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1. Uvod

V soucasné dobé je kazdy uspéSny podnik tvoren kvalitnimi zaméstnanci, kteti do
podniku investuji své usili, nadSeni, nabytou kvalifikaci, ziskané zkuSenosti a inovativni
myslenky. Rychly pokrok moderni doby si z4dd inovace i v personalistice, a proto jsou
kladeny stale vyssi pozadavky na uchazece o pracovni misto i na stavajici pracovniky. Lidsky
kapitél, dle Dvorakové (2004, s. 42) “soubor intelektudlniho jméni, tj. znalosti, dovednosti,
schopnosti a osobnich potenciala jedince®, se stdva konkurenc¢ni vyhodou nejen pro jedince
samotné¢ho, ale nasledné také pro jeho zaméstnavatele. O lidsky kapital v podniku pecuji a
rozvijeji jej personalisté. Jejich pfedmétem prace je pifedevSim vybér a pfijimani vhodnych
zameéstnancl na pracovni pozice a nasledna péce o né po dobu trvani pracovniho poméru.

Vybrat “toho pravého* zaméstnance je obtiznd mise, kterd muize byt pro podnik
velice Gspésnd, anebo, v hor§im piipade, bez uspéchu. Existuje celd fada postupt a metod pro
vybér nejvhodnéjsiho kandidata. Kazda organizace by méla peclivé zvazit, ktery postup zvoli
s ohledem na své moznosti a organizac¢ni strukturu.

Proces adaptace nasleduje ihned po nastupu na nové pracovni misto a mél by
spliiovat pfedstavy organizace i zamé&stnance. Z vlastni zkuSenosti vim, Ze prvni dny se kazdy
zaméstnanec potyka s obavami a ze pracovni prostiedi a kolektiv mé velky vliv na rychlost
samotného procesu adaptace.

V mé bakalafské praci se budu zabyvat procesem vybéru a piijimani vhodnych
zamé&stnancll a jejich naslednou adaptaci v novém pracovnim prostiedi ve zdravotnické
organizaci.

V teoretické ¢asti jsou podrobné vysvétleny metody a faze procesu vybéru, piijiméani
a adaptace zaméstnancii. Teoretickd Cast je zpracovdna na zékladé¢ odborné literatury a
internetovych zdroji. Ve druhé ¢asti je pfedstaven Détsky rehabilitacni stacionar pii Méstské
nemocnici Ostrava, ptispévkova organizace. V nésledujici €asti je popsan a zhodnocen
soucasny proces vybéru, piijimani a adaptace zaméstnancti v této organizaci.

K ziskani potfebnych informaci vyuziji SWOT analyzu, interni dokumenty a metodu
polostrukturovaného rozhovoru s vrchni sestrou, ktera zastava roli personalisty v organizaci, a
dvéma zaméstnanci, ktefi nastoupili na nové pracovni misto v poslednich Sesti mésicich.
V posledni ¢asti budou na zaklad¢ ziskanych informaci a vysledkd navrZeny piipadna
zlepSeni a doporuceni.

Cilem mé bakalafské prace je zhodnotit proces vybéru, pifijimani a adaptace v

Détském rehabilitaénim stacionafi pii Méstské nemocnici Ostrava, ptispévkové organizaci.



Na zaklad¢ ziskanych informaci a vysledkli budou navrzeny ucelné zmény v jednotlivych

krocich vybérového, ptfijimaciho a adapta¢niho procesu.



2. Pojeti tématu v odborné literature

2.1 Uloha personalisti

Zakladni tlohou personalistii je poskytovani sluzeb vnitropodnikovym zakaznikiim,
za které povazujeme vedeni podniku, vedouci pracovnich tymi, liniové manazery a fadové
zaméstnance. Poskytované sluzby jsou soustfed’ovany na potfeby vrcholového managementu
i fadovych zaméstnanct a tykaji se vSech oblasti fizeni lidskych zdroji. Persondlni ¢innosti
zahrnuji: planovani lidskych zdroji, ziskavani a vybér vhodnych zaméstnancti a jejich
nasledny rozvoj, fizeni vykonu pracovnich tymu i jednotlivei, odménovani, utuzovani vztaht
na pracovisti, ochranu zdravi pii praci, spravu persondlnich informacnich systéma a
vSestrannou péci o zaméstnance (Armstrong, 2007).

Podle Armstronga (1999) musi uvedené personalni cinnosti zabezpeCovat a
odpovidat nasledujicim pozadavkim:

» presvédCit zaméstnance aktivné vyuzivat a podporovat rozvoj vlastnich
dovednosti a védomosti, a to predevsim:

* umoznit zaméstnanctim, ktefi disponuji potfebnymi schopnostmi,
jejich okamzitou aplikaci,

= zavedenim vzdé¢lavaciho planu, ktery bude soucésti naplné prace
kazdého zaméstnance,

= provadét specidlni trénink pottebnych dovednosti;

» pfi procesu ziskavani, rozvoji a vzdélavani pracovnikl je nutné zabezpecit
pozadujici kombinaci specifickych vlastnosti a rozsahlych dovednosti
specialistli, aby reakce na rychle ménici se podminky v organizaci byla
pruzna,

» personalista musi ke kazdému zaméstnanci pfistupovat individualng,
udrZovat a zlepSovat jeho psychickou a fyzickou kondici,

» personalni pracovnik musi byt schopen udrzovat a utuzovat pracovni
kolektiv v souladu s pfedstavami podniku, pfedevsim v obdobi zmén,

» systém odménovani a hodnoceni vykonu jednotlivych pracovnikti by mél
byt navrzen takovym zpisobem, aby motivoval pracovniky k lepSimu
vykonu v tymech i individudln€ a tim byl ndpomocen k dosazeni planti a

cil stanovenych samotnou organizaci.



Personalistika v dneSni dobé neni vyhradné Cinnosti personalisty, stale Castéji se
stdva kazdodenni soucasti prace liniovych manazeri a vedoucich pracovnikii na vSech
urovnich.

Na zavér této kapitoly muzeme fici, Ze cilem prace kazdého personalisty je
zabezpecovat efektivni sluzby, které uspokoji potifeby organizace, jejiho vrcholového

managementu a jejich fadovych zaméstnanct a pfitom jsou provadény Gcinné.

2.2 Proces ziskavani a vybéru zaméstnanci

Ziskavani pracovnika spolu s jejich vybérem je zakladni personalni ¢innost a jeho
ucelem je oslovit a ptilakat dostacujici mnozstvi uchazecli o zaméstnani, a to s primeéfenymi
naklady a vcas. Tento proces by rozhodné nemél byt povazovan za pouhou formalitu, zv1asté
ne v dneSni dobé, kdy ti nejleps$i uchaze¢i disponujici Zddanymi dovednostmi, maji vice
nabidek.

Zakladnim principem ziskavani pracovnikii je navazani komunikace mezi
zamestnavatelem, ktery stoji na strané poptavky po préaci a potencidlnimi uchazeci o praci,
kteti hledaji vhodné zaméstnani. Uchaze¢ je informovan o podminkach a néarocich na vykon
prace na urCitém pracovnim misté, o které se uchdzi, a zastupce persondlniho utvaru je
seznamen s potfebnymi udaji potencialnich uchazect a o zpusobilosti k vykonu dané pracovni
pozice (Sikyt, 2012).

Vybér spravného zaméstnance je zélezitosti jedince- manazera, ktery ztrati nejvice,
dojde-li k nespravnému vybéru, proto je diilezité tento proces podrobné naplanovat.

Cilem kazdé organizace je vynakladat své finan¢ni prostiedky ucelné, proto je na
misté bezprostiedné po vzniku volné pracovni pozice zvazit alternativy jejiho obsazovani na
plny tivazek. Nabizi se ndm moznost zruSeni pracovni pozice, ale je-li pracovni misto pro
podnik skute¢né nezbytné, miizeme vyuzit moznosti pokryti prace formou ¢aste¢ného uvazku,
uvazku docasného nebo formou piescast.

V rdmci procesu ziskavani a vybéru zaméstnancli musi personalista, zodpovédny za
priabéh vybérového tizeni (Koubek, 2011):

» vcas rozeznat, kdy se néjaka pracovni pozice uvolni nebo kdy bude muset
byt vytvofena pozice zcela nova,

» umét presné¢ definovat konkrétni pracovni pozici- jeji povinnosti,
pravomoci a odpovédnost,

» védét, z jakych zdroji bude pracovni pozice financovana,



» stanovit, jakym zplsobem bude potencionalni pracovniky hledat a
informovat vefejnost o vybérovém fizeni,

» stanovit, jaké pisemnosti a informace bude od uchazec¢l o pracovni pozici
pozadovat,

» rozhodnout, co bude potenciondlnim uchazeCim nabizet, aby pro né
pracovni pozice byla zajimava,

» ur¢it moznost podani piihlasky a termin uzavérky ptihlasek pro konkrétni
vyberové fizeni,

» urcit poCet uchazeci, ktefi budou pozvani do uzsiho vybéru,

» rozhodnout o komisy pro vybér a zpisobu, jakym bude uchazec

posuzovan.

Cely proces ziskavani a vybéru, podle Armstronga (2007), mizeme rozd¢lit do tii
celkt:
» definovani pozadavk,
» prilakani uchazecu,

» vybirani uchazecu.

2.2.1 Definovani pozadavki
Stanoveni pfesného pozadavku na obsazeni volné pracovni pozice stoji na pocatku
procesu ziskavani a vybéru pracovnikli a je za n¢j zodpoveédny vedouci pracovnik, ktery
pozadavky Casto konzultuje s personalisty. Vychazi z personalniho planu nebo z okamzité
potieby, pii odchylkach od stanoveného planu. Zakladem pro definici pfesného pozadavku na
obsazeni pracovniho mista je jeho podrobny popis s poZzadavky na kvalifikaci, praxi a dalsi
kompetence kandidata. Dalsi a neméné diileZitou soucasti je definovani pozadavkl na osobni
vlastnosti potencialniho uchazece.
Jak uvedl Armstrong (2007), pii formulaci poZadavku na obsazeni pracovniho mista
se zam¢tujeme na nasledujici kritéria:
» odborné schopnosti- definujeme, co uchaze¢ musi znat a umét na urcité
pracovni pozici,
» pozadavky na chovani a postoje- pozadujeme pozitivni, zodpovédny a
vstficny pfistup v zaméstnani, ktery odpovidé kultute organizace,
» odborna piiprava a vycvik- pozadujeme po uchazeCi urCité ukoncené

vzdélani nebo odbornou zptsobilost,



» zkuSenosti a praxe- zpravidla pozadujeme praxi ve shodném oboru nebo
podniku, zajimaji nas také dosazené uspéchy, které by mohly napoveédét o
budouci uspésné praci také pro nas podnik,

» vhodnost pro organizaci- uchaze¢ musi byt schopen se pfizpasobit se
firemni kultufe,

» dalsi pozadavky- napt. ochota travit ¢ast pracovni doby na cestdch po
vlasti a v zahrani¢i nebo ochota zménit na urcitou dobu své bydliste,

» moznost splnit ofekavani uchazeCe- zda je organizace schopna splnit
ocekavani kandidata ohledné moznosti pracovniho postupu nebo
vzdélavani.

Nejvétsim rizikem, kterému je nutné se vyhnout, jsou piechnané naroky na
pozadovany lidsky kapital. Je zcela pfirozené, Ze pro organizaci pozadujeme to nejlepsi, ale
jednak to zpiisobuje potize s prildkanim vhodnych uchazect a mizeme se lehce dostat do
konfliktu s GspéSnymi uchazeci, ktefi pak zjisti, ze jejich schopnosti a védomosti na dané
pozici vubec nevyuziji. K podhodnoceni pozadavk( dochdzi méné casto, ale je stejné
nebezpecné.

Je-li poZadavek na obsazeni pracovni pozice uceleny a schvaleny, je nutno jej
zpracovat do podoby vetejné- ozndmeni o vybérovém fizeni a do podoby interni, kterd slouzi

posuzovateliim uchazec¢t ve vybérovém fizeni z fad pracovniki a konzultantd.

2.2.2 Prilakani uchazecu

Vhodné zaméstnance neni lehké nalézt. Abychom ptildkali potencionalni uchazece,
musime analyzovat slabé a silné stranky organizace. Musime se zaméfit na povést organizace,
mzdy a systtm odmeénovani, zaméstnanecké benefity a pracovni podminky, jistotu
zamé&stnani, moznost kariérniho riistu a systém vzdélavani. Porovname- li zjisténé skutecnosti

s konkurenci, méli bychom mit podstatnou konkuren¢ni vyhodu (Armstrong, 2007).

Zdroje pracovnich sil

Pii vyhledavani vhodnych kandidati na volné pracovni misto se orientujeme na dva
zékladni segmenty pracovniho trhu- vnitini a vné;si.

Prvotné je tieba uvazovat o vnmitfnich pracovnich zdrojich, ¢imz rozumime
nejcastéji stavajici zameéstnance, ale i pracovniky, ktefi jsou docasn€¢ mimo aktivni ¢innost
nebo studenty, ktefi v organizaci absolvuji své odborné praxe. Nejcastéjsi formou vyuziti
vnitinich zdrojii je povySeni soucasného zaméstnance. Vyuziti vnitiniho pracovniho trhu ma
pozitivni dopad na motivaci 1 mordlku zaméstnancii, vybeérové fizeni je levnéjSi nez pfii
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ziskavani pracovnikll z vnéjSich zdroji a je podstatné rychlejsi. Dalsi vyhodou je piedesla
zkuSenost zaméstnavatele s uchazeCem a proto muze snadnéji posoudit, zda je vhodnym
kandidatem na volné pracovni misto. Mezi nejvyraznéjsi negativa fadime nebezpec¢i vzniku
bariéry pronikdni novych népadi a ptistupli z vnéjsiho prostiedi a moznost negativné ovlivnit
mezilidské vztahy uvnitt organizace (Bléha, 2005).

Zufan (2012) rozdéluje vnéjsi pracovni zdroje, mezi které patii uchazeéi, jiz nejsou
soucasti organizace, do tfi zdkladnich skupin:

» uchazeci, ktefi jsou jako nezaméstnani registrovani na ufadech prace a
Cerstvi absolventi Skol,

» uchazeci, ktefi maji zaméstnani, ale hledaji moznost uplatnéni se v jiném
podniku,

» uchazeci, ktefi maji zaméstnani, které nyni nechtéji meénit, ale v ramci
konkuren¢niho boje o né je zajem.

Mezi vyhody pii vyuziti vnéjSich zdroji pracovniho trhu je pravdépodobnost
nalezeni SirSi $kaly schopnosti a védomosti nez uvniti organizace, do podniku mohou byt
vneseny nové ndzory, pohledy, myslenky, znalosti a zkuSenosti a zpravidla méme 1 $irsi
moznost vybéru. Nevyhodou tohoto typu ziskdvani zaméstnancii jsou bezpochyby vyssi
naklady na celé vybérové fizeni a adaptace na nové pracovni prosttedi zabere vice ¢asu nez u
stavajiciho zaméstnance, ktery uz organizaci zna.

Podniky ve vyspélych zemich preferuji ziskdvani zaméstnancii na volné pracovni
pozice z vnitinich zdrojli, protoze informace o wvnitinich pracovnich silach jsou lehce
dostupné, zaméstnavatel jiZ s nimi mé& pracovni zkuSenost a proto lépe odhadne, ktery
zaméstnanec je schopen vykonéavat odpoveédnéjsi pracovni pozici. Pracovni vykon stavajiciho
zamé&stnance nesniZzuje zdlouhavy proces adaptace a vyrazné klesaji naklady. Az kdyZ neni
mozné vyuzit vnitinich zdroji, organizace se orientuji na ziskavani pracovnich sil ze zdroji
vngjsich. Casto pii procesu ziskavani a vybéru zaméstnanct spolupracuji s ufady prace a

vzdélavacimi institucemi.

Metody ziskavani zaméstnanci

Pfi stanovovani vhodné metody ziskavani zaméstnancii je diilezité soustiedit se na
fakt, Ze chceme informovat vhodné lidi o existenci volnych pracovnich pozic v podniku a
presvédéit je, aby se o n& uchazeli. Volba metody ziskavani novych zaméstnanci, dle Sikyie

(2012), zavisi na mnoha faktorech napft.:
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typu obsazované pracovni pozice,

zdroji pracovnich sil- vnitini ¢i vnéjsi,

na pozadavcich na volnou pracovni pozici,

aktualni situaci na vnitfnim a vnéj$im pracovnim trhu,
z4jmu potencionalnich uchazecl o praci,

povésti daného podniku jako zaméstnavatele,

rozpoctu,

YV V. V V V V V V

na ¢asovém planu, kterym se musime fidit.

Mezi nejcastéji vyuzivané metody pii hledani vhodnych uchazect patfi:

Vyuziti vnitinich zdrojii organizace

Prvnim mistem, kde hledat nového zaméstnance by méla byt organizace samotna. Je
pouze na organizaci, jak vyhodnoti vyhody a nevyhody spojené vyuzitim vnitinich
pracovnich zdroji, které jsou uvedeny vySe. Jestlize zdroje internich kandidati byly
vycerpany nebo jsme mezi nimi nenalezli vhodného kandidata, je na fad¢ se podivat za

hranice organizace.

Uchazeci se nabizeji sami

Podniky, jejichz povést jako zaméstnavatele je vybornd a nabizeji dobfe placenou
atraktivni praci, vyuzivaji Casto tuto pasivni metodu ziskavani pracovnikll. Nejvyraznéjsi
vyhodou je eliminace nakladii na inzerci. Tento zptisob bohuZel neposkytuje dostatecné velky
vybér vhodnych uchaze¢i. Zadost o praci piichazeji v rizném Gase a nemiZeme porovnavat
jejich schopnosti a védomosti a je proto pravdépodobnost pfijeti nevhodného zaméstnance
vétsi. Podnik musi pocitat s vétsim naporem na personalisty, kteti musi byt schopni reagovat
na nabidku okamzit¢ a vradmci zachovani dobré povésti podniku, vhodné odmitat

nevyhovujici uchazece.

Osobni doporuceni

Uchazejiciho zaméstnance casto nalezneme diky doporuceni od stavajicich
zameéstnanct, profesnich kolegli nebo naSich ptatel. Vyhodou této metody je divéryhodnost
informujicich zdroji. Zavedenim odmény pro zaméstnance, ktefi doporu¢i schopného
pracovnika, tuto metodu vyrazné podpofime. Metodu osobniho doporuceni neni vhodné

vyuzivat ve statnich institucich, protoze vede k zamé&stndvani znadmych.
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Spoluprdce organizace se vzdélavacimi institucemi

Piimé spojeni organizace s urcitou vzdélavaci instituci je béznou praxi pii ziskdvani
novych pracovnikd. Tuto metodu miizeme vyuzit, jak pii ziskdvani manudlné zru¢nych
pracovniki u odbornych ucilist, tak 1 mladych odbornik poZzadovaného vzdélani z vysokych
Skol. Konkrétni vzd€lavaci organizace zna své studenty Ci absolventy velice dobie a proto je
organizaci doporucen pouze kandidat, jehoz paleta znalosti a dovednosti odpovida jejim
pozadavkim. Instituce provede tzv. pfedvybér vhodnych uchazect a tim muize organizaci
vyrazn¢ usetfit ¢as a urychlit obsazeni volné pracovni pozice. Tato metoda je také vyhodna
z hlediska nakladii pro organizace, kter¢ kladou diraz na vlastni zaSkoleni novych
pracovnikd. Podstatnou nevyhodou je nemoznost obsazovat absolventy $kol a ucilist’ volné
pracovni pozice celoro¢ng.

Ve Spojenych statech, ale i v Evropé je pfi ziskdvani absolventl vysokych Skol
popularni metodou campus recruiting. Vysokd Skola vytvoii vhodné podminky a
zprostiedkuje setkani studentll se zastupci organizaci. Studentdi jsou poskytnuty podrobné
informace o organizaci samotné a volnych pracovnich pozicich a ziacastnénym organizacim je
timto zplsobem umoznén vybér moznych budoucich zaméstnancti pfimo na akademické

padé. Usp&sni kandidati jsou poté pozvani k osobni navitéve podniku.

Spoluprace s urady prdce

Utady prace jsou zdrojem vétSinou méné kvalifikovanych kandidati. Tato metoda je
pro organizace levna, protoze zprostiedkovani zaméstnani je poskytovano zcela zdarma.
Naklady na cinnost Ufadii prace jsou hrazeny ze statniho rozpoctu. Pii pfijeti uchazece
z evidence na ufadu prace, miZze zaméstnavatel, za urcitych podminek, ziskat i financni

piispévek.

Persondalni spolecnosti zabyvajici se primym vyhledavanim kandidatu

Tento zpiisob vyuZivaji spoleCnosti, které¢ potiebuji obsadit specializovanou pozici.
Konkrétni pracovni trh je obvykle znaéné omezeny a opravdu schopni kandidati se na inzerat
zpravidla nepfihlasi, ¢asto z dlivodu, Ze jsou aktualné¢ zaméstnani a o nové praci neuvazuji.
Pomoc organizacim v tomto pfipad¢ nabizi poradenskd firma, kterd je zaméfena na pifimy
pruzkum a hledéani osob, které se svym profilem co nejvice blizi dané pozici. Poradce se Casto
snazi nalézt kandidaty, jejichZ potencial v aktudlnich pozicich neni zcela vyuzit (Urban,

2013).
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Vyvesky

Snadno realizovatelnou a levnou metodou ziskdvani pracovnikli je vyvéSeni
informaci o volné pracovni pozici na vetejnych mistech. Pfimo v podniku je vhodné umistit
nabidku prace na misté, kudy kazdodenn¢ prochazeji vSichni zaméstnanci. V ptipad¢€, ze
organizace chce vyuzit vnéjSiho pracovniho trhu, je dalezité vybrat pro zvetfejnéni informaci
misto, kde je velkd pravdépodobnost vyskytu potenciondlnich uchazeci. Touto metodou
oslovime pouze uzky okruh uchazecii, a proto neni vhodnd pfi nutnosti obsazeni volné
pracovni pozice odborniky v daném oboru.

Chceme-li oslovit Sirsi vefejnost, je celné zveiejnit informace o volnych pozicich na
poutacich. Reklamni poutace jsou umisténé na dobte viditelnych mistech a obsahuji jen mélo

informaci, ¢imz nuti potencionalniho uchazece k vyhledani dalsich pottebnych informaci.

Inzerce ve sdélovacich prostredcich

Siroce vyuzivanou metodou k ziskavani pracovnikil je inzerce v b&znych i odbornych
tiskovinach. Stale Castéji je k inzerovani vyuzivan i rozhlas a televize. Prvotné vSak musime
rozhodnout, zda inzerat zvefejnime v celostatnim ¢i v mistim médiu. Vyhodou inzerce je
velky rozsah oslovenych potenciondlnich uchaze¢ii a rychlost, kterou je vefejnost

informovéna. Naproti tomu cena inzerce je povaZzovana za zna¢nou nevyhodu této metody.

Internet

V dnesni dobé& existuje mnoho internetovych portalt, kde je moZno zdarma nebo za
poplatek umistit svou nabidku prace. Konkrétni nabidku prace asto nalezneme i na vlastnich
internetovych strankach, kterymi v soucastné dob¢ disponuje téméf kazdd organizace.
Vyhody internetu spocivaji v rychlosti a nizkych nakladech. FE-recruiting, metoda
elektronického ziskavani zaméstnancii, umoZituje personalistll provést i souvisejici ¢innosti
jako je posuzovani uchazecl a predvybér vhodnych kandidath. Jako vyrazna nevyhoda je
uvadén nedostateCny okruh uZivateli internetu, ktery nezahrnuje vSechny kategorie

pracovnikd (Koubek, 2007).

Formulace nabidky prace

Zvetejnéni nabidky prace je nejdulezitéjSim krokem k navazani komunikace mezi
organizaci, kterd hledd nové zaméstnance a potencionalnimi uchaze¢i o volnou pracovni
pozici. V prvni fadé musime zvazit vSechny metody uvedené vyse a odpovédét si na otdzku,
jestli je pro nds inzerovani skute¢né nezbytné. Je-li naSe odpovéd’ kladna, cilem inzerovani,

jak uvedl Armstrong (2007), by mélo byt:
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» upoutat pozornost potencionalnich uchazect,

» sdélit informace originalnim zptsobem, ktery zaujme,

» vytvorit inzerat, ktery pfim&je vhodného uchazece ke kontaktovani
organizace.

Jednou z nejpopulérnéjSich mnemotechnickych pomiticek pouzivanych v praxi HR
pfi tvorbé designu a obsahu inzeratu je AIDA. Tato metoda, jejiz nazev je akronym
z pocatecnich pismen, nam poskytuje ndvod pro postupné, stupniovité a ucinné pusobeni
propagace tim, ze zdlraziuje Ctyfi kroky:

» A- Attention - upoutat pozornost k informacim,

» I- Interest - vzbudit zajem o urcitou pracovni pozici,

» D- Desire - vznika touha, zajem, ptani tuto pracovni pozici ziskat,
» A- Action - vyzva k akci, k odpovédi na inzerat.

Aby byla inzerce Uspé$nd, musi upoutat pozornost cilové skupiny a vyvolat zdjem
Ctenafe svym relevantnim obsahem, ¢imz ho pfinuti docist inzerat az do konce. Dale by méla
vzbudit zajem vykonavat nabizenou pracovni pozici a méla by ¢tenaie vyzvat k odpovédi na
inzerat (Malcolm, 2010).

Zvetejnénd nabidka volné pracovni pozice musi byt v souladu se Zikonem ¢.
435/2004 Sb., ze dne 13. kvétna 2004, o zaméstnanosti (§ 12 odst.1 a odst.2 ), kde je
ucastniktim pravnich vztahti zakazano ¢init nabidky zaméstnani, které:

a) maji diskriminacni charakter,
b) nejsou v souladu s pracovnépravnimi nebo sluzebnimi ptedpisy, nebo
¢) odporuji dobrym mraviim.

Vsouladu se Zakonem o zaméstnanosti, zaméstnavatel nesmi pii vybéru
zamé&stnancl vyzadovat informace tykajici se narodnosti, rasového nebo etnického piivodu,
politickych postojii, c¢lenstvi v odborovych organizacich, naboZenstvi, filozofického
piesvédceni, sexudlni orientace, neni-li jejich vyzadovani v souladu se zvlaStnim pravnim
predpisem’, dale informace, které odporuji dobrym mraviim, a osobni udaje, které neslouzi k
plnéni povinnosti zaméstnavatele stanovenych zvlastnim pravnim pifedpisem. Na Zadost
uchaze€e o zaméstnani je zaméstnavatel povinen prokazat potiebnost pozadovaného osobniho
udaje. Hlediska pro vybér zaméstnancli musi zarucovat rovné piileZitosti vSem fyzickym

osobam uchézejicim se o zaméstnani.

! Zakon &. 198/2009 Sb., o rovném zachézeni a o pravnich prostfedcich ochrany pied diskriminaci a 0 zméné nékterych
zakont (antidiskrimina¢ni zakon).
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Podle Zakona €. 198/2009 sb., ze dne 1. zati 2009, o rovném zachazeni a o pravnich
prostfedcich ochrany pfed diskriminaci a o zméné nékterych zékonl- antidiskriminac¢niho
zékona (§6 odst. 3), nesmi nadpis ani obsah nabidky zaméstnani diskriminovat z diivodu
pohlavi a dalSich skute¢nosti v zdkoné uvedenych, neni-li k tomu vécny divod spocivajici
v povaze vykonavané prace nebo ¢innosti a uplatnéné pozadavky jsou této povaze pfiméiené.

Pti tvorbé relevantni nabidky zaméstnani by se nemélo zapomenout na nasledujici
body:

1. nazev pracovni pozice,

2. charakteristiku prace a podniku,

3. misto vykonu préce,

4. konkrétni pozadavky na uchazece o danou pracovni pozici,
5. podminky vykonu préce,

6. pozadované dokumenty od uchazect o zaméstnani,

7. pokyny pro uchazece.

Na hlavnim nadpisu zvetfejnéného inzeratu je siln€¢ zavisly uspéch nabidky a tudiz i
celého vybérového procesu. Nejjednodussi a nejcastéji pouzivany nadpis je zvyraznény nazev
prace nebo pracovni pozice. Jako dovétek mizeme pfidat informaci o platovém ohodnoceni
nebo zvlastni benefit, ¢imz upoutdme pozornost vétSiny ¢tenaia.

V dal$im bod¢ sdélujeme uchazeci informace o rysech nabizené¢ho zaméstnani a
¢innosti podniku. Vhodné vyzdvihneme specifika a zajimavosti. Je vice divéryhodné uvést
logo a cely nazev podniku.

Misto vykonu prace uvadime pouze v ptipad¢, kdyz se neshoduje se sidlem podniku.

Pozadavky na uchazece vychdzeji zpovahy konkrétniho pracovniho mista,
pozadavkll zamé&stnavatele a také ze zvlaStnich pravnich ptedpisti. Pozadavky by mély byt
opravnéné a timérné a rozhodn¢€ nesmi kohokoli diskriminovat. Potencionalni uchaze¢ musi
byt informovadn o pozadavcich na vzdélani a kvalifikaci, o pottebnych dovednostech,
schopnostech, pracovnich zkuSenostech a osobnich vlastnostech. Pozadavky mtizeme rozd¢lit
na:
nezbytné, které jsou nutnosti pro obsazeni dané pracovni pozice,
zadouci, které jsou predpokladem k vybornému pracovnimu vykonu,

vitané, které nejsou nutné, ale zvysuji flexibilitu zaméstnance,

YV V VYV V

okrajové, dopliikové vlastnosti.
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DalS$im nezbytnou soucasti inzeratu jsou podminky vykonu prace. Zahrnuji vSechny
sounalezitosti pracovnépravniho vztahu zejména pracovni dobu a prostiedi, kde bude prace
vykondvéna. Déle je nezbytné uchazece seznamit s platovymi moznostmi a zaméstnaneckymi
vyhody (Sikyi, 2012).

Mezi standardni dokument, ktery je po uchazecich pozadovan je zivotopis ve forme
strukturované, polostrukturované nebo volné. U vétSich firem je obvyklé, ze chtéji vyplnit
také dotaznik. Dotaznik muze byt jednoduchy, ktery je vyuzivan pii vybéru novych
zaméstnancll na manualni pracovni pozice a zada vyplnit jen hola fakta. Druhy typ je tzv.
otevieny dotaznik, ktery vypliluji vétSinou uchazeci o manazerské pozice a je tam prostor pro
podrobnéjsi popis danych skute¢nosti. Dale mlze podnik pozadovat dolozeni dokladd o
vzdélani a praxi v oboru, pisemny posudek z ptredchozich zaméstnani a také privodni dopis,
ve kterém uchaze¢ uvadi divody svého zajmu o danou pracovni pozici (Koubek, 2011).

Zavérem uvadime pokyny pro piihlaSeni uchazece do vybérového fizeni na volnou
pracovni pozici. Obvykle uvadime jméno odpovédné kontaktni osoby, pfesnou kontaktni
adresu a termin, do kdy a jakym zplisobem je mozné podat ptihlasku.

Smyslem vhodné formulované a nasledné¢ vhodné umisténé nabidky prace je podle
Sikyte (2012, s. 79) “poskytnout potencialnim uchaze¢tim srozumitelnou, pfesnou, uplnou a

pravdivou informaci o moznosti, pozadavcich a podminkach zaméstnani®.

Uverejnéni nabidky

Ve vétsin¢ pripada se vyplati zvefejnit nabidku zaméstnani vice zptisoby. Vyhodné
je vyuzit kombinace vice metod pro ziskavani pracovnikli a nespoléhat se pouze na jednu
jedinou metodu nebo jedno médium.

Jestlize jsme sestavili konecné znéni nabidky volné pracovni pozice a zvolili metodu
¢i kombinaci metod ziskdvani pracovnikii pro danou organizaci, je spravny Cas nabidku
zvefejnit.

Obdobi, beéhem kterého se uchazec¢i mohou piihlasit, musi byt dostatecné dlouhé a
jeho délka bezpodmine¢né dodrzena. Musime se uvédomit, Ze kazdy uchaze¢ o volnou pozici
nas rovnocenny partner a je naSi povinnosti mu telefonicky ¢i pisemné potvrdit pfijeti jeho
zéadosti. VSichni uchazec¢i maji pravo byt informovani o casovém harmonogramu a aktudlnim

stadiu procesu ziskavani a vybéru.
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2.2.3 Vybirani uchazecu

Po vyprseni obdobi, kdy se uchaze¢i mohli reagovat na nabidku prace, zac¢ina dalsi

etapa obsazovani volné pracovni pozice a tim je proces vybéru zaméstnanci.

Piedbézny vybér

Ptredbézného vybéru by se mély zacastnit alesponn dvé nezavislé osoby, které budou
za jeho prib¢h zodpoveédné. Cilem predvybéru je vybrat ty uchazece, ktefi nejlépe odpovidaji
pozadavklim organizace, protoze ne vSichni pfihlaSeni vyhovuji zakladnim pozadavkim, které
jsou na danou pozici kladeny. Zpravidla rozhodujeme na zakladé zaslanych dokument,
nejéastdji  Zivotopisti (Zufan, 2012). Udaje o zpisobilosti uchazete porovnavame
s nezbytnymi pozadavky pro vykon zaméstnani a vysledkem nasi prace je rozdéleni kandidata
na volnou pracovni pozici na dvé skupiny: vhodni a nevhodni.

Nevhodnym uchazeclim jejich netispéch ozndmime odmitavym dopisem a zdvotile
podékujeme za jejich zdjem. Uchazece, kteti byli oznaeni jako vhodni, pozveme do dalSich
vybérovych fazi.

Vysledkem predvybérové ¢asti by mél byt seznam vyhovujicich kandidatd. Jejich
pocet je zavisly na metodé vybéru, kterou si organizace zvoli. Ale pocet kandidatl ovliviluje i
pocet piithlaSenych zdjemct o zaméstnani a €as, ktery mame na vybé&rové fizeni vyhrazeny. V

literatute je uvadén doporuceny pocet v rozmezi 4-10ti uchazec.

Vybér zaméstnanci
Cilem vybéru pracovnikll je rozpoznat, ktery z uchazeci o volné pracovni misto,
bude s velkou pravdépodobnosti tim nejvhodnéjSim pro organizaci. Pfi vybéru rozhoduji
nejen nezbytné a zadouci pozadavky, ale velmi casto hraji velkou roli vitané a okrajové
pozadavky, ve ktery se uchazeéi nejvice lisi (Sikyt, 2012).
Je vhodné vénovat pozornost ptipravné fazi, ve které je potieba:
» urcit kritéria uspésné prace na dané pracovni pozici- tzn. pozadovany
pracovni vykon a pracovni chovani,
» urcit faktory, které budou pouzivany k predikci uspéchu na dané pracovni
pozici- napt. dosazené vzdelani, praxe, Iékaisky posudek, atd.,
» zajistit objektivni, podrobny a hlavné vérohodny zdroj informaci o
uchazecich.
Pti findlnim vybéru musime brat v tivahu jeho odbornost i osobni vlastnosti, které

jsou pro obsazovanou pozici nepostradatelné (Koubek, 2011).
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2.2.4 Metody vybéru zaméstnanci

Pti volbé metody pro konkrétni vybérové fizeni musime vzdy zohlednit jeji relevanci
a validitu. Relevanci, v této problematice, chdpeme vztah zvolené metody vybéru a dulezitosti
obsazované pracovni pozice. Obvyklou chybou v praxi je vybér ¢asové a finan¢né naro¢né
metody pro vybérové fizeni na pozici, kterd nema vyrazny vliv na uspésnost a ekonomické
vysledky podniku. Validitou metody rozumime pravdépodobnost uspésného vybéru
zaméstnance. Nevhodné zvolend metoda nebo chybné zvolend kritéria pro hodnoceni
uchazecli miize zapfiCinit, Ze uchaze¢, ktery splioval vSechny pozadavky na vybornou,
nebude jako pracovnik Gspésny.

Dle Zufana (2012) jsou za zakladni metody pro vybdr zaméstnanci povazovany
piedevsim:

» riazné formy vybérového pohovoru,

A\ 4

zkouméani a nasledné vyhodnoceni Zivotopisu a jinych dokumentd,
predlozenych uchazecem,

testovani uchazece o zaméstnani,

ukazka prace,

assessment centre,

YV V VYV V

kombinace uvedenych metod.

Vybérovy pohovor

Pohovor je vnaSich spoleCenskych a kulturnich podminkach nejpouZzivané;si
vybérovou metodou. Jde o osobni setkani odpovédnych zastupcli podniku s potencionalnimi
uchazeCi o zaméstnani, kteti GspésSné prosli predvybérem. Cilem vybérového pohovoru je
ovefit a ziskat podrobnéjsi informace o uchazecich, posoudit osobnost uchazece a poskytnout
uchazeci informace o organizaci a podminkach prace v ni.

Zpravidla pouZivame tfi typy pohovord, které se li$i priibéhem a obsahem:

Strukturovany vybérovy pohovor

Pribéh tohoto typu pohovoru, kladené otazky i jejich pofadi je pfedem piesné
pfipraveno a probihd stejnym zplisobem u vSech uchazefl o urCité pracovni misto.
Strukturovany rozhovor je povaZzovan za efektivnéj$i, spolehlivéjsi a presnéj$i nez
nestrukturovany, protoZe snizuje moznost opomenuti nékterych skuteCnosti, které jsou
nezbytné pro posouzeni uchazece. Redukuje tedy mozZznost subjektivniho pfistupu
k uchazec¢lim, dava jim stejné mozZnosti a umoziuje jejich srovnatelnost. Cely prabéh

pohovoru musi byt podrobné dokumentovan a dokumenty uschovany, abychom mohli celit
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piipadnym stiznostem a zlepSovat cely proces vybéru. Nevyhodou pro tento typ pohovoru je

naro¢néjsi piiprava a obtizné€js$i posouzeni uchazece.

Nestrukturovany pohovor

Tento typ pohovoru je také oznaCovan jako volné plynouci pohovor. Jeho priibéh ani
kladené otazky nejsou piipraveny a cile jsou urceny jen ramcove nebo vibec. V jeho prabehu
je snadné se dostat k osobnim otazkam, které se bezprostiedné nevztahuji k pozadavkim
pracovni pozice. Neni to vhodnd forma pohovoru také proto, ze nezarucuje srovnatelnost
uchazecti, c¢lenim hodnotici komise umoziiuje subjektivni hodnoceni a uchazectim
neposkytuje stejnou Sanci se prosadit. Na druhé stran€é ndm umozni zjistit o uchazeci nékteré

zajimavé skutecnosti.

Polostrukturovany pohovor

Polostrukturovany pohovor se snazi odstranit nevyhody a spojit vyhody dvou
predchozich typti. Pouzivaji se dvé podoby této formy. V prvnim ptipadé je rozdélen na dvé
casti. Pribéh prvni ¢asti je pfedem pfipraven a druhd ¢ast je volné plynouci, nestrukturovana,
pfiCemz ob¢ €asti na sebe navazuji a kazdd mé vymezeny cas. V druhém piipadé probiha
pohovor volné, ale jsou piedem stanovené cile, které museji byt na konci pohovoru splnény.
Strukturovana i voln¢ plynouci slozka pohovoru se mohou prolinat, ale celkovy ¢as pohovoru

je vzdy presné vymezen.

V druhé fad¢ je nutné rozhodnout, kdo bude podnik pfi pohovoru zastupovat, zda
pouze jedna osoba nebo skupina posuzovatelii. Podle mnoZstvi a struktury ucastnikil pti

vybérovém pohovoru rozeznavame nasledujici typy:

Pohovor 1+1

Pohovor je veden pouze jednim odpovédnym zastupcem organizace, vétSinou
nadfizeny obsazovanému pracovnimu mistu. Pfi této formé& pohovoru je snadnéjsi navodit
atmosféru neformalnosti, kde se uchaze¢ citi uvolnénéji a je ochotnéjsi prozradit na sebe
nekteré skute¢nosti a poodhalit povahové rysy. Uchaze¢ neni tolik stresovdn, nema pocit, Ze
proti nému sedi piesila a ze je u kfizového vyslechu. Na druhou stranu je tu velké riziko, ze
neformalni atmosféra negativné ovlivni prubéh pohovoru a probirana témata nebudou vibec
souviset spraci a obsazovanou pracovni pozici. Posuzovatel, ktery nema dostatecné

zkuSenosti s vedenim vybérovych pohovorii, se muze snadnéji nechat ovlivnit svymi
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osobnimi sympatiemi. Pohovor ,mezi ¢tyfma ocCima*“ je vhodny pro obsazovani méné

kvalifikovanych pracovnich pozic.

Pohovor pred panelem posuzovatelu (komisi)

S timto typem pohovoru se mulzeme setkat stile Castéji. Vybérova komise ma
obvykle 3-4 Cleny, kteii jsou ditkkladné sezndmeni s konkrétni pracovni pozici, pro kterou se
vybérové ftizeni kona. Je doporucovano, aby cleny komise byli bezprostiedni nadiizeni
obsazované pracovni pozice, personalista a poptipad¢ i psycholog, jde-li o pozici, kde je
nutné dikladnéji posuzovat osobnost a jeji charakterové vlastnosti. Pohovor pfed panelem
posuzovateli pisobi na uchazeCe odborn€ji, a miize u uchazeCe vyvolat vétsi nervozitu.
Posuzovani uchazece je spravedlivéjsi, presnéjsi a subjektivnéj$i nez u pohovoru 1+1, ale
vysledek mohou ohrozit rozepie mezi ¢leny panelu. Proto je vhodné, aby si ¢lenové komise

predem rozd¢lili role a pfipravili ur€ity scénar.

Postupny pohovor

Postupny pohovor je tvofen fadou pohovorid 1+1 s riznymi posuzovateli, kteti se
poté sejdou a konzultuji zjisténé skutecnosti. Pro uchazece je tento typ vybérového pohovoru
velmi Casové naro¢ny a Unavny. Na druhé strané¢ umoziiuje uchazeci se postupné orientovat
v otdzkach a vylepSovat své odpovédi. Odlisné odpovédi a reakce na otazky mohou zptisobit

rozdilny pohled posuzovatelt na jediného uchazece a ztizit tak posouzeni jeho vlastnosti.

Skupinovy pohovor
Tato varianta se obvykle pouZivd pro posouzeni chovani kazdého uchazece ve
skupingé. Naproti sob¢ sedi skupinka uchazecl a jeden ¢i vice posuzovatelil. Jeji vyhodou je
uspora Casu, ale na druhou stranu neumoznuje vSestranné posouzeni kazdého uchazece.
Skupinovy pohovor mlzZe vykonavat pouze zkuSeny posuzovatel. Je velice ndro¢ny, proto
vyZzaduje ptedchozi zkuSenosti a vyzaduje neruSenou pozornost posuzovatele (Koubek, 2007).
At uZ si zvolime jakykoliv typ pohovoru, pohovor s uchazeCem musi byt vzdy
dikladné ptipraven. Musime védet, zda budou pouzity otazky oteviené, které mu umozni
volné prezentovat své myslenky, nebo uzaviené, kde je prostor pro rozvijeni myslenek a
postoji omezen. Pribéh vybeérového pohovoru mizeme rozdé€lit na 5 ¢asti:
uvod,
pfedstaveni zaméstnavatele,

pfedstaveni uchazece,

Y V VYV V

otazky a odpovédi,
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» ZAver.
Pro uspésny pribéh pohovoru musime zajistit odpovidajici podminky. Je tfeba
zajistit mistnost, kde na$ pohovor nebude ni¢im rusen a kde poskytneme uchazeciim i ¢lenim

komise pohodli, které vyrazné ptispiva ke koncentraci obou stran.

Hodnoceni Zivotopisu
Hodnoceni zivotopisu uchazete o zaméstnani se pouziva, jak pro predbézny vybeér,
tak 1 pro vybér nejvhodnéj$itho uchazece. V druhém piipadé se tato metoda se obvykle

pouziva v kombinaci s jinou metodou.

Testovani uchazecii 0 zaméstnani

Testovani uchaze¢li zahrnuje test inteligence, test osobnosti a test schopnosti.
Uvedené testy nam dodaji pouze dopliikkové informace, které nasledné porovnadvame
s vysledky hodnoceni zivotopisu, vybérového pohovoru a dalSich vybérovych metod. K
testovani a vyhodnoceni jednotlivych testi pfizveme zkuSeného psychologa, ktery nam

zabezpedi spravnou interpretaci vysledki (Siky¥, 2012).

Ukazka prace

Uchazec¢tim je zadan ke zpracovani urcity ukol ¢i projekt. Vysledek vypovida o
odbornych znalostech uchazece a jeho schopnostech napf. v pisemném nebo mluveném
projevu. Tato metoda je jednou z ¢asto diskutovanych metod, protoze zakonik prace ani dalsi
pracovnépravni predpisy neznaji takovyto institut. Proto zde vznikaji urcita rizika spojena
s timto druhem prace na zkousku, zejména riziko souvisejici s bezpecnosti a ochranou zdravi
pii praci. Uchaze¢ musi byt poucen o bezpe€nosti prace a ochrany zdravi a v piipadé potieby
vybaven ochrannymi pomuckami. Dalsi riziko souvisi s moznosti oznaceni takové prace na
zkouSku jako nelegalni prace a stim souvisejici hrozici sankce. Pokud se tedy zastupci
podniku chtéji presvédCit o praktickych dovednostech uchazecl, je vhodné vyuzit
podnikovych prostor v dobé, kdy neprobiha pravidelna ¢innost, nebo jiné tréninkové prostory.
Jako alternativa této metody je doporuCovano vyuzit pro ovefeni praktickych dovednosti

uchazeée zkusebni dobu (Zufan, 2012).

Assessment centre

Assessment centre je oznacovano zkratkou AC a tento termin je piekladan jako
diagnosticko-vycvikovy program. Tato metoda patii mezi nejmodernéjsi metody vybéru a je
zalozena na komplexnim zkoumani a posuzovani jednotlivych schopnosti a chovani uchazect

o zamé&stnani pii skupinovych 1 individualnich tkolech. Ucastnici AC fesi rizné modelové
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situace a piipadové studie. Tyto ukoly jsou Casto doplnény o pohovory, testy nebo simulace,
které proveri skuteéné schopnosti a motivaci uchazecii. Uchazeci prokazuji jak odbornou
zpusobilost pro vykon urcité pracovni pozice, tak i potfebny rozvojovy potencidl. AC
vétsinou probiha jeden az dva dny mimo sidlo podniku.

Skupina uchazect, tvofena zpravidla osmi az deseti ucCastniky, je hodnocena fadou
posuzovateli. Skupina posuzovatelll se obvykle sklada z péti az sedmi internich a externich
personalistii, psychologli a vedoucich pracovniki na riznych urovnich. Obsah AC musi
odpovidat obsazované pracovni pozici a podniku, ve kterém je toto misto obsazovano.

Vyhodou AC je komplexni a objektivni posouzeni uchazeci. Nevyhodou AC jsou
vyssi naklady na pfipravu a realizaci. Assessment centre jsou pouzivany také k hodnoceni
pracovniho vykonu stavajicich manazert a k vycviku, ktery vede ke zlepSeni manazerskych
dovednosti.

Z metody Assessment centre vychdzi metoda Development centre (DC), kterad
slouzi k posouzeni rozvojového potencidlu a odborné zpusobilosti klicovych zaméstnancti

v ramci personalniho pldnovani rozvoje zaméstnanct (Sikyt, 2012).

Jako doplitkové metody mohou pro vybér vhodnych uchaze€li organizace pouzit
astrologii, grafologii, vypis z rejstiiku trestd, lékarskou prohlidku nebo reference od byvalého

zaméstnavatele.

2.2.5 Nejcastéjsi chyby pri vybéru novych zaméstnanci

Zavérem této Casti je nutné jesSt€¢ uvést a upozornit na nejcastéjsi chyby, které se
v procesu vybéru novych zaméstnancti objevuji. Podle autorek Foot M. a Hook C. (2005) se
mezi n¢ fadi:

» halo efekt”, neboli podlehnuti prvnimu dojmu =z uchazece, ktery
negativné ¢i pozitivné zaujme posuzovatele. Posuzovatel nasledné reaguje
spiSe na zaklad¢ predstavy, kterou si o uchazeci vytvoftil, nez na objektivni
fakta;

» rychlé, unahlené rozhodnuti, které zalezi na tisudku, ktery si posuzovatel
udela o kandidatovi béhem prvnich péti minut. Posuzovatel vétSinou toto
své rozhodnuté o vhodnosti ¢i nevhodnosti kandidata nezméni;

» hledani své kopie, tedy tendence posuzovatele ztotoziovat se s uchazeci,

kteti s posuzovatelem sdili n€kolik znakl. Tyto znaky nicméné vibec
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nevypovidaji o schopnostech jednotlivych uchazecii vykonavat danou
pracovni pozici;

» stereotypizace, chyba vniméni, ktera muze byt oznacena i jako
diskriminace. Stereotypizace se objevuje, je-li uchazec predem pftifazen do
Jiz existujici skupiny a automaticky mu jsou pfisuzovany jeji vlastnosti.
Jde o nejnebezpecnéjsi chybu, protoze mize vést k odmitnuti vhodného
uchazede;

» vytvareni piredpokladi neboli vnucovani svého osobniho pohledu na to,
jak by méla jednat v dané situaci jiné osoba;

» shromazd’'ovani nedostate¢nych nebo irelevantnich informaci. Vsechny
predchozi uvedené specifické chyby napoméhaji ke sbéru mylnych
informaci;

» efekt kontrastu. Tento efekt znamena, ze uchaze¢i mohou byt posuzovateli
hodnoceni Iépe ¢i hlfe, nez by si zaslouzili, protoze hodnoceni
posuzovatele je ovlivnéno ptedchéazejicim uchazecem. Posuzovatel vykony
uchazecl porovnava, a proto hodnoceni ovlivnéno timto efektem, mutze

byt zkreslené.

2.3 Prijimani zaméstnancu

Piijimani zaméstnancii navazuje na vybér zaméstnancl a zahrnuje formalni
procedury, které jsou spojené s uzavienim pracovnépravniho vztahu s vybranym uchazecem o
zaméstnani.

Jestlize jsme se rozhodli pro piijeti, dle vysledkli vybérového tizeni, nejvhodnéjsiho
uchazece o danou pozici, musime mu piedloZit pisemnou nabidku. V ptipad¢, Ze uchaze¢ nasi

nabidku pfijme, miZeme zacit pfipravovat pracovni smlouvu.

2.3.1 Pracovni smlouva

Pracovni smlouva rozhodné neni jednostrannd zaleZitost podniku. Na jeji findlni
podobé se musi podnik domluvit s pracovnikem a v pritbéhu jeji pfipravy respektovat pravo
pracovnika vyjednavat. Pracovni smlouva by méla byt konkrétni, jasnd a dostatecné
podrobnd. Je nutné z ni udé€lat nastroj k vytvoieni zdravych vztahi mezi zaméstnancem a

zaméstnavatelem (Koubek, 2011).
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Podle Zakoniku prace pracovni smlouva musi obsahovat (§ 34 odst. 1.):

a) druh préace,
b) misto vykonu préce,
c) den nastupu do prace.

Mimo podstatné zalezitosti, které jsou uvedeny vySe, pracovni smlouva mize
obsahovat i dal$i zélezitosti, které nejsou v rozporu s pravnimi piedpisy:
» doba trvani pracovniho pom¢éru,
» funkce a jméno piimého nadiizeného,
» pracovni rezim (délka denni a tydenni pracovni doby, jeji zacatek a
konec, prestavky, dovolend, doba vyplaceni nemocenskych davek, atd.),
» mzda (jeji vySe, priplatky za pfescasy, praci v noci, termin a zpusob
vyplacenti, atd.),
» zaméstnanecké vyhody,
» délku zkusebni doby,
» dalsi dohodnuté skutecnosti.
Pracovni smlouva musi byt uzaviena pisemné a kazda strana musi obdrzet jedno jeji
vyhotoveni. Od pracovni smlouvy je mozné odstoupit, jen pokud zaméstnanec nenastoupil do

prace.

2.3.2 Povinnosti zaméstnavatele a zaméstnance pri vzniku pracovniho

poméru

Povinnosti zaméstnavatele pri prijeti nového zaméstnance
Jestlize se organizace rozhodne piijmout nového zaméstnance, musi pocitat s fadou
administrativnich povinnosti, které¢ s sebou nesou i patfiéné naklady. Se vznikem nového
pracovniho mista souvisi naptiklad naklady na uzavirani pracovni smlouvy a povinnosti viici
organizacim, ke kterym ma podnik jako zamé&stnavatel ohlaSovaci povinnost.
Zamgéstnavatel musi splnit zejména tyto ohlaSovaci povinnost (FinExpert.cz:
Povinnosti pii ndstupu do zaméstnani [online], 2008):
» nahlasit nového zaméstnance u zdravotni pojistovny ve lhiuté do 8 dnl od
vzniku pracovniho poméru,
» nahlasit nového zaméstnance mistné piislusné spravé socidlniho

zabezpeceni ve lhlit¢ do 8 dnli od vzniku pracovniho poméru,
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>

splnit registracni povinnost platce dan¢ u mistné ptislusného finan¢niho
ufadu ve 1hité do 15 dnii od vzniku pracovniho poméru,

zamg&stnavatel je povinen se pfihlasit k zakonnému pojisténi odpovédnosti
zaméstnavatele za Skodu pfi pracovnim urazu nebo nemoci z povolani,
zaméstnavatel je povinen ohlasit obsazeni volného pracovniho mista

mistné pfisluSnému tfadu prace ve lhiité¢ do 10 dnti od této skutecnosti.

Dalsi povinnosti zaméstnavatele vyplivaji ze specifika pracovniho poméru

uzaviraného s konkrétnim zaméstnancem.

Povinnosti zaméstnance

Pfi nastupu do nového zaméstnani musi 1 zaméstnanec splnit nasledujici povinnosti

(FinExpert.cz: Povinnosti pii nastupu do zaméstnani [online], 2008):

>
>

ptedlozeni zapoctového listu,

podpis prohlaSeni o souhlasu se zpracovdnim osobnich udaji pro tkony
souvisejici se zaméstnanim a jejich uchovani,

poskytnout potiebné doklady, které jsou nutné ke vzniku pracovniho
poméru (obCansky pritkkaz, prikaz zdravotni pojisStovny, vypis z rejstiiku
trestd, doklad o zdravotni zpiisobilosti, doklad o ukonceni studia, atd.),
dodat ¢islo bankovniho uctu pti bezhotovostni vyplaté mzdy,

podepsat tzv. ,,ProhlaSeni poplatnika dané z pfijmt fyzickych osob ze
zavislé c¢innosti a funkénich pozitkd* pro ucely uplatiovani slev pii
vypoctu zalohy na dan pfijmu ze zavislé ¢innosti, a to do 30 dni od vzniku

pracovniho poméru.

2.3.3 Personalni evidence

Po podpisu pracovni smlouvy nésleduje zatfazeni nového zaméstnance do personalni

evidence. Evidence zaméstnancii obsahuje podrobné udaje o zaméstnancich, pracovnich

pozicich a smlouvach, odménovani a hodnoceni vykonl jednotlivych zaméstnanct.

Organizace mé& povinnost dodrzovat platné pifedpisy a zdsady, které se tykaji ochrany

osobnich udaji. Osobni udaje zaméstnancii by mély byt pfistupné pouze osobam, kterych se

tykaji a opravnénym osobam (Armstrong, 2007).

Rozsah potiebnych udaji se mlize v jednotlivych organizacich lisit. Koubek (2011)

doporucuje nasledujici udaje:

>
>

pfijmeni (rodné pfijmeni), jméno, titul,
datum a misto narozeni,
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rodné ¢islo,

rodinny stav a informace o zavislych détech,

adresa trvalého bydlisté, telefonni kontakt, e-mail,

adresa prechodného bydliste, telefonni kontakt,

narodnost,

zdravotni stav,

udaje o kvalifikaci,

informace o eventudlnim pobiraném dichodu a jeho druhu,

datum vzniku pracovniho pom¢éru,

YV V V V V V V V V V

misto pracovisté a pracovni zafazeni v podniku.

2.4 Adaptace zaméstnancu

Adaptace zaméstnanct je zdvére¢nou etapou procesu obsazovani volnych pracovnich
pozic. Adaptacni proces zahrnuje dva aspekty: tzv. pracovni adaptaci, kdy se zaméstnanec
seznamuje s povinnostmi a pozadavky nové pracovni pozice; a tzv. socialni adaptaci, kdy si
zvyka na novou organizaci a seznamuje se s jejim fungovanim a ostatnimi zaméstnanci.
Adaptaéni proces obvykle trva déle nez zkuSebni doba a zalinad jeSt¢ pifed oficialnim
nastupem k firmé. Jeji pribeh a vysledky jsou pro organizaci velice dualezité, protoze odchod
zameéstnance v kratké dobé po jeho néstupu souvisi se znacnymi naklady.

Cilem adaptace je urychlit zapojeni novych zaméstnanct, co nejrychleji zajistit jejich
plnou pracovni vykonnost a zabranit ptfipadné nespokojenosti, kterd je nejcastéji zplisobena

nedostatkem informaci.

2.4.1 Pribéh adaptace

Adaptace novych zaméstnanct za¢ina ve chvili, kdy se obé strany pfijimaciho fizeni
dohodly na uzavieni smlouvy. Pfi ndstupu do nového zaméstnani by zaméstnanec mél obdrzet
svij pisemny individudlni adaptacni plan. Konkrétni podoba adaptacniho planu se mutze lisit
v zavislosti na pozici, na kterou zaméstnanec nastupuje. V adaptacnim planu je stanoveno,
s jakymi informace a dokumenty by se mél konkrétni zaméstnanec seznamit. Plan také urcuje,
jakych Skoleni by se mél zicastnit a jakymi organiza¢nimi Gtvary by mél novy zaméstnanec
projit a jakou dobu by v nich mél stravit. Déle jsou v planu stanoveny hlavni kontrolni body
adaptace. Pisemny individualni adaptacni plan by mél byt pfedan novému zaméstnanci jeho

nadfizenym béhem prvniho pracovniho dne.
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Adaptacni proces, jak uvedl Hronik (1999), obvykle zahrnuje nasledujici faze:
1) Seznameni pracovnika s organizaci:

» s historii firmy a dosazenymi uspéchy, aby novy zaméstnanec
vedél, do jaké organizaci nastoupil a jak se vyvijelo jeji postaveni
na trhu préce,

» s jejimi cily, filozofii, kulturou, aby védél, kam firma smétuje,

» se systémem odmeénovani, aby védél, co mize ocekavat,

» se zpusobem komunikace v organizaéni struktuie, aby védél, kde
nalezne potiebné informace a jak informace Sifit,

» s kolegy zastupci managementu, aby véd¢l, s kym ma tu Cest;

2) Seznameni pracovnika s chodem organizace:

» napf. instruktaz, prohlidka nebo tzv. rotace,

» poznani v§echny ¢innosti v daném procesu,

» poznani zaméstnancu, na jejichZ praci bude zavisly a zaméstnanct,
kteti budou zavisli na jeho ¢innosti;

3) Zarazeni nového zaméstnance do pracovniho procesu:

» seznameni nového zaméstnance s jeho pracovnimi povinnostmi a
ukoly,

» urcit zptsob hodnoceni jeho prace a seznamit jej s kritérii vykonu,

» predstaveni bezprostfedniho nadfizeného a dalsi nadfizené osoby,

» seznameni s pracovni dobou a pracovnim rezimem;

4) Plan profesiondlniho ristu
» zaclenéni nového zaméstnance do podnikového planu vzdelavani,

» vytvoreni kariérového planu, ktery ma predevsim motivacni naboj.

Uvodni &ast adaptace, ktera je zaméfena na predani daleZitych informaci o
organizaci, by méla byt vedena personalistou. Na podporu této Casti adaptacniho procesu
mohou slouZit videoprezentace nebo tiSténé brozury.

Adaptaci v rdmci organizacniho Utvaru a pracovni pozice by méla byt vzdy vedena
vedoucim zaméstnancem piislusného oddéleni. Primérné délka organiza¢ni adaptace je 1-1,5
roku, zalezi na osobnich vlastnostech zaméstnance a délce piedchdzejiciho pracovniho

poméru.

28



Béhem celého nastupniho obdobi je dulezité vzbudit u zaméstnance pocit, ze byl
o¢ekavan, Ze si organizace jeho pfichodu vazi a Ze je plné pfipravena jej podpofit v zacatcich

prace na nové pozici i pii adaptaci na nové pracovni prostiedi.

2.4.2 Adaptacni rozhovory

Adaptacni rozhovory patii k dilezitym adaptacnim nastrojim. Zaméfuji se nejen na
to, jak novy zameéstnanec zvladd pozadované pracovni dovednosti, ale také na to, jak je
organizace spokojena s jeho vysledky a pracovnim nasazenim a jaky zptisobem by mu mohla
pii jeho zapracovani pomoci. V pribéhu organizacni adaptace je vhodné, aby zaméstnanec
zhruba po pul roce zaméstnani absolvoval rozhovor s predstavitelem vrcholového vedeni bez
pfitomnosti svého piimého nadiizeného. Pro management je tato zpétny vazba od
zameéstnance, ktery jesté neni zatizen ,,provozni slepotou®, ale je jiz do organizace v¢lenén,
velice pfinosna.
obdobi, pii kterém je vyhodnocen proces adaptace, jsou stanoveny dal$i rozvojové cile a

dohodnuty ukoly pro dalsi pracovni obdobi.

2.4.3 Stabilita novych zaméstnancii: vyznam psychologické smlouvy

Dulezitym ptfedpokladem stability nové pfijatych zaméstnancl patfi pochopeni a
dodrzeni tzv. psychologické smlouvy mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem. Psychologicka
smlouva na rozdil od smlouvy pracovni neni pisemnd a mnohdy neni ani slovné pifesné¢
vyjadiena. V podstaté psychologicka smlouva vyjadfuje kombinaci viry zaméstnance a jeho
zamé&stnavatele. Lze ji charakterizovat jako fadu nepsanych oc¢ekavani, ¢im novy zaméstnanec
organizaci prispéje a jakym zplisobem ho organizace za tento pfispévek odméni.

Zaméstnavatelé od novych zaméstnanci zpravidla ocekdvaji, ze prispéji svymi
dovednostmi a schopnostmi, pracovnim nasazenim, osobnim usilim, ze ji budou vénovat plny
pracovni €as, projevi svou oddanost a zachovaji loajalitu. Zaméstnanci obvykle ocekéavaji, Ze
Jim organizace, krom¢ odpovidajiciho platu a zajimavych zaméstnaneckych vyhod, poskytne 1
urCity spolecensky statut, moznosti dalSiho vzdélavani a realizace, praci v piijemném
prostiedi organizace a v neposledni fad€ pracovni jistotu.

Jsou-li podminky psychologické smlouvy plnény na obou stranéach, zpravidla se o ni
piili§ neuvazuje. Ale dospéje-li jedna ¢i druha strana k nazoru, Ze plnéni opacné strany neni

dostatecné, nastava pocit nespokojenosti a klesa divéra v organizaci ¢i zaméstnance.
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Ztrata divéry zaméstnance v organizaci vede k poklesu vykonnosti, ale i k itvaham o
zméng zaméstnani. Nejéastéjsi formy poruseni psychologické smlouvy ze strany podniku:
» rozdil mezi skute¢nym a slibenym platem,
neposkytnuti tréninku, ktery byl zaméstnanci pti nastupu piisliben,
neodpovidajici karierova postup,

jina povaha préce,

vV V V V

nedodrzeni rozsahu domluvenych rozhodovacich pravomoci,
» neplnéni ptislibu dal$iho rozvoje.

Citi-li se novy zameéstnanec nespokojen z divodu, Ze organizace neplni predem
dohodnuté skutec¢nosti, mél by vedouci zaméstnanec v z4jmu obou stran s nim znovu probrat
a otevien¢ vysvétlit podminky psychologické smlouvy. Muze se stat, Ze si organizace své
ptisliby neuvédomila a okamzité¢ zacne sjedndvat népravu, anebo organizace své pfisliby
skute¢né¢ nedodrzuje. Problém vSak muize byt i vtom, ze vedouci zaméstnanec nebo
organizace samotna svym pristupem reaguje na neuspokojivy pfistup a pracovni chovani

zam¢stnance (Urban, 2013).
2.5 Metody méreni odchodii zaméstnancii z organizace

Mira fluktuace

Fluktuace zaméstnancii je jeden z trvalych problémil nejen pro personalisty a zvlaste,
opousti-li podnik dlouholeti, vykonni a loajalni zaméstnanci. V literatufe je uvadéna optimalni
hodnota fluktuace zaméstnanci v podniku v rozsahu 5-7%. To znamend, ze ve sledovaném
obdobi opusti organizaci 5-7 osob na kazdych 100 zamé&stnanct daného podniku. Do vypoctu
se nezahrnuji odchody zaméstnanci na MD, do starobniho nebo invalidniho dichodu. Je
vhodné miru fluktuace dan¢ho podniku srovnat se standardy v daném oboru a regionu.

Mira fluktuace, Armstrong ji oznacuje jako miru odchodi, se vypocita nasledujicim

zpiisobem (Armstrong, 2007):

pocCet pracovnik\, kteri béhem urcitého obdobi odesli 100

prumérny pocet pracovnikl v tomtéZz obdobi
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Index stability
Index stability nam naznacuje tendenci zaméstnanci zistat v podniku. PfislusSny

vzorec ma nasledujici tvar:

poclet pracovnikl s jednim a vice roky zaméstnani v podniku 100

pocet pracovnikt zjistény pred rokem

2.6 Metody hodnoceni prijimaciho Fizeni

Pii hodnoceni efektivnosti pfijimaciho fizeni je dilezité ptihlédnout k G€innosti
procesu, plnéni stanovanych cilti a Gcelnosti vlozenych prostiedki. Ackoli pfi hodnoceni
procesu vybérového fizeni muzeme sledovat a hodnotit rizné skutecnosti, je dilezité se
zamétit na nasledujici: ziskdni pozadovaného poctu novych zaméstnancili, kvalita novych
zaméstnancl, potfebny c¢as pro obsazeni nové pozice, vynalozené néaklady na nového
zaméstnance a spokojenost s novym zaméstnancem z hlediska jeho vykonu a zaclenéni do

pracovni skupiny.

Hodnoceni kvality a kvantity

Jedna moZnost, jak ohodnotit proces vybérového fizeni je, ze organizace mohou
porovnat realizaci a prubéh vybérového fizeni s ostatnimi podniky- napf. vyuzitim
benchmarkingu, nastroje strategického managementu, ktery méa sva piesné stanovena
pravidla. Informace o pracovnim vykonu, absenci, ndkladech na zauceni a o pohybu
zamé&stnancl- fluktuaci pomdhaji pfizplsobit si a vylepSit budouci pfijimaci proces.
Prizkumy trhu v USA dokazuji, Ze podniky preferuji pfijeti absolventl pfednich univerzit,
protoze je povazuji za stale a vykonné zaméstnance. Zatimco absolventi ostatnich Skol
predstavuji zaméstnance, ktefi maji tendenci k rychlému opusténi organizace (Mathis, 2008).
Hlavni metoda pro zhodnoceni kvality a kvantity pfijimaciho procesu zahrnuje dvé nasledujici
varianty:

Mnozstvi uchazecu, protoze smyslem dobrého procesu ziskavani a vybéru je prilakat
uchazecl dostate¢ny k zaplnéni volnych pracovnich mist. Otazka tedy zni: Poskytuje, timto

zpiisobem provadény, proces ziskavani a vybéru dostate¢ny pocet uchazect?

V navaznosti na kvantitu je dalSim klicem kvalita uchazecii, kterd je potfebna k
obsazeni volnych pracovnich mist. Spliuji uchazeci pracovni pozadavky a budou vykonni 1

po ptijeti? Budou pracovat dobie? Jaka je chybovost novych zaméstnancii? Pii hodnoceni

31



kvality uchaze¢ii miizeme posuzovat vykonnost zaméstnance napi. podle prodejniho
mnozstvi, odpracované doby, nez zaméstnanec dosidhl povySeni a dalSich kritérii, které

souvisi s uspésnosti dané profese.

Hodnoceni délky vybérového Fizeni

Délka Casu potiebného k obsazeni volnych pracovnich mist, je Casté kriterium pii
hodnoceni pribéhu vybérového fizeni. Neni-li volné pracovni misto zaplnéno dostatecné
rychle vhodnym kandidatem, produktivita prace bude pravdépodobné snizena. V ptipad¢, ze
obsazeni vhodné pozice je neumérné dlouhé, manazefi, ktefi nutné potfebuji zaméstnance,
nebudou s délkou vybérového fizeni spokojeni. A jak bylo uvedeno, nezaplnéné pozice stoji
také penize. Pti kalkulaci primérna vySe Casu od prvniho kontaktu k podepsani smlouvy,
zjistime, ze nékteré metody jsou rychlejsi a jiné pomalejsi. Napf. pfi vyuziti agentur zabere
cely proces vybérového fizeni znateln¢ vice Casu nez vlastni inzerce na internetu. Proto je

doporucovano sladit metodu ziskdvani s ¢asem, ktery mame na vybérové fizeni vyhrazeny.

DalSi metody hodnoceni vybérového Fizeni

Vsechny néklady, které souviseji s aktivitami vybérového fizenim, jsou dulezité a
mély by byt analyzovany. Nakladova analyza vybérového fizeni by méla zahrnovat predevsim
primé naklady (inzerce, plat personalisty, cestovné, poplatky agentuie, atd.) Naklady na kazdé
vybérové fizeni by mély byt predem napldnovany a schvéleny. Také je vhodné porovnat
naklady na ziskdvani zamé&stnance pfijatého danou metodou ziskavani s ndklady pfi zvoleni

jiné metody.

Vybérovy pomér: porovnava pocet uchazecii v prvni fazi ptijimaciho fizeni a pocet
ve faze nasledujici. Vysledek je nastroj pro zjisténi nezbytného pocatecniho poctu uchazeci.
Je vhodné zobrazit vynosovy pomér jako pyramidu, kde kazdé vyberové fizeni zacina

s Sirokou bazi kandidati, ktera se nasledné zuzuje.
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Obrazek ¢. 2.1- Priklad pyramidového zobrazeni vybérového poméru

Offer recipients / Hires
(Yield ratio = 50%)
5/10

Hires / Total

Final interviewees / Offer initial contacts

recipients (Selection
(Yield ratio = 66%) rate = 5%)
5/100

10/15

Initial contacts / Final
interviewees

(Yield ratio = 15%)

15/100

Number who accept offer

= Range of 50%—-70%

Number invited to the company to visit

Number hired
Number offered a job

Number finally hired
Total number interviewed on campus

= Range of 70%—80%

= Range of 10%-20%

Zdroj: MATHIS, Robert L. a John H. JACKSON. Human Resource Management. 12th edition. s.219. South-
Western Cengage Learning, 2008. ISBN: 978-0-324-54275-2.

Mira vybéru

Dalsi uzite¢na kalkulace je mira vybéru. Vyjadiuje procento pfijatych zaméstnanct
z celé skupiny uchazec¢ti. Mira vybéru je ovlivnéna dobou trvani, kterou si vybérového fizeni
vyZaduje. Pti relativné jednoduchém procesu mizeme 8 z 10 uchazect oznacit za vhodné pro
konkrétni pracovni pozici, ale jen 4 znich budou dobii zaméstnanci. Pii delSim trvani
nalezneme pouze 5 vhodnych uchazect z 10 ptihlaSenych, ale vSechny vykonné (Mathis,

2008).

Mira prijeti
Vypoctem miry pfijeti identifikujeme, jak uspé$nd je organizace pii vykonu
pfijimaciho fizeni. Mira pfijeti je definovdna jako procento pfijatych zaméstnancl k

celkovému poctu uchazect, kterym byla dand pozice nabidnuta. Poté co organizace roztiidi
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kandidaty, ty vhodné piizve k osobnim piijimacim pohovorim a nasledn¢ nabidne
nejvhodnéjsim uchazeclim pracovni misto, ocekava, ze vétSina kandidati nabidku ptijme.
KdyZ néktery z uchazect danou nabidku prace odmitne, persondlni pracovnik musi hledat
davody, které uchazece vedly k odmitnuti. Tyto divody organizaci v budoucnu mohou
napovedét, jak je konkurence schopna ve srovnani s dalSimi spoleCnostmi a také zjisti faktory,

které vedou uchazece k pfijmuti nabidky konkurence.

Hodnoceni vybérového Fizeni z etického hlediska

Zasada eti¢nosti ziskdvani a vybéru znamena volbu takovych kritérii, které nejsou
zdrojem jakékoli diskriminace vcetné diskriminace pozitivni. Kandidati by méli byt predem
obeznameni o ¢asovém harmonogramu vybérového fizeni, a co bude obsahem jednotlivych
kol. Také by méli byt informovani, jak bude naklddano s jejich osobnimi tdaji a dalSimi
ziskanymi informace, kdo knim bude mit pfistup a zda budou soucasti néjakého
informac¢niho systému ¢i databaze. Uchaze¢ ma pravo z vybérového fizeni nejen odstoupit,
ale také pozadovat zpét vsechny materialy, jejichz je autorem (Hronik, 1999). V Ceské
republice diskriminaci zakazuje jiz Listina zakladnich prav a svobod, ale zdkazy konkrétnich
forem diskriminace nalezneme ptedevsim v zakon¢ ze dne 23. dubna 2008 ¢. 198/2009 Sb., o
rovném zachdzeni a o pravnich prostfedcich ochrany pted diskriminaci a o zméné nekterych

zakond, tzv. antidiskriminacni zakon.

2.7 SWOT analyza

SWOT analyza je metoda, jejiz pomoci je mozno rozpoznat silné (Strengths) a
slabé (Weaknesses) stranky organizace, analyzovat jeji ptileZitosti (Opportunities) a upozornit
na mozné hrozby (Threats). Diky této metod¢ je moZzné komplexné vyhodnotit fungovani
organizace, nalézt problémy nebo nové mozZnosti rozvoje spolecnosti. SWOT analyzu
muzeme také vyuZzit k posouzeni procest probihajicich v podniku, napt. pfijimaciho procesu.

Silné a slabé stranky predstavuji prvky, které jsou definované vnitinimi vlivy
(lidskym kapitalem, zkuSenostmi, duSevnim vlastnictvim spolec¢nosti, vybavenim, kapacitami,
atd.). Proto jsou fazeny k vnitinim faktortim. Za silné stranky organizace povazujeme takové
skutec¢nosti, které piinaseji vyhody jak zdkaznikim, tak i organizaci samotné. Ke slabym
strankdm fadime ty skutecnosti, které podnik ned¢la dobfte, nebo ty, ve kterych si konkuren¢ni
organizace vedou lépe.

Ptilezitosti a hrozby jsou fazeny mezi vné¢j$i faktor, ale do jisté miry jsou ovlivnény i

faktory internimi. Pfilezitosti pfedstavuji mozZnosti, s jejichZ realizaci stoupaji vyhlidky na
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rust, lepsi vyuziti disponibilnich zdroji a u¢inngjsi splnéni cili. Hrozby piedstavuji oblast,
ktera sebou pfinasi rizika. Pokud hrozby nebudou systematicky fizeny a nebude jim podnik
predchéazet, mohou pterlst v zdvazny problém. Organizace totiz mize velice dobfe ovlivnit,

jaké na trhu budou pfilezitosti, a mize také aktivné predchazet hrozbam (Kozel, 2011).

Prvni ¢asti prace, kterd se tyka teoretického hlediska a je zpracovéana na zéklad¢
odborné literatury a internetu, obsahuje postupy, metody a faze ziskavani, vybéru, pfijimani a
adaptace zaméstnanci. Aby byl splnén cil této bakalarské prace, je nutné si stanovit urcity
postup a pii vypracovani nasledujici, praktické casti, jej dodrzet.

Prvni krok spocivd v seznameni se s Détskym rehabilitanim stacionafem pii
Meéstské nemocnici Ostrava, piispévkovou organizaci, s jeho historii a sou¢asnymi aktivitami.
V nésledujicim kroku je nutné ziskavat interni informace pii rozhovoru se zaméstnancem
zodpovédnym za vybér, piijimani a adaptaci zaméstnanct. Po ziskani dostate¢ného mnozstvi
informaci bude proveden rozhovor s dvéma zameéstnanci, za ucelem ovéteni informaci, a bude

vypracovana SWOT analyza. Po zpracovani a vyhodnoceni ziskanych informaci budou

vypracovany navrhy a doporuceni.
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3. Charakteristika organizace

Pti zpracovani této kapitoly jsem vychazela z internich dokumentii a internetovych

stranek organizace.

3.1 Détsky rehabilitacni stacionar pri Méstské nemocnici Ostrava,
prispévkova organizace

Détsky rehabilitacni stacionaf pti Méstské nemocnici Ostrava, p. o., dale jen
»Staciondi* nebo ,,.DRS®, ktery v nynéjsi podobé funguje od 1. biezna 1990. DRS je
detaSované pracovist¢ Méstské nemocnice Ostrava, dale jen ,,MNO®, jehoz sidlo se nachazi
v Ostravé- Porubé, na ulici Ukrajinska 1534. Stacionar svou Cinnosti navazuje na rehabilitani
jesle, které vznikly v roce 1968 a jako prvni v Ceské republice poskytovaly vychovnou i
rehabilita¢ni péci handicapovanym détem.

Hlavnim cilem cinnosti této organizace je zajiSténi v€asné diagnostiky a nésledné
komplexni 1é€by u déti, jejichz zdravotni stav si tuto péci vyzaduje. Duraz je kladen
predevS§im na déti sriziky v raném obdobi, u kterych se predpoklada nestandardni
fyziologicky vyvoj. Komplexni rehabilitace je poskytovana pfedevsim détskym pacientim s
kombinovanym postizenim a jejich rodindm. Jednim z typickych ryst je uzké spoluprace s
celou rodinou handicapovaného ditéte.

Diagnosticka struktura pacientl stacionare je Sirokda. Muize se jednat o malé kojence s
prostym opozd’ovanim vyvoje, o déti s porusenym vyvojem na zaklad¢€ poSkozeni centralniho
nervového systému, déti s vrozenou vadou pohybového ustroji, s deformitami patete a
hrudniku, se stavy po tUrazu pohybového aparatu, s bolestivymi stavy pohybového aparatu.
Nejéastéjsimi pacienty DRS jsou pacienti s détskou mozkovou obrnou. Cast kapacity
stacionafe vyuzivaji i dosp€li pacienti, predevs§im pii bolestech patete.

Komplexni péce je poskytovana formou ambulantnich ndvstév nebo dennim
pobytem. Péce je hrazena z ¢asti ze zdravotniho pojisténi a z ¢asti je pokryta dotacemi od
Magistratu mésta Ostravy.

Pro denni pobyt déti v pfedSkolnim véku je zde vyclenéno celkem 40 mist. Behem
denniho pobytu je détem poskytovano kromé komplexni péce i stravovani. Komplexni péci
zajiStuje tym kvalifikovanych zdravotnickych a pedagogickych pracovnikl. Ve stacionafi
pracuje pediatr, rehabilitacni 1¢€kat, ortoped, détsky neurolog, klinicky logoped a psycholog,
fyzioterapeuti, ergoterapeuti, fadn¢ proskoleny oSetfovatelsky personal a specialni

pedagogové. Samoziejmosti je poskytovani poradenskych sluzeb v socialni oblasti.
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Détsky rehabilitatni stacionar pifi meéstské nemocnici Ostrava je ojedinélym
zafizenim svého druhu na uzemi Ceské republiky, které funguje pfi nemocnici. Zpravidla jsou
podobna zafizeni soukroma nebo spadaji pod socidlni sféru s plnou uhradou vsSech sluzeb.
DRS se v pritbéhu svého plisobeni rozsifil na dalii deta§ovana pracovisté, a to ZS Ukrajinska
Ostrava- Poruba, ZS Kpt. Vajdy Ostrava- Zabiech a Détské oddéleni v MNO (Détsky

rehabilitacni stacionar [online], 2013).

3.2 Personalni obsazeni v DRS

DRS ma v soucasné dob¢ 43 zaméstnancl. Ve stacionafi plisobi také 4 specialni
pedagogové, jejichz zaméstnavatelem je ZS Ukrajinska v Ostravé- Porubg, ktera je
detasovanym pracovistém DRS. Dadle se budu zabyvat pouze zaméstnanci DRS, protoze
prave ty si organizace sama vybird za Gcelem dlouhodobé spoluprace.

Na nésledujicim obrazku je zobrazena jednoducha organizac¢ni struktura. Na vrcholu
organizacni struktury stacionafe je primaf, jehoz nadfizeny je naméstek feditele pro 1é¢ebnou
péci Méstské nemocnice Ostrava. Primaf je odpovédny za cely Stacionat z lékaiského
hlediska. Vrchni sestra zodpovida za zdravotnickou péci a zastdvad roli personalisty v
organizaci. Primaf a vrchni sestra spolu tzce spolupracuji.

Obrazek ¢ 3.1- Organizacéni struktura DRS

Détsky rehabilitaéni stacionar (DRS)

— PriméaF Vrchni sestra 1

Fyzioterapie

Psychologicka
ambulance

Logopedicka
ambulance

Odborna ambulance

Detasované ambulance

Zdroj: Organizacni fad MNO
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V nasledujici tabulce €. 3.1 je kompletni seznam zdravotnického i nezdravotnického
personalu pracujicitho v DRS, véetné pedagogickych zaméstnanct, jejichz zaméstnavatelem je
ZS Ukrajinskd v Ostravé- Porubg. Seznam pracovnich funkci je doplnén o nejvyssi dosazené

vzdeélani jednotlivych zaméstnancii a veék (bfezen 2013).

Tabulka ¢. 3.1- Persondlni obsazeni v DRS MNO p. o.( 3/2013)

Pracovni pozice Vzdélani | Vék Pracovni pozice Vzdélani | Vék
Lékar vs 57 Provoz - THP SS 58
vs 44 SsS 52
Logoped vs 31 SSs 45
Psycholog vs 28 SS 44
Ergoterapeut vos 38 SS 36
vos 32 SS 34
vos 32 SS 34
Fyzioterapeut SS 57 SSs 33
SSs 57 Provozni vs 51
vs 43 Vseobecné sestry SS 61
SS 41 SS 58
SS 39 SS 58
vs 39 SS 47
vs 38 SS 44
vs 33 vos 44
vs 27 SS 42
vs 24 SS 40
Osetrovatelky s§ 57 s§ 39
Sss 55 Vrchni sestra vs 53
SS$ 47
SS 45 Ucitele vos 46
S$ 42 vs 53
Sanitar SS 43 vs 47
Udrzbar Ss 65 vs 35

Zdroj: vlastni zpracovani
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Graf ¢. 3.1- Struktura zaméstnanciu podle véku ( 3/ 2013)
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Zdroj: vlastni zpracovani

Z grafu 3.1 muzeme vycist, Ze v organizaci jsou zastoupeny vSechny vékové
skupiny. Procentné nejvétsi zastoupeni maji vékové skupiny 30- 39 let a 40- 49 let, které
spole¢né tvoti 60% celkového poctu zaméstnancti. Nasleduje vékova skupina 50- 59 let, ktera
je tvofena 28% zaméstnancti DRS. Rada zaméstnancii v téchto vékovych kategoriich jsou
puvodni zaméstnanci rehabilitacnich jesli, na jejichz ¢innost Stacionaf navazuje, ktefi plynule
ptesli do tohoto zatizeni.

Z 0dajt uvedenych v grafu €. 3.1 mizeme vypozorovat, Ze ve vékové skuping 20- 29
let ve Stacionafi pracuji pouze tfi zaméstnanci, coZ mize byt zptisobeno predev§im obtiznosti
ziskat potrebnou kvalifikaci a zkuSenosti, pozadované v tomto specializovaném zafizeni,
v tomto veékovém rozpéti. Dalsi z pficin této ve€kové struktury je neatraktivita pracovniho
prostfedi plného téZzce handicapovanych déti. S touto praci je spojena psychicka zatéz, kterou
mladi, casto bezdétni lidé, snadseji problematicky.

Z dtivodu dichodového veku, kterému se tato skupina blizi, ptipadné je uz zasaZena,
je pocetné zastoupeni této skupiny pouze 2 zaméstnanci. Do této vékové kategorie se tadi
jediny muz v organizaci, udrzbaf. Udrzbat mé Gvazek pouze 0,2 a do prace dochéazi pouze 1x
tydné nebo podle potfeby. Druhym zaméstnancem je zdravotni sestra, ktera uz je v dichodu a
stale pracuje na plny pracovni tvazek. U zastupct této vékové skupiny je pravdépodobné, ze

v blizké dob¢ za n€ organizace bude muset hledat ndhradu.
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Graf 3.2- Struktura zaméstnanci podle nejvyssiho dosaZeného vzdélani
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@ POCET VOS
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Zdroj: vlastni zpracovani

Graf ¢. 3.2 poukazuje na nutnost vzd€lani zaméstnanci tohoto rehabilitacniho
zafizeni. Nejvice zaméstnanci DRS ma stfedoskolské vzdélani. Do této skupiny se tadi
pfedev§im nezdravotnicky persondl, vSeobecné sestry a oSetfovatelky. VysokoSkolské
vzdélani, které ma 12 zaméstnancii, je neodmyslitelné od profese lékaii a ostatnich
specializovanych zaméstnanct. Titulem Dis. disponuji ¢tyfi zaméstnanci, z toho tfi na pozici

Ergoterapeuta.

Graf ¢ 3.3- Struktura zaméstnancii podle pohlavi

M pocet Zen

B pocet muzl

Zdroj: vlastni zpracovani
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Z tohoto grafu miizeme vycist jednoznacnou prevahu Zen nad muzi. Ve Stacionafi
pracuje pouze jeden muz a zaujimad funkci udrzbare. Tento vysledek neni piekvapenim,
protoze obecné ve zdravotnickych zafizenich prevazuje pocCet zen. Vedeni DRS pii vybéru
novych zaméstnanci rozhodné nepreferuje Zeny, pravé naopak. Prace s handicapovanymi
détmi, zejména manipulace s nimi, je Casto velmi fyzicky naro¢na a proto by zdravotni sestry
a osetfovatelky na oddélenich ocenily pomocnou muzskou silu. Bohuzel, trh prace

v soucastné dob¢ nenabizi moznosti pro zlepSeni této situace.
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4. Analyza soucasného stavu procesu prijimani a adaptace
zaméstnancu

Tato kapitola je zpracovana na zaklad¢ tidaji uvedenych v internich dokumentech a
doplnéna o informace, které mi byly pii osobni rozhovoru poskytnuty vrchni sestrou. Uplny

seznam otazek pouzitych pii rozhovoru s vrchni sestrou je uveden v ptiloze €. 1.

4.1 Proces ziskavani a vybéru zaméstnanci

Cely proces vybéru a pfijimani zaméstnancii do DRS mé na starosti vrchni sestra.
Uvolni-li se ve Stacionafi pracovni misto v kategorii oSetfovatelského personalu
(oSetfovatelka, vSeobecna sestra, sanitaf, fyzioterapeut, ergoterapeut), je v prvni fad¢ vrchni
sestrou kontaktovana naméstkyné feditele pro oSetrovatelkou péci. V ptipad¢ uvolnéni pozice
logopeda ¢i psychologa je kontaktovan primaf DRS, ktery vzniklou situaci fesi s ndméstkem

feditele pro 1éCebnou péci.

4.1.1 Definovani pozadavki

DRS nema ptedem stanoveny plan lidskych zdroji. Potfeba nového zaméstnance
vyplyva z momentalni potieby, organizace reaguje na bliZici se odchody do diichodu nebo na
planovany nastup na matefskou dovolenou. Také musi reagovat na necekané udalosti jako
hrubé poruseni pracovni kazné¢ nebo podani vypovédi ze strany zaméstnance. V piipadé
podani vypovédi ze strany zaméstnance je Stacionaf chranén zdkonem stanovenou vypovédni
lhiitou, jejiz trvani je dva mé&sice. Tato lhita je ve vétSin€ ptipadl vyuZzita k zahajeni procesu
ziskavani a vybéru nového zaméstnance, aby byla volna pozice v¢as obsazena.

V odvétvi, ve kterém organizace pisobi, je nezbytné vyzadovat kvalifikované
vzdélani a odbornou zpUsobilost. Charakteristika jednotlivych pracovnich funkci,
véetné naplné pracovni Cinnosti a kvalifika¢nich pfedpokladii, je obsaZena v Organizacnim
fadu DRS a na internim portale organizace.

Popis a specifikace pracovnich pozic je sestavovan ve spolupraci s pifimym

nadfizenym:
OSetrovatel

Charakteristika pracovni funkce:
» jednoduché oSetfovatelské vykony a komplexni hygienickd péce o
pacienty, zajisStovani vychovné ¢asti denniho programu v zatizeni pro déti
a mladez;
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>

pomoc pii provadeéni lécebnych a oSetfovatelskych ukont. Osetiovatelska

péce o nepohyblivé, inkontinentni pacienty.

Pozadavky pracovni funkce:

>

>
>
>

ukoncené stiedni vzdélani,
oSetrovatelsky kurz,
Praxe v oboru: 1 rok,

hygienické minimum.

Vseobecna sestra bez odborného dohledu

Charakteristika pracovni funkce:

>

poskytovani komplexni zakladni nebo specializované osetiovatelské péce
bez odborného dohledu,

vypracovani oSetfovatelského planu,

pozorovani, hodnoceni, zaznamendvani stavu pacienta, orientacni
hodnoceni fyziologickych funket,

podil na poskytovani preventivni, diagnostické, lécebné, rehabilitacni,
neodkladné a dispenzarni péce,

zajistuje vychovny program pro pacienty nasledné péce, pacienty socidlni
hospitalizace a pro déti na détskych oddé€lenich,

zajistuje bezpecnost pacientl, provadi edukace, fesi socialni problematiku

pacienti.

Pozadavky pracovni funkce:

>

>
>
>

Stfedni zdravotnicka Skola, Vys§i odborna $kola nebo Vysoka Skola,
obor: vSeobecna sestra,
Kurz psychologie a pedagogiky.

Praxe v oboru: 3 roky.

Sanitar pro lé¢ebnou rehabilitaci

Charakteristika pracovni funkce:

>

vvvvvv

stanovenych zvlastnim ptedpisem,
podileni se na poskytovani specializované oSetfovatelské péce,

polohovani, fixace pacienta, ptiprava a podavani lécebnych zabalt,
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>

pomoc pii ergoterapii.

Pozadavky pracovni funkce

>

>
>
>

ukoncené stiedni vzdélani,
kurz sanitar,
praxe v oboru: 1 rok,

hygienické minimum.

Fyzioterapeut bez odborného dohledu

Charakteristika pracovni funkce:

>

YV V V V

Y VY

provadéni komplexnich fyzioterapeutickych postupti a komplexniho
kineziologického vySetieni bez odborného dohledu vcetné diagnostiky
funkénich poruch pohybového systému, diagnostiky bolestivych a
spoustovych bodi,

algeziologického vysetieni,

analyzy béznych dennich aktivit u pacienti nebo klientti socialnich sluzeb,
vypracovavani kratkodobych dlouhodobych fyzioterapeutickych plant,
provadéni elektrodiagnostiky, jeji interpretace a aplikace slozit¢jsi funkeni
terapie,

provadéni funkéniho vysSetfeni a ergonomického poradenstvi,

provadéni komplexni fyzioterapie pod odbornym dohledem u pacientl s
redlnym rizikem selhani zivotnich funkei,

seznamovani pacientil s moznostmi socialni péce a podileni se na socidlni

rehabilitaci.

Pozadavky pracovni funkce:

>

YV V.V V V V V

sttedoskolské vzdélani ukoncené maturitni zkouskou, vyssi odborné nebo
vysokoSkolské vzdelani,

specializovana zpusobilost v oboru,

praxe v oboru: 1 rok,

kurz: KPR,

znalost hygienickych norem a vyhlasek ve zdravotnictvi,

akreditované a certifikované kurzy fyzioterapie,

anglicky jazyk: uroven A2,

zékladni uroven v uzivani programit Excel a Word.
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Ergoterapeut bez odborného dohledu

Charakteristika pracovni funkce:

>
>

provadéni ergoterapeutickych tkoni bez odborného dohledu,

hodnoceni v oblasti pracovnich a zdjmovych aktivit pacienta nebo klienta
socialnich sluzeb vcetné zékladnich kineziologickych a biomechanickych
rozboru,

provadéni ergoterapeutického vySetfeni bez odborného dohledu
zaméfen¢ho na analyzu aktivit pacienta nebo klienta socialnich sluzeb,
hodnoceni senzomotoriky, mobility a lokomoce,

orientatni vySetfeni kognitivnich funkci ve vztahu k analyze béznych
dennich ¢innosti,

provadéni nacviku v oblasti pracovnich Cinnosti v kontextu fyzického a

socialniho prostredi.

Pozadavky pracovni funkce:

>

YV V. V V V V V

sttedoSkolské vzdélani ukon¢ené maturitni zkouSkou, vyssi odborné nebo
vysokoskolské vzdélani,

specializovana zptisobilost v oboru,

praxe v oboru: 1 rok,

kurz: KPR,

znalost hygienickych norem a vyhlasek ve zdravotnictvi,

akreditované a certifikované kurzy ergoterapie,

anglicky jazyk: iroven A2,

zakladni Groven v uZivani programt Excel a Word.

Pro vS§echny uvedené pracovni pozice jsou poZzadovany nasledujici osobnostni vlastnosti:

>

V V V V V

svédomitost,
komunikac¢ni a organizacni schopnosti,
odpovédnost,
spolehlivost,
samostatnost.

rozhodnost.
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Dle nazoru vrchni sestry jsou pozadavky na jednotlivé pozice adekvatni a nic by
neménila. Kvalifikace je dand konkrétni pracovni pozici, ale s praxi je to slozit¢jsi. Nejradéji
by pfivitala uchazece alespoit s dvouletou praxi v podobném zafizeni nebo

s handicapovanymi détmi, ale to je, podle slov vrchni sestry, t¢émét nemozné.
4.1.2 Prilakani uchazeci

Zdroje pracovnich sil

Pti ziskavani novych zaméstnancii se organizace zaméfuje na vngj$i i vnitini zdroje
pracovnich sil v nasledujicich postupnych krocich.

Po vyhodnoceni situace s nadiizenym je dalsim krokem osloveni personalniho
oddéleni Méstské nemocnice Ostrava, zda neni néjaky interni zaméstnanec vhodnym
kandidatem na danou pozici. Organizace si je védoma vyhod, které vnitini pracovni zdroje
pfinaseji, zejména vyhody piedchozi pracovni zkuSenosti s konkrétnim zaméstnancem.

V opacném piipad¢ je vydano vefejné ozndmeni o vybérovém fizeni na danou
pracovni pozici a pozornost je zaméfena na vné¢jSi zdroje pracovniho trhu, které mohou
disponovat $irsi Skalou schopnosti a védomosti a mohou byt pro podnik pfinosné a obohatit

jej novymi poznatky z externiho prostiedi.

Metody ziskavani zaméstnanci

Oznameni o vybérovém fizeni je vydano formou inzerce v odbornych ¢asopisech, na
internetovych strankdch MNO, na elektronickych pracovnich portalech a na Gfadech prace.
Inzerce je také zvefejnéna na internim informacnim systému, pro ptipad, ze by se stavajici
zaméstnanci chtéli do vybérového tizeni sami pfiihlasit nebo by chtéli doporucit vhodného

kandidata.

Formulace nabidky prace
Podle vySe uvedenych charakteristik jednotlivych pracovnich funkci, véetné néplné
pracovni Cinnosti, kvalifika¢nich pfedpokladli a osobnostnich charakteristik, vrchni sestra
sestavi text inzerce, ktery obsahuje:
» nazev nabizené pracovni pozice,
nazev a adresu organizace,
konkrétni poZadavky na uchazece o danou pracovni pozici,

zaméstnanecké vyhody,

YV V V V

poZadované dokumenty od uchazeCe o zaméstnani (zpravidla Dotaznik

uchazece o zaméstnani a strukturovany Zivotopis),

46



» datum mozného nastupu,
» pokyny pro uchazece o volné pracovni misto,

» kontakt na zodpovédnou osobu.

Uverejnéni nabidky
Oznameni o vybérovém fizeni je zvefejnéno co nejdiive po schvaleni pozadavka na
danou pracovni pozici a textu inzerce. Konkrétni nabidka prace je zvetejnéna ve vSech vyse

uvedenych mediich a institucich po stejnou dobu, cca tii tydnt.

4.1.3 Vybirani uchazecu

Na pozici fyzioterapeuta, ergoterapeuta, ani zdravotni sestru se vybérové fizeni
v poslednich tfech letech z divodu velmi nizkého poctu uchazeci nekonalo. Byli radi, Ze se
nasel alespon nékdo vhodny a nastésti to byli vzdy kvalitni lidé.

Dorucené prihlasky s Zivotopisy uchazect o volnou pracovni pozici jsou uchovavany
v tisté€né i elektronické podobé pro prvni ¢asti vyberu, tzv. predvybér.

Pfi rozhovoru vrchni sestra pfiznava, ze nemaly pocet piihlasek je dorucen az po
oficidlni uzavérce. Ztohoto davodu je uzavérka, vzajmu SirS$i moznosti vybéru

nejvhodnéjsiho kandidata, posunuta neoficidlné o par dni a neni zapocata ihned po skonceni

platnosti inzerce.

Piedbézny vybér

Piedvybér spociva v selekci kandidat podle zaslanych Zivotopist, kde je bran zietel
pfedevs§im na odbornost a zkuSenosti s problematikou handicapovanych. Nasledné jsou
vhodni kandidati z pfedvybéru pozvani do dalSi ¢asti vybérového fizeni k osobnimu
pohovoru. Uchazectim, ktefi jsou oznaceni za nevhodné, at’ uz z divodu nedostatecné
kvalifikace ¢i predchozich zkuSenosti, je odeslan email s odmitavym dopisem a podékovanim

za jejich zajem.

Vybér zaméstnancii: metoda vybérového pohovoru

Cilem druhého kola vybérového fizeni je rozpoznat, kteti z uchazecl o volnou
pracovni pozici budou s velkou pravdépodobnosti témi nejvhodnéjSimi zameéstnanci pro
organizaci. Organizace si za nejvhodngj$si metodu vybéru novych zaméstnancti zvolila
vybérovy pohovor, konkrétné polostrukturovany pohovor pied panelem posuzovatela.

Osobni pohovory probihaji v DRS, v prostorach ordinace primafe nebo psychologa,
které jsou uzptsobeny pro setkani vice lidi a nachézeji se mimo hlavni pracovni koridor.

Ptijimacich pohovort se jako ¢lenové posuzovaci komise Gc€astni vrchni sestra, primar DRS a
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zaméstnanec, jez odchézi a bude nahrazen nebo zaméstnanec, ktery inzerovanou pozici
vykonava. Cas pohovoru je vymezen pro kazdého kandidata stejny a to jedna hodina.

Na uvod kazdého pohovoru jsou uchazeci predstaveni ¢lenové komise a uchaze¢ je
pozadan o ptedlozeni dokumenti dosvédcujicich jeho odpornou zpusobilost. Pro kazdého
kandidata mé posuzovaci komise piripravené otazky vztahujici se ke skute¢nostem uvedenym
v zaslaném Zivotopise. Nejcasteji otdzky sméfuji na dosazené vzdélani, aktivity béhem studia,
ptedchozi praxe, vztah k potencionalnimu zaméstnavateli, motivaci uchazece a problematiku
handicapovanych déti.

Po pohovoru se ¢leny vybérové komise nasleduje prohlidka rehabilitacniho zafizeni.
Béhem prohlidky je kandiddt za doprovodu vrchni sestry blize seznamen se svym
potencionalnim pracovnim prostiedim. Uéelem prohlidky je predejit pozd&jsim komplikacim,
které by nastaly, kdyby zaméstnanec pozdéji zjistil, Ze prace s handicapovanymi détmi neni
pro néj. Po prohlidce zafizeni je kandidat pozadan vybérovou komisi o zhodnoceni prvnich
dojm, které¢ posuzovatelé sumarizuji do celkového hodnoceni. Na zavér vybérova komise
podekuje uchazeci za jeho ucast na pohovoru a oznami mu lhatu, ve které mize ocekavat
vyrozuméni o vysledku vybérového ftizeni. Délka této lhlty zalezi na poctu kandidatu,
pozvanych k osobnimu pohovoru, ale vétSinou neni del$i nez 5 pracovnich dni.

Po ukonceni jednotlivych pohovorti komise uchazece hodnoti a diskutuje o jeho
vhodnosti pro danou pracovni pozici. Pro posuzovani jednotlivych ucastnikii vybérového
fizeni neni stanoven Zadny konkrétni bodovy systém ¢i stupnice. Kazdy ¢len komise obdrzi
zivotopis uchazece a informace o pfipravenych otazkach a dale je na kazdém porotci, jakym
zpusobem si bude délat v priibéhu pohovoru poznamky. Tuto volnost pfi zpracovavani
podkladt pro hodnoceni uchazecti, vrchni sestra vysvétluje tim, ze pro né€ neni dulezité, jakym
zpisobem ¢len komise ohodnoti zkuSenosti nebo projev uchazece. Dilezité je, aby porotce pri
naslednych diskuzich umél své poznamky interpretovat ostatnim ¢leniim komise a divody pro
vhodnost ¢i nevhodnost kandidéta jasné obh4jit.

Po skonceni celého bloku pohovorii jsou komisi vybrani nejvhodnéjsi kandidati,
vétSinou dva az tfi, ktefi jsou pozvani k findlnimu pohovoru. Netspésni uchazeci jsou opét
kontaktovani o neuspéchu pomoci emailové posty.

Pti findlnich pohovorech se blize diskutuje o mzdé¢, pracovnim tvazku a rezimu
prace. Po ukonceni vSech pohovorti, vybérova komise opét diskutuje o vhodnosti kazdého
kandidata. Vysledek vybérového ftizeni je opét sdélen vSem ucastnikiim. Nejvhodnéjsi

uchazec¢ je nasledné ptizvan k dal$i osobni schiizce.
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Komunikace s uchazeci o volnou pracovni pozici je provadéna pomoci elektronické
posty. Tento zplisob komunikace je vyhodny =z hlediska nizkych nakladi a vesSkerad

komunikace s uchazeci je archivovana.

4.2 Prijimani zaméstnanci
Souhlasi-li uchazec¢ s ucelenou nabidkou prace, je v prvni fad¢ nutné vyfidit v§echny

administrativni zalezitosti.

4.2.1 Povinnosti zaméstnavatele

Personalni oddé€leni MNO mé pii nastupu nového zameéstnance nasledujici

povinnosti:

> nahléasit nového zaméstnance zdravotni pojistovné, v 8mi denni lhité od
vzniku pracovniho poméru,

> piihlasit zaméstnance k mistné pfislusné spravé socialniho zabezpeceni, taktéz
ve lhuté do 8 dnli od vzniku pracovniho poméru,

> splnit registracni povinnost platce dan€¢ u mistné ptislusného financniho Gadu
ve lhité do 15 dnti od vzniku pracovniho poméru,

> zaméstnavatel je povinen se pfihlédsit k zdkonnému pojisténi odpovédnosti
zameéstnavatele za Skodu pii pracovnim irazu nebo nemoci z povolani,

> zameéstnavatel je povinen ohlasit obsazeni volného pracovniho mista mistné
ptislusnému uradu prace ve lhité do 10 dn od této skutecnosti,

> nevyhnutelnou povinnosti je zafidit Skoleni: Bezpecnost a ochrany zdravi pii

praci, PoZzarni ochrana, Kardiopulmonalni resuscitace a Skoleni Hygiena rukou.

Dale zamé&stnavatel musi novému zaméstnanci zajistit pracovni odév a klice od

hlavniho vchodu a spojovaci chodby DRS.

4.2.2 Povinnosti nového zaméstnance

> Budoucimu zaméstnanci je predana k vyplnéni oficialni Zadost o piijeti do
pracovniho poméru, kde je uvedena konkrétni pozice, pracovni uvazek a datum
nastupu. S touto zadosti, podepsanou vedenim DRS, musi zajit na vedeni
MNO, kde tuto Zadost musi schvalit feditel nemocnice nebo naméstek pro

oSetfovatelkou péci;
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> Dale nasleduje navstéva zavodniho Iékare, kterému piedklada vypis ze své

zdravotni karty, vedené praktickym Iékafem. Pokud je pfijimany zaméstnanec

zena, musi pfedlozit i vypis zdravotni karty z gynekologie. Zavodni 1ékaf na

zéklad¢ predlozené 1ékarské dokumentace potvrdi ¢i zamitne jeho zplsobilost

k vykonu dané pracovni pozice;

> Potvrzeni o pracovni zplsobilosti musi novy zaméstnanec dorucit na

Personalni oddéleni MNO;

> Na Personalnim oddéleni MNO dolozi a vyplni vSechny potiebné dokumenty:

original dokladu nebo osvédceni o nejvyssim ukonceném vzdelani,
obcansky prukaz,

zapoctovy list z predchoziho zaméstnani,

vypis z rejstiiku trestd (ne star$i 3 mésici),

prikkaz zdravotni pojistovny,

¢islo bankovniho uctu,

Osobni dotaznik (pfiloha €. 2),

ProhlédSeni o souhlasu se zpracovanim osobnich udaju,

ptipadné také potvrzeni o registraci, které potvrzuje, ze pracovnik mize

pracovat bez odborného dohledu.;

> Na Personalnim oddéleni MNO podepise novy zaméstnanec pracovni smlouvu;
> Pied nastupem na pracovi$té, musi mit novy zaméstnanec splnény nasledujici
Skoleni:

BOZP- Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci,
PO- 8koleni poZarni ochrany,
KPR- Kardiopulmonalni resuscitace a

Hygiena rukou.

Uvedené piednéstupni Skoleni jsou potadana kazdy tyden MNO. Podle smérnice je

kazdy zaméstnanec DRS povinen tyto Skoleni kazdoro¢né€ znovu absolvovat.

4.2.3 Pracovni smlouva

Podminky pracovni smlouvy jsou sjednavany pfed podpisem smlouvy pfi schiizce

s vrchni sestrou v DRS. V pracovni smlouvé jsou uvedené vSechny, dle zdkona, nezbytné

informace vcetné¢ doby trvani pracovniho poméru. Novy zaméstnanec se dostavi osobné

k podpisu pracovni smlouvy na Persondlni oddéleni DRS. Smlouva je vyhotovena ve dvou

kopiich- jedna pro zaméstnavatele a druhou si ponechava zaméstnanec.
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4.2.4 Personalni evidence

Po podpisu pracovni smlouvy nasleduje zatazeni nového zaméstnance do personalni
evidence. VSechny osobni a kvalifika¢ni doklady, 1ékatské potvrzeni, pracovni smlouva, atd.
jsou soucasti osobni slozky. Veskeré osobni udaje zpracovava a archivuje Personalni oddéleni
MNO.

Vrchni sestra ma ve své pracovné také osobni slozku jednotlivych zaméstnanct,
které obsahuje kopii osobniho dotazniku, Plan adaptacniho procesu absolventa nelékatského
zdravotnického pracovnika, hodnoceni pracovnika, zaznamy o ucasti zaméstnance na

vzdelavacich akcich a povinnych Skolenich.

4.3 Adaptace zaméstnancu

Adaptace nového zaméstnance ptredstavuje proces, ktery nasleduje bezprostfedné po
jeho pfijeti. Spociva v fizeném prizpisobovani se novym podminkdm. Proces adaptace
nového zaméstnance DRS se fidi podle smérnice ¢. 11/ 2010 MNO a probihd riznym
zpusobem podle konkrétni pracovni pozice. Prib&h adaptace ftidi pfimy nadfizeny
zaméstnance a organizace je planovana vrchni sestrou. Pro obdobi adaptace je sestaven
formular ,, Plan adapta¢niho procesu absolventa nelékaiského zdravotnického pracovnika®
(priloha €. 3), ve kterém je cely prubéh procesu dokumentovan.

Prvni den novy zaméstnanec stravi s vrchni sestrou. Je proveden po celém zatizeni,
seznamen s organiza¢ni strukturou stacionafe a predstaven vSem zaméstnancim DRS. Pfi
prohlidce je upozornén na hlavni uzavér plynu a vody, hlavni vypinac elektrické elektiiny a
unikové vychody. Daéle se sezndmen s rozmisténim hasicich pfistroji a 1ékarni¢ek v budové.
Je také seznamen s obsluhou osobniho vytahu a postupu pfi jeho poruse, kdy je nutné z ngj
vyprostit pasazéry.

Pro nového zaméstnance je pfipraven jeho pracovni stil a je mu pfifazen tzv.
»patron®, zkuSeny zameéstnanec, ktery mu bude ndpomocen pfii prvnich mésicich v novém
pracovnim prostiedi. V podnikové pradelné dostane pracovni odév a obuv a od vrchni sestry
klice od hlavniho vchodu a spojovacich dvefi. K prostudovéni je novému zaméstnanci
poskytnut Organiza¢ni fad DRS, Pracovni fad DRS, Provozni fad DRS, kolektivni smlouva,
harmonogram prace a popis pracovni funkce. Déle obdrzi ptfihlaSovaci udaje k internimu
informa¢nimu systému, ktery mu umozni piistup ke vSem internim dokumentiim a smérnicim.

Druhy den je zaméstnanec seznamen s Planem adaptaniho procesu absolventa
nelékarského zdravotnického pracovnika, s individualnim adapta¢nim planem. Jeho délka se

pohybuje v rozmezi 3. - 6. mésicu, zalezi na pracovni pozici a pfedchozi praxi. Vrchni sestra
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se zaméstnancem detailné probere cely proces adaptace a stanovi teoreticka témata, jejichz
pocet zavisi na pracovni pozici. Tato témata jsou v jednotlivych ¢asovych usecich postupné

probirana.

Odborna témata pro nastupni praxi rehabilitaéniho pracovnika:
» prenatalni, natalni a postnatalni vyvoj ditéte,

psychomotoricky vyvoj ditéte,

DMO- détska mozkova obrna,

jiné nejcastéjsi vrozené a ziskané vady u déti,

YV V VYV V

nejcastéjsSi cvicebni metodiky v détské rehabilitaci- Vojtova metoda,

Bobathova a Kabatova technika.

Odborna témata pro nastupni praxi sester:

» prenatalni, natalni a postnatalni vyvoj ditéte,
psychomotoricky vyvoj ditéte,
DMO,

nacvik dennich ¢innosti u postizenych déti,

YV V V V

psychologicko- vychovna rehabilitace déti s DMO.

Zaméstnanec obdrzi i seznam doporucené literatury, kterd je mu k dispozici
v podnikové knihovné.

V prvnim tydnu absolvuje novy zaméstnanec vstupni test, ve kterém jsou ovéteny
jeho vSeobecné zdravotnické znalosti. Nasledné podle planu zapracovani probihaji ke
kazdému tématu konzultace, kde si pfimy nadfizeny nového zaméstnance ovéiuje znalosti
dan¢ho okruhu. Po dokonceni vSech napldnovanych konzultaci musi zaméstnanec sloZit
praktickou zkousku, pii které je, kromé piimého nadfizené¢ho, pfitomen i primaf DRS.
Prakticka zkouSka se netykd psychologa a logopeda, jejichz adaptacni plan je rozdilny. Tito
specialisté konzultuji po celou dobu adapta¢niho obdobi svou praci se zkusenéjSim kolegou-
garantem registrovanym zdravotni pojiStovnou.

Na zavér adaptacniho obdobi musi zaméstnanec uspésné absolvovat test odbornych
znalosti, ktery je zaméfen na problematiku handicapovanych déti. Cely proces adaptace,
vysledky testil a hodnoceni konzultaci jsou zaznamenévany.

Ptimy nadfizeny po ukonceni adaptacniho obdobi zpracuje celkové hodnoceni

pracovnika do pfedem pfipraveného archu (piiloha €. 4).
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Kritéria pro vyhodnoceni adaptacniho procesu:
= ptedpoklady pro vykon prace- znalosti, dovednosti;
= ochota pfijimat tkoly, usili pfi vykonu prace, dodrzovani pravidel,
vyuzivani pracovni doby;
= socialni chovani- ochota ke spolupraci, jednani s lidmi, vztah ke
spolupracovnikiim, zaclenéni do kolektivu;
= vlastnosti- samostatnost, spolehlivost, vytrvalost, napaditost, flexibilita,
odolnost viici stresu.
V hodnoceni také doporuci plan na dalsi vzdélavani, ktery je spolecné s hodnocenim
a podrobnou dokumentaci o prubéhu adaptace predlozen nameéstkyni fteditele pro
osetfovatelkou péci. Ve vétsSiné piipadi po uspésném ukonceni adaptacniho procesu

zaméstnanec postoupi do vyssi platové tfidy a je mu pfiznano osobni ohodnoceni.

4.4 Prubéh procesu vybéru, prijimani a adaptace oima zaméstnanci

DRS
Pro ovéfeni pribéhu procesti vybéru, pfijimani a nasledné adaptace na nové pracovni
prostfedi a zjiSténi ndzorl na tyto procesy jsem zvolila formu rozhovoru s dvéma
zaméstnankynémi, které pracuji na pozicich ergoterapeut, dale jen ,,E“, a fyzioterapeut, dale
jen ,F. Dotazované zaméstnankyné nastoupily na pracovni pozici v DRS v poslednich Sesti

mésicich.

1. Jakym zpisobem jste se prihlasila do vybérového Fizeni na pracovni pozici
v DRS?

E: U mé to bylo trosku jinak. Od své byvalé spoluzacky, ktera je ted mou kolegyni,
jsme se dozvédela, Ze ve Staciondri budou hledat ergoterapeuta. Byla jsem toho casu na
materské dovolené, kterad se uz chylila ke konci a zacala jsem se poohlizet po vhodné pracovni
pozici. Zaslala jsem svij Zivotopis a diky doporuceni své kolegyné, dobrych referenci a také
predchozi praxe v podobném zarizeni jsem byla pozvana k osobnimu pohovoru.

F: Nereagovala jsem na ZzZadny inzerat nebo zverejnené vybérové Fizeni. Pres
znamou, kterd v DRS pracuje, jsem dostala kontakt na vrchni sestru. V té dobé zrovna
odchazely dveé rehabilitacni pracovnice na materskou dovolenou a tak si mé vrchni sestra po

mém telefondtu pozvala na pohovor.
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2. Prijali Vas na zakladé osobniho pohovoru?
E: Ano, ucastnila jsem osobniho pohovoru.

F: Ano, ucastnila jsem osobniho pohovoru.

3. Jak pohovor probihal, kdo se jej ucastnil?

E: Pohovor probihal ve Stacionari a vedla ho semnou pouze ma nynéejsi prima
nadrizend, vedouci rehabilitace. Ptala se mé na predchozi pracovni zkusenosti a mou
konkrétni pracovni napln. Z jakého ditvodu jsem tam skoncila, coz u mé byl odchod na
materskou dovolenou. Ptala se na mé vzdeélani, a zda jsem absolvovala néjaké specialni
vzdelavaci kurzy. Po tomto pohovoru mé doporucila jako vhodného kandidata vrchni sestre,
ktera mé prijeti schvalila.

F: Na pohovor jsem prisla do Stacionare a méla jsem pohovor pouze s vrchni
sestrou. Vrchni sestra byla velmi mila, méla takovy lidsky a vstFicny pristup a pohovor
probihal uplné uvolnéné. Ptala se mé, zda jsem po Skole, jak dlouhou mam praxi, proc¢ zrovna
toto zarizeni a pro¢ mé laka prace s détmi. Také jsme se bavily o mych planech do budoucna,
zda chci jesté pokracovat na navazujici magisterské studium. Nabidla mi pozici fyzioterapeuta
na plny uvazek, polovicni uivazek pro tuto pozici nepripadal v uvahu. Popsala mi pracovni
napln této pozice a pracovni harmonogram dne, jaka je pracovni doba a ukazala mi, jak by
vypadala pracovni smlouva. Poté jsem prosSla zarizeni se svou nynéjsi kolegyni z ergoterapie,

ktera mi pri prohlidce detailné vysvétlila, jak to tady chodi.

4. Jak na Vas pisobilo toto zafizeni po prvni prohlidce?

E: Stacionar jsem znala uz drive, protoze jsem zde chodila s dcerou na rehabilitaci.
Prvni prohlidka ve mné nezanechala zadné vyrazné pocity, s postizenymi deétmi jsem
pracovala jiz drive. Ja si Fikam, Ze ony jsou vlastné Stastné a my jim jen pomdhdme ten zivot
usnadnit. Mné osobné je spise lito téch rodicii, kteri to nemaji vitbec lehké.

F: Byla jsem spise prekvapena. Stacionar jsem predtim viitbec neznala, jen jsem
vedeéla, Ze je to détské zarizeni. Pri prohlidce u pohovoru jsme prosly pouze druhé patro, kde
je rehabilitace. Takze jsem nevidela primo oddéleni plné postizenych deti. S temi jsem se
setkala az po mém ndstupu, kdyz jsem travila své prvni dny na oddélenich, ale nedelalo mi to
problém. Predem jsem védela, s jakymi diagnozami budu pracovat a spise jsem byla rada, Ze

vidim néco nového, Ze se miizu nékam posunout.
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5. S jakym pristupem jste se setkala pri vyrizovani vSech administrativnich
zalezitosti, které jsou pied nastupem do zaméstnani potieba?
E: Vsechno probehlo v poradku. Musela jsem navstivit podnikového lékare, ktery mi
potvrdil pracovni zpiisobilost a predlozZit potrebné dokumenty na Personalni oddéleni MNO.
F: Svrchni sestrou to bylo super, protoze mi rekla vsechno potrebné- kdy, kde, co,
Jjak a s kym musim vyridit. A na personalnim oddeéleni také vsechno probéhlo bez problémii a

rychle.

6. Byly Vam po prijeti do zaméstnani oznameny vSechny potiebné informace o

vasi naplii prace v dostatecném mnoZzstvi?

E: Ano, necekalo mé tady zZadné vyrazné prekvapeni. Védéla jsem, do ceho jdu,
mozna jsem byla na zacatku trochu zaskocend, ale to bylo zapricinéno ndstupem do
pracovniho shonu po Sestileté materské dovolené.

F: Jo, ja myslim, Ze jo. I s administrativou, kterd s touto praci souvisi, jsem byla

seznamena jiz pred nastupem.

7. Jak probihal Vas$ prvni den na novém pracovisti, kdo ho s Vami travil, a byla

jste predstavena kolegiim?

E: Prvni den jsem travila napul s vrchni sestrou a s vedouci rehabilitace. Na
pravidelné ranni poradé jsem byla predstavena celému oddéleni rehabilitace. Pak mé vrchni
sestra provedla cely zarizenim a predstavila mé jednotlivym oddélenim. Ukdzala mi v§echny
hasici pristroje, vypinace a uzavery. A pak mi bylo vedoucim rehabilitace ukazano mé
pracovisté a predstaven pracovni rezim.

F: Tak prvni den jsem nejdiive stravila s vrchni sestrou, ktera mi ukdazala vSechny
nutné veci ohledné bezpecnosti. Pak jsem s vedouci rehabilitace jesté jednou prosla cely
Stacionar. Ukadzala mi, ktera télocvicna bude moje a kde si muzu odlozit véci. Prosly jsme
spolu nasténky, na kterych je popsan a zobrazen harmonogram prace, abych védéla, co které
papirky znamenaji. Predstavila mi mého patrona, ktery se mi bude v adaptacni dobé nejvice
venovat a pak mé postupné predstavila vSem zaméstnancii, na rehabilitaci i na oddélenich. A

pak jsem na jednom oddeéleni ziistala a pozorovala kazdodenni provoz na oddéleni.

8. Jak probihaly Vase tii adaptacni mésice?
E: Prvni dva tydny jsem neméla pacienty sama, spise jsem pozorovala pri praci své

kolegyné. Pak uz jsme si bravaly pacienty do dvojic a i ja jsem se zapojila do praxe. Musela
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jsem se naucit, jak se vypisuji karty pacientit a jak a které kody se vykazuji pro pojistovny.
Béhem techto prvnich mésicii jsem musela splnit ustni zkousky z urcitych teoretickych témat a
adaptacni obdobi zakoncim praktickou zkouskou, na které predvedu rehabilitaci konkrétniho
detského pacienta. Ty ustni zkousky jsem si rozdélila po dvou tydnech, aby mi pak zbyl cas na
pripravu té praktické. Ustni zkousky uz mdm tispésné za sebou a pristi tyden mé cekd ta
prakticka (pozn. rozhovor byl proveden dne 3. dubna 2013).

F: Ja jsem méla 6 mesicui, protoze jsem nastoupila hned po skole. Prvni tyden jsem
chodila na jednotlivé oddéleni, kde jsou déti rozdéleny podle véku, a seznamovala se s jejich
diagnozou a potrebnou péci o né. Pak jsem dalsi tydny neméla své pacienty, ale chodila jsem
na tzv. nahledy. Pred prichodem pacienta jsem si musela prostudovat jeho zdravotni kartu a
pak jsem pozorovala svou patronku, co a jak déla, a kdyz pacient odesel, tak jsme spolu
diskutovaly o jeho diagnoze a moznostech lécby a rehabilitace. Vedouci rehabilitace mé
v prvaim tydnu seznamila s prubehem mé adaptace. Teoretickou zkousku jsem méla kazdy
meésic jednu z jiného okruhu a v Sestéem mésici jsem skladala praktickou zkousku. Doporucila
mi i literaturu, kterou jsem si mohla pujcit ve zdejsi podnikové knihovné. Po mésici jsem uz
méla i své pacienty. A po tretim mésici, kdy uz jsem méla za sebou zkousku z ontogenetického

vyvoje, jsem zacala chodit i na nahledy vySetreni miminek do roku a piil Zivota.

9. PovaZujete vSechny témata pro ustni teoretickou zkouSku za prinosné a

nezbytné pro Vasi praci?

E: Ano, protoZe vétsina témat byla o détech, se kteryma kaZdodenné pracuji.
Materialy pro tyto ustni zkousky jsem méla od kolegyné, patrona, pékné zpracované. A pri
nasich schiizkach mi jestée k tomu rekla dalsi poznatky ze své praxe.

F: Ano, to urcite, byly postaveny velmi dobie. A myslim si, Ze mé to donutilo se dale

vzdelavat, coz je pro mé urcité prinosné.

10. PovaZujete roli patrona v priibéhu adaptace za vyznamnou?

E: Urcite. Miij patron je kolegyné M. Ta mi vSechno ukdzala a pomohla mi a stale
jeste pomdahda se v§im potiebnym. Pravé s ni jsem v zacdtcich vétsinou pracovala ve dvojici, a
proto mi mohla spoustu véci ukazat prakticky.

F: Jo, ja myslim, Ze kdybych neméla nikoho, kdo by semnou ty prvni mésice travil,
bylo by to o hodné tézsi. Byly jsme ze zacatku spolu na télocvicné a urcité jsem se citila lip,
protoze me i vtahla mezi kolegyné. Také snadnéji jsem se zapojila i do ruznych konverzaci,

protoze tady se kazdy pacient rozebird se vsemi, kdo jej maji v péci.
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11. Jak casto se Vam Vas patron vénoval?

E: Hodne casto, nedokazu rict presné. Ale urcite se mi vénovala dostatecné. Dokonce
mé i jednou zkousela zjednoho teoretického oddilu, protoZe vedouci rehabilitace méla
nemocenskou.

F: Prvni mésic jsem na ni byla ,,nalepena‘ snad porad. Tim, ze jsme spolu byly v
telocvicne, protoze jsem jesté neméla své pacienty, jsme spolu travili opravdu cely pracovni
den a jeste jsme spolu Sly i na obéd. Vzdycky, kdyz jsem néco potiebovala, primarné jsem se
ptala ji. I témata na teoretické zkousky mi pomahala priblizit nebo vysvétlila nejasnosti. Kdyz
to shrnu, tak prvni 4 mésice se mi venovala opravdu casto, pak uz jsem se pomalu
osamostatnovala. Pak uz jsem dostala svou dospélé pacienty, se kterymi jsem uméla pracovat

uz ze skoly a ona semnou stdla jen u terapie téch miminek.

12. Jak byste zhodnotila svou adaptaci?

E: Myslim si, zZe ty zdkladni informace o organizaci jsem vstrebala. A co se tyce
odbornosti, se ucim kazdy den od kolegyn néco nového, protoze kazdy zaméstnanec md jiny
pohled a ndzor na urcité pacienty, kazdy ma jinou techniku, kterou pvi lécbé pouziva. Snazim
se kazdého pacienta konzultovat s kolegyni, ktera ma konkrétniho pacienta také na starosti,
abych védeéla, co ona s nim déla a pak to zkouSim spojit. Ve staciondri spolu kazdy odbornik
spolupracuje a spolecné resi problémy daného détského pacienty.

F: Mam pocit, ze jsem se adaptovala. Nemam tady s nikym konflikt a cokoli jsem

potiebovala tak mi vysli vstiic, i v ramci administrativy a néjakych technickych véci.

13. Mite moZnost se s VaSimi spolupracovniky potkavat i mimo pracovni

prostredi?

E: Kdyz nékdo slavi narozeniny tak se skladame na darek, preje se a casto chodime
hrat bowling. KazZdorocné je cely pracovni kolektiv Staciondare pozvan na veceri do
restaurace, kterou viastni nas sponzor. Na jare se chystame s kolegynémi z rehabilitace na
prodlouzeny vikend neékam na hory. Myslim si, Ze je to fajn se poznat i mimo prdci, protoze si
utvorite obrazek o cloveku i z jiného uhlu pohledu.

F: Je pravda, Ze doted’ jsem moc prileZitosti neméla. Ale tedka se chystame, Ze
pojedeme na kolech na horskou chatu, tak to se tésim, protoze tam ten kolektiv urcité utuzovat
budeme a ja teda poprvé. Ale jinak tady ty vztahy, i kdyz je to zensky kolektiv, jsou vstiicné az

rodinné.
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4.5 Metody méreni odchodii zaméstnancii z DRS

3
Mira fluktuace = 13 X100 =7%

Mira fluktuace je objektivnim ukazatelem Grovné personalni prace v organizaci. Dle
zjisténého vysledku mizeme fici, ze fluktuace zaméstnanci v DRS, v pribé¢hu poslednich tii
let, je nizka. V poslednich tfech letech byl propustén pouze jeden zaméstnanec, z divodu
zdravotniho stavu, ktery dale nespliioval podminky zdravotni zptsobilosti. V adapta¢ni dobé
z DRS odesly tfi zaméstnankyné, dvé nezvladly adaptacni proces, a jedna zaméstnankyné
v prub¢hu prvnich dvou tydnt zhodnotila, ze dand pracovni pozice neni pro ni. Kazdorocné
Stacionaf opousti prumérné 3 zaméstnankyné z divodu odchodu na mateiskou dovolenou, za

které je vzdy pfijat zastup na dobu urcitou, tzn. po dobu trvani MD.
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Index stability = 13 X100 =93%

Ze zjisténé hodnoty Indexu stability miZeme konstatovat, Ze zaméstnanci v DRS
jsou spokojeni a nemaji zdvazny diivod organizaci opoustét. V poslednim roce byli pfijati tfi

novi zaméstnanci na dobu urcitou, jako zastup za MD.
4.6 Metody hodnoceni prijimaciho Fizeni

Hodnoceni kvality a kvantity

Pti vybérovém tizeni v DRS je ve vétsing ptipadil jen maly pocet uchazect o volnou
pracovni pozici. Cast zaslanych Zivotopisii je odmitnuta ve fazi predvybéru z divoda
nedostatecné kvalifikace a zbyvajici €ast je pozvana k osobnim pohovoriim. Pti poslednim
vybérovém fizeni na pozici psychologa, bylo doru¢eno pouze 10 Zivotopist a z tohoto poctu
bylo k osobnimu pohovoru ptizvano 7 z nich. Tento nizky pocet vhodnych uchaze¢l mizZzeme
vysvétlit jednak specifi¢nosti zatizeni a také finanénim ohodnoceni zaméstnanci, které je

v tomto zafizeni striktné stanoveno piisluSnou platovou tabulkou.

Hodnoceni délky vybérového fizeni

Jelikoz fluktuace zaméstnancti je ve Stacionafi velice nizkd, ve vétSin€ ptipadu jsou
novi zaméstnanci pfijimani z diivodu odchodi na MD. Tuto skute¢nost, Ze ze zdravotnich
diitvodu organizaci opousti zaméstnanec, se vetSinou vrchni sestra dozvi cca 2 mésice pred
jeho odchodem. Prvotné jsou vrchni sestrou ovéfeny interni zdroje a osloveni stdvajici

zaméstnanci, zda nemaji ve svém okoli vhodného kandidata s pozadovanym vzdélanim a
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praxi na danou pozici. Z rozhovori uvedenych vySe, mizeme konstatovat, ze doporuceni
vhodného kandidéta stavajicimi zaméstnanci je Casté, a z hlediska nékladi i ¢asu velice
usporna metoda ziskavani novych zaméstnanct. Nastane-li situace, ze vrchni sestra musi
vyuzit jinou metodu, zpravidla inzerci v tisténé i1 elektronickd podobé¢, zvysi se ndklady a

vyrazné¢ se prodlouzi doba pro zaplnéni pozice az na 2 mésice.

Vybérovy pomér
Z obrazku ¢. 4.1 mizeme vycCist ménici se pocet uchazect v urcitych fazich vybérového fizeni
na pracovni pozici psychologa:

Obrazek ¢ 4.1- Priklad pyramidového zobrazeni vybérového poméru

Pocet pfijatych
uchazedi

Pocet uchazeci pozvanych k fi-
nilnimu pohovoru

Potet uchazedi, ktefi se
dostavili k osobnimu pohovoru

Pocet uchazedu pozvanych k
osobnimu pohovoru

Pocet doruéenych
Zivotopisi

Zdroj: upraveno podle MATHIS, Robert L. a John H. JACKSON. Human Resource Management. 12th edition.
s5.219. South-Western Cengage Learning, 2008. ISBN: 978-0-324-54275-2.

Mira vybéru

Pocet prijatych zaméstnanci 1
—— ——=—=10%
Celkovy pocet uchazect 10

Mira prijeti

Pocet uchazeci, kterym byla nabidnuta dana pracovni pozice

1
=—=1009
Pocet uchazecn, kteri dano nabidku ptijali 1 &
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Ze zjisténych vypocti lze fici, ze pfi nutnosti pfijeti jednoho nového zaméstnance je

nutné, aby se pfihlasilo alespon 10 uchazeci.

4.7 SWOT analyza

Pro zpracovani této analyzy jsem vychazela z informaci, které jsem zjistila pfii

rozhovoru s vrchni sestrou DRS, déle z uvedenych skute¢nosti na internetovych strankach

DRS, a také z vlastniho tsudku na celou organizaci.

Tabulka 4.1- SWOT analyza

Silné stranky
unikatnost zafizeni
kvalita sluzeb
rozsah slueb
nizka fluktuace
tradice
dobra dopravni infrastruktura
piijemné pracovni prostedi

Prilezitosti

spoluprace se zahranicim

ziskavani financnich prostredki z grantd

rozsiteni vzdélavani

moznost odborného vstupu na detaSované pracovisté

Zdroj: vlastni zpracovani

Slabé stranky
zensky kolektiv
finance pro DRS na rozvoj
finanéni ndrocnost pro rodice handicapovanych déti
zastaralé vybaveni
malé parkovisté

Hrozby
konkurence v ambulantni péci
odchod kvalitnich zaméstnancti
rutina
syndrom vyhoreni
problémova komunikace s rodici pfi nenapInénijejich predstav
nedostatek financi od MNO
zména priorit dosavadnich sponzort

Mezi silnou stranku DRS patii nesporné jeji tradice. Stacionai v nynéjsi podobé

funguje od roku 1990, ale navazuje na ¢innost rehabilita¢nich jesli, které svou ¢innost zah4jily
Jiz v roce 1968. Organizace ma jasné€ vytyceny cil, a to poskytovat vysokou kvalitu a Siroky
rozsah sluzeb. Kvalita poskytovanych sluzeb je pfimo zavisla na zamé&stnancich, kteti maji
odpovidajici kvalifikaci. DRS je, poétem zaméstnanci, mald organizace, a proto
zaméstnancim nabizi pfijemné pracovni prostfedi. I z uvedenych pohovord se zaméstnanci
vyplyva, ze pracovni atmosféra je ptfijemna a vztahy mezi pracovniky témét rodinné. Tato
skute¢nost mize byt divodem nizké fluktuace zaméstnancli v organizaci. Podrobné je mira
fluktuace zaméstnancl probrana v predchozi kapitole. Pro zaméstnance i pacienty je pfinosem

dobra dopravni infrastruktura, v blizkosti je autobusova i tramvajova zastavka.
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K slabym strankam organizace patii finance. Vybaveni DRS je dostatecné, ale
spoustu véci je zastaralé, a na modernizaci nemd MNO penize. Kromé finan¢ni
podpory MNO, mé stacionatr pfisun penéz od sponzorli nebo z riznych grantii. Z téchto
finan¢nich prostfedki se Stacionar snazi pofizovat nové a potiebné pomiicky, ale proces
modernizace je velmi pomaly. Dale zensky kolektiv. Prace s handicapovanymi détmi,
zejména manipulace s nimi, je ¢asto velmi fyzicky ndro¢nd a proto by zdravotni sestry a
osetfovatelky na oddélenich ocenily pomocnou muzskou silu. Malé parkovisté ptimo pred
budovou DRS, je ale velkd nevyhoda, protoze vétSinu handicapovanych déti privazeji rodice
praveé autem, a kdyz je parkovisté plné, musi své auto nechat na jiném parkovisti vzdaleném
cca 50m. Finan¢ni néro¢nost pro rodice je dalsi slabou strankou, i pfestoze rodice plati ditéti
pouze specialni stravu, je to vysoka ¢astka- 125,- na den.

Na piilezitosti pro organizaci musime pohlizet v delSim c¢asovém horizontu.
Ptilezitost pro urychleni modernizaci je oslovovani co nejvétSiho poctu firem a fyzickych
osob a touto cestou ziskat finan¢ni prostiedky z rGznych grantli pravé na nové vybaveni a
rozvoj. Rozsifeni vzdélavacich aktivit je také jedna z moznosti, kterou by DRS vyuzit.
V ramci DRS je vytvotena Ceska Asociace Détskych Bobath Terapeutti (CADBT), ktera se
pravé zabyva vzdélavanim a rozgifuje tzv. Bobath koncept po celé CR a na Slovensko. Timto
zpusobem se rozsifuje moznost i spoluprace se zahrani¢im.

Hlavnim ohrozenim pro DRS je situace, kdy MNO pfestane Stacionai dotovat, pak
dojde k jeho uzavieni. Dale zména preferenci nynéjSich sponzorti, protoZe kdyz sponzoruji
napi. fotbalovy klub, tak jsou vSude vyvéSeni a vSichni je vidi, ale kdyZ néco daruji
Stacionafi, tak jsou vyvéSeni pouze na ndsténce ve vstupni hale. Dostanou sice oficidlni
podékovani od DRS, ale nemaji z toho takovou reklamu nebo zisk. Konkurence je urcité
v ambulantni péci, tfeba napf. pfimo ve Fakultni nemocnici Ostrava. Odchod kvalitnich
zamé&stnanct je také velké ohroZeni, protoze plat zdravotnického persondlu je pfesné stanoven

platovou tabulkou, a proto Stacionatr zaméstnanciim nemuZe nabidnout dalsi prémie.
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5. Interpretace vysledkii, navrhy a doporuceni

DRS vyuziva fadu metod ziskavani zaméstnancti. Podle mého nazoru jsou tyto
metody vhodné a oslovi Sirokou vefejnost, presto bych doporucila zvefejnit nabidku
pracovnich prilezitosti 1 na vlastnich internetovych strankach. Doporucila bych na webovych
strankéch doplnit sekci ,,Kariéra® nebo ,,Pracovni piilezitosti“, kde by byly zvefejiovany
aktualni nabidky volnych pracovnich pozic. V obdobi, kdy organizace nenabizi zadné
pracovni pfilezitosti, by v dané sekci byla zobrazena pouze poznadmka ,,V soucasné chvili
nenabizime volnou pracovni pozici.”, a potencialni uchaze¢ by mél moznost nahrat svij
zivotopis a zvolit pracovni pozici, o kterou by mél v budoucnu zijem. Pred odeslanim
osobnich udaji je nutné, aby uchaze¢ dal povoleni ke zpracovani osobnich udaji. Poté by se
objevila pozndmka ,,Dékujeme za Vas zdjem pracovat v Détském rehabilitaénim stacionafi pii
Me¢stské nemocnici Ostrava, p. o., v pfipadé uvolnéni pracovni pozice Vais budeme
kontaktovat.” Z pfijatych zivotopisit by si vrchni sestra mohla vytvofit svou databazi
vhodnych uchazeci na konkrétni pracovni pozice a v piipadé odchodu stavajiciho
zamé&stnance urychlit vybér a zvysit moznost vhodného zaméstnance pro DRS.

Vybérovy pohovor zaméstnanci povazuji za profesionalni a bylo pro né velmi
podstatné, ze byl veden v uvolnéné atmosfére. Jak uvedla vrchni sestra, o praci v tomto
specifické zatizeni neni velky zijem. Z tohoto divodu nebylo v poslednich tiech letech
uskute¢néno ani jedno vybérové fizeni na oSetfovatelské pozice (ergoterapeut, fyzioterapeut,
oSetfovatel, sanitaf, zdravotni sestra). KaZzdoro¢né Stacionat opusti v priméru tfi zameéstnanci
z divodu odchodu na MD a za n¢ je piijat novy zaméstnance jako zastup na dobu urcitou,
jehoz ziskavani bylo ve vétSiné pripadi feSeno vyuzitim vnitfnich zdroji nebo metodou
osobniho doporuceni. I pies nizky pocet uchazect bych doporucéila, aby u osobniho pohovoru
byli pfitomni alesponi dva zéastupci organizace, protoZe jde o vybér zaméstnance pro
kvalifikovanou praci s handicapovanymi détmi. Timto zptsobem lze ptedejit nejcastejSim
chybam pii vybéru zaméstnancli a pohovor tak bude spravedlivé;si, presnéjsi a subjektivnéjsi.

Dale bych doporucdila, aby opravdu kazdy uchaze¢ o pracovni pozici v DRS byl
proveden cely zafizenim. Aby mél moZnost se setkat s riznym stupném postiZzeni u déti a
ziskal tak realnou pfedstavu o tom, s jakym ,,materialem* bude ptipadné pracovat.

Proces pfijiméni, ktery je spojeny se spoustou administrativy, prob¢hl, podle
odpoveédi zaméstnanctli, jak v DRS, tak 1 na Persondlnim oddéleni MNO bez problému a
rychle. Pro ulehceni prace a vet§i prehlednost nutnych administrativnich zélezitosti bych

doporucdila vrchni sestie, aby si pfipravila tzv. informa¢ni obéalku. Tuto informacéni obéalku by
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obdrzel kazdy novy zaméstnanec a nalezl by v ni vSechny diilezité informace napft.: Casové
sousledny seznam vSech administrativnich zalezitosti, které je nutno pied nastupem vytidit;
seznam potfebnych dokumentii, které jsou nutné dolozit jednotlivym institucim; telefonni
spojeni, ufedni hodiny a pfipadné¢ mapa nebo popis cesty k jednotlivym institucim. Dale by
obalka mohla obsahovat i1 zdkladni informace o DRS a konkrétni pracovni pozici.

Adaptace je pro nového zaméstnance velmi duilezita, proto je potfeba tomuto procesu
vénovat velkou pozornost. Z odpovédi zaméstnanct vyplyva, ze DRS je si této skutecnosti
védom. Je spravné, Ze rozliSuji nutnou dobu adaptace pro Cerstvé absolventy Skol bez praxe a
zaméstnance s predeslou praxi. Novy zameéstnanec je prvni den piedstaven vSem
zaméstnanciim ve Stacionafi, je proveden celym zafizenim a seznamen s adaptacnim planem a
svym patronem. Pravé patron hraje v prvnich tydnech procesu adaptace velmi dilezitou roli.
Mg¢l by byt pro ,,novacka® tim nejbliz§im ¢lovékem a pomoci mu v zacéatcich nejen na nové
pracovni pozici, ale také v novém pracovnim prostfedi a kolektivu. Zaméstnanci DRS
povazuji roli patrona za velice dalezitou a spolupraci s nim hodnoti pouze kladné. Patron jim
byl napomocen béhem celého adaptacniho obdobi a jeho pomoc vyuzili i v pfipravé na
zkousky teoretickych znalosti potfebnych pro danou pracovni pozici. VSechny teoretické
okruhy, ze kterych jsou zaméstnanci v pribéhu adapta¢niho procesu prezkouseni, povazuji za
pfinosné a potiebné k vykonu jejich kvalifikované pozice.

Pro ziskani financnich prostfedkii, na nové vybaveni a rozvoj bych doporucdila
oslovit co nejvice firem a fyzickych osob, i bez vyhlaSeni vyzvy, a touto cestou ziskat
finan¢ni prostfedky z riznych grantii. Roz§ifeni vzdélavacich aktivit je také jedna z moZnosti,
jak o sob&é muze dat DSR védét a kterou by mél naplno vyuzit. V ramci Ceské Asociace
Détskych Bobath Terapeuti by se mél Stacionaf snazit navazat spolupraci 1 dalSimi
sousednimi zemémi napt. s Polskem, Némeckem, Rakouskem, ve kterych je handicap také
vyznamnym tématem.

Vysledky ¢asti rozhovoru tykajici se piijimaciho fizeni a procesu piijimani mizeme
oznacCit za vyhovujici. Navrhla jsem pouze zménu typu pfijimaciho pohovoru z divodu
zkvalitnéni pohovoru a subjektivnéjSiho posouzeni uchazefe a vytvofeni tzv. informacni
obalky pro snadngj$i orientaci nového zaméstnance v nezbytnych administrativnich
zalezitostech. Proces adaptace je, dle mého ndzoru, vyhovujici a podle vysledkii miry

fluktuace a miry stability také spésny.
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6. Zavér

Ve své bakalafské praci jsem se zaméfila na proces vybéru, pfijimani a adaptaci
zaméstnancu. Cilem prace bylo zhodnotit soucasny proces vybéru, piijimani a adaptace v
Détském rehabilitacnim staciondii pti Méstské nemocnici Ostrava, piispévkové organizaci.
K ziskéani potfebnych informaci mi napomohla SWOT analyza a metoda polostrukturovaného
rozhovoru s vrchni sestrou, ktera zastavd roli personalisty v organizaci, a se dvéma
zameéstnanci, ktefi do organizace nastoupili v poslednich Sesti mésicich.

Teoretickou ¢ast mé bakalafské prace tvori zakladni pojmy souvisejici s procesem
vybéru, piijimani a adaptace zaméestnancti. Pfi zpracovani teoretické ¢asti byla pouzita domaci
1 zahrani¢ni literatura.

V druhé casti prace je predstavena organizace Détsky rehabilitaéni staciondi pii
Méstské nemocnici Ostrava, piispévkova organizace, jeji historie, organizaéni struktura a
hlavni ¢innost.

Treti ¢ast je veénovana analyze soucasné¢ho stavu procesu vybéru, pfijimani a
adaptace zaméstnanci v DRS. V této Casti jsou podrobné popsany postupy a metody, které
organizace pii vybéru, pfijimani a adaptace zaméstnancl vyuziva.

Posledni ¢ast prace tvoti zhodnoceni zjisténych skutecnosti, navrhy a doporuceni.

Cilem bakalaiské prace bylo zhodnotit proces vybéru, pfijimani a adaptace
zaméstnanc v Détském rehabilitaénim stacionafi pifi Me¢stské nemocnici Ostrava,
piispévkové organizaci. Pomoci SWOT analyzy a provedenych rozhovorG jsem ziskala
dostatek informaci, které byly potfebné k zhodnoceni jednotlivych procesii a které jsem mohla
porovnat s poznatky z teoretické casti. Vysledkem bylo pouze par nedostatkli, které jsem
doporucila ke zméng. Navrhla jsem zménu typu piijimaciho pohovoru z divodu zkvalitnéni
pohovoru a subjektivnéjsSiho posouzeni uchazece a vytvoieni tzv. informacni obélky pro
snadngj$i orientaci nového zaméstnance v nezbytnych administrativnich zalezitostech. Proces
adaptace je, dle mého nazoru, vyhovujici a podle vysledki miry fluktuace a miry stability také
uspésny.

Réada bych zde podé€kovala vedoucimu mé bakalaiské prace prof. PhDr. Jifimu
Blahovi, CSc. za cenné rady a odborné konzultace pii zpracovani této prace. Rovnéz bych
chtéla pod€kovat Mgr. Darje Waczynské za vstiicnost a pomoc pii ziskdni potiebnych

informaci a podkladt.
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Organizacni fad Détského rehabilitacniho stacionare pii Méstské nemocnici Ostrava,
p. 0.

Pracovni fad Détského rehabilitaéniho stacionafe pfi Méstské nemocnici Ostrava, p. o.

Organizacni fad Méstské nemocnice Ostrava, p.o.
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http://portal.mpsv.cz/sz/obecne/prav_predpisy/akt_zneni
http://www.mpsv.cz/ppropo.php?ID=z198_2009#par1
http://www.pracepropravniky.cz/_userfiles/texty_prilohy/10195.pdf
http://finexpert.e15.cz/povinnosti-pri-nastupu-do-zamestnani
http://finexpert.e15.cz/povinnosti-pri-nastupu-do-zamestnani
http://www.mnof.cz/detsky_rehabilitacni_stacionar/

Seznam pouzitych zkratek:

AC- Assessment Centre

BOZP- Bezpecnost a ochrana zdravi pti praci

CADBT- Ceska Asociace Détskych Bobath Terapeuti

DC- Development Centre

DMO- Détskd mozkova obrna

DRS- Détsky rehabilitacni stacionar pii Méstské nemocnici Ostrava, ptispévkova organizace
HR- Human Resources

KPR- Kardiopulmonalni resuscitace

MD- Mateiské dovolena

MNO- Méstska nemocnice Ostrava, piispévkova organizace
PO- Pozarni ochrana

THP- Technicko- hospodaisky pracovnik
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ProhlasSeni o vyuziti vysledkii bakalarské prace

Prohlasuji, ze

jsem byla sezndmena s tim, ze na mou bakaléafskou praci se pIlné vztahuje zakon ¢.
121/2000 Sb. — autorsky zakon, zejména § 35 — uziti dila vramci obcanskych a
nabozenskych obfadli, vradmci Skolnich predstaveni a wuziti dila Skolniho
a § 60 — skolni dilo;

beru na védomi, Ze Vysoka $kola baiiskd — Technicka univerzita Ostrava (dale jen VSB-
TUO) ma pravo nevydélecné, ke své vnitini potiebe, bakalaiskou praci uzit (§ 35 odst.
3);

souhlasim stim, Ze bakalafska prace bude v elektronické podobé archivovana
v Ustfedni knihovnd VSB-TUO a jeden vytisk bude ulozen u vedouciho bakalatské
prace. Souhlasim s tim, Ze bibliografické idaje o bakalaiské praci budou zvetejnény
v informaénim systému VSB-TUO;

bylo sjednano, ze s VSB-TUO, v piipadé zajmu z jeji strany, uzaviu licenéni smlouvu
s opravnénim uzit dilo v rozsahu § 12 odst. 4 autorského zakona;

bylo sjednano, ze uzit své dilo, bakaldiskou préci, nebo poskytnout licenci k jejimu
vyuziti mohu jen se souhlasem VSB-TUO, ktera je opravnéna v takovém piipadé ode
mne pozadovat piiméfeny piispévek na uhradu nakladd, které byly VSB-TUO na
vytvoreni dila vynalozeny (az do jejich skutec¢né vyse).

V Ostravé dne 10. 5. 2013

jméno a piijmeni studenta
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Pfiloha ¢. 1:

Seznam otazek pouzitych pri rozhovoru s vrchni sestrou

1.

2
3
4.
5

N

10.

11

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

Kolik mé Vase organizace zaméstnanct?

Jaké pracovni pozice v organizaci existuji?

Jaka je ve€kova struktura VaSich zaméstnanct?

Jaka je vzdélanost VaSich zaméstnanct?

Kdo je vorganizaci zodpovédny za ziskdvani, vybér, pfijimani a adaptaci
zaméstnancl?

Jaky je postup pfii ziskavani a vybéru zaméstnanct na volné pracovni misto?

Jaké jsou kritéria vybéru pro jednotlivé pracovni pozice?

Mate dostatek uchazect pro jednotlivé pracovni pozice, popi. jak feSite jejich
nedostatek?

Jaké zdroje pfi ziskdvani zaméstnanct pouzivate?

Jaké metody ziskavani zaméstnancti pouzivate?

. Jak probiha osobni pohovor s uchaze¢em a kdo je pfi ném ptitomen?

12.

Jak dlouho obvykle trvd vyhodnoceni pohovori a jakym zplsobem
oznamujete uchazectm jejich tispéSnost/ netspesnost?

Jaky je postup pfi piijimani nového zaméstnance?

Jaké dokumenty jsou potiebné dolozit?

Kde a s kym je podepsana pracovni smlouva?

Jaké jsou povinnosti zaméstnavatele a zaméstnance ve Vasi organizaci?
Jaké Skoleni musi novy zaméstnanec absolvovat?

Jak probiha proces adaptace zaméstnancti ve Vasi organizaci?

Kdo je zodpoveédny za proces adaptace nového zaméstnance?

Jaka se standardni délka adaptacniho procesu ve Vasi organizaci?
Jakym zpiisobem je DRS financovan?

Jakych cilt jako organizace chcete dosdhnout?



Pfiloha ¢. 2

Osobni ¢&4sl ozl Pfiimeni, jméno, titul Den, mésic, rok narozeni

(rodné) Misto, okres (stat)

Trvalé bydlisté Rodinny stav Zdravotni pojistovna

Oddéleni: e "
psC . telefon

Pfechodné bydli§té
ulice &.
pPs¢ telefon

Obéansky prakaz Statni pfislusnost Jste vojak
T dnd &isl
| e . (ano ) (" NE ) (CciviLnT st )

RODINNI PRISLUSNICI
Jméno, pHjmen (i rodné) poatum . | joval, Bydlists Zaméstnan(a)*); studuje - kde*) |

Manzel(ka),
| druh, druzka

Déti

Ostatni vyZivované
osoby

VZDELANI Druh $koly, vychovy, obor F;gén?é;ﬁd) L Druh zkousky

zakladni

stfedni odborné
" Gpiné stfednl

(uéeb.obor s mat.)

uplné stfedn(

vieobecné

Upiné stredn(

odborné

vy$si odborné

DOKONCENE

vysokoskolské
studium

jiné studium,
rekvalifikace

prace s pocitacem

kurzy

opravnéni,
prikazy, zkousky

fidiésky prikaz,
skupina, praxe,
ujeto km

VYUCEN ZNALOST CIZIiCH JAZYKU

v organizaci v roce jazyk, stuperi znalosti, zkousky

Odborné znalosti a dovednosti




PRUBEH PREDCHOZICH ZAMESTNANI

(uvedte vSechna zaméstnani véetné vojenské a civilni sluzby)

Duvod skenéeni

Organizace; f
'ganizace; adresa Pracovni zafazeni od do pracovniho poméru

:f Je proti Vdm vedeno soudni Fizeni Mate zakaz &innosti na zakladé rozhodnuti soudu

(avo ) (e ) Jaké: (o) (ve)

Mate jesté jiny pracovni pomér ? Budete uplatiovat
nérok na slevu

Organizace; adresa od druh &innosti dvazek | dané ze mzdy
u jiné organizace

Pobirate dichod ? Zménéna prac.schopnost - invalidita | Vas zdravotni stav

od vymeér

Mate stanovené srazky ze mzdy, napf. vyZivné, pujcky a jiné zdvazky| Mate stanovené srazky ze mzdy, napf. vyZivné, pujéky a jiné zévazky

Kym

ve vysi K¢ .. ssaivssansissenio; | ZOIOND: ve vysi KE ..

Souhlasim, aby zaméstnavatel — Méstska nemocnice Ostrava — zpracovival mou poskytnuti osobni data v rozsahu nezbymé
nutném pro ucely tohoto pracovniho poméru a pro pinéni ukolii uloZenych zikonem, a to po dobu nezbytnou k zajisténi prav a
povinnosti plynoucich z pracovniho poméru a po dobu nezbytnou po jeho skonceni. Prohlasuji, 7e jsem byl/a v souladu se
zakonem €. 101/2000 Sb. a zikonikem price fadné informovin/a o zpracovani osobnich udaju v souvislosti s pracovnim
pomérem a o privech s tim spojenych a 7e, jsem byl/a upozornén/a ma povinnost bez zbyteéného odkladu nahlisit
jakoukollv zménu zpracovivanych osobnich ddaji. . _

Zadam o odesilani platu na adet:

Prohlasuiji, Ze jsem nic nezaml&el(a) a vSechny mnou uvedené Udaje jsou pravdivé.

B (|| RS m— - (S




Priloha ¢. 3

Méstska nemocnhice Ostrava

pFispévkova organizace Smé rnice é. 1 1/201 0

Priloha 1: Plan adaptaéniho procesu absolventa nelékaiského
zdravotnického pracovnika

Jméno a pifjmeni : Osobni ¢islo:
Oddéleni : Pracovni pozice :
Skolitel/é:

Datum néstupu : Doba zasgkoleni od : do:

I. VSeobecna éast

1. den

1) Bezpeénost a ochrana zdravi pii praci

2) Provoz, organizace prace a orientace na pracovisti, vybaveni pracovisté

3) Popis pracovni ¢innosti, pracovni doba, plan sluzeb, dohoda o hmotné zodpovédnosti

1. tyden

4) Orientace v rdmeci nemocnice

5) Préva pacientti

6) Provozné hygienicky idd na pracovisti, hygiena rukou, manipulace s biologickym
materidlem, dezinfekéni Fad

7) Znalost nejdilezitéjsich telefonnich ¢isel oddéleni, laboratofi

8) Manipulace s kyslikem — centrélni rozvod

9) Hlavni uzavér v budové — vody, plyn, O2, elektiina

v

10) Pracovni fad, harmonogramy prace

11) Organizaé¢ni f4d nemocnice, doméaci fad oddéleni

12) Prace s nemocni¢nim informac¢nim systémem

1. mésic

13) Platné pfikazy a smérnice feditele, standardy oSetfovatelské péce a pracovni postupy
oddéleni

14) Kolektivni smlouva, pozadavky akreditace, vzdélavani

15) Manipulace s pfistrojovym vybavenim oddéleni

Celkové hodnoceni 1. ¢asti
Splnil(a) : ANO NE

Podpis pracovnika Podpis skolitele

174 Nemocniéni 20, 728 80 Ostrava N E M OCN Ic E il
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Méstska nemocnice Ostrava
prispévkova organizace

Smeérnice ¢. 11/2010

II. Prakticka ¢ast — specializovana dle kategorie a pracovniho

zarazeni

Program teorie a praxe — I. mésic

Splnéno: datum, podpis pracovnika a skolitele,
hodnoceni

Program teorie a praxe — II. mésic

SpInéno: datum, podpis pracovnika a
Skolitele, hodnoceni

Program teorie a praxe — III. mésic

Splnéno: datum, podpis pracovnika a skolitele,
hodnoceni

Program teorie a praxe — IV. mésic

Splnéno: datum, podpis pracovnika a skolitele,
hodnoceni

Program teorie a praxe — V. mésic

Splnéno: datum, podpis pracovnika a skolitele,
hodnoceni

Program teorie a praxe — VI. mésic

Splnéno: datum, podpis pracovnika a skolitele,
hodnoceni

Hodnotici stupnice:

1 = vynikajici, mimofadna aroven
2 = dobra uroven, lepsi nez primér
3 = prumér, vyhovujiei standard

4 = uroven horsi nez standard

5 = nedostateéna droven

2/4  Nemocni¢ni 20, 728 80 Ostrava
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Méstska nemocnice Ostrava
pFispévkova organizace

III. Zavéreéné zhodnoceni

Vztah k praci

5 Pracuje bez zajmu a s nechuti.

4 Pracuje bez zjevného zdjmu, jen z nutnosti.

3 Projevuje bézny zdjem o praci, své povinnosti plni.
2 Je zfejmé, ze vykonavana prace ji/jeho tési.

1 Pracuje s velkou chuti a opravdovym zédjmem.
Odbornost

5 Znalosti neodpovidaji rovni vzdélani, neni

schopen/na pracovat samostatné

4 Ma pouze vseobecné odborné védomosti a
zkuSenosti, nestara se o jejich doplnéni, pracuje
s chybami.

3 Podprimérna uroveli védomosti a zkuSenosti, jen
ojedinéle projevuje zajem o novinky v oboru,

v kritickych situacich je nejista/y.

2 Ovlada béiny provoz, primérné védomosti a
zkuSenosti, prohlubuje a dopliiuje svou odbornou
arover.

1 Odborna troveii je vy$$i nez primérna,
uspokojivé Fedi i kritické situace, projevuje vic
nez odborny zéjem o nové poznatky.

Vykonnost

5 Pracuje pomalu, podéva trvale podprimérné
pracovni vykony.

4 Pracuje liknavé, ¢asto nevykonava pozadované
mnozstvi préce.

3 Pracuje s primérnou produktivitou, pozadované
ukoly plni.

2 Vykonavi vice prace, nez se ocekava.

1 Pracuje rychle, podava velmi dobré vykony.

Manuélni zruénost

5 Osetfovatelské vykony postradaji jemnost,
rychlost a obratnost, ¢asté riziko poskozeni
pacienta.

4 Kvalita oSetiovatelskych vykoni je zavisla na
¢ase, v ¢asovém stresu pracuje zmatené.

3 Primérna droven techniky pracovnich operaci.

2 Pracuje rychle, zruéné, postrada jemnost.

1 Pracuje zruéné, jemné a rychle.

Komunikace

5 Nepochopi spravné smysl pfijimané informace,
vyjadiuje se malo srozumitelné, dorozumiva se
obtizné.

4 Casto potebuje informace blize objasnit a
nedokaze vysvétlit odborné problémy.

3 Pfijimanym informacim rozumi, ale miva
problémy pfi pouzivani odbornych termint.

2 Rozumi vSem druht@im pfijimanych informaci a
srozumitelné se vyjadiuje.

1 Velmi rychle zpracovéivé prijimané informace a

3/4

pohotové se vyjadiuje
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Spolehlivost

5 Neda se na ni/na néj spolehnout, vyzaduje stalou kontrolu
a sledovani.

4 Ve spolehlivosti ma vykyvy, nezarucuje véasné a kvalitni
plnéni povinnosti.

3 Pracuje spolehlivé, obcas pottebuje kontrolu.

2 Spolehlivé pracuje, vyzaduje jen minimalni
kontrolu.

1 Pracuje dle kompetenci samostatné, naprosto
spolehlivé, pracovni ukoly plni zodpovédné.

Zvladani krizovych situaci

5 V zatézovych situacich je bezradnd, nejista/y,
reaguje zmatené (anikové), velmi labilni.

4 Dlouhou dobu se adaptuje na nepfijemné situace, je
neklidna/y, nevyrovnana/y.

3 V zatézovych situacich se chovéd pfiméfend, ale potiebuje
povzbuzeni.

2 V kritickych situacich jedna pohotové, mé potrebny stupen
sebeovlddani, je vyrovnana/y.

1 Rychle zvladne kritické situace, v jednani dominuje jistota
a klid, vyrovnanost, povzbuzuje jiné.

Jednéni s pacienty

5 Chovi se netakiné, bezohledné, nesnazi se pacienta
uklidnit, svym nepfijemnym chovanim zhorSuje stav
pacienta.

4 Je konvenéni, nezaujima citlivy postoj k pacientim.

3 Postoj k pacientiim je vyhranény, jedna taktné, ale
jen ziidkakdy pacienty uklidni.

2 Je citliva/y, ohleduplné/y, ale jeji uklidiiovani neni
pro vSechny pacienty dost presvédéivé.

1 Laskavym, citlivym a ohleduplnym jednanim
s pacienty vzbuzuje jejich divéru a dokéze je uklidnit.

Spolupriace

5 Nedttkliva/y, casté konflikty, je s ni/ s nim tézka
spolupréace.

4 Odmétend/y, uzaviend/y, nechut ke spolupraci.

3 Kolektivni konflikty zpravidla nema, dokéze
spolupracovat.

2 Projevuje ucast a porozuméni, dobie se s ni/ s nim
spolupracuje.

1 Aktivné poméha, vychéazi vstifc, velmi dobfe spolupracuje.

Organizaéni schopnosti
5 Nedokéze pracovni ukoly planovat, déla hrubé
organizacni chyby.
4 Neméd pracovni systém, ¢asto je bezradna/y.
3 Pracuje podle zabéhnutého pracovniho poradku,
zvladne bézné provozni situace.
2 Dokaze organiza¢né zvladnout i ndro¢néjsi pracovni situace
1 Uspéiné planuje a organizuje dlouhodobé i blizké pracovni
tkoly.

NEMOCNICE!!!



Méstska nemocnice Ostrava Smérnice é. 11/201 0

pFispévkova organizace

Zdravotnicky pracovnik ukon¢il zaskoleni po dobé ......... meésicii a dale bude pracovat dle
Zakona ¢. 96/2004:
a) pod odbornym dohledem

b) pod odbornym dohledem po dobu .........
¢) bez odborného dohledu

Pracovnik byl seznamen se zavéreénym hodnocenim dne:

.............................................................................................

podpis pracovnik podpis Skolitele podpis vedouciho pracovnika

.

Podpis naméstkyné reditele pro oSetiovatelskou péci
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Pfiloha ¢. 4

Méstska nemocnice Ostrava
pFispévkova organizace

Priloha 3
Hodnoceni ZPBD
- nelékarskych zdravotnickych pracovniku
Piijmeni a jméno: osobni éislo:
Oddéleni:

Pracovni zafazeni:

1. OsSetifovatelsky proces, vedeni osetiovatelské a socialni dokumentace, kvalita
oSetifovatelské péce, kvalita fyzioterapeutické a ergoterapeutické pécée, kvalita
laboratorni prace, kvalita socialni prace
a) nedostatec¢né znalosti, ¢asté chyby, dokumentace vedena neuplné
b) vyskytuji se jen drobné nedostatky
c) osetiovatelskou péci provadi zodpovédné, samostatné organizuje, dobie vedena
dokumentace

2. DodrZovani oSeti*fovatelskych a socialnich standardii, sledovani indikatori kvality,
znalost a vyuZivani odbornosti v praxi
a) nedostate¢né znalosti, vyZaduje ¢astou kontrolu, vyzaduje dohled
b) znalosti m4, ob¢as nedodrzuje osetiovatelské postupy
¢) zna a vyuziva svou odbornost v praxi, oSetfovatelské postupy dodrzuje, spolupracuje pii
tvorbé osetfovatelskych postupti, na pracovisti hodnoti indikatory kvality

3. DodrZovani platnych piedpisii, BOZP, pracovni kazei, hygienicky rezim
a) ¢asto nedodrzuje
b) vyskytuji se jen drobné nedostatky
¢) je piikladem a pomaha motivovat své spolupracovniky

4. Piistup ke klientiim, vystupovani
a) spie pasivni, neosobni pfistup ke klientiim, fe$i se stiZznosti
b) pristup ke klientiim korektni, nejsou stiznosti ale ani pochvaly
¢) oblibenost u klientii, aktivni pfistup ke klientiim, pochvaly

5. Tymova spolupriace, piistup ke svym spolupracovnikiim,respektovani nadi‘izeného
a) neuznava a nedodrzuje pravidla tymové spolupriace, strani se kolektivu, FeSeni problému na
pracovisti se vyhyba
b) obéas nedodrzuje zédsady tymové prace, piipadné problémy na pracovisti fesi
¢) dodrzuje zésady tymové préce, aktivné se zapojuje pii FeSeni piipadnych problémi na
pracovisti, projevuje porozuméni, v kolektivu oblibena, je Skolitelkou a pfedava zkusenost
novym spolupracovnikiim

6. Hodnoty, vize a strategie zaméstnavatele, profesionalni pristup
a) vizi a strategii zaméstnavatele nezn4, nerespektuje hodnoty zaméstnavatele, obéas poskozuje
dobré jméno nemocnice
b) zna vizi a strategii zaméstnavatele, respektuje hodnoty zameéstnavatele
¢) znd vizi a strategii zaméstnavatele, napliiuje hodnoty zaméstnavatele, je nositelem image
nemocnice, snazi se o dobré jméno nemocnice
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Méstska nemocnice Ostrava
pFispévkova organizace

7. Nakladani a spoluhospodaiteni se SZM, pradlem a majetkem nemocnice
a) pasivni piistup, obéas poskozovani majetku nemocnice, plytvani SZM
b) obcas se vyskytuji nedostatky, respektuje pravidla hospodaieni
¢) iniciativné napomaha hledat uspory, k majetku piijima osobni zodpovédnost, hospodafi

8. Kontinualni vzdélavani, ié¢ast na oddélenskych a celotistavnich seminaiich, zajem
o novinky v oboru
a) pasivni piistup, ¢asté vymluvy, nezajima se o novinky v oboru
b) pasivni pfistup, oddélenskych seminait se zicastniuje, celotstavnich seminafi se zGéastiuje
po piipomenuti
c) aktivni piistup-pfednasi na seminafich, oddélenskych i celodstavnich seminait se
zlcastnuje, o novinky v oboru se zajima, snazi se je zavést do praxe

9. Prace navic, prace na jiném pracovisti dle potireb zajisténi provozu, jiné aktivity
a) pasivita, chybi zodpovédnost za vykonanou praci, neochota pomoci druhym, neochota zajistit
provoz na jiném pracovisti
b) na pozadani o pomoc vyhovi, projevuje vsak nespokojenost, zadané ikoly plni
c) aktivity i ve prospéch nemocnice, aktivné se zapojuje pfi zajisténi provozu

Vybrany udaj zakrouzkujte!

Doporucent pro:dalSl obdobli s T

Seznameni s hodnocenim dne........ccccverreeneenee.

Hodnocenti se provadi 1 x roéné ve 3 vyhotovenich: 1 x zaméstnanec, 1 x vedouci
pracovnik, 1 x OPP do osobniho spisu
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