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ANOTACE

Tato bakalarska prace se zabyva analyzou prijimaciho vizeni. V prvni casti je nejprve
definovan pojem Trizeni lidskych zdrojii S jednotlivymi persondlnimi cinnostmi. Nasleduje
popis moznosti a metod vyuzivanych v prijimacim rizeni. V praktické casti je predstavena
CSOB Pojistovna a analyzovin postup vybéru a prijeti zaméstnance. V zdvéru price jsou
navrhy na zlepSeni stavajiciho systému spolecnosti.

KLiCOVA SLOVA

lidské zdroje, nabor, vybér, adaptace

TITLE

Employees’ recruitment in a chosen organisation

ANNOTATION

This Bachelor Thesis aims to analyse entrance interviews. The first part defines the concept
of Human Resource Management with particular personal activities. Afterwards follows
a description of possibilities and methods that can be used in entrance interviews.
The practical part introduces The CSOB Insurance Company and analyses the selecting
and admitting of employees. The conclusion deals with suggestions for improving
of the contemporary methods of the company.
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human resources, recruitment, selection, adaptation
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Uvob

Cinnosti v podniku se daji pfipodobnit k ¢innostem lidského t&la. Jsou potieba viechny.
Pokud jedna chybi nebo nepracuje spravng, negativné to ovlivni fungovani celého organismu
a stejné tak podniku. Rizeni lidskych zdroji, kterym se bude bakalaiskd prace zabyvat,

je praveé jednou z podnikovych ¢innosti.

Spole¢nost ma nékolik zékladnich zdroji. Jsou to materidl, finance, lidé a informace.
Lidské zdroje jsou pokladany za zékladni a nejdilezitéjsi zdroj v podniku. Je to ztoho
divodu, ze pfimo 1 nepfimo svym rozhodovanim ovliviiuji vys$i a strukturu vSech ostatnich
zdroji. Zaroven svou ¢innosti ptispivaji k plnéni podnikovych cild. Je tedy dulezité vénovat

lidskych zdrojiim nélezitou pozornost.

Cilem prace je analyza prijimaciho Fizeni v konkrétni organizaci na zikladé
teoretickych informaci popsanych v odborné literatuife. Metodou syntézy budou shrnuty
ziskané poznatky a v pripadé zjisténych nedostatki vytvoifeny navrhy na jejich

odstranéni.

Aby byl cil splnén, bude bakalafska prace rozdélena do dvou c€asti. Prvni celek bude
zaméfen na teoreticky popis pfijimaciho fizeni z odborné literatury a druhy celek bude
obsahovat seznameni se spoleCnosti a analyzou pfijimaciho ftizeni piimo v konkrétni

organizaci.

V teoretické Casti bude shrnuto pfijimaci fizeni a metody, které se v ném pouzivaji tak,
jak ho popisuje odborna literatura. Autorka v tvodu prace bude charakterizovat jednotlivé
personalni ¢innosti a nasledné se zaméti na ty, které se tykaji pfijimaciho fizeni. Pozornost
bude v€novana planovani pracovniki, jejich vybéru a adaptaci zaméstnance. Autorka bude
vramci prvniho celku rozebirat vnitfni a vnéjSi zdroje pracovnikii, zpisoby inzerce
a jednotlivé metody, jakymi pfi vybéru uchazeci projdou. Zaméti se podrobnéji na pohovor
a Assessment Centrum. Na konci prvni ¢asti bude rozebran adaptacni proces jako nedilna
soucast prijimaciho fizeni.

Druhy celek se bude zabyvat analyzou pfijimaciho fizeni v konkrétni organizaci. Nejprve
autorka predstavi spole€nost a jeji zazemi. Nasledné nastini proces pfijimaciho fizeni v této
organizaci. Budou popsany jednotlivé postupné kroky od zjiSt€ni potieby pracovnika,
pfes inzerci a vybér, az po piijeti zaméstnance a nasledny adaptacni proces. Na zakladé
zjiSténych informaci o pfijimacim fizeni v konkrétni organizaci autorka zhodnoti tento proces

a pokusi se zpracovat navrhy na zlepSeni stavajiciho procesu.
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1 MANAGEMENT A RIZENI LIDSKYCH ZDROJU

Bakalatska prace se bude zabyvat pfijimacim Fizenim. Cinnosti, které spadaji do procesu
ptijeti pracovnika, budou pfedmétem dalSich kapitol prace. Cely proces vSak spada pod tizeni
lidskych zdroju a to je zase tzce spjato s managementem. V prvni kapitole se proto pozornost

vénuje struénému vymezeni obsahu pojmti management a fizeni lidskych zdroju.

1.1 Management

., Management predstavuje usporadany soubor poznatkii, vétsinou odpozorovanych
Z praxe, které jsou zpracovany formou navodii pro jedndani nebo jako principy. Opira se
0 poznatky (teorie a metody) z oblasti vice védnich disciplin — ekonomie, matematiky,
psychologie, sociologie, statistiky atd. Tyto poznatky aplikuje a rozviji v konkrétnich
podminkach. Management v sobé obsahuje i prvky umeéni, které souviseji s individualnimi
schopnostmi manazerit. Jde o organizacni schopnosti manaZeri, umeéni jednat s lidmi,

0 vystupovani, schopnost kvalifikovaného rozhodovani atd. “[25, str. 22]

1.1.1 Manazerské funkce

Management se ve spole¢nosti uplatituje pomoci manazerskych funkci. Jejich provadénim
se pomaha k dosazeni cili podniku. Manazerské funkce [23] se daji délit podle riznych
autord rizn€. Rozd¢leni tak, jak je vyucovano na pardubické univerzité, je d€li na postupné
a pribézné. Mezi postupné patii planovani, organizovani, vybér a rozmisténi pracovnika
(personalistika), vedeni lidi a kontrola. Pribézné, které se prolinaji vSemi postupnymi, jsou

analyza, rozhodovani a realizace.

e Planovani je manazerska ¢innost zaméiena do budoucna. Stanovuje cile, kterych
ma organizace dosahnout v rtiznych ¢asovych obdobich. Z toho plyne rozdéleni
planovani na strategické, taktické a operativni. Pldnovani je prvotni mezi
manazerskymi funkcemi a je tésné spjato s kontrolovanim, ze kterého piebira
podklady. Vysledkem planovani je sestaveni planu.

e Organizovani nasleduje za planovanim. Jakmile je stanoven cil, pomoci
organizovani se hledaji cesty, jak téchto cilii dosahnout pomoci ttvart a ¢innosti
v podniku. Pro efektivni ¢innost jednotlivych utvart slouzi organiza¢ni struktura,
kterd je graficky znazornéna organizaénim schématem spole¢nosti. DlleZité je také
Vramci organizovani vymezit pravomoc a sni souvisejici odpoveédnost

jednotlivych utvarh v organiza¢ni struktuie.
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e Vybér a rozmisténi pracovniki. Vybérem pracovnikli se podrobnéji zabyva
3. kapitola bakaléiské prace. Pracovniky je tfeba rozmistit tak, aby byl co nejlépe
vyuzit jejich potencial a kvalifika¢ni predpoklady.

e Vedeni lidi uplatiuje jakykoli pracovnik, ktery ma n¢jaké podtizené. Spravny
vedouci by mél mit schopnost usmériiovat, motivovat, stimulovat a dokézat
strhnout ostatni k vykonavani c¢innosti takovym zplisobem, aby to prispivalo
K plnéni cilt.

e Kontrola souvisi nejtésn&ji S planovanim, kterému poskytuje podklady
pro sestaveni pland. Dotykd se vSak 1 ostatnich manazerskych funkci. Jde
0 porovnani skute¢né dosazenych vysledkd s planovanymi, zjisténi odchylek,
stanoveni ditvodi, pro¢ odchylky vznikly, a ndvrhii na opatieni.

e Analyza je rozklad problému na dil¢i ¢asti, aby se dal snadnéji rozpoznat a vyftesit.
Nejcastéji byva davana do souvislosti s rozhodovanim jako jeho prvotni ¢ast.

e Rozhodovani se uplatiiuje jak v kazdodennim zivoté lidi, tak 1 ve fungovani
spole¢nosti. O rozhodovani se d4 mluvit v situaci, jakmile je moZnost volit mezi
vice variantami feSeni, minimaln¢ dvéma. RozliSuje se rozhodovani v podminkach

jistoty, nejistoty a rizika.

Realizace neboli implementace rozhodnuti do ¢innosti organizace.

1.2 Rizeni lidskych zdroju

., Rizenit lidskych zdrojii je definovino jako strategicky a logicky promysleny pristup
K Fizeni toho nejcennéjsiho, co organizace maji — lidi, kteri v organizaci pracuji a kteri
individualné i kolektivné prispivaji k dosazeni cilii organizace. “[1, str. 27] Lidé jsou hlavnim
zdrojem v podniku. DalSimi jsou jesté informace, material a finance. VSechno jsou to zdroje
omezené¢ a tudiz vzacné a drahé. Lidské zdroje (dale LZ) pfispivaji velkou mérou

k dosahovani podnikovych cilt, proto je jejich fizeni velmi dileZitou ¢innosti.

1.2.1  Ukoly Fizeni lidskych zdroji

Aby spolecnost byla UspéSnd, musi minimalizovat ndklady na vSechny jiz vySe uvedené
zdroje. Lidské zdroje vSak maji tu vlastnost, Ze rozhoduji 1 o t€ch zbyvajicich. Jejich fizeni
by tedy v podniku mélo byt prvotadou Einnosti. Koubek [10] charakterizuje ukoly fizeni
lidskych zdroji (déle RLZ) nasledovné:

e vytvafet dynamicky soulad mezi poctem a strukturou pracovnich ukold, mist

a pracovnikl tak, aby na spravném misté byl spravny ¢lovek,
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optimaln€ vyuzivat kvalifikace zaméstnanci,
formovat mezilidské vztahy na pracovistich, tymy, atd.,
podporovat personalni i socidlni rozvoj zaméstnancd,

dodrzovat zakony, lidska prava, atd.

1.2.2 Personalni ¢innosti

Rizeni lidskych zdrojii zahrnuje rtizné &innosti, diky kterym se plni pravé vyjmenované

ukoly. Personalni ¢innosti 1ze rozdélit na né€kolik vice ¢i méné¢ samostatnych funkci. Nékteré

organizace maji zfizen cely odbor lidskych zdroji, v jinych funguje maléd skupina pracovnik,

ktefi maji na starost péci o zaméstnance, a V ostatnich sta¢i dokonce jen jediny pracovnik,

vétSinou feditel spoleCnosti. Zalezi na velikosti organizace, po¢tu zaméstnancil a narocnosti

pii péci o né. V kazdém pripadé fizeni lidskych zdroju je dulezita oblast a at’ uz je v podniku

vice zaméstnanci, nebo je to jen mala spolecnost, neméla by se uplné vypustit.

Déleni personalnich ¢innosti [10]:

Pracovni mista; Vytvofeni a analyza pracovnich mist zahrnuji sestaveni
pracovnich ukold, které budou na misté vykonavany, pravomoc a s ni spojenou
odpovédnost pracovnika na dané pozici. Pfi vytvareni mista se sestavuje jeho popis
a specifikace. Je tfeba pravidelné udaje kontrolovat a aktualizovat.

Personalni planovani; Planuji se vSechny ostatni personalni c¢innosti.
Personalnimu planovani se podrobnéji vénuje 2. kapitola této bakalaiské prace.
Ziskavani, vybér a p¥ijimani pracovnikii; Souhrnem téchto ¢innosti se zabyva
3. a 4. kapitola. Ve strucnosti lze fici, ze obsahem je pfiprava naboru, tzn. vybér
zdrojii potencidlnich pracovnikli, zvoleni metody inzerce, samotné sestaveni
a zvefejnéni inzeratii o volném pracovnim misté. Pfijeti ptrihlasek a Zivotopisi
od kandidatt, jejich prvotni selekce a vyfazeni nevhodnych zivotopisi. Vybrani
nejvhodnéj$iho kandidata riznymi metodami, napiiklad pohovorem, Assessment
Centrem (dale AC), rGznymi testy, ... Ovéfeni referenci u vybraného uchazece
a prijeti ho do zaméstndni. V neposledni fad€ tato Cinnost obsahuje i adaptacni
proces nového pracovnika do organizace.

Hodnoceni; Hodnoceni pracovniki byva v menSich spole¢nostech casto
opomijeno presto, Ze je dulezitou Cinnosti. Je dilkazem zdjmu o zaméstnance.
Pti hodnoticim pohovoru se zaméstnanec dozvi, jak je s nim firma spokojena,
a stejné tak spolecnost ziskd informace, jestli je spokojeny pracovnik. Obé strany

mohou ziskat podnétné navrhy pro dal$i vyvoj. U pracovnika je to stanoveni
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dalsich cilti a zpisobi, jak jich dosahnout, co se tyce jeho kariéry a tfeba i postupu
ve spolecnosti. Ta zase mize dostat cenné rady, co zlepsit ve svych ¢innostech,
V ptistupu k pracovnikiim, atd.

Hodnoceni zahrnuje naplanovani periodicity hodnoticich pohovorti, pfipravu na né,
podklady k hodnoceni, samotny rozhovor, archivaci jednotlivych hodnoceni,
aby bylo mozné kontrolovat postup pracovnika a plnéni stanovenych cili. Prvni
hodnoceni pracovnika probiha zpravidla po ukonceni adapta¢niho procesu a potom
pravidelné podle potieby organizace.

Rozmist’ovani; Rozmistovani pracovnikii je jejich zafazovani na konkrétni
pracovni mista v organizaci. Tyka se i pfemistovani pracovnikl jak na horizontalni
urovni, prevedenim na jinou praci, tak i vertikaIné, jejich povySenim, pfefazovanim
na niz§i funkei.

Odménovani a motivace; Pii motivaci pracovniku je dulezité odhalit, co je vlastné
skutecné motivuje a do jaké miry. Odménovani tizce souvisi s hodnocenim
pracovniki, které je hlavnim podkladem pro odméinovani. Zahrnuje stanoveni
formy mzdy, zaméstnanecké vyhody, benefity, atd.

Vzdélavani; Rozvoj kariéry pracovnik je také dilezitou persondlni cCinnosti.
Je tfeba spravné rozhodnout, které pracovniky vzdélavat, v jakém programu, jestli
vzdélavani probéhne piimo v podniku, nebo bude zajistovano externé. Pribéh
vzdélavani pracovnikl je nutné pribézné sledovat a na konci zhodnotit jeho ptinos,
zda se vysledky pozitivné¢ promitnou do vykonu zaméstnance.

Pracovni vztahy; Tykaji se vztahu zaméstnavatel — odbory, nadfizenosti
a podfizenosti 1 vztahi mezi pracovniky na stejné hierarchické urovni
ve spoleCnosti. Sleduje se komunikace ve spoleCnosti, mozné stiznosti,
disciplinarni fizeni, zda se tvoii neformalni skupiny, atd.

Péce o pracovniky; Péce o pracovniky znamena, ze se spolecnost zajima o to,
Vv jakém prostiedi zaméstnanci vykonavaji svou ¢innost, a toto prostifedi jim
co nejlépe prizpisobuje. Déle se tyka naptiklad pracovni doby, bezpecnosti prace,
moznosti stravovani v organizaci, ruznych mimopracovnich aktivit, sluzeb
poskytovanych ¢leniim rodiny zaméstnance, atd.

Ukoncovani pracovniho poméru, penzionovani; Tato persondlni ¢innost ma
zaukol sledovat pocet a strukturu pracovnikd z hlediska rizika odchoda
Z organizace. Zaroven ma za ukol udrZovat pocet optimalni. Toho Ize dosdhnout

napiiklad podporou dobrovolnych odchodi nebo predéasného penzionovani, pokud
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je tfeba pocet snizit. Persondlni utvar vede administrativni agendu tykajici
se odchodti pracovnikid a zajistuje, aby odchody a vypovédi byly v souladu
S platnym zékonikem.

e Personalni informaéni systém; Podle Koubka [10, str. 21] je personalni
informacni systém: ,,zjistovdni, uchovavani, zpracovani a analyza dat tykajicich
se pracovnich mist, pracovnikii a jejich prdace, mezd a socidalnich zdleZitosti,
personalnich cinnosti v organizaci i vnéjsich podminek ovliviwujicich formovani
a fungovani persondlu organizace, poskytovani odpovidajicich informaci
prislusnym prijemcim [vedoucim i fadovym pracovnikiim, popr. orgdniim mimo
organizace (uradum prdce, orgdnum statni statistiky, orgdanum statni spravy
apod.)], organizovani a analyza zvidstnich Setieni mezi pracovniky apod. *

e Prizkum trhu prace; Zkouma se demograficky vyvoj populace, potencidlni
nabidka lidskych zdroji na trhu. Zaroven se sleduje 1 konkurence, jaké pracovniky
poptava a na které pozice.

e Zdravotni péce o pracovniky; Zakonnou povinnosti je vstupni Iékarska
prohlidka, kterou se potvrdi, Ze zaméstnanec smi vykondvat danou c¢innost.
Prohlidka musi byt pravideln¢ obnovovéna. Zdravotni péce spociva i v rozsirenych
sluzbach pro zaméstnance, jako moznost rehabilitace, dalsi 1¢cby, atd.

e Ziskavani a zpracovani informaci; Jsou to ¢innosti zaméfujici se na metodiky
pruzkumii a pracovani se ziskanymi informacemi. Vytvaii se harmonogramy,
pracuje se pomoci matematickych a statistickych programli, vyuzivaji
se informacni technologie.

e Dodrzovani zakonu; Znalost a dodrzovani platné legislativy je samoziejmosti
v kazdé organizaci. Zakladnim pramenem v Oblasti fizeni lidskych zdroju
je zakonik prace. Dulezité je také davat si pozor na jakoukoli diskriminaci
pracovnikii nebo uchazecii o zaméstnani. Dodrzovani legislativy chrani jak
zaméstnance, tak organizaci.

Vyse uvedené personalni ¢innosti se vzajemné prolinaji. Nejsou striktné oddé€leny od sebe.
V mnoha podnicich, pfevazné menSich, se ani vSechny cinnosti neprovadéji. Zalezi to

na velikosti podniku a na jeho individualnich potfebach.
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Shrnuti:

Rizeni lidskych zdrojii je strategicky a logicky promysleny piistup k fizeni nejcennéjiiho
zdroje, ktery organizace ma — lidi, ktefi v ni pracuji. Dal$i zdroje jsou materidlové, informac¢ni
a finanCni. Lidé pfimo i nepiimo rozhoduji o d€leni zbyvajicich zdroji a tim pfispivaji
k dosahovani cili organizace.

Rizeni lidskych zdrojii miize mit podle velikosti spole&nosti na starost cely ttvar, nebo jen
jeden &loveék. RLZ se sklada z riznych persondlnich &innosti. Koubek je rozdélil na vytvatreni
a analyzu pracovnich mist, persondlni planovani, ziskavani, vybér a pfijimani pracovniki,
hodnoceni, rozmistovani, odménovani, vzdélavani, pracovni vztahy, péce o pracovniky,
ukoncovani pracovniho poméru, personalni informacni systém, prizkum trhu préce, zdravotni
pé¢i o pracovniky, Cinnosti zaméfené na metodiku prizkumi, zjiStovani a zpracovani

informaci a dodrzovani zakoni v oblasti prace a zaméstnavani pracovniki.

Spole¢nosti vétSinou neprovadeéji vSechny persondlni Cinnosti. Zalezi to na jejich velikosti

a individudlnich potfebach.
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2 PLANOVANI LIDSKYCH ZDROJU

Planovani obecné patii mezi postupné manazerské funkce. Je mezi nimi tou prvotni,
protoze z n¢ho pak vychazeji vSechny ostatni. Bez planovani se dalsi ¢innosti mohou provadét
jen velice tézko a Casto byvaji odsouzeny k neuspéchu kvuli komplikacim, které by se diky
planovéani daly snadno piedpovéddt a naslednd se jim i 1épe vyhnout. Ugelem planovani
je stanoveni cil, kterych chce organizace dosahnout a prosttedkt a cest, jak tyto cile naplnit.
Vysledkem planovani je plan. Planovani je tzce spjato s kontrolou, ta zjistuje, jak se
skuteCnost li$i od planu, jaké vznikly odchylky a pro€, a navrhuje feSeni, jak odchylky
odstranit, pokud jsou negativni. Planovani pak ptebird podklady z kontroly jako vstupni

informace pro sestavovani planu.

Stejné tak persondlni planovani je prvotni mezi personalnimi ¢innostmi organizace. Podle
Dvotakové se personalni planovani snazi predpovidat budouci pozadavky organizace v oblasti
lidskych zdroju. Konkrétné jde o zjistovani potifebného poctu a struktury lidskych zdroj,

které bude organizace pro splnéni téchto pozadavkl potiebovat a v jakém terminu. [5]

2.1 Cile planovani pracovnikii

Ucelem planovani je stanovit cile, kterych ma byt dosazeno. Typickymi cily personalniho

planovani podle [1] jsou:

e Ziskat potiebny pocet pracovniki s pozadovanou kvalifikaci (dovednostmi,
schopnostmi a zkuSenostmi). Pokud jiz takové pracovniky organizace ma, udrzet si je.

e Piedchazet problémtum, které by mohl vyvolat piebytek nebo nedostatek potiebnych
pracovnikd.

e Okoli organizace se stale méni a ta na n€j musi co nejrychleji reagovat. DalSim cilem
tedy je disponovat takovymi pracovniky, ktefi budou flexibilni a schopni organizaci
pomoci s ptizptisobenim se novym podminkam.

e Vytvofit strategii rozvoje kvalifikovanych pracovnikil a jejich stabilizace, aby nebylo
tteba ziskavat tyto pracovniky z externich zdroji, zvIast’ kdyZ se Spatné shanéji.

e Efektivnéji vyuzivat pracovniky, zavadét proto flexibilni pracovni systémy.
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2.2 Proces planovani pracovniku

Planovani lidskych zdroju Ize rozdélit do tii zakladnich kroku. Jsou to ptedvidani budouci

potieby pracovnikii (tzv. prognézy poptavky), budoucich zdroji pracovnikd (progndzy

nabidky) a porovnani poptavky a nabidky. Na zakladé porovnani se mize vytvofit plan. [1]

Dale se planovani lidskych zdroju rozdéluje podrobnéji podle Armstronga do nékolika

samostatnych procesu, které na sebe navazuji. [1] Jsou to:

a)

b)

d)

Podnikové strategické plany, které fikaji, kam chce podnik v budoucnu smétovat,

jaké ¢innosti planuje a jaké dovednosti k tomu budou potieba.

Strategie zabezpecovani lidskych zdroji. Cilem strategie je ziskat konkurencni
vyhodu proti ostatnim organizacim, a to pomoci kvalifikovanéjsich pracovnikd, kteti
budou rozvijet svoje znalosti a dovednosti potfebné ve spole¢nosti. Organizace se snazi
byt atraktivnim zaméstnavatelem (zaméstnavatelem volbou), u kterého budou potiebni
lidé chtit pracovat. Toho mize dosahnout 1 tim, ze bude klicovym pracovnikiim nabizet

lepSi podminky nez konkurence, napft. lepsi ptilezitosti, odmeny, atd.

Strategie zabezpecovani lidskych zdroji obsahuje tfi zakladni plany. Prvnim je plan
samotného zabezpecovani LZ, ktery stanovi zdroje pro ziskani potfebnych pracovniki,
jaké maji mit vzdélani atd. s cilem stat se atraktivnim zaméstnavatelem. Druhy plan
fesi flexibilitu lidi v organizaci, aby byli schopni se rychle pfizptsobit novym
podminkam. Poslednim z plant je stabilizacni, ktery ma za cil udrzeni pracovnika

s potfebnou klicovou kvalifikaci.

Planovani pomoci scénare. Jde o odhad zmén vnitintho nebo vnéjSiho prostredi,
kterym se mozna spolecnost bude muset ptizpiisobovat. Plan fesi, kolik pracovnikl

s jakou kvalifikaci bude ptiblizné potieba vzhledem k tomu, kam organizace smétuje.

Prognézy poptavky a nabidky jsou dulezité, protoZze mohou ukézat, Ze nastane
situace, kdy bude spole€nost mozna mit nedostatek nebo piebytek pracovniki.

Pak budou pfipraveni podniknout pfedem uréené kroky k pieklenuti problémul.

Prognézy poptavky ptedpovidaji budouci potiebny pocet pracovnikii s potfebnou
kvalifikaci. Jako podplrny prostiedek 1ze vyuZivat rocni rozpocet spolecnosti na lidské
zdroje, plan ¢innosti atd. Prognézy poptavky by mély brat v ivahu naptiklad moZznost
racionalizace spolecnosti, snahu o zmenSeni ndkladii sniZovanim stavu pracovnikd,

rozvoj technologii, atd. Asi nejsnadnéji lze progndzovat poptavku v ptipadé vyrobnich
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délnikt. Budouci potfebny pocet se da stanovit podle planu vyrobki, které maji byt

vyprodukovany, podle poctu stroji, vykonovych norem a sménnosti.

Pti prognozovani nabidky se predpovida pocet potencialnich pracovniki, kteti by méli
byt k dispozici, at’ uz patti do vnitinich zdroji podniku, nebo jsou zvenéi. Do progndzy
nabidky se zahrnuji naptiklad vnitini zdroje organizace v potfebném ¢lenéni, odchody
zaméstnancii, zmény vnittnich zdroji (povysSovani, pfesouvani...), zmény pracovnich
podminek, absence, zdroje vné organizace atd. Organizace by méla mit dobry piehled
o tom, jaka je struktura populace v okoli spole¢nosti a jak se vyviji. Je dobré zamétit se
na to, zda je v mist¢ sidla spole¢nosti vice mladych lidi, naptiklad v méstech, kde jsou
sttedni Skoly nebo univerzity, nebo naopak spiSe stiedni a star§i obyvatelé. Jestlize
firma ma ptehled o lidech ve svém okoli, vi, jaké nabidky pracovnich sil muize

predpokladat.

Po provedeni obou progn6éz je hlavni Casti jejich porovnani, analyzovani. Je to
nejdilezitéjsi ¢ast progndzovani, protoze samotna prognoza nabidky nebo poptavky
bez jejich srovnani by byla bezvyznamna. Diky porovnani se d4 odhadnout piipadny
budouci piebytek nebo nedostatek pracovnich sil. Na zdkladé porovnani nabidky

S poptavkou se sestavuji plany ziskavani, stabilizace a snizovani poc¢tu pracovnik.

Analyza pohybu (fluktuace) pracovniku sleduje pocet odchodii pracovnikii.
Mimo jiné podle tohoto ukazatele lze pozorovat, jak je organizace atraktivni
pro potencialni zaméstnance. Je tfeba sledovat, kolik zaméstnancti odchézi a z jakych
davodi. Rozlisuje se, jestli odchazeji piirozené, naptiklad do dichodu, nebo jestli
opoustéji organizaci z jiného divodu (nedostatecny kariérni rist, nejisté zaméestnani,

nizkd odména, horsi pracovni podminky, Spatné vztahy,...).

Kromé toho, ze vysoka fluktuace pracovnikli sniZzuje atraktivitu organizace, vyvolava
také vysoké néklady. Napiiklad mzdové ndklady spojené s odstupnym propusténych
zaméstnanci, naklady pfi zajiStovani ndhradnikl, ndklady na nové persondlni fizeni,
na inzerci, Skoleni a vzdélavani novych zaméstnanct, atd. Armstrong doporucuje
pouzit benchmarking, porovnavat fluktuaci pracovniki v organizaci s fluktuaci
podobnych podnikii. Pokud je vyrazné vyssi, méli by se zaméfit na zjisténi pficin, pro¢

tomu tak je, a snaZit se je odstranit.

Analyza pracovniho prostiedi zkoumd, jestli jsou zaméstnanci spokojeni se svou

praci a jak k tomu podnik pfispiva.
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g) Analyza operaéni efektivnosti (efektivnosti ¢innosti) zjistuje, jaka je produktivita
a jestli je podnik flexibilni, kdyz se vyskytnou nové pozadavky. Analyza se sklada
Zplanu zabezpeCovani LZ, flexibility a snizovani poctu pracovnikli. Plan
zabezpecovani LZ stanovi, jestli budou vyuzivany vnitini, nebo wvnéjsi zdroje
pracovnikl. Zaroven obsahuje i plan, jak se stat atraktivnim zaméstnavatelem
(napf. vys§i moznosti rozvoje kariéry, odménovanim, piiznivou pracovni dobou...).
Plan flexibility ma& za cil zvySit produktivitu naptiklad lepSim vyuzitim
kvalifikovanych pracovnikii a zaroven stim sniZzenim ndkladim na zaméstnani.
Moznosti, jak snizit tyto ndklady je udrzovani jen takového poctu stalych pracovniki,
ktery pokryje minimalni potiebu na praci, a na vykyvy pak najimat docasné
pracovniky. Tim se uvolni ndklady, které by vznikaly naptiklad pfi hledani prace
pro zaméstnance nabrané ,,navic® nebo jejich propousténi po tom, co byl pracovni
vykyv piekonan. Nékteré varianty vyuziti docasnych pracovnikii jsou zaméstnavani
na castecny uvazek, job-sharing (sdileni pracovniho mista), prace z domu, flexibilni
pracovni doba, smény, pies¢asy. V Ceské republice je dale hodné oblibena moznost
zaméstnavat na dohodu o pracovni ¢innosti nebo dohodu o provedeni prace, ktera
vyrazné¢ muize snizit naklady, protoze do urcité vyse vydelku stanoveného zédkonem
se za zaméstnance neodvadi socidlni a zdravotni pojiSténi. Plan snizovani poctu
pracovnikii ma usilovat o to, aby se sniZovani provadélo co nejvice piirozenymi nebo
dobrovolnymi odchody. M¢l by obsahovat pocet oekavanych ptirozenych odchodu,

jak podpofit dobrovolné opusténi spole¢nosti, atd. Propousténi lidi pro nadbyte¢nost

v v

2.3 Rozdéleni personalnich plania

Stejné¢ jako plany obecné 1 persondlni plany lze rozdé€lit na kratkodobé (pievazné
do jednoho roku), sttednédobé a dlouhodobé (nad pét let).
Vysledkem planovéani je plan. V persondlni oblasti se mohou sestavovat naptiklad
nasledujici plany:
e Zziskdvani a vybéru pracovnikd,
e vzdélavani pracovniki,
e hodnoceni a odméiovani,

e pensionovani, propousténi, ... [2]
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Shrnuti:

Personalni pldnovani je prvotni mezi personalnimi ¢innostmi, stejné jako planovani obecné
je prvni manazerskou funkci. Vysledkem planovani je plan, ktery v prvé fadé stanovi, kolik

pracovnikd, s jakou kvalifikaci a na jakd mista bude organizace potiebovat.

Planovani lidskych zdroji lze rozdélit do nékolika samostatnych postupnych procest.
Témi jsou podnikové strategické plany, strategie zabezpecovani lidskych zdroji, planovani
pomoci scénaie, progndzy poptavky a nabidky, analyza pohybu pracovnikd, pracovniho
prostiedi a operacni efektivnosti. Dtlezitou Casti je prognézovani poptavky, nabidky a jejich
porovnani. Je to totiz ¢ast, diky které se daji vyrazné ovlivitovat ndklady na zaméstnance.
Personalni plany mohou byt c¢lenény z ¢asového hlediska na kratkodobé, stfednédobé

a dlouhodobé. Déle se ¢leni podle obsahu.

Planovani je tizce spjato s kontrolovanim. Ptebira z kontroly podklady jako vstupni data

pro sestavovani dalSich pland.
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3 VYBER PRACOVNIKU

Vysledkem planovani pracovniki je stanoveni urcitého poctu lidi, které je tfeba mit
Vv organizaci. Cilem této Casti je zjiSténou potiebu naplnit, ziskat pracovniky v potfebném

LRAY4

této bakalarské prace rozdélen do Ctyr fazi:

e Definovani pozadavkii,

e prednaborové a naborové ¢innosti,
e Vyber,

e piijeti zaméstnance.

V kazdé z vySe uvedenych Casti je nutné pravidelné kontrolovat, zda se jakkoli nezménila
situace v podniku, na trhu nebo v legislative, ktera by zpisobila, Ze stavajici proces by mohl
byt zkresleny a vhodny kandidat by se kviili tomu nemusel ziskat. Zjisténé chyby je tfeba
thned odstranit. VSichni, kdo se na procesu ziskavani, vybéru a piijimani pracovnikti podileji,
museji byt dobfe informovani o platnych pravnich piedpisech, velky pozor je tfeba davat

byt’ jen na naznak diskriminace pii vybéru. [7]

3.1 Definovani pozadavkii

Definovani pozadavkd na potencionalni pracovniky by mélo vychazet z toho, na jakou
pracovni pozici budou obsazovani. Mélo by se rozliSit i1 to, zda jde o nahrazeni pracovnika
na jiz existujici pozici (docasné¢ nebo trvale), nebo jestli se vytvari nové pracovni misto.
Pokud jde o docCasné nahrazeni pracovnika, mélo by se zvazit, zda je to skutecn¢ nutné,
nebo jestli organizace bude schopna fungovat i bez této nahrady. To proto, aby byl splnén cil
minimalizace nakladi. Kdyz se chysta obsazeni nové pracovni pozice, je tfeba vSechny
pozadavky stanovit noveé. D4 se fict, ze se musi vymyslet. Je proto velice dilezité mit pfesnou
pfedstavu o tom, jakd Cinnost se bude na pracoviSti vykonavat, co vSechno bude muset
pracovnik obstaravat a tim pddem umét. Naproti tomu, kdyz se pozice pouze preobsazuje
nebo se hleda ndhrada za pracovnika, neni tfeba vymyslet novy popis a pozadavky. Je vSak

vhodné stavajici pozadavky prozkoumat a zajistit, aby byly stale aktualni. [10]

V literatufe se v souvislosti s definovanim pozadavkl pouzivaji dva pojmy:
popis pracovniho mista a specifikace pracovniho mista. Casto splyvaji v jeden, Ize je viak

rozlisit.
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3.1.1  Popis pracovniho mista

Popis pracovniho mista neboli popis role ma za kol vyjadtit ucel tohoto pracovniho mista
(role), oblasti vysledkii pro né&j typickych, vztahy nadfizenosti a podtizenosti. M¢l
by obsahovat i informace o podminkach na pracovisti, ptibliznou vysi odmény, mozné
benefity, pracovni dobu, rozvoj kariéry,... Popis role mize také obsahovat osobnostni

a odborné pozadavky na pracovnika. [1]

3.1.2  Specifikace pracovniho mista

Lze ji pojmenovat i jako specifikaci pozadavkli na pracovnika. Zahrnuje hlavné
kvalifikaéni predpoklady potencidlniho uchazeée pro vykon wurcité CcCinnosti. Podle

Armstronga [1] Ize pozadavky rozdélit do nékolika samostatnéjsich skupin:

e Odborné schopnosti, které jsou potteba, aby pracovnik byl schopen spravné
provadét Cinnosti, které jsou podstatné na konkrétnim pracovnim miste.

e Chovani a postoje, protoze na né¢kterych mistech je tfeba, aby se pracovnici
chovali vhodnym zpisobem. Zarovenn by meéli zapadat do podnikové kultury
a svym chovanim a postoji ji upeviiovat. Pokud by postoj pracovnika nebyl idedlni,
mohlo by to vést do jist¢ miry k nevhodnému chovani a to nasledné
k neefektivnimu vykonu zaméstnance na pracovisti.

e Odborna priprava a vycvik znamenaji, jaky obor vzdélani a nejvyssi dosazené
vzdélani uchaze¢ ma.

e ZkuSenosti a praxe neboli jakymi pozicemi uchazeC jiz proSel. Sleduje se, jestli
pracoval na obdobné pozici a zda na ni byl uspésny, dale jestli ma z predchozich
zaméstnani néjaké znalosti z oboru, atd.

e Zvlastni pozadavky budou potfebné, pokud se jedna o vice specializované pozice.
Naptiklad pozice s vyssi zodpovédnosti, pokud bude pracovnik moci piimo
ovlivnit zakazky organizace, atd.

e Vhodnost pro organizaci znamena, jestli uchaze¢ odpovida dosavadni podnikové
kultufe, nebo jestli bude schopen a ochoten se ji pfizpusobit.

e MozZnost splnit ofekavani uchazefe co se tyCe napiiklad jistoty zaméstnani,
rozvoje jeho kariéry, moznosti dal§iho vzdélavani, postupu v organizaci, atd.

Pfi sestavovani pozadavkl na potencidlni pracovniky je tieba dat pozor, aby nebyly
nadhodnocené ani podhodnocené. Castéji se stava, Ze pozadavky na kvalifikaci uchazeéi jsou
pfemrsténé. To miZe mit za ndsledek niZ§i zdjem o pozici a organizace nebude mit z ¢eho

vybirat. Pracovniky, ktefi pozadovanou vysokou kvalifikaci mit budou a budou vybrani, zase
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miize pozdé¢ji nepfijemné piekvapit, ze ji pfi praci nevyuziji a uz vibec ji nebudou dale
rozvijet. To pak zvysuje fluktuaci v organizaci a tim 1 ndklady na hledani nahrady.

Jako obrana proti podhodnoceni nebo nadhodnoceni pozadavkd na pracovniky je dobré
rozdélit je na ty, které jsou pro organizaci podstatné a uchaze¢ jimi musi bezpodminecné
disponovat, a na pozadavky zadouci, které jsou vhodné, ale da se bez nich na pracovisti obejit
nebo se daji relativné rychle naucit. Jako doprovodné mohou pak byt stanoveny pozadavky

zadouci, které mohou pomoci pii rozhodovani mezi vice vhodnymi uchazeci.

3.2 Prednaborové a naborové ¢innosti

Jakmile organizace vi, kterd mista je tfeba obsadit, ma uréené pozadavky na potencidlni
pracovniky, miZze se zaméfit na jejich ziskani. Podle toho, na jakou pozici potiebuje sehnat
pracovnika, bude se rozhodovat, jakou metodu k pfildkani potfebného poctu uchazeci
pouzije. Je také uzitecné jeste pred samotnym rozhodnutim o zdrojich provést analyzu silnych
a slabych stranek spole¢nosti jako zaméstnavatele, aby zjistila, jak je na tom s atraktivitou
pro zaméstnance. Jestli poskytuje dostateCnou vySi odmén, moZnosti rozvoje schopnosti
svych pracovniki, atd. Kdyz bude organizace védét, jak si stoji v porovnani s konkurenci,

muze to také ptispét k vybéru vhodné metody ziskani pracovnika.

3.2.1  Vnitini a vnéjsi zdroje pracovniki

Organizace se musi rozhodnout, jaké zdroje potencialnich pracovniki vyuzije. Obecnym
nepsanym pravidlem je, Ze by se nejprve melo zkusit patrat ve vnitinich zdrojich organizace.
Diivodt je nékolik. Jednim z nich je, Ze obsazeni pozice pracovnikem, ktery jiz ve spole¢nosti
je, bude mnohem levnéjsi, jelikoz odpadaji naklady na inzerci, pohovorovani atd., nebude
tfeba ho skolit obecnym vécem o organizaci, protoze je jiz zna. Bude tedy mozné se zaméfit
na jeho efektivnéjsi trénink ve specializovanych oblastech bez zdrzovani se zakladnimi
Skolenimi. Dal$i vyhodou je, Ze pracovnik je jiz zndmy spole€nosti, je snadnéjsi zjistit jeho
reference, nemuseji se zkoumat jeho osobnostni charakteristiky, ndzory, jiz by mél byt
ptizplisoben firemni kultute, vi se, jak vychazi se spolupracovniky, s nadfizenymi, jaky mé
ptistup k praci, jakou kvalitu, atd. Mezi divody, pro¢ uptednostnit vnitini zdroje spole¢nosti,
patii jisté 1 to, Ze takovy pfistup motivuje pracovniky. Védi, Ze maji moznost pftihlasit
se na jinou pozici, na vyssi pozici, ze diky tomu mohou rozvijet a obohacovat svoje

schopnosti a jejich kariéra miZe rist.

24



Dvotakova [5] rozliSuje tfi zptisoby obsazovani pracovnich pozic z vnitinich zdrojt:

e Rizeni naslednictvi, kdy jde o to rozpoznat pracovniky, ktefi maji vysoky
pracovni potencidl, a ty potom fizen¢ smeéfovat na vysSi pozice. Soustiedit
se u nich narozvoj dovednosti, které budou v budoucnu na téchto pozicich
potiebovat. Tim si organizace zajisti jejich stabilizaci, kdyz budou védét, ze je ceka
posun na vyssi pozici.

e Interni vybérové Fizeni znamena, ze zaméstnanci maji moznost se sami piihlasit
na volna pracovni mista.

¢ Rozmisténi zaméstnanca ukazuje, jak se mohou piesouvat uvniti podniku.

Pokud se nenajde vhodny uchaze¢ z vnitinich zdrojii organizace, nebo kdyZz se nabira
naptiklad vice lidi na niz$i pozice, pak je potieba rozhodnout se, jaké vyuzit zdroje vnéjsi.
Jsou rozSifengj$i nez vnitini zdroje, organizace ma hodné¢ moZnosti, kde kandidaty hledat.
Musi vSak dobfe zvazit, na jakou pozici shani, protoZe vyuziti riznych zdroji je rGzné

nakladné a je zbyte¢né platit vice, kdyz by stacilo vyuzit levn€j$i moznost.

3.2.2 Inzerce

Je nejpouzivanéjsi metodou zvetejiiovani nabidky volné pracovni pozice. Je potieba zvazit,
kde bude organizace inzerovat. Internet ma nejSirsi zabér potencialnich uchazeci. Inzerat by
mél byt pravé z tohoto diivodu dobie sestaven, protoze se jinak organizace setkd s velkym
poctem odpovédi od uchazecu, ktefi jsou pro inzerovanou pozici zcela nevhodni. Inzerce
v televizi se vyskytuje pfevazné na regionalni Grovni nebo u skuteéné velkych spole¢nosti,
vétsinou kdyz oteviraji cely novy zavod. Obecné neni moc ¢asté a patii mezi nejdrazsi formy.
V radiu jsou inzeraty v porovnani s televizi Castéjsi a levnéjsi. Stava se ale, ze splynou
s vysilanim a posluchaci na n¢ nemuseji ptili§ reagovat, mohou je snadno pteslechnout. Dalsi
moznosti, kterou miize organizace pro zvefejnéni inzeratu vyuzit, je mistni vyvéska. Ta mize
byt U¢inna napiiklad v menSich obcich, kde jsou lidé zvykli ji pravidelné¢ kontrolovat.
Podobné mohou ptisobit i nasténky na $kolach, diradech prace atd. Inzeraty v ¢asopisech,
novinach, periodikach jsou vétSinou vnimany Iépe nez ty na internetu. Na Ctenafe Casto
pusobi lukrativn€ji, na urcité vyssi Grovni. Pokud organizace vyuzije odborné cCasopisy,
zvySuje tim Sanci, Ze ji na inzerdt odpovi vhodnéj$i kandidati. Na druhou stranu diky
odbornosti Casopisu bude okruh ctenaili zGzen a odpovédi nebude takové mnozstvi.

V soucasné dobé¢ je velice moderni vyuzit socialni sité, byla by chyba je opomijet.
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Aby inzerat splnil sviij ucel, mél by v prvé fadé upoutat pozornost potencialnich ¢tenaid,
aby ho zacali ¢ist. Nasledné vzbudit u nich zdjem a udrzovat ho, tzn. byt pro né atraktivni,

kdyz ho ¢tou, a povzbudit je k akci, k odpovédi na inzerat. [1]

ME¢I by mit ur¢itou strukturu, aby se v ném dalo dobte orientovat a byl ¢tivy. V horni ¢asti
ma byt hlavicka, nadpis inzeratu, nejcastéji obsahuje nazev pozice. Dale pak informace
0 organizaci, konkrétnim nabizeném pracovnim misté, ¢innostech na pracovisti, pozadovana
kvalifikace uchazece, co spole¢nost nabizi, terminy uzavérky ptihlasek do vybérového fizeni.
Dale muze inzerat obsahovat i orientaéni mzdové podminky, podrobnéjsi informace

0 spolec¢nosti, atd. [2]

3.2.3  Outsourcing

Jde o najimani pracovnikli externiho dodavatele. Je vyhodné ho vyuzit naptiklad
pro doCasné preklenuti vys$s$i vyroby, aby se nemuseli nabirat novi pracovnici. Velkou
vyhodou je, Zze pokud dodavatel poSle pracovnika, ktery firmé nevyhovuje, staci tict, ze uz
tohoto posilat nechce, a vic se 0o n¢j nemusi starat. Naopak, pokud je s pracovnikem velmi

spokojena, muze si ho prevzit pfimo mezi své zaméestnance.

V piipad¢, ze chce organizace pouzit outsourcing pro vyhledani specializované¢ho
pracovnika, je dobré vyuzit sluzeb odbornych spole¢nosti, tzv. headhunterskych firem.
Ty se specializuji na vyhledavani odbornych pracovnikli na vyssich pozicich. Maji dobré

povédomi o situaci na trhu 1 o Spickach v odvétvi a védi, kde konkrétni pracovniky hledat.

V obou piipadech je velmi diilezité spravné si vybrat dodavatele. Neunahlit se a dasledné
zjistovat informace a kontrolovat reference. Cely proces outsourcingu pak pevné fidit

N %

a pribézné kontrolovat jeho fungovani a vynosnost.

3.24 E-recruitment

Organizace zvefejni volnou pracovni pozici na svych internetovych strankach, kam ma
ptistup vefejnost, nebo na intranetovych strankdch, kam uz vidi pouze lidé s opravnénym
ptistupem. Zvysuje se tak pravdépodobnost, zZe na inzerat odpovi vice uchazeci, kteti jsou
na pozici vhodni a o praci v této firmé maji skute¢ny zdjem. Tato moZnost zvetfejnéni volné
pozice je Vv porovnani s ostatnim i levna. Dalsi vyhodou je, Ze uchaze¢ muze hned zjistit

i podrobnéjsi informace o spole¢nosti a ta zase tyto informace snadno aktualizovat. [1]
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3.2.5  Dalsi mozZnosti vyhledavani uchazeci

Moznosti, kde shanét nové pracovniky, je mimo vyse uvedenych velké mnozstvi. Nasledné

jsou vypsany nékteré z nich:

e Uiady prace; Zamdstnavatelé maji povinnost hlasit volnd pracovni mista
na ufadech. Uchaze¢i z UP viak ¢asto nevyhovuji viem podminkam pro piijeti.
Je vhodné vyuzivat spolupraci s itadem pii obsazovani nizsich pozic.

e On-line nabidka; Inzerat se zvefejiiuje za poplatek na specializovanych
pracovnich strankach, napt. jobs.cz, prace.cz, atd., na internetovych strankach
médii, tisku, personalnich agentur, atd. [1]

e Absolventi; Jejich vyhodou je, Ze jesté nejsou ,,zkazeni* trhem prace. Nevyhodou,
7ze nemaji zkuSenosti. Vyhleddvat uchazeCe ztad absolventi je vhodné
pro spolecnosti, které si je chtéji vyskolit pfimo pro svou firmu.

e Veletrh pracovnich prilezitosti; Je tu moznost spole¢nost rovnou prezentovat
a uchazece osobné vidét.

e Samostatné prihlaSeni uchazeée o zaméstnani, 1 kdyZ v danou chvili neni
vypsano zadné vybérové tizeni, méla by se jeho piihlaSka uschovat. Jeho zajem
se mize vyuzit, az bude pozice volna.

e Doporuceni stavajicim zaméstnancem byva spolehlivé, protoze stavajici
zaméstnanec nechce pokazit svou povést, takze doporuci jisté spolehlivého
pracovnika.

V obou piipadech, at’ uz organizace ¢erpa z vnitinich nebo z vnéjSich zdroji, méla by mit
piedem rozmyslena nékterd dilezita data. Naptiklad, kdy zvetejni volnd pracovni mista, aby
meéli uchazec¢i Cas se piihlasit a organizace pak z ¢eho vybirat, termin uzavérky piihlasek
0d uchazecu a terminy pohovort stanovené tak, aby se stihl vybrat ten nejvhodnéjsi uchazec.

Dale jsou jesté dulezita data nastupu do zaméstnani nebo délka zkusebni doby. [5]

3.3 Vybér

Jakmile se naplni termin uzdvérky piihlasek do vybérového fizeni, je tfeba rozdélit
uchazece na ty, co vyhovuji a postoupi do dalSiho kola, a na ty, ktefi nevyhovuji. Na zékladé
jejich prihlasek a Zivotopist se posoudi, zda maji potfebnou kvalifikaci pro vykon ¢innosti.
Nevyhovujicim by se mél poslat informujici dopis, ze do dal§iho kola nepostupuji. Pokud

je organizace necha bez odpovédi, nepisobi to dobie pro jeji image.
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Zakladni metody vybéru pracovnikil jsou: pohovor, Assessment Centra a testy pracovni

zpusobilosti. Jako podptlrny prostfedek n€které firmy vyuzivaji i grafologii.

3.3.1 Pohovor

Nejcast¢jsi metodou vybéru vhodného uchazece je osobni setkani a rozhovor dvou nebo
vice lidi, tedy pohovor. Ugelem pohovoru je ziskat informace o dovednostech, schopnostech
a chovani uchazece, porovnat je s ostatnimi uchazeci a vyhodnotit, zda odpovidaji specifikaci
pracovniho mista, které je tfeba obsadit. Zakladni informace budou jist¢ uvedeny jiz
V dotazniku nebo v Zivotopise, na pohovoru se vSak musi ovéfit jejich spravnost, Uplnost,
eventuelné se mohou doplnit, konkretizovat a uptesnit. Vést pohovor neni jednoducha
zélezitost, je k tomu tfeba dobie vySkoleny pracovnik, ktery se na pohovor svédomité
pfipravi.

Pohovory mohou probihat jako individualni, kdy hovoii pouze jeden pracovnik vedouci
pohovor s uchazecem. Vyhodou je, ze se vytvaii uzsi a davérnéjsi kontakt mezi ob&éma
ucastniky pohovoru a ten je tak plynulej$i a uvolnénég;j$i. Naopak nevyhodou je, Ze hodnoti
pouze jedind osoba a vybrani uchazece tedy zavisi jen na jejim uvazeni. Nazor nemulize
zkonzultovat. DalSim druhem jsou panelové pohovory. Ty tvofi dva nebo vice lidi, ktefi
vedou pohovor suchazeCem. VétSinou to byvaji piimi budouci nadiizeni uchazece
a pracovnik persondlniho oddé¢leni. Vyhodou je, Ze mohou svoje nazory na uchazece
po skonceni pohovoru porovnat. Posledni moznosti je pohovor formou vybérové komise.
Pohovoru se ucastni vice pracovnikll z rtiznych oblasti podniku, ktefi hodnoti uchazece.
Vyhodou je opét moznost konzultace, nevyhodou vsak je, Ze uchaze¢ miize byt dost zaskocen
tak velkym poctem piitomnych pii pohovoru. Jako dalsi vada hrozi, Ze otazky pii pohovoru
budou z ruznych oblasti a ve vysledku jen povrchni. Typ pohovoru by se tedy mél volit

s ohledem na uroven obsazované pozice. [1]

Samotny priib&h pohovoru by mél mit ur¢itou strukturu. Prvnim krokem by rozhodné mélo
byt uvitani uchazece o praci a neformalni rozhovor, ktery uvolni atmosféru. Jako dalsi
by mély nasledovat informace o tom, jak cely pohovor probéhne, zakladni informace
0 spole¢nosti, obsazovaném pracovnim misté a ¢innosti, kterou na ném ma uchaze¢ provadét.
Nasleduji otazky, kterymi personalista bude zjiStovat kvalifikaci uchazeCe a srovnavat,
do jaké miry se na pracovni misto hodi. V pohovoru nesmi chybé&t misto na otazky ze strany
uchazece. M¢l by mit prostor zjistit podrobnéjsi informace, které se z pohovoru nedovedél,

ale mély by vliv na jeho rozhodnuti. Navic otazky, které poloZi, mohou hodn& vypovédét
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0 jeho postojich. Na zavér by mélo piijit pratelské ukonceni pohovoru, rozlouceni

S uchazecem a sdéleni informaci o tom, jak se bude dale postupovat ve vybérovém fizeni. [2]

Jeden z ¢lankd na manazerském webu uvadi nékolik charakteristik idedlniho uchazece,
které se daji vypozorovat pravé pii pohovoru. Potencialné nejvhodné;jsi pracovnik by mél byt
tak trochu jiny nez ostatni, svym zpisobem poutavéjsi, mozna az divny. M¢l by byt
samostatny, zadny velky workoholik, prace by ho méla bavit, mél by ji vykondvat rad,
je zaméfeny na tikol a snazi se ho splnit nad oc¢ekavani, drzi se popisu prace, ale jen jako
voditka. Neni potieba ho k praci povzbuzovat, dokonce bude spiSe potiebovat nékdy ptibrzdit,
nesoutézi s ostatnimi, ale sdm si je tim nejveétSim soupetfem s vysokymi naroky. Neocekava
pochvalu, ale kdyz ji dostane, oceni to, chce dobie rozumét svoji praci a neboji se prijit
se svymi napady. Dobry pracovnik vedouci pohovory, dokdze spravné kladenymi otazkami

a vnimavym pozorovanim hodné z téchto charakteristik odhalit. [12]

Kazda z metod ma své vyhody i nevyhody. ProtoZe je pohovor tou nejcastéj$i, jsou
popsany klady a zapory praveé u n¢j. U ostatnich metod se z nich potom daji snadno odvodit.
Mezi vyhody rozhodné patii, Ze jde o osobni rozhovor, uchaze€ je fyzicky pfitomen, a tak
se da hodnotit, co tika, zptsob, jakym to tika, jak se u toho chova, jestli zapadne do kultury
organizace. Lze ovéfit jeho schopnosti uvedené v dotazniku vice do hloubky, konkretizovat
je. Uchaze¢ diky osobnimu rozhovoru muze klast otazky, dozvi se vice o pozici, atd.
Jako nevyhoda se uvadi, ze pohovorovani je Casov€ naro¢na metoda, vyzaduje dobie
vyskoleného ¢loveéka, ktery pohovor povede a dokaze porovnat, zhodnotit uchazece a vybrat
toho nejvhodnéjSiho. Zaroven musi zvladnout udrzet pohovor Vv potiebné struktuie, aby
se neodklonil stranou. Pokud probiha v jeden den vice pohovorii, mohou jednotlivi uchazeci

zacit splyvat. [1]

3.3.2 Assessment Center

V AC se hodnoti vice uchazecii najednou. PouZzivaji se rizné metody, napiiklad hromadna
diskuse, hrani roli, feSeni urcitého problému ve skuping€, individualni prezentace, tfidéni doslé
posty, fizeni porady, manaZerské hry, ptipadové studie, atd. Skupinu uchazecl pozoruje
n€kolik vySkolenych hodnotiteli. Mohou je mezi sebou srovnavat. Vyhodou AC je,
ze se ukaze, jak uchazeci skutecné jednaji, jak se chovaji a ne pouze, co o sob¢ fikaji. Mohou
se projevit jejich silné a slabé stranky, jejich postoje, nazory, jak jsou komunikativni,
jak se zapojuji do tymové prace, jestli vybocuji, chtéji byt dominantni, nebo jsou radé&ji vedeni
nékym jinym, atd. Vyhoda pro uchazece je, Ze AC byva sestaveno tak, aby uchaze¢ prosel

situacemi, se kterymi se velmi pravdépodobné setka pti své budouci praci. On sdm tedy uvidi,
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co ho nejspis potka a zaroven si vyzkousi, jak by reagoval. Pfi pohovoru by se tfeba i on sam
mohl jen domnivat, jak by reagoval, je totiz mozné, ze se do takové situace nikdy nedostal,

ale v AC se projevi jeho postoj a schopnost reakce.
Jednotlivé techniky, které se v AC mohou pouzivat, Montag [14] rozd¢luje nasledovné:

e Skupinova diskuze muze byt fizend (netfizena), s hranim roli (bez hrani),
s ptipravou (bez). Ptfi skupinové diskusi se nejlépe sleduje, jak se ucastnici
zapojuji, jestli poslouchaji ostatni, rozvijeji jejich napady, prijimaji kritiku svych
nazoru, atd.

e Individualni prezentace ukaZe, jak je uchazeC¢ odolny proti stresu, jak dokéze
pfednést a obhdjit sviij ndzor nebo ndzor, ktery dostane za ukol prezentovat.
Prezentovat mize jen pied hodnotiteli, nebo i pfed ostatnimi uchazec¢i. Téma muize
mit zvoleno, mize si ho ndhodné¢ vylosovat, nebo dostane za kol obhajit nazor
v diskuzi. Pii prezentaci se hodnoti i to, zda se uchaze¢ vesel do uréeného casového
limitu.

e ReSeni problému mize byt individualni, nebo kolektivni. Problém by mél byt
stanoven takovy, se kterym se ucastnici budou bézné setkavat pti vykonu prace
na obsazované pozici. Krom¢ iniciativy a napadu lze sledovat i ochotu a chut’ brat
na sebe odpoveédnost za feSeni a schopnost vést ostatni.

e Rizeni porady se pouZivd na manaZzerskych pozicich, kdy tuto ¢innost bude
pracovnik bézn¢ vykonavat.

e Tridéni dosSlé poSty se pouziva pro pozice, kdy je tfeba umét se rozhodnout,
stanovovat si priority, utvaiet si denni plan a obménovat ho podle aktualnich zmén.
Jde o tfidéni raznych dokumentt, firemnich i1 soukromych, s rtiznou dulezitosti
avomezeném case. Po roztfidéni posty by mél uchaze¢ obhdjit sva rozhodnuti
u jednotlivych dokumentd.

e Hrani roli je velmi oblibenou metodou v AC. MiiZe se na ni totiz nastavit jakakoli
situace. Lze sledovat komunikaci nadfizeny — podfizeny a naopak, kdy je vzdy
ukolem vyfesit néjaky problém, ktery vznikd z tohoto vztahu. Déle se casto
pouziva u obchodnich pozic vztah obchodnik — zdkaznik. Tady se dd hodnotit
vstiicnost, Uroveil komunikace, uméni presvédcit, atd. Partnera pii hrani roli
uchazeci zpravidla hraje néktery z pozorovatelli nebo jiny pracovnik. VétSinou

v$ak ne ostatni uchazeci.
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e ZjiStovani fakti je metoda, pfi které uchaze¢ vede rozhovor s figurantem a snazi
se zjistit potfebné¢ informace pro vyfeSeni problému. Hodnoti se komunikacni
dovednost, stabilita emoci, trpélivost, atd.

e ManazZerské hry zahrnuji rizné jiz zminéné metody AC. Napiiklad to mize byt
tfidéni posty, vedeni porady, piipadové studie, feSeni stiznosti, ... Pouzivaji
se i modelové situace na pocitaci, kdy je zadana konkrétni situace firmy a uchaze¢
ma vymyslet a popsat, jak dosdhnout nejlepsiho feSeni. Pfi manaZerskych hrach
se zam¢efuje pozornost na rozhodovaci schopnost, reakce ve stresu, tymova
spoluprace, aktivita, obhajovani vlastnich nazord, ...

e Pripadové studie se tykaji konkrétnich situaci ve firm¢, se kterymi se uchazeci
jisté setkaji. Je mozné sledovat tok jejich mysSlenek, jak si poradi s uspotadanim
informaci. Vysledky mohou byt prezentovany.

e Rizeny rozhovor s i¢astnikem byva na konci AC. Je to prileZitost pro doplnéni
informaci o uchazeci, zodpovézeni otazek, které mozna pii AC vznikly, objasnéni
nékterych reakci, ... Zaroven plni funkci zpétné vazby pro ucastnika a stejné tak
pro skolitele, protoZe 1 uchaze¢ ma v tuto chvili Sanci fict, co mu AC pftineslo a co
by se z jeho pohledu mélo zlepsit.

e Sebehodnoceni a hodnoceni ostatnich mize hodn¢ napovédét o sebereflexi
ucastnika a o schopnosti ostatnich vytvofit si svlij ndzor na ¢lovéka a fict ho.

e Psychodiagnostické metody by se mé¢ly v AC pouzivat spiSe jako doplnkova
metoda. Zahrnuji rizné vyplhovani dotazniki a testt.

Je na organizaci, jestli upfednostni pohovor s kazdym vybranym uchazeCem a az ty,
€0 na pohovoru uspéji, posle do Assessment Centra, nebo jestli chce pohovorovat nizsi pocet

uchazecu, ¢ehoz dosdhne tim, Ze je posle nejprve na AC.

3.3.3  Testy pracovni zpiisobilosti

Testy jsou dals$i metodou, jak zjistit, jestli dany uchaze¢ mulze byt na pracovnim misté
uspéSny. Byvaji pouzivany jako dopln€k ostatnich metod, ale lze je vyuzit 1 samostatné.
Museji byt zalozeny na dikladném vyzkumu a spliiovat néktera kritéria jako naptiklad
citlivost, se kterou se diky nim dokaZe rozlisit mezi jednotlivymi uchazeci, dale spolehlivost,
ze méti stale totéz, validitu, kterd se projevuje v tom, Ze méfi to, co mefit maji. Test by mél
byt vytvofen na dostatecné velkém a reprezentativnim vzorku lidi. Mezi zékladni testy jsou

fazeny inteligen¢ni, osobnostni a testy schopnosti. [1]
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3.3.4  Grafologie

Byvé pouzivéana spise jako dopliikova metoda. Z uchazecova pisma se vycte jeho osobnost,

povaha a ptedpovi se budouci tspésnost a vhodnost.

Neni tieba vzdy vyuzit vSechny metody vybéru pracovnikti. Bude se ptihlizet k tomu, jaka
pozice se obsazuje, jak moc ma byt ¢lovek kvalifikovany a co vse je tedy tieba ovérit. Kazdou
metodou se totiz zjist'uji jiné predpoklady. Casto se vzajemné prolinaji a pouzivaji se rizné

kombinace.

3.4 Ovéreni referenci a prijeti zaméstnance

Ovéteni referenci je velmi dillezitou ¢asti vybéru pracovnikill, ktera by méla predchazet
definitivnimu rozhodnuti o pfijeti uchazecCe do zaméstnani. Podle Armstronga jde o ziskani
informaci o mozném budoucim zaméstnanci, jeho charakteru a vhodnosti jeho obsazeni
na volné pracovni misto z st nékoho jiného, nez je sam uchaze¢. M¢lo by se ovéfit,
zda uchazec¢ uvedl pravdivé dosazené vzdélani i zaméstnani. Zakladnimi konkrétnéjsimi tidaji,
které by se mély zjiStovat, jsou napiiklad délka zaméstnani, konkrétni pozice a jeji napln, jaka
byla dochazka pracovnika a tfeba piiblizna vySe odmény. Otazka, ktera mize hodné

vypovidat, je, zda by byvaly zaméstnavatel tohoto pracovnika znovu piijal. [1]

Pokud vybrany pracovnik ma piiznivé reference, potvrdi se mu, ze byl vybran a ovéii se,
zda na misto stale chce nastoupit. Nasledné podstoupi povinnou Iékarskou prohlidku a uzavie

se s nim pracovni smlouva podle zdkonnych piedpisii.

3.5 Priklad uplatnéni talent managementu

Kazda oblast spole¢nosti se vyviji. Neni tomu jinak ani v oblasti lidskych zdroji. Stale
je tieba sledovat nové zptsoby ve svété, jak se uchyti, jaky maji ucinek, jestli by byly vhodné

i pro tuzemskou spole¢nost, atd.

Pro rok 2012 by se mél velky duraz v oblasti lidskych zdroji podle ¢asopisu HRM klast
na fizeni talenti. Talentem je takovy pracovnik, ktery mlze spolecnosti zajistit neobycejny
pfinos svym vykonem nebo dlouhodobym potencialem. Ukolem Fizeni talentd je jejich
rozpoznani, vyvoj, zajisténi angazovanosti na cilech podnikani, motivovani, aby se mohl

jejich potencial co nejvice vyuzit. [6]

Talent management neni zcela novy zpusob fizeni lidskych zdroji, ptesto v Ceskeé
republice neni pfili§ rozsifen a to brani dalSimu rozvoji spole€nosti. Kvili tomu je cilem

spole¢nosti v oblasti talent managementu podpofit jeho rozvijeni v oblasti globalni mobility
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talentt. Do roku 2020 by nékteré spole¢nosti, naptiklad Skoda Auto, CEZ, Linet a dali chtély
dosahnout vyssiho poctu pracovniki, kteti budou vyslani do zahranici a ptijati ze zahranici.
S cilem zlepsit fizeni talentli uzce souvisi vliibec to rozpoznat je ve svych vnitinich zdrojich
nebo ziskat je z vngjsiho trhu a nasledné umistovani téchto talentdl uvnité podniku. Skoda
Auto se chystd v letoSnim roce nabrat vice mladych talentl. Pfipravuje pro né ro¢ni Trainee
program, diky kterému projdou riznymi pozicemi ve spole¢nosti. Po ukonceni programu
budou zafazeni na pro né nejvhodnéj$i misto. Piikladem dalSich navrhii na vylepSeni
fungovani lidskych zdroji je zlepSovani rozvoje viidcovstvi v Organizacich, pfeména HR
ve strategického partnera z pohledu ostatnich manazer, posunuti planovani v oblasti lidskych
zdrojli na strategickou uroven (dnes se totiz spiSe reaguje na kratkodobé potieby a vznikaji tak

zbyte¢né vyssi naklady). [21]
Shrnuti:

V této kapitole bylo cilem naplnit potifebu pracovniki s pozadovanou kvalifikaci
stanovenou V planu. Definovanim poZadavkll na uchazece se stanovily podminky, které
museji pro prijeti bezpodmine¢né splnit. Organizace se musi rozhodnout, jestli bude hledat
ve svych vnittnich zdrojich, nebo vyuzije vnéjsi, ptiCemz by vzdy, pokud je to mozné, méla
uptfednostnit stavajici zaméstnance. Dale musi stanovit metodu, kterou pouzije pro piilakani
uchazecu. Mlze vyuzit inzerovani v riznych médiich, arady prace, pracovni portaly, vlastni
webové stranky nebo intranetové stranky, outsourcing, absolventy, veletrhy, databaze diive
podanych ptihlaSek o zaméstnani nebo doporuceni stavajicich pracovniki. Po ptijeti prihlasek
do vybérového tizeni se provede piedvybér a vyradi se ti uchazeci, kteti jiz podle zivotopist
nesplnuji kritéria. Nasledné¢ mize probéhnout pohovor, Assessment Centrum, testy pracovni
zpusobilosti nebo jind metoda vybéru. Velmi dilezita je posledni Cast vybéru pracovnika,

ovéfeni referenci.

Pokud uchaze¢ projde vSemi ¢astmi vybéru, mlze byt pfijat do zaméstnani. Pfijetim
nového zaméstnance vSak péce o né&j rozhodné nekonci. Je potieba se o n¢j starat i nadale
a sledovat jeho vyvoj. Podle jeho dalSiho vyvoje lze kontrolovat, jestli odpovidd vykonu,
ktery personalista ocekaval pfi pohovoru. K procesu pfijimani pracovnikli bezesporu

neoddélitelné patii i zafazeni pracovnika do chodu organizace neboli adaptace zaméstnance.
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4 ADAPTACE ZAMESTNANCE

Adaptace je proces zavadéni a za¢lenovani nového pracovnika do organizace. Jeho uvadéni
na pracovni misto, seznamovani s mistem, organizaci i ostatnimi pracovniky. Adaptacni
proces byva Casto povazovan za mén¢ diilezitou Cast pfijeti pracovnika, ale neni to spravny
ptistup. V prvnich n€kolika tydnech totiz zaméstnanec nejvice vnima a stale hodnoti, jestli
Vv organizaci skutecné chce a bude pracovat. V tomto obdobi je hrozba odchodu nového
pracovnika nejvyssi. Pokud by ale organizaci skutecné opustil, vedlo by to k problémim,
kterym moznd §lo zabranit, kdyby se adaptaci vénovala vyS$$i pozornost. Naptiklad by to

znamenalo nové naklady na ziskani nahrady za odejitého pracovnika, nové rozhodovani, koho

piijmout, dalsi naklady na jeho uvedeni a dalsi. [15]

Z tohoto divodu, ze prvni dojmy na pracovnika ptsobi nejvice, je dilezité zatidit, aby jeho
uplné prvni den v organizaci zanechal dojem co nejlep$i. Zaméstnanec by mél mit pocit,
ze vsichni lidé, se kterymi se setka, jsou pozitivni a pratelsti. Je dobré zajistit, aby naptiklad
recepéni védéla, ze novy Clovek piijde, a privitala ho, byla mu k dispozici, dovedla
ho na pottebné misto. To povede k tomu, Ze si pracovnik bude ptipadat chtény, oCekavany
a mize mu to pomoci zmirnit prvotni nervozitu. Je také dobré nenechavat v pritbéhu prvniho
dne nového Cloveka cekat, tak nebude mit moc ¢asu myslet na svou trému, bude vidét, ze ho

organizace o¢ekavala a pfipravila se na jeho piijeti. [1]
Hlavni cile adapta¢niho procesu jsou podle Dvorakové [5]:

e SniZeni nakladi vzniklych fluktuaci pracovniku. Jak je popsano vyse, nejveétsi
riziko, ze novy zaméstnanec odejde, je prave v prvnich tydnech. Proto je velice
dalezité vénovat jeho adaptaci pozornost. Kdyz bude uspesna, pracovnik se zaradi
do organizace, prizptisobi se, oblibi si ji a bude tak dobie stabilizovan. Nesmi
to vSak koncit jen u adaptace, péci o pracovnika se musi vénovat pozornost
i nadale.

e SniZeni ztrat v produktivité se dosdhne, kdyZ bude adaptace dobie napldnovana
a fizena. Zaméstnanec se pak snadnéji a rychleji nauci provadét potiebné ¢innosti
k vykonu prace. Muze tak ptispivat k celkové produktivité svou praci dfive,
nez kdyby ho nikdo nevedl.

e ZvySeni pracovni spokojenosti. Jestlize organizace udéla v prvnich tydnech dobry
dojem, je pravdépodobné, ze se v ni zaméstnanec bude citit pfijemné¢ a bude

spokojeny. To ho na pracovnim misté stabilizuje a spolecnost tak ziska vérného
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pracovnika. S takovym pak muze dale pracovat, rozvijet jeho schopnosti a tieba

si z n&j vyskolit uzite¢ného specialistu.
Kazda spolec¢nost je orientovana na dosahovani zisku, k tomu pottebuje spokojeného
a vérného zakaznika. Spokojenost zdkaznika velkou mirou ovliviiuje pravé pristup
zaméstnanct k nému. Podle studie zverejnéné v ¢asopise HR forum je pro uspéch spolecnosti
nesmirn¢ dulezité, aby zaméstnanci byli angazovani na znacce zaméstnavatele, vazili si ji
a chtéli pod ni pracovat. Na nasledujicich grafech je uvedeno, jak skute¢né pracovnici vnimaji
jméno, pod kterym je jejich zaméstnavatel znamy mezi zédkazniky, a zda by ho doporucili
svym znamym. Jejich doporuceni totiz dokresluje skute¢nou spokojenost a to, zda by se o ni

chtéli podélit.

O we b4

Vztah zaméstnanca viaci znacce zaméstnavatele

3% 1%1%

® vyborny

B velmi dobry
¥ spiSe dobry
B spiSe Spatny
B velmi Spatny

W zcela Spatny

Obrazek 1: Graf znazoriujici vztah zaméstnanci k znacce jejich zaméstnavatele

Zdroj: upraveno podle [8]

Doporuceni zaméstnavatele znAmym
4% .
B rozhodné doporucil

B doporucil
¥ spise doporucil
B spiSe nedoporucil

B nedoporucil

¥ rozhodn¢ nedoporucil

Obriazek 2: Graf znazoriujici strukturu doporuceni vlastniho zaméstnavatele znimym

Zdroj: upraveno podle [8]



Z grafl je vidét, Ze spokojenost se znackou je priblizné pfimo iimérna s touhou doporucit
svého zaméstnavatele dalSim lidem. Podle prvniho grafu jen kazdy ctvrty zaméstnanec je
se znackou natolik spokojen, ze uvedl vyborny vztah, coz neni moc pozitivni. Na druhou
stranu pracovnikd, ktefi nemaji ke znacce pozitivni vztah, je malé procento. Rozhodujici
faktory ovliviiujici vztah pracovnikli k zaméstnavateli je to, zda je prace bavi, zda jsou dobie
informovani, jaké maji platové ohodnoceni a jaké panuji vztahy na pracovisti. Toto v§e mize

vyrazné ovlivnit uz samotna adaptace pracovnika. [8]

Aby adaptace pracovnika byla uspé$na, je tfeba ji uritym zpusobem fidit. K tomu
vyznamné¢ pomtiZze sestaveni adaptacniho planu. Sestavuje se zpravidla za soundleZitosti
nového pracovnika prvni den. Je Zadouci, aby byl sestaven pisemné, aby se pozd¢ji dalo
kontrolovat a hodnotit, jak proces probiha. Plan by mél obsahovat ptedpokladanou délku
adaptacniho procesu i jeho jednotlivé body. Napiiklad miize zahrnovat sezndmeni pracovnika
S obecnymi informacemi spolecnosti, o pracovnim misté¢ a jeho naplni, jaka Skoleni bude
pracovnik muset podstoupit, at’ uz povinna (napiiklad Skoleni ochrany zdravi a bezpecnosti
prace a pozarni Skoleni), nebo specidlni. Dale plan jesté mize uvadet, se kterymi dalSimi
pracovisti bude zaméstnanec spolupracovat, jak na sebe jejich prace navazuje a tedy, kterad
mista by mél také dobife znat. Dilezitou soucasti adaptacniho planu je stanoveni termini,
kdy se bude pribézné kontrolovat jeho plnéni a zplsob, a termin, kdy by mél byt

ukoncen. [24]

Armstrong [1] rozliSuje dvé varianty adaptace pracovnika do organizace pii¢emzZ ob¢ jsou
potiebné a vétSinou nejsou striktné oddéleny. Neni tedy pravidlem, ze by musela probéhnout

nejprve jedna a teprve potom druha. Casto se prolinaji. Jsou to:
a) Celopodnikova orientace

Zahrnuje seznameni nového zameéstnance s organizaci, jeji historii, principem
fungovani, vyrobky, sluzbami, které poskytuje, pracovnimi podminkami, principy
a pravidly odménovani. Dale pak sezndmeni s podnikovou kulturou, pfedpokladanym
chovanim v organizaci, moznosti rozvoje pracovnikil, jak je to se stravovanim,
S pfestavkami v praci, atd.

Pokud je pfijimano vice novych pracovnikli v kratkém casovém obdobi, je vyhodné
vyuzit v této ¢asti formalni informacni kurzy, na kterych se vySe uvedené informace

dozvédi vSichni pracovnici hromadné. Tim se usetii naklady, ¢as a zamezi se moznosti,

ze by pfi individualnich rozhovorech mohlo dojit k opomenuti nékterych informaci.
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Je zadouci, aby toto Skoleni prob&hlo co nejdfive od nastupu pracovniki. Organizace
sama stanovi, jak dlouho bude kurz trvat, které informace na ném budou hromadné

sdéleny a do jaké hloubky ptjdou.

Modernim zptisobem Skoleni vice pracovnikii najednou je e-learning. Pouziva
se Cast¢ji v dalSim rozvoji pracovnikl, kdy se trénuji jejich znalosti, ale 1ze ho pouzit
i pfi uvodnich Skolenich. Spole¢nost tak Setfi naklady na trénink a také zarudi,

7e zaméstnanci dostanou stejné a UpIné informace. V Evropé e-learning vyuziva

nejvice Velké Britanie, Spanélko a zemé Beneluxu. [9]
b) Utvarova orientace

V této fazi uz jde o informace o konkrétni pracovni pozici, na kterou byl zaméstnanec
piijat a se kterou je tieba, aby se podrobné seznamil. Sezndmeni s jeho mistem by mél
provést nejlépe ptimy nadiizeny pracovnika. M¢l by se pti tom chovat pratelsky, aby
k nému pracovnik ziskal pozitivni vztah. Utvarova orientace méa plnit nékolik cild,
napiiklad zajistit, aby se pracovnik na svém misté brzy citil dobfe (jako doma),
aby si praci oblibil a chtél na ni mit vyznamny podil, aby se nauéil plnit normy

co nejdiive, atd. [1]

V této cCasti je vhodné stanovit novému pracovnikovi mentora nebo patrona. To je
osoba, ktera mu s adaptaci pomize, jak s tou pracovni, tak i se socialni. M¢l by to byt
zkuSeny pracovnik, ktery mu pfedd své znalosti s obsazovanou pozici a zaroven

MU pomuze seznamit se s ostatnimi kolegy a nadtizenymi a lépe mezi né€ zapadnout.

Adaptacni proces by se mél nékolikrat v prubéhu kontrolovat. Pispiva to ke zjisténi,
jak pracovnik postupuje a jestli je proces spravné fizen. Hodnoceni procesu by mélo probihat
formou rozhovoru samotného pracovnika s pfimym vedoucim nebo patronem a pracovnikem,
ktery mé adaptacni proces na starost. Nejprve by se méla dat moznost pracovnikovi, aby
vyjadiil svlij ndzor na dosavadni UspéSnost svého pfizpiisobovani. Na konci adaptacniho
procesu se provadi jeho hodnoceni a kontrola. Opét by to mélo byt rozhovorem. Je to jakési
prvni oficidlni hodnoceni pracovnika, méla by se mu tedy vénovat pfiprava a pozornost.
Pokud pracovnik ma adaptacni proces tspéSné¢ ukoncen, stanovi se pii tomto hodnoceni dalsi
proces jeho vzdélavani a rozvoje. Podle vySe pozice, na které pracuje, to mize byt jen
vzdélavani pfimo na pracovnim misté, tzn., jaké nové véci by se mohl naucit a jaké nové
¢innosti by mohl vykonavat. Pokud je na vy$$i pozici, mize byt v budoucnu zapojen
do oficialnich vzdélavacich kurzi, kde se nau¢i nové dovednosti. To, Ze zaméstnanec bude

mit vypracovan takovy kariérni plan, mtze ptispét k jeho motivaci a stabilizaci v podniku.
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Vi, Ze nezlstane jen na své pozici se schopnostmi, které ma ted’, ale ze je muze dale
obohacovat a rozvijet. Zaroven se tim také stanovuji cile, které lze rozebirat na dal$im

oficidlnim hodnoceni pracovnika.
Personalni audit

Personalni audit je pro spolecnost velmi dilezitou Cinnosti, oveéfuje efektivitu a spravné
fungovani celého utvaru ftizeni lidskych zdroji. Mize vcas odhalit a pomoci odstranit
nedostatky. Pro ucely této bakalafské prace je audit zminén jen okrajové, protoze prace
se zabyva pouze n€kolika ¢innostmi z oblasti fizeni LZ, avSak personalni audit se zaméfuje

I na tuto Cast.
Podle Vebera [25, str. 180]: “Persondlni audit miize byt zaméren na

- provéreni jednotlivych persondalnich cinnosti — napr. vyber a prijimani pracovnikii,
vedeni persondlni evidence, zabezpecovani vzdélavacich cinnosti atd. s cilem odhalit
pripadné nedostatky ¢i slaba mista a vyZzadovat napravu nebo zlepSeni dosavadniho

stavu;

- provéreni zamérené primo na pracovniky — jejich zpiisobilost, vykonnost, aktivity
nad rdamec obvyklych povinnosti atd. s cilem urcit, zda pocet a struktura pracovnikii

Jjsou optimalni nebo zda je tFeba provést zmeny. “
Shrnuti:

Adaptace pracovnika je proces jeho zaclefiovani do organizace. Jedna se o velmi dalezitou
Cast prijeti zaméstnance. Ten se totiz ¢asto rozhoduje pravé podle GspéSnosti adaptace, podle
prvnich dojmii ze spolecnosti, jestli v ni skutecné chce a bude pracovat, nebo zda ji opusti.
Proto by se adapta¢nimu procesu méla vénovat vysoka pozornost. Adaptace ma za cil snizit
fluktuaci pracovnikli a tim i1 naklady sni spojené, zrychlit proces, kdy pracovnik zacne
dosahovat pozadované¢ produktivity, a zvysSit zaméstnancovu spokojenost s pracovnim
mistem. Je velmi vhodné sestavit za soundlezitosti pracovnika adaptacni plan, ktery
se nasledn¢ hodnoti a kontroluje. Jako pomocnik pro nového zaméstnance miize byt urcen
jeho patron, ktery mu pomdha se zaclenénim do kolektivu spolupracovnikl i nadiizenych,
seznamuje ho s podnikovou kulturou a zaroven ho zaucuje na pracovnim misté. Adaptacni
proces lze teoreticky rozdélit na ¢ast celopodnikovou, kde se zaméstnanec dovida obecné
informace o spole¢nosti, a utvarovou ¢ast, ktera spociva v zaskolovani na pracovisti. V praxi
se vSak ob¢ ¢asti prolinaji. Na konci adaptacniho procesu je tieba ho zhodnotit a stanovit dalsi

cile v ¢innosti pracovnika.
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Adaptaci pracovnika v organizaci je samotny proces piijimani pracovnikll pro ucely této
bakalatské prace uzavien. OvSem rozhodn€ to neni ukonceni dalSi péce o né&j. Zaméstnance
je potieba dale stabilizovat, tidit, rozvijet, motivovat, hodnotit, odménovat, evidovat, atd.

Jeho prijetim do spolecnosti starost o n¢j v podstaté teprve zacina.
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ZAVER
Cilem prace byla analyza ptijimaciho fizeni v konkrétni organizaci na zaklad¢ teoretickych

informaci popsanych v odborné literatufe a v piipade zjisténi nedostatkd v systému vytvoreni

navrhi na jejich odstranéni.

Cile bylo dosazeno rozdelenim prace do dvou celkt, teoretického popisu piijimaciho fizeni
na zaklad¢ odborné literatury a analyzy procesu piijimaciho fizeni v konkrétni spole¢nosti.
V prvni ¢asti byl cely proces pro ucely prace rozdélen na charakteristiku pojmu fizeni
lidskych zdroji, planovani pracovnikid, vybér a adaptacni proces. Nejvetsi pozornost byla
vénovana vybéru pracovnik, kde autorka mimo jiné rozebirala zplsoby inzerce
pi1 vyhledavani uchazecti a jednotlivé metody, kterymi pii vybéru uchaze¢i prochazi.
Nejcastéjsimi metodami jsou pohovor a Assessment Centra. Proto autorka tyto dvé metody
podrobnéji rozebrala a uvedla jejich vyhody a nevyhody. V praci byla zdiraznéna dalezitost

adaptacniho procesu a jeho neoddélitelnost od prijimaciho fizeni.

Druhy celek zahrnoval analyzu pfijimaciho Fizeni v CSOB Pojistovné, a. s. a v ptipadé
zjisténi nedostatkli v procesu, vytvotfeni navrhii na jejich odstranéni. Na uvod byla
piedstavena pojisStovna, jeji pozice na pojistném trhu, zjiSténé uspéchy a jeji zazemi
zahrani¢ni skupiny KBC. Proces pfijimaciho fizeni byl popsan po jednotlivych krocich,
kterymi prochazi, od zjisténi potieby obsazeni pracovni pozice, pies inzerovani a vybeér,

az po piijeti zaméstnance a navazujici adaptacni proces.

Piijimaci proces CSOB Pojistovny autorka hodnoti jako velmi propracovany a ovéieny.
Pojistovna ma silnou pozici, zndmé jméno a velkou podporu zazemi zahranicni skupiny.
Vyrazné nedostatky v procesu piijimaciho fizeni pracovnikii nebyly zjistény. Bakalantka vSak
piesto vytvorila nékolik navrhli na jeho vylepseni a rozpracovala je do postupnych krokd.

Prvnim navrh na obohaceni procesu piijeti pracovnika smeéfoval do oblasti talent
managementu. PojiStovna se jim zabyva, ovSem vybird pouze ze stavajicich pracovniki.
Navrhem na zlepSeni je najit talenta mezi absolventy vysokych S$kol. Postup byl

rozpracovan na naborovou predndsku na univerzité, tiidéni doslych Zivotopisi, Assessment

tréninkového programu a pfijeti talenta na nejvhodné;jsi pozici.

Dalsi navrh obsahoval doporuceni pro pojistovnu vice spolupracovat s odbornymi

Skolami nabizenim odbornych praxi a stazi. Navrh byl vypracovan na zéklad¢ toho, Ze
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centrala pojiStovny se nachazi ve mésté, kde je dostatek odbornych Skol a tedy velké

mnozstvi potencialnich budoucich zaméstnanc.

Treti navrh na vylepSeni se tykal pozménéni internetovych stranek pojistovny v sekci
kariéra. Bakalantka navrhla, aby stanky byly doplnény o metivaéni video, ve kterém by byla
spolecnost lépe piedstavena potencidlnim uchaze¢im. Video by mohlo také charakterizovat,

jak by mél vypadat idedlni budouci pracovnik.

Cil prace byl splnén. Na zakladé odborné literatury a poskytnutych informaci byla
provedena analyza pfijimaciho fizeni CSOB Pojistovny, a. s. V procesu nebyly nalezeny
nedostatky, presto vSak autorka vytvorila nékolik navrhi, které by mohly pfijimaci proces

obohatit a priblizit pojiStovnu jako zaméstnavatele okoli, ve kterém se nachazi jeji centrala.
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