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1 Uvod

Tématem mé diplomové prace je zpusob vybéru a adaptace zaméstnancu. I pies velkou
pozornost, ktera se vénuje problematice vybéru a adaptace zaméstnancti, je mnoho firem,
které se prili§ dikladné nevénuji vybéru novych uchazect a je jim celkem lhostejné, jak
probiha adaptace nového zaméstnance. V dasledku to znamend velmi casté stfidani osob
na pracovnich pozicich a rovnéz nezanedbatelné financni ztraty firmy. Tato domnénka by
méla byt v praci bud’ potvrzena, nebo vyvracena.

Pfijimaci fizeni zaméstnancti je Cinnost, kterd ma zajistit, aby volna pracovni mista
v organizaci prildkala dostatecné mnozstvi odpovidajicich uchazect na tato mista, a to
s ptfiméfenymi naklady a v Zadoucim terminu. Spociva v rozpoznavéani a vyhledavani
vhodnych pracovnich zdrojii, informovani o volnych pracovnich mistech v organizaci,
nabizeni téchto volnych pracovnich mist, v jednani s uchazeci, v ziskdvani pfiméfenych
informaci o uchaze¢ich a v organizacnim a administrativnim zajisténi vSech téchto
¢innosti.

Cilem této diplomové prace je analyzovat zplisob vybéru a adaptace zaméstnancl ve
spolecnosti Amden a na zakladé zjisténych faktd navrhnout mozné lepsi postupy pfii
vybéru a adaptaci tak, aby doslo ke zlepSeni téchto procesti.

Diplomova prace se skladd z casti teoretické a praktické. Teoreticka Cast se bude
vénovat problematice vybéru zaméstnance a nasledné adaptaci zaméstnance v pracovnim
kolektivu a na jeho pracovnim misté. Zdrojem informaci v této ¢asti prace byla predevS§im
odborna literatura, a to Cesky psana 1 zahrani¢ni. Dilezitym zdrojem byly rovné€z odborné
¢lanky na ekonomicky zamétenych webovych strankach.

Teoreticka ¢ast diplomové prace se zamé&fi na fizeni lidskych zdrojli, na postupy pii
ziskavani a vybéru zaméstnanci. Velice dulezita je také adaptace nového zaméstnance.
Proto bude této problematice vénovana samostatna kapitola, ktera se mimo jiné zaméti na
adaptacni proces, ¢asovy plan adaptace, formy adaptace, metody adaptace.

V praktické casti bude ptedstavena spolecnost Amden, na které budou aplikovany
poznatky z teoretické Casti. Tato spolecnost byla vybrana proto, ze jsem vni byla
zaméstnana a prosSla jsem tedy procesem piijimaciho fizeni jak v pozici uchazece, tak
pozd¢ji i v pozici personalisty. Amden s. r.0. plisobi na ¢eském trhu jiz vice jak 15 let, a to
v oblasti podlinkové komunikace a podpory prodeje. Za dobu své existence Amden

zastupoval jiz celou fadu vyznamnych spolec¢nosti. V pribéhu let rozsitila agentura svoji



¢innost na Slovensko, kde byla zalozena spolecnost samostatnd, na Ukrajinu, do Polska a
Mad’arska.

Uvod praktické &asti bude patfit predstaveni spole¢nosti, jeji historii, jejimu poslani,
jejim vizim a strategickym cilim. Pro tuto diplomovou praci je také dilezité zminit se o
organizacni struktufe agentury a kvalité zaméstnanct. Stézejni pro praci vSak bude analyza
zpusobu vybéru a adaptace zaméstnanci. Pro analyzu dat bude pouzita dotaznikova

technika.

2 Teoreticka vychodiska vybéru a adaptace zaméstnanci

V této kapitole budou postupné rozebrana témata tykajici se metodiky prace, fizeni

lidskych zdrojt, ziskdvani, vybéru a adaptace zaméstnancil.

2.1 Metodika

Diplomova price je rozdélena na teoretickou a praktickou ¢&ast. Praktickd cast je
realizovana ve spole¢nosti Amden s.r.o.

Teoretickd ¢ast vychazi predevSim z prostudované cCeské a zahrani¢ni literatury a
internetovych stranek s danou tématikou. Po prostudovani téchto publikaci dojde k analyze
ziskanych dat a jejich naslednému rozdéleni do jednotlivych smysluplnych kapitol. Aby
bylo mozné ze ziskanych informaci vyvodit néjakeé zavery, bude pouzita metoda syntézy,
ktera umozni sjednoceni vysledki vjeden celek a tudiz lepsi pochopeni dané
problematiky. Zaroven v této casti dojde k vyuziti metody klasifikace pro tiidéni
jednotlivych pojmi do skupin podle urcitych kritérii.

Prakticka ¢ast je sloZzena z prezentace spolecnosti, analyzy zpisobi vybéru a adaptace
zameéstnanci, vyhodnoceni dotaznikového Seteni a na zavér navrzenych doporuceni. Data
potfebnd pro prezentaci spolecnosti budou ziskdvana z osobnich konzultaci s vedenim
spolecnosti a z analyzy internich dat, kterd jsou k dispozici na firemnim intranetu. Ve
druhé casti, ktera je zaméfend na analyzu soucasného stavu vybéru a adaptace
zaméstnancl, bude pouZito n€kolik metod soucasné. Aby byly informace co nejpiesnéjsi,
budou vyuzZivany empirické metody, a to pozorovani a dotazovéani. Dotazovani bude
provadéno napfi¢ vSemi oddélenimi ve spolecnosti a zaroven se zaméstnanci na ruznych
pracovnich turovnich. Pozorovani bude provadéno tak, aby nenarusovalo chod celé
spole€nosti, to znamend, Ze zaméstnanci si ani nev§imnou, Ze jsou podrobovani zkoumani

pro potieby diplomové prace. Zaroven v této Casti dojde k samotnému vyzkumnému



Setfeni, po konzultaci s vedenim spolec¢nosti bude pouzita dotaznikova metoda. Pomoci
dotazniku bude mozné od zaméstnanct ziskat pravdivéjsi informace, protoze dotaznik je
anonymni a tim padem se nemusi bat, ze by vedeni spolecnosti mohlo z odpovédi vyvodit
n¢jaké dusledky. Samotny dotaznik je tvofen 21 otdzkami, ztoho 11 je uzavienych, 8
polouzavienych a 2 oteviené. Zaméstnanci budou dotazniky vypliovat prostfednictvim
internetové aplikace, kterd vysledky shromazdi do jednoho celku, ktery je nasledné
piipraven pro analyzu a méteni vysledkil. Jednotlivé otazky budou analyzovany na zakladé
Cetnosti opakovani, pro lepsi orientaci budou vSechna data zpracovana graficky
prostifednictvim aplikace Microsoft Excel. Ze ziskanych vysledkii budou metodou dedukce
vyvozeny logické zavery a navrhy pro zlepSeni.

V zavéru praktické ¢asti bude vyuzita metoda indukce, kterd nas povede ke zlepSeni
stavajicich procesl ve spole¢nosti. Soucasné v této fazi dojde k osobnim konzultacim se
zameéstnanci spolec¢nosti, aby bylo mozné ziskat zpétnou vazbu na navrhované zmény

v procesu vybéru a adaptace.

2.2 Rizeni lidskych zdroji

Rizeni lidskych zdrojti Ize definovat jako strategicky a logicky promysleny pfistup
k fizeni nejcennéjSiho statku organizace, tj. v ni pracujicich lidi, ktefi jako jednotlivei i
jako kolektivy pispivaji k dosazeni jejich ciliL.'

Rizeni lidskych zdroji mizeme také chapat jako rozvijeni lidského potencidlu ve
prospéch celého tymu, organizace €1 spolec¢nosti. Zakladnim principem ftizeni lidskych
zdrojt je optimalni a vyvazené slozeni lidi a jeho rozvoj.”

Vyuzivani lidskych zdroji jako konkurenéni vyhody organizace v§ak znamena zménit
to, jak manaZefi vnimaji své zaméstnance a jak nahlizeji na pracovni vztahy. Tato zména
znamena pracovat s lidmi jako s partnery a tedy nepohliZet na n¢ jako na naklady, kter¢ je

tfeba minimalizovat nebo dokonce odstranit.’

" ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii. 8. vyd. Praha: Grada, 2002. 856 s. ISBN 80-247-0469-2.
> KOUCINK FIREM. Rizeni lidskych zdrojii [online]. [2012-07-22]. Dostupné z:
http://www.koucinkfirem.eu/rizeni-lidskych-zdroju.html.

> ROBBINS, Stephen P. a Mary COULTER. Management. 7.vyd. Praha: Grada, 2004. 600 s. ISBN 80-247-
0495-1.



2.2.1 Obsah

Obsah fizeni lidskych zdroji se méni v Case, v riznych zemich a v rGznych
organizacich. Nejdiilezit¢jSimi zménami obsahu jsou ony zmény v Case.

Do konce II. svétové valky prevlada pfijimani a administrativa. 50. - 60. Léta- prevlada
planovani a nabor zaméstnancii. 60. - 70. Léta- obsah zamétfen na zaméstnanecké vztahy.
70. - dodnes- ptevladaji persondlni sluzby, vytvareni organiza¢ni kultury a rozvoj lidskych
zdrojt.

Obsahem fizeni lidskych zdrojt je:

e bézna administrativa,

e vlastni fizeni lidskych zdroja,

e vzdélavani,

e socialni rozvoj,

e fizeni vydaji na zaméstnance,

e informace a komunikace,

e prostiedi a zivotni podminky k praci,

e socialni vztahy,

e poradenstvi nadfizenym v fizeni zaméstnanct,

v 4
e vn¢jsi vztahy.

2.2.2  Ukoly

Obecnym ukolem je slouZzit tomu, aby byla organizace vykonna a aby se jeji vykon
neustdle zlepSoval, zvySovat produktivitu a zlepSovat vyuziti lidskych, informacnich,
materidlnich a finan¢nich zdroji (do vSech zasahuji konkrétni zaméstnanci a tak je
ovliviuji).
Hlavni tkoly jsou:

e usilovani o zafazovani spravného ¢lovéka na spravné misto a snazit se o to, aby byl
tento Clovék neustdle pfipraven pfizplisobovat se ménicim se poZadavkiim
pracovniho mista,

e optimalni vyuZzivani pracovnich sil v organizaci — vyuziti pracovni doby a

schopnosti zaméstnanct,

* LIDSKE ZDROJE. Rizent lidskych zdrojii. [online]. [2012-07-17]. Dostupné z:
http://www.vuchs.cz/OPVpK/dokumenty/Tomsik-RLZ.pdf.
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e formovani tymt, efektivniho stylu vedeni lidi a zdravych mezilidskych vztaha
Vv organizaci,

e persondlni a socidlni rozvoj zaméstnancli organizace — rozvoj schopnosti,
osobnosti, socidlnich vlastnosti, kariéry, piiznivé pracovni podminky,

e dodrzovani vSech zakonii v oblasti prace, zaméstndvani lidi a lidskych prav a
vytvateni dobré zamé&stnavatelské povésti organizace,’

e shromazd’ovani poznatki o lidskych zdrojich,

e analyzovani poznatkl a na zaklad¢ analyzy kvantifikovat budouci potieby,

e planovani lidskych zdroja,

e zajiStovat prizkum trhu préce,

e Skolit a informovat,

e zajiStovat ,,persondln¢ informacéni systém,

e definovat funkce, tkoly,

e pusobit na pracovni podminky,

e posuzovat pracovni vykony,

e odmeénovat,

e povySovat, piesouvat a vybirat lidské zdroje.

> PERSONALNI PRACE A JEJI ULOHA V ORGANIZACL. Ukoly Fizeni lidskych zdrojii [online]. [2012-
07-22]. Dostupné z: http://is.vsfs.cz/el/6410/zima2006/BK_RLZ/RLZ-komb.-1..ppt.

S BRODSKY, Zdengk. Rizeni lidskych zdrojii pro managery. Pardubice: Univerzita Pardubice, 2009. 113 s.
ISBN 978-80-7395-155-9.



Obr. 2.1 Aktivity Fizeni lidskych zdroji

Rizeni lidského
kapitalu
v v X v v
— Organizace| — ZabezpeCeni — Rozvoj =il Rizeni | Zaméstnanecké
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Zdroj: Armstrong, 2007, str. 28

2.3 Ziskavani zaméstnanci

Ziskavani zaméstnanct se tradiéné vénuje mensi pozornost nez samotnému vybéru. A
to je Skoda, protoZe ziskavani je proces nesmirn¢ dilezity a podobné zasadni jako vybér.
Praveé vysledkem ziskavani je totiz vzorek uchazeci, ktery pozdéji projde vybérem; prave
z tohoto vzorku budeme vybirat - ¢im kvalitné;si tedy bude, tim efektivnéjsi bude konecny
vybér. ’

Ziskavani novych zaméstnanci je jednim z nejcastéjSich Ukold personalistl. Kromé
situaci, kdy vznikd novy podnik nebo se podnik rozSifuje, pfipadné¢ dochazi ke zméné
struktury, je tieba planovat a zajistovat nové zaméstnance za ty, ktefi z podniku odchazeji
nebo jsou nemocni, piipadné jsou na matefské dovolené.®

Ziskadvani zaméstnancli je cCinnost, kterda ma zajistit, aby volnd pracovni mista
v organizaci prildkala dostatecné mnozstvi odpovidajicich uchazect na tato mista, a to
s pfiméfenymi ndklady a v Zadoucim terminu. Spocivd v rozpoznavani a vyhledavani

vhodnych pracovnich zdrojii, informovani o volnych pracovnich mistech v organizaci,

"KVALITNI MANAGEMENT VE VZDELANI. Ziskdvdni zaméstnancii[online]. [2013-02-07]. Dostupné z:
http://cs.scribd.com/doc/49013154/21/Metody-ziskavani-pracovnik%C5%AF

¥ MANAGEMENT PROCESU. Ziskdvdni novych zaméstnancii a persondlni marketing [online]. [2013-02-
07]. Dostupné z: http://www.dashofer.cz/download/ukazky/iso2 006 4 3 1 obr.pdf
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nabizeni téchto volnych pracovnich mist, v jednani s uchazeci, v ziskavani pfiméfenych
informaci o uchazecich a v organizacnim a administrativnim zajisténi vSech téchto
¢innosti. Ziskavani zaméstnanct je kliCovou fazi formovani pracovni sily organizace.

Pojem Nabor zaméstnancii se od predchoziho liSi. Zatimco ,,ndbor zaméstnanct‘
znamena veétSinou ziskavani zaméstnanci z vnéjSich zdrojl, ,, ziskdvani zaméstnanct
usiluje nejprve o ziskavani lidskych zdroji z fad soucasnych zaméstnanct firmy, a az ve
druhé fade ze zdroji vngjsich.” Je to také proces vedouci k zaplnéni vét§iho mnoZstvi
pracovnich mist v organizaci zpravidla z divodu rozsifovani nebo reorganizace.

S ndborem jsou spojeny tyto aktivity:

e informac¢ni naborova kampan,

e vybér uchazecu,

v I sy IR PN, vo v,: 10
e zaskolovani a zacviCovani pfijatych uchazect a jejich adaptace na pracovisti.

2.3.1 Metody
Volba metody ziskdvani zaméstnancl zavisi jednak na povaze obsazovaného mista,
jednak na finan¢nich moZznostech spole¢nosti. V zdkladu miizeme rozliSit vnitini a vnéjsi
zdroje ziskavani zaméstnanct:
e inzerovani v médiich,
e internetova inzerce,
e vyuzivani externich sluzeb:
o zprostfedkovatelské agentury,
o poradenské agentury specializujici se na ziskavani zaméstnanctl,
o poradenské spolecnosti specializované na pifimé vyhledavani zaméstnanci,
o agentury zprostiedkovavajici do¢asné zamé&stnani,
e spoluprace se vzdélavacimi institucemi,
e spoluprace s urady prace,
e spoluprace se sdruZzenimi odborniki, s védeckymi spolecnostmi, s odbory,
e doporuceni uchazece,
e piimé osloveni vyhlédnutého jedince,

e nabidky uchazecu,

® KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. 4.vyd. Praha: Management Press, 2007. 399 s. ISBN 978-80-7261-
168-3.

' MANAGEMENT PROCESU. Ziskavdni novych zaméstnancii a persondlni marketing [online]. [2013-02-
07]. Dostupné z: http://www.dashofer.cz/download/ukazky/iso2 006 4 3 1 obr.pdf.
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e vyveésky,

o letaky.

Standardni metodou ziskavani zaméstnancli je inzerovani v celostatnich i lokalnich
médiich. Inzerovat volna pracovni mista lze také v tisku a v rozhlase. Pomérné uspésnou,

v v . © 1 .0 o v ] ’ « . 11
v ptipadé pozic specialistl, mtize byt i inzerce v odbornych ¢asopisech.

2.3.2 Role personalisti a primych nadiizenych

Rozhodujici roli pfi ziskdvani zaméstnanc hraji personalisté (persondlni tutvar).
Cinnost personalistli se méni podle potieb organizace i v zavislosti na &ase. Personalisté
musi sledovat vyvoj vné organizace a vyvozovat z n¢ho disledky, informovat o nich
vedouci 1 ostatni pratcovniky.12 Uzce piitom spolupracuji s vedoucimi pracovniky.
Personalni utvar musi v prvni fadé zajistit, aby byly v kazdém okamziku k dispozici popisy
pracovnich mist a jejich specifikace, planuje ziskavani zaméstnanci, rozhoduje o tom, zda
se ziskavani zaméfi na vnitini ¢i vnéjsi zdroje, rozhoduje v této souvislosti i o volbé metod
ziskavani a o dokumentech pozadovanych od uchazecl, formuluje nabidku zaméstnani,
jednéd suchazeci a shromazd'uje od nich dokumenty. Provadi vétSinu praci spojenych
s predvybérem a sestavovanim seznamu uchazect, kteti by méli byt pozvani k vybérovym
proceduram. V neposledni tad¢ personalni tutvar zajistuje vSechny metodologické,
organiza¢ni a administrativni prace a dba na dodrzovani zakont a ptedpist.

Uloha vedoucich zaméstnancti spodiva vtom, Ze zpravidla identifikuji potiebu
ziskavani zaméstnancli na konkrétni pracovni mista, v piipadé potteby poskytuji podklady
pro analyzu pracovnich mist (ndpln prace, minimalni pozadavky na konkrétni pozici a na
pracovnika) spolupracuji pii pfedvybéru a jsou s nimi konzultovany i n€které dalsi kroky
ziskavani zamé&stnanct (volba zdrojii uchazeci, volba metod ziskdvani, volba dokumentt

v ’ Vo we ’ v £y 1
pozadovanych od uchaze& &i formulace nabidky zaméstnani)."

""KOCIANOVA, Renata. Persondlni ¢innosti. Praha: Mowshe s.r.0., 2007. 178 s. ISBN 978-80-239-9211-3.
2 KOCIANOVA, Renata. Persondini Fizeni. 2.vyd. Praha: Mowshe s.r.o., 2007. 231s. ISBN 978-80-239-
9946-4.

3 KOUBEK, Josef. Persondlni prace v malych a stFednich firmdch. 4.vyd. Praha: Grada, 2011. 281

s. ISBN 978-80-247-3823-9.
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2.4 Vybér zaméstnancu

Vybér zaméstnancii piedstavuje persondlni Cinnost navazujici na ziskavani
zaméstnancu. Cilem vybéru je identifikovat a vybrat mezi uchazeci o praci takové, ktefi
budou nejen vykonni, ale rovnéz budou pro zaméstnavatele pracovat po dobu, ktera se od
nich oc¢ekéava, a nebude jednat nezddoucim zplisobem, ktery snizuje produktivitu prace a
kvalitu.

Vybér predstavuje proces sbirani a hodnoceni informaci o uchazecich pomoci metod
vybéru, které podle organizace dokdzi predpoveédét efektivnost pracovnika. Jednad se o
proces porovnani, nakolik se shoduje profil uchazece se specifikaci pozadavkl pracovniho
mista nebo s poZzadovanymi pracovnimi zptsobilostmi. Vybér se provadi pii rozhodovani o
ptijeti pracovnika z vnéjSich zdrojl i pfi internim rozhodnuti o povySovani, rozmisténi a
uvolnéni."

Bohuzel neexistuje zadna metoda vybéru zaméstnanct, kterd by naprosto spolehlivé
umeéla vybrat nejlepsiho uchazece a zarucila by, ze vybrany uchaze¢ bude stoprocentné
plnit tkoly pracovniho mista a vykazovat pracovni chovani a jednéni, jaké pracovni misto,
pracovni skupina a organizace vyzaduji. Pfi¢iny mohou byt rizné. Jednou z nich jsou napf.
nesplnéna ocekavani uchazece, jejichz naplnéni bylo neuvazené pii vstupnim rozhovoru
slibovano. Nemusi se dobie citit ani v pracovni skupiné¢ nebo mu nemusi vyhovovat styl
vedeni."” Vzhledem k tomu, Ze ziskdvani zam&stnancti se orientuje nejen na vngjsi, ale i
vnitini zdroje pracovnich sil, uplatituje se vybér a jeho metody nejen u uchazeci ziskanych
z vnéjSich zdrojt, ale i v pfipad€ uchazect z fad soucasnych zaméstnancii organizace. Stale
vice organizaci ve vyspélych zemich tedy namisto tradicniho administrativniho
rozhodovéni pouziva bézné vyberové procedury i1 pii povySovani zaméstnancl ¢i dokonce i
pii prevadéni zaméstnanci na jinou préaci & pracovits. '

Vybér zaméstnancl byva finan¢né¢ nakladny a casoveé naro¢ny, ale z hlediska moznych
dasledka Spatné volby je velmi uzitecné vénovat mu dostatek ¢asu i prostiedk.

Na vybéru zaméstnanci by se méli podilet persondlni specialist¢ 1 vedouci
zaméstnanci, pii vybéru zaméstnancli bézné spolupracuji i externi odbornici. Zaméstnanci
odpovédni za vybér maji za ukol predvidat nejen troven pracovniho vykonu a chovani

uchazece na daném mist¢, ale také jak bude uchaze¢ schopen se piizptsobit pracovnimu 1

" DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: Beck, 2007. 485 s. ISBN 978-80-7179-893-
4.

" HEJDUKOVA, Jitka a Milada SMEJCOVA. Moderni personalistika v soudobém hotelnictvi. Praha:
Vysoka skola hotelova, 2005. 140 s. ISBN 80-86578-44-5.

' KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. 4.vyd. Praha: Management Press, 2007. 399 s. ISBN 978-80-
7261-168-3.
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socialnimu prostiedi organizace. Maji za ukol ovéfit jeho skute¢nou motivaci k dané praci
v organizaci a jeho pfedpoklady k rozvoji a ujistit se, ze nabizena prace odpovidéa jeho
predstavam a ambicim.

Vybér pracovnika je situaci, vniz se setkavaji dvé strany - organizace se svoji
nabidkou a uchaze¢ se svoji nabidkou, organizace vybird pracovnika a pracovnik vybira
organizaci, takze vybérovy proces a jednani s uchazeci by mély probihat na partnerské
urovni. V mnoha piipadech tomu ovSem tak neni.

Doporucované pocty uchazect se standardné pohybuji v rozpéti 3 az 10 uchazec¢l na
jednu pozici. VEétsi pocet uchazeli ma vyznam pouze tehdy, jsou-li vSichni pro danou
pozici vhodni. Existuje tzv. vybérovy pomér, ktery je vztahem mezi poctem piijatych
uchazecli a celkovym poctem uchazecli, znichz se vybird. Nizky vybérovy pomér

71z 7 v o I S Y ’ Voo 17
vypovida o malém souboru uchazecli (nejnizsi vybérovy pomer je 1:2).

Obr. 2.2 Kroky vybérového procesu

8. Informovéani uchazece o prijeti
- nabidka zaméstnani (informova-
ni ostatnich uchazecl o nepfrijeti)

/T. Rozhodnuti o prijeti X

6. Pfedvedeni pracovidté uchazecim
a jejich predstaveni potencionalnim
spolupracovnikim

/5. Zkoumani referenci (formulaf, dstni informace) X

/4, Vybérovy (pfijimaci) rozhovor \

3. Shromazdovani a analyza dal3ich informaci o uchazecich,
napf. testovani zplsobilosti, assessment centre, lékarské
vysetfeni (v pfipadé potreby)

2. Prvni kontakt uchazeél s organizaci v procesu vybéru, pfedbéiny
(prvni) rozhovor

/1. Zkoumani dokument( uchazeéd (Predvybér) \

Zdroj: Kocidnova. 2007, str. 111

7 KOCIANOVA, Renata. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prdce. Praha: Grada, 2010. 215 s. ISBN
978-80-247-2497-3.
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2.4.1 Zasady vybéru zaméstnanci

Zasady personalni politiky predstavuji predpoklady pro spravny a zdravy vybér
zaméestnancl. Vedle dodrzovani platnych zakonu a etickych norem (zasada rovného
zachazeni) k nim patii pfedevsim vybér zaméstnancii zalozeny na relevantnich, ovétenych
(validnich) vybérovych kritériich, ptedev§im vzdélani, schopnostech a zkuSenostech,
pfipadné ovéfenych osobnostnich vlastnostech uchazecti odpovidajici kvalifikaci a
piiprava osob provadéjicich vybérové postupy a metody, pouzivani vice vybérovych metod
zajistujicich vyssi objektivitu vybéru, volba vybérovych metod odpovidajicich povaze
obsazovaného mista, pouzivani psychologickych testli jako spiSe doplitkové metody
vybéru, zachazeni s uchazeCem jako s rovnocennym a plnopravnym partnerem, objektivni
informovani uchazece o podminkach a pozadavcich pracovniho mista, davérné zachazeni s
osobnimi informacemi uchazec¢l, neprodluzovani doby vybéru uchazect nad nezbytné

;oo v & ror v 71,0 r1ox . ’ 7 1
nutny ramec a v&asné informovani uéastnikt vybéru o jeho vysledcich.'®

2.4.2 Pojeti a ikoly vybéru zaméstnancii

Ukolem vybéru zaméstnanci je rozpoznat, ktery zuchazed¢i o zaméstnani,
shromazdénych, béhem procesu ziskdvani zaméstnanci a proslych predvybérem, bude
pravdépodobné nejlépe vyhovovat nejen pozadavkiim obsazovaného pracovniho mista, ale
prisp&je 1 k vytvareni zdravych mezilidskych vztaht v pracovni skuping i v organizaci, je
schopen akceptovat hodnoty pfislusné pracovni skupiny, Gtvaru a organizace a pfispivat
k vytvafeni zaddouci tymové a organizacni kultury a v neposledni tfad¢ je dostatecné
flexibilni a ma rozvojovy potencial pro to, aby se prizpisobil pfedpokladanym zménam na
pracovnim misté, v pracovni skupiné i v organizaci.

Vybér musi brat v uvahu nejen odborné, ale i osobnostni charakteristiky uchazece, jeho
potencidl a flexibilitu. Musi mit strategickou povahu.

Diive nez mizeme pfistoupit k vlastnimu vybéru zaméstnancti, musime vyftesit nékolik
zasadnich bodu:

1. Stanovit pozadavky obsazovaného pracovniho mista na odbornou zpisobilost

pracovnika, tj. stupeni a obor Skolniho vzdélani,
2. Stanovit na zaklad¢ ¢eho se bude odborna zpiisobilost pracovnika posuzovat napf.

vyuéni list, maturitni vysvédceni, diplom svédc¢ici o absolvovani vysoké skoly aj.,

"MZDOVA  PRAXE.  Persondlni  politika [online]. [2013-02-12].  Dostupné  z
http://www.mzdovapraxe.cz/archiv/dokument/doc-d1136v1112-strucny-vykladovy-slovnik-
personalistickychterminu/?search _query=%24index%3D936&order by=&order dir=&type=&search results

_page=1).
13



243

Stanovit kritéria GispéSnosti prace na obsazovaném pracovnim miste,

Stanovit faktory, které pouzijeme k pfedvidani uspé€$ného vykonu prace na
obsazovaném pracovnim misté¢. Mohou to byt napt. vzdélani a vysledky béhem
uceni nebo studia, dosavadni praxe, vysledky testt aj.,

Stanovit tymova, utvarova a celoorganizacni kritéria zadoucich rysti osobnosti
pracovnika (spolehlivost, vstficnost, systemati¢nost aj.),

Stanovit faktory a metody, které pouZzijeme ke zjisStovani a predvidani
charakteristik osobnosti pozadovanych tymem, Gtvarem a organizaci. Zpravidla se
pfi tom vyuziva raznych testl, pfedevsim testli osobnosti ¢i assessment center,
Vyftesit problém ziskdni objektivnich, dostatecné podrobnych, vérohodnych a ucelu
pfiméfenych informaci. Jde o informace, které mohou dat uspokojivou a pokud

mozno jednoznacnou odpovéd’ na tfi zékladni otazky: Mize?, Chee?, Zapadne?."”

Kritéria vybéru

Pii vybéru zaméstnancl je zavaznost rozhodovani daleko véEtsi nez pii ziskavani

zaméstnancl. Klicovym ukolem vybéru je porovnani kompetenci uchazece s naroky prace

a role na daném misté a posouzeni vhodnosti uchazece. To vyzaduje specifikovat kritéria

hodnoceni uchazecii a provértit jejich validitu a spolehlivost pro predvidani budouciho

pracovniho vykonu a zvolit takové metody, které by co nejobjektivnéji prokézaly, do jaké

miry uchaze¢ zvolenym kritériim vyhovuje. Kritéria hodnoceni uchazeci i pouzité metody

vybéru musi byt pfiméfené obsazovanému pracovnimu mistu, povaze prace na ném a

v o ’ 2
pozadavkéim na pracovnika.*’

Kritéria vybéru zahrnuji:

védomosti a explicitni znalosti kandidata,

tacitni znalosti (soubor dovednosti a navykll nezbytnych k praktickému vyuZiti
védomosti a znalosti),

specifické schopnosti a vlastnosti (moraln¢ volni charakteristiky: odolnost vici

zatézi, sila viile),

' KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. 4.vyd. Praha: Management Press, 2007. 399 s. ISBN 978-80-
7261-168-3.
* KOCIANOVA, Renata. Persondlni ¢innosti. Praha: Mowshe s.r.0., 2007. 178 s. ISBN 978-80-239-9211-3.
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e povahové a postojové charakteristiky (podstatné z hlediska daného pracovniho

mista).”!

U nas je zvykem vybirat pracovniky podle vySe zminénych kritérii. V dobfe fizenych
organizacich ve vyspélych zemich vSak tato kritéria uz ani zdaleka nestaCi, proto
rozeznavame tii druhy kritérii vybéru zaméstnancii:

e Celoorganiza¢ni (celopodnikova) Kkritéria se tykaji takovych vlastnosti, jez
organizace povazuje u svych zameéstnanc za cenné a dulezité a které ovliviiuji
posuzovani predpokladli uchazece pocinat si v organizaci uspésné. Celoorganizacni
kritéria nebyvaji obvykle vyslovné uvadéna v nabidce zaméstnani a jsou spiSe
uplatiiovéna intuitivné¢ a €asto i subjektivné.

o Utvarova, tymova kritéria se tykaji vlastnosti, které by mé&l mit jedinec pracujici
v ur€itém konkrétnim utvaru ¢i tymu. Jde také o to, aby uchaze¢ svymi odbornymi
schopnostmi a charakteristikami osobnosti zapadl do daného kolektivu, byl schopen
pfijmout hodnoty tymové kultury a nestal se cizorodym prvkem v tymu.

e Tradi¢ni kritéria pracovniho mista, tedy ta, kterd odpovidaji specifikaci
pracovniho mista, tj. pozadavklim pracovniho mista na pracovni schopnosti a dalsi

vlastnosti drZitele pracovniho mista, jsou sice pii vybéru zaméstnance

vvvvvv

2.4.4 Faze vybéru zaméstnanci
Proces vybéru zaméstnancl se prolina s procesem ziskdvani zaméstnanci. U procesu

vybéru zaméstnanct se zpravidla rozliSuji dvé faze: pfedbézna a vyhodnocovaci.

Piedbézna faze
Zacina tim, Ze se objevi potieba obsadit volné nebo potencidln¢ volné pracovni misto.
Okamzité musi nasledovat tii kroky:
e definuje se pfislusné pracovni misto (zpracuje se popis pracovniho mista) a
stanovuji se zékladni pracovni podminky na ném. Rozhodujicim, ale neziidka
prehlizenym krokem zajistujicim kvalitni vybér je totiz jasny a detailni popis

pracovniho mista, které ma byt obsazeno,

2 BARTAK, Jan. Quo vadis, personalistko? Praha: Alfa, 2010. 116 s. ISBN 97 8-80-87197-35-6.
22 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. 4.vyd. Praha: Management Press, 2007. 399 s. ISBN 978-80-
7261-168-3.
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e bc¢hem druhého kroku se zkouma4, jakou kvalifikaci, jaké znalosti a dovednosti, jaké
osobni vlastnosti by mél uchaze¢ mit, aby mohl uspésné vykonavat praci na
obsazovaném pracovnim misté (specifikace pracovniho mista),

e tieti krok vychazi z druhého a jiz konkrétné specifikuje pozadavky na vzdélani,
kvalifikaci, specializaci, délku praxe a zvlastni schopnosti a osobni vlastnosti
nezbytné pro to, aby uchaze¢ o zaméstnani byl shledan vhodnym. Tyto pozadavky
se stavaji soucasti nabidky zaméstnani v procesu ziskavani zaméstnanct a stavaji se
1 kritérii uplatiovanymi pii vybéru zaméstnancl. Mira jejich plnéni pak rozhoduje

o vybéru konkrétniho uchazece.

Vyhodnocovaci faze
Tato faze nasleduje po predbézné fazi s urCitym Casovym odstupem. Mezitim totiz
musi dojit v procesu ziskdvani zaméstnancti ke shromazdéni dostatecného mnozstvi
vhodnych uchazect o pracovni misto. I vyhodnocovaci faze se sklada z n€kolika kroku, na
rozdil od predbézné faze vSak neni tfeba vzdy vSechny tyto kroky podstoupit. To zavisi na
okolnostech, pfedevsim na charakteru a obsahu prace obsazovaného pracovniho mista i na
vyznamu tohoto mista pro organizaci. Kazdy z téchto kroku je spojen s uréitou metodou,
pripadné skupinou metod vybéru. Jen vyjimecné staci k vybéru zaméstnanct jen jeden
z kroktl. Zpravidla se pouziva kombinace dvou nebo vice metod. Obvykle jde o nésledujici
kroky:
e zkoumani dotazniku a jinych dokumenti ptedloZzenych uchazecem, vcetné
Zivotopisu,
e predbéZny rozhovor, majici doplnit n€které skuteCnosti obsazené v dotazniku a
v dalSich pisemnych dokumentech,
e testovani uchazecli pomoci tzv. testll pracovni zpusobilosti nebo pomoci tzv.
assessment center,
e vybérovy rozhovor (interview),
e zkoumani referenci,
e I¢karskeé vySetieni (pokud je potifebné),
e rozhodnuti o vybéru konkrétniho uchazece,

. ;o vo 72
e informovani uchazedt o rozhodnuti.”

3 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. 4.vyd. Praha: Management Press, 2007. 399 s. ISBN 978-80-
7261-168-3.
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2.4.5 Metody vybéru zaméstnanci

Metod vybéru zaméstnanct existuje nékolik, vzdy je potieba zvazit, na jakou pozici se
zamestnanec vybird. Neda se fict, ze existuje jedna univerzalni pro vSechny, kterd pomiize
najit ty nejlepsi zamdstnance, v praxi se osvédtuje kombinace vice metod. ** Smyslem
metod vybéru je v co moznd nejvyssi mife zarucit pravdépodobnost spravného vybéru
zaméstnancll na pozadovana pracovni mista. Jejich poslanim je omezit riziko vybéru
nevhodného ¢lovéka na nabizené pracovni misto.

V zésadé¢ muzeme soubor metod vybéru zaméstnancii rozdé€lit do nékolika skupin.
Prvni skupinu tvoii tzv. zdkladni metody. Jedna se o metody, které je tieba vyuzit
prakticky v kazdém piipad¢€ pfijimani zaméstnancii, bez ohledu na troven jeho pracovniho
zatazeni. Jde o metody, které¢ by mély byt pouZity u vSech kategorii zaméstnancii jako
minimalni aparat ke zkoumani ptedpokladd jejich pfijeti. Mezi tyto metody patii
persondlni anamnéza - Zivotopis, dotaznik a vyberovy rozhovor (interview). ManaZefi a
personalisté by méli dobte zvladnout predevsim vybérovy rozhovor.

Dalsi skupinou metod, které rozsifuji podle potieby a ucelu predchozi uvedené, jsou
tyto: testovani zpiisobilosti (odborné, psychické, specidlni). Vybérovym zpiisobem
muzeme vyuzit ty z nich, které¢ se podle dané¢ho ucelu hodi pro dany konkrétni ptipad.
Odborné testy jsou vhodné pro posuzovani odbornych piedpokladii pro vykon préce,
napiiklad testovani znalosti o trZznim chovani zdkaznika, o manipulaci a distribuci zbozi, o
marketingovém mixu apod. Posuzovani psychické zpiisobilosti se tyka prakticky vSech
kategorii zamé&stnanct a pracovnich mist, kde jsou psychické predpoklady povazovany za
nezbytné nebo alespon jejich jista uroven za vhodnou, naptiklad u vSech manazerskych
funkci a pozic, které jsou obchodniho razu.

Tteti skupinu metod vybéru zaméstnancli tvoii takové metody, které 1ze doplikové
vyuzit u libovolné kategorie zaméstnancli. Dvé z téchto metod 1ze doporucit pro kazdou
z vybranych pracovnich profesi, a to: reference z predchoziho zaméstnani a zdravotni
posouzeni uchazece. Dal$i metoda této skupiny je specificka a tyka se vybéru stiednich a
vyssich manazerskych funkci, kdy jde o manazerskou vizi rozvoje, ¢i budouci strategie
podniku nebo jeho jiné &asti, naptiklad marketingového nebo vyrobniho tseku.”” Uchazed

0 misto ma vyslovit svoje ndméty, jak by si predstavoval budouci vyvoj firmy (itvaru),

*PODNIKATELSKY WEB. Metody vybéru zaméstnancii [online]. [2013-02-11]. Dostupné z:
http://www.podnikatelskyweb.cz/metody-vyberu-zamestnancu/.
2 STYBLO, Jiti. Management a lidé ve firmé. Praha: VSFS, 2008, 101 s. ISBN 978-80-86754-98-7.
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ktery povede nebo jehoz bude soucasti. Formulovani vize se vyzaduje az od vaznych

uchazecl o umisténi, ne tedy v prvnim kole vybérového fizeni.

Smyslem vybérového fizeni je minimalizovat finanéni a moralni ztraty jak firmy, tak i
potencidlniho zaméstnance (nespokojenost, napéti ve vztahu k okoli apod.). Proto je nutné,
aby:

e byly znamy pozadavky na pracovni misto, které mad byt obsazeno, tj. vycet
technickych, technologickych a organiza¢nich podminek a soupis pro préci
typickych a specialnich pozadavki, které klade na jejich vykonavatele. Na misto
ma byt zpracovan profil pracovniho mista (pfip. profesiogram), ktery charakterizuje
pracovni jednani a chovani, které je na daném misté tfeba vykazovat k tspéSnému
plnéni jeho pozadavku,

e byly ziskany objektivni udaje o uchazeci (z dotazniku, zivotopisu, zavéry a dojmy z
neformalniho rozhovoru, vysledky l¢kaiského vySetieni, testovani apod.),

e pouzila se metoda vybéru ke srovnani pozadavkll z profilu pracovniho mista

(profesiogramu) s informacemi o uchazec¢i o zamé&stnani.

Testovani ma smysl tehdy, jsou-li jeho vysledky objektivni, spolehlivé a obecné platné.

oy w1 r1x I v v 7 ~1L.7 ;2
Proto by testovani méli provadét odbornici s prislusnym vzd&lanim a praxi.

* MZDOV A PRAXE. Persondlni cinnosti [online]. [2013-02-12]. Dostupné z:
http://www.mzdovapraxe.cz/archiv/dokument/doc-d1066v1042-abeceda-personalnich-cinnosti-personalni-
8226-agenda a/?search_query=%24index%3D936&order by=&order dir=&type=& search
results_page=1).
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Obr. 2.3 Aplikace metod vybéru zaméstnanci

Metoda Pracovni zafazeni
vybéru (funkce)

délnici marketingovi THP +admin, | management

specialisté

Persondlni
anamnéza + + + +
Vybérovy
rozhovor + + + +
Testovéni
zplsobilosti
- odborné + +) +)
- psychické +) +) +
- specidlni +)) )
Reference ze
zaméstnani + ‘ + +
Zdravotni
posouzeni 1) +) +) +
Manazerska
vize +
Legenda:
+ ... rozhodné [ze doporucit (1. stuperi vyznamnosti)
+) ... podle specifickych podminek (2. stuperi vyznamnosti)
+)) ... pouze v urcitych pripadech neni nuiné (3. stuperi vyznamnosti)

Zdroj: Styblo, 2008, str. 79

Zivotopis a motivaéni dopis

Zivotopis je dilezitym zakladem uspé&$nosti na trhu prace. Nejen proto, Ze je jeho
zpracovani jednim z prvnich kroki, které musime ud¢lat, nybrz i proto, Ze je tim prvnim,
co nas bude reprezentovat. Velmi ¢asto vSak mtize byt také tim poslednim. Zaméstnavatel
o nds doposud vibec nic nevi a jediné, co mu v tomto okamziku umozni udélat si o nas
pfedstavu, je prav€ Zivotopis. Proto se vyplati vénovat jeho zpracovani maximalni
pozornost.”” Zivotopis by mé&l byt piehledny, struény, piesny a aktualni. Zivotopis by

nemél byt piibéh Zivota, ale mél by obsahovat informace o pracovni minulosti

" SIEGEL, Zbyn&k. Sestavte si atraktivni Zivotopis. Praha: Grada, 2008. 184 s. ISBN 978-80-247-2447-8.
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v souvislostech se zaméstnanim, o které se uchazime. Znamena to uvést skutecnosti z nasi
praxe souvisejici s pozadavky na nabizenou pozici.”®

Zivotopis vypovida o osobnim a profesnim vyvoji uchazede. Dnes preferovanou
formou je strukturovany zivotopis, v némz na levé stran¢ listu je sloupec Casovych tdaji a
na pravé udalosti vztahujici se ke konkrétnimu datu. Do samostatnych odstavct jsou zv1ast
seskupeny osobni Gdaje, dosazené vzd&lani a odborna praxe.”’ Osobni Gdaje jsou jméno,
pfijmeni, titul, adresa, telefon a e-mail. Personalisté doporucuji uvést soukromy e-mail, a
to 1 v piipadé, Ze uchaze¢ ma jesté postu u byvalého ¢i stavajiciho zaméstnavatele.

Personalisté pfisuzuji zivotopisu vyssi vypovidaci hodnotu nez osobnimu dotazniku.
Analyza Zivotopisu a porovnani jeho udaji s informacemi v ostatnich materidlech vytvari
naméty a otazky pro vybérovy rozhovor. Pii hodnoceni Zivotopisu se sleduje:

e jak Casto uchaze¢ ménil vzdélavaci instituce a zaméstnavatele,

e zdaje mozné ve zménach sledovat kontinuitu a cilevédomost,

e zda ukoncil zahijené studium,

¢ jak dlouho trval pracovni pomér u jednotlivych zaméstnavateld,

e jaké duvody vedly ke zméné v riznych funkcich,

e zda existuji mezi useky ve vzdélavani a zaméstnani ¢asové mezery,

e zda pracovni poméry byly ukonéeny k neobvyklému terminu,

e zda se shoduji Casové udaje v Zivotopise s ¢asovymi udaji na vysvédcenich a

pracovnich posudcich,
e zda chybi pro urcité useky ve vzdélavani a zaméstnani diikazy o jinych aktivitach,
zda v zivoté uchazeCe existuji zvlastni divody, které se odehrdly soubézné se

v v17_ 7 1 v s r 30
zménou vzdélavani a zaméstnani.

Je dulezité zvazit, co do zivotopisu napiSeme, protoze piibyva firem, jenz si udaje
nechavaji zkontrolovat. A to nejen u top manaZeri, ale tfeba i u uklizecek. Spole€nost
Screening Solutions mési¢né proveii desitky lidi. Podle Zbyika Zajicka, partnera
spolecnosti SS, obsahuje zcela nepravdivé udaje 30 procent zivotopistu. A 40 procent dat v

CV je zkreslenych. Pokud se na to pfijde, je uchazeC pro zaméstnavatele nediivéryhodny.

* CIRCLE- JOBS. Jak psdt zivotopis [online]. [2012-04-03]. Dostupné z: http://www.circle-jobs.cz/jak-
sestavit-zivotopis.

¥ DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: Beck, 2007, 485 s. ISBN 978-80-7179-893-
4.

¥ DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: Beck, 2007. 485 s. ISBN 978-80-7179-893-
4.
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A zaméstnanec muze dostat i vypoveéd. Firmy si nechdvaji nejvice provétovat lidi
nastupujici do zaméstnani, ktefi budou mit piistup bud k finanénim prostredkiim, k
citlivym datim anebo k firemnimu know-how. Nemusi to byt jen top manazefi, ale tieba 1
uklizecka, kterd uklizi v noci kanceladf generalniho feditele. Nekteré spolecnosti si
nechdvaji provéfit 1 stavajici zaméstnance naptiklad v situaci, kdy obménuji tym nebo
chtéji nékoho povysit. Nejcastéji dochazi ke kontroldm u financénich instituci, telefonnich
operatord, nadndrodnich spolecnosti a IT firem. Posledni dobou i u headhunterskych
spolecnosti, které hledaji na trhu prace kandidaty do top managementu. Byvaji to velké
korporace, ale tfeba i malé podniky, které¢ se rozmysleji mezi dvéma kandidaty na pozici
generalniho feditele. Jsou to firmy, které chtéji snizit riziko, ze zaméstnanci budou mit
tendence zneuzivat firemni informace. Predstavte si, Zze podle prizkumi se na vsech
ekonomickych podvodech v Ceské republice v 50 procentech piipadii podileji interni
zaméstnanci. A zacinaji se hlasit také firmy, které posilaji své zaméstnance do jinych
spoleCnosti na spravu serveri a ulozist’ a chtéji, aby klienti méli jistotu, ze s jejich daty

pracuji solidni lidé.”!

Motivaéni (privodni) dopis je nezbytnou soucasti korespondence pii zasilani Zivotopisu.
Zasilani zivotopisti bez n¢j je povazovano za zakladni nedostatek. Uchazeci o zaméstnani
pouzivaji motivaéni dopis Casto jako tivod nebo doplnék zivotopisu. K tomuto ucelu vSak
motivacni dopis neslouzi. V motivaénim dopise pouze zaméstnavateli sdélujeme diavod
zaslani Zivotopisu. Tim je nd$ zdjem uchazet se o urcitou pracovni pozici, kterou jsme si jiz

diive vybrali z nabidky trhu prace.

Osobni dotaznik

Jeho ptednost spociva v tom, Ze od uchazece pozaduje presné a urCité udaje a sméruje
ho k odpovédim na polozené otazky. Shromazd’uje informace napf. o stavajicim pracovnim
pomeéru, vypoveédni dobé a terminu ukonéeni pracovniho poméru, nejdiive mozném
terminu nastupu, o dob¢ pfipadného zavazku mlcenlivosti, o divodech zmény zaméstnani
a o divodu z4jmu o nové zaméstndni, o tom, zda se jiz kandidadt n€kdy uchazel o
zaméstnani v dan¢ organizaci, odkud uchaze¢ znd danou organizace nebo kdo mu

zaméstnani doporucil atd.

*' SCREENING SOLUTIONS. Kazdy tieti rozhovor je nepravdivy [online]. [2013-02-12]. Dostupné z:
http://www.screening-solutions.com/novinky/rozhovor-kazdy-treti-zivotopis-je-nepravdivy-mf-dnes-10-
kvetna-2012)
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Osobni dotazniky jsou vyuzivany pii predvybéru zaméstnancti i v prubehu vybéru.
Osobni dotaznik ma ov§em fadu nevyhod:

e muze byt rozsahly (obvykle ¢tyistrankovy formulaf formatu A4 s velkym poctem
otazek),

e odpovédi byvaji stereotypni a u¢ebnicové,

e kreativni a tvofivy uchaze¢ odmitne tento zpiisob sbéru udaji a interpretuje ho jako
projev kultury byrokratické organizace,

e uchazec, ktery vyplni dotaznik kompletné a s metodickou dukladnosti, muze
uspesné projit procesem vybéru a byt umistén do pracovni role, pro niz se vsak

C o4 e 1 , — 32
nehodi disciplinovana a autokratickd osobnost.

Dotaznik by m¢l obsahovat vSechny zékladni udaje o uchazeci, tedy nejen osobni data,
ukoncené vzdélani, predesla zaméstnani, ale dale také vSe, co muze pfispét k odhadu
vhodnosti uchaze¢e pro konkrétni pracovni misto a druh zameéstnani, napiiklad
specializace v pfedchozim zaméstnani, zvlastni dovednosti a odbornosti, kurzy a priiprava,
diavod odchodu z piredchoziho zaméstnani apod. Prace s dotaznikem neni pouhd formalita.
Je to velmi dilkladna a naro¢né analyticka ¢innost vyzadujici ¢asto i uméni ,,Cist mezi
radky“, usuzovat z analogie, dotvaret a domyslet souvislosti. Dotaznik by mél obsahovat
vystizny popis uchazeCovych minulych ¢innosti, aby se dalo posoudit, zda jeho dosavadni

praxe bude vyuzitelna.”?

Vstupni rozhovor

Je zakladni metodou poznavani druhych lidi. Pti pfijimani slouzi dvéma hlavnim
ucelim. Prvnim z nich je systematicky sbér udaji a druhym prosté osobni seznameni.
Druhy t&el mé velky vyznam z personalistického hlediska.** Vyhodou je osobni setkani s
uchazeCem a moznost polozit otdzky, které si zaméstnavatel predem piipravi. Dullezité je,
aby byl rozhovor pfedem pfipraven. Zaméstnavatel by nemél improvizovat, ale mél by
piesné v&dét, kam rozhovor sméfovat a co chce od uchazeée zjistit.”

Rozhovor musi vést lidé kvalifikovani v této technice, 1idé, ktefi jsou schopni poznat

vlastnosti, schopnosti, odhadnout znalosti a dovednosti uchazect, ,,odhalit jejich osobni

*> DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: Beck, 2007. 485 s. ISBN 978-80-7179-893-
4.

» STYBLO, Jiii. Jak vybirat spolupracovniky. Praha: Montanex, 1994. 123 s. ISBN 80-85780-06-2.

** KOLMAN, Ludgk a kol. Vybér zaméstnancii. Praha: Linde, 2010. 238 s. ISBN 978-80-7201-810-9.
PODNIKATELSKY WEB. Metody vybéru zaméstnancii [online]. [2013-02-11]. Dostupné z:
http://www.podnikatelskyweb.cz/metody-vyberu-zamestnancu/.
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rysy, a to vSe pfiméfené srovnat s pozadavky UspéSného zastdvani mista, pro které je
uchaze¢ vybiran. Vedeni rozhovoru musi ovladat personalni i vykonni manazefi. Kazdy
znich ma v uréité fazi vybérového Fizeni své nezastupitelné misto. Uspésné zvladnout
poznani jinych znamena predevsim byt schopen poznat sim sebe. Podminkou spravného
pribéhu a oekavaného vysledku rozhovoru je jeho pecliva piiprava. Na vlastni rozhovor
se musi kazdy zjeho aktéri dokonale pfipravit. Podnikovi manaZzetfi musi prostudovat
personalni anamnézu, uvazit, co je tteba doplnit, co je jasné a co nikoliv, jaké motivacni
vlastnosti nebo dalsi skuteCnosti chtéji ovéfit. Proto se mé rozhovor provadét jako
zavéreCna faze celého postupu vybérového fizeni. Pfedem maji byt k dispozici vysledky
testovani at" jiz odborného, psychologického, pfipadné specidlniho, maji byt znamy
reference na uchazece zjeho pfedchozich zaméstndni, dobrozdani 1€kaii o zdravotnim
stavu atd. Cim odpovédngjsi je misto, pro které je uchaze¢ vybiran, tim naroéngjsi bude
rozhovor. Pfipravujeme-li rozhovor, nesmime zapominat ani na prostedi, ve kterém bude
probihat. Mistnost by méla byt pfijemna, budici pratelsky dojem klidného prostiedi, pokud
mozno bez telefont a vzdy ur€ena v dany Cas pouze pro tento tcel. Jini lidé jsou tam zcela
zbyteCni a piasobi ruSivym dojmem. Také prostorové usporddani bychom neméli
podcenovat. Lepsi je stil do ,,podkovy* nez ,, proti sobé*, kdy uchaze¢ mize mit dojem, ze
je u vyslechu a ne na rozhovoru o své budouci pracovni kariéte.

DalSim c¢initelem, ktery musi byt zohlediiovan, je ¢as. Na jednani je nutné si vyhradit
dostatek Casu. Plati, Ze ty ,,jednodussi rozhovory* s pracovniky fadovych pozic by nemély
byt krat$i nez 15 minut, stfedni kategorie zaméstnanct predpoklada casovy rozsah kolem
30 minut a klicové pracovni pozice a vysSi management pohlti jednu hodinu na
pracovnika. Tyto Casové dimenze je nutné planovat pfedem pii pfipravé rozhovoru.
Vyplati se také ponechat mezi rozhovory s jednotlivymi kandidaty jisty Casovy odstup (asi
10 minut), abychom mohli nejen nabrat novy dech a pfeorientovat se na dalSiho
pfichoziho, ale také proto, abychom si mohli v klidu poznamenat, co je potieba.

Soucasti ptipravy rozhovoru je i vybér jeho aktérii, podnikovych manazert. Plati
zasada, ze o konecném pfijeti nebo odmitnuti uchaze€e ma rozhodnout jeho budouci
bezprostiedni nadfizeny. Pro dany ucel jsou nutné ptedpoklady osobniho razu zvlasté:

e schopnost dobré komunikace,

e pruznd osobnost a mySleni umoznujici rychle se pfizpisobovat momentidlnimu

pritbéhu rozhovoru a reakce na vzniklé situace,

e dostatecné znalosti o dané profesi, pro kterou je pracovnik piijiman,
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analytické schopnosti, zejména mysleni a schopnost uvazovani v souvislostech,
socialni citlivost a porozuméni pro jiné,

schopnost objektivizovat informace.

Pfi planovani a ptipravé rozhovoru nesmime zapomenout ani na jeho ¢asové rozdéleni

pokud jde o pomér monolog - dialog uchazece a pfijimaci komise respektive téch, kdo

provadeji vybérovy rozhovor. Doporuc¢ena norma je asi 40:60 ve prospéch uchazece.

Vybérové fizeni nema byt monolog, ale dialog s mirnou pfevahou komunikace uchazece.

Scénat rozhovoru se osvédcil jako komunikace, kterd je z poloviny strukturovéna, to je

pfedem pfipravena podle seznamu otazek a namétd, které chceme prodiskutovat, doplnit a

ziskat.

Informace, které¢ dostaneme na pocatku rozhovoru, ovlivituji nase posuzovani silnéji,

nezli informace obdrzené pozdéji. Efekt sympatie nebo antipatie stejné jako halo efekt by

nas nemél ovliviiovat.

Zasady vedeni rozhovoru

Rozhovor zahajuje personalista (manazer), ktery jej vede. Na tivod musi nastolit
uvolnénou, kolegialni atmosféru, vhodné je proto rekapitulace Ucelu navstévy a
startujici otazka podporujici sebevédomi uchazece. Otazky klademe v pratelském
tonu, nesugestivné, nekomentujeme odpoveédi,

Nasleduji informace o firmé, jeji stru¢né historii a sou€asnych vysledcich,

Uchaze¢ je vyzvan ke sdéleni o své osobé. Je to taktickych tah, protoze zde je
vedouci rozhovoru ve ziejmé vyhode,

Vedouci rozhovoru informuje podrobnéji o profilu pracovniho mista a specifikuje
pozadavky na toho, kdo jej ma zastavat. Personalista dava také prostor uchazeci
k dotaztim,

Shrnuti, predb&ézny zavér rozhovoru. Shrnuti by mélo poskytnout Sanci udélat si
predstavu o zadatelové uspéchu ¢i nadéji na ziskdni mista. Vyjadifujeme se
k celkovému dojmu, nezachdzime do podrobnosti, nerozebirdme chybné odpovédi

a nepolemizujeme o odliSnych nézorech.

Rozhovor vedeny pfi vybéru zaméstnancli se mize odehravat v riznych psychologickych

situacich. Pfirozend situace je dana vztahem rovnosti obou partneri rozhovoru,

personalisty i1 uchazece.
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Obr. 2.4 Vztah rovnosti partneri

manaZer L _ uchazeé
(personalista)

kooperativni
komunikativni vziah
sledujici vytvofeni partnerstvi

Zdroj: Styblo, 1994, str. 69
V jisté fazi rozhovoru a pro nékteré pracovni pozice, obvykle takové, jejichz nositelé se
Casto vyskytuji v psychologicky naro¢nych vypjatych stresovych situacich, se méni taktika

jeho vedeni. ManaZer zaujima viéi uchaze&i povyseny postoj. *°

Obr. 2.5 Vztah manazera a uchazece

manaZer
(personalista)

autoritativné -\-\\
hierarchicky H‘Hl uchazeé !

zévisly vztah

Zdroj: Styblo, 1994, str. 69

V praxi se l1ze setkat s celou fadou riznych typli rozhovort. Nékdy se na strané budouciho
zaméstnavatele rozhovoru Gcastni vice nez jedna osoba (panel, komise). Dale se rozhovory
lisi podle rozsahu, v némZz se drzi pfedem stanovené struktury a pomérem otazek,
tykajicich se vlastni prace, k otdzkdm ostatnim. V posledni dobé se stal modnim tzv.
stresovy rozhovor. Tato metoda mize byt za jistych okolnosti smysluplné pouzita, nékdy
vSak jeji uplatnéni hrani¢i az s psychickym tyranim a feSi spiSe osobni problémy

pracovnika provadg&jiciho rozhovor neZ potieby vybérového fizeni.*’

3 STYBLO, Jifi. Jak vybirat spolupracovniky. Praha: Montanex, 1994. 123 s. ISBN 80-85780-06-2.
7 KOLMAN, Ludgk a kol. Vybér zaméstnancii. Praha: Linde, 2010. 238 s. ISBN 978-80-7201-810-9.
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Typy rozhovori

Individualni rozhovory (rozhovory typu 1+1): jsou nejbéznéjsi metodou vyberu
zamé&stnancl. Jde vlastné o diskusi mezi ¢tyfma o€ima, kterd poskytuje nejlepsi
ptilezitost k navazani Uzkého kontaktu a vztahu mezi pracovnikem, vedoucim
rozhovoru a uchazecem. V piipadé, ze se provadi individualni rozhovor jen
s jedinym tazatelem, existuje nebezpeci chybného nebo povrchniho rozhodnuti, je
divod pro praktikovani série individudlnich rozhovorGi nebo rozhovorti pted
panelem tazatelt.

Rozhovorové panely: skupinu dvou nebo vice lidi, ktefi se shromazdili, aby
provedli rozhovor sjednim uchazecem, lze oznacit za rozhovorovy panel.
Nejobvyklejsi je, ze panel tvofi personalista a liniovi manazefi. Vyhodou je, Ze
panel umoznuje sdileni informaci a snizuje vyskyt prekryvajicich se otazek.
Tazatelé pak mohou diskutovat o svych dojmech o uchazecové chovani béhem
rozhovoru a mohou samoziejmé¢ modifikovat nebo prohloubit jakékoliv povrchni
posuzovani.

Vybérova komise: je oficidlnéjsim a obvykle vétSim rozhovorovym panelem,
svolanym a povéfenym organy podniku, protoze existuje vice stran, které maji
zajem na rozhodovani o vybéru. Jeji jedinou vyhodou je to, Ze umoziuje riznym
lidem podivat se na uchazece a porovnat si navzijem své poznatky. Nevyhody
spocivaji v tom, Ze ¢lenové komise maji sklon pokladdat neplanované a nahodné
otazky, ze predsudky ¢i stanoviska dominujicich ¢lenti komise mohou pievazit nad
nazory ostatnich Clenti a ze uchaze¢i nejsou schopni si zjednat spravedlnost,
protoze je jim ztidka dovoleno rozvinou své myslenky a argumentovat pro sebe. >
Vicefazovy rozhovor: jde o ptipad, kdy z prvniho ,.kvalifika¢niho* kola rozhovort
postoupi nékolik vhodnych uchazec¢t do dalsi faze, v jejimz rdmci probéhne druhy
rozhovor a rozhoduje se teprve na zaklad¢ jeho vysledku. Prvni kolo rozhovor
v nékterych ptipadech probiha po telefonu nebo prostiednictvim e-mailu.
Skupinovy rozhovor: pii ném nékolik uchazecii najednou odpovidd na otazky

jednoho tazatele ¢i nékolikaclenné komise. Ucelem skupinovych rozhovorli neni

% ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii. 10. vyd. Praha: Grada, 2007. 789 s. ISBN 978-80-247-

1407-3.
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uspora Casu, ale moznost pozorovat interakéni a socialni schopnosti jednotlivych

uchazedi.*’

Formy rozhovori

Strukturovany rozhovor: se uplatiiuje predevSim u velkych mezinarodnich
podnikl, kde existuje samostatné¢ personalni odd¢leni, které toto interview takeé
pfipravuje. Proskoleni odbornici jsou schopni po celou dobu takového rozhovoru v
uchazeci udrzovat jisty stupet napéti. Doba trvani takového interview je pfiblizné
hodinu. Dotazujici pracovnik personalniho odd€leni mé pfitom piipravenou vlastni
sérii otdzek. Odpovédi by pak mély zapadat vzdy do nékteré z uspokojivych
variant, které si personalista pfedem promyslel. Strukturovany zptsob rozhovoru je
vhodné zvolit v pfipadé, ze vybirame nejlepSiho kandidata na vysokou
manazerskou pozici. Tento typ interview je také mozné realizovat v nckolika
kolech.

Formalni nestrukturovany rozhovor: Charakteristické pro tento typ rozhovoru
je, Ze neexistuje Zadny pfedem dany plan konverzace. Smér rozhovoru s uchaze¢em
vzdy vyplyva z okamzité situace, kterd pii rozhovoru pfijde. Piesto se ale
zachovava formalnost a seridéznost. Formalni nestrukturovany rozhovor trva
pfiblizné ptil hodiny, pfi¢emzZ je mozné ho také zrealizovat v n€kolika kolech.
Neformalni nestrukturovany rozhovor: je pfijemné uvolnéné popovidani. Setkat
se s nim lze hlavné¢ u malych podnikli, kde vSeobecn¢ vladdne spiSe domacka
atmosféra a maly kolektiv. Samotny rozhovor je dobré zacit né€kolika vSeobecnymi
otazkami, na které je uchazeC schopen bez vétSich potizi odpovédét. Pak uz se

o\ . N . . .1, 40
muzete bavit o ¢emkoli, co se dané prace tyka.

Testy pracovni zpisobilosti

Pracovni zptisobilost vyjadiuje miru, v jaké jedinec splituje naroky na pracovni ¢innost

na urCitém pracovnim misté. V SirSim zdbéru zahrnuji pozadavky na zpulsobilost,

odbornost jednice, jeho vzdélani, znalosti a dovednosti, osobnostni charakteristiky a dalsi

zpusobilosti, napf. moralni ¢i fyzické. Testy pracovni zplisobilosti jsou vyznamnou

skupinou vybérovych metod. Jedna se o:

% POCKLINGTON, J. a SCHULZ, P. a ZETTL, E. PFijimaci pohovor v anglictiné. Praha: Grada, 2008. 176
s. ISBN 978-80-247-2438-6.

“ IPODNIKATEL. Pracovni pohovor [online]. [2013-02-13]. Dostupné z: http://www.ipodnikatel.cz/Prijem-
zamestnancu/pracovni-pohovor-jak-se-pripravit-na-prijem-zamestnancu.html
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psychologickou diagnostiku, kterda je nastrojem méfeni individualnich
charakteristik uchazecu,

testy a zkousky znalosti a dovednosti (napt. odborn¢ a jazykové) a urcité
predpoklady uchazect (napt. fyzické testy) vztahujici se k ¢innosti na obsazované
pracovni pozici.*' MiZe se jednat o celou paletu testd nejrizn&jsiho obsahu,
rozsahu 1 zaméteni, pouzivanych podle situace, schopnosti posuzovatelti a nékdy 1
podle mody. Je nutno je povazovat pouze za doplitkové metody.*

testy inteligence maji slouzit k posuzovani schopnosti myslet a plnit urcité dusevni
pozadavky (napf. pamét, verbalni schopnosti, prostorové vidéni, schopnost
numerického mysleni, rychlost vnimani, schopnost usudku apod.).

testy schopnosti se pouzivaji k hodnoceni existujicich 1 potencialnich schopnosti
jedince a predpokladil jejich rozvoje. Jsou zaméfeny nejen na mechanické a
motorické schopnosti, manudlni zru¢nost, vlohy, prostorovou orientaci atd., ale i na
fadu duSevnich schopnosti a v této souvislosti se ponckud piekryvaji s testy
inteligence 1 s testy znalosti a dovednosti nebo je jakoby zahrnuji. K tomuto druhu
testl patii 1 testy vzdelavatelnosti pouzivané k posuzovani schopnosti uchazece
zvladnout nové pracovni postupy a nové znalosti, tedy k posuzovani schopnosti
prizpisobovat se zménam.

testy znalosti a dovednosti maji provétit hloubku znalosti ¢i ovladani odbornych
navykl, jimz se uchaze¢ naucil zejména ve Skole nebo béhem ptipravy na povolani.
Patii sem 1 testy, pfi nichZ testovand osoba ptedvadi urcity pracovni postup ¢i
ukazku prace.

testy osobnosti predstavuji skupinu casto rizné nazvanych testll rizného zdbéru,
které¢ by bylo mozné oznacit jako skutecné psychologické. Maji ukézat rtizné
stranky uchazeCovy osobnosti, zékladni rysy jeho povahy, zda je extrovert nebo
introvert, racionalni nebo emotivni, spole¢ensky ¢i uzavieny apod. Testovana osoba
musi napt. oznacit, které¢ v testu uvedené Cinnosti, predméty, osoby aj. akceptuje a
které odmitd. Timto zplsobem jsou zkoumany zajmy, postoje ¢i hodnotové
orientace, tedy charakteristiky osobnosti. UrCité zajmy, urcité rysy osobnosti,
zejména jsou-li shodné se zajmy a rysy osobnosti osob uspéSnych v oboru, tedy

mohou signalizovat to, zda se testovana osoba pro pfislusnou praci hodi ¢i nehodi.

* KOCIANOVA, Renata. Persondlni cinnosti a metody persondlni préce. Praha: Grada, 2010. 215 s. ISBN
978-80-247-2497-3.

“TOPREGION.  Testy  pracovni  zpiisobilosti  [online]l.  [2013-02-15].  Dostupné  z:
http://topregion.cz/index.jsp?articleld=2203.
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Problémem je validita a spolehlivost téchto testil, ktera limituje jejich pouZzitelnost
pfi vybéru zaméstnanc.

e mezi testy byvaji Casto zarazovany i tzv. skupinové metody vybéru zaméstnancii.
Mohou mit riznou podobu, vzdy vSak jde o jakousi simulaci feSeni néjakého
praktického problému ¢i hrani role. Tyto metody jsou vhodné pro vybér
zaméstnancl do manazerskych funkci, na mista vedoucich zaméstnanct.

e Mezi okrajové formy testl patii i grafologie (rozbor pisma), polygraf (detektor IZi),
testy Cestnosti Ci drogové testy. Testy pracovni zpusobilosti byvaji zpravidla

i s c 1w v o - . 4
pouZivany ve spojeni s jingmi metodami vybéru zaméstnanct, nikdy samostatng.*’

Assessment centre

Assessment centre je zpravidla jednodennim, ptfipadné vicedennim programem
diagnostikujicim pracovni zpusobilost. AC tvofi soubor metod umoznujicich posouzeni
skupiny uchazeci podle stanovenych kritérii skupinou hodnotitelti. Slozeni skupiny
hodnotiteld, jejich profesionalita, iroven a volba metod AC maji zésadni vyznam pro
kvalitu jeho vystupu. Vyznamnou roli mé v pribéhu AC jeho moderator. Metody AC jsou
zaméteny na individualni pracovni ptedpoklady uchazect, na jejich predpoklady k praci ve
skupin¢ piipadn¢ na manazerské predpoklady, umoznuji ziskat informace o osobnosti,
schopnostech a dovednostech jedinct s cilem jejich posouzeni ve vztahu k obsazované
pracovni pozici.

Cilem AC je vybrat nejvhodnéjSiho uchazece na obsazovanou pozici, ne nejlepsiho ze
skupiny ucastnikd. V pfipadé, Ze by schopnosti a ambice vybraného pracovnika
pfesahovaly moZnosti pracovni seberealizace na daném misté, byla by takova volba
pravdépodobné stejné¢ Spatnd jako v pfipadé volby uchazece, jehoZz schopnosti jsou
nedostacujici. ,,Prekvalifikovani® lid¢, které pracovni pozice nebude uspokojovat, odejdou
s nejveétsi pravdépodobnosti za nabidkou prace, ktera bude odpovidat jejich schopnostem a
predstavam.

AC je standardné vyuZivana k obsazovani volnych pracovnich pozic, ale je mozné ho
vyuzit i pfi sniZovani poctu zaméstnanct. V tomto piipad€ jsou vybirani ti, ktefi by méli
odejit. Dalsi moznosti vyuziti AC je identifikace vzdélavacich potieb zaméstnancii a jejich

kariérniho potencialu pro potieby planovani nastupnictvi v organizaci.

# KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. 4.vyd. Praha: Management Press, 2007. 399 s. ISBN 978-80-
7261-168-3.

29



AC mohou mit riznou podobu, standardné jsou realizovana indoorovou formou, tj.
v interiéru, ziidka outdoorovou formou, tj. v pfirod¢ s vyuzitim fyzickych aktivit.
Alternativou je 1 individualni AC, tj. s jednim uc¢astnikem, napf. simulace pracovniho dne.
Individuélni AC je diskrétnéjsi, vhodné zejména pro manazery na vysSich hierarchickych
urovnich, v jejichz ptipad¢é je ucast ve skupinovém AC problematicka. Selektivni AC
pfedstavuje variantu, v niz jsou uchaze¢i na zakladé¢ hodnoceni postupné po urcitych
aktivitich vyluCovani a celym programem projdou pouze ucastnici s dostatecné
pozitivnimi vysledky.

Dtivodem k volbé selektivniho AC je predevsim efektivnost a néklady. Validita AC je
zavisld na validité metod, na jejich vhodné sestavé a na profesionalit¢ provedeni AC.
V tomto pfipadé poskytuje AC kvalitngj$i informace o uchazecich, zejména vice tzv.
mekkych dat, vyrazné se zaméfuje na chovani ucastnikd v riznych situacich v pribehu
AC, které¢ sleduji rizné aspekty Cinnosti na obsazované pracovni pozici. AC vychazi
z ptedpokladu, ze chovani a vykon jedince v aktivitich AC ptedpovida jeho chovani a
vykon v redlnych pracovnich situacich. Bohuzel ani AC nemiZe poskytnout vSechny
relevantni informace (pfesny obraz kandidata), mize poskytnout pouze vice informaci
(presnéjsi obraz kandidata), nez jiné metody (napf. rozhovor, psychodiagnostika) a
upozornit na mozna rizika. Hodnoceni v AC nemusi byt zcela objektivni, protoze
nestrannost a neutrdlnost hodnotitell neni nikdy jistd a pfes trénink, ktery omezuje
hodnotitelské chyby, se u hodnotitelll projevuji vlastni zajmy.

AC je vyuzivano pii obsazovani ndro¢n€jSich pracovnich pozic, nejCastéji pii
obsazovani manazerskych pozic, pozic specialisti a pozic, jejichz ¢innost spociva
v kontaktu s klienty. Mnoha AC jsou v praxi realizovana se skupinou sloZenou z externich
1 internich uchazeci.

Nespornou vyhodou AC je moznost vyuziti interakce uchazecii ve skupiné a moznost
posouzeni vice uchazeld soucasné, coz Setii Cas, ktery by vyzadovalo individualni
testovani uchazecli, vicekolové rozhovory nadfizenych zaméstnanci obsazovanych
pracovnich mist a dalSich spoluzaméstnancii s uchazeci a souvisejici organizacni prace
personalistii. Piiprava AC je také ¢asoveé ndro¢nd. AC muze byt nevyhodou v piipadech,
kdy néktefi jedinci odmitaji ucast v AC, a tim odmitaji 1 G€ast ve vyberovém fizeni na
danou pozici. Existuje nebezpeci, ze se v AC prosadi mnohomluvni jedinci s piesvéd¢ivym
vystupovanim a naopak budou znevyhodnéni ucastnici, ktefi maji v konkurencnich
situacich sklon k zdbranam. Z hlediska tymové préce je pak v tomto piipad¢ nebezpeci, ze

budou mén¢ zohlednéni ti, ktefi jsou ve skupindch kooperativni a nesnazi se konkurovat.
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Realizace AC ma urcité zasady a vyzaduje dodrzovani urCitych etickych principa.
Jedna se zejména o informovanost ucastniki o ucelu, o pribéhu a vystupech AC.
Moderator i hodnotitelé by se meéli v pribéhu AC chovat k Gcastnikim vhodnym
zptisobem. Utastnici by neméli byt vystaveni nadmémé zatéZi a nadbyteénému stresu.
Psychodiagnostiku v AC mlze pouzit pouze psycholog. Informace ziskané v pribéhu AC
jsou povazovany za duvérné. Od ucastniki je vyzadovan souhlas sucasti v AC a
s archivaci dat. Nakladani s psychodiagnostickymi posudky jako s osobnimi daty urcuje
§13 Zakona 101/2000 Sb., o ochran& osobnich udajii. Ugastnikéim by méla byt k hodnoceni
v AC poskytnuta citlivd zpétné vazba od kompetentni osoby.

Prabéh AC, profesionalita moderidtora a hodnotiteld a jejich pfistup k uchazeclim
pusobi na uchazeCovo vnimani organizace, u niZ se uchazeji o misto. Vedouci AC
zodpovida za kvalifikaci a pfistup hodnotiteli, za informovanost ucastnikii AC, za
dodrzovani harmonogramu, za vystupy AC, za nabidku a ptipadné poskytnuti zpétné vazby
a za archivaci zprav (aby nebyly distribuovany faxem, emailem nebo kopirovany).
V ptipad€ externiho zajiSténi AC se odpovédnost déli mezi dodavatele a zadavatele,

pfi¢emz odpovédnost na stran¢ zadavatele ma zpravidla personalni ttvar.

Metody Assessment centre
Individualni:
e prezentace (sebeprezentace, prezentace feSené¢ho ukolu),
e pripadova studie (feSeni realnych ¢i fiktivnich pracovnich problémi),
¢ in-Basket methods- kombinace rolové hry, ptipadové studie a testu, zjistujici
organiza¢ni schopnosti, piipadné schopnost plnit tkoly v rizné mife stresu,
e moralni dilemata,
e sebehodnoceni a hodnoceni dalSich uchazect (formou dotazniku a rozhovoru),
e hrani roli (jednani s jinou osobou ¢i osobami),
e individualni rozhovor,
e zkousky tvir¢ich a improvizacnich schopnosti,
e ukdzky prace,
e zkouSky znalosti a orientace v oboru (jazykoveé testy),

e zkousky zruc€nosti.
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Skupinové:

tymové hry (zaméfuji se na spoluprdci vtymu, sebeprosazeni, zplsoby
vyjednéavani),

manazerské hry (simuluji realné situace a zjist'uji schopnosti rozhodovani),
piipadové studie pro skupinu,

skupinové diskuse (zjistuji schopnosti vyjadfovani, argumentace, presvédCovanti,
zastavani svého nazoru, ochotu pfijmout jiny nazor),

rizné vytvory (stavby, kolaze, kresby).

Psychodiagnostické:

vykonové testy (testy schopnosti),
osobnostni dotazniky,
projektivni testy,

sociometrie.**

Assessment centre miZe byt pouZit pro:

nabor kandidatt, ktefi podali zadost, internich kandidati nebo kombinaci téchto
dvou,

restrukturalizaci-vyhodnocovani stavajicich zaméstnancti, zda jsou vhodni pro
stavajici pozici nebo je vhodnéjSi je pfesunout na pozici novou, je to casto
nezbytné, kdyz dochazi k restrukturalizaci organizace,

podporu — pii posuzovani kandidati a jejich dovednosti pro urcitou pracovni

. .45
pozici.

*“ KOCIANOVA, Renata. Persondlni ¢innosti. Praha: Mowshe s.r.0., 2007. 178 s. ISBN 978-80-239-9211-3.
* SPONTON, John a Stewart WRIGHT. Managing assessment centres. UK: Management Pocketbooks Ltd.,
112s. ISBN 978-1-906610-05-0.
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Obr. 2.6 Nezbytné prvky Assessment centre
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Zdroj: SPONTON, WRIGHT, 2009, str. 15

Vyhody

v zasadé se jedna o Ctyfi zékladni vyhody:
e komplexnost a mnohostrannost hodnocenti,
o flexibilita,
e uceni se,

e 7zpétna vazba.

Nevyhody
Existuji ¢tyfi zakladni nevyhody. Dvé€ se tykaji organizace samotného AC- casova a

financni narocnost. Dvé zbylé nevyhody se tykaji penositelnosti vysledki do praxe.*®

Reference

Smyslem referenci je ziskat dvérnou konkrétni informaci o budoucim pracovnikovi a
nazory na jeho charakter a vhodnost pro dané pracovni misto. Konkrétni informace je
zfejma a podstatnd. Je prosté nezbytna pro ovéteni povahy piedchoziho zaméstnani, doby
zaméstnani, diivodu odchodu ze zaméstndni, vySe mzdy ¢i mzdového tarifu a mozna i
nékterych charakteristik pracovniho chovéani.*’ Informace z ptedchoziho zamdstnani
ziskavame od jinych osob. Tyto reference je tieba zvazovat z hlediska jejich vérohodnosti

a seridznosti.*®

“ HRONIK, Frantiek. Poznejte své zaméstnance. 2.vyd. Brno: ERA, 2005. 370 s. ISBN 80-7366-020-2.

* ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii. 10. vyd. Praha: Grada, 2007. 789 s. ISBN 978-80-247-
1407-3.

*® MZDOVA PRAXE. Persondlni ¢innosti [online]. [2013-02-12]. Dostupné z:
http://www.mzdovapraxe.cz/archiv/dokument/doc-d1066v1042-abeceda-personalnich-cinnosti-personalni-
8226-agenda/?search _query=%24index%3D936&order by= &order dir=&type=& search results page=1).
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Nézory na charakter a vhodnost uchazece jsou méné spolehlivé a mélo by se s nimi
zachazet opatrné. Duvod je zfejmy. Predchozi nebo soucasni zaméstnavatelé, kteti
poskytuji reference, maji sklon se vyhybat poznamkam, které by mohly pfili§ poskodit
Sance dané¢ho jedince. D¢laji to bud’ z jakési shovivavosti ¢i dobroCinnosti, nebo protoze si
mysli, ze cokoliv feknou nebo napisi, lze vykladat jako nactiutrha¢né nebo urazlivé
(reference jsou ve skutecnosti divérna sdéleni, pokud jsou ovSem poskytovany bez zlé
vule a jsou vécné spravné). Osobni reference jsou vSak zcela k ni¢emu. Vsechno, co
mohou ukazat, je to, ze uchaze¢ ma alespon jednoho nebo dva pratele.

Psané reference Setii Cas, zejména jsou-li standardizovany. Mohou mit formu zadosti o
napsani dopisu potvrzujicitho dosavadni prubéh zaméstnani a komentujiciho vSeobecnym
zpusobem uchazeclv charakter. PiesnéjSi odpoveéd lze ziskat, jestlize poskytneme
pfedchozim zaméstnavatelim k vyplnéni jakysi standardni formuldf. Formular by mohl
obsahovat tyto otazky:

e Jaka byla délka zamé&stnani?

e Jaky byl ndzev pracovniho mista?

e Jaké prace byla vykonavana?

e Jaky byl mzdovy tarif ¢i mzda?

e Kolik dnii absence mél uchaze¢ béhem poslednich dvanacti mésici?

e Zaméstnali byste jej opét?

Reference pomoci telefonu miZeme pouzit jako alternativu nebo jako doplnek
pisemnych referenci. Velkou vyhodou konverzace po telefonu je to, ze lidé maji spiSe
sklon poskytnout upfimny nazor ustné, nez kdyz jej maji napsat a vzit tak na sebe jisty
zavazek. Pouziti telefonu mtize také usetfit Cas.

Reference od zaméstnavatele jsou nezbytné pro ovéfeni skute¢nosti uvadénych
uchaze¢em. Velmi nadSené reference mohou vyvolat podezieni a mély by byt porovnavany
s referencemi od jiného zaméstnavatele. Spatné nebo chabé reference musi vyvolat uréity
poplach uZ proto, Ze nejsou piili§ Casté. Je nutné si uvédomit, Ze je zde také moZnost
védomého zkresleni skuteCnosti témi, kdoz preference podavaji z divodu poskozeni

« . . . 49
uchazece, proto je nutné pracovat s referencemi opatrné.

“ ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii. 10. vyd. Praha: Grada, 2007. 789 s. ISBN 978-80-247-
1407-3.

34



2.4.6 Rozhodnuti o vybéru zaméstnanci

Rozhodnuti o vybéru vhodného kandidata je zaloZzeno na porovnani informaci
ziskanych ze vSech uvedenych zdroji. Manazeti nachéazejici se pod tlakem ukolt maji pii
vybéru Casto tendenci uchylovat se ke ,,kratkému spojeni, jejich Cas je vzacny, na jejich
hlavu se vali fada dalSich projektti a volné misto je tfeba obsadit co nejdiive. Volba tykajici

re¢
1

se pfijeti vhodného kandidata je vSak oblasti, ve které ,kratké spojeni® nelze pfipustit.
Nalezeni skute¢né nejlepsiho kandidata pro volnou pozici, ma-li byt uspésné, vyzaduje ze
strany manazera urcitou ¢asovou investici, na jeho spravném rozhodnuti zavisi budouci
chod organizace.

Ve snaze vybrat skuteéné nejlepSiho kandidata je tfeba se vyvarovat i nckterych
castych hodnotitelskych chyb. Pomoci mohou dva zékladni tipy, a to byt objektivni a

zapomenout na predsudky.

Chyby pfi vybéru zaméstnanci

Chyby spojené s nevhodnym vybérem spolupracovniki jsou pro jakoukoli organizaci
drahé. Nejen proto, Ze vedou k pfijeti osob, jejichZ ukoly budou nad jejich schopnosti ¢i
dalsi predpoklady (a neziskaji zaméstnance, ktefi pozadované schopnosti maji), ale i z toho
diivodu, Ze §patny vybér se promitne i do vykonnosti & motivaci ostatnich zamdstnanca.”
Nejcastéjsi chyby jsou:
Halé-efekt: k tomuto efektu dochazi, jsou-li pfedpoklady potenciondlniho zaméstnance
v urcité oblasti natolik vyrazné (nebo pro hodnotitele zajimave), ze zastinuji nedostatecné a
zpravidla obtizngji zjistitelné predpoklady v oblastech jinych. Casté je napiiklad
zaménovani socidlnich ¢i komunikaénich (ne)schopnosti s predpoklady, které jsou pro
koncepcnimi nebo analytickymi schopnostmi apod. Chceme-li tento efekt potlacit, je tfeba
si uvédomit, jaké schopnosti a zkuSenosti dana pracovni pozice skutecné vyzaduje, a

zamg¢fit se pi1 vybéru predevsim na né.

% MZDOVA PRAXE. Nejcasteéjsi chyby pri vvbéru spolupracovnikii [online]. [2013-03-26]. Dostupné z:
http://www.mzdovapraxe.cz/archiv/dokument/doc-d34331v43824-nejcastejsi-chyby-pri-vyberu-
spolupracovniku/.
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Stereotypy: podstatou jsou piedsudky pii hodnoceni urcitych osob. Jejich problém spociva
v tom, ze brani skutecnému poznani uchazecii. Posuzovani osob se totiz v tomto ptipadé
zaméfuje jen na ziskavani informaci, které osobé vedouci pohovor potvrzuji nazor nebo
dojem, jenz si dfive vytvofil. Informace, které jsou snimi v rozporu, jsou naopak

odmitany.

Efekt zrcadla: spociva v tendenci posuzovat jako nejlepsi ty, ktefi se nam (alespon
zdanlivé) co nejvice podobaji. Nejen vlastnostmi, ale napiiklad profilem pracovni

zkuSenosti, mistem studia apod.

Osobni chemie: intuitivni posuzovani na zékladé¢ piijemného (nebo naopak nepiijemného)
pocitu z rozhovoru s uchazecem nebo predpoklddané schopnosti spolu vzajemné dobie
vychazet. Ani toto posouzeni vSak vétSinou netika pfili§ mnoho o skute¢nych schopnostech

kandidata nezbytnych k tomu, aby na daném misté usp¢l.

Nedostateéna vyvazenost hodnoceni: se projevuje tendenci klast zvySeny diraz na urcité
predpoklady. Piikladem muze byt diraz na odborné vzdélani, navic v situaci, kdy se dana
osoba svou puvodni profesi jiz fadu let nezabyva. Vhodnéjsi je zpravidla hodnoceni, které
se zamétuje predevsim na posledni (nebo posledni delsi) pracovni obdobi uchazece a které
se vedle hodnoceni odbornych ptfedpokladii zamétuje i1 na dalsi dilezité predpoklady

uspéchu, napriklad na to, zda dana osoba dokaze puisobit jako ,,tymovy hrac®.

Hledani presné napodobeniny: domnivat se, Ze pfi obsazovani nového nebo uvolnéného
mista je tfeba najit osobu, kterd vykonavala zcela stejnou praci, nejlépe ve stejném odvétvi
a velmi podobném podniku. Tento pfistup totiZ ¢asto brani inovacim, novym mys$lenkam a
potencialnim zménam. Podobnou chybou je dosadit na uvolnéné misto uchazece, ktery se

. , v , , . , . .51
velmi podoba osobé, ktera danou praci zastavala v minulosti.’

o URBAN, Jan. 10 nejdrazsich manazerskych chyb. Praha: Grada, 2010. 166s. ISBN 978-80-247-3176-6.
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Objektivni hodnoceni

Pfi hodnoceni je tfeba byt objektivni, zaméfit se na pozadavky pozice, schopnosti a
zkusenosti, které jeji uspéSné zvladnuti vyzaduje, nenechat se nepfiméfené ovlivnit
kandidatovymi vlastnostmi, které nejsou pro uspésny vykon pozice podstatné. Rozhodnout
by méla fakta obsazena v referencich, kandidatove Zivotopisu a relevantnich poznamkach

z rozhovoru. Pfidrzime-li se faktli, neméli bychom se ve vybéru zmylit.

Predsudky

O hodnoceni kandidati by mely rozhodovat jejich schopnosti a zkuSenosti, nikoliv
predsudky vaci urcité kategorii potencidlnich zaméstnanct, at’ jiz je tato kategorie
vymezena jakkoli. Osobni pfedsudky pii vybéru kandidatl mohou organizaci poskodit

nejen z pohledu pravniho, ale i z hlediska redlné vykonnosti.

Finalni rozhodnuti

Prvnim krokem zavéfen¢ho vybéru kandidath je zpravidla jejich rozdéleni do tii
skupin: vitézné skupiny tvoiené osobami, které spliuji vSechna zékladni kritéria, skupiny
»potencidlnich vitézi*“ tvofené osobami, jejichz nékteré dulezité predpoklady jsou sporné
(at’ jiz z dGvodu kratké zkusenosti nebo neptesvéd¢ivé prezentace béhem rozhovoru) a
které proto pfichazeji pro pfijeti v uvahu pouze podminén&, a konec¢né skupiny
»porazenych®, tedy téch osob, které jsou pro danou pozici jasné nepiijatelni.

Kandidati zatazeni do prvé, vitézné skupiny, postupuji do dalSich kol rozhovort.
V zévislosti na personalni politice ¢i kultufe organizace mohou byt tato kola organizovana
jako série kratSich interview s vybranym panelem osob nebo jako interview s vyse
postavenym manazerem. V piipad¢ vyznamnych pozic pak zpravidla dva vybrani kandidati
absolvuji zaveérecny rozhovor s vedoucim piedstavitelem organizace.

Vysledkem dalSich kol rozhovorid a prvnim krokem ke konecnému rozhodnuti o pfijeti
by se mélo stat potadi kandidatii vzhledem k jejich vhodnosti pro danou pozici.

Krokem, ktery bezprostfedné nasleduje, je nabidka ucinénd kandidatovi, ktery se ve
vybéru umistil jako prvni. S touto nabidkou bychom neméli otélet, nikdy nelze vyloucit, Ze
nas kandidat absolvuje rozhovor i1 u dal§iho potencidlniho zaméstnavatele. Prodluzovani
doby od ukonceni rozhovorti rychle zvySuje moznost ztraty vybraného kandidata a
devalvuje investici do vybérového procesu. Nepodaii-li se ndm vrozumné dobé se
s vybranym kandidatem dohodnout o podminkach jeho pracovni smlouvy, nastava Cas

obratit se ke kandidatovi, ktery se v nasSem vybéru umistil na druhém, pfipadné dalSim
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misté. Kdyz se ndm nepodaii z vitézné skupiny ziskat ani jednoho kandidata, musime se
obratit ke skupin¢ ,,potencidlnich vitézi“ a zamyslet se nad tim, co by bylo tfeba, aby se
znasich vedoucich potencidlnich vitézt stali kandidati vyhovujici vSem klicovym
vlastnostem. V zddném piipadé bychom nem¢li, nepodafi-li se nam ani ve skupiné
potencidlnich vitéz najit vhodného kandidata, pfijmout nékoho jen pro proto, abychom
misto zaplnili. Pfijmout nového zaméstnance je daleko jednodussi nez absolvovat opacny
proces. Skoda, kterou nevhodné piijeti miiZe p¥inést, miize byt znacna a jeji odstrafiovani

dlouhodobé.>

2.4.7 Hodnoceni tspésnosti vybéru zaméstnanci

Spravné provadény vybér zaméstnanci nebyva levnou zaleZitosti. Proces vybéru
zaméstnancll miizeme oznacit jako nejnakladnéj$i Cinnost v organizaci. Proto mivaji
organizace zajem na tom, aby 1 tyto investice mély svoji prokazatelnou navratnost.
K méteni efektivnosti ndboru a vybéru zaméstnanci se pouziva ftada ukazatelt
konstruovanych vesmés jako pomérné udaje davajici do relaci urcité skutecnosti a
naleZitosti souvisejici at’ jiz pfimo nebo nepifimo s provadénim ndboru a vybéru

zaméstnancu.

Pouzité ukazatele:

e prumérnd doba potiebnd k vyplnéni jednoho dotazniku uchazeCem o zaméstnani a
primé&ma doba délky rozhovoru snim vrelaci ke mzdé personalisty, ktery
rozhovor provadél a studoval personalni anamnézu,

e pomér poctu zadatell, ktefi se pfihlésili na inzertni nabidku zamé&stnani, k poctu
zadatell pozvanych na rozhovor,

e pocet absolvovanych rozhovoru s uchazeci o zaméstnani k poctu skutecné t€¢innych
nabidek na pfijeti mista,

e pocet ucinénych nabidek v relaci k poctu akceptovanych nabidek uchazeci, ktefi
prosli vybérovym fizenim,

e pocet nove prijatych zaméstnanct v relaci k poctu celkové posuzovanych v ramci
vybérového fizeni,

e pomér poctu nové piijatych zaméstnanct k poctu dosavadnich zaméstnanct, kteii

jsou v pracovnim pomeéru u firmy déle nez jeden rok,

52 URBAN, Jan. Rizeni lidi v organizaci. Praha: ASPI, 2003. 298 s. ISBN 80-86395-46-4.
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e naklady na vybér a vyhledavani zaméstnancti vztazené k poCtu nové pfijatych
zam¢stnancl na nabizena pracovni mista v organizaci,
e totalni souCet primérnych mezd a plati nabizenych pracovnich mist v relaci

k nakladim na vybér a vyhled4vani zamé&stnanci na tato mista.>

2.4.8 Role personalisti a primych nadiizenych

V procesu vybéru zaméstnancti hraji vyznamnou roli piedev§im vedouci pracovnici,
tedy bezprosttedni nadfizeni obsazovaného pracovniho mista, poptipadé¢ vedouci
pracovnici o stupenl vyssi. Ti spolecné s personalisty zahajuji cely proces vybéru tim, ze
definuji pracovni mista, kterd maji byt obsazovana, spolupracuji pii analyze pracovnich
mist, volbé metod vybéru a planovani postupu vybéru, piipravuji strukturované rozhovory,
vyrazné se podileji na posuzovani uchazecli, vedou rozhovory s uchazeéi a provadeji
kone¢nad rozhodnuti o piijeti ¢i nepfijeti uchazece. Je to logické, nebot bezprostiedni
nadfizeni majici na starosti obsazované pracovni misto budou za praci na tomto pracovnim
misté odpovidat a nejlépe by méli umét posoudit pracovni zpisobilost uchazece i to, jakou
ma nadéji se zafadit do pracovniho kolektivu a pfispét nejen k plnéni jeho tkold, ale 1
k vytvareni zdravych mezilidskych vztahi na pracovisti.

Personalni utvar a jeho pracovnici maji v prvni fad¢ na starosti dodrzovani zakontu a
pravidel, navrhuji vhodné metody vybéru a jejich potadi, jakoz i cCasovy plan akce,
zajistuji vybér po metodologické (napi. zkoumaji validitu a spolehlivost kritérii vybéru,
prediktort), administrativni a organizacni strance, shromazd'uji a uchovavaji pfislusné
dokumenty, zajistuji odbornou stranku posuzovani uchazecl a predkladaji vedoucim
zamé&stnancim doporuceni tykajici se vybéru vhodného uchazece. V ptipadé potieby
zajiStuji cast externich expertii. V neposledni fad€ pak dbaji na dodrzovani zasad politiky
vybéru zaméstnancti v organizaci. Cim naro¢néj§i a pro organizaci dileZit&j§i pracovni
misto se obsazuje, tim vice vzrustd uloha personalistl, popfipadé externich experti

., vo , 54
v posuzovani uchazect a v rozhodovacim procesu.

> STYBLO, Jiii. Jak vybirat spolupracovniky. Praha: Montanex, 1994. 123 s. ISBN 80-85780-06-2.
> KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. 4.vyd. Praha: Management Press, 2007. 399 s. ISBN 978-80-
7261-168-3.
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2.5 Adaptace zaméstnanci

Adaptace je obecné chapana jako proces aktivniho ptizptisobovani ¢lovéka zivotnim
podminkam a jejich zménam. Clovék nepfijima podminky, v nichZ Zije, jen pasivng, ale
snazi se je ptrizpusobit svym potfebam, z4jmim, hodnotdm ¢i cilim. V ptipad¢ pracovni
adaptace, tj. prizptisobeni se pracovni pozici, tkolim s ni spojenym, organizaci, ale i
socialnim vztahtim, mtizeme hovofit o dvou zakladnich typech:

e pracovni adaptace,

e socialni adaptace.™
Adaptace zaméstnancti je personalni ¢innosti, kterou se rozumi systematicky a promysleny
program aktivit, které maji usmérnit, usnadnit a urychlit proces sezndmeni zaméstnance
snovou pracovni Cinnosti a jeho integraci do socidlniho prostfedi organizace a jeji
kultury.”®

Vybér zaméstnance nekon¢i prvnim dnem jeho nastupu do firmy. Kvalitni lidé, ktefi
ptichazeji do podnikd, nestoji malo. Vybér zaméstnanct je potfizovaci investici, ktera by se
mela co nejdiive vratit. Proto adaptacni proces, ostatné jako kterykoli jiny persondlni
proces, by mél byt fadn& fizen.” Utelem adaptace je snizit naklady na fluktuaci
zamé&stnancil, sniZit ztraty na produktivité, zvysit pracovni spokojenost.’®

Adaptace novych zaméstnancii patii casto k relativné podceniovanym oblastem fizeni.
Jejich pribeh a vysledky jsou vSak stejné dillezité jako spravné ziskavani a vybér novych
zameéstnancl. Opusti-li novy zaméstnanec v dusledku Spatné provedeného uvedeni do
podniku nebo nezvladnuté pracovni adaptace firmu v kratké dobé po nastupu, nebo se
stahne do stavu ,,vnitini“, mentalni vypovédi, znamena to pro firmu znacné néklady.

Cilem adaptace je urychlit integraci nového zaméstnance do firmy, zajistit jeho plnou
pracovni vykonnost a zabranit jeho ptipadné pracovni demotivaci nebo nespokojenosti,
plynouci z nedostatku informaci, nedostatecného zvladnuti pracovnich ukoli ¢i nejasnych
pracovnich ocekavani. Adaptace zahrnuje jak aspekty odborného zpracovani a privyknuti
novym pracovnim ukollim, tak i1 aspekty socidlniho za€lenéni do nového pracovniho
prostiedi a pracovnépravni a administrativni kroky a formality spojené s uvedenim do nové

funkce.

> LORENCOVA, Hana. Zdklady psychologie a sociologie pro ekonomy. Praha: VSEM, 2009. 194 s. ISBN
978-80-86730-45-5.

0 LUKASOVA, Ruizena. Organizacni kultura a jeji zména. Praha: Grada, 2010. 239 s. ISBN 978-80-247-
2951-0.

77 STYBVL(’), Jiti. Management a lidé ve firmé. Praha: VSFS, 2008. 101 s. ISBN 978-80-86754-98-7.

** DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: Beck, 2007. 485 s. ISBN 978-80-7179-
893-4.
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Administrativni kroky spojené s nastupem, jakkoli jejich pocet miize byt obsahly,
zpravidla nepiedstavuji velky problém, opiraji se o standardni ptehledy povinnosti a
formalnich nalezitosti, zabezpecujici, aby Zzadny podstatny ukon spojeny s pracovnim
nastupem nebyl opomenut. Odborné zapracovani a socidlni zaclenéni predstavuje
adapta&ni plany, tréninky, pracovni rotace a zp&tnovazebni rozhovory.>

Adaptabilita lidi je rozdilnd, lidé maji odlisné predpoklady zvladnout zmény.
Adaptabilita zavisi na osobnostnich pfedpokladech a je podminéna i socialnimi
podminkami, které uspokojuji socidlni potieby (pocit bezpeci, sounalezitosti a pracovniho
uspokojeni). Adaptabilita ¢loveéka je predpokladem zvladnuti pracovni ¢innosti, ale také
zaclenéni do socialniho prostiedi, tedy do skupiny a do organizace. Adaptovany ¢lovek je
identifikovany s praci, se socialnim prostfedim a lze ptedpokladat, ze bude na pracovni
pozici spokojenéjsi a stabilizovany. Novy pracovnik se v prib¢hu adaptace adaptuje:

¢ na kulturu organizace,

e na vlastni pracovni ¢innost (pracovni adaptace),

¢ na socialni podminky (na vztahy na pracovisti).

Nastup do nového zaméstndni patii k nejvice stresujicim udalostem v Zivoté lidi a fizena
adaptace ma zaméstnancim toto obtizné obdobi uleh¢it.”” Pro nového pracovnika je
mimofadné vyznamny prvni den na pracovisti. Ale ani za tyden nebo mésic nelze ocekavat
jeho ,,splynuti“ s prostfedim. Je to obdobi ziskavani a vstiebdvani informaci, o¢ekavani,
ale také moznych rozpaki a nejistot.’’ Uvadi se, 7e nejdilezit&jsi je dojem zamé&stnance
z prvnich ¢ty tydnl zaméstnani a jest¢ do Sesti mésicli po nastupu je pomérné velké riziko
jeho odchodu.®

V adaptaénim obdobi by mél zaméstnanec ziskat informace zejména o poslani firmy,
jeji vizi, cilech, organizaci, pravidlech a pfedpisech. Stranou nesmi zlstat ani firemni
kultura, napf. postoje, zvyklosti, ritudly. Nesmirné potiebné je dobfe se sezndmit
s Utvarem, v némZ je pracovnik zafazen, a s vlastni praci, kterou ma na dané pozici
vykonavat. V tomto ptipad¢ je Zadouci podpora vedouciho i spoluzaméstnanci. Nedilnym

partnerem adaptacniho procesu je i sdm novy pracovnik. Musi mit stale oteviené o¢i a usi a

Y URBAN, Jan. Rizent lidi v organizaci. Praha: ASPI, 2003. 298 s. ISBN 80-86395-46-4.

% KOCIANOVA, Renata. Persondlni cinnosti a metody persondlni préce. Praha: Grada, 2010. 215 s. ISBN
978-80-247-2497-3.

! STYBLO, Jiii. Management a lidé ve firm&. Praha: VSFS, 2008, 101 s. ISBN 978-80-86754-98-7.

2 KOCIANOVA, Renata. Personalni ¢innosti a metody personalni prace. Praha: Grada, 2010, 215 s. ISBN
978-80-247-2497-3.
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projevovat upiimnou snahu stat se co nejdiive platnym c¢lenem tymu, do kterého byl

zatazen.®

Obr. 2.7 Postup vedouciho pri Fizeni adaptace nového zaméstnance

1. Seznameni se s problematikou adaptace
a pouzivanjmi metodickymi prostiedky jejiho fizeni -
- dil& a typové adaptacni plany apod.

l

6. Uréeni garanta - konzultanta z fad zkugenych
a osobnostné vhodnych pracovniki

l

2. Nastupni pohovor s piijatym pracovnikem -
informace o podniku, jeho cilech, tradicich a parspektivach,
o principech systému préce s lidmi;
bliz&i upfesnéni vstupnich olekdvéni pracovnika

l

7. Zpracovani planu & programu adaptace —
v zdvislosti na individudlnich charakteristikdach
nového pracovnika ve spolupraci
& dotyénym pracovnikem a jeho garantem

3, Zafazeni pracovnika na konkrétni pracovni misto -
sezndmen| pracovnika s pracovistém,
ilohami a podminkami prace

l

l

8. Pribézné sledovéni pracovnika pfi préci
a jeho zaclefiovani do pracovni skupiny -
poskytovanl zpétné vazby o vysledcich jeho Ginnosti

4. Predstaveni nového pracovnika pracovni skupiné -
charakteristika nového pracovnika -
jeho odbornost, praxe, kvalifikace,
misto predchézejiciho plsoben

l

l

9. Pravidelna a systematicka kontrola pinéni
adaptacniho plinu

5. Seznameni nového pracovnika
s pracovni skupinou a jejimi éleny —
zastoupenl profesi a pehled odbomesti clend,
normy, zvyklosti a tradice pracovni skupiny

10. Zavéreéné hodnocenl pribéhu adaptace

Zdroj: Bedrnova, 1998, str. 324, 325

2.5.1 Casovy plan adaptace

Uvedeny ¢asovy plan mtize byt modifikovan podle povahy prace v organizaci, v iitvaru
1 na pracovnim miste.

e Piedani vybranych pisemnych materiali miize probéhnout bezprostiedné po

rozhodnuti o vybéru a ptijeti pracovnika jesté pted sepsanim pracovni smlouvy.

63 STYBLO, Jiii. Management a lidé ve firmé. Praha: VSFS, 2008, 101 s. ISBN 978-80-86754-98-7.
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U prilezitosti podepsani pracovni smlouvy se dostane novému pracovnikovi dalSich
ustnich i1 pisemnych informaci, a to jak od personalniho utvaru, tak od budouciho
bezprostfedniho nadtizeného.

V mezidobi mezi podepsanim pracovni smlouvy a nastupem pracovnika se
doporucuje, aby snim jeho budouci bezprostfedni nadiizeny udrzoval kontakt,
popiipadé¢ mu pomahal pii feSeni nékterych osobnich problémui a poskytoval mu
dalsi potfebné informace.

V den nastupu do zaméstnani novy pracovnik absolvuje vSechny procedury, které
jsou organizaci stanoveny a pravé tento den je vénovan i jeho intenzivni orientaci.
Je proveden po organizaci a prisluSném utvaru, seznamen se svymi
spolupracovniky, plni prvni pracovni ukoly.

Béhem prvniho tydne zaméstndni ma novy pracovnik nékolik rozhovorid
s nadfizenym, spolupracovniky a specialisty, uci se, jak, kdy a kam se obracet
v souvislosti se svou praci, zatazuje se do skupiny svych spoluzaméstnancil,
spolupracuje se svym nadiizenym pfii planovani svych pracovnich tkoli.

V pribéhu druhého tydne jiz zacind plnit vSechny bézné povinnosti svého
pracovniho mista. Alesponi jedno ze setkdni s bezprostfednim nadiizenym je
vénovano problémim jeho zaméfeni a rovnéz je kontaktovan v této zalezitosti
personalnim utvarem.

Béhem tfetiho a ctvrtého tydne mize v ramci orientace absolvovat kratka Skoleni
tykajici se napf. norem chovani v organizaci, zaméstnaneckych vyhod apod.
Alespon jednou tydné€ se formalné setkava se svym bezprostfednim nadiizenym a
pracovnikem personalniho utvaru k vyhodnoceni dosavadniho pribéhu orientace a
feSeni jejich problémi.

Od druhého do patého mésice zaméstnani jsou mu jiz postupné ukladany vSechny
ukoly pracovniho mista, jednou za dva tydny se formdln¢ setkdva se svym
bezprostifednim nadiizenym za ucelem vyhodnoceni priibéhu orientace a feSeni
jejich problémi. Absolvuje dalsi kratkodoba Skoleni, napf. o kvalité a produktivité,
technologii, zlepSovani pracovniho vykonu, odménovani, pracovnich vztazich

apod.
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e Bcéhem Sestého mésice zaméstnani se proces orientace nového zaméstnance
uzavira, hodnoti se jeho pracovni vykon, projednavaji se dalSi plany jeho

1y c1 . 64
personalniho a socialniho rozvoje.’®

2.5.2 Formy adaptace

Mezi hlavni formy adaptace mizeme zatadit pracovni a socialni adaptaci. Pracovni a
socialni adaptace se navzajem prolinaji. V praxi se jedna o soubézny proces ,,vrustani
pracovnika do systému firemniho zivota a aktivni ptizplisobovani se tomuto systému a jeho
ménicim se podminkam.®> Usp&ny pribéh adaptatniho procesu zaméstnance je podminén
zvladnutim obou rovin adaptace. Pracovni a socidlni adaptace nového zaméstnance ma
individudln¢ odlisny prubéh. Kazdy novy zaméstnanec, ktery ptichdzi do pracovni
skupiny, prosel urcitou profesiondlni pfipravou, ma jistou miru pracovnich dovednosti a
zkuSenosti. Do daného podniku vstupuje se souborem vice ¢i mén¢ konkrétnich o¢ekavani.
Na druhé strané¢ kazdé konkrétni pracovni zatazeni klade na pracovnika ur€ity soubor
naroki, které¢ vyplyvaji z vlastni pracovni ¢innosti a z objektivnich podminek, ve kterych

prace probiha.

Pracovni adaptace

Pracovni adaptace je pfizplsobeni jedince praci, pracovnimu prostfedi a pracovnim
podminkam. Pracovni adaptace je jednak procesem, v jehoz pribéhu dochazi
k postupnému vyrovnavani souboru osobnich pfedpokladli jedince s konkrétnimi
pozadavky jeho pracovniho zafazeni, jednat procesem, ktery zahrnuje i pribézné zvladani
zmén Vv narocich pracovni ¢innosti a v podminkach, ke kterym dochazi v disledku
inovacénich zmén. K pracovni adaptaci vyznamné ptispiva odborna ptiprava, organizovany
zacvik, Skoleni, studium apod. Jde o kontinualni proces, jenz zacind vstupem do
zamé&stnani a projevuje se v rozmanité podobé v pribéhu celé profesiondlni drahy. Jeho
vysledkem je urcitd uroven vyrovnani se Cloveéka s praci a jejimi podminkami, kterou je
mozné vyjadfit jako pfiméfenou nebo nepfimérenou pracovni adaptovanost. Dosazend mira

adaptovanosti se promitd ve vykonnosti pracovnika a v jeho spokojenosti s praci.®®

% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. 4.vyd. Praha: Management Press, 2007. 399 s. ISBN 978-80-
7261-168-3.

% TURECKIOVA, Michaela. Rizeni a rozvoj lidi ve firmdch. Praha: Grada, 2004. 168 s. ISBN 80-247-0405-
6.

% NOVY, Ivan a Alois SURYNEK. Sociologie pro ekonomy a manazZery. Praha: Grada, 2002. 192 s. ISBN
80-247-0384-X.
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Socialni adaptace

Socialni adaptace je ,,proces™, vnémz se pracovnik zatazuje do struktury vztaht
existujicich v pracovni skupin€. Tento proces smétuje k vytvoreni relativniho souladu mezi
hodnotami, cili, normami a zvyklostmi zaméstnancti se zamétenim, hodnotami a normami
skupiny. V ramci socidlni adaptace je nutné zdiiraznit nejen vyznam adaptace na pracovni
skupinu (spolupracovniky), ale také neméné dillezitou adaptaci na organiza¢ni kulturu. ’
Proces socidlni adaptace pracovnika nastava i tehdy, dochéazi-li ke zméné postaveni
(pracovni pozice) pracovnika v pracovni skuping.

Vysledkem procesu socialni adaptace muze byt uplné vélenéni do novych socialnich
podminek, ¢astecnd adaptovanost nebo nevélenéni se do nové situace. Socidlni
adaptovanost zaméstnance lze vyjadiit jako pfiméfenou nebo dostate¢nou adaptovanost
(identifikace, participace, soundleZitost, konformita) nebo jako nepfiméfenou ¢i
nedostate¢nou adaptovanost (konflikty, socialni izolace). Urovei socialni adaptovanosti se
odrazi v prozivani c¢loveka, piiznivé nebo nepfiznivé ovliviluje kooperativnost se
spolupracovniky a jeho individudlni vykonnost.

K posouzeni socialni adaptovanosti se pouzivaji subjektivni a objektivni kritéria.
Subjektivni kritéria postihuji spokojenost pracovnika s urovni spolecenskych vztahli na
pracovisti, svlastnim zaclenénim se do systému vztahl, spokojenost s fidicim
pracovnikem, ochotou spolupracovat s ostatnimi pracovniky apod. Objektivni kritéria
vyjadiuji skute¢né misto pracovnika v pracovni skuping€, autoritu u spoluzaméstnanct a

aktivitu ve skupinovém déni.®®

2.5.3 Metody adaptace
Pfi adaptaci zaméstnancli mizeme pouzit rizné metody, které se pouzivaji bud’
samostatné, nebo jsou vzdjemné propojeny. Vzijemné propojeni jednotlivych metod

pfinasi zrychleni a vyssi efektivitu adaptacniho procesu.

Rotace prace - je stidle pouzivanéjsi metodou pro sezndmeni nového zaméstnance
s organizaci. Novy zaméstnanec je postupné vzdy na urcité obdobi povéfovan pracovnimi
ukoly v rtiznych castech organizace (na rtiznych pracovnich mistech, pracovistich nebo

usecich) a pozndva firmu komplexnéji, poptipad¢ si osvojuje S$irSi okruh znalosti a

% LORENCOVA, Hana. Zdklady psychologie a sociologie pro ekonomy. Praha: VSEM, 2009. 194 s. ISBN
978-80-86730-45-5.

% NOVY, Ivan a Alois SURYNEK. Sociologie pro ekonomy a manaZery. Praha: Grada, 2002. 192 s. ISBN
80-247-0384-X.
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dovednosti a flexibilizuje se. Zaroved si on sam i jeho nadfizeni testuji jeho schopnosti. *
Hlavni vyhodou rotace prace je rust flexibility zaméstnance a ziskani schopnosti vidét
problémy organizace v SirSich souvislostech. Nevyhodou je organiza¢ni naro¢nost a riziko

pracovniho selhani §koleného.”

Coaching - pii coachingu poskytuje trenér zaméstnanci podporu, aby Iépe zvladal
kazdodenni ukoly a profesni rozvoj. Trenérem je Casto nadiizeny pracovnik, poskytuje
poradenstvi, trénink a instruktdz. Cilem coachingu je zvySeni profesniho stupné zralosti

y 1
zamestnance.7

Mentoring - je zvlastni formou podpory novych zaméstnancli. ZkuSeny pracovnik
(mentor) mé za kol zapracovat a podpofit nového zaméstnance. Mentoring muze trvat i
n&kolik let.”> Mentoring je zakladni formou lidského rozvoje, kdy jedna osoba (mentor)
investuje Cas, energii a osobni know-how na podporu rdstu schopnosti jiné osoby.
Mentoring je jednou z nejrozsdhlejSich metod, které podporuji lidsky riist. Dnes se
mentoring ¢asto pouziva v souvislosti s kariérou, ale mentoti se mohou dotknout kazdého

aspektu lidského byti, pokud s tim dana osoba souhlasi.”

Orientacni a zpétnovazebni rozhovory - rozhovory zaméstnance s jeho nadfizenym
zamé&fené na zopakovani a upfesnéni oboustrannych o€ekavani a zamérti do budoucna a
vysvétlujici prabéh a pravidla adapta¢niho procesu. Orientacni a zpétnovazebni rozhovory
s nadfizenym by v pribchu adaptace mély probihat pravidelné. Zaméfovat by se mély
nejen na to, jak novy zaméstnanec postupné zvlada pozadované pracovni dovednosti, ale i
na to, jak je firma spokojend s jeho pracovnim chovanim a ¢im by mu mohla pfi jeho
zapracovani pomoci. Zvlastni pozornost by tyto rozhovory mély vénovat tomu, aby na
stran¢ nového zameéstnance neexistovaly zddné nezodpovézené otazky, nejasnosti nebo

nedorozuméni tykajici se vykonu jeho pozice nebo ocekavani ze strany spolecnosti. Tyto

% KOUBEK, Josef. Persondlni prdce v malych a stiednich firmdach. 4.vyd. Praha: Grada, 2011. 281 s. ISBN
978-80-247-3823-9.

" DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: Beck, 2007. 485 s. ISBN 978-80-7179-893-
4.

" WOHE, Giinter a KISLINGEROVA, Eva. Uvod do podnikového hospoddrstvi. 2.vyd. Praha: Beck, 2007.
928 5. ISBN 978-80-7179-897-2.

> WOHE, Giinter a KISLINGEROVA, Eva. Uvod do podnikového hospoddrstvi. 2.vyd. Praha: Beck, 2007.
928 5. ISBN 978-80-7179-897-2.

3 SHEA, Gordon F. Mentoring: How to Develop Successful Mentor Behaviors. 3.vyd. California: Crisp
Publications, 2002. 104 s. ISBN 1-56052-642-4.
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rozhovory jsou pro persondlni fizeni dobrou zdkladnou i pro vyhodnocovani efektivnosti
adaptacniho procesu. Vyvrcholenim zpétnovazebnich a motiva¢nich rozhovort je rozhovor
uskutecnény na konci adaptacniho obdobi, pfi némz jsou zhodnoceny vysledky adaptace,

stanoveny rozvojové cile a dohodnuty ukoly pro dalsi pracovni obdobi.”

2.5.4 Adaptacni plan

Pfi nastupu do nového zaméstnani by zameéstnanec meél ziskat sviyj pisemny
individualni adaptacni plan, jehoz konkrétni podoba, obsah i délka zavisi na pozici, na
kterou nastupuje. Adaptacni plan zpravidla stanovi, sjakymi obecnymi informacemi a
dokumenty by se zaméstnanec mél v priabéhu své celopodnikové adaptace sezndmit, jaka
Skoleni, ptipadné osobni setkani by mél absolvovat, s jakymi organizacnimi utvary by se
mel sezndmit a nakdy jsou naplanovany hlavni kontrolni body jeho adaptace, zpravidla
rozhovory s nadfizenym nebo zastupcem personalniho tuseku.
Dulezitym prvkem adapta¢niho planu je odpovidajici rozlozeni novych informaci
v Case tak, aby zaméstnanec nebyl informacemi zahlcen a stanoveni rtiznych zpiisobil
uceni a ziskani novych dovednosti. K pfeddni a vysvétleni adaptacniho planu by mélo dojit
v prab&hu prvého pracovniho dne béhem rozhovoru nového zaméstnance s nadiizenym.”

Adaptacni plany jsou v hospodaiské praxi uplatiiovany prevazné pro fizeni adapta¢niho
procesu konkrétnich zaméstnanct. Pfi tvorbé adaptacniho planu pro nového zaméstnance
je tfeba vychazet z nasledujicich zasad:

e Obsah planu ma byt zavisly na slozitosti a naro¢nosti pracovni ¢innosti, kterou
bude pracovnik vykonavat. Druhem a charakterem prace se ma fidit i délka obdobi,
na kterou je plan rozpracovan, a jeho forma (adaptacni plan mize mit riznou
podobu, od struéného zdznamu az po podrobny program s terminovymi ukoly).

e Pii tvorb¢é adaptacniho planu je tfeba respektovat urovent dosazeného vzdélani i
delku praxe pracovnika.

e Adaptacni plan ma byt sestaven 1 sohledem na individudlni zvlaStnosti
zamestnance a obsah planu mé byt podle moznosti pfizpisoben jeho piedstavam a

pranim.

7 URBAN, Jan. Rizeni lidi v organizaci. Praha: ASPI, 2003. 298 s. ISBN 80-86395-46-4.
s URBAN, Jan. Rizeni lidi v organizaci. Praha: ASPI, 2003. 298 s. ISBN 80-86395-46-4.
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Adaptacni pldn mize obsahovat napt. zacvikovy program, studium organiza¢nich norem,
absolvovani vstupniho Skoleni ¢i odborné staze, feSeni konkrétnich ukoll pfi zpracovani
projektu a mnohé dalsi aktivity. K uspéSné realizaci adaptacniho planu piispiva, je-li
pracovnikovi ptidélen pro adaptacni obdobi néktery ze zkuSenych zaméstnanca jako tzv.
garant. Ukolem garanta je nejen pomoci novému zaméstnanci po odborné strance, ale
usnadnit mu i orientaci v novém socialnim prostfedi pracovni skupiny a celé organizace.
Utinnost adapta¢niho planu je podminéna provadénim priib&znych kontrol ulozenych
ukolii a kvalitou zavérecného hodnoceni. Je dulezité, aby zavérecné hodnoceni adapta¢niho
planu zaméstnance nebylo samoucelné a formadlni, ale aby vyustilo v nastin dal§iho

uplatnéni zamé&stnance v organizaci a v nastin jeho dal$i pracovni kariéry.”®

2.5.5 Adaptaéni proces

O adapta¢nim procesu hovoiime predev§sim tehdy, je-li tento proces formalizovan a
fizen, zpravidla pfimym nadiizenym nebo persondlnim usekem firmy. Tento proces miize
byt zahajen jiz v okamziku, kdy se obé& strany piijimaciho fizeni dohodly na uzavieni
pracovni smlouvy.”’

Rizeni adaptaéniho procesu sleduje dva aspekty: aspekt zaméstnance (rozvoj osobnosti,
uspokojovani potfeb a pozadavkil, pracovni spokojenost) a aspekt organizace (vytvareni

souladu mezi pfedpoklady zaméstnancti a naroky na jimi vykonavanou praci).

Hlavni cile fizeni adapta¢niho procesu z hlediska zaméstnance spocivaji v dosazeni
toho, aby pracovnik:

e co nejlépe a co nejrychleji zvladl pracovni pozadavky na néj kladené,

e ziskal perspektivu svého dal§iho odborného riistu a pracovni kariéry,

e zacClenil se pfiméfené do struktury mezilidskych vztahl v pracovni skupiné a do

socialniho systému podniku.

Cilem fizeni adaptaéniho procesu z hlediska organizace je naplnéni ofekavani spjatych
s pozici a roli pfislusSného zaméstnance a jeho uspéSnosti pii napliiovani cili ptislusného
utvaru, a tim i podniku jako celku.” Dale také snizovani naklada, zvySovani efektivnosti

préce a stability jednotlivych pracovnich skupin.

" BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY. Psychologie a sociologie fizeni. Praha: Management Press, 2007. 798 s.
ISBN 978-80-7261-169-0.

"7 URBAN, Jan. Rizen lidi v organizaci. Praha: ASPI, 2003. 298 s. ISBN 80-86395-46-4.

P NOVY, Ivan a Alois SURYNEK. Sociologie pro ekonomy a manazZery. Praha: Grada, 2002. 192 s. ISBN
80-247-0384-X.
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Pro hladky pribéh adaptaéniho procesu nového zaméstnance je zadouci, aby mu byl
poskytnut soubor informaci o podniku (o jeho kultuie, ukolech a perspektivach vyvoje, o
organizatnim uspotradani, zasadach persondlni a socialni politiky a formach jejich
praktické realizace, o pracovnim rezimu apod.), soubory informaci o vlastni praci, o cilové
funkci pracovni c¢innosti, o pracovnim prostfedi, o pracovni a financni perspektive,
pracovnim rezimu na pracovisti a souboru informaci o pracovni skupiné¢ (o jeji struktufe,

pHijatych normach, zvyklostech, hodnotach, navycich, tradicich apod.).”

V adaptacnim procesu je dilezité ovérit, zda a do jaké miry jsou zpusobilosti nového
zaméstnance odpovidajici narokiim pracovniho mista. Cilem je zajistit, aby jeho

vykonnost, jednani a chovéni byly v co nejkrat$i dob& na urovni standardnich pozadavka.*

Rozhodujicimi subjekty fizeni adapta¢niho procesu jsou fidici pracovnici. I piesto, ze
fidici pracovnik nemuze zajistit, aby adaptace nového zaméstnance probihala vzdy snadno
a bez problémi, miZe jeho systematicka péce proces adaptace usnadnit. Ridici pracovnik
by mél novacka sezndmit s praci a ¢leny podfizené skupiny. M¢l by sledovat pribéh
adaptacniho procesu, hodnotit jeho prubeh a odstranovat potize a piekazky, které se mohou
objevovat.®!

Loni v fijnu a listopadu uskutec¢nila spolecnost DMC management consulting priizkum
zaméefeny na prubéh a Groven adaptacniho procesu ve vyrobnich a obchodnich firmach a
ve firmach poskytujicich sluzby. Z prizkumu vyplynulo, Ze ackoliv ma 88 % téchto firem
adaptacni proces formalné zpracovan a 60 % jej plné vyuzZiva, tfetina z nich neziskava
Zadnou zpétnou vazbu na to, jak tento adaptacni proces vnimaji novi zaméstnanci. Cileny a
fizeny adaptacni proces pfitom dokaze snizit fluktuaci zejména novych zaméstnancti a tim
1 ndklady na opakované vyhledavani novych pozic, dale pomédha rychlejSimu dosaZeni
pozadovanych pracovnich vysledkti a umoznuje rychlé a efektivni sladéni s firemni
kulturou. Polovina spole¢nosti (50 %), které¢ uvedly, Ze maji a vyuzivaji adaptacni proces,
vede o pribéhu adaptacniho procesu kazdého zaméstnance pisemny zaznam. DalSich 40 %

firem systém evidence ma, ale plné ho nevyuziva. Evidence pribéhu zaskolovani

7 BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY. Psychologie a sociologie Fizeni. Praha: Management Press, 2007. 798 s.
ISBN 978-80-7261-169-0.

% STYBLO, Jiii. Management a lidé ve firmé. Praha: VSFS, 2008. 101 s. ISBN 978-80-86754-98-7

81 NOVY, Ivan a Alois SURYNEK. Sociologie pro ekonomy a manaZery. Praha: Grada, 2002. 192 s. ISBN
80-247-0384-X.
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zamé&stnancu je dle praxe obvykle formalni, vyplnéna ve spéchu. Tim vSak ztraci svij
vyznam. Dv¢ tfetiny spolecnosti pak vytvari pro kazdého nového zaméstnance individudlni
adaptacni plan, ktery, pokud je spravné vyuzit, posiluje motivaci nového zaméstnance a
snizuje fluktuaci. Cile adaptacniho procesu v pisemné podobé& nastavuje 72 % spolecnosti,
avsak jen polovina je plné vyuziva. Vedouci pracovnici nékdy tézko definuji cile spravng,
a proto se tomuto kroku vyhybaji. Pouze 24 % spolecnosti pln¢ vyuziva v ramci adaptace
zkusebniho kolecka po celé spolecnosti. Jen neceld tietina spoleCnosti vyuzivd v ramci
adaptacniho procesu néjaké specidlni metody a zpiisoby, nejcastéji jsou to mentoring a
koucovani. Vétsina spoleCnosti pak vyuziva jen zakladni nastroje zasSkolovani, nejéastéji
prakticky zacvik. V 81 % spolecnosti se vSak novy zaméstnanec setkd s "privodcem",

’ 1L e P o . 82
ktery mu poméha pii zaclenovani do organizace.

2.5.6 Vyhodnoceni adaptacniho procesu

Soucasti adaptacniho programu musi byt i systém kontrol prib¢hu a vysledkl adaptace.
Persondlni utvar vyuzivd napldnované schizky k osobnimu kontaktu snovym
zaméstnancem nebo alespon distribuuje formulate, aby shromazdil od novych zaméstnancti
informace, kde a s ¢im maji potize. Nejefektivnéjsi zpétnou vazbou na adaptaci je rozhovor
pfimého nadfizeného se zaméstnancem, protoze bezprosttedni nadiizeny ma moznosti fesit

pracovni a socidlni zaleZitosti na pracovisti.

Vysledkem procesu adaptace je adaptovanost zaméstnance, kterou charakterizuji:
o odvedené¢ vysledky prace zhlediska kvalifikovanych a slovné hodnotitelnych
kritérit,
e zaClenéni do socidlnich vztahl, tzn. jak aktivn€ a Casto novy zaméstnanec

spolupracoval s kolegy na pracovisti.

Adaptovanost nového zaméstnance posuzuje piimy nadfizeny, popt. vedouci
organizacni jednotky, patron nebo spolupracovnici. Jejich vypovéd mize byt doplnéna o
vyjadfeni hodnoceného, jak vidi proces adaptace ze svého thlu pohledu. Hodnoceni

urovné adaptovanosti vypovida o spokojenosti zaméstnance s praci, o jeho integraci do

82 KARIERA WEB. Systémy hodnoceni zaméstnancii [online]. [2013-02-18]. Dostupné z:
http://kariera.ihned.cz/c3-55759350-q00000 d-na-hodnoceni-novacku-se-casto-zapomina.
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skupiny a systémul organizace. Persondlnimu Utvaru poskytuje informace pouzitelné ke
zdokonalovani adapta¢niho programu.®

V ramci hodnoceni prubéhu adaptacniho procesu jsou rozsifeny adaptacni rozhovory, a
to v pruméru dva az tfi rozhovory za dané obdobi. Vyuziva je 80 % spolecnosti. Dva az tfi
rozhovory v pribéhu adaptace jsou idealni. Vice jak tii rozhovory jsou zatézi pro nadiizené
a Casto se tak stavaji pouhou formalitou. Ke zdokumentovani pribéhu adapta¢niho obdobi
slouzi spolecnostem nejcastéji adaptacni karty, dotazniky zjiStovani cili adaptace nebo
prirucky pro nové zaméstnance. Komplexni metodiku adaptacniho procesu vyuziva jen 16
z dotazovanych spolecnosti, coz potvrzuje neuplnost uchopeni procesu jako efektivniho
nastroje. Tietina dotazovanych spolecnosti naptiklad nema zpétnou vazbu od novych
zaméstnancl a zddnym zplusobem od ucastnikd nezjiStuje jejich spokojenost s prubeéhem
adaptacniho procesu. Pokud jiz spole¢nosti zpétnou vazbu maji, je toto zjistovani vedeno

vice mén¢ formalni cestou, rozhovory nebo dotaznikovou metodou. S vyuzitim externiho

, o . v c v v 4
hodnoceni napiiklad formou mystery programu nemaji spole¢nosti zadnou zkusenost.®

2.5.7 Role personalistii a pfimych nadiizenych

Uloha vedouciho spo&ivéa zejména v fizeni adaptaéniho procesu, ve formulovani cili a
o¢ekavani, hodnoceni plnéni adaptacénich zaméra a v organizovani a koordinovani postupii
sméfujicich k Gsp&sné adaptaci.® PHimy nadfizeny fidi a kontroluje v prvni fad& utvarovou
orientaci a orientaci na pracovni misto, obohacuje obsah této orientace, pomaha tesit bézné
problémy orientace, vyhodnocuje pribéh orientace.™

Od personalnich specialistii se ofekava poradenstvi, kompletni pomoc v socidlnich
otazkach a pomoc s potiebami zaméstnance v souvisejicich osobnich zaleZitostech a
v rozvoji jeho potencialu a kvalifikaénich piedpokladi.®’ Personalni utvar vypracovava
koncepci orientace, obsah a Casovy plan orientace pro jednotlivé kategorie pracovnich

4

mist, vytvafi soubory pisemnych materiala slouZicich k orientaci, podili se zejména na

% DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: Beck, 2007. 485 s. ISBN 978-80-7179-893-
4.

“KARIERA WEB. Systémy hodnoceni zaméstnancii [online]. [2013-02-18]. Dostupné  z:
http://kariera.ihned.cz/c3-55759350-q00000_d-na-hodnoceni-novacku-se-casto-zapomina.
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pocatecni fazi orientace, koordinuje orientaci a metodicky ji tidi, proskoluje v této

. . ’ r v ’ ; 88
souvislosti vedouci pracovniky vSech tGrovni.

3 Charakteristika organizace

Spole¢nost Amden jiz vice nez patnact let ptisobi na ¢eském trhu v oblasti podlinkové
komunikace a podpory prodeje. Pracuje zejména na propracovaném know-how a na
dlouhodobych zkuSenostech s cilovou skupinou a spotiebitelskymi modely chovani. Stavi
na vytvafeni nosnych obchodnich momentli, na erudované formé komunikace benefit
produkti i sluzeb a ucelené i vzajemné propojené formé, jejiz jednotlivé kroky se spolu
podporuji a umocnuji. To zajiStuje vysokou efektivitu zhodnoceni investovanych
prostiedk.

Spolecnost si zaklada na faktu, Ze se o investice a penize svych klientll stard nejen
zodpovédné, ale také efektivné. Proto nesdzi pouze na své zkuSenosti, ale zejména na
intenzivni spolupréci s klientem, protoze prav€é on znd nejlépe své problémy, potieby a
cile. Pro spolecnost je prace pro klienta partnerskym vztahem. Nenavrhuje dogmatickou,
finalni verzi, ale ukazuje moznosti a zarovein se snazi popsat jejich efekt na marketingovém

trhu.

3.1 Historie spolecnosti

Spolecnost s ru¢enim omezenym Amden vznikla v Praze v roce 1997 za tucelem
budouciho podnikéni ve vSech oblastech marketingu se specializaci na podlinkové aktivity.

Portfolio zahrnuje sluzby od analyz ptes kreativu aZ po realizaci podpory prodeje,
organizace eventil a e-marketingu.

Prvotni zamér spolecnosti Amden byl zastupovat spolecnost Hewlett-Packard v oblasti
prodeje spottebniho materidlu v regionu stiedni a vychodni Evropy. Amden déle ziskal od
spole¢nosti Hewlett-Packard zakdzku na vybudovani a provozovani demonstra¢niho centra
pro plottery.

Béhem prvniho roku na reklamnim trhu se Amden vyprofiloval jako marketingova
agentura nabizejici full servis a roku 1998 =ziskala dalSi zakdzky na administraci
dlouhodobych marketingovych programt, k jejichZ zajiSténi bylo potieba piijmout dalsi
pracovniky. Na podzim téhoz roku byly aktivity firmy jiz tak rozvinuté, ze bylo k

plynulému fungovani potfeba ustanovit dva feditele spole¢nosti.

% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. 4.vyd. Praha: Management Press, 2007. 399 s. ISBN 978-80-
7261-168-3.
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Béhem roku 1999 Amden nadale feSil problémy v persondlni oblasti, a to
proSkolovanim zaméstnanct a jejich ¢astou obménou. Na podzim roku 1999 byl persondlni
problém doieSen. V roce 1999 byl Amden nucen feSit personalni problémy, nebot” mél
nizky pocet zaméstnancii, ktefi navic neméli ty potiebné znalosti a dovednosti, které by
korespondovaly s rychlym vyvojem firmy. Re$enim se stala ¢asteéna obména zaméstnanciti
a jejich dikladné proskoleni dle aktualnich potieb firmy.

V roce 1999 byla zalozena samostatna spole¢nost Amden na Slovensku. V pribéhu
nasledujicich dvou let agentura rozsifila svou ¢innost do Polska, Mad’arska a na Ukrajinu.
Amden Uspésné pasobi na uzemi Ceské republiky a Slovenska a prostiednictvim poboéek
externich spoluzaméstnancti i v ostatnich zemich regionu sttedni a vychodni Evropy.
Spole¢nost Amden je soucasti holdingu Centra European Services, a.s. kam dale patfi:
Pythagoras CZ - spole¢nost vyviji a prodava intranetové a internetové aplikace zamétené
na e-commerce, vzdélavani po internetu a Customer Relationship Management.

ProFuturo Constulting CZ - spole¢nost poskytuje hi-tech konzultace, prezentace a
Skoleni firmam zabyvajicim se vypocetni technikou a jejich klientim pro produkty a
sluzby spolecnosti Microsoft, Hewlett-Packard, SuSE. Spole¢nost poskytuje konzultace,
vyviji a instaluje SW a HW aplikace v oblasti tiskovych feseni a v oblasti managementu
siti.

LFP Studio CZ- spole¢nost je vyrobcem fotorealistickych velkoformatovych tiski
tiSténych ink-jet technologii na Sirokou Skalu materialli. Zabezpecuje piedtiskovou
pfipravu, tisk 1 nésledné zpracovani- laminace ¢i kaSirovani na rizné druhy podkladu a

formatovani.

3.2 Poslani

Poslani spolecnosti spociva v podpoie a rozvoji klientd v oblastech jako je E-
marketing, eventy, produkce, kreativa. Spolecnost pro své klienty spravuje motivaéni
programy, které vedou ke zvySeni pracovniho usili zaméstnanct dané firmy na zakladé
odménovani za lepSi pracovni vykony; dale vérnostni programy, které stavi na
profesionalité a péci o zakazniky, e-mailing, jenz umoznuje komunikaci se stavajicimi ¢i
potencidlnimi zakazniky, partnery a dodavateli a téz eventy, pii kterych Amden usiluje o
upoutani pozornosti zédkaznikli a obchodnich partnerti potadanim zvlaStnich akci, které
maji pfinést nevSedni zazitky. Snahou je vyvolat psychické a emocionalni podnéty, které

podpofi image firmy a produktti.
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3.3 Vize
e rozsifit pocet klientt,
e poskytovat komplexnéjsi sluzby,
e snazit o udrZeni stavajicich klientli a rozSifovani sluzeb, které jim poskytuje,

e cxpandovat na zahrani¢ni trh.

3.4 Strategické cile
Mezi zékladni strategické cile spolecnosti patii

e ziistat na trhu za stavajici situace,

e zkvalitnit HR odd¢lenti,

e udrzet si kvalitni zaméstnance, zvySovat kvalifikovanost,

e zlepsit celkové jméno a pozici spole€nosti Amden na trhu,

e zvySovat kvalitu: lidi (specialistl, manazerl) ve smyslu znalosti, dovednosti,
motivace a zejména schopnosti vzdjemné (tymové) spolupréce, zlepSeni interniho
prostfedi firmy; procesniho a projektového fizeni, zejména zplisobu prace na
zakazkach,

e byt vice flexibilni v reakci na podminky, které se mohou ménit kazdym dnem,

e dostat se na piedni pticky reklamnich agentur,

e budovat a zkvalitiovat vztahy s klientem,

e roz§ifit nabizené produkty v e-shopech min. o 15 - 30%.

3.5 Organiza¢ni struktura

Ve spolecnosti Amden s.r.o. je primérné zameéstndno 30 stalych a 10 externich
zaméstnancl, béhem roku zde vypomadhaji také brigddnici v podobé hostesek,
administratort  ¢i skladnikti. Podle specializace jsou zaméstnanci rozdé€leni do
nasledujicich ,,ministerstev*:

e Ministerstvo financi,

e Ministerstvo vykonu,

e Ministerstvo vnitinich zalezitosti,

e Ministerstvo obchodu,

e Ministerstvo eventd,

e Ministerstvo informatiky,

e Ministerstvo produkce,
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e Ministerstvo designu.

Vyse uvedené rozdé€leni je blize specifikovano v Ptiloze €. 1.

3.6 Charakteristika HR oddéleni

Ukolem HR oddéleni ve spoleénosti Amden s.r.o. je vybér novych zaméstnanci.
Vzhledem k tomu, Ze spolecnost patii mezi ty mensi, nema samostatné HR oddéleni.

V dobé¢, kdy je nutné piijmout nového pracovnika, je toto oddéleni uméle vytvoteno.
Pravideln¢ se v ném objevuje HR Manager Executive Director, Client Service Department
Manager a podle pozice, na kterou je pracovnik piijiman, také vedouci daného oddéleni.

V ptipadé, Ze je pfijiman pracovnik na pozici Business Managera, tak se do HR
odd¢leni zapojuje také feditel spole¢nosti.

Diky tomu, ze jde o malou spolecnost, pfenechdva kompletni zpracovani mzdové
agendy zaméstnancl externi firm¢, kterd pravidelné do spole¢nosti dochézi a fesi ptipadné
nesrovnalosti s HR Manager Executive Directorem a s Client Service Deparment
Managerem. Ostatni ucetni zalezitosti jiz zpracovavaji dvé ucetni, které jsou soucasti

,Ministerstva financi.

3.7 Kvalita zaméstnanci

Diilezitym bodem v rozvoji spolecnosti je mit spokojené a kvalitni zaméstnance, ¢ehoz
se spolecnost snazi dosdhnout prostfednictvim riznych vyhod. Mezi tyto vyhody miiZeme
zahrnout bezplatné jazykové vzdélavani, dotované stravovani, moznost vyuzivani
sluzebnich automobilti k soukromym ucelim za symbolické ceny, piisun nealkoholickych
napoju a kavy, zvyhodnéné koupé zbozi nabizeného v e-shopech a predevsim moznosti

pracovat z domova.

Cile: Kazdy vi, jaké jsou poZadavky na jeho pozici (osobnostni, znalostni, dovednostni) a
postupné jich dosahuje. Plisobeni manazerd je systémové, zkompetentnujici, strategické,
podporujici tymovou spolupraci i individualni nadstandardy. Lidé chtéji pracovat a chtéji

na sobé pracovat.
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Smysl:
o efektivita,
e v¢tsi pohoda,
e trvala konkuren¢ni vyhoda,

e standardizace.

Cesty: Systém Skoleni a cesta osobniho rozvoje kazdého ze zaméstnanci.

4 Analyza procesu vybéru a adaptace zaméstnancii ve vybrané

organizaci
Cilem této kapitoly je analyzovat data ziskand ve spole¢nosti Amden s.r.o. V této ¢asti
se bude vychdzet z informaci, ziskanych v teoretické Casti této prace. Zavér této kapitoly

bude vénovan analyze dotazniki, které byly ziskany od zaméstnanct spolecnosti.

4.1 Analyza dat

Pro analyzu vybéru a adaptace zaméstnanci jsem zvolila dotaznikovou techniku. Pti
tvorbé dotazniku jsem vychéazela zinformaci ziskanych v teoretické casti této prace.
Dotaznik je rozdé¢len do tfi ,,modulii®, tyto moduly se vzdy zamétuji na jednu oblast, ktera
byla vysvétlena v teoretické ¢asti této prace. Otazky se tykaji ziskavani, vybéru a adaptace
zameéstnancl a byly pokladany tak, aby mély co nejvétsi vypovidaci hodnotu. Zavére¢na
¢ast se zaméiuje na osobni charakteristiky zaméstnanct, jako je pohlavi, vék a dosazené
vzdélani. Dotaznik obsahuje 21 otazek z toho je 11 uzavienych, 8 polouzavienych a dvé
oteviené, viz. Priloha ¢. 8. Bylo rozesldano 40 dotaznikii vSem internim 1 externim
zameéstnanciim spole¢nosti Amden. Po uplynuti doby stanovené na vyplnéni dotaznikt jich
bylo vraceno 29. I pfesto, ze nebylo vraceno vSech 40 dotaznikd, je mozné ud¢€lat analyzu

vysledkd, protoze testovany soubor pievysuje 72%, a proto bude mit vypovidaci hodnotu.

4.2 Cil analyzy vybéru a adaptace zaméstnanci

Cilem této casti je analyzovat proces vybéru a adaptace zaméstnancli ve spolecnosti
Amden a navrhnout potiebné zmény vedouci ke zlepSeni tohoto procesu. Protoze
spolecnost Amden nema personalni oddéleni, je vybér zaméstnancti pon€kud slozitéjsi, ale

na druhou stranu rychlejsi nez v ptipadé vétSich firem.
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Informace potiebné k analyze vybéru a adaptaci zaméstnanct byly ziskdny z osobnich
pohovori s vedoucimi zaméstnanci spolecnosti Amden, déale z prostudovanych internich

materidlti a z osobniho pozorovani pii provadéni procesu vyberu a nasledné adaptace.

4.3 Proces ziskavani zaméstnanci

Spolecnost Amden patii mezi malé spolecnosti, proto je potieba nového zaméstnance
vzdy spojena s odchodem stavajiciho zaméstnance, pfipadn¢ odchodem zaméstnance na
matefskou dovolenou. Nedochdzi zde k vytvareni novych pracovnich mist z divodu
nemoznosti jejich vyuziti, coz by vedlo ke ztradtovosti spolecnosti. V pifipadé nutnosti
obsazeni volného pracovniho mista spole¢nost vyuzivéa rozsahlou $kalu moznosti ziskani
nového zaméstnance prostiednictvim externich zdroji. Diky své velikosti nemuze
spole¢nost vyuzivat interni zdroje.

Zdroje pro ziskani novych zaméstnanci se liSi podle potfeb dané pozice. Proto je
prvnim krokem definovani, o jakou pozici jde.

V piipadé, Ze se jedna o béZnou pozici typu Project manager, Project administrator
apod., tak se vyuzivd bézné internetové inzerce jako je jobdnes.cz nebo jobs.cz., kde ma
spole¢nost zaplacen ro¢ni inzertni poplatek.

Novinkou, kterou spole¢nost zacala vyuzivat, je inzerovani volnych pracovnich mist na
socialni siti Facebook, tento zplsob je vyuZivan v ptipad¢, Ze spole¢nost hledd mladého
uchazece na administrativni a skladnické préce.

Spolec¢nost vyuziva také online medium v podobé aplikace Linkedin. Vzhledem
k tomu, ze spolecnost pro své klienty zajiStuje eventy, je potieba mit velké mnozstvi
hostesek, tyto hostesky se vybiraji u specializovanych agentur, které maji velké databéze,
pro spolecnost je tento zptsob finanéné vyhodnéjsi.

Dalsi pozice, které jsou nutné ¢as od ¢asu obménit, jsou pozice grafikti. Tito lidé se na
béznych pracovnich serverech velice Spatné¢ hledaji. Proto je nutné vyuzivat
specializovanych serverl. Spole¢nost Amden k témto Ucelim vyuZivd specializovany
server grafika.cz, kde podava inzeraty. Nedilnou soucasti pfi hledani novych zaméstnanct
je vyuzivani outsourcingu se spolecnosti FilipMedia.

Velice narocné je obsazovani pozic manazera, osoba v této pozici musi mit znacné
znalosti, zkuSenosti a dovednosti, tudiz ji neni mozné hledat pomoci agentur, Gradii prace
ani socidlnich siti, proto spole¢nost Amden vyuzivd pomoci ze strany hedhunterskych

spolecnosti.
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Jediny zpisob ziskavani zaméstnanct, kterému se spolecnost Amden vyhyba, je vyuziti
uradu prace. A to diky velice Spatnym zkuSenostem. Vyuzivani sluzeb uradu prace bylo
velice finanénd nakladné a nepiinaselo to zadné vysledky. Utady prace posilaly na
rozhovory uchazece, ktefi ani nespliiovali zakladni pozadavky, které spolecnost Amden
zadala. DalSim problémem byla neochota uchazeci pracovat, coz vedlo k tomu, ze
uchazeci prichédzeli na rozhovory piimo s tim, ze si jdou pouze pro razitko a podpis, Ze na
daném misté skute¢né byli a tim tak ziskali od afadu prace dalsi podporu. Diky témto
problémtim se spolecnost Amden rozhodla, ze nadéale nebude s ufady prace spolupracovat

pfi hledani novych zaméstnanci.

4.4 Proces vybéru zaméstnancu

Proces vybéru zaméstnancu je ve spole¢nosti Amden rozdélen na dvé ¢asti. Do prvni
¢asti spadd vybér manazerskych pozic a do druhé vybér vSech ostatnich pozic. V ramci
obou dvou &asti dochazi nejdiive k predvybéru prostfednictvim Zivotopisi. Zivotopis je
pozadovan strukturovany s aktudlni fotkou uchazece. Vzdy, kdyz spolecnost provadi
vybérové rozhovory, musi se fidit vnitini smérnici o rozhovorech se zaméstnanci, viz
Ptiloha ¢. 2.

Pfi vybéru uchazee na manazerskou pozici je vybérové fizeni rozdéleno do tii kol.
Tohoto vybérového fizeni se vZdy Gcastni majitel spolecnosti, ktery ma pfi rozhodovani
dvojnésobny pocet hlasii nez ostatni ¢lenové vybérové komise. V prvnim kole dochazi
k rozebrani strukturovaného Zzivotopisu uchazece. Ve druhém kole probihd vybérovy
rozhovor, ktery zpravidla trva okolo 30 minut, kazdy uchaze¢ je volan samostatné, aby
vybérova komise mohla posoudit skutecné kvality kazdého zvlast. Drive totiZ spole¢nost
vyuzivala metodu hromadného rozhovoru, ktery se bohuzel neosvéd¢il. Protoze v piipadé,
ze se rozhovoru ucastnil dominantnéj$i clovek, nedaval velky prostor pro prosazeni se
ostatnim uchazec¢iim. V ramci druhého kola se zjistuje, jak uchaze¢ dokaze reagovat na
nepfipravené otazky, jaké ma komunikacni schopnosti, jaké ma slabé a silné stranky.
Vybérova komise zpravidla poklada otazku tykajici se spolecnosti Amden, kterd prokaze,
jak se ucastnik na rozhovor pfipravoval. Po testovacich otdzkach se rozhovor ubirda smérem
k praktickym vécem, jako je vySe mzdy, pocet dni dovolené, moznost vyuZzivani
sluZzebniho automobilu, pracovni doba, misto vykonu price a dalSi mozné bonusy. Po
druhém kole se majitel spolecnosti a vybérova komise rozhoduji, které uchazece chtéji ve
tretim kole. Ve vétSin€ ptipadt do tfetiho kola postupuji tfi uchazeci, ze kterych se vybere

budouci zaméstnanec. Tito tfi uchazeci jsou telefonicky kontaktovéani, Ze postupuji do
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dalsiho kola vybérového fizeni a zaroven jsou sezndmeni s ukolem, ktery musi pisemné
prezentovat. Tento ukol jim je zadan prostiednictvim e-mailu, v pfipadé jakykoliv
nejasnosti se mohou obracet na majitele spolecnosti, ktery jim vSe vysvétli. Na tento ukol
maji zpravidla tyden, po uplynuti této doby jej musi zaslat zpét do spolecnosti, kde jej
vybérova komise spolu s majitelem spolecnosti zhodnoti. Po zhodnoceni vSech ukoll se
rozhodnou, kterého uchazece pfijmou na pozici manazera.

Pti vybéru zaméstnancii na ostatni pozice, typu ucetni, project administrator, recepcni,
project specialist a dalsi, se vyuziva pouze jednokolové vyberové fizeni. Opét jako
v predeslém ptipad¢ dochdzi nejdiive k predvybéru prostiednictvim doslych Zivotopisa.
Z téchto zivotopisi tentokrat pouze vyberovd komise vybere uchazece, kteti spliluji
pfedem stanovené podminky. Tyto uchazefe pozve na vybérovy rozhovor. Vybérovy
rozhovor se od predeslého 1isi jen malo. Hlavni rozdil je ten, Ze v pribéhu rozhovoru
dochazi ktestovani uchazecli po praktické strance. Naptiklad u pozice project
administrator se testuji pocitacové schopnosti, zaméfené hlavné na praci v MS Word a MS
Excel. U project specialist je zdkladnim testovacim hlediskem schopnost si uspotadat
praci, spravny time management a hlavné schopnost vést lidi. Pro kazdou pracovni pozici
ma spolecnost pfipravené varianty testd, které umozni rozpoznat, jestli je uchaze¢ schopen
vykonévat danou pozici. Vybérového rozhovoru se tentokrat ucastni také vedouci daného
oddéleni, do kterého je uchaze¢ ptijiman a to z toho divodu, aby si mohl uchazece sdm
otestovat, zda by vyhovoval nejen z pracovniho hlediska, ale také zda by zapadl do daného
pracovniho tymu.

Spole¢nost Amden pfi vybéru zaméstnanci nevyuziva zadné specialni metody typu
assessment centre, protoZze by to bylo pfili§ nakladné a spole¢nost by tak na pfijimani

zamé&stnancl prodélavala.

4.5 Proces adaptace zaméstnanci

Jakmile se spolecnost rozhodne a vybere si vhodného kandidata, nastava situace, kdy
musi spolecnost informovat uchazece o jeho pfijeti. Pokud uchazec s pfijetim souhlasi,
sepise s nim spolecnost smlouvu, ve vétsing ptipadi na dobu urcitou. Spole¢nost musi pfi
pfijimani zaméstnancli dodrZovat vnitini smérnice, viz Ptiloha €. 3. Proces adaptace je ve
spole¢nosti propracovany a je na n¢j kladen velmi velky diraz. Cilem spolecnosti je mit
kvalitni adaptacni program, aby byl zaméstnanec spokojen a dostatecné o vSem

informovéan a nem¢l tak potiebu z tohoto mista odchéazet, coz by bylo pro spole¢nost
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velice nerentabilni, protoze by muselo dojit k novému vybérovému fizeni, které je znacné
nakladné.

Dnem sepsani smlouvy zacina zaméstnanci tfimésicni ,,adaptacni kolecko®. Prvni den
nastupu do prace zaméstnance Ceka sezndmeni se vSemi spolupracovniky a hlavné se
svym mentorem, ktery mu bude po dobu dvou mésicti k dispozici. Zaroven se fesi nutné
administrativni zalezitosti, jako napf. podepsani nastupniho listu zaméstnance viz Ptiloha
¢. 4, prevzeti adaptacniho planu, kompetencnich listd, a listi odpovédnosti viz Prilohy ¢.
5, 6, 7. Po absolvovani povinnych administrativnich zélezitosti je zaméstnanec seznamen
s naplni své prace a po dohod¢ s mentorem mu jsou rozpldnovana jednotlivd Skoleni
v ramci adaptac¢niho kolecka. Zaméstnanec v ramci tfi mésicth musi projit fadou Skoleni,
kteréa jsou zamétena na:

e firemni kulturu,

e strukturu spolecnosti,

e komunikaci ve spolecnosti,

e schopnosti eskalace,

e delegovani,

e vedeni porad,

e rozvojovy plan.

Kromé téchto Skoleni by mél navstévovat prezentace jednotlivych oddéleni ve spole€nosti,
aby mél prehled, na co vSechno se spole¢nost zaméfuje. Prezentaci je celkem pét a jsou

zaméfeny na:

e kreativu
e produkci,
e cventy,

e online,

e vnitini zalezitosti.

Béhem absolvovani vSech téchto Skoleni a prezentaci dochéazi k pravidelnym schiizkam
s vedenim spole€nosti, na kterych se fesi adaptacni plan, kompetenéni listy a listy
odpovédnosti. Na téchto schlizkdch mé zaméstnanec moznost fici své postiehy, nazory ¢i

namitky na dosavadni plsobeni ve spolecnosti. Adapta¢ni schiizku muze svolat nejen
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vedeni spole¢nosti, ale také mentor, pfipadné sdm zaméstnanec, a to v ptipad¢, Ze by doslo
k nenadalym udalostem béhem adaptace.

Pti jednotlivych schiizkach se fesi adaptace zaméstnance v ramci spolecnosti, vyjimkou
je posledni adaptaéni schiizka, kterd se kona 14 dni pfed koncem zkuSebni doby. Pfi této
schiizce vedeni spolecnosti fesi se zaméstnancem otazku, zda hodlé i nadale setrvat v této
spoleCnosti, nebo ji chce opustit. V piipadé, Zze se zaméstnanec rozhodne spolecnost
opustit, pozdda ho vedeni o sepsani divodi, pro¢ chce ze spolecnosti odejit, a také o
zhodnoceni absolvovaného adapta¢niho programu, aby bylo mozné se z pfipadnych chyb

vnimanych zaméstnancem poucit.

4.6 Analyza dotazniku
Ziskavani zaméstnanci
Otazka €. 1: Z jakého zdroje jste se dozvédél/a o volném pracovnim misté?

Prvni otdzka byla zaméfend na zdroj ziskani informaci o novém pracovnim miste.
Nejcastéjsi misto, kde se uchaze¢i dozvidali o volné pracovni pozici v této spolecnosti,
byl internet (44,83%). Dalsim hojné vyuzivanym zdrojem byly reference zndmych, diky
kterym se ptihlasilo na rozhovor 37,93% uchazecl. Zanedbatelnou ¢ast tvoii jiné zdroje -
10,34%, kde se nejcastcji objevovala odpovéd’, Ze ptisla spolecnost s nabidkou sama. 6,9%
dotazovanych odpovédelo, ze se o volném pracovnim misté dozvédelo z webovych stranek

spole¢nosti.

M jina
m od znamého
webové stranky

spaleénosti

M internet

Vzhledem k tomu, ze se spolecnost snazi vyuzivat co nejvice zdroji proto, aby ziskala
kvalitni zaméstnance, bylo nasnadé¢ zjistit, zda jsou vSechny zdroje dostate¢né vyuzivany.
Podle odpovédi je patrné, ze spole¢nost prozatim ziskava zaméstnance jen ze tii hlavnich

zdroju: a to z internetu, z webovych stranek spolecnosti a z referenci od zndmych. Coz je
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celkem Skoda, protoze ostatni moznosti, které¢ spolecnost podle svych slov také vyuziva,

nejsou prili§ efektivni a jsou pouze zdrojem vysokych nakladu.

Otazka ¢. 2: Co vas vedlo k tomu odpovédét na inzerat?

Hlavnim divodem, pro¢ uchazeci odpovidali na inzerat, bylo z 51,72% to, ze v dané
dobé nem¢li zaméstnani. DalSim dtlezitym hlediskem byla zajimavost pracovni nabidky
(zajimava pracovni pozice, naplii prace a odménovani), kterd ovlivnila 48,28% uchazect.
Blizkost zaméstnani a reference od znamych byly rozhodujici pro 20,69% uchazect. Kvili
mladému kolektivu se rozhodlo odpovédét na inzerat 10,34% uchazecli. Zanedbatelné

procento (3,45%) tvortilo jiné divody.

51,72 %

20,69 %
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[0 dobra povést spole¢nosti B mlady kolektiv
B zajimava pracovni nabidka [ reference od znamych

Druhé otdzka méla spiSe informativni raz, protoZe vétSina z nds si hleda praci v dobé, kdy
je nezaméstnana, coz se podle odpovédi také potvrdilo, 1 kdyz v tésném zavésu byl divod,
ktery je pro spolecnost velice lichotivy, a to zajimava pracovni nabidka. Diky témto
odpovédim je ziejmé, Ze si spoleCnost opravdu déava zaleZzet na vytvofeni popisu
pracovniho mista, aby tak zaujala co nejvice uchazecu. Na zakladé odpovédi na tuto otazku
je patrné, ze spolecnost Amden je stale pfiliS mala marketingova agentura, aby o ni Siroka
vefejnost védela, protoze pouze 7% dotazovanych odpovédélo, Ze je k praci prildkala dobra
povést spolecnosti, coZ by se u vétSich marketingovych agentur typu Leo Burnett urcité

nestalo.
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Otazka €. 3: Za jak dlouho Vis spolecnost kontaktovala?
Z grafu je patrné, Ze spole¢nost odpovidala uchaze¢iim na inzerat nejcastéji do dvou
dnli od piijeti Zivotopisu (41,38%). Dale bylo zjisténo, ze 27,59% uchazeciim spole¢nost

odpovédéla okamzité nebo do tydne. Vice jak tyden ¢ekalo na odpovéd’ 3,45% uchazeci.

27,59 % |
4138 % |
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Treti otdzka méla provétit, zda ma spoleénost skuteéné¢ férové jednani, kterym se
pravidelné prezentuje. Podle jednotlivych odpovédi je patrné, ze skutecné ma, protoze
uchaze¢im o pracovni misto odpovidala do dvou dnli, maximalné¢ do tydne, pouze
jednomu uchazeci odpovédéla po dobé delsi, nez je jeden tyden. Podle zjisténych
informaci to bylo z diivodu plné e-mailové schranky uchazece, kterému tak nemohla pfijit

odpovéd.

Otazka €. 4: Jaka atmosféra panovala pfi prijimacim rozhovoru?
V této otdzce bylo mozné zaSkrtnout vice odpovédi, proto neni soucet stoprocentni.
Podle uchazec¢i byla atmosféra pii pfijimacim rozhovoru hlavné pratelska, klidna a z malé

¢asti také profesionalni.
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Ctvrtd otazka se zamétfuje na velice dulezité téma, a to na atmosféru pii rozhovoru.

Z vysledkli vyplyva, ze atmosféra byla ve vétSin€ piipadt pratelska a klidnd, coz je
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pfijemné pro uchazeCe, protoze se neciti stresovany, ale pro spolecnost to neni uplné
nejlepsi, protoze rozhovor by mél byt hlavné profesiondlni a teprve potom pratelsky,
pfipadné klidny. MoZnou pfi¢inou, pro¢ rozhovor ve vétSiné piipadl nebyl profesionalni,
muze byt to, Ze spole¢nost nema personalni oddéleni a pti rozhovorech jsou v komisi lidé,

kteti se uplné netidi pravidly, ktera jsou nastavend pro vedeni rozhovoru.

Otazka €. 5: Do jaké miry byli ¢lenové vybérové komise pripraveni?

V této otazce respondenti hodnotili, do jaké miry byla vybérova komise na rozhovor
pfipravena. K dispozici méli hodnotici S$kdlu vrozmezi 1-5, pfiCemz jednicka
predstavovala vybornou a pétka nedostatecnou pripravenost. Osm respondentti se shodlo,
ze vybérova komise byla vyborné pfipravend, stejny pocet respondentli ohodnotil komisy
jako dobfe pfipravenou. Po Sesti hlasech ziskala chvalitebnd a dostate¢na pfipravenost.

Nedostate¢né ptipravenou komisy neshledal zadny z respondentii.

mvyborné

B chvalitebné
H dobfe

B dostatelné

B nedostetecné

Pata otdzka uzavird skupinu zaméfujici se na ziskdvani zaméstnanci. Tato otazka byla
hodnotici, tzn., Ze zaméstnanci mohli ohodnotit pfipravenost vybérové komise na
rozhovor. Hodnoceni bylo jako ve Skole znamkami od jedné do péti. Z této otazky
vyplynulo, Ze vybérova komise byla z pracovniho hlediska velmi dobie pfipravend na
rozdil od neprofesionality v personalistickych otdzkach. Pfipravenost z pracovniho
hlediska je déna tim, ze rozhovoru se vzdy ucastni vedouci oddé€leni, do kterého se hleda

novy zameéstnanec, ktery danému oboru rozumi, a proto dokéze byt velice profesionalni.
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Vybér zaméstnancu
Otazka €. 6: Bylo pro Vas vybérové Fizeni narocné?

Vice nez 82% uchazecl si mysli, Ze vybérové fizeni nebylo narocné, ptesto se naslo
vice jak 17% uchazec, ktefi tvrdi, Ze bylo trochu naro¢néjsi. Z grafu je patrné, ze ani

jeden uchaze¢ neodpovédél, Ze by bylo vybérové fizeni naro¢né.
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Sesta otazka jiz patii do skupiny vybéru zaméstnanct, bylo v ni zjiSténo, Ze téméef vétsiné
uchazecl nepfisel rozhovor naro¢ny. Coz je pro spolecnost dobra vizitka, ale na druhou
stranu by urc¢itd narocnost pfi rozhovoru méla byt, aby bylo mozné zjistit, do jaké miry

uchaze¢ vyhovuje pozadavkiim na volné pracovni misto.

Otazka ¢. 7: Odpovidalo vybérové rizeni urovni dané pozice?

U této otazky si vice jak 51% uchazecl mysli, ze vybérové tizeni odpovidalo trovni
dané pozice, 41,38% uchazecl spiSe souhlasi s tim, Ze vybérové tizeni odpovidalo dané
pozici, 6,9% uchazecl v dotazniku uvedlo, Ze vybérové fizeni urovni dané pozice spiSe
neodpovidalo. Pfi osobnim rozhovoru se zaméstnanci, ktefi odpovidali, Ze vybérové fizeni
neodpovidalo dané pozici, bylo zjiSténo, ze u toho malého procenta bylo vybérové fizeni

z neznamych divodi velice zkraceno, a to pouze na rozbor zivotopisu a nasledném piijeti.

51,72 %
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Sedma otdzka urcovala, zda vyberové fizeni odpovidalo trovni dané pracovni pozice - ve
velké vétsiné respondenti odpovidali, ze ano. Diky této otdzce se potvrdilo, ze spole¢nost
klade velky daraz na pfipravu pracovni pozice, vénuje se kazdé pozici individualné a snazi
se ji prizpusobit vybérové fizeni, tzn., ze pii vybéru manazera nebude klast stejné otazky

jako pfi vybéru administratora.

Otazka ¢. 8: Byly informace prezentované na vybérovém rizeni dostateéné?
Nasledujici graf ukazuje, Ze informace, které spoleCnost pii vybérovém fizeni
poskytovala, byly dostatecné. Vice jak 65% uchazect pfisly informace dostateéné a téméer

35% uchazecu z ¢asti dostate¢né.
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V osmé otdzce byl kladen diiraz na dostatecnost prezentovanych informaci. Podle vysledkt
byla vice jak polovina uchazec¢t s informovanosti spokojena, coz jen dosvéd¢uje tvrzeni
z predchazejici otazky. 1 kdyz urcité mezery v informovanosti zde byly, protoze 35%
respondentli odpovédelo, Ze byli spokojeni jen z ¢asti. Po bliz§im rozboru bylo zjisténo, ze
tato mezera v informovanosti byla zplsobena nevhodnym prezentovanim odménovani

vvvvv

spole¢nostech, proto Spatné vysvétleni mize vést k pocitu nedokonalé informovanosti.

Otazka ¢. 9: Co ovlivnilo VaSe rozhodnuti pracovat u této spole¢nosti?

vvvvv

ohodnoceni, nemalé procento tvoii také mlady kolektiv, blizkost zaméstnadni nebo jina
hlediska. Mezi jind hlediska uchaze¢i zatfazovali napf. nutnost vzit tuto praci, seridzni

jednani, moZnost mit sympatickou vedouci a v mnoha ptipadech také to, Ze ve spolecnosti
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pracoval jiz jejich znamy ¢i ptibuzny. Pfekvapivé bylo, Ze pouze 13,79% dotédzanych klade

daraz na zaméstnanecké vyhody.
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Odpovédi na devatou otazku se daly pfirozené ocCekavat, protoze pro vétsinu lidi je pii
Vétsina marketingovych agentur nabizi velice pfiznivé mzdové ohodnoceni a spole¢nost
Amden neni vyjimkou. Pfekvapenim v této otazce bylo, ze pouze 14% dotazovanych se
rozhodovalo o nastupu do zaméstnani podle zaméstnaneckych vyhod. A to z toho divodu,
ze spoleCnost nabizi velmi velké moznosti vyuziti téchto vyhod, napf. pouzivéani

sluZebnich automobili nebo moznost nakupu za snizené ceny atd.

Otazka ¢. 10: Co byste u vybérového fizeni zménili?

V této otdzce témet 52% respondentli odpovédélo, ze by nic neménilo, zatimco druhd
fadi: potfebu mit u rozhovoru C¢lov€ka zoboru, ktery danym vécem rozumi,
profesionalnéjsi komisi, lepsi a reprezentativnéjs$i misto pro rozhovor a v neposledni fade
také vice informaci o naplni prace.

Posledni otazka z ¢asti vybéru zaméstnancii byla oteviend, tzn., Ze zaméstnanci mohli
otevien¢ napsat, co by pfi vybérovém fizeni zménili. Pfekvapenim bylo, ze vice jak 50%
zaméstnancli by nic neménilo 1 pfesto, Ze v pfedchéazejicich otdzkach méli vyhrady
k uréitym Cinnostem spole¢nosti. Ostatni zaméstnanci poukazovali na skutecnosti, které jiz
byly feSeny, tzn. vétsi profesionalitu vybérové komise, schopnost komise, alespoil z Casti
rozumét v§em pozicim, na které pfibiraji své budouci zaméstnance nebo lepsi prostiedi,

kde probiha rozhovor. Diky této otazce bylo zjiSténo, ze dalsSim problémem spolecnosti je
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nevhodny prostor, kde dochazi k rozhovorim a tim padem to ma Spatny vliv na

rozhodovani budoucich zaméstnancu.

Adaptace zaméstnancu
Otazka ¢. 11: Byl/a jste prvni den v praci seznamen/a s pracovnim kolektivem?

Z grafu je patrné, ze témét vétSina respondentti byla pii néstupu na pracovisté
sezndmena s kolektivem, ve kterém bude vykondvat svoji praci. Spole¢nost timto krokem

napomaha k lepSim pracovnim vztahtim.

o ano

Hne

Jedenacta otazka spadd do posledni kategorie zaméfené na adaptaci zaméstnancii. Cilem
této otazky bylo zjistit, zda spolecnost nezanedbava seznamovani novych zaméstnanct
s pracovnim kolektivem. Nastésti se potvrdilo to, Ze spole¢nost klade velky diraz na
seznamovani novych zaméstnanci, a to hlavné zdivodu rychlejsiho zaclenéni do

kolektivu a moZnosti okamzité spoluprace.

Otazka ¢. 12: Byl Vam po nastupu vytvoien adaptaéni plan?

Diky této otdzce bylo moZné zjistit, jaky ma spoleCnost pfistup k adaptaci
zamé&stnancl. Z grafu je patrné, Ze prvni polovin€ zaméstnancli byl adaptacni plan
vytvoten a druhé poloviné nikoliv. Duvody, pro¢ se tak stalo, budou vysvétleny

v nasledujici kapitole.
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Hano

Hne

Dvanéctd otazka byla zaméfena na vytvofeni adapta¢niho planu. Z grafu vyplynulo, ze
poloviné zaméstnanct byl vytvofen a druhé poloviné vytvofen nebyl. Tento vysledek byl
velice zvlastni, protoze si spolecnost zakladd na propracovaném adapta¢nim planu. Proto
bylo nutné pii bliz§ich rozhovorech zjistit, jak je mozné, Ze jedna polovina zamé&stnanct
méla adaptacni plan a druha ne. Pfi konzultaci s vedenim spolecnosti byl tento problém
vyfeSen. V minulych letech spole¢nost viibec adaptacni proces netesila, proto zaméstnanci,
ktefi byli ve spoleCnosti jiz del$i dobu, adaptacni plan nedostdvali, naproti tomu novi
zaméstnanci jiz adaptacnim procesem prochazeli, proto odpovédi na tuto otazku byly tak

rozdilné.

Otazka ¢. 13: Byl Vam predan informacni balicek o spolecnosti?

Vice jak poloviné zaméstnancl nebyl pfedan informacni bali¢ek o spole€nosti. Druhé
poloviné zaméstnancii byl pfedan, ale podle 17,24% zaméstnancti nebyl dostacujici. Podle
vypoveédi zaméstnanct, kterym se zdal bali¢ek nedostacujici, chybi informace o kultufe

spolec¢nosti, o jejich cilech, planech do budoucna a sméru vyvoje.

N ano
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W ano, ale byl nedostacujici

Analyzou odpovédi na tfindctou otazku byla objevena slabina spolecnosti. I kdyz si

zaklada na propracovaném adaptacnim planu, zapomina na tvorbu informacniho balicku
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pro nové zaméstnance. VéEtSina zaméstnancl totiz odpovedéla, Zze informacni balicek o
spole¢nosti vitbec nedostala a v pfipad¢, Ze ano, tak byl nedostacujici. Proto by spole¢nost
méla zaméfit svou pozornost nejen na adaptacni plan, ale 1 na informacéni bali¢ek, ktery

pomaha novym zaméstnancim orientovat se ve spole¢nosti.

Otazka ¢. 14: Vedl Vas v prvnich mésicich mentor?

Trend nedokonalé adaptace zaméstnancti je patrny i1 z dalSi otdzky. Je zfejmé, ze ani zde
neni kladen diiraz na kvalitni vyuzivani sluZeb mentora, protoze témét 59% dotazovanych
odpovédélo, ze pti nastupu do zaméstnani jim v adaptaci mentor nepomahal. Necelym 11%
dotazovanych mentor pfi adaptaci do zaméstnani pomahal, nicméné podle jejich nazoru

nedostatené. Zbylych 31% dotazovanych bylo s ¢innosti mentora spokojeno.

31,03 %
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Ctrnacta otazka ukazala, Ze ani s vyuzitim sluZeb mentora to neni nijak dobré. Velka
vétSina zaméstnancl mentora vibec neméla, a kdyz ano, tak sjeho sluzbami nebyla
spokojena. Ti zaméstnanci, ktefi odpovédéli, Ze je mentor v prvnich dnech vedl, ale
pfiznali, Ze ne§lo o mentorstvi v pravém slova smyslu, ale spiSe o zauceni na dané pozici.
Podle jejich slov byl ,,mentor* zaméstnanec, ktery ovladal ¢innost, kterou se mél novy
zaméstnanec naucit, tudiz ho zaucoval, ale v ostatnich oblastech zac¢lenovani do kolektivu

mu nepomahal.

Otazka ¢. 15: Dochazelo k pravidelnym adapta¢nim schuzkam?
Na zédklad¢ odpovédi na tuto otazku bylo zjisténo, ze k adaptacnim schiizkam dochazelo u
vice jak 58% zaméstnancti, coz v porovnani s negativnimi vysledky u pfedchozich otazek

je velmi prekvapivé.
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Patnacta otdazka se zamétuje na pravidelné adaptacéni schiizky. I zde se odpovédi
zaméstnancu 1iSi. Rozdilnost odpovédi spatiuji ve stejnych diivodech, které jsem popsala

ve dvanéacté otazce.

Otazka ¢. 16: Bylo moZné se kdykoliv obratit na kolegy s prosbou o pomoc?

Z odpovédi na tuto otazku je patrné, ze vztahy na pracovisti jsou velice dobré, protoze
témer 83% respondentti odpovédélo, ze se mohli kdykoliv obratit s prosbou na svého
kolegu ¢i kolegyni. Spolecnost klade velky diraz na dobré mezilidské vztahy a déla vse
pro to, aby byly i nadéle rozvijeny.
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Sestnacta otazka méla ukazat, jak jsou sluzebné star$i zaméstnanci ochotni poméhat novym
zaméstnancim. Vysledek otazky je velice chvalyhodny, protoze nikdo ze zaméstnanct
neodpovédel, ze by mu kolegové nechtéli pomoci, coz svéd¢i o velice dobrém pracovnim

kolektivu, ktery nema problém pomoci novému zaméstnanci v tizivé situaci.
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Otazka ¢. 17: ProsSel/a jste Skolenim v jednotlivych oddélenich?

V grafu je opét vidét, Ze spolecnost neklade piili§ velky diraz na adaptaci zaméstnanct,
protoze u 51,72% zamé&stnancti viibec nedoSlo ke Skoleni v jednotlivych oddélenich. U 28
% zaméstnanc ke Skoleni sice doslo, ale pouze v nékterych oddé€lenich. Jen zlomek

zaméstnanctl prosel skolenimi ve vSech oddé¢lenich.

20,69 %
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Sedmnactd otazka se tykala Skoleni jednotlivych oddé€leni, odpovédi zde byly velice
riznorodé, jedna Cast zaméstnancl Skolenim prosla, druhd ne a tieti prosla jen uréitou
¢asti. Tento vysledek by se dal pfisuzovat situaci, ktera byla zminovana jiz u dvanacté
otazky, opak byl ale pravdou. Skoleni o jednotlivych oddélenich zde totiz bylo i pred
vytvofenim adapta¢niho procesu pro nové zameéstnance. Divodem téchto rozli€nych
odpovédi je, Ze tato Skoleni nejsou povinnd, proto kdyz novy zaméstnanec nechce, tak se

jich nemusi ucastnit, nebo se zucastni jen téch, o ktera méa sam zajem.

Otazka €. 18: Co byste v procesu adaptace zménili?
Tato otazka byla oteviend, proto se zaméstnanci mohli rozepsat o tom, co jim v procesu
adaptace chybélo. Napadu a navrhi byla celd tada, nejcastéji se ale objevovaly navrhy na
prodlouzeni doby adaptace, lepsi proces adaptace, protoze dosavadni proces adaptace,
podle zaméstnancii, nemél Zzadné vysledky, intenzivngj$i adaptacni schizky, lepsi
vysvétlovani prace. Mezi dalSimi odpovéd’'mi se objevoval pozadavek na jednoznacnost,
vetsi informovanost a podporu ze strany nadfizeného, ale také jasn€j$i harmonogram prace
a pfesné&jsi urceni mentora.

Posledni otazka ve skupiné adaptace byla zaméfena tak, aby mohli zaméstnanci

navrhnout, co by chtéli zménit. Navrhy, které se zde objevovaly, vychazely z nedostatk,
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na které bylo poukazano v predeslych Céastech dotazniku, tedy absence mentora, lepsi
vysvétleni prace, delsi doba adaptace nebo chybéjici informacéni balicek. Je vidét, ze
samotni zaméstnanci citi, Ze v procesu adaptace jsou urcité trhliny, které je potfeba opravit

pro budouci nové zaméstnance.

Osobni charakteristiky zaméstnanct
Otazka ¢. 19: Pohlavi?

Z vysledk je patrné, Ze rozdéleni muzi a Zen je ve spole€nosti téméf stejné.

W iena

B mui

Otazka ¢. 20: Vék?
Z grafu je patrné, ze kolektiv spolecnosti Amden je tvofen predev§sim z mladych lidi, kdy

nejvice zaméstnanct spada do vékové kategorie 21-30 let a pouze dva 1idé jsou starsi 411et.
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6,90 %
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Otazka €. 21: VaSe nejvysSi dosaZené vzdélani?
V posledni otdzce je patrné, ze ve spoleCnosti neni kladen diiraz na dosazené vzdélani,
protoze se zde objevuji zaméstnanci, kteii jsou vyuceni, ale i ti, co maji vysokou Skolu.

Proto je zde rozmanitd vzdélanostni struktura.

0% 10 % 20 % 30 % 40 % 50 % 60 % 70 %

O zakladni B stiedoskolské s maturitou B vysokogkolské
O wvyuden/a B vy3si odborné O Jina

5 Navrhy a doporuceni

Diky provedenému dotaznikovému Seteni bylo zjisténo nékolik nedostatkli v procesu
ziskavani, vybéru a adaptace zaméstnanct, které by bylo dobré odstranit, aby spole¢nost
mohla fungovat efektivné a hlavné aby se ji podafilo zabranit odlivu novych zaméstnanci.
Jsou to pravé zaméstnanci, diky kterym spole€nost mize fungovat, proto je nutné

vynakladat co nejvétsi usili k jejich udrZzeni. Spolecnost by méla zménit nasledujici véci:

Vytvoieni pozice personalisty

Spole¢nost Amden by v prvni fadé méla zvazit, zda pro ni nebude vyhodné&;jsi proskolit
jednoho c¢loveéka v otazkach personalistiky, ktery by se této ¢innosti vénoval naplno.
Samostatné personalni oddé€leni, kde by pracovali pouze specialisté v tomto oboru, neni
mozné vytvorit z divodu malého poctu zaméstnancl. Bylo by to pro spole¢nost zna¢né
ekonomicky nevyhodné. Vzhledem k tomu, Ze mé spolecnost Gcetni, kterd se zamétuje
pouze na mzdovou agendu, bylo by vhodné tuto osobu vyskolit v personalnich otazkach a
dosadit ji tak na post personalistky. Tato osoba ma veSkeré udaje o zaméstnancich a je
schopna fesit vSe co se tykd zaméstnancl,, proto by nemél byt problém si k této praci
pfevzit i praci personalistky, kterd v podstaté rozsiii dosavadni ¢innost. Skoleni této osoby
musi probihat u specialistli, proto prvotni seznameni s personalistikou bude pro spole¢nost

Amden nakladem, ktery se pohybuje rdmcové okolo 9000,- K¢&, tato Skoleni jsou vétSinou
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dvoudenni a zamétuji se na poskytnuti informaci o aktivitach, které probihaji nebo by mély
byt soucasti fizeni persondlnich systému. Poskytuji také informace o SirSich personalnich
aktivitach, o tom, co vSe firma miize a musi a jaké jsou nejnovejsi trendy v oblasti fizeni
lidskych zdroji. Personalistka ziska inspiraci a praktické zkuSenosti se zavadénim a
udrzovanim systémil co nejefektivnéjSim zptisobem. Nauci se spravné se rozhodnout do
¢eho se dat hned a na co se zaméfit v dlouhodobém horizontu. Zjisti také, jak spravné
piijimat zaméstnance, jak provadét adaptacni procesy, aby piinesly jak zaméstnanci, tak
zaméstnavateli kyzeny vysledek a hlavné jak si dobrého zaméstnance dlouhodobé¢ udrzet.

Tato prvotni investice bohuzel neni jedinou, kterou musi spole¢nost vynalozit. Nasledné
investice do proskolovani personalistky jsou ale uz podstatné niz§i, u riznych spole¢nosti
se pohybuji okolo 3000,-K¢. Tato dalsi Skoleni slouzi k tomu, aby byla personalistka
neustale ,,v obraze a védéla, jaké jsou aktudlni trendy. Tato Skoleni jsou zpravidla
zaméfena vzdy na urCitou ¢ast z oblasti personalistiky a trvaji jen par hodin. Diky takto
proskolené personalistce by uz novi zaméstnanci nemohli tvrdit, ze rozhovor byl jen
ptatelsky a ne profesiondlni. Timto krokem by sice spole¢nost musela vynalozit vySsi
prvotni naklady, ale do budoucna by se jim vSe vratilo v podobé mensi fluktuace

zaméstnancu a tim padem mensimi vynalozenymi naklady na vybérové fizeni.

UdrZovani kontaktu s budoucim zaméstnancem pred nastupem do zaméstnani

DalSim problémem je, ze spole¢nost neudrzuje kontakt s budoucim zaméstnancem jiz
pfed nastupem do prace. Napraveni této situace by spolecnosti umoznilo zkraceni Casu
potiebného na prezentaci firmy, protoze budouci zaméstnanec by nastupoval do
zamé&stnani uz s povédomim, jaké jsou jeji cile, strategie, taktika, poslani, a rovnou by
svoji ¢innost sméfoval spravnym smérem. Proto by bylo vhodné, aby spole¢nost po vybéru
vhodného uchazece sestavila plan, podle kterého by se fidila az do doby, dokud by uchazec
nenastoupil do prace. V ramci tohoto planu by byly sestaveny jednotlivé body, které je
nutné udé€lat, mezi tyto body by se fadila potfeba informovat uchazece o tom, jak to ve
spolecnosti chodi, co je pfipustné, co naopak neni, jaké vztahy ve spolecnosti panuji, jaké

jsou zvyky nebo tradice, jaka je organiza¢ni kultura atp.

ZlepSeni kvality informaéniho adapta¢niho balicku
Velmi zésadnim problémem, ktery je rozhodné nutné fesit, je absence kvalitniho

informacniho adaptacniho balicku spolecnosti. Spole¢nost by méla kazdému novému
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zaméstnanci baliek pfedat, protoze mu tak umozni lepsi orientaci a zapracovani se v nové
préci. Tento balicek by m¢l obsahovat informace, které jsou spolecné pro vSechny pracovni
pozice, a také informace tykajici se konkrétniho pracovniho mista a vseho, co je s nim
spojené. Diky informacnimu balicku novy zaméstnanec rychleji piejde z piipravného na
ostry pracovni rezim a uSetii tak spole¢nosti mnoho nakladi. Vytvoteni tohoto balicku by
melo byt ve vlastnim zdjmu spolecnosti. Pokud si spolecnost s vytvorenim balicku nevi
rady, méla by v krajnim pfipad¢ pozadat o pomoc odbornika v tomto oboru, piipadné se
inspirovat balickem zjinych firem. Dosavadni informacni balicek obsahoval pouze
informace o spole¢nosti, jeji organizacni strukturu, dalezit¢ kontakty a informace o

bezpecnosti prace. Proto bylo nutné tento balicek piepracovat, viz Ptiloha €. 9.

ZlepSeni sluZeb mentora

V procesu adaptace je také velmi dilezitd pomoc mentora. Z dotaznikd je patrné, Ze
spole¢nost sluzeb mentora pfili§ nevyuziva, a kdyz ano, tak jsou sluzby nedostacujici, coz
je velka chyba a ma to dopad na nové zaméstnance. U zaméstnancli proto dochdzi k
prodlouZeni doby adaptace. Ve spolecnosti pracuje velké mnozstvi odborniki v kazdém
odd¢leni, proto by nemél byt problém najit vhodného ¢lovéka. Jedinym problémem muze
byt, ze dany ¢lovék nema moc predstavu o tom, co by mél spravny mentor délat. Tento
problém by mohla spole¢nost jednoduse vyfesit, a to tak, Ze daného ¢lov€ka nebo skupinu
lidi vysle na Skoleni, kde se dozvi, jak se ma sprdvné¢ mentor chovat, jak méa vést nového
zaméstnance atd. Nejucinngj$im feSenim je najit v kazdém oddéleni jednoho ¢loveka, ktery
své praci rozumi a byl by ochoten poméahat nové ptfichozim zaméstnanciim, coz by ve
spole¢nosti nemél byt problém. Tato osoba by méla byt organizaéné schopnd, odbornostné
zdatna a mé¢la by byt schopna vychdzet se zaméstnanci. Po nalezeni téchto lidi by méla
spolecnost najit vhodného specialistu, ktery by provedl $koleni v oblasti mentoringu. Tato
Skoleni jsou jednodenni a pohybuji se v rozmezi od 4300 K¢ do 9700 K¢ v zavislosti na
druhu instituce, kterd Skoleni provadi. V pribéhu skoleni se ucastnici dozvédi, co vlastné
mentoring znamena, jaké jsou role mentora, jakou ma zodpovédnost a jaké kompetence a
hlavné si prakticky nacvi¢i vedeni mentorskych rozhovor s cilem zajistit rozvoj
zaméstnance. Po absolvovani kurzu bude kazdy Ucastnik umét efektivné rozvijet svého
mentee, a pripadné také bude schopen pomoci svym profesné méné zkuSenym kolegiim.
Diky takto proskolenym zaméstnancim bude spole¢nost sméfovat k vyssi efektivité a
vykonnosti. Vzhledem k tomu, Ze ma spolecnost osm riznych oddéleni, méla by mit také

osm mentortd, ktefi by se specializovali pouze na svoji ¢innost. Po vyieSeni tohoto
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problému uZz spole¢nosti nestoji nic v cesté, aby umoznila novym zaméstnanciim vyuzivat
sluzeb mentora. Kazdy novy zaméstnanec tuto pomoc oceni, a hlavné mu spolecnost
umozni lepsi a bezproblémovejsi zapracovani, které povede k ochoté zaméstnance u této

spolecnosti 1 nadale zUstat.

Zlepseni Skoleni a adaptacniho procesu

Dalsi véci, kterou by spolecnost méla zménit, je piistup ke Skoleni jednotlivych
oddé€leni a adaptacnimu procesu viubec. Do této doby byla tato Skoleni dobrovolna, coz
vede k tomu, ze mnoho zaméstnanci se jich viibec neucastni. Novi zaméstnanci si mysli,
ze informace z jinych oddéleni jim k praci k ni¢emu nejsou, proto neni nutné na Skoleni
dochazet, bohuzel ale netusi, Ze prace v této spolecnosti se prolind vsemi odd€lenimi, proto
je nutné mit alespoil trochu pfedstavu o tom, co se v jednotlivych odd¢lenich déje. Proto by
spole¢nost méla udélat Skoleni povinna pro vSechny ptichozi zaméstnance v ramci procesu
adaptace. Jednotliva Skoleni by méla byt zpracovana do Power Pointovych prezentaci, aby
se mohli zaméstnanci 1 pozdé€ji podivat na ¢innost jednotlivych oddéleni. Co se tyce
samotného adapta¢niho procesu, ma také své nedostatky. Prvni, co je nutné zménit, je to,
ze jednotlivé adaptacni schiizky nemaji Casové ohraniCeni, tzn., ze zaméstnanec nema
adaptacni proces roz¢lenén napt. podle jednotlivych mésicii, pfipadné tydni. Dal$im
bodem, ktery je nutné zménit, je pfifazeni osoby k jednotlivym tkolliim v procesu adaptace.
Dosud zaméstnanec sice prochazel adaptacnim procesem, ale nevédél na koho se ma pfti
piipadnych otazkach ¢i pfipominkach obracet, proto se vZdy obracel na svého nadfizeného,
ktery v mnoha ptipadech nedokdzal svému podiizenému pomoci. Novy adaptacni plan je
roz¢lenén podle jednotlivych mésict, tzn., Ze kazdy nove pfichozi zaméstnanec mé mésic
na to, aby se zorientoval v danych bodech adaptace, které se vztahuji na ten dany mésic.
Pro snadné&j$i orientaci ma také ke kazdému bodu adaptace napsané jméno zaméstnance, na
kterého se mize obratit v piipad€, ze néCemu nerozumi nebo si neni jisty, zda danou
¢innost déla spravné. Takto upraveny adaptacni plan povede k lepSimu zapracovani nového

zamé&stnance a nasledné vétsi vykonnosti. Viz Ptiloha ¢. 10
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6 Zavér

Vybér a adaptace zameéstnanci je proces velmi slozity a Casové ndrocny. OvSem
vhodny vybér nového zaméstnance a nasledné dobré podminky pro adaptaci zaméstnance
jsou pro firmu velice dilezité. Splni-li firma vSechny nebo alespon vétSinu kritérii pro
vybér zaméstnance a vybere-li si vhodného uchazeCe, mize to pro firmu znamenat
vysokou produktivitu prace a tim také rostouci zisky. Naopak, pokud se vybere Spatny
uchaze¢ nebo nema-li zaméstnanec vhodné podminky pro vykon své prace, miize to pro
firmu znamenat Casty odliv zaméstnancli a tim také nemalé finan¢ni néklady na nova
vybérova fizeni.

Cilem diplomové prace bylo analyzovat zplsob vybéru a adaptace zaméstnancli ve
spole¢nosti Amden a na zdklad¢ zjiSténych fakti navrhnout lepsi postupy pii vybéru a
adaptaci, aby tyto procesy probihaly co nejefektivngji.

Diplomova prace je rozdélena na dvé ¢asti, na cast teoretickou a ¢ast praktickou.

V teoretické ¢asti jsou shromdzdény informace o vybéru a adaptaci zaméstnanct, které
jsou nasledné pouzity v praktické ¢asti, kde jsou analyzovany postupy spole¢nosti Amden.
Teoreticka ¢ast obsahuje rovnéz stru¢nou historii spole¢nosti Amden a jeji soucasné
zaméteni.

Informace pro diplomovou préaci jsou cerpany z odborné literatury zaméfené na
personalistiku ve firméach a z webovych stranek zamétenych rovnéz na personalistiku. Pro
analyzu konkrétni spolecnosti byly k dispozici vnitini smérnice spole¢nosti Amden a také
data ziskana vyzkumem. Vyzkum byl provadén pomoci dotaznikové metody, dotazniky
byly rozeslany stavajicim 1 byvalym zaméstnanciim spolecnosti. Po provedené analyze
vyzkumu bylo zjisténo, Ze v n¢kterych bodech vybéru a adaptace zaméstnancli ma Amden
mensi 1 vétsi nedostatky, které znamenaly nespokojenost a nasledny odchod nékterych
zaméstnancl. Dotazovani velmi cCasto uvadeli neprofesiondlni vedeni pfijimaciho
rozhovoru, v mnoha piipadech absenci adapta¢niho planu a mentora. Po zjiSténi téchto
nedostatklli byla navrZzena moZna feSeni, aby se vybér novych zaméstnancti zefektivnil a
aby se rovnéz zlepSila adaptace zaméstnancti. Tim byl splnén cil diplomové préce, ktery

byl stanoven v tivodu.

78



Seznam pouzité literatury
A) KniZni zdroje

1.

10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii. 10. vyd. Praha: Grada, 2007. 789
s. ISBN 978-80-247-1407-3.

ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii. 8. vyd. Praha: Grada, 2002. 856 s.
ISBN 80-247-0469-2.

BARTAK, Jan. Quo vadis, personalistko? Praha: Alfa, 2010. 116 s. ISBN 97 8-80-
87197-35-6

BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY. Psychologie a sociologie Fizeni. Praha:
Management Press, 2007. 798 s. ISBN 978-80-7261-169-0.

BRODSKY, Zdengk. Rizeni lidskych zdrojii pro managery. Pardubice: Univerzita
Pardubice, 2009. 113 s. ISBN 978-80-7395-155-9.

DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: Beck, 2007. 485 s.
ISBN 978-80-7179-893-4

HEJDUKOVA, Jitka a Milada SMEJCOVA. Moderni personalistika v soudobém
hotelnictvi. Praha: Vysoka Skola hotelova, 2005. 140 s. ISBN 80-86578-44-5
HRONIK, FrantiSek. Poznejte své zaméstnance. 2.vyd. Brno: ERA, 2005. 370 s.
ISBN 80-7366-020-2

KOCIANOVA, Renata. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prdce. Praha:
Grada, 2010. 215 s. ISBN 978-80-247-2497-3

KOCIANOVA, Renata. Persondini ¢innosti. Praha: Mowshe s.r.o., 2007. 178 s.
ISBN 978-80-239-9211-3

. KOCIANOVA, Renata. Persondlni iizeni. 2.vyd. Praha: Mowshe s.r.0., 2007. 231s.

ISBN 978-80-239-9946-4.

KOLMAN, Lud¢k a kol. Vyber zaméstnancii. Praha: Linde, 2010. 238 s. ISBN
978-80-7201-810-9

KOUBEK, Josef. Persondlni prace v malych a strednich firmdch. 4.vyd. Praha:
Grada, 2011. 281 s. ISBN 978-80-247-3823-9.

KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. 4.vyd. Praha: Management Press, 2007.
399 s. ISBN 978-80-7261-168-3

LORENCOVA, Hana. Zdiklady psychologie a sociologie pro ekonomy. Praha:
VSEM, 2009. 194 s. ISBN 978-80-86730-45-5

LUKASOVA, Rizena. Organizacni kultura a jeji zména. Praha: Grada, 2010. 239
s. ISBN 978-80-247-2951-0.

79



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

NOVY, Ivan a Alois SURYNEK. Sociologie pro ekonomy a manazery. Praha:
Grada, 2002. 192 s. ISBN 80-247-0384-X

POCKLINGTON, J. a SCHULZ, P. a ZETTL, E. Prijimaci rozhovor v anglictine.
Praha: Grada, 2008. 176 s. ISBN 978-80-247-2438-6

ROBBINS, Stephen P. a Mary COULTER. Management. 7.vyd. Praha: Grada,
2004. 600 s. ISBN 80-247-0495-1

SHEA, Gordon F. Mentoring: How to Develop Successful Mentor Behaviors.
3.vyd. California: Crisp Publications, 2002. 104 s. ISBN 1-56052-642-4

SIEGEL, Zbynék. Jak hledat a najit zaméestnani. 3.vyd. Praha: Grada, 2012. 110 s.
ISBN 978-80-247-4407-0

SIEGEL, Zbyn¢k. Sestavte si atraktivni zivotopis. Praha: Grada, 2008. 184 s. ISBN
978-80-247-2447-8.

SPONTON, John a Stewart WRIGHT. Managing assessment centres. UK:
Management Pocketbooks Ltd., 2009. 112s. ISBN 978-1-906610-05-0

STYBLO, Jiii. Jak vybirat spolupracovniky. Praha: Montanex, 1994. 123 s. ISBN
80-85780-06-2

STYBLO, Jii. Management a lidé ve firmé. Praha: VSES, 2008. 101 s. ISBN 978-
80-86754-98-7

TURECKIOVA, Michaela. Rizeni a rozvoj lidi ve firmdach. Praha: Grada, 2004.
168 s. ISBN 80-247-0405-6.

URBAN, Jan. Rizeni lidi v organizaci. Praha: ASPI, 2003. 298 s. ISBN 80-86395-
46-4

URBAN, Jan. 10 nejdrazsich manazerskych chyb. Praha: Grada, 2010. 166 s. ISBN
978-80-247-3176-6

WOHE, Giinter a KISLINGEROVA, Eva. Uvod do podnikového hospoddrstvi.
2.vyd. Praha: Beck, 2007. 928 s. ISBN 978-80-7179-897-2

B) Elektronické zdroje

1.

CIRCLE- JOBS. Jak psat Zivotopis [online]. [2012-04-03]. Dostupné z:
http://www.circle-jobs.cz/jak-sestavit-zivotopis.

KOUCINK FIREM. Rizeni lidskych zdrojii [online]. [2012-07-22]. Dostupné z:
http://www .koucinkfirem.eu/rizeni-lidskych-zdroju.html

LIDSKE ZDROIJE. Rizeni lidskych zdrojii. [online]. [2012-07-17]. Dostupné z:
http://www.vuchs.cz/OPVpK/dokumenty/Tomsik-RLZ.pdf

80



10.

11.

12.

13.

14.

PERSONALNI PRACE A JEJI ULOHA V ORGANIZACI. Ukoly Fizeni lidskych
zdrojii [online]. [2012-07-22]. Dostupné z: http://is.vsfs.cz/el/6410/zima2006/
BK RLZ/RLZ-komb.-1..ppt.

KVALITNI MANAGEMENT VE VZDELANI. Ziskdvdni zaméstnancii[online].
[2013-02-07].  Dostupné  z:  http://cs.scribd.com/doc/49013154/21/Metody-
ziskavani-pracovnik%C5%AF

MANAGEMENT PROCESU. Ziskdvini novych zaméstnancii a persondlni
marketing [online]. [2013-02-07]. Dostupné z:
http://www.dashofer.cz/download/ukazky/iso2 006 4 3 1 obr.pdf
PODNIKATELSKY WEB. Metody vybéru zaméstnancii [online]. [2013-02-11].
Dostupné z: http://www.podnikatelskyweb.cz/metody-vyberu-zamestnancu/
MZDOVA PRAXE. Nejcastéjsi chyby pii vybéru spolupracovnikii [online]. [2013-
03-26]. Dostupné zZ: http://www.mzdovapraxe.cz/archiv/dokument/doc-
d34331v43824-nejcastejsi-chyby-pri-vyberu-spolupracovniku/.

MZDOVA PRAXE. Persondlni politika [online]. [2013-02-12]. Dostupné z:
http://www.mzdovapraxe.cz/archiv/dokument/doc-d1136v1112-strucny-vykladovy-
slovnik-personalistickychterminu/?search _query=%24index%3D936&order by
=&order_dir=&type=&search_results page=1)

MZDOVA PRAXE. Persondlni cinnosti [online]. [2013-02-12]. Dostupné z:
http://www.mzdovapraxe.cz/archiv/dokument/doc-d1066v1042-abeceda-
personalnich-cinnosti-personalni-8226-

agenda/?search query=%24index%3D936&order by= &order dir=&type=&
search_results page=1)

IDNES FINANCE. Jak sepsat Zivotopis aby zaujal [online]. [2013-02-12].
Dostupné z: http://finance.idnes.cz/napiste-spravne-zivotopis-s-jobdnes-dvq-
/podnikani.aspx?c=A130205_ 154132 podnikani_kho

SCREENING SOLUTIONS. Kazdy treti rozhovor je nepravdivy [online]. [2013-
02-12]. Dostupné z: http://www.screening-solutions.com/novinky/rozhovor-kazdy-
treti-zivotopis-je-nepravdivy-mf-dnes-10-kvetna-2012)

IPODNIKATEL. Pracovni rozhovor J[online]. [2013-02-13]. Dostupné z:
http://www.ipodnikatel.cz/Prijem-zamestnancu/pracovni-rozhovor-jak-se-pripravit-
na-prijem-zamestnancu.html

TOPREGION. Testy pracovni zpiisobilosti [online]. [2013-02-15]. Dostupné z:
http://topregion.cz/index.jsp?articleld=2203

81



15. KARIERA WEB. Systémy hodnoceni zaméstnancii [online]. [2013-02-18].
Dostupné z:http://kariera.ihned.cz/c3-55759350-q00000 d-na-hodnoceni-novacku-

se-casto-zapomina

82



Seznam zkratek

AS

SS

CvV

Assessment centre
Screening Solutions

Curriculum vitae

83



ProhliSeni o vyuZiti vysledki diplomové price

Prohla3uji, Ze

- jsem byla seznimena s tim, Z¢ na mou diplomovou préci se plné¢ vztahuje zikon &.
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Priloha €. 2 - Vnitini smérnice- Rozhovory se zaméstnanci

fNamden

Vnitini smérnice

Véc:
Datum:

Schvalil:

Rozhovory se zaméstnanci

Odpovédni pracovnici:

personalni feditel, pfimi nadfizeni jednotlivych zaméstnanct

Rozhovor vykonava se zaméstnancem samostatné piimy nadiizeny a personalni
feditel, ktefi vypracuji zapis z rozhovoru se zaméstnancem, ktery shrnuje vysledky
rozhovoru. Zapis z rozhovoru podepisi vSichni zucastnéni.

Archivaci zapisi z rozhovorQ zajist'uje persondlni feditel.

Hlavnim cilem rozhovoru je kontrola plnéni pracovnich povinnosti dle funkéni
smlouvy a pfipadné aktualizace jejiho obsahu na zakladé provedeného rozhovoru.

Rozhovory se zaméstnanci se provadéji na konci druhého a tfettho mésice od
nastupu nového zameéstnance do spolecnosti a potom kazdych Sest mésict.

Za stanoveni termini rozhovoru je zodpovédny persondlni feditel. Terminy
rozhovort jsou ulozeny v elektronické podobé¢

Po skonceni rozhovorli se zaméstnancem vypracuji personalni feditel s pfimym
nadiizenym zaméstnance aktualizovanou funkéni smlouvu nebo se dohodnou na
jejim ponechani v nezménéném stavu.

Amden s.r.0., Freyova 12/1, 190 00 Praha 9, Czech Republic, tel:+420 2 830 62 300,

fax: +420 2 830 62 301, ICO: 25149938, http://www.amden.cz, e-mail:
info@amden.cz

Central European Services, a.s. — holding



Priloha €. 3- Vnitini smérnice- Nastup nového zaméstnance

fanmden

Vhitini smérnice

Véc:

Datum:

Schvalil:

Nastup nového zaméstnance

Odpovédni pracovnici: personalni feditel, ekonomicka asistentka, provozni asistent, mentor,

mzdova ucetni

Persondlni feditel zajisti nejpozdéji v den nastupu nového zaméstnance podepsani
pracovni smlouvy

Ekonomické asistentka zajisti predani kopie pracovni smlouvy a zapoctového listu
z ptedchoziho zaméstnani nového zaméstnance mzdové tcetni.

Personalni feditel sezndmi nového zaméstnance s mentorem.

Mentor seznami nového zameéstnance se strukturou spoleCnosti, se vSemi
zameéstnanci a se strukturou holdingu.

Mentor pomaha zapracovat nového zaméstnance po dobu dvou mésicti od jeho
nastupu ke spolecnosti. Mentor sezndmi nového zaméstnance s cili spolecnosti,
jeji kulturou a vnitinimi smérnicemi. Mentor pomdha novému zaméstnanci
pochopit jeho odpovédnost, pravomoci a pracovni priority vyplyvajici z jeho
funk¢niho zatazeni ve spolecnosti.

Mentor uvede nového zaméstnance na pracovni misto.
Ekonomicka asistentka zajisti predani pracovnich pomiicek novému zaméstnanci
v dohodnutém rozsahu. Seznam poskytnutych pfedmétii bude uveden v nastupnim

listu zaméstnance.

Recepcni pfedd novému zaméstnanci klice a zapiSe predani klich do ptisluSného
eviden¢niho seznamu.

Provozni asistent pfipravi pro nového zaméstnance pracovni misto.

Amden s.r.0., Freyova 12/1, 190 00 Praha 9, Czech Republic, tel:+420 2 830 62 300,

fax: +420 2 830 62 301, ICO: 25149938, http://www.amden.cz, e-mail:
info@amden.cz

Central European Services, a.s. — holding



Piiloha €. 4- Nastupni list

Nastupni list zaméstnance

Jméno:
Pozice:

Mentor:
Den nastupu:

Pfedano zaméstnanci (popis)

Prevzal

. N Datum
(podpis zaméstnance)

Zajistuje

Pracovni misto
Pevny telefon
Sada kli¢l ke spole¢nosti

Provozni koordinator
Provozni koordinator
Recepéni

Sestava PC Provozni koordinator
Kancelaiské potfeby Ekonomicka asistentka
Razitko Recepni
Mobilni telefon Provozni koordinator
Auto Provozni koordinator
CCS karta Ekonomicka asistentka
Platebni karta Ekonomicka asistentka
Vizitky Ekonomicka asistentka
— . Prevzal N
Sdéleni (popis) i R Datum Zajistuje
(podpis zaméstnance)
Bezpecnostni kod ke vstupu do firmy Provozni koordinator
Cislo pevné telefonni linky Provozni koordinator
Pfevzato od zaméstnance (popis) Prevzal Datum Zajistuje
Zapoctovy list Ekonomicka asistentka
Profesni Zivotopis Ekonomicka asistentka
Vypis z rejstrikl trestl Ekonomicka asistentka
Proved|

Provedeni internich zmén

Dat
(podpis zajisStovatele) aum

Zajistuje

Telefonni seznam

Organizaéni schéma spolecnosti
Seznam klicu

Seznam razitek

Seznam mobilnich telefon(
Seznam CCS karet

Seznam platebnich karet
Dochazkovy list

Provozni koordinator
Ekonomicka asistentka
Recepéni
Recepéni
Ekonomicka asistentka
Ekonomicka asistentka
Ekonomicka asistentka
Recepéni

V Praze dne

podpis




Priloha €. 5- Piivodni adaptaéni plan

1.oddil

lanované termin

2.oddil Einnosti

Pohled pracovnika

3.oddil hodnoceni

Pohled hodnotitele

4.oddil komentai

Komentaf
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Standardni kolecko
Skoleni

smysl a cile kolecka: a jak si ovenime, ze cile byly
naplnény: napf. dkol pozorovat odliZnosti od minulého
mista, rozdil mezi tim, co je napsano a co se skuteéné
Zije.

pfi hodnoceni 0, 1 a 4
je nutné uvést komentar
(napf. konkrétni popis
situace...) pfi
hodnoceni 2, 3 je
jakykoliv komentaf
vitany

_
&
4\@

&

Predstaveni spole€nosti, firemni struktura a firemni
kultura

Smérnice, projektové nastroje

Zakladani projektu

Back office a pfedstaveni holdingu

Predstaveni oddéleni projektd

E-marketing

Tiskova produkce

Eventy

Grafika

Esgj

Accounti

sebeuvEdomnéni pracovnika (odpovéd na cca 10
otazek)

1.supervizni schizka

Zna viechny procesy - systémy, smémice, pouZiva
outlook, kompetenéni listy.

Zna firemni kulturu, (uvEdomuje si, kde se podle ni
chova a kde ne), zna své kolegy a nadfizené.na
supervizni schizce diskuse o FK a plan, na éem
pracovnik potfebuje ve svém chovani pracovat

na supervizni schizce diskuse o Amdenu (podkladem
Je esej)

2.supervizni schazka

Zna viechny procesy - systémy, smémice, pouZiva
outlook, kompetenéni listy.

Zna firemni kulturu, chova se dle ni, zna své kolegy a
nadfizené.

supervize rozvojovych lkold z prni schizky

dohoda a tom, co je5té potfebuje znat, zlep3it, aby ho
Amden chtél

3.supervizni schizka

Zna viechny procesy - systémy, smémice, pouZiva
outlook, kompetenéni listy.

Zna firemni kulturu, chova se dle ni, zna své kolegy a
nadfizené.

4. supervizni schizka

Zna viechny procesy - systémy, smémice, pouZiva
outlook, kompetenéni listy.

(konec zkusebni doby )

Zna firemni kulturu, chova se dle ni, zna své kolegy a
nadfizené.




Piiloha €. 6- Kompeten¢ni listy

Pasuzované oblasti

Projevy chovani pracownika
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soulad s firmou,
spoluprace,
iniciativa

Aktivné s snadi rozumet firemni strategil 2 kultuwfe zejmeéna v souvishosti s
swymil pracovnimi cili, ty znd a rozumi jim

Cile pfijima tak, aby mél ovéfermy viachny dilefité parametry: termin,
wy'stup, smiysl, redlnost (SMARTS)...

prajevuje se z hlediska potfeb calého tymu, firmyy,

W kazde sitwaci pfemysh nejen o svem™ dkoly, nézonu, situad, sle plemysh 2

Je iniciativni, navrhuje nova fedeni, a zéroved otevieny novym ndpaddm

K cilim 2 dkolim se chova jako spravee: domlouva potfebnou spohpraci,
kocedinuje plnéni dildich dkold...

Jzkmile je ohrofeno pleéni cil, iniciativné hleds feSen{'opatfeni...

spolehlivost a

spoluzodpovédnost

Ma-ii cokioliv dc-mh'.lem (esistuje dohoda o) Ghoky, terminu, kvalits,
Bheﬁl]l dc-hoch naplini, mefeks

prav |dh.| zEjrnena v na
Ek,a

celdho tyma (v ramd

pozitivni orientace

Pfi Fedeni problémd ve své praci spie hleds zpdsoby jak anc”, nehleds
divody, prof .ne” (ndvrhy na fegeni misto hledan ddvodd, prof néoo nejde)

mehmkanenlvmnwmapmwhbda.mﬁmgu&a}m
budoucnosti

otevienost a emocni
situace

Ve, ktere mu vadi, 2 kterymi nesouhlas], ktere potiebuje zménit.,, probira
naplatFu'madﬁ, kam pamaseau'.lehem,. kha'el'osetvkajl Pc-lmd]epn

Oteviené diva najevo sve potfebny, pocity a aktivné nabii feseni situace,
Pfitom ostatnl nehu-clnu'b.l'nevwaefuje se k jejich viastnostem, zke ke

DokiZe bezkonfliktné pracovat s negativinimi emocemi vlastnimi | drbych
{nebrat védi osobné, prenuSit situadi, ve které se neciti dobfie.. ). W pfipadé
potfaby si wmi fidi o pomoc,

osobni rozvoj,

Za'masec-w, jake dovednosti a znalosti jsou pn‘h'ebne pro jeho pogici 2
Hilplanuie jak je v sebe rozvinout, podpoft

rofesionalita Chpe, 2e kromé schopnosti 2 2nslost je dllezita | jeho motivace, prib&ing
P pracuje na jejim udrfend 3 nenili toho schopen, 23d3 si podporu (manaders,
kowde.,.)
dalsi

visledny stuperi




Projevy chovani manaZera

nehodnoceno

Pohled pracovnika Pohled hodnotitele
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Je na poradu pfipraven (registruje pFispévky od ostatnich, uvaZuje o cilech, vhodném
postupu...) a v pripadé potielry véas rozesild pozadavky na pripravu pro ostaini

Na zacatku porady domlouva / pripoming ramee porady (Sas, poradi dkolt, role,
pravidla.)

Snafi se co nejvice prispéviil fesit tymové (pracuje v pozici moderdtora, ne
i statni_jsou hodné zapojovd

U pFispévki postupuje zplsobem DPV (definice. postup, vykon)

Pracuje v redlném / domluveném &asovém omezeni (hlidd dodrZovdni Easu na

Organizace, vedeni
a moderovani
porady uje rovnovdznou aktivitu Géastnikil: podporuje pasivni, Fidi aktivni...
Domlouva, jakym zpisobem budou icastici / moderdfor rozhodovat (GEastici o
obsahu, moderdtor o procesu)
PouZivd zklidfujici, podporujici, aktivizujici komunikaci - jasné, direktivni terdSi
Fizeni pouZivd v odivodnénych pFipadech
Z porady vznikd jasny, ovéFeny zdpis
Ma konci porady si zajiZtuje ZV k priibéhu porady (chumelenice)
VyuZivd pombicky ke zvySeni efektivity (flip...)
Ma zaédtku rozhovoru se domluvi nebo uréi cil rozhovoru a s partnerem jej
odsouhlasi - dfiv nez zaéne fesit (nenaskakuje na “podnét™)
PFi FeZeni je patrnd snaha o hleddni zpisobil jak .ano” (hleddni Fe3eni). ne hleddni
pFicin, proc .ne" (analyza stavu)
Md snahu o zapojeni partnera v hleddni cest k cili
Participativni Umi naslouchat partnerovi (rozdilny ndzor, pohled, apod.) a podporovat/provokovat
domlouvani jej v premysleni (nabizi jimy dhel pohledu / dalsi FeSeni)
Misto tvrdych argumentl (to nejde, profoZe..) se spise pfd na mozné reseni (a jak bys
prekonal futo ndmitku?)
Néjak se stard i o dobré emoce partnera (neutrdlni slova, vlidny tdn, hodnoceni
situaci ne partnera, respekt k vidéni partnera.)
Te-li fo potfeba, dokdZe primét partnera k naslouchdni a vlidné prosazovat svilj
ndizor, stanoveny cil
Ukoly deleguje vEas (dokud nejsou naléhavé) a domluvenym zpiisobem (na poradé)
Jasn€ deleguje vystup/cil dkolu (SMARTS), hranice, odpovédnosti, cestu pokud
mozno nechdvd na partnerovi
Delegovani 5 pracovnikem vy3e uvedené domlouvd, ovéruje. jak rozumél. a Ze schvaluje viechny
uvedené parametry
Pozaduje spolehlivast (spInéni domluvenych poZadavki)
Jestlize pracovnik nesouhlasi (s cilem, terminem..), domlouvd Feseni téfo situace
Hledd spiZe. co funguje. a fo velmi konkréiné ocefiuje
Vi, Ze kritika neni vétSinou uZiteénd, a proto misto kritiky jasné stanovuje Zddouci
L cile v bud; sti
Pozitivni orientace |y o 7h oy ory umi udrzet kanstrulctivni diskusi (uhlida osobni vypady. nehodnoti osobu,
nebere véci osobné..)
Umi si vyZddat (a déld to) zpétnou vazbu (na sebe nebo na informace, které preddvd a
tak ovéFuje pochopeni...})
I v krizowych situacich jednd vyrovnané. nepodléhd tlaku. nehodnoti lidi. ale situace.,
neni agresivni nebo pasivni
1 kdy# fesi obtizné situace, pousiva takovou komunikadi, aby on i partner méli na kond
rozhovoru neutralni & pozitivni podity
ObtiSné situace Odvdf,luJe, ﬂsol'm'usl'i ? problémy (nehodnati vlastnosti). stanovuje vécny cil diskuse a
sméruje jedndni k nému
Pii slozitéjSich diskusich pFi vice lidech si ovéFuje/uvédomuje. zda je jeho aktivita
priméfend - tymovy zdjem upFednostfiuje pred osobnim
DokdZe véas rozpoznat okamZik, kdy uZ na situaci nemd a.. (pRerusi ji. vyZddd si
pomoc..)
Jasné sdéluje cil prezentace, postup a pravidla pro prezentaci
Ovéfuje si pochopeni u GZastnikil a dle moZnosti je zapojuje
Pre: ce

biileZité body prezentace vizualizuje (flipchart, dataprojektor..)

Prezentaci nerusi negativai prvky (nervozita, nejasnd mluva.)

vysledny stuper




Piiloha €. 7- Listy odpovédnosti

Na jaké Cinnosti se pracovnik zaméfuje

nehodnoceno
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Mapliuje dovednosti a znalosti dané KompetenZnimi listy (zejmena: aktivita,
tymovest, koordinace, sebereflexe...)

Po odborné strance se stdle rozviji pod dohledem PS (50) Heada nebo PS5 (6D)
Seniora

Aktivné si doplfiuje informace o specializaci, dophivd se

Seznamuje se s novymi trendy, technologiemi a procesy

Vzdéldva se po odborné strdnce, popf. v cizim jozyce

Iniciativné plni dkoly, které mu zadaji PS (D) Head PS(5D) Senior a proaktivné se
vyjadFuje ke smyslu jemu zadané prdce. Poukazuje na nedostatky.

Dodrzuje smérnice, pravidla dand Procesem zakdzky, informace si zajistuje v co
nejkratiim Case

Sleduje ziskovost jemu svéfenych dkond

Pracuje v preventivni roving, véasnou aktivitou preventuje problémy a neefektivni
cinnost
(nestéZuje si ex post, Ze neznal zaddni, cile) - akfivné se doptdvd

Problémy fesi oteviené popfipadé kvalifikované eskaluje

COvéFuje si zpétnou vazbou (a sdm ddvd zpétnou vazbu na ostatni) svou edbornou a
lidskou roli u ostatnich - a se ziskanymi podnéty pracuje

vysledny stupen




Role pracovnika

Na jaké Cinnosti se pracovnik zaméfuje

nehodnoceno
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Naplfiuje dovednosti a znalosti dané Kompetenénimi listy (zejména:
aktivita, +ymovost, koordinace, sebereflexe...)

Po odborné strance vede PS Juniory své specializace (systémave.
priibézné, prokazatelné je rozviji). je jim rddcem a supervizorem

Aktivné zajistuje viechny informace o své specializaci (orienface na
trhu, konkurence, moZnosti...). Jak?

Aktivné se pribézné rozviji ve své odbornosti za pomoci Heada, jeho
rozvoj je méritelny

Je schopen jednordzové prezentovat feseni Amdenu pied klientem (i v
cizim jazyce)

_ Do jednoho roku po dosaZeni pozice Senior je akreditovamym PAL

Vedeni (strategicka °<"" 5 podili na vyrvreni odborné/obchodni sfrafegie své
le specializace (na rok), pfispivd svymi ndpady a zkuSenostmi k rozvoji
role) oddéleni (specializace)

v pripadé problému aktivné hledd feseni, &i vEas na problém upozorfiuje
nebo eskaluje na LM &i Heada (po odbornostni strance)

Pribézné sleduje ziskovost svych projektt a pripadné potize véas resi.
Presné, pravdivé a s novymi ndvrhy reportuje o své prdci, prdci své
odbornosti

Ridi dodavatele Amdenu, snaZi se ziskat co nejlep3i obch. podminky a
Frmer ( i trvd na kvalitnim splnéni podminek spoluprdce

role} znd a dodrZuje smérnice a pravidla dand Procesem zakdzky

Funguje samostatné, aktivné a do prdce vklddd své odborné zkusenosti,
na odvedené prdci je zndt mira jeho vyE3i odbornosti (oproti Junior
pozici)

V rdmci procesu zakdzky je schopen efektivné Fesit konflikty &i
profesni neshody s ostatnimi &leny tymu, popFipadé kvalifikované
kvalifikované eskaluje

Ovéruje si zpétnou vazbou (a sdm ddvd zpétnou vazbu na ostaini) svou
odbornou. manazerskou i lidskou roli u ostatnich - a se ziskamymi

podnéty pracuje

Pfijatelnost

vysledny stuperi




Role pracovnika

Vedeni
(strategicka role)

Na jaké Einnosti se pracovnik zaméfuje

nehodnoceno

newyskytuje se

neakceptoy atelné

vy Eaduje zlepgeni

standardni

nadstandardni

vysledny stuper

newyskytuje se

nealkceptoy atelné

vy Eaduje zlepseni

standardni

nadstandardni

Napliuje dovednosti a znalosti dané Kompetenénimi listy (zejména: aktivita,
tymovast, koordinace, sebereflexe...)

Po odborné strance je zodpovédny za ostaini Eleny své specializace (systémove,
pribéiné, prokazatelné je rozviji)

Sdm si aktivné doplfiuje informace o specializaci, soustavné se dovzdéldvd a své
rnalosti preddvd ostatnim ve svém oddéleni. Sleduje nové trendy. technologie a
procesy. seznamuje s nimi spolupracovniky a fyto novinky implementuje uvniti

Komunikuje s klientem o odbornych aspektech produktt Amdenu, je schopen si
vyZddat asistenci AM za timto G€elem, zodpovidd za ziskdni zpéiné vazby od

Je akreditovanym PM

Zajistuje pro spoleénosti vZechny informace o své specializaci (orientace na
trhu, konkurence, moZnosti...)

Padili se na strategii, strategickych otdzkdch Amdenu jako celek

VytvdFi odbornou/obchodni strategii své specializace (na rok). nechdvd si ji
schvalovat, sdili ji s ostatnimi v fymu a podle ni sebe a svou odbornosti Fidi

Je zodpovédny za fo, Ze vEichni klienti Amdenu odebiraji sluzby a produkty jeho
specializace

Premy3li o viech béZicich projektech/aktivitdch spoleénosti z odborného hlediska
a ddvd své doporuéeni jak s projekty naklddat (ukoné it, wyivofit novy, updatovat.)

Aktivné Fidi/koordinuje béZici projekty... V odborné oblasti spolupracuje s
accountem na zdkaznikovi. Md odpovEdnost za to, Fe se produkty dostanou ke
klientovi a za ziskdni zpémé vazby o kvalité nagich produkti od Klienta.

Pribézné sleduje ziskovost viech projektl svého addéleni a pripadné potize véas
Fesi. Presné, pravdivé a s novimi ndvrhy reportuje o své praci, prdci své
odbornosti

Ridi dodavatele Amdenu, snaZi se ziskat co nejlep3i obch. podminky afrvd na
kvalitnim splnéni podminek spoluprdce

Aktivné koordinuje prdci uvnitF amdenu a souéasné dodrZuje smérnice, pravidla
dand Procesem zakdzky

Funguje samostatné, aktivné, nepracuje pouze v mezich briefu a do prace vklddd
vlastni edbornosini invenci

Pracuje v preventivni roving, véasnou aktivitou preventuje problémy a
neefektivni Einnost
(nestéZuje si ex post, Ze neznal zaddni, cile) - aktivné se doptdvd

Zasadnej3i rozhodnuti konzuluje s LM a je jeho odbornostni podporow.
boporuéuje LM postup/sestup a odménovdni &lend jeha specializaéniho oddéleni
a stanovuje cile pro wyssi odbornostni pozice

Pfijatelnost

OvéFuje si zpétnou vazbou (a sdm ddvd zpétnou vazbu na astatni) svou adbornou,

manaferskou i lidskou roli u ostatnich - a se ziskanymi podnéty pracuje

vysledny stuper



Priloha €. 8- Dotaznik

Vyb&r a adaptace zamé&stnanci

Doty den,

jsam studenthow 5 rofnfky VSE-TU Ostrava, fakulfyy Ekonomicks. ¥ soutasné dobg vypracovdvdm diplomovou prdci a to
na dma Vi'her 3 adaprace zamesmancd. Spolupracw)i s Vasl spoletnostl @ timoo bych Vs rédda pafddaiz o vypingni tohoro
dorazmiky. VWsladky mohore doraznfy bedow wflucnd wyusind pro mow pric @ nebudou nikde publikowdny. Tenro dotaznik
jie zoela anomymnl. Za vyplnéni tohoro docaznfky Vim velice dakufi. Monika Maamriowd

1.  Z jakého zdroje jste se dozvedel/a o volném pracovnim mista?

O intemet

O facebook

&) webowé strinky spoletnosti

O od zndmého

Q) prostrednictvim Linkedin

O byl/a jsem whrin/a headhunterem

) Jiné |

2. Co Vis vedlo k tomu, odpovedet na inzerdt?

[ byl/a jsem nezamestnany ;'
[ dobrd povest spoletnosti
[ zajimavd pracowni nabidka
O blizkosr zamestndni’

[ miady kolekziv

O referance od zndmych

O Jine |

3.  Za jak dlouho Vis spoletnost kontaktovala?

) okamzite

() do dvou dnil
2 do oydne

O wice jak tiden

O Jiné |

4.  Jakd atmosféra panovala pri prijimacim pohovoru?

O khidni

[ stresujici

O profesiondini

O prielski

O jind | |

E. Do jaké miry byli Elenové vibérové komise pripraveni? (chodnofte mndmbkou jako ve tkole 1-vyborné, G-
nedostatetng)




.

g,

9.

i0.

11.

12,

13,

Bylo pro Vis vyb&rowd Hzeni nirotné?

O ano
O trochu
O e

O Jind |

Odpovidalo vybarowé Wzeni drovni dané pracovni pozice?

O ano

) spise ano
O ne

O spise ne
2 vilbec

Byly informace prezentované na vyberovém Hzenl dostatetné? (platové podminky, ndplh price, atd. )

O ano
O e

O z Edsmi
O wilbec

Co oviivnile Vase rozhodnuti pracovat u této spoletnosti?

[ zamesmanecks whody
O milady kolekoiv

[ platové chodnoceni
O blizkost zamesznini
0 Jiné |

Co byste u vib&rowého Hzend zmenili?

Byl/a jste preni den v prici seznimena s pracovnim kolektivem?

O ano
O ne

Byl Vam po ndstupu vytvoten adaptatni plan?

O ano
O ne

Byl Wdam preddn informatni balitek o spoletnosti? (firemni kultwra, vize, historie, organizatni struktura)

O ano
O ne
) ano, ale byl nedostatujici



14. Vedl Vs v prvnich dnech mentor?

O ano
O one
) ano, ale nedostatetne

15. Dochdzelo k pravidelnym adaptatnim schizkim?

O ano
O e

16. Bylo moiné se kdykoliv obritit na kolegy s prosbou o pomoc?

O ano
O e

O jen na nigkuerd

17. Prosel/a jste skolenim jednotiivich oddelen?

O ano
) ne
2 jen nékrerymi

18. Co byste v procesu adaptace zménili?

19. Pohlawi?

) 2ema
O muz

20, Vek?

O do 20 lec
O 21-30

O 31-40

O 41-50

21 50 let a wice

21.  Vate nejvyssi dosaZené wzdaldni?

2 zkdadni

O wyuten /3

0 sefedoskolskd s maturitou
O vyesl odborné

(2 wysokoskolske

O jing

Dekuji za Vase odpovedi 2 as wénovany vypinéni tohor dozaznk.



Priloha €. 9- NavrZeny informacni bali¢ek

Informacni balicek zaméstnance

Jméno:
Pozice:

Mentar:
Den nastupu:

Prevzal

Predal

Sdéleni (popis) {podpis zaméstnance)|(podpis predavajiciho Datum Zajstuje
Informace o spolecnosti Provozni koordinator
Organizacni schéma spolednosti Provozni koordinator
Organizacni fad Provozni koordinater
Historie spolecnosti, vize, cile, dosazené Uspéchy Provozni koordinater
Puolitika spolednosti Provozni koordinator
Material obsahujici popis pracovniho mista a jeho cilech Provozni koordinator
Prava a odpovédnosti zaméméstnancd Provozni koordinater
Dilezité konktakty Provozni koordinator
Bezpecnostni kdd ke vstupu do firmy Provozni koordinator
Zpisoby komunikace (komunikaéni kanaly) Provozni koordinater
Seznam zaméstnaneckych wwhod Provozni koordinator
Cislo pavné telefonni linky a mabilniho telefanu Provozni koordinator
Sluzby poskytované zaméstnancim Provozni koordinater
Fotografie zamé&stnancd Provozni koordinator
MaoZnosti parkovani u spolednosti Provozni koordinator
Mavody na elektricka zafizeni ve spole€nosti Provozni koordinater
ReZeni nouze nebo nebezpedive spole€nosti Provozni koordinater
\ Praze dne
podpis




Priloha €. 10- NavrZeny adaptacni plan

Finance - Back Office

1.oddil planované termin 2.oddil Einnosti 3.oddil hodnoceni 4.oddil komentai

Pohled pracovnika Pohled hodnotitele Komentar

]
=
~
w
&
L]
~
w
IS

pfi hodnoceni 0, 1 & 4 je nutné
uvést komental (napf. konkrétni
popis situace...) pfi hodnoceni 2, 3
je jakykoliv komentaF vitany

nevyskytuje se
neakceptovatelné
v yZaduje zlepseni
standardnf
nadstandardni
nevyskytuje se
neakceptovatelné
standardni
nadstandardni

v yZaduje zlepgeni

smysl a cile kolecka: a jak si ovefime, Ze cile byly

Standardni koleéko skoleni, |naplnény: napf. kol pozorovat odliznosti od minulého
od 4.2, 2013 do 21.5.2013 mista, rozdil mezi tim, co je napsano a co se skutecné

Zije.

Predstaveni spoleénosti, firemni struktura a firemni

kultura (Petra Elmerova)

Smémice. projektové nastroje (Lea Staskevidova)

Back office a predstaveni holdingu (Petra Vrbova)

E-marketing (Tomas Havel)
Tiskova produkce (Ondfej Petlach)
Eventy (Jana ﬁezééova')

Grafika (Tomas Hnida)

Accounti (Klara Horzinkova nebo zastupce)

Esej

sebeuvédomeéni pracovnika (odpovéd na cca 10 otazek)

1.supervizni schizka 28.2.

Byl/a seznamen/a se viemi procesy - systémy,
smérnicemi, kompetenénimi listy. (Elmerova)

Staskevitova

Zna firemni kulturu, {uvédomuje si. kde se podle ni
chova a kde ne). zna své kolegy a nadfizené.na
supenizni schiizce diskuse o FK a plan, na &em
pracovnik potfebuje ve svém chovani pracovat

Staskovicova, Elmerova

MNa supermvizni schizce diskuse o Amdenu (podkladem
je esej)

Vrbova
Seznameni se s programy a jejich administrativou
Havel Zpracovéni reportl a kaZdodenni spréva programi
(komunikace s klienty)
Elmerova
Pravidelna zpétna vazba s PM a AM
Elmerova
Kontrola dosazenych vysledki a vyhodnoceni
Havel

Dobra prace s MS Office (excel, word, outlook)

Elmerova, Havel

Analytické schopnosti, podnéty pro zlepeni,
wyhodnocovéni programu a viastni €innosti

StaskeviCova

komunikaéni schopnosti

2.supervizni schiizka 29.3.

Byl/a seznamen/a se vSemi procesy - systémy,
smérnicemi, kompetenénimi listy. (Elmerova)

Elmerova

Zna firemni kulturu, chova se dle ni, zna své kolegy a
nadrizené.




Elmerova, + vedouci daného
oddéleni

supenvize rozvojowch tkold z prni schizky

Elmerova dohoda a tom, co jeté potfebuje znét, zlepsit, aby ho
Amden chtél
Svejdova objednavani zboZi v ramci nového nastaveni programi

(nowy Léetni program Money)

Elmerova, Staskevicova

kompetecni listy (pracovnik + odpovédnost juniora)

Elmerova

esej - odpovédi na otdzky

Elmerova

pravidelnd zpétna vazba s PM a AM

3.hodnotici schizka 30.4.

Zna viechny procesy - systémy, smémice, pouZiva
outlook, kompetencni listy. (Elmerova)

Elmerova

Zna firemni kulturu, chova se dle ni, zna své kolegy a
nadfizené.

Elmerova, Vrbova, + vedouci
daného oddéleni

pravidelnd zpétna vazba s PM a AM

Evejdova

objednavani zboZi v rdmci nového nastaveni programi
(nowy Léetni program Money)

4.hodnotici schiizka 31.5.

Zna viechny procesy - systémy. smémice, pouZiva
outlook, kompetenini listy. (Elmerovad)

(po konci zkugebni doby |

Zna firemni kulturu, chova se dle ni, zna své kolegy a
nadfizené. (Elmerova)

Elmerova

Zhodnoceni dosavadniho pisobeni na pracovigti

Elmerova

MNavrZeni moZnych zmén




