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Anotace

Tato bakalaiska prace se vénuje vSeobecnému pohledu do Personalistiky a zaméiuje
se hlavné na proces ziskavani, ndboru, vybéru a adaptaci novych zaméstnanci v

organizaci

Jde o hlubsi teoreticky pohled do daného tématu. Ctenafi se zde miizou sezndmit s
definicemi pojmt v oblasti personalistiky a fizeni lidskych zdroju, dale se dozvi, jak
funguje proces ziskavani a vybéru zaméstnancii od pozadavkl tykajicich se daného
mista aZ k samotnym metoddm a praktikam fungujicich pifi vybéru vhodnych
kandidatut, které jsou blize popsany . Zejména se prace zaméfuje do oblasti pohovorti a

hlavnich vybérovych metod nejcastéji v dneSni dob¢ vyuzivanych.

Dozvite se podrobnéji o praktickych technikdch a modernich technologickych i
psychologickych postupech, které jsou v dne$ni dobé pouzivany a praktikovany v
oblasti vybéru novych zaméstnancii na uréité pracovni pozice v organizacich. Jde

predevsim o popsani jedné z oblasti personalistiky.
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Annotation

This thesis is devoted to the general view in personnel management and focuses
mainly on the process of acquiring, recruitment, selection and adaptation of new

employees in the organization

It is a deeper theoretical insights into the topic. Readers here can become familiar
with the definitions of terms in the field of personnel management and human
resources, as they learn how to work the process of recruitment and selection of
employees from the requirements for the site to the very methods and practices
operating in the selection of suitable candidates, which are described in more detail. In
particular, the work focuses in the interviews and the main recruitment methods most

commonly used today.

You will learn in detail about practical techniques and modern technological and
psychological processes that are in use today and practiced in selecting new employees
for specific jobs in organizations. These are mainly describe one of the areas of human

resources.
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UvoD

Jako téma predkladané bakalatské prace bylo zvoleno teoretického piedstaveni
pojmu personalistiky zamé&fujici se hlavné na celkovy proces, ktery probiha pied, béhem
a po pfijmuti nového zaméstnance do organizace. Jedna se o stru¢néj$i popis procest
ziskavani, ndboru, vybéru, pfijimani a adaptace zaméstnanci v organizaci. Cilem této
prace je teoreticky piedstavit a porovnat ze skute¢nosti nejdtlezitéjsi soucast personalni

prace v organizaci.

V této bakalafska praci autor v kazdé kapitole a popisuje teoretickym vymezenim
danou problematiku a jak na ni nahlizi odborni autofi. V prvni kapitole této bakalarské
prace je popsano vymezeni obecnému pojmu personalistiky - fizeni lidskych zdroja.
Druha kapitola podrobnéji popisuje analyzu a popis pracovniho mista, hlavné je
Zzaméfena na postup persondlni prace pred zahdjenim vybéru zaméstnancli na obsazeni
volného pracovniho mista. Tteti a ¢tvrta kapitola se jiz zabyva procesem ziskavani a
vybéru novych zaméstnanct s hlub§im popisem pouzitych metod a praktickych postupt

v této oblasti.

V posledni paté kapitole je jiz popsdn samostatny proces piijimani nového
zaméstnance a s nim 1 spojeny jeho individualni adaptacni plan i s jeho zaclenénim do

organiza¢niho prostiedi.



TEORETICKE PREDSTAVENI TEMATU

1 PERSONALISTIKA - RIZENI LIDSKYCH ZDROJU

Cilem této casti je definovat pojem personalistika - fizeni lidskych zdrojt a popsat
jeji vyvoj, jelikoz téma fizeni lidskych zdroji je zakladni slozkou vSech personalnich

¢innosti, které tato prace popisuje.

1.1 Vyvoj personalistiky a Fizeni lidskych zdroji

V problematice lidskych zdroji v organizaci se setkavame s nékolikerymi terminy,
jako napf. s terminem personalni prace, personalistika, personalni administrativa
(spréva), personalni fizeni anebo fizeni lidskych zdroji. Ve vSeobecné zname literatuie
je napsano, ze Siroka vefejnost povazuje tyto terminy velmi ¢asto za synonyma, coz
podle n¢j z teoretického pohledu neni mozné, a je tedy potieba tyto terminy rozliSovat.
Mohly bychom tedy konstatovat, ze vySe zminéné terminy popisuji ¢asti rozdilnych
vyvojovych postupi, presnéji feeno rozdilnych koncepci personalni prace, pficemz
terminy personalni prace a personalistika ve vétSinou oznaCuji tuto oblast fizeni
organizace, a to bez ohledu na to, o jaky systém ¢i o jakou vyvojovou etapu tohoto
fizeni jde. Protoze pojmy personalni administrativa, personalni fizeni a fizeni lidskych
zdrojii se pak pouzivaji pro oznacovani vyvojovych etap a postupli personalni prace. Ve
vSeobecné zname literatufe je popsana Personalni prace neboli personalistika jako
soucdast fizeni organizace ktera je zaméfena na vSe, co se tyka clovéka v pracovnim

procesu. To znamena jeho ziskavani, formovani, fungovani, vyuzivani, ale 1 jeho
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organizovani a propojovani jeho ¢innosti, vysledka jeho prace, jeho pracovnich
schopnosti a pracovniho chovani, vztahu k vykonavané praci v organizaci. A vztahy
vuci spolupracovnikiim a ostatnim osobam, s Kterymi se v rimci své prace muze setkat,

a zaroven jeho uspokojeni z vykonavané prace, jeho personélni a socialni rozvoj

Zajem vrcholového managementu i podnikatelskych subjekti o lidskou vrstvu v
organizacich se zvySuje od dob nartistu rozsifeni priimyslu a rozsiteni vyroby v etapach
pokroku v primyslové revoluci a z rozkvétem prostiedi v primyslové nejrozvinutéjsich
zemich na svét€. Hlavné bylo soustfedéno a zaméfeno na zvySeni efektivnost a lidskou
vykonnost. V této oblasti byl pozorovan velky vliv taylorismu a bézné teorie védeckého
fizeni; rovnéz se zde setkdvame s prvopocatky péce o zaméstnance, kterou chapeme
pfevazné jako pfedpoklady k efektivnimu kroku pro vyuziti pracovnich sil. Tento
ptistup, byl aplikovan mimo jiné i v mezivale¢ném Ceskoslovensku ve Vitkovickych
zelezarnach nebo v Batovych zavodech, poté byl pozvolna rozsifen a aplikovan ve
velkych pramyslovych spole¢nostech o soustavnéj$i personalni administrativu, ktera
byla v pozdé€jsi dobé transformovana na specializaci v oblasti organiza¢ni praxe, na
personalistiku V ptipadé pojmu persondlni administrativy - sprdvy se setkdme s
historicky nejstarSim pojmenovanim persondlni prace, kterd je chapana jen jako pasivné
a podpirna ¢innost v ramci funkénosti organizaci . V soucasnosti se s ni setkame
pfedev§im v organizacich, které vyznam personalistiky nedoceruji; vétSinou jde o
autoritativné¢ a centralizovanym zplisobem fizené organizace s velmi malou meérou
rozdéleni pravomoci. Podle jejich chapani by méla personalistika na prvnim misté
zajistovat veSkerou administrativu a ostatni praci spojenou se zaméstnavanim lidi a
rovnéz s porizovanim, archivovanim a aktualizaci vSech dokumenti které se tykaji

zameéstnancu

Ve vSeobecné znamé dostupné odborné literatufe se piSe, ze existuji tii hlavni

faktory ovlivilujici politiku a praxi fizeni lidskych zdroji:

Technologie - pti¢emz technologie v organizaci ma velmi vazny vliv na prostiedi
uvnitf organizace, podle toho jak je prace provadéna a fizena. V piipadé ,Ze se
V organizaci zavadéji nové technologie, byvaji zpusobeny velké a vazné zmény

v systémech a procesech. Na zakladé toho byvaji Casto pozadovany od pracovnikl
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odlisné dovednosti a ptipravuji se nové postupy v metodach prace. Vysledkem muiize byt
rozsiteni kvalifikaci v zakladni irovni organizace a pracovnikll na této urovni. V tomto
ptipad¢ dochdzi k zabezpeceni takovych pracovnikil, kteti maji takovy rozsah ve svych
znalostech a dovednostech umoznujici jim pracovat stabilné na riaznych tkolech,
vétSinou v tymové spolupraci. Paradoxem ptichodu takovych technologii mize mit za
nasledek z divodu neodbornych znalosti a dovednosti pracovnikii a ochoté prizpusobit
se pokroku i ke snizeni po¢tu pracovnich mist v organizace . To znamend, Ze nastup

novych technologii miiZe znamenat pro pracovniky organizaci 1 velkou hrozbu.

Konkurenéni tlaky — konkurencni tlak v odvétvich pokrokové vyroby a sluzeb
nartstd. Napomaha tomu snadno dostupna a ptfenosna technologie a odstranovani
obchodnich bariér mezi jednotlivymi zemémi. Pozadavky a ndroky jsou ze strany
zakazniku stale vyss$i oproti tomu jak se vytvaii nové standardy v prostorech globalni
konkurence. VétSina organizaci na to reaguje, tak ze se z nich stava organizace, ktera je
orientovana na pozadavky zakaznika. Dochazi ke zkracovani doby reakei na zakaznické
pozadavky, ke zdiraznéni kvality a zlepSovani svych doddvanych produktii a sluzeb
Vv zavislosti na zavadéni novych postupii a technologii, které snizuji ndklady organizace.
Casto v zavislé na takové situaci byvaji redukovany poéty kmenovych pracovnikil na
nezbytné nutné minimum a byva vyuzivano rtiznych externich dodavatelti pracovnikd,
Castéji v8ak byva vyuzito zprostiedkovani pracovniki pies personalni agentury. Cil je
zaméten na zefektivnéni a snizovani nakladi na zaméstnance organizace a tim i ke
snizovani prace v oblasti péce o né. Personalni agentury se o tuto problematiku postaraji
sami a organizaci zbyvaji prostfedky na rozvijeni novych technologii, bez zavislosti na

moznost neobsazeni mozného vzniklého pracovniho mista.

Reakce ovliviyjici lidi — reakce na zvySené vyuzivani novych postupil a technologii
vcetné¢ konkurencnich a ekonomickych tlakli, zménily velkym zplsobem povahu
v oblasti fizeni lidi. ZvySuje se vyznam cCinnosti ve struktufe organizace napfic
funkénimi utvary a tymovou spolupraci, volnéjSim zpiisobem zapojeni rtznych
pracovnikll v pracovnich rezimech na riznych stupnich pracovnikii v organizaci.
Dochézi tak ke komplexnimu fizeni kvality, kdy jsou aplikovdny vyrobni metody
upravujici zvysené persondlni néklady a je soustfedéno na efektivni méné nakladnou

vyrobu.
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1.2 Personalni rFizeni

Pojeti personalni prace , kterd je oznaCovana jako personalni fizeni (personal
management) se zacCal objevovat jiz pred zacCatkem druhé svétové valky a to
Vv organizacich s dynamickym a progresivnim vedenim orientované hlavné na rozkvét a
vytésnéni konkurence. Takovéto organizace zacali vyuzivat konkuren¢ni vyhody, mezi
kterou pattily s peclivosti vybirani a motivovani pracovnici, tvorici kolektiv organizace,
coz vedlo k postupnému rozvoji v pojeti personalni prace — vznik personélnich utvara
novych rozmért a personalistikou se zazinaji zabyvat pfedev§sim specialisté. V odborné
literatufe se piSe, ze personalni Utvary takovych typu ziskdvaji vétsi pravomoc k
nezavislému rozhodovani, i pfesto ma personalni prace v tomto stadiu vyvoje vétsinou
povahu operativniho fizeni. Personalni fizeni bylo zaméteno nejen na lidi pfi praci, ale
I na jejich vztahy v organiza¢nim prostiedi, pfispé€lo k organiza¢nim vysledkiim, ale i k
osobnimu rozvoji zaméstnancd a hlavni pozornosti bylo zkvalitiovani lepsich
podminek na pracovisti, duplikovanim pracovni sily zaméstnanci a navySovanim

kvality jejich pracovniho Zivota .

(Koubek 2008, s. 15) pise zZe, nejnovejsi pojem persondlni prdace pak predstavuje
Fizeni lidskych zdrojit (human resources management, HRM). Toto pojeti, které v
rozvojovych statech zapadni Evropy vznikalo v priitbéhu 50. a 60. let minulého stoleti, se
stalo podstatou 7izeni organizaci a predstavuje vrchol vyvoje persondalni prace od

administrativni ¢innosti k cinnosti koncepcni a ridici .

1.3 Vymezeni pojmu a tikoli Fizeni lidskych zdroju

V odborné literatufe znami autofi vymezuji fizeni lidskych zdroji jako strategické

zamé&feni a prubéznou koordinovanou c¢innost, ktera slouzi k ziskavani a udrzeni
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zaméstnanct a vytvoreni podminek pro to, aby byly podavany co nejvyssi vykony a
pomoci nichz bylo pfispéno k dosazeni provozné i rozvojové planovanych cila
v podniku. Jde o aktivitu integrovaného systémového a strategického pfistupu
managementu k personalni optimalizaci organizace, kdy takovéto organiza¢ni vylepSeni
znamena udrzet si v organizaci takové personalni obsazeni organizace a na takové
urovni 1 vedeni, kdy jsou zaméstnanci spravné motivovani, na zakladé¢ toho poté
organizace muze Uspé$n¢ dosahovat vV provozu, strategii a rozvoji svych vytyéenych
cili. Soucasny pojem fizeni lidskych zdroji je =zalozen na vyuzivani
spole¢enskovédnich poznatkd, teorii a metod, podle nichz se zaméstnanci povazuji
nejvice jako zdroj, do kterého se vyplati v rdmci organizace investovat, nejsou polozkou
nakladii . Rizeni lidskych zdrojii jiz neni jen zéleZitosti personalnich pracovniki, ale uz
se 0 n&j zajima 1 vrcholovy management spolecnosti a zaroven je nedilnou soucasti

kazdodennich fidicich ¢innosti v§ech manaZert v organizaci.

(Armstrong 2007, s.27) Armstrong definuje rizeni lidskych zdrojii jako strategicky a
logicky promysleny pristup k rizeni toho nejcennéjsiho, co organizace maji — lidi, kteri v
organizaci pracuji a kteri individudalné i kolektivne prispivaji k dosazeni cilu

organizace.

Ve v8eobecné znamé literatute se pise , ze fizeni lidskych zdroju se tyka plnéni cila

v mnoha oblastech , mezi tyto oblasti patfi :

- Efektivita organizace - Ve Strategii fizeni lidskych zdroji je zacileno na

zlepSovani efektivitu organizaci vytvaienim ucinnych procest a zptsobu.

- Rizeni lidského kapitalu - Usp&snost organizace zavisi na lidském kapitalu. Cile
v fizeni lidskych zdroji jsou zaméfeny na podnikdni takovych opatieni, ze si
organizace ziska a udrzi jen kvalifikované, potiebné, dobife motivované a vérné
pracovniky. Podle poznatkt které jsou popsany ve vSeobecné znamé literatuie
by to znamenalo podnikéani takovych kroka a voleni takovych postupti, které
budou sméfovat Kk efektivit¢ v ziskdvani a vybéru pracovniki, podpofit
odménovani podle vykonané prace, umoznovat vzdélavani, které bude
podporovat organiza¢ni potieby a zaroven zahrnujici rozvoj v oblastech fizeni

talenttl, fizeni pracovniho vykonu a planovani naslednictvi.
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Rizeni znalosti — V této oblasti fizeni lidskych zdroji je hlavné zaméfeno na
podporu dovednosti a znalosti, které jsou specifické pro organizaci, a maji

predstavovat vysledek u¢icich se procesu, které probihaji v organizaci.

Rizeni odménovani - V této oblasti fizeni lidskych zdrojti bychom méli zajistit,
aby v organizaci byli pracovnici ocefiovani nejen za vykonnost a splnéni
konkrétnich vysledka své prace, ale aby byli ocenéni za svou schopnost a

dovednost, kterou maji nebo praxi ziskaji.

Zaméstnanecké vztahy - Cil je zaméfen na vytvareni a udrzovani produktivity a
harmonickych vztaht mezi spolupracovniky a vedenim organizace, ale i mezi

odbory .

Uspokojovani rozdilnych potieb - Rizeni lidskych zdrojti ndm pomahé vytvéiet
politiku, kterd méa respektovat potieby vSech zapojenych stran organizace, ale
pocita s rozdilnostmi v osobni potiebé pracovniki a zajist'uje rovnou ptilezitost

pro vSechny pracovniky

Pieklenovani propasti mezi rétorikou a realitou - Vyzkum ktery provedl| v roce
1999 prof. Gratton a jeho spolupracovnici vyustil v zavéreény verdikt , Ze
aplikovani teoretickych poznatki do praxe by mohlo byt pro manazery na
liniové pozici, pro které je politika lidskych zdroju zivotni praxi, znatelné
slozité. Personalisté by méli vzdy brat v uvahu, Ze je velmi jednoduché vymyslet
nové,ale i inovativni politiky a pristupy, ale vétSinou vznikd otazka, jakym
zpusobem zafidit, aby byli aplikovany v praxi. Cil fizeni lidskych zdroju je pak
zaméten na prekonavani téchto bariér. VSeobecny tikol fizeni lidskych zdroji je
zlepSovat vyuziti a neustale rozvijet pracovni schopnosti lidi v organizaci,
sméfovat je k tomu, aby v celkovém vykonu organizace dochazelo ke zlepseni a
zvy$ovani kvality. Rizeni lidskych zdrojii by mélo byt zaméfeno hlavné na tyto

dilezité Gkoly:

Struktury a pocty pracovnich mist by méli byt v souladu s pocty a struktury
pracovnikll v organizaci, tak aby kdykoliv pozadavky na kazdé pracovni misto

spliiovali pracovni dovednosti a kompetence pracovnika, kterému bylo toto
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pracovni misto piitazeno, ale hlavné je nezbytnosti usilovani o to, aby bylo
tomuto pracovniku umoznéno se piizptisobovat zméndm a zvySenym

pozadavkim na toto pracovni misto.

NejlepSim mozné vyziti pracovni sily V organizaci, je zavislé vyuziti na
nejlepSim mozném fondu pracovni doby, samoziejmosti je i optimalni vyuZiti

dosazenych kvalifikaci jednotlivého pracovnika.

Sestavovani tymu v kombinaci s nejlep$im zptsobem vést lidi a vytvaret zdravé

mezilidské vztahy v organiza¢nim prostiedi.

Personalistika a socialni rozvijeni pracovnika v organizaénim prostiedi, je
hlavné zaméfeno na rozvijeni pracovni schopnosti, osobnost, sociélni vlastnosti
pracovnika, ale také rozvijeni jeho pracovni kariéry a vytvafeni ptiznivych

pracovnich a Zivotnich podminek sméfujicich k zlepSeni jeho pracovniho Zivota.

Dobrou povést organizace jako zaméstnavatele zaméfeno na cil ziskani a
udrzovani si nejlepSich a nejschopnéjsich pracovniki ukazuje vlastnost
organizace, ze spravné dodrzuje vSechny zakony v oblasti pracovniho prostiedsi,

a zékladnich lidskych préav

fizeni lidskych zdroji — nejnovéjsi koncepce persondlni prace, formuje se
v priabéhu 50. a 60. let (ve vyspélych zemich), fizeni lidskych zdroji se stava
jadrem fizeni organizace, jeho nejdiilezité¢jsi slozkou, lidskd pracovni sila se

stava nejdilezitéjSim vyrobnim vstupem, znaky jsou:
strategicky pfistup K personalni praci a ke vSem personalnim ¢innostem,

orientace na vné&jsi faktory formovani a fungovani pracovni sily organizace — pt.
zdjem o populacni vyvoj, vnéjsi ekonomické podminky, trh prace, hodnotové
orientace lidi, jejich socidlni rozvoj a zivotni zptsob, osidleni a zivotni prostiedi,

legislativa,

persondlni prace piestava byt zalezitosti odbornych personalistl a stava se
soucasti kazdodenni prace vSech vedoucich pracovnikii — maji nejblize k

jednotlivetim,
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- Uzkeé propojeni personalni prace se strategiemi a plany organizace — lidské zdroje

jsou klicovou oblasti strategického tizeni organizace,
- personalni prace se stava nejdilezitéjsi oblasti fizeni organizace,
- vedouci persondlniho utvaru byva clenem nejuzsiho vedeni organizace,
- dtraz na rozvoj lidskych zdrojt jako nastroj pruznosti organizace,
- orientace na kvalitu pracovniho Zivota a spokojenost pracovnik,

- orientace na participativni zplsob fizeni a soundlezitosti pracovnikl

S organizaci,

- diraz na vytvéfeni zaddouci organizacni kultury a zdravych pracovnich vztaht,

vytvareni dobré zaméstnavatelské povésti organizace.

V odborné vSeobecné znamé literatuie jsou popsany cile politiky fizeni lidskych

zdroju, kterych je podle Caldwella (2004) dvanact:

1. Rizeni lidi jako bohatstvi ,které ma fundamentilni vyznam pro vytvafeni

konkurenéni vyhody organizace na trhu

2. Propojovani politik v oblasti fizeni lidskych zdroja s politikami podnikani a

s podnikovou strategii.

3. Vytvéareni maximalniho vzdjemného souladu mezi politikou, postupy a systémy

Vv oblasti lidskych zdrojt

5. Podporovani tymové prace a spoluprace mezi organizaénimi jednotkami

organizace

6. Vytvareni disledné filozofie upfednostiiovani zakaznika, ve vSech turovnich

V organizaci
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7. Podpora a posilovani pravomoci pracovnikll k tomu, aby sami fidili sviij rozvoj a

své vzdélavani

8. Vytvareni strategii odmnénovani tak, aby podporovaly kulturu orientovanou na

vykon
9. Zlepsovani zapojeni pracovnikll pomoci lepsi vnitropodnikové komunikace
10. Budovani vétsi oddanosti pracovnikli organizaci
11. ZvySovani odpovédnosti liniovych manazeri za politiku lidskych zdrojt

12. Vytvateni takové role manazerii, aby se znich stali skutecni pecovatelé

,2usnadnujici pracovnikiim jejich pracovni Zivot

1.4  Koncepce Fizeni lidskych zdroji

Zaméstnanci ve velkych organizacich byvaji zpravidla vybirani na zakladé
nastavenych kritérii s ohledem na jejich dosavadni pracovni zkuSenosti a jejich
odborného vzdélani. V dnesni dob&é byva jako hlavni nastroj v persondlni politice
pouzivano fizeni talentl, fizeni a hodnoceni pracovniho vykonu, vzdélavani
zaméstnanci a interni systém nastaveni jejich odménovani. V odborné dostupné
literatufe je oznaCovan o fizeni talentl za zcela novy zpusob, skladajici se z planovani a
rozvoje talentd . Ve vétSin€ organizacich je nastaveny systém dikladného posouzeni
dosazenych pracovnich vysledkt jednotlivych zaméstnancii na riznych organiza¢nich
urovnich a posouzeni jejich schopnosti, znalosti a dovednosti, taktéZ porovnani se
skute¢nou hodnotou, zajmu a cile celé organizace. Pro takové zaméstnance u kterych je
zjistén vysoky potencial maji nékteré organizace nastaven specidlni rozvojovy
vzdélavaci program, pomoci kterého mtizeme vybudovat nové manazery na v budoucnu

oteviranou manazerskou pozici.
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Dilezitou soucasti rozvoje talentll je rovnéz on-the-job-training, v prib&éhu tohoto
programu maji ucastnici moznost uceni se od zkuSenych manazeri pfimo na svém
pracovisti. Dale je upozoriiovano na velké odliSnosti v oblasti fizeni pracovniho vykonu
a hodnoceni pracovniho vykonu. Hodnoceni pracovniho vykonu je definovano
standardni posouzeni a ohodnoceni zaméstnanci jejich pfimymi nadfizenymi, vétSinu v
ramci kazdoroéniho hodnoceni pfi hodnoticim rozhovoru. Rizeni pracovniho vykonu je
predstavovano neustalou a Sirokou, hromadnou a béZnou etapou fizeni, podle které
vyjadfujeme oboustrannd oc¢ekavani, se zduraznénim na podporu a pomocnou roli

manazerd, od kterych je ocekavano, Ze by méli plisobit jako kouci a ne jako soudcové.

Ve spravné nastavenych postupech organizace by se méli manazefi snazit vést se
svymi zamé&stnanci rozhovory zaméfené nejen na to, co bylo, ale snazit se pohlédnout

do budoucnosti, pro hledani zptisobti postupného rozvijeni zaméstnance.

(Armstrong 2006, s. 461) ,,Cilem vzdelavani by podle Armstronga mélo byt
zabezpeceni kvalifikovanych, vzdélanych a schopnych lidi, které organizace potiebuje k
uspokojeni svych soucasnych i budoucich potreb. Jednim z hlavnich predpokladii je, aby
zameéstnanci byli schopni prevzit odpovédnost za své vzdélavani a byli pritom

podporovani ze strany svych liniovych manazerii. “

Vzdélavani zaméstnancti by mélo byt ve zdravé organizaci nastaveno na zakladé
vzdé¢lavacich pland, které by méli byt piipravovany v souladu se strategii organizace.
Méli by byt vzdy jeden rok dopiedu a lisit se podle zaméteni jednotlivych organiza¢nich

vrstev ve struktufe organizace.

Rizeni odméiovani je v odborné dostupné literatufe popsano jako formulace a
realizovani strategickych a politickych pfistupii, pomoci nichz jsou pracovnici slusnym
stylem odménovani, ve spravedlivém pohledu. Také jsou s velmi diiraznym zaméfenim
na organizacni hodnotu daného pracovnika pro svou organizaci pfi plnéni téchto

ptistuptl jsou dosahovany strategické cile organizace .
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1.5 Personalni ¢innosti v organizaci

V odborné vSeobecné dostupné literatuie je tato problematika popsana, ze Fizeni
lidskych zdroji je plnéno pomoci persondlnich cinnosti, které maji predstavovat
nejproduktivnéjsi cast persondlni prace. Setkavame se s velkym poctem riznych pojeti,

prevazné v nasledujici podobé:

1. Vytvafeni a analyza pracovnich mist - Definovani pracovnich ukold a s nimi
spojenych pravomoci a odpovédnosti a spojovani téchto ukolii, pravomoci a
odpovédnosti do pracovnich mist, dale pak pofizovani popisu pracovnich mist,

specifikace pracovnich mist a aktualizace téchto materialt.

2. Planovani pracovniki (personélni planovani) - Planovani potfeby pracovnikd,
jejich poctu, profesni a kvalifikaéni struktury a rozmisténi vzhledem
k planované ¢innosti organizace, planovani personalniho rozvoje.

3. Ziskavani, vybér a ptijimani pracovnikli - Pfiprava a zvefejiiovani informaci o
volnych pracovnich mistech, pfiprava formulaiti a volba dokumentt
pozadovanych od uchazeci o zaméstnani, ureni zplsobli a metod pokryti
potieb pracovniktli, zahrnuje metody ziskavani pracovnikd, vybéru pracovnika
z vngjSich 1 vnitinich zdroji organizace

4. Rozmistovani pracovnikli a zafazovani do pracovnich funkci, pfesuny
pracovniki uvnitf organizace, povySovani, ukonfovani pracovniho poméru,
penzionovani pracovnikl

5. Hodnoceni pracovnikli (hodnoceni pracovniho vykonu pracovnikii) - Pfiprava
formulafti, ¢asového planu hodnoceni, hodnoceni pracovniho vykonu a chovani
pro potieby systému odménovani, hodnoceni naroku jednotlivych praci a funkci
pro podnikové katalogy praci a tarifni systémy

6. Odmeénovani - Tvorba nastroji pracovni motivace a podnikovych mzdovych
systémil a systému ucasti na vysledku
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7.

10.

Vzdélavani pracovnikii - Identifikace potifeb vzdélavani, planovani, ptiprava,
organizace a vyhodnocovani ucinnosti vzdélavani, programy rekvalifikace
(popf. organizace vlastniho procesu vzdélavani)

Pracovni vztahy - Jednani zaméstnavateld s predstaviteli zaméstnanci (odbort),
ptiprava jednani, dohled na dodrzovani pracovnépravnich predpist a zavazk,
spoluprace a Ufady prace, zaméstnanecké a mezilidské vztahy, sledovani agendy
stiznosti, disciplindrnich jednéni, otazky zvladéni konflikti a komunikace
V organizace.

Péce o pracovniky - tj. pracovni prostiedi, bezpe¢nost a ochrana zdravi pii préaci,
vedeni dokumentace, organizace socidlnich sluzeb pro zameéstnance
(stravovani), kontrola pracovnich podminek, organizace aktivit volného Casu
(sport, kultura apod.)

Persondlni informaéni systém - zjiSt'ovani, uchovani, zpracovani a analyza dat
tykajicich se pracovnich mist, pracovniki a jejich prace, mezd a socialnich
zalezitosti, personalnich ¢innosti v organizaci.

Personalni ¢innosti jsou soustied’ovany na samostatné tkoly:

Prozkoumani pracovniho trhu, Gkol ktery ma na starosti analyzu vyvoje
obyvatelstva, analyzu nabizejicich se pracovnich sil , ale zaroven kontrola jejich

poptavky jako potencionalni pracovni silu pro organizaci.

Zdravotni péfe o zaméstnance, kterd zahrnuje jejich periodickou kontrolu
zdravotniho stavu, ale také Iécebnou péci, pripadné prvni pomoc v adaptaci po
zpiisobené pracovni neschopnosti pro nemoc a uraz , za ucelem minimalizace

ztrat organizace.

Cinnost, kterd je zaméfena na postupy a prizkumy, zjistovani a zpracovani

informaci, tedy vytvareni strategickych plant persondlni prace se zptisobem
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zamé&fenym pomoci matematicky a statisticky pouzivanych metod v personalni

praci.

- Dodrzovani zédkonl podle zakoniku prace, zakon ¢. 262/2006 Sb., taktéz i jinych
zékonl , které maji néco spolecného se zaméstndvanim lidi, praci, a péci o
zamé&stnance. V soucasnosti hraje velky vyznam také striktni dodrzovani zékona
¢. 198/2009 Sb., o rovném zachéazeni a o pravnich prostiedcich ochrany pted
diskriminaci a o zméné nékterych zédkont (tzv. antidiskriminaéni zédkon), podle
kterého je zakazana diskriminace pifi zaméstnani, hodnoceni ¢i odménovani
pracovniki na zékladé¢ jejich pohlavi, v€ku, narodnosti, nabozenstvi, politické
prislugnosti, sexualni orientace, nabozenstvi. Ukolem personalni &innosti v
organizaci neni jen ochrana pracovniki, ale jejim ukolem je také ochranovat
organizaci pred moznymi pravnimi duasledky v zavislosti pi1 poruSeni ¢i

nedodrZeni n¢jakého pracovnépravniho ptedpisu nebo poruseni lidskych prav.

V odborné vSeobecné dostupné literatuie je rizné vysvétlen pojem personalni prace,

takto je mozné ji také definovat :

Personalni prace (personalistika) tvofi hlavni ¢ast fizeni organizace, ktera je
zamé&fena na otazku vSeho co se tyka ¢lovéka v pracovnim procesu. To znamena jak ho
ziskat, formovat, jeho fungovani, jeho vyuziti, v organizaci s propojenim jeho ¢innosti,
s vysledky jeho préace, jeho pracovni schopnosti a chovani na pracovisti, 0 jeho vztahu k
vykondvané praci, organizaci, ke spolupracovnikim a dal$im osobam, s nimiz Se
v zavislosti na své praci setkdva, a zaroven jeho osobni uspokojeni z vykonané prace,

jeho personélni a socialni rozvoj v organizaci.
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Obr 1: Vztah mezi pojetimi fizenim lidi

Rizeni lidi

Politika a praxe rozhodujici

o tom, jak jsou lidé
v organizacich fizeni
a rozvijeni.
[y
Y
Rizeni lidskych zdroju Rizeni lidského kapitalu
Lotrategicky a logicky promy3leny LPristup k zisk&vani, analyzovani
pfistup k fizen toho nejcennéjsiho, .| apredkladani dat informujicich veden
co organizace maji - lidi, ktefi N "| otom, jak v oblastifizeni lidi probihd
v organizaci pracujf a kteff individuainé hodnotu pfidavajici strategické
i kolektivné pfispivaji k dosaZeni cill investovani a operativni rozhodovani jak
na celoorganizaéni, tak na liniové
arovni.‘
A A

Personalni fizeni

,Personalni fizeni se zabyva
ziskavanim, organizovanim
a motivovanim lidskych zdroju
poZadovanych podnikem.

(Armstrong, 1977)

zdroj: Rizeni lidskych zdrojii Armstrong (2007)
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2 ANALYZAAPOPIS PRACOVNIHO MISTA

2.1 Vytvareni a analyza pracovniho mista

Vytvaieni a analyza pracovnich mist je podle zndmych a vSeobecné uznavanych
autord hlavni personalni Cinnosti, které se musi v ramci organizace vénovat velka
pozornost, nebot’ ovliviiuje efektivnost nejen celé persondlni prace v organizaci, ale i

fizeni organizace vibec.

(Koubek 2008, s. 43) ,, Pracovni uikoly a pracovni mista museji byt vytvoreny a

analyzovany predtim, nez je mozné vykondavat ostatni persondalni cinnosti . “

Ve v8eobecné dostupné odborné literatuie je pojem vytvafeni pracovniho mista
chapano jako proces, na jehoz zakladé dochazi k pojmenovani konkrétnich pracovnich
ukolii jedince né¢kdy i celych skupin, které se shromdzdi mezi zakladni Grovné v
organizaCni struktufe, tj. pracovnich mist, ktera musi bezpecné zajistit nejdiive
efektivitu v uspokojeni potieb v ramci celé organizace, ale také naplnéni potieb kazdého

samotného pracovnika, ktery je na toto pracovni misto zarazen

2.1.1 Popis pracovniho mista

Popis pracovniho mista, vyjadiuje Gcel pracovniho mista ,jeho misto v organiza¢ni
struktuie a hlavni prvky povinnosti pracovnika nebo hlavni ukoly, jez by mé¢l plnit.
TaktéZ se miuze vztahovat k fad€ pracovnich mist, na kterych je vykondvéana stejna

prace, je charakterizovan popis hlavnich ¢innosti, spojeni s u¢elem urcitého pracovniho
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mista , pozadované¢ normy vykonu i pracovni podminky spojené s timto pracovnim
mistem. DuleZitou pfednosti popisu pracovniho mista je, Ze popisem pracovniho mista
je popséana préce a ne osoba, které se vykonavana prace tyka. Je tedy vice nez jasné, ze
spravné popsané pracovni misto , je velkym vyznamem pro personalistu , ktery provadi
personalni préci v organizaci. Spravny popis pracovniho mista je nepostradatelny pro

postupné kroky v procesech ziskavani a vybeéru zaméstnanct.

Hlavné je velmi dulezity i1 pro uchazece o dané pracovni misto, jelikoz z n¢j mohou
vycCist informace o této pozici , také o bonusech a odménach, véetné pozadavku
ptredpokladui , které se vykonavani prace na daném misté tykaji a jsou nezbytné nutné a

jsou pozadované od uchazecu o toto misto.

Podle autort, ktefi se zamétuji na tuto problematiku se piSe v odborné vseobecné

zname literatufe, Ze popis pracovniho mista by vétSinou mél obsahovat tyto body :

Pojmenovani pracovni pozice véetné strukturalniho zafazeni v organizaci

- Popis pracovnich vztahi vi¢i jinym pozicim vné organizace i vi¢i externimu
okoli organizace vétSinou jde o organizaéni schéma  které poukazuje na
nedilezitéj§i  propojeni vuc¢i Fidicim vrstvam a jednotlivym funkcim v

organizaci.

- Vlastnosti prace co je jeji cilem, neboli pro¢ a jak je dulezita jeho existence pro

organizaci, dale jaké cile ma tato pozice v organizaci plnit.

- Hlavni napln a provadéné ¢innosti (z pravidla se uvadi 8 az 10 takovych tkoli)
na kterych zalezi pro pInéni plani na tomto pracovnim mist¢, zavére¢ny z téchto
ukoltl byva popsan velmi obecnym zpiisobem, kdyby doslo k tomu, Ze se pozice
pracovniho mista v budoucnosti zméni, aby to poté pracovnik nemohl odmitnout

Vv ramci svého pfizpisobovani se témto zménam

- Doplnujici obecné informace ,které zahrnuji miru v pravomocech, nestandardni
vzniklé situace, obtiznosti, neobvyklé aspekty a omezeni, podminky pro

vykonavanou praci, rozpis pracovni doby, popis bonusti a odmén od organizace.
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- Datum zpracovani popisu pracovniho mista z divodu upozornéni na nutnost

provadéni pravidelné aktualizace a revize.

- Popfipadé mozné zmény ke kterym mize nastat, pokud se vi, Ze na této pozici
ma K témto zménam v budoucnosti dojit, a o kterych by mél budouci pracovnik
byt seznamen aby to nemélo vliv na jeho negativni postoj ¢i akceptaci
k nabizenemu pracovnimu mistu. Takova véc pfinasi i z pohledu na organizaci
vyssi efektivnost pii vybéru ( jestlize by informace o planované budouci zméné
pracovniho mista byla sdélena potenciondlnim uchazecim az v zavéru
vybérového fizeni, mohlo by dojit k odstoupeni uchazece , pfiCemz by doslo

k negativnimu projeveni efektivity celkoveho vybérového fizeni).

2.1.2 Specifikace pracovniho mista

Specifikace pracovniho mista je zaméfena na charakteristiku schopnosti, chovani a
osobnost pracovnika, které jsou potiebné pro praci na ur€itém pracovnim miste.
Specifikace pracovniho mista je dokument , ktery stanovi dovednosti a znalosti, které
musi jedinec mit, aby byl zpusobily plnit Ukoly v souvislosti s popisem préace, tzv.
kvalifikacni profil pracovnika. Kvalifika¢ni profil pracovnika musi podle Kocianové
obsahovat dosazené Skolni vzdélani (stupen, obor, specializace), odborné a dalsi
vzdélani (ziskané certifikaty, kurzy v ramci profesniho vzdélavani, kurzy v oblasti
osobniho rozvoje), jazykové piredpoklady (pozadovand uroven), zkuSenosti, délka
praxe, specifické znalosti a dovednosti (co konkrétné¢ musi pracovnik na daném misté
znat a umét), osobnostni a fyzické predpoklady a dal$i pozadavky (naptiklad prace na
PC, naroky na pracovni rezim). Specifikace pracovniho mista, odvozend od popisu
pracovniho mista a poskytuje ukdzku vSech pozadavki na kvalitu pozadovanych od
jedince na kterych zalezi v ramci plnéni tkoli na dané pracovni pozici, jedna se o

pouziti jen v zavislosti na spojeni s popisem pracovniho mista.
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V odborné vseobecné dostupné literatuie jsou uvadény dva modely specifikace
pracovniho mista sedmibodového modelu podle Rodgera a pétistupfiového modelu

podle Munruoa a Frasera.

Sedmibodovy model specifikace pracovniho mista:

1. Fyzické vlastnosti — zdravotni stav, stavba téla, vzhled, styl drzeni téla, styl

komunikovani.

no

Védomosti — vzdélani, kvalifikaéni profil, zkuSenosti s dovednostmi.

3. Vseobecna inteligence — intelekt osobnostni.

>

Zvlastni schopnosti — mechanické, manualni zrucnost, obratnost v pouzivani
slov nebo c¢isel.
5. Zajmy — intelektualni, praktické, tviréi, sportovni, spoleCenské a umélecké

aktivity.

o

Dispozice (sklony) — pfizptuisobivost, schopnost ovliviiovat ostatni, vytrvalost,
spoléhani na sebe sama.

~

Okolnosti — soukromi, rodina, povolani a zaméstnani ¢lent rodiny.

Pétistupniovy model se zamétuje na:

VIiv na ostatni — stavba téla, ptimy zjev, komunikace a vystupovani.

Ziskanou kvalifikaci — vzdélani, odborny vycvik, pracovni zkuSenosti.

Vrozené schopnosti — ucici se schopnosti, rychlejsi chapavost.

> w0 e

Motivace — osobné vytycené cile, duslednost a odhodlani ke splnéni cild,
prokazani tspesnosti v plnéni cilti .
5. Emocialn¢ ustrojené- citova stabilita, schopnosti uspéSné¢ piekondvani

stresovych situaci a taktéZz schopnost dobrého vychazeni s lidmi..

Ve vSeobecné zndmé odborné dostupné literatufe rozdélena podle naleZitosti

specifikace pracovniho mista do Sesti skupin :
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1. Fyzické ptedpoklady
2. DuSevni pozadavky
3. Dovednosti

4. Vzdélani a kvalifikace, tj. vzdélani a kvalifikace nezbytné k vykonavani dané
prace, pozadovana uroven, stupeit dokonfeného vzdé€lani, pozadovana

odborna piiprava a praxe.

5. Pracovni zkuSenosti, pfedev§sim zkuSenosti ziskané na podobném pracovnim

miste.

6. Charakteristiky osobnosti a postoju, napt. schopnost formovat pracovni tym,
vést lidi, iniciativa, schopnost pracovat bez dozoru, temperament, povaha,

hodnotové orientace, socialni potieby atd.

Potieba je predevSim, aby byly co nejpiesnéji vytvoreny, pozadavky a povaha
pracovniho mista a aby tato pracovni pozice svou povahou byla pro potencialni
uchazece zajimava. Popis a specifikace pracovniho mista musi dopomoci ke stanoveni ,
0 ktery druh pracovnika vztahujici se k dané pozici ma organizace zajem , piipadné

pomoci jaké metody v oblasti ziskavani a vybéru zaméstnancti budou posuzovani.

2.1.3 Analyza pracovniho mista

Analyza pracovniho mista je proces ziskani informaci o pracovnim misté a jejich
nasledné vyhodnocovani. Existuje prakticky 5 hlavnich divodt, které motivuji firmu

provadeét analyzu pracovniho mista:

1. Vytvotit popisy pracovnich mist (napf. v souvislosti se zavedenim systému
jakosti podle ISO . 9000).
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Provést analyzu u soucasné existujicich pracovnich mist s cilem posoudit.

moznosti zvySeni produktivity prace.
Zjistit, co zaméstnanci opravdu dé€laji a porovnat to s tim, co by méli délat.
Vznik nového pracovniho mista.

Naplnovani ptredpokladanych potieb zakaznikli, odbérateli a jinych

zainteresovanych stran.

Zdroje informaci - Pro analyzu pracovniho mista je nutné mit potiebné zdroje

informaci, ze kterych cerpame. Ve firmé existuje 5 zékladnich zdroji informaci, ze

kterych mizeme Cerpat:

1)

2)

3)

4)

5)

Bezprostiedné nadfizeni zaméstnanci (mistfi, vedouci oddéleni apod.) pro
pracovni misto. Ti by mé&li byt schopni popsat G¢el pracovniho mista, hlavni
vykonavané c¢innosti na pracovnim misté, odpovédnosti a pravomoci
zaméstnance, zpusob hodnoceni, bezpeCnostni rizika a dalsi dilezité

informace.
Zaméstnanec pracujici na daném pracovnim misté.

Organiza¢ni schéma a dokumentace organizace (pracovni postupy, prirucky a

manualy pro ovladani zatizeni a stroju a dal$i dokumenty).
Informace ziskané pozorovanim zaméstnanct pii praci.

Informace ziskané pozorovanim zaméstnancti pii praci analyz rozvoje

odvétvi, informace ziskané z benchmarkingu technologii, apod.

Analyza pracovniho mista, nékdy se pouziva nazev analyza prace, je zékladnim

vychodiskem veskeré personalni prace v organizaci. Zahrnuje shromazdovani informaci

o pracovnich mistech v organizaci, jejich popis a specifikaci pozadavkl jednotlivych

pracovnich mist na pracovniky. Analyza pracovniho mista vSak pfinasi nejen vice ¢i

mén¢ objektivni obraz pracovniho mista, ale zaroven je rozhodujicim vychodiskem pro
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proces vytvaieni pracovnich mist (design pracovnich mist) ¢i zménu jejich profilu, pro

zménu jejich designu .

2.2 Pracovni role

Pracovni role je do jisté miry srovnatelna s pojmem pracovni misto pii popisu ukolt
konkrétniho clovéka v organizaci. Pracovni role je ve svém pojeti vice pruzna a
zam¢efend na vysledek. Proto vice vyhovuje menSim organizacim a pruznym a
dynamickym tymum, a také v situacich, kdy jeji vykonavani nenapliiuje plny Uvazek
konkrétniho ¢lovéka. Jeho pracovni napli se v takovém ptipadé¢ sklada z vice roli ,které
pfipadné mohou v pribéhu casu ptfechdzet na dalsi lidi tak, jak se organizace méni.
Pracovni role je v praxi pouzivana pro popis pracovnich tkol s vymezenim pravomoci
a odpovédnosti, které se k ni vztahuji. Firmy toto pouZivaji pro popis pracovni néplné
svych pracovniki pokud pracovni role nevyzaduje plny Gvazek nebo pokud je role
vykonavéna pouze po omezenou dobu (napfiklad manaZer nabidky pouze po dobu
zpracovavani nabidky, ¢len projektového tymu pouze po dobu projektu). K roli musi

byt vymezeny odpovédnost a mira pravomoci .
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3 ZISKAVANI ZAMESTNANCU

3.1 Ziskavani zaméstnancu

Ziskavani zaméstnanci se déli na metody interni a externi, coz znamena, kym
budou pracovnici vybirani. Zda samotnou firmou (napf. personalnim odd€lenim) ¢i zda
tato firma pfenechd vybér externi persondlni agentuie. V praxi je vhodné tyto dvé
metody kombinovat. Podobné se rozliSuji i zdroje zamé&stnancti, tedy jestli se jedna o
interni kandidaty (povySeni, doporuceni nadfizenymi, zajemci z fad stavajicich
pracovnikil apod.), coz je finanéné velmi vyhodné, jelikoz jsou naklady na vybérové
fizeni a popfipad¢ i na zauceni na novou pozici velmi nizké. Druhym typem jsou externi
uchazedi registrovani na Utadech prace a u personalnich agentur. MiZe se jednat o
kandidaty reagujici na inzeraty zvefejnéné spole¢nosti na internetu, v novindch atd.
nebo o absolventy vysokych $kol. Tito lidé mohou kolektiv obohatit, ale jejich nabor je
zohlednit 1 moznost nabidky prace zaméstnanclim na rodicovské (matefské) dovolené.
V praxi tedy ziskavani zaméstnancti musi odpovidat na otazky Kde?, Jak? a Kym?

budou uchazeci vybirani.

Pti formulovani poZadavkd nabidky na pracovni pozici je nutné dodrzovat n€kolik
pravidel.Jedna se zejména o uvedeni nazvu firmy, popisu pracovni naplné, struénych
informaci o spole¢nosti, pozadovanych narocich na obsazovanou pozici, vyhod
poskytovanych zaméstnanctim a dopliikovych informaci. Je nutné si uvédomit, aby dana
nabidka prace neoslovovala jen urCitou skupinu obyvatel, tedy aby se nejednalo o
diskriminaci. Ziskavani a vybér zaméstnanct je jednou z nejdilezitéjSich oblasti v

rdmci tizeni lidskych zdroji. Je nutné tomuto procesu vénovat dostate¢nou pozornost,

protoze Spatny ¢i nekvalitni vybér zaméstnancii mtiize ovlivnit ¢i dokonce ohrozit chod
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podniku. Nejedna se totiz jen o samotnou ¢innost, ale i 0 odpovédnost, vztahy se

spolupracovniky a o vytrvalost pii vykonavani dané prace.

Ve vSeobecn¢ znamé literatufe autofi piSi o této problematice ,ze pii ziskdvani
pracovnikil organizace zahajuje akci tim, Ze vysle signal o tom, ze potfebuje obsadit
pracovni misto. Oc¢ekava ptitom odezvu od uchazecii o zaméstnani, kterymi mohou byt
jak volné pracovni zdroje na trhu prace a zaméstnanci jinych organizaci, tak i soucasni

pracovnici organizace.

Cely proces zacina identifikaci potieb organizace. Tedy koho vlastné potiebujeme,
co by mél novy pracovnik délat? . Potfeby organizace se v pribéhu ¢asu vyviji a méni a

tim se méni 1 poZadavky na nové lidi.

Jakmile mame vyjasnénou roli a pozici, méli bychom sepsat napln prace a dalsi
pozadavky - tedy stanovime pozadavky, které od kandidati ocekavame. Pokud je
pracovni misto nové, je tieba popsat i U€el a jeho postaveni v organiza¢ni struktuie

véetné vSech navaznosti na procesy na spolupracovniky

Nasledné urcime, zdali vhodného pracovnika miizeme najit uvnitt firmy nebo jakym
zpusobem budeme kandidata hledat na trhu prace. Na zakladé znalosti trhu prace, vyse
uvazku ur¢ime, zdali hleddme zaméstnance nebo externiho pracovnika (nékteré profese

lze snadnéji najmout nez zaméstnat jako zaméstnance)

Jakmile mame vhodné kandidaty, mize zacit jejich vybér a hodnoceni. Porovname
ty nejdiilezitéjsi aspekty kandidatli a pozadavky na pracovni misto a s dalSimi potiebami
a kulturou firmy. Podle typu pozadavkli na nového ¢lovéka zvolime nejvhodnéjsi
metody hodnoceni (hodnoceni odbornosti, praxe, psychologického profilu a dal§ich

veéci)
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3.2 Odkud ziskame zaméstnance

Vybirat zaméstnance neboli pracovni sily na volné pracovni misto mizeme jak

z vn&jSich tak i z vnitfnich zdroji

Vnitini zdroje:

pracovni sily uspotfené v dusledku technického rozvoje, tj. v disledku substituce

zivé lidské prace

v dusledku zlepSené organizace prace

pracovni sily uvolnované v disledku organizacnich zmén

pracovnici, ktefi v disledku zvySovani kvalifikace mohou pfejit na jiné misto

pracovnici, ktefi jsou sice uceln¢ vyuziti na stadvajicim mist€¢, maji vSak
z né¢jakych divodi zajem piejit na uvolnéné ¢i nové vytvoiené pracovni misto

Vyhody

organizace lépe zna silné a slabé stranky uchazece
uchaze¢ lépe zna organizaci

zvySuje se moralky a motivace zaméstnancii (nadéje na lepsi misto, na

zaméstnani 1 po zruSeni dosavadniho pracovniho mista)

lepsi navratnost investic, které organizace vlozila do pracovni sily, lepsi vyuziti

zkusenosti, které pracovnici jiz v organizaci ziskali

Nevyhody

pracovnici mohou byt povySovani tak dlouho, az se dostanou na misto, kde uz

nestaci uspesné plnit ukoly

soutézeni o povySeni muze negativné ovliviiovat moralku a mezilidské vztahy
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prekazky pronikani novych myslenek a pfistupt z venku

Vnéjsi zdroje pracovnich sil

volné pracovni sily na trhu prace (napf. nezameéstnani registrovani jako uchazeci

0 zamé&stnani na ufadech prace)
absolventi skol

zamestnanci jinych organizaci, ktefi jsou rozhodnuti zménit zaméstnavatele

nebo je nabidka (inzerat) nasi organizace k tomuto rozhodnuti ptivede

Vyhody

paleta schopnosti a talenti mimo organizaci je mnohem v¢tsi, nez by bylo

mozné nalézt uvniti organizace

do organizace mohou byt pfineseny nové pohledy, nazory, poznatky, zkuSenosti

z venku

zpravidla je levnéjsi a také snadnéj$i a rychlejsi ziskat vysoce kvalifikované

pracovniky z venku, nez je vychovavat v organizaci

Nevyhody

kontaktovani a hodnoceni potenciondlnich zaméstnanci je obtiznéj$i a také

nakladnéjsi (draha inzerce)
adaptace a orientace pracovniki je delsi

mohou vzniknout nepiijemnosti s dosavadnimi pracovniky organizace, ktefi se

citili kvalifikovani ¢i opravnéni ziskat obsazované misto
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3.3 Proces a nastaveni ziskavani zaméstnancu

Ve vSeobecné zname literatufe je napsano, ze rozliSujeme nasledujicich dvanact

krokli procesu ziskavani zaméestnancii v organizaci :

identifikovani potfeby ziskavani zaméstnanct
- podrobné¢ popsané obsazované pracovni misto
- zvazeni moznosti

- vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista, na kterych zalozime

ziskavani a pozd¢jsi vyber pracovniki
- identifikace moznych zdroji pro vybér
- volba metody pro vybér pracovniki
- druhy dokumentti a pozadovanych informaci od uchazect
- popsani nabidky zaméstnani
- zvefejnéni nabidky zaméstnani
- shromazd’ovani dokumentl a informaci od uchazecu a jednani s nimi
- ptehled uchazeci na zéklad¢ ziskanych dokumentti a informaci

- vytvoreni seznamu uchazeci, kterych by se méli tykat vybérové techniky.
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3.3.1 Co potiebujeme k ziskavani zaméstnanci

Identifikace potfeb pro ziskdvani pracovnikli se nejprve zabyva piimy nadiizeny
pracovniho mista, ktery je také ¢inny v procesu ziskavani pracovnikli na toto misto.
Néapomocni mu pfi této ¢innosti jsou persondlni utvar, poptipadé€ i vyssi nadfizeny. K
tomu, aby spole¢nost rozpoznala, kdy je tfeba ziskat nové pracovniky, vyuziva jednak
svych plant (plany ¢innosti, investic, technického rozvoje,aj.) a momentalni operativni
potfeby pracovnikli. Plany uzivaji personalisté spolu s liniovymi manaZery pro
odhadovani potfeby poctu a profesné kvalifikaéni struktury pracovnikll a jednotlivych
typi pracovnich mist. Identifikaci pracovnich mist je tfeba provadét vcas, aby
spole¢nosti nevznikaly ztraty, v dasledku neimérné dlouho neobsazené pracovni
pozice. Riziku vzniku ztrat lze predchazet vytvarenim planl propousténi a penzionovani
pracovnikil, planii rozmist'ovani pracovnikil ¢i plant pokracovani ve funkcich ¢i plant
kariéry. S ptfedstihem se Ize v oblasti potieby obsazovani pracovnich mist pfipravit na
nékteré zdmery, planované pracovnikem do budoucna. Mezi né patii napt. odchod
pracovnice na matefskou dovolenou, casto muzeme zjistit plany pracovnika v
souvislosti snatku, rozvodu, narozeni vnoucete ¢i zméné jeho zdravotniho stavu. Jediné
s ¢im nemuZeme s predstihem pocitat, je nahla invalidita nebo Umrti pracovnika a u nas
obcas praktikovany zlozvyk, kdy pracovnik piestane bez jakéhokoli varovani chodit do

prace.

3.3.2 Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista

Abychom védéli, koho nabidkou prace oslovit, jaké metody ziskavani zvolit, jaké
dokumenty od uchazect pozadovat a jakych kriterii pouzit ve fazi pfedvybéru a posléze

1 ve vlastnim procesu vybéru, musime nejdiive védét vSechno potiebné o volném
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pracovnim misté, o praci a pracovnich podminkach a o pozadavcich, které toto pracovni

misto klade na pracovnika.

Problematikou popisu a specifikace pracovniho mista se podrobnéji zabyvaji kapitoly

2.1.1. Popis pracovniho mista a 2.1.2 Specifikace pracovniho mista.

3.3.3 ZvaZeni alternativ pred vybérem

Zvézeni alternativ pfed vybérem znamend, Ze mame nékolik moznosti, co udélat
S volnym pracovnim mistem (napi. jej zruSit, anebo tuto praci rozdé€lit mezi nékolik
dal§ich zaméstnancti, presCasy, ¢asteCny uvazek, docCasny pracovni pomér, dohoda o
provedeni prace). A kdyz zjistime, Ze prace vyzaduje plny tuvazek, pokracujeme

V procesu ziskavani pracovnik.

3.3.4 Specifikace pracovniho mista, podle kterého nastavime vybér pracovniki

Musime vybrat takovy popis a pozadavky na pracovni misto, aby tento byl pro

uchazece redlnym. Mé&l by obsahovat néasledujici body popisu pracovniho mista:

- nézev pracovniho mista, funkce v zaméstnani a misto vykonu prace;
- typy pracovnich tikold a rozsah odpovédnosti;

- moznosti vzdélavani, pracovni podminky (pracovni prostfedi a plat).

Dale by mél obsahovat pozadavky na pracovnika — potiebné vzdélani a kvalifikaci,

dovednosti a pracovni zkuSenosti, dale pak i charakteristiku osobnosti.
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Tyto pozadavky by mély byt roztfizeny na:

- nezbytné (nemuzeme z nich slevit);
- zadouci (ptispivaji k lepSimu pracovnimu vykonu);
- vitané (zvySuji vyuzitelnost pracovnika v organizaci);

- okrajové (nejsou nutné pro vykon prace).

3.3.5 Pravdépodobné zdroje uchazecu

Kromé jiz jmenovanych vnéjSich a vnitinich zdrojich o kterych pojednava kapitola
3.2 Odkud ziskame zaméstnance. Mame jesté doplitkové vnéjsi zdroje, mohou to byt
napf.: Zeny v domacnosti, na matefské dovolené,dichodci,studenti (napf. o

prazdninach), ¢i mozné pracovni zdroje ze zahranici

3.3.6 Metody ziskavani pracovniki

Pii volbé metod se musi vychdzet z faktu, Ze vhodni uchazec¢i se musi dozvédét o
existenci volnych pracovnich mist. Je tieba je pfimét, aby se o tato mista uchazeli a brali
je na védomi.Existuje cela fada metod ziskavani pracovniki. Podnik se obvykle
neomezuje pouze na jednu z nich. Béznou praxi byva uziti vicera moznosti v zavislosti
na tom, zda jsou pracovnici vybirani z vné&jSich nebo wvnitinich zdroji, ¢i na

pozadavcich, které pracovni misto klade na uchazece.

Uchazeci se nabizeji sami.
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Organizace, které maji dobrou povést, nabizeji kvalitni platové a kariérové
podminky ¢i nabizeji velmi prestizni praci, uzivaji pomérné pasivni metodu ziskavani

pracovnikda.

Vyhodou této metody je, ze snizuje naklady na inzerci, které obvykle byvaji znacné
vysoké. Na druhou stranu ma vSak tato metoda také fady nevyhod. Uchaze¢i mohou mit
nepiesné predstavy o potfebach organizace, znacné procento uchazeci mize byt pro
organizaci neupotiebitelnych. Organizace spolupracuje s odbory a vyuziva jejich
informa¢niho systému.V zemich s rozvinutou odborovou tradici je béznou praxi
vyuzivat k ziskdvani pracovniki ¢innosti odbort. Tuto metodu pro vybér manazeri 1ze
vsak pouzit jen za predpokladu, ze ptislusné odbory maji dobfe rozvinutou informacni
sit’ a spojeni na své ¢leny, v€etné nezaméstnanych. Vyhodou této metody je, ze pfispiva
k dobrym vztahim podniku s odbory. Nevyhodou je v8ak limitovany zdroj vybéru
pracovnikil. Podnik spolupracuje se stavovskymi organizacemi, védeckymi pracovisti.
Tato metoda neni piili§ Casto pouzivand, ale je vybornym ndstrojem pro ziskavani
Spickovych pracovnikli na pracovni mista, které zadaji vysokou kvalifikaci. Podnik
muize vyuzit rozsdhlou informacni sit’ t€chto organizaci ¢i pracovist. Zaméstnavatel,
ktery Cerpa informace ze zdrojii téchto organizaci, si mize byt jisty, ze uchazeci jsou
odborné¢ kvalifikovani. Ackoli i tato metoda pocitd s omezenymi zdroji uchazeci, v
tomto piipadé to neni na prekazku. Problém lezi spiSe v tom, Ze vhodni kandidati byvaji

jiz Casto zaméstnanci jinych podnikd. Podnik spolupracuje s urady prace

Tato forma ziskavani pracovnikii patii mezi nejméné finanéné narocné metody.

Naklady na tuto ¢innost jsou hrazeny z prostiedk, které na jeji realizaci vy¢lenil stat.

Vyhodou je to, ze ufady prace se sami snazi ziskat pro podnik relevantni informace
o uchazeci. Nevyhodou jsou opét omezené zdroje, protoze podnik mize pocitat jen S
uchazeci, ktefi jsou zaregistrovani na ufadu prace. Navic mnozi uchaze¢i davaji pii
hledani pracovniho mista ptednost jinymi cestami, zvlasté nemaji-li narok na piispévek
v nezamé&stnanosti.Tuto metodu lze, dle mého nazoru, uzit rovnéz k vyhledavani
manazert, avSak jako dopliujici nastroj vybéru. Podnik vyuZziva sluzeb komercnich

zprostiedkovatelli
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Tato forma ziskdvani pracovnikll je pomérn¢ draha. Zvlast€¢ v piipadech, kdy
sou¢innost mezi podnikem a komerénim zprostfedkovatelem je nizka. Hrozi tedy, ze
podnik mtize pfijmout nevhodného kandidata. Zprosttedkovatel nemé v umyslu podnik
védome¢ poskodit. Piijeti nevhodného kandiddta byva nejcastéji  zplsobeno
nedostatenym tokem informaci mezi obémi institucemi. Tato metoda se obecné
vyuziva k ziskdvani pracovnikii, kterych je na trhu prace nedostatek. Jde zejména o
ziskavani Spickovych manazert a jinych vedoucich pracovnikii. Vyuzivani této metody
ma vSak také sva uskali. Ta spocivaji v tom, Ze zprostiedkovatel ma jen ziidka kvalitni
informace o detailnich pozadavcich na obsazované misto ¢i pracovnika. Nemohou tedy

roowr

vybirat s dostateCnou znalosti, ¢imZ se jejich vybér stdva méné objektivni a zkresleny.

Podnik provadi inzerci ve vetejnych sdélovacich prosttedcich. Inzerovani patii mezi
nejrozsitenéjsi metody ziskavani pracovnikl. Inzerce mize byt zamétena mezinarodné,
celostatné nebo regionalné. Zavisi to na charakteru pracovniho mista. Napi. vysoce
kvalifikované odborniky bude podnik hledat spise prostiednictvim celostatni inzerce.
Mén¢ kvalifikovanou pracovni silu naopak z regionalnich zdroju. Vyhodou této metody
je, ze se inzerat dostane pomérné¢ snadno ke svému ptijemci. Nevyhodou je zase to, ze
inzerovani je zna¢né drahou zalezitosti. Kvalitné vytvofeny inzerat musi zaujmout jen
malé procento dobte kvalifikovanych uchazecii. V opacném ptipadé bude hrozit, ze

vyhodnocovani tisicti nabidek ze stran uchazecti bude zbyte¢né nakladné.

Rozhodne-li se podnik, ze pro vyhledavani manazerd vyuZzije tuto metodu, musi se
zéaroven rozhodnout pro spravné sdélovaci prostfedky. Bylo by jist¢ nevhodné, kdyby
podnik hledajici napf. technického manazera, umistil sviij inzerdt kupt. do
Zemédelskych novin. V tomto piipad¢ je idealni zvolit odborné a tizce zamétrené
tiskoviny, které ¢te specializovana skupina lidi. Vysledkem je jisty filtr, ktery propusti
pouze malé procento potencialné vhodnych uchazecti na vysoce kvalifikované misto.

V dnesni dobg je nejcastéji vyuzivano sluzeb komercnich zprostiedkovatelt.
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3.3.7 Dokumenty, poZadované od uchazeci

Volba dokumenti a informaci pozadovanych od uchazect — doklady o vzdélani a
praxi, vyplnény specialni dotaznik organizace a zivotopis, hodnoceni ¢i reference
z pfedchozich zaméstnani, vypis Z rejstiiku trestd, lékatské osvédceni o zdravotnim

stavu, priavodni dopis.

Osobni dotaznik - Smétuje uchazeée o zodpovézeni na pozadované otazky ( divod

zmény predchoziho zaméstnani, moznost nastupu, diivod zajmu o nové zamestnani atd.)

Zivotopis - Ugelem je zaujmuti pozornosti budouciho zaméstnavatele. Presvédéeni
ho, Ze nejlepSim a vhodnym kandidatem a je ten co ma byt pozvan k pracovnimu
pohovoru. Pfi prvotnim vybéru zaméstnavatel nevénuje zivotopisim vice nez minutu. Je
dulezité spravné zaujmout ( grafickou Upravou textu- pouzivejte jeden styl pisma a
format napf. neméla by byt pouzivana kurziva a zaroven podtrzeni, nepisi se celé véty
velkymi pismeny, méla by byt vénovana dostate¢nd piehlednost publikovanych
informaci, hlavné dovednosti a znalosti uvadéno v logickém sledu informace, musi byt

pravdive.

Motivacni dopis - M¢l by byt zaslan spolu se zasilanym Zivotopisem. Nepodcenovat
jeho ptipravu, protoze je vyznamove stejné dilezity jako Zivotopis. Musi jasn¢ sdélovat
na jakou pracovni pozici se zaméstnanec hlasi, mél by obsahovat vysvétleni
predpokladti k vykondvané praci. Motivaéni dopis musi obsahovat adresu a adresu

zaméstnavatele, osloveni, pozdrav a podpis. Nemél by ptesahovat rozsah jedné strany.
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3.3.8 Formulace a uverejnéni nabidky zaméstnani

Firmy, ptfedev§im profesionalni poradenské persondlni spole¢nosti dbaji na volbu
spravného média a co vic, na umisténi sdéleni svého zajmu potencionalnim uchazectim

a pracovni uplatnéni.

Samotné umisténi inzeratu je odvislé naptf. od toho, co od této skute¢nosti
ocekavame. To znamend, zda potenciondlni zdjemci budou hledat tuto praci nebo zda

firma bude hledat spravné uchazece.

K inzerovani volnych mist je vyuzivano vSech druhi sdélovacich prostiedka a to od
novin a Casopisl, pres rozhlas, televizi a dnes zcela masové 1 internet. Nedostatecné
vyuzivana je dosud audiovizudlni inzerce pted ¢i v prib&hu filmovych pifedstaveni a

inzerce v odbornych publikacich a vysokoskolskych uéebnich textech.

Pro mnohé pracovni pozice (napi. sekretdika ¢i ucetni) jsou inzeraty ucinnym
prostiedkem. Pro specialni profese a pro pracovni pozice, jeZ se obtizn¢ obsazuji, je
tteba inzeraty umistit tam, kde se uchaze¢i o tyto profese mohou s daleko vétsi
pravdépodobnosti vyskytovat. Vybér vhodného média je véci marketingového citu a
dovednosti. Napf. jsou pro umisténi inzerdtu na manazerské pozice vhodnéjsi odborna
periodika. Naopak pro ziskavani délnickych profesi a béznych administrativnich
zaméstnanct jsou vhodné lokalni sdélovaci prostiedky, vcetné regionalnich vysilani
rozhlasu a televize. Dalsi dilema, které pted inzerujici firmou stoji, je jak Casto a v
jakych intervalech inzerovat. A zde je tfeba zvazit, Cemu dame ptednost, zda rychlé

uspésnosti ¢i nizkym nakladim za inzerci.

Ve vSeobecné¢ dostupné literatufe autofi popisuji co by inzerdt mél obsahovat.
Inzerat mize pochazet v zasadé ze dvou zdroji. Z pracovni agentury a piimo od
budouciho zaméstnavatele. Inzerat mize byt také ovSem napsan jako kratky nebo delsi

souvisly text bez odrazek. Néco vice informaci o strukturovaném inzeratu.
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Predstaveni firmy - Je vhodné piedstavit nejprve ve strucnosti firmu, kterd praci
nabizi. Neni tfeba sem psat ptili§ detailti, ale vécné shrnout, o jakou firmu se jedna a v

jakém oboru se pohybuje.

Pozaduje nebo hleda - Pied pozici, ktera bude nasledovat, je vhodné jesté¢ vepsat

slovicko (hleda) nebo jeho obdobu.

Pozice - Zde se muze objevit opravdu Siroké spektrum vyrazi, po¢inaje asistentskou

pozici a kon¢e u nejvyssiho managementu.

Uvazek - Zde mtizete pouze heslovitd napsat, zdali se jedna o praci na dobu uréitou /

neurcitou a jestli jde o plny, ¢i polovicni uvazek.
Pozadavky - To jsou v zasadé pozadované dovednosti a pozadovana kvalifikace.
Forma inzeratu

Pracovni inzeraty se ve vétSin€ piipada piSi formou strukturovaného textu, tedy v
Jjednotlivych bodech s odrazkami. Je vS§ak mozné inzerat uvetejnit ve formé¢ kratkého
nebo delSiho, ale souvislého textu. V ptipadé, ze zvolite jako formu inzeratu souvisly
text, plati doporuceni, Ze text by mél byt dlouhy maximéln¢ jednu stranu. Myslete na to,
abyste pfemirou textu neodradili pfipadného dobrého zdjemce. Bud'te tedy co nejvice

konkrétni.

Na co si dat pozor - I kdyZ je v soucasné dob& o pracovni mista nouze, tak prece jen
nikdo nechce zbytecné plytvat penézi a ofekavd od inzerdtu maximdalni vysledek -

nalezeni spravného uchazece.

Neékdy se totiz stane, Ze do inzerdtu je umisténa informace, ktera mize dobrého

kandidata odradit.

Chybné pojmenovani pozice - Nepiesné nebo dokonce zcela $patné pojmenovani
pozice zbytecné dezinformuje Ctendfe inzeratu. Inzerat piejde zcela bez povSimnuti,
protoZze mu nerozumi. V horSim piipad¢ se k nému vitbec nedostane, tieba prave proto,

ze byl zatazen do Spatné kategorie, ve které¢ uchaze¢ vitbec nehledal.
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Pouzivani anglického ndzvoslovi volte s rozmyslem. Samoziejmé to neplati vzdy.
Pokud hledate uchazeCe na mezinarodni post, potom takové pojmenovani vyzaduje

sama pracovni pozice.

Odborné terminy - Na druhou stranu, pouzivejte terminy, které se v oboru vami
inzerované pozice bézné pouzivaji. Nejen, Ze si tak ukratite ¢as pii popisovani néplné
prace, ale navic rovnou zaujmete uchazece, ktefi se v oboru vyznaji a zvolené pojmy

znaji a pouzivaji.

Stylistika a pravopis - Uziti spravného ¢eského pravopisu by mélo byt
samoziejmosti. Je totiz dobré myslet na to, Ze i tento (miize se zdat bandlni) psany
projev vypovida o firemnich pomérech. Uz v okamziku ¢éteni inzeratu dava kandidat
vam jako spole¢nosti ur¢itou znamku. Pokud si pisatel inzeratu neni jisty, zda je text po

pravopisné strance v potradku, je vzdy lepsi ho nechat ptecist od nékoho dalsiho.

I kdyby tento clov€k nebyl zainteresovany do firemnich zaleZitosti, muze
poskytnout zpétnou vazbu a uréity vhled na to, zda je v inzeratu vSe jasné, nechybi-li
néktera dualezitd informace nebo zda jednotlivé body na sebe dobfe navazuji. Ze
stylistického hlediska se radéji vyhnéte dlouhym a zbyteéné¢ komplikovanym souvétim.
Dobrym doporucenim je i pouzivani osobnéjsiho osloveni. Vzdy bude 1épe znit ,,budete

mit na starosti...“, nez-li ,,pracovnik se bude starat o...*.

Dalsim pravidlem by mélo byt vykani. Jina situace je v tak zvanych kreativnich
oborech (grafika, design, reklamni branze), kde se odlisné osloveni nejen 1épe snasi, ale

¢asto 1 o¢ekava.

Jazykova vybavenost a vzdélani - Jazykova vybavenost je, obzvlasté v Ceském
prostiedi, stale jest¢ kamen razu mnoha inzerovanych pozic. Zvazte, zda opravdu
potiebujete, aby mzdova ucetni uméla anglicky, i kdyz za celou dobu své prace nepiijde
do kontaktu se zahrani¢im. Stejnym piipadem se zdaji nékdy az premrsténé pozadavky
na vzdélani uchazeci o praci. SkuteCné potfebujete vysokoskoldka nebo staci

sttedoskolské vzdélani s maturitou, ale zato tieba s praxi?

Zkuste na své pozadavky pohlédnout z vnéjsku, abyste se zbyte¢né nepfiipravili o

dobrého kandidata.
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4 VYBER ZAMESTNANCU

4.1 Vybér zaméstnance

Ve vseobecné dostupné literatufe autofi doporucuji vydat se cestou inzeratu a v
pomerech nasi zemé& zminuje alternativu ve shanéni zaméstnancli pfes sit’ zndmych.
Oproti inzeratu ovSem bere v tvahu nevyhodu v podobé mozného pocitu urcitého

privilegia ziskaného ¢lovéka.

V predvybéru nebo-li v pribéhu ziskavani zaméstnancl jsou ze vSech prihlasenych
uchazeén, vétSinou na zakladé zivotopisu a motivaéniho dopisu, vyfiltrovani, ty o
kterych dostupné informace vypovidaji nejvyssi podobnost s pozadavky organizace a
zatazeni do dal$iho vybérového kola. Pfedvybérem jsou rozclenéni uchaze¢i do tii

skupin :
- nejvhodnéjsi uchazeci, ty jsou hned pozvani k vybérovému pohovoru,

- vhodni uchazeci, které organizace ma jako rezervu do vybérového procesu ,

pokud by nastala situace,ze by s nejvhodnéjsich zistalo malo

- nevyhovujici uchazeci, kterym by méla organizace v rdmci svého dobrého jména
zaslat viely dopis s podékovanim za ucast ve vybérovém fizeni a odmitnutim

jejich nabidky

Kolman (2010, s. 165) ,,vzpomina na i dnes velmi jasnoziiva pozorovani profesora
C. N. Parkinsona. Sam ale v soucasné dobé doporucuje vydat se cestou inzeratu a
V pomérech nasi zem zminuje alternativu ve shanéni zaméstnance pres sit znamych.
Oproti inzerdtu ovSem bere v uvahu nevyhodu v podobé mozného pocitu urcitého

privilegia ziskaného clovéka “
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4.2 Faze vybéru zaméstnance

Proces vybéru pracovnikli ma zpravidla dvé faze — predbéznou a vyhodnocovaci.

Logicky prvni fazi je faze predbéznd, ktera obsahuje tfi kroky, které ji charakterizuji:

Definuje piislu$né pracovni misto a s nim pracovni spojené ukony a podminky pro
jeho ziskani. Mozna se to zda banalni, ale detailni popis nabizeného pracovniho mista,
je pro potencialniho uchazece velmi dilezity a mtze se stat, ze kdyz v popisu nenajde

pro n¢j potiebné informace, nabidku zcela ignoruje.

Druhy krok j krokem zkoumani toho, jaké vlastnosti, schopnosti a dovednosti by

mél uchazec o pracovni misto mit, aby mohl ispéSn¢ vykonavat nabizenou praci.

Tteti krok bezprostfedné navazuje na druhy, nebot’ blize specifikuje vzdélani, které
je pro vykon prace dulezité, dale pak délku praxe, ¢i zvlastni schopnosti, které by mohli
byt pfi vykonu budouciho povolani potfebné. VSechny tyto informace by mély byt
v inzeratu s nabidkou prace uvedeny, aby uchaze¢ neabsolvoval pohovor zbyte¢né,

kvtli jinym ocekdvanim.

Jiz v predchozich popsanych procesech uz jsme se dozvédé€li, ze proces vybéru
zaméstnancu je velmi Casto propojen s procesem ziskavani zaméstnancu, a tak nékdy,
muze nastat skuteCnost, ze stejna etapa je nékdy povazovana za SoOucast procesu

ziskavani zamé&stnancii, jindy je to opacné.
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4.3 Metody vybéru zaméstnance

Cilem je ziskat pro spole¢nost nejvhodnéjsiho kandidata, ktery odpovida urcitym
pozadavkiim firmy napf. vzdélanim, praxi, zptsobilosti k vykonu a dal§im. Musi
nejlépe zvladat pozadovanou pozici.Pfed zahijenim vybéru pracovniki si musime
stanovit pozadavky, které od kandidatd otekavame. Cim vétsi budete mit predstavu
koho hledate, proces vybéru bude jednodussi a povede k uspéchu. Je- li misto na které
hledate kandidata nové, je tieba si uvédomit jeho ucel, ukol a pravomoci. Dulezité je
uchazectm poskytnout uplné a objektivni informace k pracovni pozici. Snazime se na

obou stranach dodrzet podminky, které se pfi vybéru prezentovali.

Podle toho o jakou pracovni pozici se jednd ur¢i personalista metodu vybéru

zamestnancu.

Vnitini zdroje = interni nabor - rekvalifikujeme pidvodni zaméstnance, nemusi

podepisovat smlouvy
Vyhody - firma i zaméstnanec se navzajem znaji,niz$i naklady a vynaloZeny Cas

Nevyhody - jista svazanost a kazdodenni rutina zaméstnance se znamym prostiedim

a pracovnim kolektivem.

Vnéjs$i zdroje = externi nabor - firma hledd zaméstnance ( absolventy S$kol,

nezaméstnané, zaméstnance z jinych podnikil) na vnéjS$im trhu

Vybér z databaze - pomoci databazového systému, ktery podle zadanych pozadavki

vyhodnoti vhodné kandidaty.

Vybér z inzerce pres média, Casopisy, internet - pracovni portaly a stranky uradu
prace. Tato forma ptildka nejvetsi procento zdjemct . Proto pfislusny personalista ve
firm¢ udeld predvybér a zna¢nou redukci na zéklad¢é zaslanych materiadli uchazece o

zaméstnani. Executive search nebo také headhunting znamena ptetahnout nebo oslovit
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potencionalniho pracovnika a ty nejlepsi ziskat do svych fad. Této schopnosti vyuzivaji
predevsim specialni agentury. Headhunting je ¢asov€é ndrocnd metoda a draha na
naklady. Proto se pouzivad pii oslovovani pracovnikii stfedniho a vrcholového
managementu, nebo pracovniky které nelze jinou praktikou oslovit. Headhunting ma tii
faze.VVyhledat organizaci, kde je mozno ziskat tyto vhodné pracovniky. Sestavit seznam

tzv. Target List pro osloveni

Telefonickd komunikace s vybranymi potencionalnimi kandidaty a v ptipadé jeho
zajmu probéhne osobni pohovor vedeny technikou Performance Based Interview
(zhodnoti kariérni vysledky a soucastné piipravi kandidata na pohovor u budouciho

zameéstnavatele), testovani jazykovych a technickych dovednosti, psychodiagnostika.

Assessment centra (diagnosticko-vycvikovy program) , je moderni a vysoce
hodnocend metoda pro vybér manazerd. Radi se mezi nejspolehlivéjsi metodu. Uastnik
pIni rizné ukoly a fesi problémy tvofici kazdodenni naplih manaZera. Lze ménit jejich
frekvenci a vytvaret tak riznou uroven stresu, protoze vse je fizené pocitacem. Kdy je
vhodné ho pouzit? Pokud chceme posoudit zde kandiddt ma vhodné ptedpoklady pro
danou pracovni pozici tj. porovnani pozadovanych dovednosti, které jsou v popisu

pracovni pozice.

Na co je nutné dbat pii ptipravé Assessment Centra? Dbat na vybér metod sbéru dat
a prizpasobit ho pozadavkiim konkrétni firmy, dodrzovat principy, spravn¢ sestavit

ukoly a programy.

Cilem metody Assessment Centra je stimulovat projev osobnosti uchazeée v jeji
co nejblizsich redlnym situacim, v nichz se bude uchaze¢ v zaméstnani pohybovat.
Kazda programova aktivita se stava testovanou polozkou, jejiz uspésné feSeni vyzaduje
urcité¢ jedndni. Bézné je Assessment Centrum rozdéleno na tématické bloky, simulujici
bézné pracovni situace na potencialni pracovni pozici. Assessment Centrum je také
obvykle doplnéno o osobni ¢i testy psychické ptipravenosti uchazece vyrovnat se
s nenadalou , nestandardni situaci. Uchaze¢ je zkoumam z hlediska svého jednani jak by

postupoval ve krizové situaci.

48



4.3.1 Vybérovy pohovor

Vétsina teoretickych, ale i praktickych pracovnikll povazuje za nejpouzivanéjsi a

nejkli¢ovejsi metodu v procesu vybéru zaméstnancu.

Ve vSeobecné znamé literatufe autofi zabyvajici se touto problematikou pisi, ze
vybérovy pohovor musi splnit kromé& bézného cile, pomoci n¢hoz mizeme posoudit

pracovni zpiisobilost uchazece pro obsazované pracovni misto, splnit dalsi ¢tyfi cile .

Ziskani $ir§iho okruhu informaci o uchazecich, a ocekavani v plnéni pracovnich
cila

v v

- poskytnuti uchaze¢tim blizsi informace o praci v organizaci (dilezité je, aby
nebyl uchaze¢ védomé uvadén v omyl a mél realny obraz o budouci préci na
pravé obsazované pracovni pozici, ale také aby si udélal celkovy obrazek o

organizaci
- posouzeni osobnosti uchazece,
- vytvoreni pratelského mezi uchazeci a organizaci,
Jini autofi uvadi nasledujici klasifikaci vybeérovych pohovora

Podle mnozstvi a struktury ucastnikt rozliSuje tyto typy pohovoru:

1. Pohovor 1 + 1 — Jde o pohovor dvou osob, uchazeCe o zaméstnani a
pfestavitele organizace, zpravidla bezprostiedné¢ nadfizené¢ho obsazovaného
pracovniho mista. Tento typ pohovoru je vhodny zejména v téch piipadech,
kdy jde o obsazovani pracovniho mista s méné kvalifikovanou praci a kdy jde
pii pohovoru spiSe o vyménu vécnych informaci, poptipadé kdy bezprostiedni
nadiizeny potiebuje samostatné posoudit, do jaké miry bude uchazec
vyhovovat jeho subjektivnim pfedstavam.

2. Pohovor pted panelem posuzovatelti (komisi) — Panel tvori skupina obvykle tii
az Ctyi osob, které znaji pracovni misto a jeho pozadavky, popiipadé jsou

Skoleny pro to, aby umély posoudit rizné stranky zpisobilosti uchazece.
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Clenové panelu si zpravidla dohodnou své role, poptipadé otazky, které budou
pokladat. V raznych literaturach lze nalézt doporuceni, aby otazky pokladal
arozhovor vedl jen jeden ¢len panelu (zpravidla bezprostiedné nadfizeny
obsazovaného pracovniho mista) a ostatni sledovali odpovédi a reakce
uchazece, poptipadé vstupovali do pohovoru jen na Zadost toho, kdo pohovor

vede.

3. Postupny pohovor — V podstaté jde o fadu pohovori typu 1 + 1 probihajicich
po sob¢, kdy jednotlivi posuzovatelé se na zavér sejdou a diskutuji o

zpusobilosti daného uchazece.

4. Skupinovy (hromadny) pohovor — Jde o pohovor, jehoZ se soucasné z(c¢astni
skupina uchazect, piiCemz organizaci muze zastupovat bud jediny
posuzovatel, nebo skupina posuzovatell. Zpravidla se pouziva jen pro dil¢i
posouzeni nékterych skutecnosti, pfedev§im pro posouzeni chovani kazdého
uchazeCe ve skupiné. Skupinovy pohovor ma omezené pouziti a také se

V praxi prili§ Casto nepouziva.
Podle obsahu a pribéhu rozlisuje tyto formy pohovoru:

a) nestrukturovany (volné plynouci) pohovor - Forma, obsah i postup pii
nestrukturovaném pohovoru jsou utvareny v jeho pribéhu. Také cile pohovoru nebyvaji
stanoveny bud’ vibec, nebo jsou stanoveny jen ramcoveé. K pouzivani
nestrukturované¢ho pohovoru maji sklon nedostatecné odborné ptipraveni, malo peclivi
a vyznam vybéru pracovnikli podcenujici vedouci pracovnici ¢i personalisté, ktefi
nejsou zpusobili pro vykonavani tak odborné prace, jakou personalistika je nebo by

m¢éla byt.

b) strukturovany pohovor, byva pro néj charakteristické, ze obsah, potadi otazek i
¢as, ktery je mozné jednotlivym otazkam vénovat, jsou pfedem pfipraveny a planovany,
vSechny otazky jsou polozeny v§em uchaze¢um o dané pracovni misto, a to ve stejném
poradi a kazdé z otazek je vénovan u vSech pohovoril stejny ¢as a vyhodnocovani
odpovédi uchazeci slouzi pfedem ptipravené modelové odpovédi. O efektivnosti
strukturovaného pohovoru rozhoduje piedev§im jeho ptiprava, ale i zvladnuti jeho

pribéhu. Pohovor by mél byt organizovan tak, aby nedochazelo k jeho narusovani.
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Zalezi na uvitani uchazece a zahdjeni pohovoru. Uchaze¢ by mél byt sezndmen
S planem pohovoru a zpo¢atku by mu mély byt kladeny jen snadné otazky, mél by byt
povzbuzovan a nenapadné veden. Nutné je dodrzovat ¢asovy plan. V dalsim kroku je
tteba poskytnout uchazeCi nezbytné a nezkreslené informace, popiipadé jasné
zodpovédét jeho otazky. Na zavér pohovoru je tieba uchazeéi podékovat za zdjem a za
spolupraci pifi pohovoru. Strukturovany pohovor musi byt podrobné dokumentovan a
dokumenty archivovany. To umoZziiuje nejen Celit pfipadnym stiZznostem, ale zkoumat

efektivnost vyberu pracovnikil a zlepSovat tak cely proces vybéru.

c) polostrukturovany pohovor, zpravidla miva dvé podoby: bud’ je ¢ast pohovoru
strukturovand a ¢ast predstavuje volné plynouci pohovor ,kdy obé ¢asti na sebe navazuji
a kazdd ma vymezeny Cas, nebo jsou pfedem stanovené cile, kterych chce pohovor
dosédhnout. Posuzovatel vSak pfistupuje k pribéhu pohovoru pruzné, ale nikdy nesmi

zapomenout na to, ze ke konci pohovoru museji byt splnény vSechny stanovené cile.

Ve vSeobecné znamé dostupné literatuie jSou popsany bézné chyby, ke kterym muize

pti vedeni vybérového pohovoru dojit, ale kterych bychom se méli vyvarovat:
- vybérovy pohovor nebyva ptipraven dopiedu, posuzovatel

- otazky ze strany posuzovatele jsou pokladany sugestivné aby se dotazovany
mohl kladné¢ ohodnotit

- ze strany posuzovatele jsou kladeny uzaviené dotazy, vznika tak atmosféra
vyslechu ¢i zkousky,coz je opakem atmosféry kterd by méla byt mezi

posuzovatelem a uchazec¢em fungovat

- nepochopitelna a nevhodné volena formulace otdzek, kdy pro uchazece muze

dojit k nespravnému pochopeni smyslu dotazu,

- neni provadéno zaznamendni odpovedi a vlastnich postiehtll, na zaklad¢ cehoz

muze dojit ve vysoké mite ke zkresleni.

Ve vSeobecné znamé dostupné literatuie jsou také tyto skutecnosti, kterych by se

posuzujici pracovnik mél vyvarovat
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- provadéni vétsiho mnozstvi pohovora spolecné,

- dopoustét se halo efektu nebo jeho protikladu,

- nepfechdzet velmi rychle k hloubé&ji zaméfenym dotaziim

- nepokléadat viceslozkové dotazy,

- nezamé&fovat se podrobnéji zkoumani silnych nebo slabych stranek uchazect,
- nedovolit uchazeciim, ml¢enim zakryvali dillezité skute¢nosti,

- moc nemluvit, nebo naopak dovolit uchazectim, moc mluvili,

- nemélo by dojit ke zvitézeni svych pfedsudkd nad schopnostmi spravedlivé

s objektivnim pohledem rozhodnout

4.4 Proces rozhodovani pri vybéru zaméstnance

V této etapé vybéru zaméestnanct dochazi k vyhodnocovani nasbiranych informaci,
které jsme ziskali od uchazecii, co postoupili do findle vybéru, na zdklad¢ ptistupt a
kritérii, kterd byla vybeérovou komisi pfed zahajenim vybérového procesu stanovena. Ve
vSeobecné zndmé literatuie zdlraziuje, Ze by o tom nemél rozhodovat jedinec, ptestoze
za né musi odpovidat. Clenstvi ve vybérové komisi by mé&l hlavné zaujimat budouci
pfimy nadfizeny, ktery hled4d svého podtizeného a mél by mit pravomoc k ovlivnéni
kone¢ného vybéru, také i zodpovédnost za nasledky mozného rozhodnuti. Je-li
rozhodnuto, nabidneme vybranému uchaze¢i pracovni misto. V literatufe, kterd se
zabyva touto problematikou autofi doporucuji, Ze nejrychlejsi zpisobem je nejprve
telefonicky informovat vitéze vyb&ru, a poté pisemnou formou dopisu kde je
informovan o svém vybéru, v soucasnosti je trendem zaslani rozhodnuti o vybéru

mailem. RovnéZ je nutnosti sezndmit uchazece, kteti ve vybéru neuspéli. ptfiemz je
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slusné je upozornit, ze bylo rozhodnuto v rdmci kritéria koho organizace potiebuje, kdo

je nejvhodnéjsi a ne podle kritéria ,,kdo je nejlepsi*.

(Hronik 2007, s. 335) ,, Mezi rozhodnutim uchazece o prijeti pracovni nabidky a
jeho realnym nastupem do zaméstnani miize uplynout riizné dlouha doba, béhem niz
miize uchazec¢ absolvovat jesté dalsi vybérova vizeni, v nichZz muzZe byt uspésny a

I3

prijmout nabidku jiného zaméstnavatele. *

Ve vSeobecné znamé dostupné literatuie doporucovano, aby s vybranym
kandidatem byla organizace v nepfetrzitém kontaktu, a tim byl z jeji strany motivovan

Kk nastupu a aby se stal organiza¢ni souéasti jesté pred nastoupenim do organizace.

4.5 Hodnoceni uchazecu po ukonceni pohovoru

Tento proces vyzaduje zachovani odméfenosti s kritickym piistupem , se kterym
porovndvame uchazeCe pohovoru s pozadavky na dané pracovni misto s profilem
pracovnika, ktery na tomto mist¢ momentalné pracuje. Je potieba vyhodnotit chovani
uchazecu a pfistup v pribéhu rozhovoru. Jde o zhodnoceni uchazecl , urceni jejich

ptedpokladl a kompetenci ¢i budouciho vztahu k vykonavané préci.

4.6 Reference

Ve vSeobecné znamé literatufe je popsana tato problematika tak, ze jsou reference v
ziskani divérné konkrétni informace o budoucim pracovnikovi a ndzory na jeho

charakter a vhodnost pro dané pracovni misto. Jiny autofi je popisuji jako zdroj dulezity
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informaci o uchazeci, které firmy pouzivaji velmi Casto vyuZzivaji. VéEtSinou jsou

pozadovany az v ptipad¢, rozhodnuti o ptijeti uchazece.
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5 PRIJIMANI NOVEHO ZAMESTNANCE

5.1 Podpis pracovni smlouvy

Podpis pracovni smlouvy neznamena , Ze ihned vznikd pracovni pomér.
Zamégstnanec muze se zaméstnavatelem podepsat smlouvu s pozd€j$im nastupem.
Pracovni pomér se zaklada pracovni smlouvou a vznika dnem, ktery v ni byl uréen jako
den nastupu do prace. Ptijimani novych zaméstnancti a plan adaptace Stézejnim bodem
této Cinnosti je podepsani pracovni smlouvy obéma stranami pracovniho poméru.
Pracovni smlouva ma pfedem dané povinné nalezitosti a je doplnéna pozadovanymi
nalezitosti dané organizace, které nejsou v rozporu se Zakonikem prace. Spole¢né s
pracovni smlouvou by mély byt pfedany pisemné materialy, které jsou shrnuty v
orienta¢nim balicku, mezi né patii: Soucasné i perspektivni (projektované) organizacni

schéma organizace
- Plan organizace a jejiho zafizeni
- Kopie kolektivni smlouvy ( pokud je v organizaci )

- Material obsahujici popis pracovniho mista a informace o specifickych cilech

ptisluSného pracovniho mista
- Seznam systému zaméstnaneckych vyhod ( benefitt )
- Piehled moznosti vzdélavani v organizaci
- Informace o pojisténi pracovnikli

Mezi hlavni hlediska patii predev§im vzdélani, praxe, flexibilita a ostatni mozna
hlediska, kterd si organizace vybere. Po pfedani informaci a podepsdni pracovni

smlouvy za¢ind proces adaptace, ktery by mél byt casové vymezen. Vznika tak plan
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adaptace, ktery zahrnuje vSechna potiebna Skoleni, lékaiské prohlidky, prohlidky
organizace s doprovodem personalisty nebo svého nadfizené¢ho, seznamovani s
pracovistém a pracovni pozici, jejimi nastroji apod. Cilem fizené adaptace je sniZeni
ztrat na produktivité, sniZzeni nakladi na fluktuaci a zvySeni pracovni spokojenosti
zameéstnanc.

Mezi zékladni povinnosti vedouciho manazera, ktery odpovidd za nové prichozi

zaméstnance, patii:
- naplanovani nastupniho pohovoru a jeho cilend orientace na zaméstnance
- umistit zaméstnance na konkrétni misto
- seznamit ho s pracovistém, podminkami a normami prace
- ptfedstaveni nove pfichoziho zaméstnance ostatnim koleglim na pracovisti
- sezndmit ho s nepsanymi zvyklostmi na pracovisti

- kontrola zaméstnance a s tim spojena zpétna vazba

5.1.1 Pfijimani zaméstnance

Ptijimaci proces je spojeny s ndstupem noveého pracovnika do organizace a

zahrnuje.
- sdéleni rozhodnuti o vybéru pracovnika,
- vyjednavani o pracovnim zafazeni a pracovnich podminkach,
- sjednani pracovné-pravniho vztahu,

- priprava a vybaveni pracoviste,
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- uvedeni pracovnika na pracovi$té a seznameni s pracovniky firmy, realizaci
vSech ukonl spojenych s nastupem pracovnika do pracovniho poméru

(vstupni zdravotni prohlidka, zafazeni do personalni a mzdové evidence).

Uvedeni nového pracovnika na pracovisté je velmi dalezitym krokem. Na tomto Ukonu
by mél participovat personalista s bezprostiednim nadfizenym nové nastupujiciho

pracovnika. Soucésti spravné provedeného uvedeni na pracoviste je predevsim:

- pfedstaveni bezprostiedniho nadiizeného pracovnikovi,

- sezndmeni s kolegy a osobami pohybujicimi se na pracovisti,

- provedeni pracoviStém a jeho zazemim,

- sezndmeni Spravy a povinnostmi zaméstnance, respektive s pracovnim
fadem,

- informace o socidlné-hygienickych podminkach prace (mozZnost stravovani,
socialni zafizeni,...),

- vysvétleni principti vnitini komunikace,

- proskoleni BOZP PO,

- pfidéleni pracovisté a pracovnich pomticek.

Nadfizeny a kolegové by urcité neméli zapomenout na vyjadieni osobni podpory a pfani

uspéchi v praci.

5.1.2 Dilezita dokumentace

Ve vSeobecné znamé literatufe je popsan pojem piijimani zaméstnanct jako tada

postupd, které by méli nédsledovat, potom co je vybranému uchazeci sdéleno, ze byl
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vybran a souhlasi s nabidkou zaméstnani v organizaci, kon¢i dnem kdy zaméstnanec

nastoupi do zam¢stnani .

Ve vSeobecné znamé literatufe autoti povazuji za velmi dulezité doklady, které by méli
byt od nového pracovnika vyzadovany a zaloZzeny do osobni slozky nového
zamé&stnance. Nékteré doklady jsou potieba jesté pred tim nez vznikne pracovni pomér,

ale nékter¢ az pti samotném vzniku:

Zajemcem podana zadost o pfijeti do pracovniho poméru , v které byva

obsahovano vyjadieni uréeného zastupce zaméstnavatele,
- 0sobni dotaznik zaméstnance,
- zapoctovy list, popi. posudek o pracovni Cinnosti,
- potvrzeni o dob& vedeni v evidenci uchazecii o zaméstnani na ufadu prace,
- doklad o prokadzani dosazeného vzdélani,
- doklad o vykonavané praxi,
- Cisty zaznam z Rejstiiku tresta,

- posudek od 1ékate o absolvovani vstupni prohlidky, ze je zaméstnanec zptsobily

vykonévat druh prace sjednany v pracovni smlouve,

- pracovni smlouva, nebo jiny doklad, na zaklad¢ kterého bude zaméstnanec pro

organizaci praci vykonavat,

- informace o pravech a povinnostech zaméstnance vyplyvajicich z pracovniho

pomeéru podle ustanoveni § 37 zakoniku prace,

- dokument o absolvovani vstupniho skoleni bezpeénosti a ochrany zdravi pfi

praci,

- prohlaSeni zaméstnance o seznameni se s vnitinimi predpisy zaméstnavatele a

kolektivni smlouvou,
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- popis pracovni ndpIng, pokud je zaméstnavatelem vyuzivana,

- dohoda 0 hmotné odpovédnosti za svéfené predméty od zaméstnavatele,
- jiné dalsi pisemné dohody mezi zaméstnancem a zamé&stnavatelem ,

- U dtchodci, ktefi pracuji dokumenty 0 pobirani dichodu

- u osob se zdravotnim postizenim ,potvrzeni o plné invalidité, ¢aste¢né invalidité

nebo doklad o jiném zdravotnim znevyhodnéni.

Literatura, ktera se touto tématikou zabyva upozornuje, ze dilezitou souéasti pii ptijmu
nového zaméstnance je jeho uvedeni na nové pracovisté. Jeho doporu¢enim je , aby
vzdy personalista, byl ten kdo nového pracovnika na jeho nové pracovisté uvedl a
predal jeho pfimému nadfizenému, a to i v takovych ptipadech, pokud jde o piechod
vramci organizace. Nadiizeny pracovnik by pak mél v dalsim kroku piedstavit
zaméstnance ostatnim spolupracovnikiim daného oddéleni. V piipadech kdy je potieba
nového zameéstnance zaskolit, m¢l by mu byt v ramci jeho oddé¢leni ptidélen zkuseny
Skolitel, ktery by nejen skolil, ale mél by na ného dohlizet béhem pracovnikovo

adaptacniho obdobi .

5.2 Sestaveni adapta¢niho planu

Sestaveni adapta¢niho planu, je nasledujici proces po nastupu nového zameéstnance
do organizace. Tento plan, by mél byt sestaven personalistou spolu s pfimym

nadfizenym daného zaméstnance.
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5.2.1 Adaptaéni plan

Na zékladé takového hodnoceni by mél byt sestaven tzv. Adaptacni plan.
Vznika tak plan adaptace, ktery zahrnuje vSechna pottebna skoleni, I€karské prohlidky,
prohlidky organizace s doprovodem personalisty nebo svého nadfizeného, seznamovani
s pracovi§tém a pracovni pozici, jejimi nastroji apod. V tomto planu jsou naplanovany
aktivity vedouci Kk zapracovani nového pracovnika a doplnéni jeho nastupnich

kompetencim na potiebné.

5.2.2 Mentor

Aby byla adaptace nového pracovnika uspé$na, je zapotiebi aby jej nastupnim
obdobim né&kdo provadél nazyvame ho mentorem. Tato osobni podpora je samoziejmeé
pomeérné asoveé — tedy i finanén€ narocnd, ma v sobé efektivitu. Cilem tizené adaptace
je snizeni ztrdt na produktivité, snizeni nakladti na fluktuaci a zvySeni pracovni

spokojenosti zaméstnancii

Adaptacni plan tedy obvykle obsahuje nasledujici idaje:

zhodnoceni vstupniho potencialu nového pracovnika,

harmonogram a cile adaptace,

- konkrétni vzdé€lavaci, pracovni a dalsi rozvojové aktivity a ukoly,

garanta adaptace, ktery zajisti pfimou podporu nového pracovnika,

- pfipadné motivacni bonus v piipad¢ dosazeni adaptacnich cilt.
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5.2.3 Konec zkuSebni doby

Pied koncem zkuSebni doby , by se méli sejit zaméstnavatel s mentorem a posléze i
se samotnym zaméstnancem a prodiskutovat vzniklé zjisténé nedostatky v rdmci plnéni
adapta¢niho planu . Mélo by dojit k oboustrannému rozhodnuti v ném pokracovat ¢i
naopak. V n¢kterych pripadech se zaméstnavatelé zachovaji uplné nepochopitelné jinak
a ve zkuSebni dobé se zminénym zaméstnancem pracovni pomér ukonci , nékdy k tomu
dochazi 1 ze strany zaméstnance v disledku napf. neplnéni vySe dohodnutych c¢i

o¢ekavanych benefitl ze strany zaméstnavatele.

5.3 Vyhodnoceni adapta¢niho planu

Na konci nastupniho obdobi byvéa doplnén o zdznam o pribéhu adaptace, respektive
hodnoceni adaptacniho obdobi. Pti adaptaci nového pracovnika na nové pracovni misto

tedy obvykle svou roli nejvice plni:
- personalista, ktery projednava a sleduje prabéh realizace adapta¢niho obdobi
a zajiStuje formalni naplnéni potiebnych administrativnich tkoni

- nadfizeny pracovnik, ktery voli zplGsob vedeni nového zaméstnance
a stanovuje ukoly adaptacniho okoli, fidi a kontroluje plnéni ukold

adaptac¢niho obdobi a vyhodnocuje pribeh adaptacniho obdobi.

- povefeny mentor, ktery provadi pracovnika adaptaénim obdobim, zaskoluje
jej, seznamuje s pracovnimi postupy a podporuje V plnéni stanovenych
ukolu,

- samozifejm¢ samotny pracovnik, ktery predevSim svym usilim ovliviiuje

vysledky adaptac¢niho procesu.
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V adaptaénim procesu je novy pracovnik konfrontovan s naroky noveé pracovni

pozice. Jeho vysledkem by méla byt adaptovanou pracovnika na:

pracovni ¢innosti - jejich znalost a pfipravenost je samostatn¢ zvladat

socialni podminky prace

pochopeni a akceptovani firemni kultury
- pochopeni standardli pracovniho prostiedi.

Jiz vpribéhu adaptace , se mize ukdzat jestli je novy pracovnik nejen schopen
vykondvat svédomité novou praci , ale také zda se uspésné zaclenil do tymu , ¢i je to
samotaf. Poznaji se jeho kompetence k vykonavani nové prace. A mnohdy se ukaze
jeho kreativita a odolnost pfi hledani feSeni nastalych nenadalych situacich , ¢i naopak

jeho absolutni neschopnost tyto situace fesit.

5.4 Nastaveni novych cilt

Velmi dulezitou soucasti, pii tspéSném absolvovani adapta¢niho planu je aby nejen
zaméstnavatel byl spokojen, ale hlavné aby zaméstnanec byl pfipraven na nastaveni
novych cilit na delsi obdobi, zpravidla to byva 1 rok. Pfi plnéni téchto cili jiz jeho
kroky nevede mentor, ale kontroluje jejich plnéni jen ptimy nadtizeny pracovnik. Ten
v8e reportuje vedeni stiediska pti pravidelnych mési¢nich poradach s vedenim a déle je
posuzuji a v piipadé¢ kladnych vysledki zminéného zaméstnance s vysledky seznamuiji ,
pro jeho dal$i motivaci a udrzeni pracovniho tempa . Nékdy se béhem takto
dlouhodobych stanovenych cili stanovuji kratsi , kdy pfi jejich plnéni dochazi ze strany
zamé&stnavatele k urCitym finan¢nim bonust pro zaméstnance , ktery jich dosahl. Tim
dochazi ke zvyseni pracovniho vykonu zameéstnanci a jakési soutézivosti kdo

planovanych cilii dosahne co nejefektivnéji.
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ZAVER

Persondlni prace od ziskavani pfes vybér az po pecovani o zaméstnanci patii k
nejdulezitéjSim Cinnostem Vv personalistice. Je jiz malo organizaci, v kterych by si
manazeti neuvédomovali, ze hlavnim ¢lankem a zdrojem uspésnosti celé spolec¢nosti
jsou jeji zamé&stnanci, ktefi svou svédomité plnénou praci pomahaji k dosahovani cilt
celé spole¢nosti. Je teda samoziejmosti , ze si kazda organizace vybira podle svych
osveédCenych postupli a metod zaméstnance a Cisté na ni zalezi koho si vybere, jak ho
ziskd, ale hlavné jak si ho udrzi. Cilem této prace bylo teoreticky predstavit a porovnat

ze skute¢nosti nejdulezit€jsi soucast personalni prace v organizaci..

V této bakalarské praci autor v kazdé kapitole popsal teoretickym vymezenim danou
problematiky a jak na ni nahlizeji odborni autofi. V prvni kapitole této bakalaiské prace
bylo popsano vymezeni obecnému pojmu personalistiky - fizeni lidskych zdroji. Druha
kapitola podrobné&ji popisovala analyzu a popis pracovniho mista, hlavné byla zaméfena
na postup persondlni prace pred zahdjenim vybéru zaméstnancl na obsazeni volného
pracovniho mista. Tieti a ¢tvrta kapitola se jiz zabyvala procesem ziskavani a vybéru
novych zaméstnancti s hlub§im popisem nékterych pouzivanych metod a praktickych

postupii v této oblasti.

V posledni paté kapitole byl popsan samostatny proces pfijimani nového zaméstnance a
S nim i spojeny jeho individudlni adaptacni plan i s jeho zaclenénim do organiza¢niho

prostiedi .
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Priloha A — Osobni dotaznik

Osobni dotaznik

* nazev
* _sidlo

*  zastoupeny
zameéstnanec

* Jméno

* Prijmeni
Titul
Rodné prijmeni

*

*

Rodné é&islo

Datum narozeni > misto narozeni
Rodinny stav datum zmény
Jmeéno - manzel / ka rodné c&islo

*

Pocet vychovavanych déti (u Zen)
Dé&ti (jméno priimeni, rodné &islo )

*

* Pozivatel dachodu (druh diichodu, mési&ni Eastka)
Trvale Prfechodne
* ulice ulice
* mésto meésto
* PSC PsSC
posta posta
kraj, stat kraj, stat
telefon telefon
bankovni ucet (u&et zamé&stnance pro zasilani vyplaty)
* zdravotni pojisStovna
* zalohy na zdrav. poj. z jiného pfijmu? (ano;ne->pozadavek na doplaceni do minimalni vyse)
ucastnik penzijniho pripojisténi (nazev fondu)
ucastnik Zivotniho pojisténi (nazev pojistovny)

predesla prijmeni

cCislo OP statni prislusnost

narodnost vojak (ano, ne)

celkem zapoc¢teno do doby prac. poméru nevycerpana dovolena od predchoziho zaméstnavatele
| *

vyucen v oboru prfedchozi zaméstnavatel

rok vyuceni
odborne vzdélani

* datum vzniku pracovniho poméru
* datum nastupu do zam. ( obvykle prvni pracovni den po vzniku PP )
* datum ukoncéeni pracovniho poméru ( pokud je pracovni pomé&r sjednany na dobu ur&itou)
* doklad o nastupu ( smlouva, dohoda apod. )
* zkusebni doba (nesmi byt delsi nez 3 mésice po sobé& jdouci)
* vypovédni doba ( obvykle 2 mésice ) dle § 45 ZP
* druh prace ( pracovni zarfazeni )
* druh pracovniho poméru (spole&nik s.r.o., hlavni, vedlejsi, dohoda...)
* misto vykonu prace
* druh mzdy ( mé&si&ni, hodinova apod. )
* vyplatni termin
* zpuUusob vyplaceni ( hotové&, prevodem, naturalné ... )
* misto vyplaceni mzdy
* tydenni pocet hodin dle § 83 a nasl. ZP
* denni pocet hodin (s rozvrZenim na dny -rovhomé&rné&, nerovnomeérné...)
* hruba mzda ( za mé&sic, za hodinu, ... )
srazky (ANO/NE - rozpis na druhé strané& dokumentu)
* nalezZejici dovolena ( dny ro&né& ) dle § 100 a nasl. ZP
poplatnik —_
déti — pocet a davod
invalidita [ druh
studium — forma, $kola
uroky z hypote&niho uvéru |
od - do platebni titul Castka Cislo actu/banka vsS KsS ss

(pFisp&vky zamé&stnavatele na penzijni pFipojisté&ni, Zivotni pojisténi, prehled priplatkd, firemni automobil pro soukromé u&ely zamé&stnance
)

datum podpisu Zameéstnanec informace pfFevzal dne

razitko a podpis zaméstnavatele podpis zaméstnance
* nutno vyplnit alespon udaje oznacené hvézdickou



PFiloha B — Pracovni smlouva

PRACOVNI SMLOUVA
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Piiloha C— Vypovéd’ z pracovniho poméru

Adresa obchodni firmy spole¢nosti

VYPOVED Z PRACOVNIHO POMERU

Vézenl,
na zakladé pracovni smlouvy ze dne........ uzaviené mezi mnou a spolecnosti ...... , jsem zaméstnan(a) na pozici ......

V souladu s § 50 odst. 3 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozd&jsich piedpist, davam timto vypoveéd z pracovniho

poméru.

S pozdravem

Zaméstnanec

Ptevzal dne:

Zaméstnavatel
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