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ANOTACE

Tato bakalarska prace se zabyva analyzou adaptace pracovnikii ve vybrané organizaci.
Teoreticka cast nejprve vymezuje vyznam personalni vizeni a rizeni lidskych zdroju. Dale se
venuje ziskavani a vzdélavani zameéstnancii. Dalst cast predstavuje vybrany podnik a nasledné
analyzuje jeho soucasny stav. Prakticka cast analyzuje proces ziskavani a adaptaci

zameéstnancii do firmy. V posledni casti budou navrzeny doporuceni a navrhy na zmeny.
KLICOVA SLOVA

Rizent lidskych zdroju, ziskavani pracovnikii, vzdélavani novych zaméstnancii

TITLE
Training and on-boarding of employees in the selected organisation

ANNOTATION

This bachelor's thesis deals with the analysis of the adaptation of employees in a selected
organization. The theoretical part first defines the meaning of personnel management and
human resource management. Then it discusses employee recruitment and training. The next
part introduces the selected company and then analyses its current status. The practical part
analyses the process of recruiting and adapting employees to the company. In the last part,

recommendations and suggestions for changes will be proposed.
KEYWORDS

Human resource management, recruitment, training of new employees.
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UvVoD

Pro vSechny organizace, jsou zaméstnanci jednou z nejdulezitéjSich slozek firmy. Pracovnici
hraji klicovou roli v pribehu chodu organizace. Zde plati ptislovi ,, kazda firma je tak dobra,
Jjak dobré ma zaméstnance ““. Dobré jméno firmy nelze budovat, bez spokojenych zaméstnanci.
Pokud jsou pracovnici spokojeni, snizuje se také jejich fluktuace. Jejich prosperitu mizeme

podporovat profesionalnim rozvojem.

Proto se tato bakalafska prace bude zabyvat ziskdvanim a zaskolovanim zamé&stnanct ve
vybrané organizaci. Dnes se jesté firmy bez lidské pracovni sily neobejdou. Vzdélavani je
nezbytny proces, ktery probiha v organizaci za ucelem vytvoteni optimalnich vysledki prace.
Ten pak vede k rastu firmy spolecné se zaméstnanci. Diky firemnimu vzdélavani pracovnici

budou mit vétsi Sanci na kariérni postup, budou vice spokojeni a motivovani prispivat do

chodu organizace. Tak se vytvoii kladny vztah k vedeni firmy a zaméstnanec bude spokojeny.

Cilem prace bude navrhnout mozna doporuceni ke zlepSeni soucasné situace, a to na
zakladé analyzy stavajici situace ziskavani a zaSkolovani zaméstnanci v ramci on-

boardingu.

Jako vhodnou organizaci jsem si vybrala firmu Kingspan a.s., ve které jsem absolvovala svou
povinnou Skolni praxi, kde jsem pak nasledn¢ vykonavala praci se zamétenim na vytvareni

materiall pro zaskolovani novych pracovnikd.

Préace bude rozdélena na teoretickou a praktickou ¢ast. V teoretické ¢asti budu popisovat
vyznam zékladnich pojml nutnych k porozuméni daného tématu. Dale se budu vénovat
tématu ziskdvani zaméstnancti, kde se zamétim na vytvoreni pracovnich mist ve firmé, jaké
zdroje pfi tom milZeme pouZit a zroven, jaké formy osloveni lze vyuzit. Dalsi ¢ast se bude
vénovat vzdélavani pracovniki ve tiech zakladnich oblastech. Zminim se také o identifikaci
potieby rozvoje zaméstnance, spole¢né s nutnosti vytvofit plan pro vzdélavani. Na konci
kapitoly budu definovat jeho realizaci a kone¢né ohodnoceni celého procesu. Nésledné
pfedstavim svou vybranou organizaci, kterd se specializuje se na vyrobu izola¢nich panelt a
piisluSenstvi. Zde se zminim o zdkladnich informacich o firm¢, organizaci, komunikaci a
zamestnancich. V praktické ¢asti analyzuji stavajici situaci ziskavani a zaSkolovani
pracovnikl ve firmé. Tyto ¢innosti budou analyzovany na zékladé¢ fizeného pohovori

s vedoucim pracovnikem firmy a vlastnim pozorovanim. Posledni ¢ast se bude tykat shrnuti a
hodnoceni stavajiciho procesu ziskavani a zaSkolovani pracovnikll a nasledné sdélim své
navrhy a doporuceni.
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1 ZAKLADNI POJMY
Prvni kapitola bakalafské prace zabyvajici se zdkladnimi pojmy odpovidd na otdzku, co je
vlastné management, co je to fizeni lidi, fizeni lidskych zdrojt, fizeni lidského kapitalu,

personalni fizeni, personalistika a na konci vysvétlim pojmy lidsky zdroj a lidsky kapital.

Blazek (2014) definuje, ze ,, Managment je puvodné americky vyraz. V soucasnosti vsSak ma
mezinarodni platnost. Aniz by byl prekladan, bézné se pouziva v mnoha jazycich. Vyraz
management ma ti'i vyznamove roviny. Je chapan jako proces rizeni, ridici pracovnici a soubor

poznatkii o Fizeni.
Management bereme jako proces fizeni v organizacich.

Donnelly — Gibson — Ivancevich (1997) ptedstavuji management nasledovné ,, Management lze
chapat jako proces koordinovani ¢innosti skupiny pracovnikii, realizovany jednotlivcem nebo

skupinou lidi za ucelem dosazeni urcitych vysledk, které nelze dosahnout individualni praci.

Management je vykonavani véci prostiednictvim  ostatnich lidi (je uméni

dosahovat cile organizace rukama a hlavami jinych). (Pale, E.)

Management se sklad4 z péti manazerskych funkci, které definoval H. Floyd jiz v roce 1916.
Soucasné jsou funkce vymezeny na planovani, organizovani, personalistika, vedeni a

kontrolovani. (Blazek, 2014, str. 10)

1.1 Manazer

Manazer je profese nebo profesionélni fidici pracovnik (vedouci pracovnik) na urcitém stupni
podnikové hierarchie, ktery zodpovidd za dosahovani vytenych cili jemu svéfenych

organizacnich jednotek.

ManaZer musi mit urcité vrozené a ziskané pfedpoklady slouzici uspéSnému fizeni organizace.
Tato funkce je vymezena nékolika znaky, jez jsou napiiklad tviréi mysleni a intelektualni

schopnosti, komunikacni a vyrazové dovednosti a moralni vlastnosti. (Konecny, 1997, st. 156)

Manazer by se mél snazit navazat hlubsi vztah s podfizenymi a vytvofit si s nim pocit ditvéry a

zjistit jejich potieby a touhy a tim 1épe pak fidit lidsky kapital. (Urban, 2017, st. 46)

1.1.1 Manazerské funkce

Manazerské funkce podle (Kone¢ny, 1997, st. 156)

Zakladni funkce manazera jsou:

12



e planovani
e organizovani

e kontrola
Pribézné funkce jsou:

e rozhodovani
e vedeni lidi, motivovani

e komunikovani

Planovani fesi cile podniku, coz jsou budouci stavy, kterym chceme dosahnout. Nesméji byt
nedosazitelné. Pfi planovani musi manazeti rozhodovat o zakladnich prvcich planovani, a to o
cilech, postupech, zdrojich, tkolech, realizaci a kontrole. Strategie je zptisob, kterym se

snazime dané cile naplnit. (Donnelly, 1997, st. 824)

Organizovani uspofadava firemni prostfedky tak, aby doséahli svych cili. Organizovani se tyka
délby prace, ur€uje postup sbéru, pienosu a zpracovani informaci, vydavani piikazii a kontroly

jejich plnéni.

Kontrola je zpétna vazba, kterd umoZiiuje ziskavani informaci o predmétech fizeni. Srovnava
skute¢ny stav od o¢ekavaného. Ovéfujeme si timto, zdali je plan realizovan Gspésné nebo jaké

pti¢iny mizou za jeho selhani.

Rozhodovani je proces vybéru optimalni varianty, jeZ jsme si dopfedu urcili. Nejdiive
formulujeme problém a cil nasledné analyzujeme situaci, pro které zvolime vhodna kritéria.
Vytvofime soubor variant k dosazeni nasich stanovenych cild, zhodnotime varianty a jejich

duasledky s kritérii a vybereme vhodnou variantu. (Donnelly, 1997, st. 824)

Vedeni lidi je proces stimulace pracovnika za u¢elem plnéni cilii. Vedeni lidi spoc¢iva v zvoleni
vhodného stylu vedeni, delegovani, kontrole c¢innosti pracovnikl, jejich motivovani a

komunikaci s pracovniky. (Kone¢ny, Nullové, 2003, st. 266)

Komunikovani je dorozumivéani lidi pomoci vymény informaci. Formy komunikace
rozd€lujeme na verbalni a neverbalni. Do verbalni komunikace spad4d osobni, individuélni
rozhovor, telefonicky rozhovor, porady, konference, prezentace, konzultace. Do neverbalni
komunikace fadime pisemnou a vizualni komunikaci. ManaZzer mé formalni pravomoc a

odpovédnost za komunikaci s mnoha lidmi v organizaci. (Marquis & Huston, 2009)
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Ptiblizné 80 % svého Casu manazer stravi nad komunikaci se zaméstnanci, a timto zpiisobem

motivuje a vede. (Fulk & Steinfield, 1990)

1.2 Personalni rizeni

~row 7

Personalni prace je nejobecnéjsi oznaceni této Cinnosti, tvoii ¢ast organizace zaméiujici se na

Cloveka, ktery je soucasti pracovniho procesu. (Koubek, 2001, st. 367)

Kalnicky konstatuje (2012), ze soucasti personalniho managementu je teorie i praxe. Je zalozen
na tom, Ze zaméstnanci jsou lidé a také by se s nimi tak mélo zachazet. Predchazi se tak

vytvareni potencionalnich probléma.

Personélni ¥izeni — Rizeni lidskych zdrojii se zabyva zamé&stnavani a fizeni lidi v organizaci. Je
to predevSim rozvoj organizace, zabezpeceni lidskych zdroji, fizeni pracovniho vykonu a
odménovani, vzdélavani a poskytovani sluzeb zaméstnanciim. Cilem fizeni lidskych zdrojt je,
aby organizace fungovala v souladu s vnitinimi a vnéj$imi podminkami a vyuzivala znalosti,
dovednosti zaméstnanct k tvotfeni tispéchti a tim zajist'ovala loajalitu k organizaci. (Armstrong,

2015, st. 38-52)

Personalni fizeni je specializovanou oblasti zabyvajici se zejména formulovanim, navrhovanim
a pfijimanim persondlni strategie a politiky organizace, poradenstvim a vedenim managementu
organizace k implementaci personalni strategie a politiky, zajiStovanim persondlnich sluzeb
pro organizaci, poradenstvim pro vedouci pracovniky v oblasti socidlnich dopada

organiza¢nich zmén

Hlavni dva cile personélniho fizeni jsou utvafeni systémovych podminek a ptedpokladii pro
ovliviiovani jednani zaméstnancti. Jedna se o organizacni zabezpeceni personalnich procest.
Druhy z cilt je vlastni vedeni lidi, kde bezprostiedné ovlivitujeme chovani pracovniki a jejich

postoje.
Personalni fizeni se zamétuje na nékolik ukoll, nejdilezitéjsi z nich jsou optimalni vyuzivani
pracovnich sil v podniku, persondlni a socialni rozvoj pracovnikil, formovani tymu a tvoteni

efektivnosti stylu vedeni lidi. (Koubek, 2001, st. 367)

Mezi ¢innosti persondlniho fizeni patii personalni planovani, ziskavani a vybér pracovniki, kde
se organizace snazi najit vhodné kandidaty na urcitd pracovni mista a nasledné pak jejich
zvoleni do pozice, rozmistovani pracovnikl a uvadéni pracovnikli do prace. Dale organizace

také hodnoti a odmeénuje zameéstnance za jejich pracovni vykony. Vzdélavani zaméstnanci je
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reakce organizace na ménici se naroky okoli a umoziuje zvySovani kvalifikace a tim i1 vlastniho

rozvoje. (Veber, 2009, st. 734)

Personalistika je oblast fizeni organizace souvisejici s vedenim lidi. Ma za tikol pomoci firmé i
zaméstnancim dosahnout souladu v cilech. Management realizuje cile strategické cile
organizace pomoci vSech zdroji vcetné lidskych zdrojii. Vedeni organizace podnécuje lidi

k vykonavani smluvené prace k dosazeni cili organizace. (Sikyt, 2016, st. 33-35)

1.3 Rizeni lidskych zdroji

Ve vyvoji persondlniho fizeni je fizeni lidskych zdroji nejnovéjsi koncepci a také nejvyssi
Grovni systému personalni prace ve firmé. Rizeni lidskych zdrojii zdiiraziuje vyuziti lidského
potencidlu na maximalni Grovni. Cilem fizeni lidskych zdroji je zajisténi kvantitativni a

kvalitativni stranky lidskych zdrojt.

Jsou-li lidé v organizaci povazovani za nejdilezitéjsi slozku chodu firmy bude jejich fizeni
prioritou. Jeli lidsky potencial vyuzivéan jako rozhodujici faktor uspéchu organizace, tak bude i
zakladnim tkolem fizeni lidskych zdroju, si zajisti a udrzet kvalifikované odborniky, manazeti

a specialisty v oboru. (Kocianova, 2004, st. 108-109)

Rizeni lidskych zdrojii je obecné definovano jako proces dosahovani podnikovych cili
prostfednictvim ziskavani, stabilizace, uvoliiovani, rozvoje a optimalniho vyuziti lidského
potencidlu. Je potfeba opustit pohled na lidskou osobnost jako pouhou pracovni silu ke splnéni
zadané zakazky ¢i ukolu a pfejit na kvalitnéj$i iroven vedeni a usilovat o rozvoj svého lidského
potencialu. Jde o soustfedénou a soustiedénou péci o pracovnika jako ¢loveka, tedy obdarené¢ho
vlastni racionalitou, zkuSenostmi, znalostmi, dovednostmi a ochotou pracovat na urcité irovni

motivace. (Vachal, 2013, st. 283)

Rizeni lidskych zdrojl se zajima o formovani a fungovani pracovni sily firmy, proto klade diiraz
na vzdélavani a rozvoj lidskych zdroji. Jedna se o nastroj udrzeni konkurenceschopnosti firmy,
ktery se orientuje na kvalitu pracovniho Zivota, rovnovahu mezi pracovnim a mimopracovnim

Zivotem a spokojenosti zaméstnanctl.

Podle Koubka (2011) hlavnim ukolem personalni prace je plnéni svych cild a

konkurenceschopnost, a to dosdhne tim, ze bude:

e hledat vhodného €loveka pro danou préci a tento ikkon neustale zdokonalovat
e usilovat o optimalni vyuZivani pracovniki

e zajiStovat persondlni a socidlni rozvoj pracovnikli
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e dbat na dodrzovani vSech pravidel a zdkonu tykajici se oblasti prace

Trendy v fizeni lidskych zdrojii se neustale méni, jak proudi informace svétem, tak se méni i
technologie a spolecn¢ s nimi i fizeni lidskych zdroji. Pokud chce firma byt konkurenci

schopna na trhu, musi se umét ptizptisobit ménicim se podminkam.

Zmény jsou hlavné v pozadavcich na zaméstnance. Lidské zdroje musi byt predevsim flexibilni
a byt schopné se adaptovat. Musi rozvijet vlastni schopnosti a svlij selfmanagemet. Mit
schopnost pracovat s informacemi a také je umét vyhledavat, byt tymovy hra¢ a umét

spolupracovat. A umét se pohybovat v jakémkoliv prostredi. (Vachal, 2013, st. 286)

Rizeni lidi

Politika a praxe rozhodujici

o tom, jak jsou lidé
v organizacich fizeni
a rozvijeni.
F Y
v \ 4
Rizeni lidskych zdroju Rizeni lidského kapitalu
«Strategicky a logicky promySleny .Pristup k ziskavani, analyzovani
pFistup k fizeni toho nejcennéjsiho, | a predkladani dat informujicich vedeni
co organizace maji — lidi, ktefi I *| otom, jak v oblasti fizeni lidi probiha
v organizaci pracuji a kiefi individuainé hodnotu pfidavajici strategicke
i kolektivné pfispivaji k dosazeni cill investovani a operativni rozhodovani jak
na celoorganizaéni, tak na liniové
arowvni.”
A

Personalni Fizeni

JPersonalni fizeni se zabyva
ziskavanim, organizovanim
a motivovanim lidskych zdroju
pozadovanych podnikem.”

(Armstrong, 1977)

Obrazek 1 Vysvétleni pojmii
Zdroj: (Armstrong, 2007, st. 26)
Pted tfemi desetiletimi se zaCalo uzivat k oznaceni pracovni sily, pracovnikli, zaméstnancu a

personalu jako nezbytného faktoru podnikani a fungovéni organizaci pojmu lidsky zdroj.

Lidé v organizaci jako celku jsou povaZovani za personalni nebo socialni systém organizace,

ktery je protivahou a dopliikem technického systému organizace. (Koubek, 2001, st. 45-51)

Lidské zdroje (Human Resources, HR) pfevazné povazujeme zaméstnance podniku, s jejichz
pomoci firma dosahuje svych cili. Jsou to tedy lidé pracujici v organizaci zabyvajici se

persondlni praci, jenz se tyka vedeni lidi v organizaci. Lidé pracujici v organizaci nazyvame
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lidsky kapital. Ty pak shromazd’uji znalosti, schopnosti a dovednosti, které organizace vyuziva
k dosazeni svych potieb a cilii. Tyto znalosti, schopnosti a dovednosti pak zaméstnanci rozviji
interakci s ostatnimi Cleny organizace. Lidské zdroje jsou nezpochybnitelnou soucasti
organizace, nebot’ bez lidi, ktefi rozhoduji by organizace nemohla fungovat. (Sikyt, 2016, st.

29-32)

Lidsky kapital organizace je souhrn védomosti, schopnosti a dovednosti vSech Clent organizace
a je jednu ze slozek intelektudlniho kapitdlu. Soucasti lidského kapitalu jsou znalosti
dovednosti, schopnosti, postoje a kompetence zaméstnancli. Kombinuje inteligenci, dovednosti
a zkuSenosti. Lidsky potencial je vyznamny faktor prosperity podniku, pokud je efektivné

vyuzivan, poméha posunu podniku kuptedu. (Vodéak, Kucharc¢ikova, 2007)

1.4 Shrnuti

V této kapitoly autorka objasnila, Ze management je kliCovym aspektem kazdé organizace,

protoze zahrnuje efektivni koordinaci a pfidélovani zdroji k dosazeni cild organizace.

Manazer hraje klicovou roli pfi fizeni téchto funkei a zajiStuje, aby vSechny Cinnosti byly
provadény efektivné a Gc¢inné. Hlavni povinnosti manazera jsou vize a posldni organizace,
formulovani strategii a cilti k jejich dosazeni a koordinace usili zaméstnancti sméfujicich k
dosaZeni téchto cilii. Mezi tyto funkce patii planovani, organizovani, koordinace a kontrola.
Manazer zodpovida za vyuzivani riznych zdrojl, jako jsou finan¢ni, technologické a lidské

zdroje.

Dilezitym aspektem managementu je fizeni lidskych zdroji. Rizeni lidskych zdrojii zahrnuje
vyuzivani rozvoje, hodnoceni, odménovani a individualniho fizeni ¢lenli organizace nebo
skupin zaméstnancti k dosazeni cilii organizace. Rizeni lidskych zdroji zahrnuje sladéni cili
organizace s potiebami a pozadavky zaméstnanct. Cilem je vytvofit pozitivni pracovni
prostiedi, v némzZ jsou zaméstnanci motivovani a aby co nejlépe pftispivali k Uspéchu

organizace.

Pojem personalni management se Casto pfirovnavan k fizeni lidskych zdroji. Zatimco
persondlni fizeni je zaméteno predevsim na administrativni ukoly, jako je nabor, vybér, Skoleni

a odménovani zamestnanct, fizeni lidskych zdrojl a zaujima strategictéjsi pristup.

Na konci této kapitoly jsme si objasnili rozdil mezi fizenim lidi a personalnim fizenim spolecné

s rozdilem mezi fizenim lidskych zdrojii a fizenim lidského kapitalu.
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2 ZISKAVANI A ADAPTACE PRACOVNIKU

V této kapitole vas seznamim s procesem ziskavani zaméstnancti, znamé také jako nébor. Jedna
se o zakladnim proces v oblasti fizeni lidskych zdroji. Zahrnuje ziskdvani a vybér
kvalifikovanych osob na volna pracovni mista v organizaci. A také je, jednim z klicovych prvka
procesu ziskavani zameéstnancii — oslovovani kandidat, pfijeti zaméstnance a konecné

aklimatizovani pracovnika.

2.1 Proces prijimani zaméstnanci
dob¢ nedokazeme upln¢ nahradit lidskou praci mechanizaci. Proto se musime nazorn¢ podivat

na to, jak bychom méli spravné¢ hledat a nasledn¢ zaméstnavat pracovniky. (Armstrong, 2015,

st. 759-761)

Vytvoreni Definice Osloveni
pracovniho |—>| pozadavklina |— ‘o
) L uchazect
mista pozici
|
N
Zpracovani Vber Ptijmuti
zadosti —> J —>| zameéstnance na
v o zamestnance ey
uchazecl pracovni misto
|
N
Aklimatizace
nového
zamestnance

Obrdazek 2 Proces ziskavani zaméstnancu

Zdroj: (Armstrong, 2015)
2.1.1 Vytvoreni pracovniho mista
Je potieba vytvofit pracovni mista, pro kterd budeme ziskavat zaméstnance. Stanovime si, co
by mél pracovnik na dané pozici dodrzovat, jaké pracovni postupy budou slouzit k vykonavani
jeho prace, urocit mu jaké tikoly bude plnit a jakou bude mit miru kontroly nad svym pracovnim

mistem. (Armstrong, 2015, st. 759-761)
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Popis pracovniho mista by mél obsahovat nazev pracovniho mista, pracovni funkce,
zaméstnani. Déle pracovni tikony a za co je pracovnik zptsobili. Nasledné misto vykonu prace,
moznosti vycviku a vzdélani pfi vykonu prace a pracovni podminky, tykajici se zejména

pracovniho prostfedi nebo mezd. (Koubek, 2011, st. 265)

2.1.2 Definice pozadavki na pozici

Kdyz ma firma ujednané dané pracovni mista, tak ma nasledn¢ za kol stanovit pozadavky na
kandidata. Musi brat v potaz znalosti, dovednosti, zkuSenosti a dané dokumenty, které potvrzuji
zjisténé informace o daném kandidatovy. Obvykle organizace vyzaduji od uchazect zivotopis,

motivacni dopis, dokument o dosazeni vzdélani, doklady a certifikace. (PaliSkova, 2021, st. 87)

V specifikacich na pracovni misto museji také byt pozadavky na pracovnika. Tim rozumime
vzdélani a kvalifikace pracovnika, dovednosti, pracovni zkusenosti a charakteristiky osobnosti.
Podle popisu volného pracovniho mista se tvofi pozadavky na zaméstnance. Tyto pozadavky

muzeme rozliSit podle Koubka (2015) na nezbytné, Zadouci, vitané a okrajové.

Nezbytné pozadavky jsou nutné k vykonu préace a zahrnuji predpoklady pro jeho vykon. Jedna
se napiiklad o dosazené vzd¢lani. Pozadavky Zadouci pfispivaji lepSimu vykonu prace, ale
nejsou nezbytné k vykonéavani prace. MuiZe to byt naptiklad praxe. Vitané pozadavky pfispivaji
k lepsimu vykonu prace, mize to byt tfeba znalost cizich jazykl. Pozadavky okrajové nejsou

nutné a daji se zajistit jinym zptisobem. (Koubek, 2011, st. 276)
Kompetence

Kompetence je zpusobilost. Jsou to znalosti, dovednosti, zkuSenosti a vlastnosti pfedpokladu
k urcité Cinnosti, které pomahaji firmé dosédhnout jeji cile. Jsou to pozorovatelné zpusoby,

pomoci kterych dosahujeme efektivniho vykonu. (Hronik a kol., 2008, s. 23)
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chovani

dovednost, védomosti,
zkusSenosti, know-how

inteligence, talent, schopnost,
hodnoty, postoje, motivy

Obrazek 3 Model struktury kompetence

Zdroj: (Kubes, Spillerova, Kurnicky, 2004, s. 28)
V prvni Grovni jsou charakterové rysy, vlastnosti, temperament pracovnika. Tyto vlastnosti
firma nemiize n¢jak zménit. V druhé trovni kompetence mizeme ovlivnit pomoci specifickych

vzdélavacich technik. Tteti uroven milZzeme ziskat a rozvijet pomoci cilen¢ho firemniho

vzdélavani. (Bartonkova, 2010, s. 87)
Kompetencni model

Kubes, Spillerova, Kurnicky, (2004) definuji kompetencni model jako ,,seznam klicovych

kompetenci s jejich behaviordlnimi projevy, které jsou potrebné v urcité pozici nebo urovni
Fizeni "
Tti1 typy kompetenniho modelu podle (Kubes — Spillerova — Kurnicky, (2004):

e model Ustfednich kompetenci
e specificky model

e genericky model

Model ustiednich kompetenci firma pozaduje ode vSech zaméstnancti, bez rozdilii na jejich

postaveni.
Specificky model je vyuzivan pro specifickou spolecnost a pro urcité zaméstnance.

Genericky model vyjadiuje kompetence, které jsou nezbytné v kazdém typu organizace a na

kazdé pracovni pozici.

Dané pracovni misto je mozné obsadit vnittnimi, vn&j$imi nebo zvlaStnimi zdroji.
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2.1.3 Osloveni pracovnikii
Pokud mé firma vytvofené pracovni misto a stanovené pozadavky na kandidata tak si urci
z jakych zdroji bude vybirat. Muze vybirat z vnitinich ¢i vnéjSich zdrojii, nebo miize pouzit

personalni agentury.
Vnitini zdroje obsahuji stavajici pracovniky.

Rozhodne-li se firma volné pracovni misto obsadit vlastnimi zaméstnanci, jedna se vétSinou o

kvalifikovangj$i pracovni pozici, kterd zaméstnanci ptinasi kariérni rast.

Tento postup je pro organizaci snazSi a rychlejsi, protoze nedochdzi k zdlouhavému
zaclenovani nového kolegy do kolektivu a firemni kultury. Je seznamen s chodem podniku jeho
komunika¢nimi sit€émi a vyrobky ¢i sluzbami, zarovei je to 1 finanéné méné ndkladné. Ale takeé
nemiizeme vyloudit uskali, kterym se tento proces potykd. Miize se jednat o niz§im poctu
uchazecti nebo nedostatek novych znalosti a zkusenosti. Musime zvolit vhodného pracovnika
do vedouci pozice, ne vzdy je pracovnik piipraven. Casto se stava, ze do dané pozice firma
obsadi nejlepSiho odbornika, ale na pozici se nehodi nebo ho jen motivuje zvySend odména.
Vzdy musite porovnavat dané predpoklady zaméstnance na Gspéch. Zaroveinl si musime davat
pozor, aby v daném kolektivu nenastdvala zbyte¢nd demotivace nevybranych kandidatt, aby
nedochazelo k snizeni zdjmu o praci a k naslednému odchodu. Komunikace je ve vybérovém

fizeni nejdilezitéjsi predpokladem k tspéchu. (Paliskova, 2021, st. 87-88)

Vnéjsi zdroje podnik voli, pokud je nedostatek pracovnikd ve vnitinich zdrojich. Sem patii
naptiklad volni uchazeci, absolventi §kol nebo zaméstnanci jinych podnikd. Zaméstndnim
téchto uchazect podnik ziskava nové znalosti a dovednosti, inspiraci a novy pohled na véc.
Novy zaméstnanec je vétSinou pracovitéjsi a vice motivovany zapadnout do kolektivu.
Zamgéstnanim externich zaméstnancti dochdzi k zvysSeni finan¢ni nadro¢nosti spojené s procesem
ziskavani, hlavné kdyZ to zajist'uji persondlni agentury. Déle je pro pracovnika rizikovd zména
zaméstnavatele, zejména z diivodu adaptace na novou pozici, prostfedi a firemni kulturu.

(Paliskova, 2021, st. 87-88)

Organizace muZe také hledat zaméstnance v zahranici ¢i u personalnich agentur. Muaze se také
jednat o pracovniky v diichodu, Zeny v domacnosti, studenty. Jsou to i externi dodavatelé

projektl, ktefi pracuji nezavisle na organizaci. (PaliSkova, 2021, st. 87-88)
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Personalni marketing slouzi k osloveni potencionalnich kandidatt prostfednictvim komunikace
znacky zaméstnavatele. Je to dlouhodobé ¢innost, ke které vyuzivdme Sirokou Skélu forem

komunikace. (Paliskova, 2021, st. 91)

Metody osloveni
Po identifikaci zdroju si vybereme metodu, se kterou se zaméiime na ziskavani zaméstnancti.
Jeji zvoleni se 1i8i pozice firmy. Nejdiive si ur¢ime cilovou skupinu, kterou oslovime. Zjistime

si jeji komunikaéni preference a vhodny obsah inzerce.

U vlastnich zdroji vétSinou vyuzivame inzerci ve vnitropodnikovém intranetu, oznameni na
nasténce, nebo na firemnim casopisu. Zameéstnanci také mohou doporucit vlastniho kandidata
na pozici, za kterou zaméstnanci mizou ocekavat financni odménu. Tito kandidati maji
nasledné vyhodu, Ze uz jsou seznameni s prostiedim podniku a znaji tam osobu, na kterou se

mohou obratit.

Kandidaty vnéjsiho zdroje miizeme oslovit riznymi komunika¢nimi prostfedky. Na nizsi
pracovni pozice zaméstnavatelé nejCastéji vyuzivaji tist€nou formu inzerce. Letaky, tisténé
inzerce, vyveésky, billboardy nebo transparenty. Firmy mohou také vyuzit rozhlasové inzerce,
pracovni portaly, socidlni sité, webové stranky podniku nebo persondalni agentury. (PaliSkova,

2021, st. 92-94)

Nejcastéjs$i metody oslovovani zaméstnanci, které firmy vyuzivaji podle Chatered Institute of

Personnel and Development (CIPD, 2013):

e weboveé stranky — 62%

e zprostfedkovatelské agentury — 49%

e doporuceni od zaméstnanci — 33%

e profesni socialni sité, (pf. linkedin) — 32%
e pracovni servery — 32%

e inzerce v mistnich novinach — 29%

e urady prace — 19%

e poradenské spolecnosti — 17%

e vzdélavaci instituce — 14%

e inzerce v celostatnich novinach — 12%

e socialni sité — 9%
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Inzerovani je metoda oslovovani uchazect je stale dilezita hlavné v odbornych casopisech a

mistni Urovni.

Inzerat by mél oslovit a prildkat dostate¢ny pocet uchazecii na danou pozici. Zaroven by mél
byt schopny konkurovat ostatnim spole¢nostem a upoutat pozornost uchazect. Inzerat musi
uchazeci uznat za zajimavy a vzbudit u nich zajem o pracovni misto svym obsahem. A nakonec

navnadit, aby na inzerat zéjemci odpovédéli.
Inzerat musi obsahovat informace o:

e organizaci

e pracovnim misté

e pozadavcich na uchazece

e mzd¢ a zaméstnaneckych vyhodach
e misté vykonu prace

e pokynech pro uchazece
(Armstrong, 2015, st. 1155-1157)

V online recruitmen internet poskytuje volné dostupné informace o pracovnich mistech a
organizaci, Ize komunikovat se zaméstnavatelem pomoci emailu, kde mu miizete odesilat své

Zivotopisy.

E-recruitment hlavné vyuzivd webové stranky organizacni pracovni servery,

zprostfedkovatelské agentury a socialni sité.

Touto metodou lze oslovit Siroky okruh uchazecl. Jedna se o nejlevnéjsi a nejrychlejsi zpiisob
komunikace, poskytuje detailnéjsi informace o pracovnim misté a firmé¢ a umoZiuje zaslani
elektronickych zadosti o praci a zivotopist. Hlavni nevyhodou online recruitmentu je, ze
nektefi respondenti stale preferuji jiné metody komunikace spole¢né s piehlcenim nevhodnych

odpoveédi.

Webové stranky firem vétSinou obsahuji seznam volnych mist v organizaci. Na strankach také

najdeme informace o firmé&, zaméstnanecké vyhody nebo naptiklad online zadost o vyplnéni.

Pracovni servery obsahuji rozsdhl¢ databaze volnych pracovnich mist, které zpravuje

specializované spole¢nosti. Tyto sluzby jsou pro firmu placené a mohou slozit jako reklama.
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Webové stranky agentur provozuji zprostiedkovatelské agentury, kde se potenciondlni
uchazeci registruji online, spojeny s tim muze byt i osobni setkéni, aby s nimi prodiskutovany

jejich osobni udaje.

Nejvice pouzivand socidlni media pro ziskavani informaci o uchaze¢ich jsou LinkedIn a
Facebook. N¢ktefi potenciondlni uchazeci pouzivaji blogy stavajicich zaméstnancii, kde si

muzou precist o zkuSenostech s danou firmou.

Socialni media poskytuji lepsi komunikacni moznosti mezi uchaze¢i nez pracovni servery.
Dochazi zde na komunikaci mezi s piiznivci, uchazeci a lidmi, ktefi potencionalné znaji mozné

uchazece. (Armstrong, 2015, st. 1151-1165)

Zprostiedkovatelské agentury jsou rychle, ale zaroven drahé. Za vyhledavani zaméstnance si
agentura miiZze ictovat odménu ve vysi az nékolik procent ze zisku. Musime si davat pozor, aby
nam agentura nedoporucovala nevhodné zaméstnance. Lze ptedejit tim, Ze pozadavky na
zaméstnance budou zcela jasné. (Armstrong, 2015, st. 1163-1165)

Armstrong fika Ze (2015) ,,Ufady prdce se bézné vyuzivaji pro ziskavani manudlnich a

¢

administrativnich pracovnikii, podobné jako prodejcii nebo operdtoru call center.’

(Armstrong, 20135, st. 1163-1165)

Poradenské spole¢nosti zamérené na ziskavani zaméstnancii usnadiiuji proces ziskavani a
vybiradni zameéstnancti tim, Ze provadéji pohovory s uchazeci a pfedb&zné roztiidi uchazece na
vhodné a nevhodné. Odmeéna je vétSinou urcena ze mzdy zaméstnance za vykonanou praci,

piiblizn& 15-20 %.

Pti vybéru poradenské spoleCnosti si zjistéte jejich poveést a zkuSenosti a porovnavejte

s ostatnimi. (Armstrong, 2015, st. 1163-1165)

Nékteré¢ poradenské spolecnosti jsou zaméfené, na piimé vyhledavani specidlnich uchazect
na mista vrcholovych manazerti nebo klicovych specialisti. Téchto osob je pouze omezeny
pocet, a proto je potfeba oslovit na pfimo. Tito poradci maji vlastni databazi kontakti a dokazou
vytipovat lidi, ktefi se hodi na dané pracovni misto. Poradce ke konci procesu sjednava schiizku
s organizaci a predkladd vhodny seznam uchazect s informacemi o nich. VyuZivani této
poradenské sluzby neni levna zéleZitost, mize se lehce vySvihnout aZ na 30-50 % castku

z prvniho ro€niho vydélkl. (Armstrong, 2015, st. 1166-1170)
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Spole¢nosti pouZzivaji vzdélavaci instituce na zaplnéni spoustu volnych mist, vyhledavaji praveé
absolventy $kol. Snazi se na n€ zaptisobit informa¢nimi materidly a organizovanim zvlastnich

propagacnich akci. (Armstrong, 2015, st. 1170-1171)

Outsoursing je proces, ziskavani zaméstnancu, kde organizace ptedava odpoveédnost procesu
ziskavani zaméstnancl na urcita pracovni mista, dodavateliim, kteti spolupracuji se spole¢nosti
pii hledani vhodného zptisobu osloveni uchazect, zadostech o pracovni misto ¢i pohovorech.
Ptistup dodavatelii se n¢kdy zda pfili§ neosobni a spolupracuje se t¢zko kdyz jsou dodavatelé

daleko. Vyhoda outsoursingu je, ze Setti Cas i prostfedky a umoziuje ptistup k vice odbornym

znalostem. (Armstrong, 2015, st. 1170-1173)

2.1.4 Zpracovani Zadosti uchazeca

Na uvefejnénou nabidku prace potencionalni uchazeci zasilaji zadosti o zaméstnani spole¢né
s zivotopisem nebo dobropisem. Uchaze¢i mohou byt pozddani o utvofeni standardizované
struktury informaci o svém vzdélani, zkuSenostech, kvalifikacich a vycviku pro vytvoteni
predbézného seznamu uchazeci a jejich snaz§imu roztfidéni a naslednému vybrani

zaméstnancl na pracovni pohovor. (Armstrong, 2015, st. 1175-1182)
Dokumenty, které firma vétSinou vyzaduje jsou:

e dotaznik

e Zivotopis

e doklady o vzdélani a praxi

e reference, posudek, hodnoceni od byvalého zaméstnavatele
e pruvodni dopis

(Koubek, 2011, st. 296)

2.1.5 Vybér zaméstnance

Ziskané informace od uchazecii nasledné roztfidime do tfi skupin, podle kterych budeme
posuzovat a pak nasledné vybirat zaméstnance. Prvni z nich jsou kritéria nezbytna, tyto kritéria
musi uchaze€ spliovat jinak viibec nebude povaZzovan za vhodného kandidata. Kandidat, ktery
splituje kritéria velmi Zadouci bude upiednostiiovan. Splnéni Zadoucich kritérii muze
rozhodnout o predbézném vybéru, pokud vice uchazect splnilo jind kritéria. Podle téchto
kritérii nasledné€ rozdélime uchazece do kategorii vhodni, ptijatelni a nevhodni. Po¢et vhodnych

uchazecu by se mél pohybovat okolo ¢tyt az osmi osob.
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Vhodné uchazece pozveme déale na pohovor. Je nutné si pohovor naplanovat a rozdélit si ¢as
tak, aby po kazdém tficetiminutovém pohovoru m¢l pauzu patndct minut a ¢as na sepsani

poznamek o kandidatovi.

V soukromém sektoru se spiSe vyuziva strukturovany pohovor, kde Skoleny odbornik ma
pfedem danou strukturu rozhovoru. Ptd se na pfedem piipravené otazky. Nestrukturovany
pohovor na druhou stranu nenésleduje danou linku témat a otdzek, ale vyuziva momentalni

situace a odpovédi kandidata. (Armstrong, 2015, st. 1185-1200)

Dale také miizeme pouzit riizné vyberoveé testy, naptiklad test inteligence, osobnosti, schopnosti
a zpusobilosti. Testy se vétSinou vyuzivaji pii velkém poctu uchazecl, kde ostatni metody
neposkytuji dostatek informaci o uchazeci pro spravny vybér kandidata. Testy jsou vétSinou

soucasti assessment center a mohou probihat online.

Assessment center vytvaieji skupinu uchazeci, kterou posuzuji v omezenou dobu a zkoumaji

jejich komplexni charakteristiky. (Armstrong, 2015, st. 1225-1232)
Na konci této ¢asti procesu je nutné si ovefit spravnost informaci od kandidata.

2.1.6 Prijmuti zaméstnance na pracovni misto
Po vybrani vhodného kandidata na volné pracovni misto, kandidatovi potvrdime pftijeti do

organizace a sepiSeme snim vypracovanou pracovni smlouvu. (Armstrong, 2015, st. 1240-

1243)
Pracovni smlouva by méla obsahovat:

Nazev prace (pracovniho mista), které pracovnik pfijima a popis pracovnich povinnosti.
Zaméstnavatel by se mél vyhnout pfili§ obecnému popisu pracovnich povinnosti, je to viid¢i
zaméstnanci nepoctivé a muze to vyvolat konflikt plynouci z plnéni poZzadované prace, ze strany

zamestnance.

Komu (které pracovni funkci) je pracovnik za svou praci odpovédny. Toto by mélo byt jasné
uvedeno, aby nedoslo ke konfliktim pii plnéni pracovnich ukold. Pracovnik by mél myt jasné

uréeného nafizeného.

Pracovni podminky souvisejici s pracovnim mistem, by mély byt jasné uvedeny v pracovni

smlouveé.
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Informace o misté, kde se bude prace vykonavat. Informace by se m¢ly tykat na jaké pracovisté

je pracovnik pfijiman, do jaké pracovni skupiny je zatazen a v jaké lokalité pracovni misto je.

Datum nastupu do zaméstnani nesmi byt opomijeno. Pracovni smlouva by také méla byt na
dobu urcitou, nebo na dobu neurcitou. Pokud je smlouva na dobu urcitou (terminovana pracovni

smlouva), musi obsahovat jasny ¢asovy usek. (Koubek, 2011, st. 405-411)

Pracovni smlouva musi byt uzaviena pisemn¢. Od pracovni smlouvy lze odstoupit pouze pokud
zaméstnanec nenastoupil do prace. Kazda smluvni strana dostane vyhotovenou podepsanou

verzi.

Zaméstnavatel miZze sjednat se zaméstnancem zkuSebni dobu, kterd nesmi byt del$i nez tfi
meésice nebo Sest mésicti po sebe jdoucich. Zkusebni doba musi také byt sjednana pisemné.

(Zékon €. 262/2006 Sb. zakonik prace)

2.1.7 Aklimatizace nového zaméstnance

Nové zaméstnance nejdiive sezndmime, s kym budou pracovat, kdo bude jejich vedouci a kde
budou pracovat a co budou délat. Vedouci utvaru seznami pracovnika s ¢innosti organizace a
pfedd zaméstnance vedoucimu pracovnikovi, ktery ho uvede na pracovni misto, kde ho
ptredstavi spolupracovnikiim. V tymu by se pak mél najit spolupracovnik, ktery se ho ujme a

bude slouzit jako pravodce.

Nového zaméstnance musime sledovat, aby se spravné zaclenil do organizace. Musi svou préci
zvladat a pokud se zjisti problémy je lep$i je vyfteSit v pocatecni fazi. Zaméstnance také
sledujme, jako nastroj kontroly ziskavani a vybéru zaméstnanct, diky kterému zdokonalujeme

dany proces a nachazime v ném chyby.

Novy zaméstnanec, ktery nebyl zatfazen do formalniho vzdélavaciho programu bude vzdélavan
na pracovisti béhem vykonavani své prace. Nebo jinymi metodami vzdélavani. (Armstrong,

2015, st. 1241-1243)

Podrobné;ji se tomuto procesu budu vénovat v dalsi subkapitole.

2.2 Proces adaptace

Podle Attwood (1991), je adaptace je proces zaclenéni zaméstnancti do organizace, tak aby byli
co nejdiive prospés$ni. Timto procesem chce v pracovnikovy vyvolat touhu plnit jeho praci,

motivovat jej a zafadit ho do kolektivu. Diky tomu pracovnik nebude chtit odejit. V poslednim
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kroku chce zaméstnavatel vyvolat v pracovnikovy pocit, Ze na dané pracovni misto patii. To

dosadhne tim, Ze ho spravné seznami s jeho kompetencemi.

Adaptace je systematicky proces, ktery se snazi zaClenit nové ptrichozi zaméstnance do chodu

organizace, kultury a kolektivu. (Hofstede, 2010)

Proces adaptace i orientace je zavérecnou etapou obsazovani pracovnikll na volné pracovni

misto. Adaptaci mizeme rozd¢lit na formalni a neformalni.

Formalni adaptace se uskuteciiuje pod dozorem manazera nebo povéreného vedouciho

zaméstnance. Jedna se o adaptacni program.

Neformalni adaptace neni planovana a ptichdzi spontann¢. VétSinou se jedna o vliv okoli a

spolupracovniku. (Sikyt, 2016, st. 439)

2.2.1 Adaptacni program

Adaptacni program je nastroj zaclenéni novych pracovniki do organizace.
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. |nformovani

* predstaveni organizace

* pozadavcich, podminky vykonu prace
* pracovni fad

* pracovni misto

* vnitinich predpisech

BOZP a PO

* systému hodnoceni

* moznostech vzdélavani a rozvoje

Odborné zpracovani

* pozadavky pracovniho mista
* organizace pracovniho mista

Socialni zaclenéni

* socialni vztahy na pracovisti
* prekondni po¢atecni nejistoty
* vyvolani pozitivniho vztahu k praci

Obrazek 4 Schéma adaptacniho programu
Zdroj: viastni zpracovani (Sikyr, 2016, st. 439-445)
Informovani provadi manaZer, personalista nebo povéfeny zaméstnanec, ustné¢ formou

rozhovoru nebo pisemné formou brozury.

Odborné zpracovani znamena piivyknuti nového zaméstnance k danym skutecnostem, aby co
nejlépe vykonaval danou praci. Tuto ¢ast adaptacniho programu zabezpecuje manazer, nebo
povétreny pracovnik. Pouziva k tomu metody vzdélavani napft. (instruktaz, asistovani, seminar,

demonstrovani, atd.).

Socialni zaclenéni znamena privyknuti nového zaméstnance na socidlni vtahy na pracovisti,
prekonani nejistoty a vyvolani pozitivniho stavu k vztahu k praci a vedeni firmy. Toto zaclenéni
zabezpecuje manazer spolecné se spolupracovniky. Snazi se zajistit optimalni pracovnich

vztahu.
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Tento proces zac¢ind dnem nastupu pracovnika do prace a kon¢i rozhodnutim manaZzera. Proces

muze skoncit do tii mésicii (po zkusebni dobu) nebo po domluveé s manazerem.

Soucasti adaptacniho programu je hodnoceni zaméstnancii. Hodnoceni se rozdéluje na formalni
a neformalni. Neformalni hodnoceni se uplatiiuje podle potieby po celou délku adaptacniho
programu. Soustfedi se na v€asné napraveni problému v pracovnim vykonu. Formalni
hodnoceni probiha ke konci adaptacniho programu. Manazer ma diskusi s hodnocenym
zaméstnancem o prub¢hu adaptacniho programu a zpracovava podklady pro uzavieni pracovni

smlouvy. (Sikyt, 2016, st. 439-445)

2.2.2 Socialni adaptace
Socialni adaptace sleduje nového zaméstnané, pii zaclenéni do kolektivu organizace. V této
¢asti adaptace pracovnik navazuje vztahy se spolupracovniky a vedenim organizace. Socialni

adaptace probiha i v pfipad¢ zmény pracovniho mista.

Pokud nepfizptisobime své chovani nebo se odmitneme zaclenit do nového kolektivu, mohou
byt pracovnici ostrakizovani. Pracovnici jsou bud’ GspésSné integrovani do kolektivu a lze je
povazovat za plnohodnotné ¢leny kolektivu, nebo jsou integrovani pouze Castecné. Muze se
stat, Ze pracovnici nemusi byt vilbec integrovani. Jak jiZ bylo zminéno vySe, vysledkem
nezaclenéni se do socidlniho prosttedi je socidlni izolace mezi pracovniky a jejich

spolupracovniky.

KdyZ bude adaptace UspéSnd zaméstnanec bude spokojen a stane se optimdlnim c¢lenem

organizace. (Novy, 2006)

Nelze tedy opomenout pracovni adaptaci pfi adaptaci socialni. Proto se pracovni adaptaci

(vzdelavani pracovnikll) budu vénovat v dalsi kapitole.

2.3 Shrnuti

V této kapitole, jsem probirala problematiku ziskavani a vybéru zaméstnancl. Ziskavani
zaméstnancl vyzaduje systematicky pfistup, ktery zahrnuje rizné kroky a strategie, jejichz
cilem je vzbudit zajem potencidlnich kandidat a pfimét je, aby se uchazeli o volna pracovni

mista.

Jednim z kli¢ovych prvkll procesu ziskavani zaméstnancii byva oslovovani kandidati.
Oslovovani kandidati oznacuje metody a Usili, které organizace pouzivaji k osloveni a

komunikaci s potencidlnimi kandidaty. To se provadi prostfednictvim riznych forem
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komunikace, jako jsou inzeraty na pracovni mista, platformy socialnich médii, webov¢ stranky
profesnich siti a pfimy kontakt s osobami, které mohou mit pozadované dovednosti a

kvalifikace.

Dalsim klicovym prvkem je zpracovani a vybér kandidatu na pracovni misto, kde kandidaty
rozttid'ujeme a nasledné dané kandidaty zveme na pohovor a vybirame vodnou osobu pro nasi

spolecnost.

Dalsi casti procesu je aklimatizovani pracovnika do firmy, kde dohlizime, aby pracovnik
zvladal svou praci a netvotily se zaddné problémy. Nového zaméstnance je také nutné vzdélat,

a proto se tomuto tématu budu vénovat v dalsi kapitole.

Posledni podkapitola se vénovala procesu adaptace nového pracovnika do organizace.
Definovala jsem proces adaptace a jeho funkce. Nasledn€ jsem popisovala adaptacni program.
A na konci jsem se zminila o socialni adaptaci. Adaptaci pracovni se bude vénovat v nasledujici

kapitole.

31



3 VZDELAVANI PRACOVNIKU

Tato kapitola seznami Ctenate s procesem vzdélavani a ziskavani novych znalosti a dovednosti,

s kterymi se zaméstnanec dokaze uplatnit ve vybrané pracovni pozici.

Podle Armstronga a Taylora je vzdé€lavani pracovnikli proces zabezpecujici to, Ze organizace

ma vzdélané, kvalifikované a angazované lidi, které potiebuje.

Ucelem vzdélavani zaméstnancti je utvorovani a rozsifovani znalosti, dovednosti a schopnosti

zaméstnancl pro vykon optimalni sjednané prace.

Vzdélavani pracovnikl by nemélo byt pouze o rozvoji zaméstnance, nebo planovani povyseni,
ale mé¢lo by se také zaméfit na pomoc firmé pii dosahovani jejich strategickych cilli. Strategie
by méla byt zalozena na definicich toho, co se rozumi pod pojmem talent ve smyslu kompetenci
a potencidlu, koho by se mél program tykat, a o budoucich pozadavcich organizace na

zaméstnance. (Armstrong, 2020, st. 303)

Vzdélavani a rozvijeni zaméstnancti ma kladny efekt na konkurenceschopnost podniku. Rozviji
také schopnost se vyporadat se zménami v podniku a vytvaii lakavy cil pro pracovniky na

pracovnim trhu. (Depoo, 2017, s. 19)

Ve vzdélavani pracovniki rozliSujeme tii zakladni oblasti podle Lejskové (2006): vSeobecné

vzdélani, oborné vzdelani, systematické vzdélani.

3.1 Vseobecné vzdélavani

VSeobecné vzdélavani formuluje zékladni znalosti a dovednosti osob, které potrebuji k Ziti ve

spole¢nosti. (Lejskova, 2006, st. 41)

Vseobecné vzdélavani je propojeno s vzdélavanim odbornym. Veskeré znalosti, dovednosti a
schopnosti si ¢lovék osvojuje, prohlubuje a rozsifuje za ucelem vykonavani urcité prace a
ur¢itétho vykonu. Tyto slozky tvofi kvalifikaci c¢loveéka. Zakladni kvalifikace se tvori

vieobecnym vzdélanim. (Sikyt, 2016, st. 528-530)

Vseobecné vzdélani je osvojeni si znalosti, dovednosti a schopnosti ve vSech oblastech zivota,

nejen urcitych ¢asti. (Armstrong, 2015, st. 1443)
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zakladni vzdélani (basic education)

zéklady vzdélani (basics of education)

povinna skoini dochazka (compulsory school attendance)
povinngé pfed&kolni vzdélavani (compulsory pre-school education)

pfijimaci fizeni (admission procedure)

+ moZnost dal3i vzdélavaci dréhy (possible progression routes)

? pracovnitrh (labour markat)

Zdroj: (web ministerstva Skolstvi, mladeze a télovychovy)

Toto vzdélani nemd na starost firma, ale stat ktery jej kontroluje. MiiZze se rozdélit do tii

kategorii. Primarni, sekundarni a terciarni vzdélavani.
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Primarni vzdélavani je v Ceské republice zajistuje 1. stupeii zakladni koly. Vyuka ve t¥idé

je zajistovana vétsinou jednim ucitelem, ktery uci vSechny predméty.

Sekundarni vzdélavani je zajiStuje 2. stupenn zakladni Skoly spolecné se stiedni Skolou.
Zakladni Skoly poskytuji nediferencované vSeobecné vzdélavani, stfedni Skoly pfipravuji
studenty na budouci povolani nebo druh prace. Stfedoskolské vzdélavani pripravuje studenty

k dalsimu studiu.

Tercidlni vzdélavani, je vzdélavani vysokosSkolské. Studenti si zvySuji svou kvalifikaci
v riznych specializacich. Toto studium lze rozliSovat na dalsi stadia studia, a to na bakalarské,

magisterské a doktorské. (Web ministerstva Skolstvi, mladeze a télovychovy)

3.2 Odborné vzdélavani

Odborné vzdélavani, jenz zahrnuje piipravu na vykon povoldni, doskolovani a preskolovani.

Oblast rozvoje, kterd oznacuje znalosti potfebné k vykonu souasného zaméstnani. Zabyva se
feSenim komplexnéjSich problémil, piekonavajici meze oboru. Formuluje pracovni potencial

jedince spolecné s jeho osobnosti jako pracovnika, aby 1épe plnil cile organizace.

Za hlavni cil podnikového vzdélavani mlizeme povazovat zajiSténi dosazeni cilii organizace
pomoci zhodnoceni lidi. Vzdélanim investujeme do rozvijeni optimalniho vykonu naSich

zaméstnancl pii vyuZiti, jejich ptirozenych vlastnosti. (Lejskova, 2006, st. 41)

Odborné vzdélavani spojujeme s vSeobecnym vzdélavanim clovéka. Odborné vzdelavani
zahrnuje znalosti, dovednosti a schopnosti, které si zaméstnanec osvojil vykonem prace. To

nazyvame kvalifikaci ¢lovéka.
Odborné vzdélavani obsahuje obvykle tyto slozky podle (Sikyt, 2016, st.523-530):

Zaskoleni (adaptace, orientace) je osvojeni znalosti, schopnosti, dovednosti osoby nastupujici

nebo piechdzejici na urcité pracovni misto.

Doskolovani (prohlubovani kvalifikace) pouzivame s ménicimi se poZadavky pro vykonani

soucasné prace.

PieSkolovani (rekvalifikace) vyuzivame pfi vykonu jiné nez soucasné prace, kterou chceme

vykonavat.

Rozvoj (rozsiteni kvalifikace) rozSifuje schopnosti zaméstnance nad rdmec poZadavkl
soucasného pracovniho mista. ZvySuje tim svou uplatitelnost v organizaci i mimo ni. (Sikyf,

2016, st. 526-527)
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3.3 Systematické vzdélavani
Systematické vzdélavani predpokladé soustavné zmény v pozadavcich jednotlivych pracovnich
mist, a pripravuje zaméstnance na vyuziti zmény, jako pfilezitosti zajistujici

konkurenceschopnost. (Sikyt, 2016, st. 526-527)

Koubek (2009) vyhodnocuje systematické vzdélavani, jako nejefektivnéjsi vzdélavani
pracovnikil v organizaci. ,Je to neustdle se opakujici cyklus, vychdzejici ze zdasad politiky
vzdelavani, sledujici cile strategie vzdelavani a opirajici se o peclivé vytvorené organizacni a

institucionalni predpoklady vzdélavani.

|,Strategie a organizaéni predpoklady vzdélévéni]

v

Identifikace potreby
vzdélavani
h

[ Vyhodnocovani J Planovani }

vysledkd vzdélavani vzdélavani
F 3

Realizace
vzdélavani

Obrazek 6 Cyklus systematického vzdélavani zaméstnancii

Zdroj: (Armstrong, 2015, st. 260)
Tento cyklus identifikuje potfeby zaméstnancl na vzdélani, nasledné vytvoii vzdélavaci plén,

ktery pak realizuje a vyhodnoti jeho vysledky. Proces nikdy nekon¢i a pofad na sebe opakuje.

3.3.1 Identifikace potieb vzdélavani
Nejdiive musime pochopit co se mé udé€lat a pro€ se to ma udé€lat, musime nejdiive analyzovat

a potteby vzdélavani ve vSech urovnich a urcit ucel.

Nutné je proto vyuzit analyzu potieb vzdélavani a urcit potfeby v danych trovnich podniku.
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Obrazek 7 Analyza potieb vzdelavani — oblasti a metody

Zdroj: (Armstrong, 2015, st.1533)
Identifikace podle Voddka a Kuchar¢ikové (2011): V prvni fazi se provede analyza cili
podniku, zaméstnanci s ni musi byt seznameni. A zjistit rozdili mezi vykonosti pozadovanou a
dosahovanou a zda to vzdéldvani mize ovliviiovat. V druhé fazi analyzujeme ukoly,
schopnosti, znalosti a dovednosti zaméstnanci. Informace porovname s dosavadnimi stavem a
tim dosahneme vysledkli o potfebé. Timto zplisobem miizeme zaméstnanclim pfizpusobit
vzdélani pfimo na miru. Nesmime zapomenout prozkoumat potieby i tymu. Tteti faze se zabyva

analyzou osob. Individualni charakteristiky pracovnikl x naroky podniku.

3.3.2 Planovani vzdélavani

Vzdélavaci program musi zabezpecit uspokojeni potieb a splnéni cilli vzd€lavani, proto se musi
pouzit vhodnéd kombinace a vhodné propojeni metod a umisténi vzdelavani. VSechny
vzdélavaci programy se musi tvofit individudlng. Jestlize se objevi nové potieby vzdélavani
nebo pokud odezva na program upozoriiuje na nezbytnost zmén, je tfeba podobu téchto

vzdélavacich programil soustavné rozvijet. (Armstrong, 2015, st. 1540-1550)

A4

Tvorba planu vzdélavani se sklada ze tii ¢asti. Prvnim stupném je ptipravna faze, tato faze
obsahuje potieby, analyzu Gcastnikl a také stanovené cile vzdélavaciho projektu. Stanoveni
cili je dalezité pro métfeni vysledkid. Dal§im stupném je faze realizacni, ve které se ur€uje,
jakym zpisobem bude vzd€lavani probihat. Posledni fazi je faze zdokonalovani, jedna se o
zlepSovani procesu vzdélavani prostfednictvim vhodnych technik a hodnoticich metod (Vodéak

a Kucharcikova, 2011, st. 97)
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Vzdélavani a rozvoj
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vzdélavani pracovisté

o e-learning

kougovani
a mentorovani

Obrazek 8 Vzdeélavani a rozvoj zaméstnancii
Zdroj: (Armstrong, 2015, st. 1446)

Vzdélavani zaméstnanct na pracovisti

Instruktaz se sklada ze Ctyf €asti. Prvni je pfiprava, druhé je vysvétleni a demonstrovani, treti
je procviovani a testovani a Ctvrté je pouzivani a zdokonalovani. Proto musi byt Skolitel
pripraven a musi pouzivat vhodné vyukové metody i prezenta¢ni pomticky. Vysvétleni by mélo
byt jednoduché. Pii ndcviku studenti napodobuji jednéani Skolitele a opakuji operaci pod jeho

vedenim.

Koucovani (coaching) je, kdyZz Skoleny pracovnik je kontrolovan svymi nadfizenymi, ktefi mu
davaji ptipominky, pokyny a koucuji ho k dosazeni urcitych pracovnich vykont. Tento ptistup
umoziuje spolupraci mezi nadfizenymi a vzdélanymi pracovniky a zlepSuje vztahy mezi nimi.
Jde spiSe o dlouhodobé vedeni, vysvétlovani a vyménu myslenek. Nevyhodou koucovani je, ze

probiha v ruSivém prostiedi nebo ve stresu z pracovniho tkolu.

37



Mentoring se podoba koucovani, ale 1i8i se odpovédnost vzdélavaného pracovnika, ktery si
sam vybird mentora, ktery ho bude zaskolovat. Zaméstnanec si musi davat pozor, aby si vybral

spravnou osobu.
U metody asistovani, zaméstnanec sleduje povéieného pracovnika a uci se jeho postuptim.

Povéreni ukolem je metoda, pfi nizZ je zaméstnanec povéren splnénim tkolu od nadiizeného.

P1i plnéni je hliddn a monitorovan. Pracovnik si vyzkousi samostatné jednani a rozhodovani.

Dalsi metoda vzdélavani je rotace prace (cross training), u této metody zaméstnanci dostava;ji

w7

své schopnosti.

Pii pracovnich poradach se zaméstnanci dozvi nové informace o jejich pracovisti a chodu
organizace. Spole¢nost si musi vymezit ¢as vhodny pro konani porad, aby vyhovoval vétSiné
zaméstnanct a neméli problém se na né dostavit. Zaméstnanci si na téchto poradach mizou

vyméenovat ndzory a zkuSenosti s feSenim problémi. (Koubek, 2011, st. 509-511)

Vyhody téchto metod je individualni pfistup k pracovnikovi, u¢i se v prostiedi firmy a s jeji
technikou a postupy. Tyto metody jsou vétSinou levné a daji se snadno prizptisobit potiebe

pracovnika na zptisobu vyuky.

Mezi jednu z nevyhod mizeme zatfadit nedostatek vhodného persondlu na Skolici pozici.
Skolitel se musi vénovat pracovnikovi soustavné, a ne vzdy se to slucuje s vykonem jeho prace.

(Koubek, 2011, st. 512)

Vzdélavani pouZivané mimo pracovisté:

Pirednaska by méla byt k véci, predat nové informace a dat divod k zamysleni. Pfednaska by
méla byt 1 zajimava, aby si z ni posluchaci néco odnesli. Pfednaska mize také pobavit a diky
tomu si poslucha¢i mohou vice zapamatovat. Pfednaska by neméla trvat vice nez tfictvrté
hodiny, posluchaci pak ztraceji pozornost a miize dojit poskozeni procesu vzdélavani. Vedouci
prednasky by mél aktivné zapojovat posluchace do prednasky a upoutat tak jejich pozornost.

(Koubek, 2011, st. 512)

Demonstrovani je metoda kdy povéieny pracovnik provadi praci a ukazuje, jak feSit urCité
situace, které se mohou vyskytnout pfi vykonu prace. Vse je pfedstavovano nazorn¢, mizou

byt pusténd videa, audio nahravky nebo nazorné ukazky. (Koubek, 2011, st. 513)
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Vzdélavani pomoci pocitaci (e-learning) je vyzkum, teorie a vzdé€lavaci proces, v némz je
v souladu s etickymi principy informacnich a komunikacnich technologii. Dostupnost uc¢ebnich
materidlti je zavislé predevSim na vzdé€lavacich cilech a obsahu, charakteru vzdélavaciho
prostiedi, potfebach a moznostech vsech aktérti vzdélavaciho procesu. (Zounek, 2009, st. 37-

38)

E-learning muze mit nejriznéjsi podoby, od vzdelavacich material ve firemni pocitacové siti
po profesionalné vytvorené¢ multimedidlni vyukové programy se zpétnou vazbou. Vyhodou
takovych to programi je, ze se pracovnik mtize zaskolovat zdbavnym zptsobem pii chvili volna

nebo doma.

Vzdélavani mimo pracovisté ma spoustu vyhod, sezndmi se snovymi metodami a

technologiemi, kurzy jsou vedeny odborniky s jinymi zkuSenostmi a mySlenkami.

Nevyhodou vétSinou byva cena téchto kurzl a nasledné ndklady. Ne v§echny rady a metody se

hodi pro nasi firmu, kterd mize mit jiné potteby a technologie. (Koubek, 2011, st. 513-515)

3.3.3 Realizace vzdélavani

Realizace se rozlisuje na tii faze priprava, vlastni realizace a transfer.

V prvni fazi se musime dikladné ptipravit veSkeré ucebni materialy, pomiicky a akci dikladné

zorganizovat.

V druhé fazi se skolitel (lektor) dorazi na misto kondni v pfedstihu a kona vSe v ptedstihu, aby

nedoslo ze zbytecnym chybam. Lektor zah4ji akci, sleduje déni a fe$i mozné problémy.

V posledni fazi, ktera se kond po ukonceni kurzu, kdy lektor spusti doprovodné aktivity
k oZiveni kurzu. Tato faze by se méla monitorovat abychom vzdélani mohly nésledné

vyhodnocovat. (Hronik, 2007, st. 233)

3.3.4 Vyhodnoceni vzdélavani

Zéklad pro vyhodnocovani musi byt piipraven ve fazi planovani. Zaroven je také dulezité
posoudit, jaké informace potifebujeme k vyhodnoceni kurzu. Hodnoceni ndm umoziiuje
pochopit, zda je urcité vzdélani relevantni a nakladové efektivni. Obecné 1ze o hodnoceni fict,
ze jde o srovnani cilt a vysledkd. Pfesné definovat métitelné cile a shromazd’ovat informace o

vysledcich je vSak Casto obtizné.
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Znéame Ctyti divody hodnoceni, mezi né patii uceni, zdokonalovani, kontrolovani a ovéfovani.
Tyto ¢asti se navzajem prekryvaji a tim ukazuji ze existuje vice nez jeden diivod a ze néktery

z nich prevlada ostatni. (Armstrong, 2015, st. 1635)

3.4 Shrnuti

Treti kapitola bakalarské prace se zabyvala hlavnim tématem této bakalarské prace, a to

zaSkolovanim zaméstnancti v ramci on-boardingu.

V prvni podkapitole této kapitoly jsem dosla k zavéru, ze Podle Armstronga a Taylora je
vzdélavani zaméstnanct procesem zajisténi toho, aby organizace méla vzdélané, kvalifikované
a angazované lidi, které potiebuje. Ve vzdélavani pracovnikil rozliSujeme tii zdkladni oblasti
podle Lejskové (2006): vseobecné vzdélavani, specializacni vzdélavani, systematické
vzdélavani. Tato kapitola seznamuje ¢tenafe s procesem vzdélavani a ziskavani novych znalosti

a dovednosti.

Prvni podkapitola seznamuje ¢tenate o v§eobecném vzdélani osob. Toto vzdélani se rozdéluje
se na tfi ¢asti: primarni, sekundarni a tercialni.

V druhé podkapitole piedstavuji odborné vzdélavani. To se podle Sikyi (2016) sklada

ze zaskoleni, doskolovani, pteskolovani a rozvoje.

Tteti podkapitola kapitoly s nazvem ,,Systematické vzdélavani* se zabyvala popisem procesu
systematického vzdélavani zaméstnanci, kde firma nejdiive zjisti potfebu vzdélavani nasledné
proces za¢ne pldnovat a vybirat vhodné metody zaSkolovani zaméstnanct. Na konci této Casti

popisuji faze realizace vzdélani a vyhodnoceni celého procesu.
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4 PREDSTAVENI ORGANIZACE

V této kapitole predstavim firmu Kingspan a.s. v Hradci Kralové. Budu zde popisovat historii
spole¢nosti, predmét Cinnosti, organiza¢ni strukturu spolecnosti a rozbor stavu zaméstnancti

podniku.

Kingspan.

Obrazek 9 Logo firmy Kingspan a.s.

Zdroj: prevzato z webovych stranek firmy

4.1 Zakladni udaje o spolecnosti a historie firmy

Spole¢nost Kingspan Group byla zalozena v roce 1965 v Irsku. Jejim zakladatelem je Eugene
Murtagh. V roce 1995 byl zaloZzen novy vyrobni zdvod a pobocka Kingspan a.s. v Hradci
Kralové. Predmétem podnikani je predevs§im vyroba izola¢nich sendvi¢ovych panelt, profili a
spojeného piislusenstvi. Sendvi€ové panely se vyuzivaji predavs§im na oplasténi hal a stiech.
Firma ma statutarni organ (pfedstavenstvo), sklada se ze Ctyt ¢lent. Piedseda predstavenstva je
David MC Mahon a zbyli tfi ¢lenové jsou Ing. David Kasik, Ing. Stefan Makariv a Ing. Jan

Krkoska. Ve firmé je také dozor¢i rada, ktera se sklada ze tii Clenti, Michael Thomas Stenson,

Ing. Tomas Dolezal a Ing. Michal Cervinka.

Za spole¢nost jedna navenek bud’ samostatné predseda predstavenstva, nebo spolecné dva
¢lenové predstavenstva. Firma ma jediného akcionate, a to je Kingspan Holding Netherlands
B.V. Zékladni kapital spolecnosti byl 100 000 000 K¢, a tento kapital byl jiz zaplacen. (Zdro;:

webové stranky firmy, obchodni rejstiik)

4.2 Strategie, hodnoty a cile

Hlavni strategii firmy je byt jednickou na trhu. Zaméstnavat ty nejlepsi lidi. A odliSovat se diky

neustalym inovacim, sluZzbam a podpoie zadkaznikim.

Hlavni hodnoty:
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e zaméieni na zakaznika — jejich cilem je dosaZeni maximalni spokojenosti zakazniki

e cexcelentni fungovani provozu — chtéji dosahnout vyroby produktu té nejvyssi kvality s
nizkymi naklady a v€asnymi dodavkami

e nejlepsi vyrobky — jejich produkty musi byt jedny z nejlepsSich na trhu

e rozvoj lidi — spole¢nost tvoti zaméstnanci, bez kterych by spole¢nost nemohla existovat,
je tedy tfeba pokracovat v rozvoji zaméstnanct dle ristu firmy

e ochrana zivotniho prostfedi — Zivotni prostfedi a energetické problémy se stavaji
nedilnou soucasti dnesni spolecnosti, proto firma musi dbat na tyto okolnosti a vytvaret

plany feseni
Hlavnimi cili firmy jsou:

e zachovani a zvySovani ziskovosti firmy
e zachovani pfiznivé ceny nasich produktti se zachovanim vysoké urovné kvality
e rozvijeni postupil prace a novych technologii
cogs , . o . . ] < . < “
e zajiStovani plynulého vyvoje systému, pomoci Skoleni zaméstnanct stavét na naSich
nejlepSich zkuSenostech a chranit tak zivotniho prostfedi a zdravi pii praci naSich

zameéstnancu

(SM-015-F07_Pftirucka pro zaméstnance)

4.3 Organizacni struktura
Pobocka v Hradci Kralové plsobi v rdmci organizacni struktury spolecnosti Kingspan Group.

Spole¢nost vyuZiva §tabné liniovou strukturu s jasnym rozdélenim pravomoci a odpovédnosti.
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Obrazek 10 Organizacni hierarchie Kingspan a.s. v Hradci Krdlové
Zdroj: interni material firmy
o~y

Na nejvyssi trovni stoji feditel zdvodu. Pod feditelem zavodu se nachdzi nékolik oddé€leni

spole¢nosti, ktera jsou zodpovédna za riizné funkce a aspekty podnikéni.

Mezi tato oddéleni patii vyzkum a vyvoj. Oddéleni se zamé&fuje na inovace a vyvoj novych
produktli a technologii. Oddé€leni prodeje a marketingu je zodpovédné za propagaci vyrobki,
sluzeb, provadéni prizkumu trhu a oslovovani potencidlnich zakaznikti. Oddéleni vyroby
dohlizi na vyrobni proces a zajistuje efektivni vyrobu v spole¢nosti. Dodavatelsky fetézec a
logistika fidi ndkup surovin, pfepravu a distribuci hotovych vyrobka. Kontrola kvality je
zodpoveédna za zajiSténi toho, aby vyrobky spolecnosti spliiovaly nejvyssi standardy kvality
prostfednictvim piisnych testovacich a kontrolnich procesi. Recepce funguje jako samostatna

jednotka.

4.4 Firemni komunikace

Kingspan a.s. propaguje otevienou komunikaci podporujici poskytovani takovych informaci a

nazori bez jakékoliv negativni odezvy.

Firma vyuziva n€kolik typt komunikace, mezi né patii tydenni KPI (vysledkové) porady
manazerl, mesi¢ni manazerské porady za Ucasti obchodnich zéstupci, Ctvrtletni porady
informativniho charakteru pro vSechny zaméstnance, zapisy a podklady z porad, emaily a

nasténky.

Na nasténkach jsou vyveéSovany oznameni, udalosti ve firmé, spole¢né zdjmy, informace

ohledné& Skoleni (Skolici plan, seznam Skoleni), seznam programil a jejich aktualizovani,
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uzitecné informace pro zameéstnance (rozvrzeni pracovni doby), informace o

vnitropodnikovych vyzkumech. (SM-015-F07 Pfirucka pro zaméstnance)

4.5 Zaméstnanci

Zameéstnanci jsou nejcennéjsi soucasti firmy Kingspan a.s. Spole¢nost udéla vSe pro zachovani
a zvySovani kvalifikace a schopnosti pracovnikl. Firma od vSech zaméstnancti ocekdva co
nejvyssi stupeni poctivosti a profesionality. Kazdému zaméstnanci je dana moznost podilet se

na déni ve firmé a rozvijet se dle svych schopnosti.

Spolecnost ptijima kandidaty s vhodnou kvalifikaci pro danou pracovni pozici, zabezpecuje
zaSkolovani zaméstnanct, aby dochéazelo k naplnéni pozadavkd na danou pozici. A aplikuje

metody potiebné k naplnéni cili a standardl skupiny a vSech pravoplatnych predpisii.

Firma uplatiiuje politiku neustalého zlepSovani. Zaméry tohoto planu spocivaji v realizaci
myslenky, Ze kazdy zaméstnanec mlize vhazovat navrhy do schranky, kterd je k tomu pfedem

uréena.

Kazdé ctvrtleti porada teditel firmy schiizi vSech zaméstnanct, kde se projednavaji veskeré
problémy a piipominky a kde mé& kazdy zaméstnanec moznost promluvit. (SM-015-

FO7_Ptirucka pro zaméstnance)

Pocet zaméstnancii pracujicich v pobocce spole¢nosti v Hradci Kralové se méni v zavislosti na
provoznich potiebach a poptavce na trhu. Od roku 2023 vSak pobocka zaméstnava piiblizné
444 zaméstnancl. Ztoho 214 zaméstnanci obsazuje d€lnické pozice, 188 pozice
technickohospodatské a zbylych 42 zaméstnanctli pozice manazerské. V tomto obdobi skoncilo

24 zaméstnancd, vSichni zaméstnanci byli délnickych pozic.
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SloZeni zaméstnact podle pracovnich pozic

= Manazerské pozice = THP = D¢lnické pozice

Graf'l Slozeni zaméstnancii podle pracovnich pozic

Zdroj: vlastni zpracovani
Struktura pracovnikill je v pfimé vazbé na vyrobni zaméteni firmy. Kopiruje model ostatnich
narodnich pobocek v Kingspan Group. Firma Skoli dané skupiny pracovniki podle jejich
soucasnych a konkrétnich potieb. Spole¢nost si uvédomuje hodnotu poskytovani prilezitosti k
neustalému vzdélavani za uclelem zvySovani dovednosti, znalosti a vykonnosti. Toho je
dosahovéano prostiednictvim riznych Skolicich programi, seminafii a iniciativ Skoleni na
pracovisti. Jejich cilem je vybavit zamé&stnance potfebnymi kompetencemi, aby mohli efektivné

ptispivat k rozvoji organizace.

Nové piijati zaméstnanci prochédzeji adaptaénim programem, ktery je seznamuje s organiza¢ni
kulturou, zdsadami, postupy a pracovnim prostfedim spolecnosti Kingspan a.s., to jim pomaha

rychle se aklimatizovat a zaclenit se do tymu.

Kromé pocatecniho Skoleni pfi nastupu nabizi také pfilezitosti k pribéZnému profesnimu
rozvoji. Diky tomu mohou zaméstnanci neustéle zlepSovat své dovednosti a znalosti, drzet krok

s trendy v oboru a zistat prizptsobivi v dynamickém podnikatelském prostiedi.

4.6 Shrnuti

V Ctvrté kapitole, jsem predstavila firmu Kingspan a.s. Byly zde popsany zakladni informace
o firm¢ a jeji historie. Kratce jsem se vénovala strategiim, hodnotdm a cilim organizace. Dale
byla popséna organizacni struktura firmy. Nasledné jsem se zminila o komunikaci ve firm¢ a

jaké formy spolec¢nost vyuziva. A co najdeme na nasténkach firmy.
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V posledni podkapitole této kapitoly jsem se vénovala zaméstnanctim organizace. Nejprve
jsem popsala vztah firmy k zaméstnancim a jejich prava a povinnosti. V predposledni ¢asti
podkapitoly, jsem popsala pocet a stav stavajicich zaméstnanct ve firmé a na konci

podkapitoly je popsano Skoleni a adaptace zaméstnancti.
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5 ANALYZA ADAPTACE PRACOVNIKU VE VYBRANE
SPOLECNOSTI

Pata kapitola této prace se bude vénovat analyze adaptaci pracovnikl ve spolecnosti Kingspan
a.s. Pro analyzu bylo ¢erpano z internich organizacnich dokument spole¢nosti, fizeného
rozhovoru s manazerem spolecnosti. Otazky rozhovoru budou zvetejnéni v ptiloze. (viz.

priloha 1)

V prvni ¢asti této kapitoly se budu vénovat persondlnimu oddéleni firmy. V dalsi ¢asti budu
popisovat proces ziskdvani zaméstnancli na volné pracovni misto a v posledni ¢asti budu

popisovat proces adaptace nové piijatych zaméstnanci.

5.1 Personalni oddéleni
Ve spolecnosti Kingspan a.s. Hradec Kralové je personalni oddéleni, které se sklada ze tii

zaméstnancu a jedné studentky na praxi. Odd¢leni se stard o nabor v§ech zaméstnanct ve firme.

Tato odd¢€leni podporuje vykonné manazery a zaméstnance v riiznych oblastech. Jeji hlavnimi
ukoly jsou administrace a spravy personalni dokumentace, zpracovani HR statistik, HR
reporting, spoluprdce v naborovém procesu internich zaméstnancti a externich uchazect,
koordinace vnitropodnikovych vzdé€lavacich aktivit, koordinace vystupnich pohovori a jejich

analyze.

5.2 Proces ziskavani zaméstnanci

Pti procesu ziskavani a vybéru novych zaméstnanct se firma fidi podle definovanych obecnych
pravidel persondlni politiky skupiny Kingspan Group. Tato politika je postavena na zasad¢, ze
zaméstnanci jsou nejdileZitéjsi ¢asti podniku a spole¢nost musi usilovat o zvySovani schopnosti

a kvalifikaci téchto zaméstnancu.

Proces zacina identifikaci volného pracovniho mista a jeji potfebou ho obsadit. Zakladnim
kritériem, podle kterého jsou vytvafena dé€lnickd pracovni mista ve firmé je nedostatek
zaméstnanct k pokryti chodu vyrobni linky. Z pohledu manaZerskych a THP zaméstnanci se

jedna o potiebu zaplnit volné pracovni misto z ditvodu odchodu zaméstnance z pracovni pozice.

Podava se pozadavek na obsazeni pracovniho mista, ktery definuje poZzadavky na danou pozici.
Pokud je pozadavek na vytvofeni nového pracovniho mista schvélen personalni oddéleni
navrhne postup nebo kombinaci metod k ndboru novych zaméstnancti a vypisuje vybérové

fizeni.
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Volné pracovni misto firma obsazuje z internich nebo externich zdroji. Pokud se vedeni
spole¢nosti rozhodne obsadit volné pracovni misto z vnitinich zdroji, volné pracovni pozice se
nezvetejiiuje. O volném pracovnim misté jsou zaméestnanci informovani vedoucim ptislusného
odd¢leni, vyveéskou na pracovnim misté ¢i emailem. S vice uchazeci by pro dané misto probéhlo
interni vybérové fizeni. Pokud by vhodny néstup na pozici byl uz pfedem piedurcen
zaméstnanciim se neinzeruje. Interni zaméstnanci pouze zasilaji pfihlasku k vybérovému fizeni,

jiné dokumenty zasilat uz nemuseji.

Uchaze¢iim z externich zdroji je volné pracovni misto zvefejnéno na webovych strankach
spole¢nosti, na Utadu prace a na internetovych pracovnich portalech. Zde se uchaze¢i dozvi
charakteristiky pracovniho mista s informacemi o pozadované kvalifikaci a praxi, mzd¢, soubor
nutnych dokumentu k vyplnéni a terminy zaslani s adresou doruceni. V inzeratu se také uvadi
misto konani vybérového fizeni. Zajemce zde také nalezne vyhody a benefity, které spole¢nost

nabizi. (viz. pFiloha 2)

Personélni oddé€leni prvné posoudi piijaté odpovédi a dokumenty od uchazecli, a odmitne ty,
kteti nespliuji pozadavky na dané pracovni misto z parametrtt danych spolec¢nosti. Proces
ziskavani zaméstnancii skon¢i vyhodnocenim ziskanych informaci od uchaze¢l a proces
vybéru pracovnikli zacind. Personalni pracovnik ptedlozi ptislusnému vedoucimu oddéleni
informace o uchazeci a ten se rozhodne, zda ma dojit k pohovoru ¢i ne. Personalni oddéleni
naplanuje pohovory s uchazeci. Pohovoru se ti€astni vedouci useku nebo liniovy manazer, ktery
posuzuje chovani uchazee a odpovéd’ na jeho otazky. Po pohovorech s uchazeci liniovy
manazer vytvoii konecné potradi uchazecl, z kterého vybird nejvhodnéjsiho kandidata.
Sefazeny seznam kandidatii spole¢né s vybranym kandidatem se predklada tediteli zavodu,

ktery ma posledni slovo pfi kone¢ném rozhodnuti.

Po vybrani vhodného uchazece o zaméstnani, personalni oddéleni ozndmi uchazeci pfijeti na
volné pracovni misto a pozve ho k sepsani vypracované pracovni smlouvy. Zaméstnanec v této
fazi procesu pracovni misto piijme nebo odmitne. Pokud dany uchaze¢ misto odmitne, pracovni
misto bude nabidnuto jinému uchazeci, ktery prosSel procesem a byl v seznamu kandidatu pod

nim.

Pokud uchaze¢ o pracovni misto nabidku piijme a podepiSe pracovni smlouvu postupuje do

posledni ¢asti procesu, a to je aklimatizace nového zaméstnance.
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5.2.1 Rozdéleni procesu podle pracovnich pozic

Délnické pozice

Pii procesu ziskdvani zaméstnancli na volnou délnickou pozici firma nejprve stanovi volné
pracovni misto a jeho specifikace. VétSinou se jedna o volné pracovni misto, které jiny
pracovnik opustil nebo je potieba zaplnit mezeru v pribéhu vyrobniho procesu a jeho

zpomaleni.

Uchazec¢im je pozice inzerovana na webovych strankach firmy, jinych pracovnich
internetovych strankach (Prace.cz, Jobs.cz a dals$i) a na ufadech prace. Déle je umoznéno
doporucit kandidata na volnou pozici stavajicim zaméstnancem firmy, ktery bude za to
odmeénén, poté co pracovnik ptekro¢i zkusebni dobu. S nedostatkem uchazeci spolecnost

vyuziva na obsazovani délnickych pozic i pracovni agentury.

Po uplynuti doby pfijeti zivotopisti personalni oddé€leni rozttidi pfijaté dokumenty a posle je
vedoucimu oddéleni (liniovy manazer), ktery rozhodne, zda chce uchazece pozvat na pohovor
¢i ne. Pracovni pohovor provede liniovy manazer, ktery za¢ne s kratkym ptredstavenim firmy a

jejich cilli. Snazi se vytvofit pratelskou atmosféru, kde se uchaze¢ nebude citit pfili§ nervozné.
Nasledné se liniovy manazer se pta uchazecii na otazky:

e Kde pracoval?

e 7 jakého diivodu skoncil v predeslém zaméstnani?
e Jak dlouho tam pracoval?

e Proc¢ chce jit pravé k ndm?

e (o o nas slysel?

e Kdo ho doporucil?

e Jak se o nas dozvedél?

e Chodil uz nékdy na smény?

Podle toho, jak uchaze¢ odpovid4, manaZer hodnoti jeho pfistup a schopnosti. Snazi se zjistit,

zda uchaze¢ bude vhodny na pracovni pozici.

Na délnické pozice pfijima firma vétSinu uchazect 1 bez znalosti ¢i zkuSenosti z daného oboru,
kteti spliuji ostatni kvalifikace. VéEtSina uchazect se s timto vyrobnim procesem a systémem
nemohla nikde setkat a spolecnost si je musi sama zaSkolit. Uchazece si firma zhodnoti ve

zkuSebni dobé, kde uvidi, zda zaméstnanec praci zvlada.
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Pro zjisténi informaci, zda uspé€l na pohovoru, musi uchaze¢ zavolat na persondlni oddéleni,
kde obdrzi sdéleni o vysledku pohovoru. Pracovnici jsou ndsledné pozvani k podepsani

smlouvy.
Technickohospodarské pozice

Technickohospodaiské pozice maji stejny proces inzerovani jako pozice délnické. VEtSinou se
nejpozdéji do Sesti tydnti. U pohovoru je dulezita kompetence uchazeci a jejich
kvalifikovanost. U téchto kandidati je také dulezita znalost jazyki. Primarni jazyky, ktery se
nejcastéji ve firme pouzivaji jsou anglictina a némcina. Po vybéru kandidata, liniovy manaZzer

predstavi sviij vybér fediteli zavodu a ten rozhodne o jeho pfijeti.

Uchazec zjisti vysledek a datum podepsani smlouvy prostfednictvim telefonatu s personalnim

oddélenim.
ManaZerské pozice

Uchazece na manazerské pozice firma vyhleddvd pomoci spolecnosti Grafton recruitment a
dalsich spolecnosti. Tyto firmy pak posilaji zivotopisy vybranych kandidatl persondlnimu

odd¢leni, které rozhodne, zda uchazece pozvat na pohovor ¢i ne.

Pracovni pohovor provede feditel zadvodu s vybranymi liniovymi manazery. Uchazeci
podstupuji né€kolik vybérovych kol. V prvnim kole se vybere skupinka nejlepSich kandidatt a
posouvaji se do dalsiho kola, ve kterém feditel zdvodu zvoli vhodného kandidéta. Kandidat se
hodnoti podle jeho kvalifikace, povahy, chovani a v neposledni fadé podle pracovnich

zkuSenosti, které budou uZite¢né pro rozvoj a inovaci firmy.

5.3 Proces adaptace zaméstnanci
Adaptace zaméstnanct je pro Kingspan a.s. kliCovym procesem. Zdaleka ptesahuje pouhou
orientaci nového zaméstnance a zahrnuje fadu udélosti a ¢innosti, které mu pomahaji zaclenit

se do firemni kultury a své role v organizaci.

Na pocatku kazdého roku je manazery vypracovan a piednesen zaméstnancim studijni plan.
Kazdé vyrobni sféfe je urcen rocni rozpocet. Behem roku jsou zaznamenavana dokoncend a

planovana Skoleni se jmény ucastnikl.
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Kingspan poskytuje adaptacni proces pro vSechny nové zaméstnance, aby bylo dosazeno jejich
snadné integrace do firmy. Tento kurz je organizovan personalnim odd¢lenim dle pozadavku

piimého nadiizeného.

Z divodu zabezpeceni bezpecnostnich pozadavki navstévuje kazdy zaméstnanec Skoleni v
oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci. Zaméstnanci zaroven mohou pravidelné
navstévovat kurzy, které jsou organizovany firmou. Za béznych podminek nejsou kladeny
pozadavky na Uspésné slozeni zkouSek navstévovanych kurzl potadanych firmou i Skolicimi

organizacemi.

Proces adaptace zaméstnance zacind uz v den pftijeti do prace. Podle zivotopisu ¢i osobniho

dotazniku je sepsana pracovni smlouva. Kazda pracovni pozice ma rozdilnou dobu adaptace.

Proces adaptace se v riiznych pracovnich pozicich lisi. Jeden z rozdilu je délka celého procesu

a pocet nutnych tkont splnény pracovnikem k dokonceni adaptace.

Pro vSechny pozice plati Ze se poradaji socialni akce dvakrat do roka, kde je kazdy pozvany a

muze se zapojit. Jednd se o vanocni party a BBQ party pofadané firmou.

Prvotni Skoleni probiha vzdy prvniho ¢i patnactého v daném mésici a vSichni novy zameéstnanci

jsou Skoleni spole¢né.

5.3.1 Délnické pozice
Adaptacni proces délnickych pozic je jeden z nejdelSich procest zaSkolovani ve firmé. Trva

kolem Sesti az dvanacti mésicu.
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Obrazek 11 Casova linka pritbéhu adaptace pracovniki délnickych pozic

Zdroj: vlastni zpracovani
Prvni den se novy zameéstnanci sejdou v zasedaci kancelafi, kde jim bude predstavena firma a
jeji cile. Dostanou uvitaci bali¢ek, v kterém miizou najit notes, tuzku, pravitko, zvyraziovace,
firemni desky s uvitacimi materidly a rizné piehledy vyrobkii. Zaméstnanci budou zaskoleni
v pozarni ochran¢, BOZP a bezpecném pohybu po firmé, hlavné ve venkovnich prostorach, kde
se pohybuji vysokozdvizné voziky, které nakladaji zbozi a material k pfepravé a pouziti.
Pracovnici prvni den dostanou dochazkovy Cip a ptipadné kli¢ od kolarny nebo parkovaci kartu,
nasledné budou foceni pro zaméstnaneckou kartu, kterou dostanou az za nékolik dnti ¢i tydnd.

Seznameni trva okolo $esti hodin.

Druhy den zaméstnanci podepiSou dokumenty o Skoleni z prvniho dne a piebiraji si pottebné
véci k vykonu prace. Dostanou pracovni obleceni a pracovni pomicky. Povéteny vedouci
zaméstnanec jim ukaze, jak funguje Cip, kde najdou jidelnu a jejich Satni skiinky. Provede je
po vyrobni lince, aby se zorientovali. Ukédze jim, na co si maji davat pozor, a kam nesmi chodit.

V posledni ¢asti dne se s nimi domluvi na sménéch.

Novy zaméstnanci vzdy zacinaji na vyrobni lince v sekci expedice, kde se jich ujme povéieny
zaméstnanec a zacne ho zaskolovat a vysvétlovat mu chod vyrobni linky. Cas zaskoleni je
v expedici individudlni. Primérna doba zaskoleni je kolem jednoho mésice. Zde vedouci

pracovnik, mistr a jeho spolupracovnici uvidi, jak je zaméstnanec schopny, zruény a pracovity.
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Po uplynuti doby zaSkoleni v expedici povéfeny liniovy manaZer zhodnoti jeho vykon a

pfemisti ho na jiny vyrobni tsek k novému zaskoleni nebo ho propusti, protoze praci nezvladal.

MiiZe se stat, ze zaméstnanec bude pozadan, aby zustal v sekci expedice déle. Jednim z davodt
je, ze liniovy manazer nesehnal nahradu do této sekce nebo nékdo z pracovnikli onemocnél a

nema se ho kdo ujmout.

ZaSkolovani na pracovni pozici muze trvat dva mésice az jeden rok, fidi se to podle zru¢nosti
zaméstnance a naro€nosti vyrobniho useku. Zaméstnanec je zaSkolovan povéfenym
spolupracovnikem, s kterym po dobu Skoleni chodi na smény. Ten se mu vénuje a vysvétluje

mu vSe dalezité. SnaZi se mu piedat jeho znalosti a rady.

Zaméstnanci jsou odmeénovani za zaskoleni nového zaméstnance jednordzovou penézni

odménou v hodnoté jednoho tisice korun.

Kdyz by mél zaméstnanec zajem studovat sdm, jsou mu poskytnuty dokumenty s pracovnimi
postupy k prostudovéani. Kazdy usek vyrobni linky ma polepené popisky k snadnéjsimu
ovladani. Po pracovisti jsou vyvésné tabule s dal§imi vyukovymi materidly, napt. obrazky, jak

ma spravny vyrobek vypadat, ¢eho se vyvarovat a na co si davat pozor.

Nové jsou na pracovisti vylepené graficky vytvorené postupy ovladani chodu linky. Tyto
postupy jsou ve formé obrazkli s minimalnim poctem textu a ukazuji zjednodusSeny postup,
ktery je rychli na ¢teni. Umoznuji zaméstnanci rychle jednat bez pomoci kolegli. Na tomto

projektu jsem osobné pracovala.

Pokud se zamé&stnanci nedaii a praci nezvlada, mizZe byt pfemistén na jinou ¢ast vyrobni linky.
Toto rozhodnuti je v rukou jeho nadfizeného, ktery se poradi s mistrem a rozhodne o jeho
pietazeni.

Proces adaptace skonc¢i schopnosti zaméstnance samostatné pracovat v uréeném useku vyrobni
linky. S ukonceni adaptacniho kurzu ptichazi navySeni mzdy pracovnika.

Vyhodnoceni adaptace za¢ina pohovorem mezi vedoucim pracovnikem, mistrem ve vyrob¢ a
zamé&stnancem. Spole¢né vypliuji dotaznik a probiraji detaily a pfipominky. (viz. pFiloha 3)
Zamgéstnanci maji moznost podstoupit dalsi Skoleni i1 na jiny usek vyrobni linky a zvysit si tak

kvalifikaci a zaroven usnadnit provoz vyrobni linky. Dalsi Skoleni je dobrovolné.
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Zaméstnanci maji moznost dosahnout karierniho riistu. Kdyz zaméstnanec kvalitné odvadi svou

praci je mu nabidnuta vyssi pracovni pozice, napf. pozice mistra. Zaméstnanec ma pravo tuto

nabidku odmitnout, pokud o ni nema zajem.

5.3.2 Technicko-hospodarské pozice
U technickohospodaiskych pozic je proces adaptace kratsi a trva tfi mésice. Proces se da srovnat

se zkusebni dobou pracovnika.

Obrazek 12 Casova linka pritbéhu adaptace technickohospoddriskych pozic

Zdroj: vlastni zpracovani
Prvni den probiha podobné, jako u délnickych pozic, spole¢né se vS§emi novymi zaméstnanci
probéhne seznameni s firmou a jejimi cili. Pracovnici budou zaSkoleni ohledné¢ BOZP a poZarni
ochrané. Zaméstnanci dostanou uvitaci balicek a sménovy C¢ip a jsou foceni pro
zaméstnaneckou kartu. Navic zaméstnanci mtizou dostat firemni pocita¢ a telefon. THP

zaméstnanci maji navic IT Skoleni, tykajici se pocitact a technologii.

Tito zaméstnanci musi splnit adaptacni seznam, kde si projdou vSechny oddéleni a sezndmi se
s jejich chodem a ¢innosti. Tento adaptacni program ma na starost personalni oddé€leni, které
domlouva schizky s vedoucimi oddélni, ktefi se zaméstnancli na hodinu ¢i vice ujmou.
Zaméstnanec musi tento seznam do urCitého datumu splnit. Personalni oddéleni kontroluje

splnéni povinnych Skoleni a upozoriiuje zaméstnance k jejich plnéni.
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Tabulka 1 Adaptacni program pro zaméstnance technickohospoddrskych pozic

General training plan

Jméno Link /
Skoleni Skolitele Datum Hodina poznamka
Vyroba CZ
Kvalita CZ

PrisluSenstvi CZ
Finance CZ
Finance kancelare
ESC/CS, Planning
Credit controll
R/D

Purchasing/Logistics
Kingspan

Interni logistika CZ,
Dispatch

Sales COMM
IT

SAP

Zdroj: interni matrialy firmy

Nasledujici pracovni den jsou zaméstnanci zafazeni na své pracovni misto, kde se jich ujme
nadfizeni nebo spolupracovnik a zacne je zaskolovat. Kolegové se snazi zaméstnance seznadmit
s kolektivem, sdili s nim zazité informace a rady. Ukazou mu postupy a navody dulezité

k vykonu prace. Materialy se nachdzeji na spolecném serveru firmy.

Zaméstnanci maji moznost vyuzit vzdélavaci program Seduo. Muzou si projit riznymi
vzdélavacimi kurzy, jenZ maji za cil rozsifit znalosti nebo jim je pouze pfipomenout. Kurzy se

vétsinou skladaji z video nahravky a textu. Na konci kazdé ¢asti kurzu jsou testy, kde pracovnik
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vybira spravné odpovedi na otazky. Testy je mozné si zopakovat. Vysledky se posilaji firmé

k dal$imu zpracovani. Zaméstnanci mtizou kurzy ohodnotit a poslat zpétnou vazbu.

Je tu 1 moznost podstoupit kurz némciny nebo anglictiny. Tyto kurzy jsou dostupné po celou

dobu zaméstnani a jsou dobrovolné.

V priabéhu kalendéainiho roku jsou poradané workshopy a prednasky, na které ma zamestnanec

pfistup na pozadani nadiizeného.

Na konci adaptacniho obdobi zaméstnanci maji pohovor s nadfizenym pracovnikem, kde

shrnou jeho adaptacni proces a projdou si poznatky a pfipominky k zaskoleni a vykonu prace.

5.3.3 ManaZerské pozice

Prvni den se zaméstnanci bude piedstavena firma a jeji cile. Dostane uvitaci balicek.
Zaméstnanec bude zaskolen v pozarni ochran¢ a BOZP. Po firmé ho provede feditel zavodu a
ptestavi ho kolegim a jeho podfizenym. Dale mu ukéze pracovisté a seznami ho s vykonem

prace.

Zaucovan je svymi kolegy, ktefi se snazi mu radit a pomdhat. Zaméstnanec ma pristup
k vzdélavacim kurzim Seduo. A jsou povinni podstupovat kurzy Kingspan Group polici, kurz

kybernetické ochrany a kurzy ochrany zivotniho prosttedi.

Manazeii vétSinou nastupuji do prace s urcitymi schopnostmi a zkuSenostmi, proto se spiSe
snazi socialn¢ adaptovat a pfinést svym kolegiim, podiizenym a firm¢& jiny pfistup, napady a

myslenky, kterymi by pomohly spolecnosti rlist a prospivat.

Zameéstnanci se vétSinou miizou domluvit s feditelem zavodu na vlastnim priabéhu adapta¢niho
procesu. Adaptacni doba kon¢i uplynuti zkusebni doby a zaméstnanec se rozhoduje, zda bude
pokracovat v praci nebo zaméstnani ukonc¢i. ManaZeti maji pod sebou tym pracovniki, za ktery

odpovidaji.

5.4 Shrnuti

Pata kapitola bakalaiské prace se zabyvala hlavnim cilem této bakalatskeé prace. V kapitole byly
zanalyzovany vybrané persondlni ¢innosti, pomoci fizeného rozhovoru s liniovym manazerem,

internimi materialy firmy a vlastnim pozorovanim.

Prvné jsem se vénovala popisu personalniho oddéleni ve spole¢nosti. Zaméfila jsem se na

organizaci tohoto odd¢leni a jeji pracovni ¢innost.
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V dalsi ¢asti této kapitoly jsem se zabyvala ziskdvanim novych zaméstnanct. Nejdiive jsem
popsala obecny postup ziskavani pracovniki ve firm¢. Nasledné jsem tento postup porovnavala

mezi rozliSnymi pracovnimi pozicemi.

Tteti podkapitola se zabyvala adaptaci pracovnikd ve spolecnosti a jejich zaSkolovanim. Tuto
¢ast jsem také porovnavala mezi pracovnimi pozicemi. Graficky jsem znazornila cely proces

adaptace a nazorné popsala.
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6 ZAVERY A DOPORUCENI

Na zéklad¢ provedené analyzy a adaptace zaméstnancli v organizaci Kingspan a.s., a vSech
ziskanych material a rozhovord s manazery a zaméstnanci firmy, jsem dosla k zavéru, ze ma

firma funk¢ni systém ziskavani a zaSkolovani zaméstnanct.

Bakalatska prace zjistila nedostatek v komunikaci manazerskych pozic se zaméstnanci. Sdileni
informaci probiha na poradach vedenych manazery odd¢lent, které se konaji pravidelné. Avsak
dochazi k nedostacujicimu piedavani informaci zaméstnancim na nizSich pozicich. Tato

problematika je popséana v podkapitole €. 4.4.

Prace zjistila nedostatky v procesu ziskdvani zaméstnancl, jednd se o nedostatek
kvalifikovanych a vhodnych uchaze¢li na délnické pozice. Toto je popsdno v ¢asti €. 5.2.
Spoustu uchaze¢ti firma odmitne uz pii precteni Zivotopisu. Personalni oddéleni posila
vyhodnocené Zivotopisy liniovym manazeriim, a ti jsou pak odpovédni za pohovory s danymi
uchazeci. Déle hodnoti zbyl¢ uchazece, podle jeho véku a schopnosti pracovat s technologiemi
a jinymi dilezitymi pomiickami. Vé&tSinu uchaze¢li manazer odmitne a vybere si jen ty, co si
mysli, Ze praci zvladnou. Nedostatek uchazecii je uz dlouhodoby problém, se kterym se firma

potyka v useku vyroby.

V ¢asti adaptace a zaskolovani pracovnikll v organizaci, bakalaiska prace zjistila nedostatek
v prvotnim zaSkoleni, tedy v prvnim dnu novych zaméstnancii ve firmé. Tento problém

najdeme v podkapitole €. 5.3. Prvotni zaSkoleni je Spatné zorganizované, a dochéazi tam

k zbytecnému opakovani ptedanych informaci.

Prace dale zjistila, Ze zaméstnanci délnickych pozic maji dostatek Skolicich materiald, ale jejich
forma je zbyte¢né zdlouhava a slozitd. Materialy jsou piehlceny textem a zaméstnanci jsou

odrazeni k jejich prostudovéni. Tento problém se firma snazila uz ¢astecné fesit.

Prace zjistila, Ze néktefi zaméstnanci (Skolitelé) na délnickych pozicich, kteti méli zaskolovat
zaméstnance nebyli ochotni, nebo se na tento post nehodili. K novému zaméstnanci se
nechovali pfiznivé. Toto chovani zapficinilo odchod ze zaméstnani spousty pracovnikil a

odradilo to potencidlni uchazece.

Autorka prace k nedostatku komunikace mezi manazery a zaméstnanci navrhuje zlepSeni tim,
Zze manazetfi budou pldnovat vice pravidelnych pracovnich schiizek a nasledné posilat
informativni emaily, aspon jednou za tyden, s novymi informacemi a aktualitami, a to bud’ na

zacatku nebo na konci tydne. ManaZer by zaroven mél komunikovat se zaméstnanci osobné.
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Timto zpGsobem bude komunikace mezi manazery a zaméstnanci plynuld a pravidelnd, a

nebude dochazet k nedorozuméni a tvoreni problémt.

Nasledn¢ autorka navrhuje feSeni druhého nedostatku, a to nedostatek kvalifikovanych
zaméstnancl. Proces inzerovani volného pracovniho mista by mél byt vice na ocich. Tento
proces se da zviditelnit reklamou, na internetu nebo outdoorovou reklamou a vytvofit nové
letaCky a propagacni materidly. Firma by se méla prezentovat na vysokoskolskych veletrzich a
jinych akcich, kde muze lakat studenty a potencionalni zaméstnance ke spolupraci. Dale by
firma mohla zleps$it budovani zaméstnaneckého zdzemi. Spole¢nost by mohla zrekonstruovat
spoleCenské a Satni prostory. Také mlize budouci zaméstnance lakat na vyhody, co konkurence
nema. Naptiklad by mohla zaméstnanciim nabidnout dopravu pomoci elektrickych kolobézek

a k tomu postavit misto na nabijeni a uskladiiovéni.

Autorka pfi tfetim nedostatku, jenz je Spatna organizace prvniho dne navrhuje vytvoreni nové
organizacni struktury prvotniho zaskoleni. Vedeni firmy rozhodlo, ze se toto Skoleni se bude
konat dvakrat za mésic, proto by plan tohoto Skoleni m¢la mit na starost jedna osoba, ktera za
to bude odpovidat. Zaméstnanci by méli mit spoleéné zaskoleni BOZP a PO a veskera
administrativa by méla byt vytvoiena a podepséana ve stejny den. Nasledné by zaméstnanci méli
byt rozdéleni podle pracovnich pozic, kde si je odvede povéfeny vedouci pracovnik a zacne je

zaSkolovat podle jejich potieb, bez zbyte¢né casové prodlevy.

K ¢tvrtému nedostatku autorka navrhuje vytvofeni nebo pfepracovani starych vyukovych
materiali. Firma by méla zjednodusit a zkratit staré pracovni materialy. Jedna se hlavné o
pracovni postupy ovladani vyrobni linky a jinych vyrobnich tuseki. Nepftislo by na Skodu 1
vytvortit vzdélavaci aplikace pro pracovniky, kterym se mizou vénovat doma nebo pii pracovni
pauze. Za splnéni danych lekci by mohla byt nabidnuta odména. Napft. poukézka na obCerstveni

ve firemni jidelné.

Posledni nedostatek se tyka ochoty zaméstnancti zaskolovat nové pracovniky. Tito zaméstnanci
by méli byt vice odménovani a motivovani k danému tkonu. Odména by nemusela byt pouze
finan¢ni. Napf. by firma mohla nabidnout zaméstnanciim permanentky do fitness centra,

poukazky k ndkupu. Tyto vyhody by se mély tykat 1 zaméstnanci THP.
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ZAVER
Tato bakalarska prace méla za cil analyzovat stavajici proces adaptace pracovnikill v organizaci

Kingspan a.s. v Hradci Kréalové a v ptipad¢ nutnosti navrhnout doporuceni.
Pro splnéni daného cile, jsem bakalatskou praci rozd¢lila do Sesti kapitol.
Prvné predstavim ¢ast teoretickou.

Prvni kapitola se vénovala definovani a vymezeni pojmu management. Déle jsem se zminila o
pojmu manazer a popisovala jsem jeho manazerské funkce. Na konci této kapitoly, jsem

porovnavala persondlni fizeni a fizeni lidskych zdroji.

Druha kapitola se zabyvala ziskavanim pracovniki a jejich adaptaci. V této kapitole vysvétluji
proces ziskavani zaméstnanct, pod ktery spadaji tyto Cinnosti, vytvofeni pracovniho mista,
definice pozadavkl na pracovni pozici, osloveni uchazec a jednotlivé popsané metody,
zpracovani pracovni zadosti, vybér zaméstnance, pfijmuti pracovnika a nasledna aklimatizace

do organizace.

Tteti kapitola probirala vzdélavani pracovnikl. Prvné jsem definovala pojem vzdé€lavani a jeho
ucel. Vzdélavani jsem rozdélila podle Lejskové (2006) na vSeobecné, odborné a systematické.
Na to jsem navdazala s popisem systematického cyklu vzdélavani. Cyklus se sklada ze ¢tyt ¢asti,
identifikace potteb vzdélavani, planovani vzdélavani, realizace vzdélavani a vyhodnoceni

vzdélavani. Tyto ¢asti na sebe navazuji a opakuji se potad dokola.
Dalsi kapitoly se uz tykaji ¢asti praktickeé.

Ctvrta kapitola predstavila vybranou spole¢nost. Nejprve byly zminény zakladni informace a
historie spoleCnosti Kingspan a.s., poté¢ jsem definovala firemni strategie, hodnoty a cile.
Nasledné¢ byla graficky zndzornéna organizac¢ni struktura firmy a jeji €asti byli popsany. Kratce
jsem se zminila o komunikaci ve spolec¢nosti. Konec kapitoly jsem vénovala problematice

zameéstnancu.

Pata kapitola se vénovala uz predem zminéné analyze adaptace pracovnikli ve spolec¢nosti
Kingspan a.s. Zvolené c¢innosti jsem analyzovala pomoci fizené¢ho rozhovoru, internich
dokumenti a svym vlastnim pozorovanim. Nejdiive jsem predstavila persondlni oddé¢leni
firmy. Podle mého zvolené¢ho tématu jsem nasledné analyzovala ¢innost procesu ziskavani
zameéstnanci, kde jsem popsala proces od vytvotfeni pracovniho mista po pfijmuti zaméstnance

na pracovni misto. Nasledné jsem navazala procesem adaptace nového zaméstnance do firmy.
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Tento proces jsem porovnavala mezi délnickymi, technickohospodéiskymi a manazerskymi

pozicemi.

Sesta a posledni kapitola se vénovala stanovenim zavéra a doporuceni pro proces analyzy
adaptace v organizaci Kingspan a.s. Mezi zjisténé problémy patii, nedostacujici komunikace
manazerl se zaméstnanci, nedostatek novych pracovniki do vyroby, nevhodnd organizace

prvniho adaptacniho dne, staré a zdlouhavé Skolici materialy.

Prvni navrzené doporuceni by se tykalo nedostacujici komunikace manazeri se zaméstnanci.
Tento problém bych vyfesila posilanim informativnich hromadnych emailt, aspon jednou za
tyden. zlepSeni firemnich benefitd, nejen téch financ¢nich. Vytvofeni kvalitniho zdzemi pro
zaméstnance. Dalsi navrh se tykal organizace prvniho adaptacniho dne. Ten by mél byt
organizovan tak, aby vedoucim oddéleni zbyte&ng nepiidélaval praci. Skolitelé si musi proces
zorganizovat tak, aby se informace zbytecné neopakovali. Nebo to mlze organizovat pouze
jedna osoba, aby k tomuto problému nedo$lo. Posledni problém se da vyftesit lehce. Staci
povetit vhodnou osobu €1 zaméstnance k vytvofeni novych, lepSich a kratSich Skolicich
materiald. Tyto doporuceni by mély pomoct s aktudlnimi problémy a zlepSit stavajici stav

ziskavani a adaptace pracovnikd.
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PRILOHA 1: RIZENY ROZHOVOR S MANAZEREM
VYBRANE SPOLECNOSTI
1. Pocet zaméstnancu?
e manazerské pozice

e technickohospodaiské pozice
e d¢lnické pozice

2. Fluktuace podle pracovnich pozic: poCet zaméstnanct, kteii se rozhodli odejit z
podniku béhem analyzovaného obdobi, pocet osob zaméstnanych v tomto obdobi?

3. Personalni oddéleni?

4. Proces ziskavani zaméstnancti, metody, pohovor, rozhodnuti o pfijeti, podepsani
smlouvy?

5. Adaptaéni kurz?

e obdobi procesu adaptace (po dobu zkusebni doby, nebo jinak)
e osobni dotaznik

e Uvodni bali¢ek pro nového zaméstnance

6. Vstupni skoleni + povinna Skoleni (BOZP, pozarni ochrana...). Test na konci, co
dostanou na konci skoleni (karty, kli¢e, pomiicky)?
7. Uvedeni nového pracovnika — prvni den v praci, v§echny jeho Skoleni?

8. Adaptacéni program (adaptacni seznam)?

Adaptacni program 1.1.X1-1.4.X1
Jmeéno: Marie Svobodovd Pozice: Nakupci materialu
Nakup Popis pracovniho mista, Spinéno (datum + popis)
pFedstaveni pracovnich portald, ...
IT Informace o informaénim systému
firmy, zachazeni s elektronickymi
zafizenimi
HR Zakladni informace o pracovni
dobé, benefitech, dochazkovém
systému, ...
Finance Vykazovani sluZebnich cest
Kvalita Zakladni informace o pozadavcich
kvality
Sekretariat zdvodu Informace o zasilani posty,

organizaci udalosti, dovolenég,
sluZebni auta a telefony

Vyroba Prakticka ukazka vyroby
prodavanych vyrobkd (sortimentu
firmy)
Spinéno dne: Podpis zaméstnance: Podpis pracovnika HR:
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10.

11.

12.

13.

14.

Individualni adaptace podle pracovnich pozic. Novy zaméstnanec pfidéleného tzv.
buddyho = Jedna se o osobu, kterd ma na pozici urcitou praxi a je tak schopna ucit
dalsi pracovniky (jsou za to odménovani, povyseni)?

Formalni adaptace (vzdélavaci aplikace, smérnice pro zaméstnance)?

Adaptace socialni (kolegové sdili zazité informace a rady, pfedstaveni nového
zaméstnance spolupracovnikiim z okolnich oddéleni a sdileni potfebnych kontaktti k
vykonu prace, ukazka postupti a navodi)?

Vyhodnoceni adaptace (moZnost dat najevo svilij nazor tykajici se pribéhu adaptace =
muze to byt naptiklad z toho, ditvodu Ze nedostavaji od svych kolegti dostatecné
informace), pokud ano kdy se konaji, pohovor s vedoucim pracovnikem?

Jakeé jsou casové linie priabéhu kurzu?

Vlastni navrh manaZzera na zlepseni adaptace pracovnikl ve firmé?
zpisob podavanych informaci
Skoleni: doba skoleni, Skolitel, etapy Skoleni
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PRILOHA 2: INZERAT VOLNEHO PRACOVNIHO MIiSTA

Pracovni pozice: Délnik — obsluha linky

Radi bychom do vybérového fizeni pozvali nékoho, kdo je vstiicny, komunikativni,
spolehlivy a zodpoveédny. Velkou vyhodou jsou zkusSenosti z vyrobni spole¢nosti.
Kazdopadn¢ tato pozice je vhodna i pro nadSené absolventy bez praxe!

Pozadujeme:

Hleddme osobu s minimalni kvalifikaci vyu¢niho listu, idedlné v oboru strojnich
zafizeni.

Ocekavame manualni zrucnost dolozenou uspéSnym absolvovanim testu manualni
zru¢nosti.

Casova flexibilita.

Dulezitym ptedpokladem je dobry zdravotni stav, vzhledem k naroklim pracoviste s
kategorizaci 3.

Preference budou davany kandidatim s prokazatelnou historii uspésné prace v tymu.

Vhodné by bylo strojni vzdélani na urovni stfedni odborné skoly nebo stiedniho
uciliste.

PoZadujeme zdkladni znalosti prace s pocitacem, zejména s programy jako je Excel a
schopnost komunikovat prostiednictvim e-mailu.

Prace na smény ve dvousménném a nepietrzitém provozu, vetné dvanactihodinovych
smén.

Prace obnasi také nutnost nasazeni o vikendech a svatcich.

Co bude naplni Vasi prace

préace na 3 linkach, které vyrabéji sendvicoveé panely
nastavit, setfidit vyrobni zafizeni pfi najezdu na jiny typ panelu
dopliiovani vyrobniho materialu

kontrola vyrobniho procesu

Co Vam nabizime?

Ptispévek na penzijni pfipojisténi
5 tydnii fadné dovolené

Firemni kantyna a stravovani s firemni dotaci
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o Sodexo Cafeteria — mé&sicni ptispévek firmy na volnocasové aktivity, které utratite
podle svého uvazeni

e Firemni akce (barbecue, vanoc¢ni vecirek a jiné)

e Piispévky na détsky pobytovy nebo piiméstsky tabor az 1.500 K¢
e Vérnostni a jiné odmeény (zivotni a pracovni vyroci)

e Naborovy pfispévek az 20.000 K¢

o Prispévek za doporuceni zaméstnance az 30.000 K¢

o Prtiplatek za odpoledni/no¢ni sménu

o Priplatek za préci v sobotu nebo nede€li 50 % primérného vydélku a k tomu jeste i
priplatek za sménu v sobotu nebo v ned¢li 300 K¢

o Prispévek na udrzbu odévt 200 K¢&/mésic
o Parkovisté, kolarna, zastivka MHD Kingspan

e Zvyhodnéni tarif u mobilniho operatora

Kingspan a.s.
Vazni 465
Hradec Kralové — Pouchov

Kontaktni osoba:

Lenka Balikova

Tel: +420 722 960 916

Email: lenka.balikova@kingspan.com
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PRILOHA 3: DOTAZNIK HODNOCENI ADAPTACE

PLAN ZASKOLENI

jméno: podpis:

pozice:

pracovisté zaucovani:

datum nastupu:

konec zkuSebni doby:

hlavni partner Skoleného: podpis:

Skolitelé na lince: podpis:

Hodnoceni béhem zkuSebni doby — sménovy mistr / vedouci linky

po po 2. po po 8. po 12.
zapojil se do tymu / spolupracuje 1.tydnu | tydnech | 4.tydnech | tydnech | tydnech
velmi dobre
dobre
uspokojivé

nezapojil se

komentar:
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po po 2. po po 8. po 12.
dodrZuje nastavené standardy spolecnosti | 1.tydnu | tydnech | 4.tydnech | tydnech | tydnech
plné dodrZuje — bez vyhrad
dodrZzuje
mirna pochybeni
nedodrzuje
komentar:
podava ocekavany vykon, dle planu po po 2. po po 8. po 12.
zaSkoleni 1.tydnu | tydnech | 4.tydnech | tydnech | tydnech
nadprimérny vykon
prumérny vykon
nedosahuje
komentar:
operator splituje podminky zauceni a je po po 2. po po 8. po 12.
doporucen k pracovnim poméru 1.tydnu | tydnech | 4.tydnech | tydnech | tydnech
ano X
jeSté neni rozhodnuto X
neni doporucen X
komentar:

po po 2. po po 8. po 12.
priibéh hodnoceni 1.tydnu | tydnech | 4.tydnech | tydnech | tydnech
datum
podpis mistra/ vedeni linky
podpis Skoleného
shrnuti:
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