovnim zafazeni. Cilem tohoto rozhovoru je zejména: (Styblo, 2003,
s. 76)

e poskytnout zaméstnanci informace o jeho uloze v podniku, sezndmit ho s jeho
povinnostmi a pfestavit mu pozadavky na vykon dané profese;
e predstavit zaméstnanci seminafe, workshopy a vycvik, ktery by mél absolvovat a

sezndmit ho s dovednostmi, které by si mél béhem téchto aktivit osvojit;
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e na zakladé¢ rozhovoru by mél nadfizeny nového zaméstnance zjistit, v jakych
oblastech bude pottebovat podporu, aby bylo dosazeno uspésné adaptace;

e stanovit plan dalsiho rozvoje pracovnika s dirazem na jeho profesni rozvoj.

V posledni dob¢ je stale ¢astéji pouzivana metoda mentoringu, ktera je zalozena na
spolupraci nového pracovnika s mentorem. Mentor je zkuSeny zaméstnanec podniku, ktery
byl proskolen za Uc€elem stat se mentorem. Jeho ukolem v radmci procesu adaptace je
provést nového zaméstnance celym timto procesem. Mentor poskytuje mentorovanému
cenné rady, aby mu pomohl adaptovat se na nové podminky a vedl ho k pracovnimu
rozvoji. Mentoring je zaloZen na tom, Ze si mezi sebou mentor a mentorovany vytvoii
pozitivni vztah. S ohledem na tuto skutecnost je mozné fict, Ze cilem neni pouze pomoci
novému zaméstnanci béhem procesu adaptace ale také podpofit rozvoj jejich osobnosti.
Dulezité je si uvédomit, ze mentor i mentorovany jsou na stejné Grovni a jsou si rovni.
Zésadni je, aby mezi nimi panovala diivéra. Jinak by si totiz mezi sebou nebyli schopni
vytvofit potfebny vztah. Oba se na procesu adaptace podili stejnou mérou a maji stejnou

miru odpovédnosti (Armstronga, 2007, s. 469).

3.4.6 Hodnoceni procesu adaptace

Zcela zésadni soucasti procesu adaptace je také jeho hodnoceni. Cilem evaluace je
zjistit, zda prob¢hl adaptacni proces Uspésné a zda je dobie nastaven. Cilem odd¢€leni fizeni
lidskych zdroji je, aby byl proces adaptace nastaven efektivné a aby bylo dosazeno
pozadovanych vysledkd. V piipadé, Ze je béhem evaluace zjiSténo, Ze tomu tak neni, je
nutné hledat pficinu a nastaveni procesu upravit (Styblo, 1993, s. 61).

Vramci evaluace procesu adaptace by mélo byt snovym zameéstnancem
systematicky pracovano. Novy zaméstnanec by mél byt pribézné kontaktovan zaméstnanci
oddéleni fizeni lidskych zdroji nebo nadfizenym. Frekvence kontaktu s pracovnikem je
dana zejména tim, vjaké fazi adaptace se nachazime. Obecné plati, ze by mél byt
nadfizeny se zaméstnancem v kontaktu zejména na pocatku celého procesu. V prvnim
tydnu by se mél s pracovnikem schazet dvakrat tydn€. V nasledujicich dvou az tiech

(Koubek, 2007, s. 199).
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Na evaluaci procesu adaptace by se mél podilet pfimy nadfizeny nového
zameéstnance a zaméstnanec oddéleni fizeni lidskych zdroji. V piipadé€, Ze se na procesu
adaptace podili mentor, konzultant nebo supervizor, mél by byt pfizvan také on. V ramci
hodnoceni uspéSnosti procesu adaptace je nutné pifedem vymezit hodnotici kritéria.
RozliSujeme pii tom nasledujici dva druhy kritérii (Provaznik, 2002, s. 188):

e Objektivni kritéria: jednd se o kritéria, kterd jsou spojena zejména s objemem a
kvalitou odvadéné prace. Dale je mozné se zamétit na ochotu nového zaméstnance
zapojit se do prace, schopnost samostatné¢ pracovat nebo jeho postaveni v ramci
pracovniho tymu.

e Subjektivni kritéria: v tomto piipad¢ se stanovena kritéria zaméfuji zejména na
vztah jedince k dané pracovni pozici a k podniku. Hodnocena miize byt také
profesni sebedlvéra jedince, jeho pracovni a profesni cile. Do této skupiny kritérii

muzeme zatadit také spokojenost nadfizeného s novym zaméstnancem.

Proces evaluace by mél byt pfedem naplanovén a pted jeho zahdjenim by mélo byt
stanoveno, kdo za jednotlivé aktivity bude odpovidat. Vlastni proces je mozné rozd¢lit do
nékolika fazi. Podle Stybla (1993, s. 77) je mozné postupovat nasledujicim zpiisobem:

e Pfipravnd faze procesu evaluace: jedna se o obdobi pied vlastnim zahdjenim
evaluace. Soucasti pripravy by mélo byt stanoveni cilii procesu adaptace,
vypracovani adaptacniho planu a vymezeni dal$ich detailii tohoto procesu.

e Vlastni evaluace: obecné plati, ze by evaluace méla probihat pribézné. Postupné
jsou plnény jednotlivé dil¢i kroky stanovené v adaptacnim planu. Prabézné je
hodnoceno, zda bylo dosazeno dil¢ich cili a byly splnény vSechny pozadované
kroky.

e Zavér procesu adaptace: na konci procesu adaptace je nutné zhodnotit, zda bylo
dosazeno cile adaptace. VétSinou hodnoceni probihd formou rozhovoru se
zaméstnancem. V prubéhu rozhovoru by méla byt shrnuta pozitiva a negativa

adaptace.
Pribéh a kvalita procesu adaptace je zavisld na fad€ faktort. Ty je mozné rozdélit

na objektivni a subjektivni. Mezi subjektivni faktory patii zejména osobnost nového

zaméstnance. Jedna se naptiklad o jeho motivaci, hodnotovou orientaci, odolnost viici
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stresu atd. Objektivni faktory prichdzeji z prostiedi, v rdmci kterého dochézi k adaptaci
pracovnika. Do této skupiny faktorti patfi hlavné pracovni podminky ve firm¢, technické
vybaveni podniku, klima a atmosféra na pracovisti, manazersky styl vedoucich
zaméstnancl atd. Detailni seznam subjektivnich a objektivnich podminek je uveden

v tabulce nize (Stikar, 2003, s. 73).

Tabulka 3 Objektivni a subjektivni &initele procesu adaptace podle Stikara

Subjektivni Cinitele Objektivni Cinitele
Osobnost jedince Charakter a obsah pracovni pozice
Hodnotova orientace jedince a jeho postoje | Pracovni rezim
Motivace jedince Organizace prace
Odborna ptipravenost jedince Manazersky styl vedoucich zaméstnancti
Vykonové dispozice jedince Zpusob hodnoceni a odménovani
zaméstnancl
Schopnost jedince zvladnout danou Atmosféra na pracovisti
pracovni roli Charakter pracovni skupiny
Vnéjsi podminky vykonu zaméstnani

Zdroj: Stikar, J. Psychologie ve svéte prace.

3.4.7 Vzdélavani pro nové pracovniky

Soucasti procesu adaptace je také vzdélavani zaméstnanci. Neéktefi odbornici
dokonce nahlizi na proces adaptace jako na urCitou formu procesu vzdélavani
zaméstnancl. Divodem je skuteCnost, ze uceni je zména, kterd ma dvé razné kvality —
pfizplsobeni se a pfizplisobeni se sobé. Jakékoliv uceni je mozné definovat jako rozvoj,
ktery vede k pietrvavajici a efektivni zmén¢ v duSevni Cinnosti a jednani. Pro soucasny
svét je charakteristické, ze se velmi rychle méni. To klade na jednotlivce vétsi naroky.
Clovék nebo firma, ktera se dale nevzdélava, zaostava, az nakonec upadne uplné (Hronik,
2010, s. 30).

Pro kazdého nového zaméstnance je vzdélavani nezbytnosti. Cilem vzdélavani
novych pracovniki je (Koubek, 2007, s. 144):

e aby novy pracovnik porozumél vS§em aspektim své prace a byl schopen zvladnout
vSechny ukoly;
e aby se ve firm¢ zorientoval;

e aby ziskal sebedtvéru, ze bude délat praci dobie;
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e aby se zaradil do pracovniho kolektivu a své pracovni skupiny;
e odhaleni potencialnich problémt, aby mohly byt bezodkladné feseny;

e aby cely proces probéhl hladce a rychle.

Proces vzdélavani by mel byt individualni a vychazet z charakteru jedince a dané
pracovni pozice. Vzdy je nutné si uvédomit, ze zapracovani a adaptaci potiebuje kazdy
pracovnik bez ohledu na jeho zkuSenosti a kvalifikaci. Obecné se doporucuje zacit
vzdélavani v piipadé novych zaméstnanct instruktazi. Nasledné by mél byt pracovnik
proveden firmou a mélo by mu byt ukdzdno, kde bude pracovat (pracovisté¢ daného
zaméstnance). V radmci sezndmeni se s vykonem dané prace by mélo dojit k popisu prace

vcetné ukazky, jak postupovat.
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4 Vlastni prace

4.1 Charakteristika zvoleného subjektu

Jak jiz bylo v uvodu této prace uvedeno, v rdmci vyzkumu byla zjistovana situace
v realitni kancelafi. Vedeni podniku poskytlo potfebné informace za podminky, Ze
v predlozené praci nebude uvedeno jméno podniku. Z tohoto diivodu bude pro sledovany
podnik pouzivan nazev Realitni kancelar XY.

Sledovanym podnikem je realitni kancelar, ktera na trhu s nemovitostmi plisobi uz
vice nez 20 let. Hlavnim pfedmétem podnikéni spolecnosti je prodej nemovitosti, prodej
bytli v rdmci novych developerskych projekti a zprostfedkovani prondjmu nemovitosti.
Mimo zprostfedkovatelské sluzby nabizi Realitni kanceldi XY také sluzby v oblasti
ocenéni nemovitosti nebo tvorby ceniku bytovych jednotek pro developerské projekty.

Realitni kancelati XY zaméstnava pracovniky na hlavni pracovni pomér na zékladé
pracovni smlouvy. Pracovniklim nabizi moZnost pracovat na zkraceny pracovni tvazek,
¢ehoz tada znich vyuziva. Podnik zaméstnava pracovniky také na zékladné¢ dohody o
provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti. Mimo to s realitni kancelari spolupracuji
také osoby samostatné vydélecné ¢inné. Jedna se pfevazné o pracovniky na maklétskych
pozicich, ktefi srealitni kancelafi spolupracuji na zékladé smlouvy o obchodnim
zastoupeni. Dale jsou osoby samostatné¢ vydéleéné ¢inné zaméstndvany v ramci

marketingového odd¢leni. Jedna se predevsim o marketingové specialisty.

4.2 Charakteristika procesu vyhledavani, vybéru a adaptace novych
zaméstnanci ve sledovaném podniku

Podnikova strategie se opird o vizi podniku. Vizi podniku je zajistit klientim
kvalitni sluzby a servis tak, aby byly uspokojeny jejich skute¢né potieby a bylo dosazeno
jejich maximdlni spokojenosti a veérnosti. S ohledem na vize podniku byl stanoven jeho
strategicky cil, kterym je posilovat pozici podniku na trhu snemovitostmi. Vize a
strategicky cil jsou zakladem firemnich hodnot realitni kanceléfe, kterymi jsou zejména
vysoka kvalita nabizenych sluzeb, profesionalni chovani, férové jednani vic¢i vSem

zakazniklim a aktivni podpora zaméstnanci.
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Na zaklad¢ podnikové strategie byla formulovana strategie v oblasti fizeni lidskych
zdroji. Vramci ni je kladen dGraz na zaméstnavani zkuSenych kvalifikovanych
zaméstnanct, ktefi jsou schopni klientim poskytovat kvalitni servis. Dlraz je kladen na
dalsi vzdelavani zaméstnanci a jejich osobni a profesni riist. Podporovan je také karierni
rozvoj zaméstnanci, kterym je v tomto ohledu nabizena moznost postupovat v kariernim
zebticku vzhlru. Za agendu spojenou s oblasti fizeni lidskych zdroji v podniku je
v Realitni kancelati XY odpovédnd personalni manazerka. S méné naroCnymi tkony a

administrativni ¢innosti pomahé personalni manazerce osobni asistentka.

4.2.1 Vyhledavani zaméstnanci

V Realitni kancelati XY je v ramci vyhledavani novych zaméstnanci kladen diraz
na efektivni vyuzivani internich zdroji podniku. Firma mé velmi dobfe propracovany
systém karierniho riistu. V fad¢ ptipadt zaméstnanci podniku nezlstavaji u jedné pracovni
pozice. Pro ilustraci uvadim piiklad. Novy zaméstnanec naptiklad nastoupi do pracovni
pozice recepéni. Po case ma moznost posunout se v kariernim Zebticku vyse a pracovat na
pozici asistentky v prodejnim odd¢leni. Zde nacerpa mnoho zkuSenosti piimo od makléf,
kterym pomaha s jejich ¢innosti, a pokud mé zdjem a potencional miize se dostat az na
pracovni pozici makléte. V praxi to znamena, ze kdykoliv se v realitni kancelafi uvolni
pracovni pozice, je nejdiive nabidnuta zajemclim z fad stavajicich zaméstnanci. AZ ve
chvili, kdy se nepodaii najit vhodného zajemce z internich zdroji je pracovni pozice
nabidnuta externim uchazectim.

Jak jiz bylo vySe uvedeno, pokud se nepodaii najit vhodného kandidata ztad
stavajicich zaméstnanci, je ptistoupeno k hledani uchazect z vnéjsich zdrojli. NejcastéjSim
zpusobem inzerce volné pracovni pozice je vyveéseni inzeratu na webovy portal jobs.cz a
také na webovou stranku a facebookovy profil Realitni kancelafe XY. Mimo tyto dva
zpusoby vyhledavani novych zaméstnancii ztad externich uchazec¢l, jsou uchazeci
vyhledavani na zédklad¢ doporuceni nékym ze stavajicich zaméstnancti nebo maklétii. Tato
metoda se v minulosti velice osvéd¢ila.

Pred casem Realitni kanceldir XY vyuzivala také sluzeb zprostfedkovatelské
agentury, avSak s vysledkem nebyla pfili§ spokojena. V jednom ptipad¢ byl na par tydnu u

zprostiedkovatelské agentury dokonce najaty docasné pfidéleny zaméstnanec, ktery mél
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zastoupit zameéstnance v pracovni neschopnosti. U zprostiedkovatelské agentury byly
poptavani uchazeci s konkrétnimi schopnostmi a zkusenostmi. Dopiedu byly také jasné
stanoveny smény, na které mél zaméstnanec nastoupit. Agentura nasSla potencionalniho
zaméstnance a Realitni kanceldt XY sni podepsala smlouvu. Po ptidéleni docasného
zaméstnance na danou pracovni pozici vSak bylo zjisténo, ze jeho zkuSenosti a schopnosti
ani zdaleka neodpovidaji tém deklarovanym od zprostiedkovatelské agentury, Mimo to
nebyl pridéleny zaméstnanec ani schopny pokryt vSechny slibené smény.

Druhym ptipadem, kdy se Realitni kancelati XY obratila na zprostfedkovatelskou
agenturu, bylo hledani nového generélni feditele spolecnosti. BohuZzel ani v tomto piipadé
nebylo hledani Gspésné. Po dlouhém hledani byl zprosttedkovatelskou agenturou vybran
vhodny kandidat, ktery nastoupil na danou pracovni pozici do realitni kancelafe. Nicméné
se po Case ukdzalo, Ze novy zaméstnanec ma jiny pohled na fizeni kancelare, nez byl
doposud v kancelafi bézny. Jeho metody vedeni spolecnosti se neshodovaly svizi a
strategii majitelti realitni kancelaie. S ohledem na tuto skuteCnost, se majitelé podniku
rozhodli po nékolika mésicich stimto zaméstnancem ukoncit spolupraci. Do vedeni
spolecnosti byl nakonec dosazen vedouci prodejniho oddéleni, ktery v Realitni kancelari
XY v danou dobu pusobil jiz desitky let. Po téchto negativnich zkusSenostech se realitni
kancelat rozhodla spolupraci s personalnimi agenturami ukoncit a radéji si zajiStovat

proces vyhledavani novych zaméstnancti sama.

4.2.2 Vybér zaméstnancu

Vybér zaméstnancl je v Realitni kanceldti XY realizovan v ramci
nékolikakolového vybérového fizeni. V ramci prvniho kola vybérového fizeni dochézi k
selekci obdrzenych zivotopisti s ohledem na pozadavky na dané pracovni misto. Za prvni
kolo vybérového fizeni je odpovédna personalni manazerka. Ta se pfi ¢teni zivotopisi
zamétuje predevsim na zkuSenosti uchazece. Dosazené vzdelani neni pro Realitni kancelaf
znalost anglického jazyka. Divodem je skutecnost, ze mezi klienty realitni kancelaie jsou
velmi Casto cizinci. Je tedy nezbytné, aby zaméstnanci témet na vSech pozicich ovladali

anglicky jazyk. Na zdkladé zkuSenosti uchazeci, jsou vybrany osoby, které postoupi do

dal$iho kola.
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Uchazeci o zaméstnani, ktefi prosli prvnim kolem vybérového fizeni, jsou osloveni
telefonicky. Po telefonu je snimi veden kratky rozhovor. Kandidati jsou dotazovani
zejména na jejich Casové moznosti, mozny ndstup na nové pracovni misto a dalsi
podrobnosti. Pokud uchaze¢ vyhovi pozadavkiim je pozvéan do realitni kanceldfe XY na
osobni pohovor. Také za tuto ¢ast vybérového fizeni odpovida persondlni manaZzerka.

Prvni kolo osobniho pohovoru ma vétSinou na starosti persondlni manaZzerka.
Pokud nabyde personalni manazerka dojmu, ze je uchaze¢ vhodnym kandidatem na danou
pracovni pozici, je pozvan na druhy pracovni pohovor. Druhy pracovni pohovor jiz vede
vedouci oddéleni nebo piimo feditel spolecnosti. V nékterych ptipadech je pfi druhém
pracovnim pohovoru pfitomen také dal$i zaméstnanec z pracovniho tymu, do kterého by
mél kandidat nastoupit. Pro vedeni samotného pohovoru neni ztizen manual ¢i ptirucka,
podle které by mélo byt postupovano. Pohovor je fizen vétSinou intuitivné na zdkladé
zkuSenosti osoby, kterd ho vede. Vedouci odd€leni nebo feditel spolecnosti spolu
s personalni manazerkou nakonec vyberou nejvhodnéjsiho kandidata.

V ptipadé vybéru makléit je postupovano obdobnym zptusobem. Rozdil je pouze
v tom, Ze jsou v ramci pohovoru s uchazeci posuzovany odlisné schopnosti, nez je tomu
napiiklad u uchazece o pozici asistenta. Diiraz je kladen zejména na to, aby byl uchazec¢
komunikativni a mé¢l obchodni potencial. Vedouci odd€leni prodeje, uvedl, ze jeho makléti

musi mit v sobé urc¢itou ,,dravost®.

4.2.3 Adaptacni proces

Nejslabsi strankou Realitni kanceldfe XY v oblasti lidskych zdroji je proces
adaptace novych zaméstnancli. V realitni kancelafi se nesetkdme s metodikou ani
s ptiruckou, kterd by dany proces upravovala a kterou by se mohla jednotlivd oddé€lni
v pfipad€ nastupu nového zaméstnance fidit. V praxi to znamend, ze neni proces adaptace
novych zaméstnanct v podniku jednotny a do velké miry zalezi na vedoucich jednotlivych
oddélent, jak k nému pfistoupi. To se tyka jak pribehu tohoto procesu, tak jeho délky.

Mimo to zde nejsou ani informaéni materialy, které by byly novym zaméstnanciim
distribuovany, aby se seznamili se zakladnimi informacemi o spolec¢nosti, s jeji historii,
vizi, strategickymi cili, vlastnickou a organizac¢ni strukturou, s partnerskymi organizacemi

nebo konkurenci podniku. Zaméstnanci nejsou s témito informacemi nijak cilené
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seznamovani. Vyjimku tvofi pouze novi zaméstnanci, ktefi nastupuji na vedouci pozice.
V tomto ohledu je vSak nutné zminit, Ze na téchto pracovnich pozicich je velmi mala
fluktuace pracovnich sil.

Ani doba adaptace neni v realitni kancelafi jednotna. Zauceni probihd vétSinou za
pomoci zaméstnance na obdobné pozici nebo odchdzejictho zaméstnance. Vedeni
spole¢nosti nebo personalni manazerka se ve vét$iné ptipadil na zauceni osobné nepodili.
Ve vétsiné pripad neprobihd po ukonceni procesu zauceni hodnoceni priib¢hu a kvality

procesu adaptace.

4.3 Vysledky dotaznikového Setieni ve sledované realitni kancelari

Dotaznik byl rozeslan celkem 64 zaméstnancim a spolupracovnikiim realitni
kancelafe. Navratnost ¢inila 100 % a Setfeni se tak z(c¢astnilo vSech 64 osob. V dotazniku
byly zjistovany zékladni informace o respondentech a vykonu jejich zaméstnani v dané
realitni kancelafi. Vé&tSinu respondentd tvofily Zeny, kterych bylo celkem 66 %. Nejvétsi
skupiny respondentli tvofily osoby ve v€ku mezi 41 a 60 lety. Konkrétné Slo o 45 %
respondentli. Druhou nejvice zastoupenou skupinou (38 %) byly osoby ve véku mezi 25 a
40 lety. Respondenti mladsi 25 let tvofili 14 % tcastnikti vyzkumu. Zbytek (3 %) byly
osoby starsi 61 let. Mezi dotazovanymi nejvice zastoupeny osoby, které v realitni kancelari
pusobily jako osoby samostatné vydéletné cinné. Konkrétné se jednalo o 45 %
dotazovanych. Druhou nejcastéji zastoupenou skupinou byly osoby zaméstnané
v organizace na pracovni smlouvu. Jednalo se o 25 tucastnikli Setfeni. Zbytek (14 %)
dotazovanych pracoval v realitni kancelafi na zakladé dohody o provedeni prace nebo
dohody o provedeni Cinnosti. V grafu €. 1 niZe je uvedeno zastoupeni respondentll na

jednotlivych pozicich. Nejzastoupengjsi skupinu respondentt tvoti makléfi.
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Graf 1 Odpovédi respondentit na otazku ¢. 4 Na jaké pozici aktualné v realitni kancelari piisobite?
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Zdroj: vlastni zpracovani

Vétsina dotazovanych spolupracovala s danou realitni kancelaii déle nez 11 let.
Celkem se jednalo o 38 % respondentii. Druhou nejvice zastoupenou skupinou byly
respondenti, ktefi s realitni kancelafi spolupracovali 1 rok az 5 let. Celkem se jednalo o 33
% respondentll. V rozmezi 6 az 10 let spolupracovalo srealitni kanceldti 17 %
dotazovanych a méné nez 1 rok sni spolupracovalo 13 % dotazovanych. Pro vétSinu
respondentu se jednalo o prvni pracovni pozici v realitni kancelafi. Takto odpovédélo 75 %
dotazovanych. Zbytek (25 % dotazovanych) jiz v dané spolecnosti ptisobil na jiné pracovni
pozici.

Nésledné bylo zjistovano, jakym zpisobem se respondenti o dané pracovni pozici
dozvédéli. VétsSina dotazovanych uvedla, Ze ziskala informace prostiednictvim
specializovaného webového portalu, na kterém byla nabidka zaméstnani inzerovana. Takto
se o nabidce zaméstndni dozvédélo 80 % dotazovanych. Celkem 9 % respondentim

pracovni pozici doporucil jiny zaméstnanec realitni kancelafe. Z webové nebo
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facebookové stranky realitni kancelaie ziskalo informace 2 % dotazovanych. Zbytek (9 %
dotazovanych) si nevzpominalo, kde se s nabidkou zaméstnani setkalo.

V souvislost s inzerci dané pracovni pozice byli respondenti dotazovani na to, zda
to, co bylo pozadovano a nabizeno pro danou pozici v inzerdtu nebo na pohovoru,
odpovidalo skutec¢nosti. Vétsina respondentt byla presvédéena, Ze tomu tak skutecné bylo.
Takto odpovédélo 75 % dotazovanych. Celkem 70 % dotazovanych uvedlo, Ze tomu tak
spiSe bylo. 5 % dotazovanych uvedlo, Ze tomu tak rozhodné bylo. Celkem 25 % ucastnikli
Setfeni mélo pocit, Ze pozadavky a nabidka v tomto ohledu neodpovidala realité.

Za ucelem zmapovani prubéhu vybérového fizeni byli respondenti dotazovani na
to, kolik kol vybérové tizeni zahrnovalo. VétSina respondenti v ramci vybérového fizeni
absolvovala 2 kola vybérového fizeni. Takto odpovédélo 44 % respondent. Pomérné
velky pocet dotazovanych uvedl, Ze vyberové fizeni zahrnovalo 4 a vice kol. Celkem takto
odpovédélo 33 % dotazovanych. Zbytek (23 %) uvedl, Ze se absolvovalo 3 kola
vybérového fizeni.

V nasledujici otazce bylo zjistovano, zda byla podle nazoru respondenti délka
vybérového fizeni adekvatni vzhledem k nabizené pracovni pozici. VétSina respondentl
uvedla, Ze tomu tak skute¢né bylo. Celkem 48 % dotazovanych bylo pfesvédceno, Ze tomu
tak rozhodn¢ bylo. Podle 45 % respondentii tomu tak spise bylo. Zbytek (6 %) ucastniki
vyzkumu mél pocit, ze tomu tak spise nebylo.

Vramci Setfeni byly zjiStovany také pocity dotazovanych b&hem pracovniho
pohovoru. VétSina dotazovanych si na své pocity béhem pohovoru jiz nebyla schopna
vzpomenout. Takto odpovédelo 66 % respondentii. Celkem 31 % ucastnikli Setieni se citilo
nervozné. Ostatni respondenti se citili bud’ neptfijemné nebo naopak piijemné. Detailni

informace jsou uvedeny v grafu €. 2 nize.
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Graf 2 Odpovédi respondentii na otazku ¢. 9 Jak jste se citil/a na pohovoru v realitni kanceldri?
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Zdroj: vlastni zpracovani

V nasledujicich otdzkdch bylo zjistovano, jak probihala adaptace novych
pracovnikl. V¢étSina dotazovanych uvedla, Ze je na dané pracovni pozici zaucoval
zaméstnanec, ktery byl na obdobné pozici. Takto odpovédélo 40 % dotazovanych. Celkem
33 % respondentti uvedlo, Ze ho zauCoval zaméstnanec, na jehoz pozici nastupuje. Zbytek
(23 % dotazovanych) odpovédélo, Ze za zaucovani byl odpovédny jejich nadfizeny. Jeden
z UCastnik Setfeni uvedl, ze ho na danou pracovni pozici nikdo nezaucoval. Jeden
z respondentil si nebyl schopen vzpomenout, kdo ho zaucoval.

Dale bylo zjistovéno, jak dlouho trval adaptac¢ni proces, kterym dotazovany
v realitni kancelafi prosel. Adaptacni proces trval ve vétsSiné pripadt 1 az 2 mésice. Takto
odpovédélo 63 % respondentii. Celkem 28 % uvedlo, Ze v jejich piipad€ adaptace
probihala po dobu 3 az 4 mé&sici. V ptipad€ 6 % respondentl trval adaptacni proces 5 az 6
mésict a v ptipadé 3 % respondentll méné€ nez 1 mésic. VéEtSina dotazovanych méla pocit,
ze doba adaptace nebyla dostacujici. Celkem takto odpovédélo 56 % respondentii. Celkem
38 % z ucastnikll dotaznikového Setfeni uvedlo, ze doba adaptace byla spiSe nedostacujici
a 19 % mélo pocit, ze tato doba byla rozhodné nedostacujici. S délkou doby urcenou pro
adaptaci bylo spokojeno 44 % respondentl. Témét vSichni dotazovani se shodli na tom, Ze
v ramci adaptacniho procesu neobdrzeli ¢asovy harmonogram doby adaptace a ani s timto
harmonogramem nebyli jinym zpiisobem sezndmeni. Pouze jeden z dotazovanych uvedl,

ze tomu tak bylo. Dale bylo zjistovano, zda meéli respondenti v ramci zaSkolovani
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dostate¢ny c¢as na to, aby se seznamili s novymi Cinnostmi a prostifedim. VétSina
dotazovanych byla presvédcena, ze neméla dostatek casu. Celkem 61 % respondentti mélo
pocit, Ze spiSe nemélo dostatek Casu, a 3 % respondentl uvedla, zZe rozhodné dostatek Casu
na adaptace nebylo. Celkem 36 % dotazovanych uvedlo, Ze méli dostatek Casu.

V nasledujicich otazkach bylo zjistovano, jakym zplsobem se novy zaméstnanci
realitni kancelafe seznamovali s ¢innosti kancelate — jeji organizacni strukturou, cili,
strategii atd. Nejdfive bylo zjistovano, jakym zplsobem se zaméstnanci seznamili
s organiza¢ni strukturou realitni kancelare. VE&tsina respondentil uvedla, Ze se s organizacni
strukturou realitni kancelare zatim zcela neseznamila. Velka ¢ast dotazovanych uvadéla, ze
se si organiza¢ni strukturu realitni kancelafe museli sami vyhledat a sami se s ni seznamit.
Zbytek uvedl, ze je sorganizacni strukturou seznamil jejich pfimy nadfizeny. Detailni

informace jsou uvedeny v grafu €. 3 nize.

Graf 3 Odpovédi respondentit na otazku ¢. 15 Jakym zpiisobem jste se seznamil/a s organizacni strukturou realitni
kancelare?
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Zdroj: vlastni zpracovani

Také s cili a strategii realitni kancelafe se dotazovani vétSinou jesSté nesezndmili.
Takto odpovédélo 98 % respondentd. Zbytek (2 %) ziskal informace od svého ptimého
nadfizeného. VétSina respondenti méla pocit, ze neni dostate¢né informovana o
obchodnich partnerech a konkurenci realitni kancelafe. Takto odpovédélo 53 %

dotazovanych. Celkem 47 % respondentl uvedlo, ze se citi spiSe neinformovana a 6 %
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uvedlo, Ze rozhodné€ neni dostate¢né informovana. Celkem 47 % dotazovanych mélo pocit,
ze bylo v této oblasti spise dostatecné informovano.

Nasledné bylo zjistovano, jakou formu predavani informaci o realitni kancelafi by
respondenti preferovali. V tomto ohledu byly odpovédi dotazovanych velmi vyrovnané.
Respondenti méli zdjem zejména o moznost mit k dispozici tiSténou pfirucku, kterou by
obdrzeli pfi nastupu do nového zaméstnani. Stejny zajem méli dotazovani o moznost
mentoringu, ktery by byl zaloZen na spolupraci se zkuSenym kolegou a moznosti ¢erpat od
nich zkuSenosti. Mensi zdjem projevili dotazovani o moZnost ziskat informace pfimo od

svého nadtizeného. Detailni informace jsou uvedeny v grafu €. 4 nize.

Graf'4 Odpoveédi respondentit na otazku ¢. 18 Jakou formu predani informaci o realitni kancelari byste preferoval/a?
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Zdroj: vlastni zpracovani

Déle bylo zjistovano, zda méli respondenti pocit, Ze byly do pracovniho kolektivu
piijati. Témét vSichni uvedli, Ze se do kolektivu v realitni kancelafi zaclenili snadno a
rychle. Celkem 70 % dotazovanych uvedlo, Ze se jim rozhodné podafilo rychle a snadno
zapadnout. Celkem 24 % respondentd mélo pocit, ze se jim se zapadnout sice podafilo ale
nebylo to zase tak rychle a snadno. Zbytek (6 %) dotazovanych mél pocit, Ze se jim
zapadnout spiSe nepodafilo. Podobné tomu bylo také v ptipadé dalsi otdzky, kdy byli
respondenti dotazovani na to, zda maji pocit, ze jsou soucasti fungujiciho pracovniho
tymu. VétSina dotazovanych méla pocit, ze tomu tak skutecné je. Celkem 46 %

respondentti bylo piesvédceno, ze tomu tak rozhodné je. Celkem 40 % dotazovanych mélo
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pocit, ze tomu tak sice bylo ale mélo urcité vyhrady. Tento pocit nemélo 14 %
respondentli. Z nich 3 % dotazovanych uvedlo, ze rozhodné nejsou soucasti fungujiciho
tymu.

Respondenti byli dotazovani také na to, zda na konci procesu adaptace probé&hlo
vyhodnoceni celého procesu. Vétsina dotazovanych uvedla, ze tomu tak neni. Konkrétné
takto odpovédélo 94 % dotazovanych. Zbytek (6 %) uvedl, Ze na konci adaptace
probéhlo hodnoceni celého adapta¢niho procesu s nékym z vedeni realitni spolecnosti po
skon€eni zau€ovani.

V poslednich otazce bylo zjistovano, jak hodnoti respondenti kvalitu adaptacniho
procesu. VétSina dotazovanych uvedla, ze kdyby byl v realitni kancelari nastaven lepsi
adaptacni proces, zamezilo by to odchodu nékterych zaméstnancti v kratké dobé po
nastupu. Celkem 27 % bylo piesvédceno, ze tomu tak rozhodné je a 44 % respondentl

uvedlo, ze tomu tak spise je. Celkem 30 % dotazovanych uvedlo, Ze tomu tak neni.

4.4 Vysledky dotaznikového Setieni v jinych realitnich kancelarich

Dotaznik byl rozeslan celkem na 19 emailovych adres vedoucich pracovniku nebo
HR manazert z 19 realitnich kancelafi. Navratnost Cinila zhruba 53 % a Setieni se tak
zucastnilo 10 osob (10 realitnich kanceléfich). V tvodu dotazniku bylo zjistovano, jak
dlouho realitni kancelaf pisobi na trhu. Ve vétSiné ptipadii se jednalo o realitni kancelafe,
které na trhu pisobi 5 az 10 let. Takto odpoveédélo 70 % respondentli. Mén¢ nez 5 let na
trhu srealitami putsobily realitni kancelafe, ve kterych bylo zaméstnani 20 %
dotazovanych. Zbytek (10 %) na trhu s realitami ptisobil 11 az 15 let. Za ucelem zjisténi
struktury zaméstnancli v realitnich kancelafich, které se do Setfeni zapojily, bylo
zjistovano, zda v organizaci pracuji jak zaméstnanci tak osoby samostatné vydéle¢né
¢inné. Ve vSech pfipadech respondenti uvedli, ze v podniku pracuji obé skupiny
pracovniku.

Nasledné bylo v ramci dotaznikového Setfeni zjistovano, jakym zpiisobem realitni
kancelafe vyhleddvaji nové zaméstnance. Respondenti méli moznost vybirat z nékolika
nabizenych moZznosti. Mohli pii tom zvolit vice moznosti. VSech 10 dotazovanych uvedlo,
ze realitni kancelaf vyuziva inzerci na webovych pracovnich portalech. Druhou metodou

naboru novych zaméstnanct, kterd se nejCastéji v ramci prizkumu objevovala, je inzerce
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na vlastni webové strance realitni kancelare nebo na socialnich sitich. Tuto metodu uvedlo
celkem 8 dotazovanych. Pomérné Casto realitni kancelaie vyuzivaji interni zdroje a dochazi
tak k pievedeni stavajiciho zaméstnance, resp. spolupracovnika, na jinou pozici. Casto se
muzeme setkat také se spolupraci se zprostiedkovatelskou agenturou. Pouze minimalné
jsou k inzerci nabidky zaméstnani vyuzivany podnikové vyvésky nebo doporuceni od
zaméstnancu a spoluprace s vefejnymi vzdélavacimi institucemi. Naopak moznost inzerce
v tisku a rozhlase, spolupréci s ufadem prace a veletrh pracovnich pftilezitosti si nevybral

zadny respondent. Detailni informace jsou uvedeny v grafu ¢. 5 niZe.

Graf'5 Odpovédi zaméstnancii jinych realitnich kancelari na otazku ¢. 2 Jaké metody naboru novych zaméstnancii, resp.
spolupracovniku, vyuzivdte?
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Zdroj: vlastni zpracovani
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Respondenti byli také dotazovani na to, jakou metodu realitni kancelai vyuziva
nejcastéji. Ve vSech pripadech se dotazovani shodli na tom, Ze nejcastéjsi metodou naboru
novych zaméstnanct je inzerce na webovych strankach pracovnich portald. S ohledem na
tuto skutecnost bylo zjistovano, jaké specializované webové portaly realitni kancelare
nejcastéji pouzivaji. Mezi nejCastéji pouzivané pracovni portaly patii Jobs.cz. prace.cz,
profesia.cz, annonce.cz a pracezarohem.cz. VSichni dotazovani uvedli, ze v jejich realitni
kancelafi je za ucelem ndboru zaméstnancl vyuZivan portal Jobs.cz. Velmi Casto je inzerce
vkladana také na pracovnim portadlu pracezarohem.cz. Tuto skutecnost uvadélo 8
dotazovanych. Ostatni webové portaly nejsou vyuzivany tak Casto. Detailni informace jsou

uvedeny v grafu €. 6 niZe.

Graf 6 Odpovédi zaméstnancii jinych realitnich kanceldari na otazku ¢. 4 Jaké pracovni portaly pri hledani novych
zaméstnancii, resp. spolupracovnikii, vyuzivate?
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Zdroj: vlastni zpracovani

Poté byly zjistovany blizsi informace k jednotlivym metoddm néboru zaméstnancti.
Bylo naprtiklad zjistovéano, zda podle nazoru respondentii doslo v poslednich letech ke
zvySeni miry zastoupeni vyhledavani uchazecli prostiednictvim socialnich siti. VétSina
dotazovanych uvedla, Ze tomu tak skutecné je. S tvrzenim souhlasilo 70 % respondentil a
spiSe nesouhlasilo 30 % dotazovanych. Pozornost byla vénovéna také tomu, jak realitni

kancelar pracuje s internimi zdroji podniku. Respondenti tedy byli dotazovani na to, zda je
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v realitni kancelafi moznost kariérniho ristu. VSichni dotazovani uvedli, Zze je v jejich
podniku zaméstnancim umoznovan karierni rast. S touto skutecnosti zcela souhlasilo 70 %
respondentll. Zbytek (30 %) uvedl, ze tomu tak spiSe je. V neposledni fad€ byl zjistovan
nazor respondentil na to, zda opatfeni v souvislosti s pandemii COVID 19 zmeénila v jejich
realitni kancelafi postup vyhledavani novych zaméstnanci. VétSina dotazovanych uvedla,
ze tomu tak spiSe neni. Takto odpovédélo 50 % respondentii. 30 % respondentti uvedlo, ze
tomu tak rozhodné neni. Zbytek (20 %) dotazovanych uvedl, Ze tomu tak spiSe je.

V nésledujicich otazkach bylo zjistovano, jakym zpisobem probiha v realitnich
kancelatich vybér novych zaméstnanci. Zpocatku bylo zjistovano, zda je v dané realitni
kancelati zhotoven manuadl ¢i vnitini ptedpis, podle kterého postupujete béhem vybérového
fizeni. VétSina dotazovanych uvedla, Ze v podniku existuje metodika upravujici vybér
novych zaméstnancii. Takto odpovédélo 90 % respondentt. Zbytek (10 %) uvedl, Ze tomu
tak neni.

Dale bylo zjistovano, zda se lisi priibéh vyberového fizeni v ptipadé, ze bude dané
pracovni misto obsazeno zaméstnancem nebo osobou samostatné vydélecné cinnou.
Vétsina respondentli uvedla, Ze se vybérové fizeni s ohledem na tuto skutecnost spiSe
nelisi. Takto odpovédélo 80 % respondentl. Jeden respondent uvedl, Ze tomu tak rozhodné
neni. Odpovéd’, Ze se vybérové fizeni pro zaméstnance a OSVC spise lisi zvolil jeden
respondent. Podobnym zplisobem bylo zjiStovano, zda existuji rozdily ve vybérovém
fizeni na administrativni pozici s vybérovym fizenim pro vedouciho pracovnika. V tomto
pripad¢ se vétsina dotazovanych shodla na tom, ze vybérové fizené je v tomto piipadé
spiSe odlisné. Takto odpovédélo 90 % respondentti. Zbytek (10 %) dotazovanych uvedl, ze
se vybérové fizeni na administrativni pozice a vedouci pozice rozhodné lisi.

Vybérové fizeni ma ve vétSin€ piipadil tii kola. Takto odpovédélo celkem 70 %
dotazovanych. Zbytek (30 %) respondentl uvedl, Ze je vybérové fizeni dvoukolové. Za
ucelem vybéru novych zaméstnanct realitni kancelaie vyuzivaji tfi zékladni metody. Jedna
se zejména o vyhodnocovani udaji o vzd€lani, praxi, dovednostech a schopnostech
uchazeCe o zaméstnani, strukturovany pohovor a prace na zkousku. VSichni dotazovani
uvedli, Zze pfi vybéru vhodnych kandidati probihd analyza schopnosti a dovednosti
uchazece. Podle vSech respondentli je v organizaci realizovan strukturovany pohovor.
Celkem 50 % respondentt uvedlo, Ze jejich realitni kanceldf umoznuje praci na zkousku,

diky které je mozné sledovat uchazece pfimo v praxi.
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V dotaznikovém Setfeni bylo dale zjistovano, s jakymi dokumenty realitni kancelar
pii vybérovém fizeni pracuje. Ve vSech ptipadech je v ramci vybérového fizeni analyzovan
zivotopis uchazecl. Jedna se tedy o zékladni zdroj informaci o uchazecich. Dale velka cast
dotazovanych (90 %) uvadéla, Ze realitni kancelar pracuje s motivaénim Zivotopisem
uchazece. Dalsim zdrojem informaci jsou podle respondentl reference ¢i hodnoceni od
pfedchozich zaméstnavateli. Tuto skutecnost uvedlo vramci vyzkumu 60 %
dotazovanych. Celkem 20 % respondentd uvedlo, Ze se realitni kancelaf v radmci
vybérového fizeni zaméfuje také na doklady o kvalifikaci uchazeée. Zadny z respondenti
nezvolil posuzovani vypisu z trestniho rejstiiku. Detailni informace jsou pro ilustraci

uvedeny v grafu €. 7 nize.

Graf 7 Odpovédi zaméstnancii jinych realitnich kancelari na otazku ¢. 11 Jaké dokumenty o uchazeci béhem vyberového
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Zdroj: vlastni zpracovani

Nasledné bylo zjistovano, co hraje pfi vybéru vhodného uchazece o zaméstnani
nejdulezitéjsi roli. Respondenti byli dotazovani na to, zda pfi vybeérovém fizeni dava dana
realitni kancelaf u uchazect prednost dosazenému vzdélani nebo pracovnim zkuSenostem.
Vétsina dotazovanych uvedla, Ze jejich organizace sleduje obé oblasti, které maji
v podstaté stejnou vahu. Takto odpovédélo 80 % respondentli. Celkem 10 % dotazovanych
uvedlo, ze realitni kancelar sleduje primarné zkuSenosti uchazece o zaméstnani. Zbytek (10

%) respondentil uvedl, Ze je znacné vaha ptikladana vzdélani uchazece o zaméstnani.
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Respondenti byli také dotazovani na to, zda béhem vybérového fizeni ma
rozhodujici vahu, pokud bude uchaze¢ doporucen stavajicim zaméstnancem nebo
spolupracovnikem. VétSina dotazovanych (60 %) uvedla, Ze s tvrzenim rozhodné souhlasi.
Celkem tfi respondenti uvedli, ze ve vyb&rovém fizeni ma spiSe rozhodujici vahu to, zda je
zaméstnance doporucen stavajicim zaméstnancem nebo spolupracovnikem. Zbytek (10 %)
respondentli odpovédel, ze tento fakt na rozhodovani pii vybérovém fizeni spise nema vliv.

V ramci posledni otazky, kterd se zaméfovala na vybér novych zaméstnanct, bylo
zjiStovano, zda maji respondenti pocit, ze by se mél proces vyhleddvani a vybéru
zaméstnancl v dané realitni kanceldfi zménit, aby byl vice efektivni. VéEtSina dotazovanych
uvedla, ze neni nutné, aby ke zmén¢ doslo. Takto odpovédélo celkem 60 % respondent.
Zménu doporucilo 40 % dotazovanych.

V posledni casti dotaznikli bylo zjistovano, jak v realitnich kancelafich probiha
proces adaptace novych pracovnikid. Ve vétSin€é piipadld trva adaptacni proces 3 az 4
mesice. Takto odpovédélo 60 % dotazovanych. Celkem 30 % respondentti uvedlo, ze
proces adaptace trva vétSinou jeden aZz dva mésice. Podle zbytku (10 %) dotazovanych je
proces adaptace novych zaméstnancii realizovan po dobu péti az Sesti mésicl. Za realizaci
vlastniho adaptacniho procesu a zauceni nového zaméstnance je vétSinou zodpovédny
zaméstnanec, ktery je na obdobné pozici. Tuto skutecnost uvedlo v ramci Setfeni 80 %
dotazovanych. Celkem 10 % respondentl uvedlo, Ze tento proces vede nadfizeny. Zbytek
(10 %) respondentl v rdmci Setfeni upozornil na to, Ze zauc€eni nového pracovnika je v
kompetenci zaméstnance, na jehoz pozici nastupuje.

Nasledné¢ byli respondenti dotazovani na to, jakym zpdsobem jsou novi
zamestnanci seznamovani s organizacni strukturou, scili a strategiemi, obchodnimi
partnery a konkurenci realitni kancelafe. Dotazovani méli v tomto pfipadé moznost volit z
vice nabizenych odpovédi. Z vysledkli je patrné, ze realitni kanceldfe v tomto ohledu
pouzivaji vétsSinou dva zékladni zplsoby, jak pfedat novym pracovnikiim informace. Na
jedné stran¢ zameéstnanci ziskdvaji informace pfimo od nadiizené¢ho. Tuto metodu uvedli
vSichni dotazovani. Na druhé strané je velmi ¢asto vyuzivana metoda mentoringu, ktera je
zaloZzena na spolupraci a Cerpani informaci od zkuSené¢ho zaméstnance. Tato metoda je
v realitnich kancelafich pouzivana podle 50 % dotazovanych. Celkem 10 % respondenti
uvedlo, Ze novy zaméstnanci dostavaji informacni piirucku, kde jsou vSechny potiebné

informace uvedeny.
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Vétsina dotazovanych uvedla, ze po skonceni adaptaéniho procesu neprobiha v
dané realitni kancelafi hodnoceni pribéhu celého adaptacniho procesu. Takto odpovédélo
celkem 90 % respondentl. Zbytek (10 %) dotazovanych uvedl, Ze k hodnoceni procesu
adaptace v jejich realitni kancelafi dochazi. Podle ndzoru vétSiny dotazovanych miize
dobfe nastaveny adaptacni proces vést ke znacnému omezeni fluktuace zaméstnanct.
Takto odpovédélo celkem 60 % respondentti. Podle 20 % dotazovanych tomu tak rozhodné
je. Podle 40 % dotazovanych k tomu dokéaze ¢astecné ptispét. Celkem 40 % dotazovanych
bylo pfesvédéeno, ze adaptacni proces nema na fluktuaci zaméstnanci vliv. V posledni
otazce bylo zjisStovano, zda se respondenti domnivaji, Ze by v jejich realitni kancelaii mél
byt proces adaptace zaméstnanci zlepSen. VétSina dotazovanym meéla pocit, Ze nejsou
zmény nutné. Podle 20 % rozhodné neni nutné v oblasti adaptace novych zaméstnancii
néco meénit. Celkem 50 % dotazovanych uvedlo, Ze ke zménam spiSe neni nutné
pristupovat. Zbytek (30 %) respondentll mélo pocit, ze by mélo v jejich organizaci dojit

k urcitym zménam.

4.5 Analyza soucasného systému vyhledavani, vybéru a adaptace
zaméstnancu

Na zaklad¢ studia internich dokumentt realitni kancelafe a dotaznikového Setfeni
byla provedena analyza soucasného stavu systémt vyhledavani, vybéru a adaptace novych
zamé&stnancl. Cilem bylo zjistit silné a slabé stranky jednotlivych procest. Na zakladé¢
analyzy budou nésledné formulovany navrhy na zménu stdvajici situace ve sledované
organizaci za ucelem zefektivnéni celkové situace.

Pokud se zamétime na celkovou koncepci sledovanych procesti, je mozné pozitivné
hodnotit zejména skutecnost, Ze strategie respektuje zasady uvedené v celkové strategii
spolecnosti a strategii fizeni lidskych zdroji. To se projevuje zejména tim, Ze jsou pii
vybéru novych zaméstnancti hledany u uchazec¢i vlastnosti, které jsou v realitni kancelafi
podporovany a vnimany jako zakladni firemni hodnoty. Na druhou stranu je nutné uvést,
ze vpodniku nejsou interni smérnice nebo metodiky, které by jednotlivé oblasti
upravovaly. Absence tohoto typu dokumentdi mulze zpiisobit fadu problémi, protoze
neexistuje jasny popis procesu a muze tak dojit k nedorozuméni nebo ztraté informaci.

Mimo to je Casto absence internich smérnic nebo metodik spojena s nedostate¢nym
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propojenim jednotlivych procesit v oblasti fizeni lidskych zdroji. Ty pak na sebe
nedostate¢n¢ navazuji, coz opét mize vést k problémam.

V ramci vyhledavani zaméstnancii klade realitni kancelar diiraz na vyuziti internich
zdroju podniku. Z tohoto diivodu je v Realitni kancelati XY dobie propracovany karierni
rist zaméstnanctli, kteti maji moznost postupovat v kariernim Zzebficku. Tuto skutecnost
hodnotim pozitivné, protoze moznost karierniho ristu ve vétsiné pripadi ptsobi jako velka
motivace. Pracovnici jsou timto zplisobem motivovani k lepSim pracovnim vykonim a
k dal$imu profesnimu rozvoji. V piipadé, ze neni mozné obsadit dané pracovni misto
z internich zdrojii, vyhleddva organizace nové pracovniky mimo podnik. Nejcastéji je za
ucelem vyhleddvani novych zaméstnancli vyuzivana inzerce volné pracovni pozice na
specializovanych pracovnich webovych portdlech a na webovych strankach a
facebookovém profilu Realitni kancelafe XY. Tuto skutenost potvrdili také ucastnici
dotaznikového Setfeni, ktefi se o volné pracovni pozici nejcastéji dozveédéli ze
specializovaného webového portdlu. Podobnym zplsobem pfistupuji k vyhledavani
novych pracovnik také dalsi realitni kancelare, které nejcastéji inzeruji na svych webech a
na specializovanych pracovnich webech. Rada respondentti pii tom upozornila na
skuteCnost, ze se stale Castéji dafi podnikiim nalézat nové zaméstnance prostfednictvim
socialnich siti.

V ptipadé ndboru a vyhledavani novych zaméstnanct postupuje Realitni kancelar
XY stejné¢ jako vétSina dalSich podnikd, coz do uréité miry omezuje jeji moznosti.
Pozitivni je zejména skute¢nost, ze firma v fad¢ ptipadid reaguje na doporuceni svych
zaméstnancll nebo spolupracovniki a oslovuje potencidlni uchazece o zaméstnani na
zaklad¢ doporuceni. Na druhou stranu by se mél podnik zaméfit také na dal$i zajimavé
zdroje novych zaméstnancli. V tomto ohledu by bylo vhodné napiiklad navézat spolupraci
se Skolami a vyhleddvat potencidlni zaméstnance mezi studenty a absolventy.

Vybérové tizeni je v Realitni kancelafi XY realizovano formou nékolikakolového
vybérového fizeni. V prvnim kole vybérového fizeni jsou uchazei o zaméstnani
hodnoceni s ohledem na to, zda jejich znalosti, dovednosti a zkuSenosti odpovidaji
pozadavkiim na dané pracovni misto. Prvni kolo vybérového fizeni je zcela v kompetenci
personalni manazerky. Sledovany jsou zejména pracovni zkuSenosti uchazece a znalost
anglického jazyka. Vybrani uchaze¢i jsou osloveni telefonicky a pozvani na pracovni

pohovor, ktery je veden personalni manazerkou. Ta rozhoduje o tom, kdo bude pozvan na
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druhy pohovor, kterého se i€astni také vedouci oddéleni nebo piimo s feditel spole¢nosti.
Délka vybérového tizeni byla podle ndzoru respondenti odpovidajici. VéEtSina
dotazovanych se sice béhem pracovniho pohovoru citila nervézné, ale neméla pocit
strachu. Ze strany zaméstnancli bylo velmi pozitivné hodnoceno zejména to, ze popis
pracovniho mista a pozadavkll na danou pracovni pozici, odpovidal realné situaci.

Z vyse uvedenych informaci je zjevné, Ze proces vybéru novych zaméstnancl
probiha v podniku podle jasnych pravidel i pfesto, ze zde neexistuje zddna metodika prace.
Nositelem know-how je v tomto pfipad¢ persondlni manaZerka, kterd je za zajisténi daného
procesu odpovédna. Na druhou stranu v procesu néboru novych pracovnikli chybi
propojeni s dalSimi personalnimi pracemi. Jednd se zejména o proces personalniho
planovani, ktery je podle mého nazoru s procesem vyhledavani a vybéru novych
zaméstnancl velmi izce spojen.

Celkové je proces velmi dobfe nastaven. Pozitivni je zejména skutecnost, Ze ma
vybérové fizeni nékolik kol a ze jsou v ramci vybérového fizeni vyuzivany rizné metody.
Pozitivné je mozné hodnotit také skutecnost, ze se na vybéru novych zaméstnancu podili
vedeni tseku, ve kterém by mél uchaze¢ v budoucnu pracovat. Diky tomu je mozné presné
stanovit, jaké védomosti, dovednosti a schopnosti by mél zaméstnanec mit. Ucast
vedouciho daného useku na pohovorech a na finalnim vybéru budouciho zaméstnance je
podle mého ndzoru v soucasné dobé nezbytnosti.

Proces adaptace novych zaméstnancl neni v pfipadé¢ sledovaného podniku
dostatecné propracovan a muizeme se v ném setkat s fadou problematickych mist. Tato
skutecnost se projevila také v ramci dotaznikového Setfeni, ve kterém fada respondentt
projevila ur¢itou miru nespokojenosti se stavajici situaci. Problémem je skutecnost, Ze
novy zaméstnanci nejsou pii svém nastupu do zaméstnani dostate¢né informovani o situaci
ve spolecnosti. Nemaji tak potfebné informace o vizi Realitni kancelafe XY, jeji strategii,
firemni kultufe, organiza¢ni struktufe atd. Pokud novy zaméstnanec tyto informace pii
nastupu do prace nedostane, mize pro n¢ho byt problematické piijmout podnikovou
kulturu a zapadnout do kolektivu. Vyhodou tist€éného materidlu je také fakt, Ze se k nému
mohou zaméstnanci vracet a prostudovat si potiebnou oblast znovu. Dal§im nedostatkem,
na ktery zaméstnanci Realitni kancelafe XY v ramci Setieni upozornovali, byl nedostatek
casu na seznameni se s ¢innosti realitni kancelare. Vlastni adaptac¢ni proces podle jejich

slov trval 3 az 4 mésice. Problémem je také skutecnost, Ze u vétSiny dotazovanych nebyl

64



v ramci procesu adaptace sestaven harmonogram doby adaptace. V diisledku kombinace
absence seznameni se se zdkladnimi informacemi o realitni kanceléii a nedostatku ¢asu na
adaptaci, fada dotazovanych uvadéla, Ze se zatim nebyli schopni seznamit s chodem
spolecnosti. Tato skutenost neni pro realitni kancelat dobrou vizitkou vzhledem k tomu,
ze pouze 13 % respondentu pracuje v Realitni kancelati XY méné nez 1 rok. Problémem je
také skuteCnost, ze na konci procesu adaptace nedochazi ke zjisStovani zpétné vazby a

k hodnoceni kvalitu celého procesu.

5 Vysledky a diskuse

V ramci této kapitoly se zaméfim na navrh zmén v procesu vyhledavani, vybéru a
adaptace novych zaméstnanci. Zakladem pro vypracovani navrhli byla provedend analyza.
Pti formulaci navrhi byla respektovdna obchodni strategie podniku a strategie v oblasti
fizeni lidskych zdroji. Navrhy byly zpracovany na zakladé obecnych principi, které jsou
ve firmé respektovany. Mimo to bylo vychdzeno ze stavajiciho nastaveni procesi, které
jsou pomérn¢ kvalitni. Obecné vSak bylo mozné vysledovat nasledujici nedostatky:

e absence internich smérnic nebo metodiky, ktera by proces vyhledavani, vybéru a
adaptace novych zaméstnanct upravovaly;
e zcela nedostateCna uprava procesu adaptace novych zaméstnanci, véetné absence

potiebnych materialii, nedostatecné délky adaptace atd.

S ohledem na tato zjiSténi byly formulovany navrhy na zlepSeni stavajiciho
nastaveni procesu vyhledavani, vybéru a adaptace novych zaméstnanct. Duraz pfi tom je
kladen na nasledujici oblasti:

e zasazeni procesu vyhledavani zaméstnanct do kontextu dalSich personélnich praci;
e vypracovani metodiky upravujici proces vyhleddvani, vybéru a adaptace novych
zameéstnancu;

e Uprava procesu adaptace novych zaméstnancti.

V prvnim kroku by mélo dojit k zapracovani procesu vyhledavani novych

zaméstnancl do kontextu persondlnich praci. Tento proces by mél primdrn€ navazovat na
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personalni planovani. V praxi by mély zahéjeni vlastniho ndboru zaméstnanct predchéazet
nasledujici kroky:

¢ identifikace konkrétnich potieb podniku;

e detailni popis pracovniho mista, pro které je hledan novy zaméstnanec;

e vybér metod, které budou v rdmci tohoto procesu pouzity;

e specifikace informaci, které je nutné od uchazect o zameéstnani ziskat;

e volba formy, kterou bude dané pracovni misto inzerovano.

Az poté by mé¢lo dojit ke zvefejnéni nabidky zaméstnani. Dlraz by mél byt kladen
zejména na to, aby podnik znal své potteby v oblasti lidskych zdroji a umél efektivné
reagovat na piripadné zmény uvniti firmy. Jednotlivé kroky vlastniho procesu vyhledavani
a vybéru novych zaméstnancii by mély zajiStovat, ze budou reflektovany konkrétni
potieby podniku, coz je pro tuto oblast zcela zdsadni. Pfed vlastnim vybérem zaméstnance
by totiz méla firma védét, koho vlastné hledd. To zahrnuje jasné vymezeni pracovni pozice
a pozadavkl na uchazeCe. Tohoto procesu by se m¢li Ucastnit také vedouci pracovnici,
kteti nejlépe vedi, jakou osobu do svého tymu potiebuyji.

Druhym doporucenim je, aby podnik ptijal metodiku, ktera by upravovala proces
vyhledavani, vybéru a adaptace novych zaméstnanct. Vlastni metodiky by mély vychazet
z vize Realitni kancelafe XY, obchodni strategie a strategie fizeni lidskych zdrojii. Dale by
m¢l jejich obsah korespondovat s firemnimi hodnotami a s podnikovou kulturou. Metodiky
by mély obsahovat zejména popis jednotlivych aktivit realizovanych v ramci procesu,
jednotlivé metody, harmonogram c¢innosti a vymezeni toho, kdo je za jakou Cinnost
odpovédny. Za ptipravu metodik by méla byt odpovédna personalni manazerka, kterd zna
soucasnou praxi v Realitni kancelaii XY. Spolupracovat by méla s vedoucimi pracovniky.
Pii ptipravé vlastniho obsahu metodik by méla vychazet ze stavajici praxe. Vlastni
priprava metodik otvird personalni manazerce prostor na to, aby se na soucasnou praxi
podivala s nadhledem, zamyslela se nad tim, zda je soucasny stav efektivni, a v pfipadé
potieby zavedla opatieni vedouci k zefektivnéni stavajici situace. Mimo to by méla pii
ptipravé metodik reflektovat moderni trendy v oblasti vyhledavéani, vybéru a adaptace
zaméstnancul.

Vlastni piiprava metodiky by méla byt rozd€lena do tii hlavnich ¢asti. V prvni fazi

by mélo dojit k popisu a analyze stdvajici situace v podniku. Persondlni manaZerka by
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v této fazi prace méla spolupracovat s vedoucimi pracovniky s cilem zjistit jejich potieby.
Vhodné také je zjistit ndazor zaméstnanct, ktefi t€émito procesy prosli, aby bylo mozné
v ptipad¢ nutnosti udélat zmény. V druhé fazi by méla personalni manazerka ptipravit na
zaklad¢ takto nashromédzdénych informaci prvni navrh metodik. Ty by mély byt
predstaveny vedeni podniku, které by se k nim mélo vyjadfit. V posledni fazi ptipravy by
mélo dojit k zapracovani navrhti a vytvoreni findlni verze metodiky. Metodiky by mély byt
poté zvetfejnény v ramci podniku, aby se s nimi mohli zaméstnanci seznamit.
zefektivnénim sledovanych procesi mélo dojit je uprava procesu adaptace novych
zaméstnancul, ktery neni dle mého nazoru v soucasné dobé dostacujici. Tato oblast do
velké miry souvisi s pfedchazejicim nadvrhem, protoze zakladem pro zménu by se v tomto
ptfipadé méla stat nové piijata metodika upravujici proces adaptace. Vzhledem k tomu, Ze
v soucasné dob& neni proces adaptace dostatecné upraven, méla by byt tato metodika
vypracovana od Uplného zékladu. Pti formulaci vlastniho procesu by mélo byt vychazeno
zejména z cile procesu adaptace, kterym je pomoci novému pracovnikovi stat se
efektivnim ¢lenem pracovniho tymu. Vlastni proces adaptace by mél byt do znacné miry
dan charakterem pozice, na kterou novy zaméstnanec nastupuje.

Zakladem procesu adaptace by se mél stat ,harmonogram procesu adaptace®.
Vlastni proces adaptace by mél zahrnovat nasledujici tii zakladni oblasti:

e seznameni nového zaméstnance s podnikem;
e seznameni nového zaméstnance s oddélenim, na kterém bude plisobit;

e seznameni nového zaméstnance s pracovnim mistem.

Do jeho realizace by se méla zapojit zejména personalni manazerka a piimy
nadfizeny daného pracovnika. V kompetenci persondlni manazerky by mélo byt predani
zakladnich informaci o podniku, zajisténi zékladnich Skoleni a zaji$téni administrativnich
krokt souvisejicich s nastupem nového pracovnika. Pfimy nadiizeny by mél uvést nového
zamestnance na pracovisté, sezndmit ho s naplni prace a s pracovnim tymem. Dulezité také
je, aby ho informoval o tom, jak je dané odd¢leni fizeno. Vedouci pracovnici by méli za
timto ucelem projit specidlnim Skolenim, aby véd¢li, jak se v rdmci adapta¢niho procesu

k novym pracovnikiim chovat a na co se zamé¢fit.
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Vlastni adaptacni proces by mél byt zahdjen neprodlené po nastupu nového
pracovnika. Prvnim krokem by mélo byt sestaveni harmonogramu procesu adaptace, jehoz
obsah by mél byt formulovan a ohledem na znalosti a zkuSenosti zaméstnance.
V harmonogramu by mély byt uvedeny znalosti a dovednosti, které by si mél novy
pracovnik osvojit. Déle by zde mél byt popis jednotlivych aktivit, jejich Casovy plén a
odpovédné osoby. Harmonogram by mél byt predan novému zaméstnanci, aby védél, jak
bude v pribéhu adaptace postupovano. Mimo to by mél byt ulozen v personalni slozce
zaméstnance, kterou vede personalni oddéleni.

Adaptacéni proces by mél trvat priblizné 6 mésicti a mél by se skladat ze tii fazi —
pfijimani, orientace a adaptace. Kazda z téchto fazi mé svij konkrétni cil a zahrnuje
aktivity, které¢ k nému vedou. NiZe budou jednotlivé faze kratce charakterizovany:

e Piijimaci faze: cilem této faze je zajistit administrativu, kterd je s nastupem nového
zaméstnance spojena. Dochdzi k podpisu pracovni smlouvy a zaméstnanec je
seznamen se svymi pravy a povinnostmi. Za jednotlivé aktivity je odpoveédny
personalni manazer.

e Orientacni faze: cilem této faze je seznamit nového pracovnika s podnikem a jeho
pracovni pozici. Personalni manazerka seznami zaméstnance s podnikem a preda
mu pisemné poklady, ve kterych jsou zékladni informace o podniku. Nasleduje den
intenzivni orientace, kdy se zaméstnanci vénuje jeho piimy nadiizeny. Ten ho
seznami s oddélenim, pracovnim tymem a jeho pracovistém.

e Féze adaptace: cilem této faze je zapracovani zaméstnance. Tato faze by méla trvat
6 mésicl. Nejintenzivnéji by mélo byt s novym zaméstnancem pracovano na jejim
zacatku. Prvni mésic by mél zaméstnanec absolvovat vSechna povinna Skoleni, coz
by méla zajistit persondlni manazerka. Pfimy nadfizeny by mél zaméstnance
seznamit s pracovnikem, ktery ho bude procesem adaptace doprovazet. Mélo by se
jednat o zkuSeného zameéstnance podniku na obdobné pozici. Jeho tkolem je
seznamit zaméstnance s jeho praci, dohlizet na jeho praci a postupné mu predavat
vSechny kompetence. Mimo to informuje nadfizené¢ho o tom, jak proces adaptace
probihd. Nadfizeny by se m¢l pravidelné s novym zaméstnancem schdzet, aby
zjistil, jak proces probihd. Zpocatku by mély byt schiizky intenzivnéj$i. Na konci
tirettho mésice by mélo dojit ke zhodnoceni procesu adaptace a toho, zda se

zaméstnanec zapracoval. Jednd se o konec zkuSebni doby, kdy se rozhodne o tom,
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zda zaméstnanec v podniku zlstane. V nasledujicich tifech mésicich by mél mit
zaméstnanec moznost obratit se na spolupracovnika, ktery ho pii adaptaci

doprovazel, a pozadat ho o pomoc.

Adaptace je ukoncena na konci 6 mésice, kdy by také méla probéhnout posledni
schizka s nadfizenym zaméfend na zhodnoceni procesu adaptace. Ten by mél byt
vyhodnocovéan pribézné, aby bylo mozné flexibilné reagovat podnéty ze strany
zaméstnance a zaucujiciho. Na finalni schiizce by mélo dojit k vyhodnoceni kvality

adaptacniho procesu.
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6 Zavér

Ptedlozena prace se vénovala problematice vyhledavani, vybéru a adaptace novych
zaméstnancl. Jejim cilem bylo na zakladé analyzy internich dokumenti a informaci
nashroméazdénych v pribéhu dotaznikového Setieni formulovat navrhy na zlepSeni
stavajiciho systému vyhledavéani, vybéru a adaptace novych zaméstnancli ve sledované
realitni kancelafi. Za timto ucelem byly prostudovany interni dokumenty podniku a
realizovano dotaznikové Setfeni mezi zaméstnanci sledované Realitni kancelare XY a také
zaméstnancll  jinych realitnich kancelafi. Takto nashromazdéné informace byly
analyzovany a sohledem na vysledky analyzy byla formulovdna doporuceni na
zefektivnéni soucasného systému.

Za proces vyhledavani, vybéru a adaptace novych zaméstnanct je ve sledovaném
podniku odpovédnd personalni manazerka firmy, ktera vtomto ohledu spolupracuje
s vedoucimi pracovniky. Jednotlivé procesy nejsou upraveny vnitropodnikovou smérnici
nebo metodikou. Pfi vyhleddvani pracovniki podnik vyuzivd zejména inzerci na
specializovanych pracovnich portalech a na svém webu a socidlnich sitich. Vybérové tizeni
probihd v ramci 3 kol, ktera zahrnuji studium zivotopisu uchazecli, pohovor s personalni
manazerkou a pohovor s vedoucim pracovnikem. Diiraz je pii vybéru vhodného uchazece
kladen zejména na jeho zkuSenosti a znalost anglického jazyka. Proces adaptace novych
zaméstnancl neni ve firm¢ dostatecné upraven, na coz upozornili také ucastnici
dotaznikového Setfeni. Nedostatkem byla zejména absence tiSténych materiali pro nové
zaméstnance, kratka doba na adaptaci a absence kone¢ného zhodnoceni uspéSnosti
adaptace.

S ohledem na analyzu stavajiciho stavu bylo podniku doporuceno, aby byl proces
vyhledavani, vybéru a adaptace novych zaméstnanci zasazen do kontextu dalSich
persondlnich praci. Mél by navazovat na personalni pldnovani. Déle bylo doporuceno, aby
byly vypracovany metodiky upravujici jednotlivé procesy. Diraz byl kladen zejména na
upravu procesu adaptace, ktery je v souc¢asné dobé nedostatecny. Adaptace by méla trvat 6
mésict a zahrnovat piijimaci fazi, orientacni fazi a fazi adaptace. Do procesu by se méla
zapojit persondlni manazerka, pfimy nadfizeny a pracovnik na obdobné pozici, ktery by
nového zaméstnance zaucoval. Novy zaméstnanec by mél obdrzet pisemné materialy, které
by mély zahrnovat zakladni informace o realitni kancelafi. V pritbé¢hu adaptace by ho mél

doprovazet jeden ze zaméstnancu, ktery by mu mél byt v podstaté¢ mentorem. Prubézné by
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se mé¢la konat setkani s pfimym nadfizenym, na kterych by mél byt hodnocen pribéh
procesu adaptace. Na konci vlastniho procesu adaptace by méla probéhnout finalni
schlizka, na které by mélo dojit k poslednimu hodnoceni kvality procesu adaptace. Cilem
souboru téchto opateni je usnadnit novému pracovnikovi vstup na danou pracovni pozici a

pomoci mu co nejrychleji zapadnout do pracovniho tymu.
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8 Prilohy

Piiloha 1 Dotaznik pro zaméstnance a OSVC v Realitni kancelati XY
Ptiloha 2 Dotaznik pro jiné realitni kancelare
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Ptiloha 1
Dobry den,
Jmenuji se Denisa Kréalova a studuji 2. roénik magisterského studia na Ceské
zemédélské univerzité v Praze. Rada bych Vas touto cestou pozadala o vyplnéni
kratkého dotazniku. Dotaznik slouZi pouze k ziskani informaci pro mou diplomovou
praci na téma Vyhledavani, vybér a adaptace zaméstnancii ve vybraném podniku.

Dotaznik prosim vypliite nejdéle 5.2.2021.

Predem dékuji za Vas ¢as

Dotaznik

Prosim o zaskrtnuti vZdy jen jedné z odpovédi a v ptipadé zvoleni varianty ,,jind moznost*

.....

odpovézte na otazku v souvislosti s nastupem na Vasi prvni pozici u této realitni kancelare.

1) Jak dlouho pracujete, resp. spolupracujete, s touto realitni kancelari?
a) <1 roky

b) 1-5 let

c) 6-10 let

d) >11 let

2) Je to VasSe prvni pracovni pozice v této realitni kancelari?
a) ano, prvni pozice

b) ne, uz jsem v této spolecnosti plsobila i na jiné pozici

3) V realitni kancelaii aktualné pisobite jako ...?
a) zaméstnanec — pracovni smlouva

b) zaméstnanec — DPP, DPC

c) OSVC

4) Na jaké pozici aktualné v realitni kancelari ptasobite?
a) maklét
b) asistentka — administrativni podpora oddéleni

¢) vedouci oddéleni



d) recepcni

e) feditel spole¢nosti

f) business developer

g) marketingovy specialista

h) personalista

ch) asistentka personalisty

1) vedouci finan¢niho oddéleni

j) finan¢ni asistentka

K) analytik/analyticka

I) pracovnik povéien pro styk s bankou, tfady, pojistovnami

m) spravece vozového parku

5) Jak jste se o volné pracovni pozici v realitni kancelari dozvédél/a?

a) odpovédél/a jsem na inzerat pies webovy portal
b) doporuceni od jiného zaméstnance realitni kancelafe
¢) odpovédéla jsem na inzerat na webové strance/facebooku realitni kancelare

d) nevzpominam si

6) Domnivate se, Ze to co bylo poZadovano a nabizeno pro danou pozici v inzeratu

nebo na pohovoru, odpovidalo skute¢nosti?

a) Rozhodn¢ ano
b) Spise ano

c¢) SpiSe ne

d) Rozhodné ne

e) Nevzpomindm si, co bylo pozadovano a nabizeno pro danou pozici

7) Kolik kol vybérového Fizeni jste absolvoval/a?

a) 1 kolo
b) 2 kola
c) 3 kola
d) 4 nebo vice kol

€) nevzpominam si



8) Domnivate se, Ze délka vybérového rizeni byla adekvatni vzhledem k nabizené

pracovni pozici?

a) Rozhodn¢ ano
b) Spise ano
¢) SpiSe ne

d) Rozhodné ne

9) Jak jste se citil/a na pohovoru v realitni kancelaii?
a) piijjemné

b) nervézné

¢) nepitijemné

d) mél/a jsem pocit natlaku

€) nevzpominam si

f) Jind MOZNOSt ....oovvevieiieiee

10) Kdo Vas na Vasi aktualni pracovni pozici zaucoval?
a) nadfizeny

b) zamé&stnanec, na jehoZ pozici jsem nastoupil

¢) zamé&stnanec, ktery je na obdobné pozici

d) JINnd MOZNost .........coevviiiiiiiiinn.

11) Jak dlouho trval adaptaéni proces*, kterym jste si v realitni kancelafi prosel/a?

* Adaptacni proces chapejte jako €as na zapracovani se na nové pozici, poskytnuti podpory

pii zauCovani a pomoc, abyste si vybudovali pozitivni vztah k podniku.

a) mén¢ nez 1 mésic
b) 1 aZ 2 mé&sice
) 3 az 4 mésice
d) 5 az 6 mésici

e) vice nez 6 méesicu

12) Obdrzel/a jste nebo byl/a jste seznamen/a s ¢asovym harmonogramem doby

adaptace?

a) ano
b) ne



13) Prisla Vam doba adaptace dostacujici?
a) Rozhodn¢ ano

b) Spise ano

¢) SpiSe ne

d) Rozhodné ne

14) Domnivate se, Ze jste mél/a pri zaSkolovani dostateny ¢as na seznameni se s
novymi ¢innostmi a prostiedim?

a) Rozhodn¢ ano

b) Spise ano

¢) SpiSe ne

d) Rozhodné ne

15) Jakym zpuisobem jste se seznamil/a s organizac¢ni strukturou realitni kancelare?
a) pii1 nastupu jsem obdrzel/a ptiru¢ku s danymi informacemi

b) pfimy nadiizeny mé seznamil s organizacni strukturu realitni kancelare

C) organizacni strukturu realitni kancelafe jsem si vyhledal/a sam/sama

d) organizaéni strukturu zatim zcela neznam

16) Jakym zpiisobem jste se seznamil/a s cili a strategii realitni kancelare?
a) pii nastupu jsem obdrZel/a ptiru¢ku s danymi informacemi

b) pfimy nadfizeny mé seznamil s cili a strategii podniku

c) cile a strategii realitni kancelafe jsem si vyhledal/a sam/sama

d) se strategiemi a cili spole¢nosti jsem se zatim neseznamil/a

17) Citite se byt dostate¢né informovan/a o obchodnich partnerech a konkurenci
realitni kancelare?

a) Rozhodn¢ ano

b) SpiSe ano

c¢) SpiSe ne

d) Rozhodné ne



18) Jakou formu predani informaci o realitni kancelaii byste preferoval/a?
a) tisténa prirucka obdrzena pii nastupu

b) informace obdrzené pfimo od nadfizené¢ho

¢) mentoring (spoluprace a ¢erpani informaci od zkuseného zaméstnance)

d) JiInA MOZNost .........ccevviiiiiiiinan.n.

19) Domnivate se, Ze jste se do kolektivu v realitni kancelari zaclenil/a snadno a
rychle?

a) Rozhodn¢ ano

b) Spise ano

c) Spise ne

d) Rozhodné ne

20) Citite se byt soucasti fungujiciho pracovniho tymu?
a) Rozhodn¢ ano

b) Spise ano

c¢) SpiSe ne

d) Rozhodné ne

21) Probéhlo hodnoceni celého adapta¢niho procesu s nékym z vedeni realitni
spole¢nosti po skonceni zaucovani?

a) ano

b) ne

22) Domnivate se, Ze kdyby byl v realitni kancelaFi nastaven lepsi adaptacni proces,
zamezilo by to odchodu nékterych zaméstnancii v kratké dobé po nastupu?

a) Rozhodné¢ ano

b) SpiSe ano

c¢) SpiSe ne

d) Rozhodné ne

23) Pohlavi
a) Zena

b) Muz



24) VEk

a) mén¢ nez 25 let
b) 2540 let

c) 41-60 let

d) vice nez 61 let



Ptiloha 2
Dobry den,
Jmenuji se Denisa Kréalova a studuji 2. roénik magisterského studia na Ceské
zemédélské univerzité v Praze. Rada bych Vas touto cestou pozadala o vyplnéni
kratkého dotazniku. Dotaznik slouZi pouze k ziskani informaci pro mou
diplomovou praci na téma Vyhledavani, vybér a adaptace zaméstnanci ve

vybraném podniku a je zcela anonymni. Dotaznik prosim vypliite nejdéle do

5.2.2021.

Pifedem dékuji za Vas cas

Dotaznik

Pokud nebude uvedeno jinak zaskrtnéte jen jednu z odpovédi a v ptipadé zvoleni

varianty ,,jind moznost™ doplnte Vasi odpoved..

1) Jak dlouho Vase realitni kancelaF pisobi na trhu?
a) méné nez 5 let

b) 5-10 let

c) 11-15 let

d) vice nez 16 let

2) Jaké metody naboru novych zaméstnanci, resp. spolupracovniki, vyuZivate?
U této otazky mliZete zvolit vice odpovédi.

a) podnikové vyvésky a doporuceni od zaméstnancti

b) inzerce v tisku a rozhlase

¢) inzerce na webové strance a socialnich sitich spole¢nosti
d) inzerce na webovych strankdch pracovnich portala

e) spoluprace s ufadem prace

f) spoluprace s veiejnymi vzdélavacimi institucemi

g) vyuziti zprosttedkovatelské agentury

h) veletrh pracovnich pfilezitosti



ch) pfevedeni stavajiciho zaméstnance, resp. spolupracovnika, na jinou pozici

1) JINA MOZNOSE ...evvvinieiniieeeienenann,

4

3) Jakou metodu z piedchozi otazky vyuzivate nejcastéji?

Prosim dopliite: ............ocooiiiiiiiinL.

4) Jaké pracovni portaly pri hledani novych zaméstnanci, resp. spolupracovniki,

vyuZzivate?
U této otazky mtizete zvolit vice odpovédi.

a) Jobs.cz

b) prace.cz

c) profesia.cz

d) annonce.cz

e) pracezarohem.cz

f) volnapozice.cz

g) dobraprace.cz

h) na webovych portalech volné pracovni pozice neinzerujeme

ch) JInd MOZNOSt .........ccvviviiiiiiiiiininnn

5) Je ve Vasi realitni kancelaii moZnost kariérniho ristu?
a) Rozhodn¢ ano

b) Spise ano

c) Spise ne

d) Rozhodné& ne

6) Domnivate se, Ze se v poslednich letech zvySuje mira zastoupeni vyhledavani
uchazeci prostfednictvim socialnich siti?

a) Rozhodn¢ ano

b) SpiSe ano

c¢) SpiSe ne

d) Rozhodné ne



7) Domnivate se, Ze opatieni v souvislosti s pandemii COVID 19 zménila ve Vasi
realitni kancelari postup vyhledavani novych zaméstnanci?

a) Rozhodn¢ ano

b) Spise ano

c¢) SpiSe ne

d) Rozhodné ne

8) Piisobi na Vasich pracovnich pozicich mimo zaméstnancii i OSVC?
a) Ano
b) Ne

9) Mate ve Vasi realitni kanceldri zhotoven manual ¢i vnitiéni predpis, podle
kterého postupujete béhem vybérového rizeni?

a) Ano

b) Ne

10) Jaké metody pouZzivate béhem vybérového Fizeni?
U této otazky mlZete zvolit vice odpovédi.

a) vyhodnoceni udaji o vzdélani, praxi, dovednostech a schopnostech
b) strukturovany pohovor

¢) prace na zkousku

d) assesment center

€) JINA MOZNOSE ...vvvneeeieiie e,

11) Jaké dokumenty o uchazeci béhem vybérového Fizeni posuzujete?
U této otazky mlZzete zvolit vice odpovédi.

a) zZivotopis
b) motivacéni dopis
¢) reference ¢i hodnoceni od predchozich zaméstnavateld

d) vypis z trestniho rejstiiku



e) doklady o kvalifikaci

) Jind MOZNost..........oviiiiiiiit,

12) Kolik kol ma ve Vasi realitni kancelafi obvykle vybérové rizeni?
a) 1 kolo

b) 2 kola

c) 3 kola

d) 4 a vice kol

13) Lisi se vybérové Fizeni podle toho, zda pozici budete obsazovat zaméstnancem
nebo OSVC?

a) Rozhodn¢ ano

b) Spise ano

c¢) Spise ne

d) Rozhodné ne

14) Lisi se ve Vasi realitni kancelafi vybérové fizeni pro administrativni pozici
S vybérovym Fizenim pro vedouciho pracovnika?

a) Rozhodné ano

b) SpiSe ano

c) Spise ne

d) Rozhodné ne

15) P¥i vybérovém rFizeni davate u uchazecu prednost dosaZzenému vzdélani nebo
pracovnim zkuSenostem?

a) Dosazenému vzdélani

b) Zkusenostem

¢) Obé varianty maji stejnou vanu

16) Ma ve Vasem vybérovém Fizeni rozhodujici vahu, pokud je uchaze¢ doporucen
stavajicim zaméstnancem, resp. spolupracovnikem?
a) Rozhodn¢ ano

b) Spise ano



¢) SpiSe ne

d) Rozhodné ne

17) Domnivate se, Ze by ve Vasi realitni kancelaii mél byt proces vyhledavani a

vybéru zaméstnancu zlepsen?

a) Rozhodn¢ ano
b) Spise ano
c¢) SpiSe ne

d) Rozhodné ne

18) Jak dlouho ve Vasi realitni kancelari obvykle trva adaptaéni proces?
a) méné nez 1 mésic

b) 1 az 2 mésice

¢) 3 az 4 mésice

d) 5 az 6 mésici

e) vice nez 6 mésicl

19) Kdo obvykle zaucuje nového zaméstnance, resp. spolupracovnika, na nové
pracovni pozici?

a) nadfizeny

b) zaméstnanec, na jehoZz pozici nastupuje novy zameéstnanec

¢) zamé&stnanec, ktery je na obdobné pozici

d) JiIndA MOZnost ............oceiiiiiiiiit.

20) Jakym zpiisobem seznamujete nové zaméstnance, resp. spolupracovniky,
s organiza¢ni strukturou, s cili a strategiemi, obchodnimi partnery a konkurenci

realitni kancelare?
U této otazky miiZete zvolit vice odpovédi.

a) tisténa piirucka obdrzena pfi nastupu do podniku
b) informace obdrZzené pfimo od nadfizené¢ho

¢) mentoring (spoluprace a cerpani informaci od zkuseného zaméstnance)



d) JiINnA MOZNOosSt .........ccvviiiiiiiiia,

21) Probiha ve Vasi realitni kancelafi po skon¢eni adaptacniho procesu hodnoceni
priibéhu celého adaptacniho procesu?

a) ano

b) ne

22) Domnivate se, Ze dobry adaptacni proces miiZe vést ke zna¢nému omezeni
fluktuace zaméstnanci?

a) Rozhodn¢ ano

b) Spise ano

¢) SpiSe ne

d) Rozhodné ne

23) Domnivate se, Ze by ve Vasi realitni kancelaii mél byt proces adaptace
zaméstnanci, resp. spolupracovniku, zlepsen?

a) Rozhodné ano

b) Spise ano

¢) SpiSe ne

d) Rozhodné ne





