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1 Uvod

vvvvvv

slozkou v kazdé spole¢nosti. Mé€li bychom si uvédomit, ze dilezitost lidské prace je stale vice

opomijena, a Ze Spatné vedeni lidi miize mit na spole¢nost katastrofalni dopady.

Mnohdy persondlnimu ttvaru neptikladame velkou vahu, ale kazdy jedinec, ktery bude zadat
o pracovni misto, se jednou s nim setka. Védet, jak probiha piijimaci pohovor, jak se na
pohovor pfipravit, na jaké otdzky budeme tdzani a jaké pozadavky musime spliiovat, ndm
miize dat zna¢nou vyhodu pii vysledném hodnoceni vybérového tizeni, kterého se budeme

ucastnit. Z tohoto ditvodu jsem si vybrala prave toto téma.

Cilem mé prace je popsat systém persondlniho utvaru v oblasti pfijimani, vybéru a ziskavani
zamestnanct v soucasné dobg. V prvni €asti prace jsou teoreticky popsané nalezitosti, které

jsou Cerpany z odborné literatury.

Dalsi kapitola je vénovana popisu a analyze persondlni ¢innosti ve spole¢nosti MSA. Snahou
je nalezeni odpovédi na otdzky typu, jak spolecnost funguje? Jaké pouziva firma prostiedky?
Jakym zptsobem dosahnout co nejvetsi efektivnosti? Kterd mista spolecnost oslabuji? Jaké
chyby se zde objevuji a jakym zplisobem se daji minimalizovat. Prace je doplnéna o

dotaznikové Setfeni a vystupni grafy.

V posledni kapitole prace jsou shrnuty navrhy, které by mohly vést ke zlepSeni procesu

pfijimani, vybér a adaptace zaméstnancii ve spolecnosti MSA:



2 Vybér a prijimani a adaptace zaméstnancu v odborné
literature

,Hlavnim ukolem fizeni kazdé firmy je, aby plnila své cile, byla vykonna, konkurence
schopna a Gispésnd na trhu, dosahovala zadouciho zisku a aby se jeji vykon a postaveni na trhu
neustdle zlepSovaly. Tomuto Ukolu samoziejmé slouzi i persondlni prace tim, Ze hleda
nejhodnéjsi spojeni Cloveka s pracovnimi ukoly a neustale toto spojeni vylad’uje. (Koubek,

2011, s. 15).

vvvvvv

vybereme, se pozdéji odrazi na chodu celé spolec¢nosti. Zptisob vybéru zaméstnance se lisi
obsazovanou pozici. Na vy$§i mista je nutné podrobit uchazece nékolika koly vybérového
fizeni. Naopak na dé€lnické pozice mnohdy sta¢i pouze zivotopis a kratky pohovor

s uchazeéem.

2.1 Zdroje vybéru

Pfi obsazovani volného pracovniho mista se spole¢nost mize rozhodovat mezi vybérem
uchazect z vnéjSich zdroji nebo vnittnich zdroji organizace.
2.1.1 Vnitfni zdroje

»Mezi vnitini zdroje zaméstnancii patii:

zamestnanci uspoteni v disledku technického pokroku,

zamestnanci uvolnéni v disledku organiza¢nich zmén,
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zamestnanci ochotni vykondvat jinou praci. (Koubek, 2007, s. 129)
Vyhody a moZnosti vybéru zaméstnancii z vnitinich zdroji

Ziskavani zaméstnancli z vnittnich zdroji je pro spolecnost finanéné vyhodnéjsi. Spolecnost

zde nevynaklada velké vydaje na inzeraty a proces piijimani zaméstnancu.

Jako prostfedek pro informaci o volném pracovnim mist¢ mize podnik vyuzit elektronickou
postu, inzerci na intranetu, mistni vyvésku nebo néasténku. Doporucuje se i pfimé osloveni

vhodného zaméstnance v organizaci.



Jednou z vyhod najimani lidi z vlastnich zdroji je urychleni procesu adaptace a vybéru,

jelikoz se zamé&stnanci navzajem znaji.

Spole¢nost timto podporuje loajalnost a spokojenost svych zaméstnanci. Umoznuje jim

kariérni riist a rozSituje jejich kvalifikaci.

Pokud ma spolecnost dostatek vlastnich zdroji, ve vétSiné ptipadii upfednostiuje vybér

vlastnich zaméstnanc.
Nevyhody vybéru zaméstnanci z vnitinich zdroju

V tomto zptisobu vybirani pracovnich sil, mize vzniknout ztrata potencidlu schopnych a
motivovanych lidi mimo organizaci. TaktéZ mize podnik pfijit o kreativni napady a mySlenky
z vn¢jsku.

Zaméstnavatel mize precenit sily zaméstnance. Zaméstnanec nebude schopen plnit naro¢néjsi

ukoly v pozadovaném ¢ase, nebo nebude plnit ukoly viibec.

Existuje zde také moznost rivality mezi uchazec€i o vyssi pozici a s tim uzce souvisejici pokles

moralky a negativni ovlivnéni mezilidskych vztahi.

Pti povySeni zaméstnancti mohou vzniknout vysoké finanéni ndklady spojené se zaSkolenim.

2.1.2 Vnéjsi zdroje

»Mezi vnéjsi zdroje zaméstnancii patri:

volni uchazeci o zaméstnani na vnéjsim trhu prace,
zaméstnanci jinych organizaci,

studenti, absolventi §kol a dalSich vzdé€lavacich instituci,

vV V V V

zeny v domdcnosti, dichodci, studenti, lidské zdroje v zahrani¢i apod“. (Koubek,

2007, s. 129)
Vyhody a mozZnosti vybéru zaméstnancii z vnéjSich zdroji

Proces ziskdvani zaméstnancii z vnéjSich zdroji je pro spolecnost financné i1 casove
naro¢néjsi. Jako nejjednodussi formu inzerce voli personalni utvar tisk, internet, rozhlas ¢i

televizi.



Nabizi se také piimé osloveni vhodného jedince mimo danou organizaci, nebo spolupraci

s personalni agenturou, ufadem prace, Skolami.

Zaméstnavatel muze také pouzit personalni leasing, vybér z poptavkovych inzeratl na

pracovni misto nebo burzy prace na internetu.

Mezi jednu ze zakladnich vyhod fadime pfinos novych zkuSenosti, ndpadi a schopnosti, které

mohou vést k lepSim zménam.

Obecné Casové a financné méné narocné je najmout uz zaskolené lidi se zkuSenostmi na dané

pozici.
Nevyhody vybéru zaméstnanci z vnéjsich zdroju

Ziskavani, vybér, pfijem a adaptace zaméstnancii je pro spolecnost finan¢né i Casové
narocngjsi.
Zamgéstnavatel mize mit nedostatecné nebo nepiesné informace o aktudlni situaci na trhu

prace.

Mozny vznik nespokojenosti soucasnych zaméstnancii, ktefi se o nabizené misto uchazeli,

z pocitu nedocenéni.



2.2 Dokumenty poZadované od uchazeci o zaméstnani

Volba a typ dokumentl, které pozadujeme od uchazecl, uzce souvisi s povahou
obsazovaného mista. Je rozdil v dokumentech pozadovanych od uchazece o nekvalifikovanou
délnickou praci a uchazece o misto manazera nebo speciality. Dokumentim piikladame velky
vyznam. Jsou zdrojem nadm potfebnych informaci ptedev§im v piredvybéru pracovnikii.

Zajistuji ndm moznost rychle zazit vybér uchazeci.

2.2.2 Dotaznik

Dokument se déli na tfi casti.
Prvni ¢ast obsahuje zakladni identifikacni tidaje.
Druha ¢ast je rozdélena do dvou forem:

a) Jednoduchy dotaznik

Umoznuje ndm zjistit pouze hold fakta. Uchaze¢ se zde nijak nerozepisuje. Jsou zde
kladeny otdzky na ptedchozi zaméstnani, pracovni zkuSenosti, informace z posledniho
zamestnani. Tento typ dotazniku slouzi pro obsazovani manualnich nebo nenaro¢né
administrativnich pracovnich pozic.

b) Otevieny dotaznik

Uchaze¢ je dotazovan podrobnéji. Je nucen rozepsat se o nekterych skutecnostech,
popiipad¢ prokazat, jak dobfe umi argumentovat ve svij prospéch a jaké zaujima

stanovisko. Vyuziva se pro obsazovani vyssich pracovnich pozic.

Zaveére€na Cast obsahuje jména byvalych zaméstnavatelii, od kterych lze ziskat reference na
danou osobu, terminy mozného nastupu do prace, podpis uchazeCe a datum vyplnéni

dotazniku.

V CR tento se stimto zpiisobem dotazovani v malych a stfednich firmach setkdvame

ojedinéle.



2.23 Zivotopis

Koubek (2011) uvadi existenci t¥i druh:

a) Volny

Neni zde dand piesna forma ani obsahu Zivotopisu. Nutnosti je pouze dodrzeni
chronologie.

b) Polostrukturovany

Ponechavé uchazeci volnou ruku ve vybéru formy. Zaméstnavatel pouze zada nékteré
body obsahu, které jsou pro n¢j stézejni. Tyto body musi uchaze¢ dodrzet.

¢) Strukturovany

Uchaze¢ miize obdrzet ptimo predepsanou formu zivotopisu, kterou se musi fidit.
Udaje tvofici nedilnou soucast zivotopisu:

» historie vzdélani,
» historie dosavadnich zamé&stnani v€etné ¢asovych posloupnosti pracovnich funkci,
» historie odbornych aktivit mimo zaméstnan,

» odborné zajmy, vynalezy, patenty, zlepSovaci navrhy, publikace.

2.2.4 Doklady o dosazeném vzdélani a praxi

U téchto dokladi zalezi na druhu obsazovaného pracovniho mista. U nekterych profesi
vzdélani nehraje dalezitou roli. Pokud se uchaze¢ zajima o misto na vyssi pozici, kde je
vzdélani dilezité, musi pfedlozit ovéfené doklady o nejvysSim dosazeném vzdélani. Méli
bychom brat v uvahu také, Ze kazda skola je jinak ndro¢na a stejny titul nemusi znamenat

stejné mnozstvi znalosti a dovednosti.

Dale 1ze také od uchazece vyzadat doklad o praxi v oboru, poptipadé v oboru ptibuzném. U

praxe bychom se neméli divat na jeji délku, ale naplii a moznost ziskanych zkuSenosti.

2.2.5 Reference

Hodnoceni uchazece z pfedchoziho pracovisté. U Cerstvych absolventll skoly miize podéavat
referenci profesor ¢i ucitel. Seznam kontaktnich osob, které referenci podaji, se predklada az

u vybérového pohovoru.

10



V CR se vmalych a stiednich firméach reference pfili§ nevyzaduji. Jsou povazovany za

nespolehlivy a zkresleny zdroj informaci.

2.2.6 Privodni dopis

Privodni dopis slouzi k posouzeni uchazecovy osobnosti a jeho vyjadfovacich schopnosti.
Uchaze¢ vysvétluje, co ho motivuje ziskat tuto praci, pro¢ chce na dané pracovni pozici
pracovat. Priivodni dopis by mél byt ne p#ili§ dlouhy, originalni a &tivy. V CR privodni dopis

pozaduji spiSe zahrani¢ni spolecnosti.

11



2.3 Metody vybéru

Tabulka prezentuje vysledky dlouhodobého vyzkumu M. Smithe, ktery byl zalozen na
zkoumani validity metod vybéru pracovniki ve Velké Britanii. Druhy vyzkum provedl F.
Schmidt ze Spojenych stati. V obou piipadech je validita vyjadiena koeficientem korelace
mezi tim, co o pracovnim vykonu a pracovnim chovéni jedince pfedpovédéla dand metoda
vybéru pracovnikii, a skute¢nymi vysledky hodnoceni vybranych a pftijatych pracovnikd,
poptipad¢ vzorku pracovnikii zahrnutych do procesu zkoumdani validity ptrislusSné metody.
Zajimava je predevsim shoda tykajici se vysoké validity strukturovaného pohovoru a vzorku
(ukazky) prace. Personalistim lze jen poradit, aby se rad¢ji vyhybali pravé takovym

metodam, jako jsou grafologie a typologie.

Tabulka 2.1 Validita metod vybéru pracovnikii podle M. Smithe

Metoda vybéru Validita
Astrologie 0,00
Grafologie 0,00
Reference 0,13
Nestrukturovany pohovor 0,31
Test osobnosti 0,38
Zivotopisné udaje 0,40
Assessment centre 0,41
Test schopnosti 0,54
Ukézka prace 0,55
Strukturovany pohovor 0,62

Zdroj: Smith, M.: Calculating the sterling values of selection. Guidance and Assesment
Review, 1988, 4.1, str. 6-8.

Jak tvrdi Koubek (2011) z tabulky je zifejmé, Ze jako nejvhodné€j$i metoda vybéru se jevi

dobie ptfipraveny strukturovany pohovor, ukazka prace a néjaky test schopnosti. Na druhé

12



strané¢ u nas oblibené testy osobnosti nedopadaji pravé nejlépe a uz vibec nevhodnou

metodou vybéru je grafologie (rozbor pisma za ti¢elem posouzeni osobnosti clovéka).

Tabulka 2.2 Validita vybéru metod dle Onese a Dilcherta

Typ metody Validita
GMA 0,51
Ukéazkové pracovni tikoly 0,54
Testy integrity 0,41
Dotgzniky pro Svédomitost (podle Pétifaktorové 031
teorie) ’
Vyberovy pohovor nestrukturovany 0,38
Vyberovy pohovor strukturovany 0,51
Znalostni testy 0,48
Reference 0,26
Léta praxe 0,18
Assessment centra 0,37
Léta vzdélani 0,1
Zajmy 0,1
Grafologie 0,02
Vek 0,01

Zdroj: Seitl, M.: Testové psychogiagnostické metody pro vybér zaméstnancii, 2015, 4.3, str.
31

,Vycerpavajici prehled pfinaSeji nasledné Ones, Dilchert a Viswesvaran (2012), ktefi
zkompletovali znacné mnozstvi dosud provedenych metaanalyz s dlirazem na dodrzeni
podminek pro kontrolu urovné plvodnich studii i naslednych procesti. Opét je uvadéna

prediktivni validita ve vztahu k celkovému pracovnimu vykonu.* (Seitl, 2015, str. 31)

13



2.3.2 Pohovor

Pohovor je forma tstniho dotazovéni, zalozend na osobnim setkani uchazecli o zaméstnani a

odpovédnych reprezentantii zaméstnavatele, kterymi mohou byt manazefi nebo personalisté.

Pokud je vyberovy pohovor dobie pfipraveny, je pokladan za nejlepsi a nejspolehlivéjsi
metodu vybéru. Pohovor slouzi ptedevsim ke zjisténi o¢ekavani a pracovnich cilli uchazece,
jeho povahovych rysti, osobnosti a motivaci k dané praci. Uchaze¢ se dozvi informace o firmé

a podminkach préce v ni.

Pti pohovoru jsou diilezity prostor, kde se pohovor uskutecni. Mistnost by méla byt uklizena,
dobie osvetlend a vyvétrand, taktéz by méla budit dojmem pohodli. Pohovor nesmi byt rusen

hluky, telefony, vstupy osob, které se na pohovoru nepodile;ji.
a) Pohovor mezi ,,étyFma ofima*

Pohovoru se ¢astni uchaze¢ o volné pracovni misto a osoba odpovédné reprezentujici

zaméstnavatele (manazer, personalista).

v

Vyhodou je snadngj$i domluva na misté a ¢asu pohovoru. Pro uchazece je to méné
stresujici a lze lépe navodit neformalni atmosféru. Pro posuzovatele je jednodussi

kontrola nad smérem, kterym pohovor povede.

Znacnou nevyhodou je neobjektivni pohled jednoho hodnotitele, nebo jeho neschopnost
se jednoznacné rozhodnout. Neformalni atmosféra miize mit dopad na kladeni otédzek,
které mizou sklouznout k tématiim nesouvisejicim s praci na pozadované pracovni misto.

Taktéz je nemozné pofizovat zdznam o pohovoru, aniz by se nenarusila jeho plynulost.

b) Pohovor pred komisi hodnotiteli

Obvykle se pohovoru ucastni majitel ¢i nejvyssi vedouci a bezprostfedni nadiizeny

obsazovaného pracovniho mista. Doporucuje se ptizvat k pohovoru i psychologa.
Vice hodnotitelt zajist'uje spravedlivéjsi, objektivnéjsi a presnéjsi vybér uchazece. Mira
rizika Spatného rozhodnuti je rozloZena na vice osob, snadnéj$i zaznamenavani prib&hu

rozhovoru, vét§i ¢as na pfipraveni otazek pro tazatele. Celkovy pohovor budi dobry

dojem v oblasti spravedlnosti a odbornosti.
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Znatnou nevyhodou je vyvolani nervozity a stresu u uchazece. Je obtizn€j$i na
organizaci. Pfi vysledném hodnoceni muze dojit ke konfliktu nazorti jednotlivych

hodnotitelt.
¢) Rozhovor uréeny k ovéieni odbornych znalosti

Uchaze¢ je hodnocen lidmi z oboru. Jednd se o testovani ¢loveka, pti feSeni ukolil, které

jsou béznou naplni prace. Vede ke zjisténi schopnosti a dovednosti.
d) Nestrukturovany pohovor

U nestrukturovaného pohovoru neni presné¢ dana forma ani obsah. Tento druh pohovoru
je méné spolehlivy, mize vyvolat efekt prvniho dojmu, umoziuje sklouznut k osobnim

otazkam.

Umoznuje tazateli zjistit o uchazeci zajimavé skutecnosti a vede k lepSimu posouzeni

osobnosti uchazece.
e) Strukturovany pohovor

Pohovor je standardizovany, kladou se stejné otazky vSem uchazecim. Je predem

ptipraveny obsah, poradi otdzek a dany cas.

Strukturovany pohovor je povazovan za spolehlivéjsi a efektivnéjsi vybérovou metodu.
Vétsi pravdépodobnost stejného ohodnoceni v zavislosti na vétSim poctu hodnotiteli.

Objektivngjsi ptistup k hodnoceni.

Je ¢asove naroc¢ny na ptipravu a je obtizné posoudit osobnost uchazece.

2.3.3 Assesment center

Jedna se o standardizované hodnoceni toho, jak ¢lovek jednd. Vybérovy pohovor obvykle trva
pul dne az den ve skupin€ péti az deseti uchazecli. Assesment center spoc¢iva ve sledovani
uchazect, pti plnéni riznych tkold. Jednd se o znalostni testy, ptipadové studie, je zde také

prostor pro vyjadieni svych nazorii a mySlenek.

Kandidati jsou hodnoceni vétsi skupinou lidi, ktefi jsou pfevazné z oboru. Hodnoti se
naptiklad schopnost komunikace, prace v tymu, uméni prosadit sebe a své ndzory, v jaké mire

je ¢lovek kreativni a jak zvlada stresové situace.
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Prabéh testovani:

Piedstaveni - hned na zacatek personalista predstavi hodnotitelé, spolecnost a danou
pracovni pozici, na kterou je vyhldSeno vybérové fizni. Déle se piedstavi jednotlivi
uchazeci, pricemz uz zde se hodnoti projev, piirozenost, sympatie, sebevédomi a dalsi.
Individudlni testovani — uchazeCi vypliuji testy ze znalosti jazykl, sepisuji kratké
eseje. Také musi projit pres dotaznikové metody, psychologické testy (testy
inteligence, osobnostni testy, rozhodovaci schopnost, testy koncentrace, flexibilita a
motivace k vykonu)

Skupinové ukoly - v dalsim kole je kandidatim zaddn skupinovy ukol na zéklad¢
urcité modelové situace. Jednd se o rozdéleni roli ve skupiné (lidr, tymovy hrac,
specialista, obchodnik), testuje se chovani jednotlivci ve skuping, schopnost pracovat
v tymu, komunikovat, pfemyslet, fesit problémy.

Individualni uikoly - individualni feseni piipadové studie, které sleduje, jak jednotlivy
uchaze¢ premysli a fesi modelovou situaci.

Zavére¢ny pohovor — pohovor s personalistou a hodnotitelem, mize se jednat o
klasicky pohovor s prostorem na otazky a zpétnou vazbu.

Zavérecny vystup hodnotitelit — porada hodnotiteld a vyslednym rozhodnutim o
vybéru vhodného kandidéata pro danou pracovni pozici, po pfipad¢ stanoveni zebiicku

nejvhodnéjsich uchazecu a jejich doporuceni zaméstnavateli.

Role v Assesment centru:

Moderdator — nema tolik Casu na hodnoceni kandidatd, koordinuje Cinnosti celé
skupiny, dava potrebné instrukce a poskytuje odpovédi.

ManaZer — vybira své podiizené, muze klast otdzky tykajici se obsazované pozice,
neucastni se vSech Casti vybéru.

Kandidat — osoba, ktera se uchazi o volné pracovni misto, prochazi vybérovym
fizenim, je sledovana a hodnocena.

Hodnotitelé — jedna se o psychologa, HR management, obchodniho feditele, firmy,
které¢ AC realizuji. Kombinace externich a internich hodnotitelli piinasi objektivné;jsi
rozhodnuti. Fyzicky se nezapojuji, pouze sleduji danou situaci a hodnoti jednotlivé

uchazece.
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2.3.4 Psychometricky dotaznik a test

,Psychometrie je véda zabyvajici se studiem teorie a praxe méfeni v oblasti psychologie,
vzdelani, rozvoje a zahrnuje v sobé méfeni znalosti, schopnosti, pfistupu a osobnostnich

vlastnosti ¢i charakteristik jedince®. (Dvotakova, 2012, s. 156)

V dnes$ni dobé€ je vyuzivana v elektronické podobé. Do popiedi se také dostava online podoba,

kde k vyhodnoceni dochazi automaticky, tudiz Setfi cas.

,Psychometricky dotaznik je zaloZen na popisu kandidata sebe sama. Kandidat je napf. nucen
pridélit limitovany pocet bodl nékolika tvrzenim popisujicim jeho kazdodenni chovani.
Dotaznik neni ¢asové omezen a neobsahuje zadné spravné nebo Spatné odpovédi. Je jen na
preferenci uchazece, jakym zpisobem odpovida, resp. rozdéli body*. (Dvotakova, 2012, s.

159)

Psychometrické testy jsou zaméfeny na jeden aspekt, tim mulze byt logické mysSleni,
kratkodoba pamét, schopnost delegovat, koncentrace a jiné. Jsou ¢asové omezené a maji
pfesné¢ dané spravné odpovedi. Posuzovani je objektivnéjsi, nevznikd zde takzvany ,.hald

efekt*.

2.4 Chyby pri vybéru zaméstnanci

Existuji tfi typy chyb pfi pfijimani pracovnikt, kterych se manazer miize dopustit.

Hodnotitel miiZze svilj ndzor znehodnotit subjektivnim dojmem. Této chyby se casto dopousti

nevédomeé.

Taktéz mize dat na radu clovéka v daném oboru nekvalifikovaného. Tato chyba je uvédoméla

a velice zavaznd. Dochdzi k ni ¢asto s cilem manaZera usnadnit si praci.

Ptevazna vétSina chyb je tvofena neorganizovanym a chaotickym procesem vybéru uchazece.
Jak bylo vySe zminéno, doporucuje se, otdzky pfipravit piedem a najmout vétsi pocet

hodnotitelti, kterym dat jasné pravidla a pravomoci.

2.4.2 Subjektivni chyby

e Hal¢ efekt- miiZe se stat ze ma uchaze¢ vyrazny predpoklad, ktery zastinuje jeho slaba

mista. Casty piiklad je vybornd komunikaéni schopnost, ale slabina v analytickych

vvvvvv
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e Stereotyp- je soubor schopnosti a dovednosti, které u dané osoby ocekavame. U
vysokoskolakli se ocekava, ze budou chtit vyssi financni ohodnoceni. Uchazeci bez
praxe znaji jen teorii a v praxi jsou nepouzitelni.

e Klonovani- spo¢iva v nahrazeni minulého zaméstnance stejnym. Tato napodobenina
ma stejné kladné vlastnosti, ale i stejné zaporné vlastnosti. Neni Sance posileni slabych
mist, obohaceni o nové zkuSenosti a dovednosti.

o [Efekt zrcadla- spousta manazerti hleda lidi, ktefi jsou jim podobni. Rozdilnost je
diilezita, protoze pottebujete obohatit tym o nové poznatky, ptistupy, ndzory a zaplnit
hlucha mista.

e Osobni chemie- hodnotite]l miize mit z uchaze¢e neptijemny pocit. Toto vede ke
strachu z nadchézejiciho neporozuméni a Spatného vztahu.

e Nedostateéna vyvazZenost hodnoceni- je pfili§ velky diraz na naptiklad vzdélani,
které¢ ale uchaze¢ k vykonavani své prace vilbec nepotiebuje. Nejlepsi je zaméfit se na
profesi, kterou vykonaval kandidat jako posledni.

e Prijmout kohokoliv- v krizovych situacich, kdy nadfizeny musi ptijmout
zaméstnance v co nejkratsi dob€, vznika problém. V této situaci je lepSi promyslet si,
zda neni lepS$i nechat misto docasné¢ neobsazené a praci rozdélit mezi stalé
zaméstnance.

e Vysoké naroky- nadmérné kvalifikovany uchaze¢ je pro velkou cast lidi velice
atraktivni, ovSem zde nastava problém, co se stane, kdyz pro uchazece zacne byt prace
nezajimava a nudnd. Taky musime védét, jaké finanéni ohodnoceni tohoto

zaméstnance si miize spolecnost dovolit.

,Velmi dame na prvni dojmy. Obecné lze fici, Ze nazor na ¢loveka si tvoiime za prvnich
30 vtefin vzajemného setkani a déle jen hledame dikazy, které nds nazor podpofi. Délame
to, abychom snizili riziko pfedstavované druhym clovékem — budeme s nim dobie
vychazet, nebo predstavuje hrozbu? Tato tendence je zakotfen¢na hluboko vnas a je
soucasti predispozic lidstva. Vyvinula se jako obranny mechanismus, ktery nds ma chranit

pted fyzickym napadenim.* (Dale, 2007, str. 13)

2.5 Pracovni smlouva

V Zékoniku prace je paragraf, ktery se tyka pracovni smlouvy.
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Ptiprava pracovni smlouvy neni jednostranny akt, mély by se na sestaveni podilet ob¢ stany.
Zaméstnanec ma pravo na seznameni s navrhem spolecnosti a jeho nasledném vyjadieni. V
nasi zemi se Casto pouzivaji pracovni smlouvy obecné, struéné¢ a mnohdy nejasné. V zahranici
je tomu naopak, smlouvy jsou pievazné individualizované, rozsahlé a jasné. Pfedchazi se

timto nejasnostem, soudnim sportim a Spatnym vztahiim na pracovisti.

,LOb¢ smluvni strany by vSak mély mit zdjem na tom, aby pracovni smlouva byla konkrétni,
jasnd a dostatecné podrobna. Proto tedy to, co pozaduje Zakonik prace, je nutné povazovat za
minimum a v zdjmu predchazeni konfliktlim je tfeba vénovat obsahu a formulacim pracovni

smlouvy nalezitou pozornost. (Koubek, 2011, str. 120)
Koubek doporucuje, aby pracovni smlouva obsahovala:

e ndzev préce, na které je pracovnik pfijiman,

e komu se zaméstnanec za svou praci zodpovida,

e pracovni podminky souvisejici s pracovnim mistem,

e informace o misté vykonu prace,

e datum néstupu do zaméstnani, sménnost pracovniho pomeéru,

e dalsi dohodnuta fakta.
Nedostate¢né sepsani vSech skutenosti dava zaméstnavateli zna¢nou vyhodu, kterd miize vést
1 k manipulaci a nedodrzenim ustné¢ dohodnutych véci. Toto jednani mnohdy konéi soudnim

sporem a vrha na spole¢nost Spatné svétlo.

,»Ve vsech téchto souvislostech nestaci, je-li pracovni smlouva v souladu se zdkonem nebo
zvyklostmi. Je tfeba z ni udé€lat néstroj vytvafeni zdravych vztahli mezi pracovnikem a

zaméstnavatelem. (Koubek, 2011, str. 122)
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2.6 Prijimani nového zaméstnance

Pfijimani pracovnika je velice dilezity proces, protoze mtze ovlivnit vztah nového

zaméstnance ke spole¢nosti, do niz pravé nastupuje.

,Nejdilezitéj$i formalni nalezitosti pfijimani pracovnika je pfiprava a podepsani pracovni

smlouvy*. (Koubek, 2011. s. 118)

Pfed podepsanim pracovnim smlouvy mé byt zaméstnanec Ustné obeznamen s pravy a
povinnostmi pracovniho poméru ve firmé a z povahy prace na ptisluSné pracovni pozici. Ma

také pravo na piislusné otazky a odpovédi.

Po podepsani pracovni smlouvy je zaméstnanec zatfazen do persondlni evidence podniku. Ke

zjiSténi udaju se pouziva osobni dotaznik. Pracovnik je zde tazédn na nezbytné udaje:

e jméno, piijment,

e datum, misto narozeni,

e rodné Cislo,

e (islo obcanského pritkazu,

¢ rodinny stav, rodinni pfislusnici,

o trvalé bydlisté,

e telefonni Cislo, e-mail,

e narodnost, statni ptislusnost,

e zdravotni stav, zdravotni pojistovna,

¢ udaje o kvalifikaci, vzdélani,

¢ informace o pobiraném diichodu a jeho druhu,
e informace o trestnim fizeni, ¢i zakazu ¢innosti,
e datum vzniku pracovniho poméru,

e pracovni zafazeni,

e misto pracoviste.

Jednou z hojné¢ zapominanych véci v ¢eskych zemich je uvedeni pracovnika na pracovisté a
seznameni s bezprostiednim nadiizenym. Takto se postupuje i v ptipadé€, ze se pracovnik s

nadiizenym uz setkal.

Pfi nastupu na pracovni pozici musi byt zaméstnance obeznamen se vSemi firemnimi pfedpisy

o bezpec€nosti prace a ochrany zdravi pii praci.
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Dale musi byt novy zaméstnanec sezndmen se svym tymem a s nebliz§imi spolupracovniky.

V ptipad¢ potieby je pracovnikovi ptidélen instruktor, ktery mu poskytne zaSkoleni.
Také je nezbytné nového zaméstnance seznamit se socidlné hygienickymi podminkami préce.

V zavéru procesu je zaméstnanec zaveden na své pracovni misto, kde mu jsou predany véci,

které nezbytné pottebuje k vykonu prace.
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2.7 Adaptace zaméstnanci

Pokud nechceme ztratit zaméstnance hned v prvnich tfech mésicich zkusebni doby, je nutné
nezanedbat proces adaptace. Timto procesem musi projit kazdy pracovnik nehled¢ na pozici,
kterou vykonava. Adaptacni proces uplatiujeme nejen na nové posily, ale i na stalé
zaméstnance, kteti byli dlouhou dobu mimo pracovni proces, taktéz na pracovniky, kteti jsou

ve spolecnosti dlouho, ale zastdvaji novou pracovni pozici.
Zufan (2012) tvrdi, e adaptaéni proces je slozen ze tiech Gésti:

» zauceni— obezndmeni s danou pracovni pozici a s mistem vykonu prace,
» pfiijeti do pracovniho kolektivu — pomoct novému zaméstnanci zapadnout do tymu,

» vstupni zaskoleni — rozsitit pracovnikovy znalosti a dovednosti.

2.7.2 Zauceni

Proces adaptace ve firm¢ si klade za cil seznamit zaméstnance s kulturou spolecnosti a jeji
vizi. Aby spolecnost prosperovala, musi pracovnici dodrzovat vnitini normy, které jsou
napiiklad komunikace, chovani, vystupovani, dress code a dal$i. Amstrong (2007) uvadi, ze
adaptace zacind uz pii vybérovém pohovoru a vyfizovani pisemnych formalit souvisejicich

s nastupem na pracovni misto.

Pfi nastupu do zaméstnani je zvykem sezndmeni nové pracovni posily s historii, vizi

spole¢nosti a plany do budoucna.

,Délka organizacni adaptace je velmi rozdilné u jednotlivych pracovnikii a zavisi jak na jejich
osobnostnich vlastnostech, tak i na tom, jak dlouho pracovali u pfedchoziho zaméstnavatele a
za jakych okolnosti od néj odesli. Na zéklad¢ vlastniho pozorovani usuzujeme, zZe primérna
doba organiza¢ni adaptace je v praméru 1-1,5 roku. Primarni odpovédnost za organizaéni

adaptaci nese pfimy nadiizeny pracovnika.“ (Zufan, 2012, str. 84)

Cely proces probihd pod vedenim nadiizeného a personalisty, ktery plisobi jako poradce. Po
pul roce je dilezitd zpétnd vazba. Je vhodné, aby personalista udélal se zaméstnancem

rozhovor mezi ¢tyfma o¢ima.
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2.7.3 Prijeti do pracovniho kolektivu

Jedna se o adaptaci zaméstnance do socialnich vztahli ve firmé. Cilem je zaclenit nové lidi do

Jiz vytvotfeného tymu, naucit je psana a nepsand pravidla, kterymi se tym fidi.

Odpovédnost za spravné prijeti zamestnance do tymu ma piimy nadiizeny. Obcas se poveri

stavajici zaméstnanec, zastupujici stejnou pozici, aby se novacka ujal.

D¢élka adaptace je u kazdého jedince ¢asove odlisnd. Zavisi hodné na temperamentu ¢loveka a
vzdjemnych vztazich uvnitf pracovisté, zda clenové mezi sebou hovoii neformalng, nebo

pouze formalng. Také zalezi, jak moc je tym piizplisobivy zménadm a novym napadim.
Dle Dale (2007) ma tymova kultura né€kolik arovni:

e chovadni — zde patfi bézné denni navyky, jako napiiklad snaha o udrZeni Cistoty
pracovnich prostor,

e spolecné postoje — zodpovédny pristup k préci, slusné chovani viici ostatnim,

o sdilené hodnoty — standardy, které vSichni dodrzuji, naptiklad kolektivni préce,

vzajemna podpora a pomoc v tézkych situacich.

2.7.4 Vstupni zaSkoleni

Zamérem je prizpusobit znalosti a dovednosti pracovnika konkrétni pracovni pozici, kterou
vdané firmé vykonava. Stejny druh prace se v riznych spoleCnostech mize vykonavat

odli$nég, naptiklad firma A pouziva jiny pocitatovy systém, nez firma B.

Zde ma opét zodpovédnost pfimy nadfizeny. Obvykle se délka procesu shoduje s délkou

zkuSebni doby, béhem niz se musi pracovnik prokazat jako schopny a vhodny.
Faze:

1. V prvni fadé se zaméstnanec uci kazdodenni pracovni nalezitosti. Zde patii ¢innosti,
které jsou nejcastéjsi. Bézne se v praxi novy zaméstnanec posadi vedle ostatnich a
sleduje jejich praci. AvSak hrozi velké riziko, Ze spolehlivy a Sikovny pracovnik
nemusi byt dobrym skolitelem.
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a zpétnou vazbu. Zameéstnanec se stavd schopnéjSim a samostatnéj$im. Uroven
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obtiznosti je stanovena dle rychlosti pokroku nového jedince. Ptetizeni proces
neurychli, naopak znici sebe divéru jedince

3. Do tohoto staddia se zaméstnanec dostane, jestlize je schopen vykondvat praci sam,
dobie a efektivné, poptipadé¢ na zadkladni Grovni. Zalezi na slozitosti vykondvané

prace, tato faze mize trvat az n€kolik mésici.

2.7.5 ZkuSebni doba

Dle Zakoniku prace z roku 2015.

(1) Pracovni smlouva musi obsahovat

a) druh prace, ktery mé zaméstnanec pro zaméstnavatele vykonavat,

b) misto nebo mista vykonu préce, ve kterych ma byt prace podle pismene a) vykonavana,
¢) den nastupu do prace.

(2) Pracovni smlouva musi byt uzaviena pisemng.

(3) Nenastoupi-li zaméstnanec ve sjednany den do prace, aniz mu v tom branila prekazka v
praci, nebo se zaméstnavatel do tydne (§ 350a) nedozvi o této prekdzce, miize zaméstnavatel

od pracovni smlouvy odstoupit.

(4) Od pracovni smlouvy je mozné odstoupit, jen dokud zaméstnanec nenastoupil do prace.
Pro odstoupeni od pracovni smlouvy se vyzaduje dodrzeni pisemné formy, jinak se k nému

neptihlizi.
(5) Kazda smluvni strana musi obdrzet jedno vyhotoveni pracovni smlouvy.
Ptipady, kdy je vhodné uchazece pfijmout na zkuSebni dobu, jsou nasledujici:

e uchaze¢ nemd dokoncené pozadované vzdélani, je studentem posledniho roc¢niku, je
zde predpoklad, ze Gspeésné studium dokonci,

e novy zaméstnanec nema dokoncené odborné zkousky, nutné k vykonu prace, priklad
auditorsky certifikat nebo fidi¢ské opravnéni,

e v piipad ovéfeni schopnosti a kompetentnosti dané¢ho jedince.
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Dle Dale (2007) kritéria nastavena béhem zkusebni doby, a kterd musi zaméstnanec splnit, by

méla dodrzovat pravidlo SMART:

e specificka,
e mg¢fitelna,

e dosazitelna,
® rozumna,

e terminovana.
Hodnoceni pokroku béhem zkuSebni doby

Dale (2007) ptrirovnava tento proces ke stavbé¢ domu. Pokud budeme budovat zaklady nové

budovy poctivé a pracné, bude se zbytek budovy stavét snadno, rychle a vysledek bude trvaly.

a) Prvni tyden
,Zkontrolujte, zda pracovnik:
e byl vSem ptedstaven,
e obdrzel veskeré potfebné vybaventi,
e vyzna se na svém pracoviSti a na dalSich mistech, kam bude pravidelné
dochazet
e obdrzel informace o pracovnich postupech a strategiich a porozumél jim,
e byla mu vysvétlena role daného zaméstnani v celkovém upotadani organizace,
e sezndmil se s hlavnimi pracovnimi ukoly a dostal zakladni vstupni zaskoleni.*
Dale (2007, str. 172)
b) Konec prvniho mésice
,Zkontrolujte, zda pracovnik:
e rozumi roli, jakou jeho prace hraje v ramci organizace a jejimu smyslu,
e spolecné zhodnotte pokrok ohledn¢ zakladnich pracovnich ukonl (tzn.
klicovych cili) a ve vstupnim zaskolovani.“ Dale (2007, str. 172-173)
¢) Konec druhého mésice
e provéite vSechny klicové slozky zaméstnani,
e Proved'te revizi pokroku podle planu osobniho rozvoje a stanovenych kritérii,

e poskytnéte koucink a stanovte pfisti kroky v osobnim rozvoji.“ Dale (2007, str.
173)
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d) Konec tietiho mésice

prace a profil zaméstnance. Nadfizeny se zjistit, jak zapadl zaméstnanec do tymu a jaké déla
pracovni pokroky.

Patii zde i1 zpétnad vazba hodnoceného. PfiCemz mé pravo se vyjadfit ndvrhy ve zvySovani
svého podilu na tymové praci.

e) Konec ctvrtého mésice

Dale (2007) tvrdi, Ze pokud je zaméstnanec Sikovny, je tato revize neformalni. Od této chvile
se z hodnoceného stava plnohodnotny zaméstnanec. I piesto je to dilezity krok, kdy se na
diraz klade pochvala a povzbuzeni daného jedince.

V pfipadé, Ze md zaméstnanec stdle nedostatky v nékterych oblastech, je dalezitd zpétna
vazba, pti které je snaha zjistit, kde se konkrétni nedostatky vyskytuji. Mlze se stat, ze bude
zapotiebi dalsi doskoleni.

Pokud zaméstnanec bojuje spiSe se Spatnymi vztahy na pracovisti, je tfeba promluvit si
s celym tymem. Nesmime opomenout, Ze potize nemuseji vzniknout jen na strané nového
pracovnika.

f) Konec patého mésice

,Za predpokladu, Ze vSe pokracuje dobte, bude cilem této revize poskytnout podporu a
stanovit, kde je zapotiebi dal$i Skoleni ¢i podpora. Tato diskuze bude uvodem k formalni
revizi po pul roce.” Dale (2007, str. 173)

g) Konec Sestého mésice

Zde se podle Dale (2007) rozhoduje, zda je zaméstnanec na danou pracovni pozici vhodny ¢i
ne. Podle zaméstnavatel urci stanoviska. V ptipad¢ nespokojenosti hodnotitele je zaméstnanec
propustén.

Pokud jste se zaméstnancem spokojen, nastdvd faze, kdy mu stabilizujete vykon a urcite
finanéni ohodnoceni. V tomto kroku je dilezita zpétna vazba formalni a neformalni v podobé
slovniho uznani a povzbuzeni.

Budovani divéry je vtomto procesu velice dulezité, protoze jestlize nastane problém,
zaméstnanec nebude mit strach se svéfit hned na zacatku, kdy bude problém jesté fesitelny.
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3 Charakteristika firmy MSA, a.s.

Podnik MSA se nachazi v Dolnim BeneSové v okrese Opava. MSA je akciovou spole¢nosti.
V sou€asné dobé patii pod ruskou spolecnost RIMERA-GROUP, diky tomu spojeni se
spolec¢nost fadi k pfednim svétovym vyrobcim primyslovych armatur. Spole¢nost vlastni
nékolik atestl a certifikatll podle mezinarodn€ uznavanych standart, které umoziuji ptistup na

trhy primyslovych armatur po celém svéte.

Hlavnim programem spolecnosti je vyrabét kulové kohouty, Soupatka, klapky a ventily
vyrabéné dle norem CSN, API, ANSI, DIN, a GHOST a dale specialni armatury uréené pro
aplikaci v oblasti jaderné energetiky. Vyrobky, které se v MSA vyradbi, jsou uplatnény
v odvétvi prepravy a zpracovani ropy, prepravy distribuce a zpracovani plynu, jaderné i

klasické energetiky, teplarenskych a tepelnych siti, vodarenstvi.

3.1 Vznik spolecnosti

V roce 1890 byla zaloZena rukou mistniho podnikatele Jana Holuschy. Z pocatku se jednalo o
firmu na zpracovani dieva, v pribéhu 30. let se spole¢nost rozsifila o kovéarnu, slévarnu,

zamecnické prace.

V roce 1920 prob¢ehla vystavba strojirny, tim zapocala vyroba parnich ¢erpadel pro doly. O 3

roky pozdé&ji byla zavedena vyroba radiatord, etdzovych kamen a kotli.

S pocatkem Druhé svétové valky se vyroba pievedla na valecny program. Po Druhé svétové

vélce, pfesnéji v roce 1947, byla zahdjena vyroba priimyslovych armatur.

V roce 1975 se spolecnost zaclenila do koncernu SIGMA. O par let pozd¢ji zacala spole¢nost

produkovat primyslova cerpadla.

Se vznikem samostatné Ceské republiky vroce 1992 pfisla privatizace statnich podniki,

vznikla spolecnost MSA, a.s. Dolni BeneSov.
V roce 1995 probéhla certifikace dle norem API a ISO 9001.
V roce 2000 spole¢nost ukoncila svou ¢innost na vyrobu priimyslovych ¢erpadel.

O Sest let pozdg&ji se spole¢nost stala soudasti skupiny CTPZ. V roce 2007 vznikla skupina
RIMERA-GROUP, jejiz soucasti je spole¢nost dodnes.
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3.2

Skupina RIMERA-GROUP

Skupina RIMERA byla vytvofena v ramci vlastnické struktury skupiny CTPZ pro Fizeni

aktivit v oblasti vyroby a sluzeb v energetice s cilem poskytovat integrovana komplexni feSeni

pro ropny prumysl. Spole¢nosti fizené skupinou RIMERA jsou seskupeny do ¢ty odvétvi:

3.2.2

vyroba primyslovych armatur a ptislusenstvi,
vyroba zatizeni pro téZbu ropnych poli,
udrzba a servis zafizeni pro préci na ropnych polich,

prizkum geofyzikalnich podminek pro tézbu ropy.
Hodnoty spolecnosti

Orientace na zakaznika - spole¢nost se snazi inovovat své produkty, zdokonalovat
technologie, modernizovat vyrobu a zvySovat Groven poskytovanych sluzeb, tak aby
operativn¢ reagovala na pozadavky a potieby zakaznika.

Komplexni pristup — snaha o spokojenost nejen zaméstnance, ale i zadkaznika.
Maximalni vysledek — pro dosazeni maximalnich vysledkii vyuziva firma optimalné
vsech svych zdroji.

Neustaly rozvoj zaméstnancii — spolecnost se snazi své zaméstnance neustéle

vzdélavat pomoci Skoleni, jazykovych kurzl a dalsich.
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4 Analyza soucasného stavu procest vybér, prijimani a
adaptace zaméstnanci ve spole¢nosti MSA, a.s.

4.1 Moznosti inzerce o volném pracovnim misté ve firmé MSA,
a.s.

Spolecnost MSA ma velice propracované své vlastni webové stranky, kde miizeme najit
seznam aktudlnich volnych pozic. Taktéz se zde miizeme ptihlasit k vybérovému fizeni, staci

jen zaslat svlij Zivotopis spolu s priivodnim dopisem na e-mailovou adresu kariera@msa.cz.

V ptipadé, Ze uchazece ani jedna z danych pozic neoslovila a ¢eka na néjakou jinou pracovni
pozici, mize vyplnit formuldf a zaroven se registrovat na webovych strankach spole¢nosti
MSA. Pokud se béhem jednoho roku pozadovand pozice uvolni a uchazeciv zivotopis se

ukdze jako vhodny, spolecnost ho kontaktuje a sjedn4 si s nim Ustni pohovor.

Dale firma MSA spolupracuje s velkou Skélou internetovych stranek pro vyhledavani
pracovnich mist (ptf. Jobs.cz, profesia.cz, praceunas.cz). Tato metoda je velice efektivni
pfedevSim pro manazerské a vedouci pozice. Spole¢nost tak neni omezena jen na uchazece,

kteti ziji v blizkosti firmy, ale vytvaii podvédomi v ramci celé republiky.

Inzerci na volné pracovni misto ve spolecnosti MSA miiZeme také najit na Gradu prace. Avsak

z dotaznikového Setfeni vyplyva, Ze tato metoda zpisobu inzerce uchazece moc neoslovila.

V roce 2016 se spoleCnost ucastnila pracovniho veletrhu, ktery probihal na Vysoké skole
banské v Ostravé. V minulém roce nabizela volné pracovni pozice na veletrhu pracovnich

ptilezitosti, ktery se konal na Stfedni Skole technické v Opavé.

Podnik nabizi praxi studentim stfednich i vysokych Skol, timto pomaha studentim ziskat
zkuSenosti a dovednosti v oboru. Taktéz si mize ovefit znalosti lidi, ktefi by po dokonceni
Skoly méli zajem o praci v MSA. Firma MSA tzce spolupracuje se stfedni Skolou Technickou
v Opavé. Kazdoro¢né piijiméa na praxi 3 studenty na pozici nastrojat a 3 studenty na pozici
obrabé¢ kovil. Nejen odborné praxe, ale i brigady mohou studenti vykonavat v tomto podniku
v sekci vyroby, administrativé (napf. v obchodnim, nakupnim, finanénim, technickém nebo
personalnim useku). Tato metoda pfijeti studenta, ktery ve firmé diive brigddné pracoval, je

mén¢ nakladna a pozd&jsi proces adaptace méné narocny.
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4.2 Prubéh vybérového Fizeni ve spolecnosti MSA, a.s.

Jako nejdfive firma vyhodnocuje Zivotopis a privodni dopis vzhledem k pozadavkiim na
obsazovanou pozici. Pokud neni uchaze¢ kontaktovan pracovnikem naborového oddéleni do 4
tydnti od odeslani zivotopisu, znamena to, ze jeho profil neni pro momentalné obsazovanou
pozici vhodny a timto ,,0° kolem vybérového tizeni neproSel. Miize se stat, ze je uchazec
vhodny pro jinou pozici, nebo se v pritbéhu roku dana pozice opét uvolni, proto je dobré, aby
dal firme pisemny souhlas o zpracovani osobnich udajt, které si spolecnost zaeviduje do své
databaze a v pripadé, ze tato situace nastane, uchazece ihned kontaktuje. Tento systém
evidence je velice pohodlny a rychly pro obé strany. Umoziuje spolecnosti Setfit nejen
finanéni prostfedky na inzerci o nové uvolnéném pracovnim misté ale i ¢as na nabor a

vyhodnoceni Zivotopisu.

Pokud uchaze¢ projde ,,0° kolem vybérového fizeni, je personalistou telefonicky informovan

a ithned je s nim sjednan termin dal$iho kola vybérového fizeni, kterym je ustni pohovor.

V prvnim kole vybérového fizeni jsou uchaze€i ustné tdzani na otazky spojené s praxi,
vzdelanim, pracovnimi zkusenostmi, divodu vybéru prave firmy MSA ¢i obsazované pozice a
dalsi. Otdzky se liSi s druhem obsazované pozice a vedoucim pracovniho useky, ktery
pohovor vede. Vysledky ustniho pohovoru jsou uchaze¢im oznameny do dvou tydnt od
uskute¢néni pohovoru. Prvniho kola vybérového fizeni se tiCastni feditel persondlniho ttvaru,
Ci personalista a dale vedouci daného tuseku, pro ktery je volnd pozice vypsana. Pocet
vybérovych kol se lisi dle pozadavkll pozice. V ptipadé obsazovani do pozice na useku
obchodnich zélezitosti se provadéji dvé kola vybérového fizeni. Naopak v ptipad¢ obsazovani
na pozici délnika spolecnosti staci osobni dotaznik uchazece a kratky telefonicky rozhovor.
Firma MSA ma svou kostru osobniho dotazniku, ktera slouzi misto zivotopisu piedevsim pro
délniky, po kterych se nepozaduje védomostni nybrz manudlni zdatnost. (viz Pfiloha €. 2).

Velmi ojedinéle pohovor probihé prostfednictvim komunika¢niho programu Skype.

Spolecnost nespolupracuje s Assemsment centrem, ani nevyuziva psychologické testy, testy

inteligence a dalsi. A jen ojedinéle se pohovoru ti¢astni psycholog.

4.3 Pracovni smlouva a zkusebni doba

Pted nastupem do prace musi uchaze¢ dolozit potfebné doklady o vzdélani. Déale musi

ptedlozit svou fotografii kvili vyhotoveni evidencniho dokladu.
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Pted prvnim pracovnim dnem uchaze¢ podepisuje pracovni smlouvu, ve které je ujednani o

zkusebni dobé (6 mésici pro osoby na vedouci pozici a 3 mésice pro ostatni zamestnance).

4.4 Vyhodnoceni dotaznikového Setieni

K analyze vybéru, ptijimani a adaptace zaméstnanct ve spole¢nosti MSA byla pouzita metoda
dotaznikového Setfeni doplnénd o metodu dotazovani. K vyzkumu byla pouzitd technika

dotazniku a rozhovoru.

Dotaznik obsahuje 28 otazek a zjisténa data jsou zpracovana do kolacovych a sloupcovych

grafil.

Ptedni cast dotazniku obsahuje obecné informace tykajici se veku, pohlavi, pracovniho
zafazeni a vzdélani. Dale jsou otazky kladeny na informace o spokojenosti uchazect pfti

naborovém procesu a adaptaci v podniku MSA.
Dotaznik byl vyplnén celkem 17. respondenty, ktetfi absolvovali proces ptijeti a adaptace ve

firmé MSA v prabéhu let 2015/2016.

4.4.1 Struktura dotazovanych zaméstnanci

Prvni ¢ast sociologického prizkumu je zaméfena na obecné roziazovaci otdzky tykajici se
pohlavi, véku, vzd€lani a pracovni pozice. Je pro respondenta méné narocna a rychla na

vyplnéni.

Graf 1: Struktura nov¢ pfijatych zaméstnanct dle pohlavi

= Zena

= Muz

Zdroj: graf sestrojeny na zaklade viastniho dotaznikového setreni
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Dotaznikové Setieni podstoupilo celkem 17 respondentl, z nichz 53% tvofily zeny a 47%
muzi. Ve firmé MSA pohlavi uchazecti nehraje prili§ velkou roli. Vysledné hodnoty se jen

nepatrné lisi.

Graf 2: Struktura nové ptijatych zaméstnanct podle véku

0%

m 18-28 let
= 29-38 let
= 39-48 let
m 49-65 let

= 65 a vice let

Zdroj: graf sestrojeny na zaklade viastniho dotaznikového setreni

Vékova struktura byla rozdelend do 5. kategorii od 18-65 let a vice, ve vékové kategorii 18-28
let spolecné s kategorii 29-38 let bylo pfijato nejvice zaméstnancii, coz z celkového poctu €ini
35% u obou kategorii. Jedna se o uchazece, ktefi neddvno ukoncili Skolni vzdélani a osoby
mlad$itho v€ku spraxi. V kategorii 39-48 let bylo pfijato 18% zcelkového poctu
dotazovanych osob. Nejméné uchazect bylo ptfijato ve véku 49-65 let. V postproduktivnim

veku nebyl ptijaty nikdo.

Graf 3: Struktura nové ptijatych zaméstnanct dle nejvyssiho dosazeného vzdélani

= Zakladni

m Stredoskolské bez maturity
u Stfedoskolské s maturitou
= V/ys$si odborné

= Vlysokoskolské
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Zdroj: graf sestrojeny na zaklade viastniho dotaznikového setreni

Z dotaznikového Setfeni vyplyva, ze téméf polovina pfijatych zaméstnanctli, kteti dotaznik
vyplnili, ma Vysokoskolské vzdélani. Dotazovanych lidi se StredoSkolskym vzd€lanim
s maturitou tvoii 24%, stejny pocet osob tvoii lidé se Stiedoskolskym vzdélanim bez maturity.

A pouhych 6% tvoti absolventi Zakladni Skoly.

Graf 4: Rozdéleni poctu zaméstnancii dle pracovni pozice

m Délnik

= Technicko-hospodarsky
pracovnik

= Manazer

Zdroj: graf sestrojeny na zaklade viastniho dotaznikového setreni

Respondenti byli sefazeni do 3 skupin dle aktualni pracovni pozice. Nejveétsi Cast tvori
zamestnanci pracujici v Technicko-hospodaiském oboru, coz ¢ini 73% ze vSech
dotazovanych. Manualné pracujici tvoii 18% ze vSech respondentli. Nejmensi Cast

dotazovanych jsou lidé na manazerskych pozicich se zastoupenim 12%.

4.4.2 Vyhodnoceni jednotlivych otazek dotazniku

V této oblasti dotazniku jsou otdzky pokladany tak, aby bylo nalezeno co nejvice silnych a

slabych stranek spolecnosti MSA.
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5) Jak jste se dozvédél/a o volném pracovnim misté ve spoleénosti MSA?

Graf 5: Moznosti inzerce o volné pracovni pozici ve spolecnosti MSA
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Zdroj: graf sestrojeny na zaklade viastniho dotaznikového setreni

Nejvice respondentii se o volné pracovni pozici dozvéd€lo prostfednictvim internetu.
Nemalou c¢ast tvoii lidé, které informoval pracovnik podniku nebo zndmy. Male procento
osob (13%) kontaktovalo spole¢nost samo. Nikdo s dotazovanych uchazecl nehledal praci

ptes Utad préce.
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6) Co bylo diivodem Vaseho zajmu pracovat ve spole¢nosti MSA?

(1 - nejmeéne dulezity aspekt rozhodnuti, 4 - nejvice dulezity aspekt rozhodnuti)

Tabulka 4.1 — Divody pro¢ uchazeci chtéji pracovat v MSA

1 2 3 4 Primér
Lokalita spolecnosti 1 3 4 9 3
Néplh prace 1 2 7 7 3
Dobra dopravni dostupnost 4 2 5 6 3
Dobre¢ reference spolecnosti 1 8 8 0 2
Mzdové ohodnoceni 5 7 4 1 2
Benefity 9 7 1 0 2

Graf 6: Divody pro¢ uchazeci chtéji pracovat v MSA
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Zdroj: graf sestrojeny na zaklade viastniho dotaznikového setreni

Vétsina dotazovanych uchazect se o firmu MSA zajima diky jeji lokalité. Podnik sidli v

malém mésté Dolni BeneSov, které je nedaleko mésta Ostravy. Diky vlakové a autobusové

dopravé je zde dobrd dostupnost. Neméné diilezitd je pro uchazece o praci v MSA samotna

napln prace. Spolecnost nabizi riiznorodé pracovni pozice. Vlastni zdvody na vyrobu armatur

a uzce spolupracuje s Ruskym trhem, tudiz zde miizeme najit od dé€lnickych po manazerské

pozice. Z grafu vyplyva, Ze spole¢nost méa uchéazejici reference. V grafu také mizeme vidét,

ze pro mnohé pracovniky neni dulezitd samotnd mzda za praci a mozné benefity.
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7) Odpovida prace, kterou nyni vykonavate tomu, co jste ocekaval/a?
Graf 7: Srovnani ocekdvani a reality vykonavané prace
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Zdroj: graf sestrojeny na zaklade viastniho dotaznikového setreni

Z dotaznikového Setieni vyplyva, ze 41% respondentt se o¢ekavani pracovni napln¢ shoduje
s realitou. Skoro poloviné dotazovanych se ocekavani témet splnilo. A pouze 12. % lidi se

v nékterych zalezitostech, ocekavani od prace, kterou momentalné vykonavaji, lisi.

8) Co nesplnilo vase o¢ekavani?
Graf 8: Faktory, které nesplnily ocekavani zaméstnanct
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Zdroj: graf sestrojeny na zaklade viastniho dotaznikového setreni

Z grafu je patrné, ze uchazece nejvice zklamalo mzdové ohodnoceni, 35% pracovnikl neni se
mzdou spokojeno. Dale maji zaméstnanci pocit nedocenéni. Také nejsou spokojeni
s procesem zapracovani a mnozstvim prace, kterou museji vykonavat. Jeden Clovék neni
spokojeny s kolektivem, dalsi s informacemi o pracovni pozici, které mu byly poskytnuty
pted podepsanim pracovni smlouvy, a jednomu z respondentti vadi Spatnd komunikace mezi

pracovnimi useky. Se svym pfimym nadiizenym nema problém nikdo z dotazovanych osob.
9) Jaké dokumenty po Vis byly pri prihlaseni do vybérového Fizeni vyZadovany?
Graf 9: Dokumenty potiebné k pfijeti zaméstnance
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Zdroj: graf sestrojeny na zaklade viastniho dotaznikového setreni

V nejvétsi mife pozaduje spoleCnost MSA od uchazect Zivotopis spolecné s motivacnim
dopisem. Ze sociologického prizkumu vyplyva, ze od 4 respondentli pozadoval personalista
doklady o vzdé¢lani a praxi a 3 1lidé museli dolozit své reference. U jednoho zdjemce na

délnickou pozici postacil podniku firemni dotaznik.
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10) Do kolika dnii jste se dozvédéla o vysledku prijeti?

Graf 10: Interval Casové rozpéti k poskytnuti informaci o pfijeti
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Zdroj: graf sestrojeny na zaklade viastniho dotaznikového setreni

Dle prizkumu se spole¢nost ukazuje jako solidni a své uchazece o vysledku informuje do 20

dnti po pohovoru. Jen v jednom ptipad¢ se stalo, ze uchaze¢ na vysledek cekal vice nez mésic.

11) Jakym zpiisobem jste se dozvédél/a o vysledku prijeti?

Graf 11: Zpisoby, jak informovat uchazece o vysledku pohovoru
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Zdroj: graf sestrojeny na zaklade viastniho dotaznikového setreni

Firma MSA dava ptednost komunikaci prostfednictvim telefonu. Z dotaznikového Setfeni
mizeme vidét, ze 71% dotazovanych bylo informovano o vysledku pfijeti pravé pomoci

telefonu. Zbylych 24% osobné a pouze jeden z dotazovanych pomoci elektronické posty.
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12) Jak byste popsal/a atmosféru p¥i pohovoru?
Graf 12: Atmosféra pfi pfijimacim pohovoru
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Zdroj: graf sestrojeny na zaklade viastniho dotaznikového setreni

Z dotaznikového Setieni vyplyva, ze se zadny z respondentd necitil pti vybérovém pohovoru
nepiijemne. Tento vysledek prokazuje, Ze se management pii pohovoru snazi o navozeni
dobré atmosféry. Atmosféra je pii ustnim pohovoru velice dilezita. V pripadé dobrého

prostfedi uchaze¢ nepodléha tolik stresu a dokdze 1épe myslet.

13) Ziskal/a jste p¥i pohovoru dostatek informaci, at’ uz o firmé samotné, pracovnim
misté, podminkach prace?
Graf 13: Informovanost uchazecli o pracovni naplni, firm¢, podminkach prace a dalsi
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Zdroj: graf sestrojeny na zaklade viastniho dotaznikového setreni
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Témét polovina dotazovanych dostala pfi vybérovém pohovoru veskeré dilezité¢ informace.
Nejvice respondentt (53%) uvedlo, Zze ptestoze nedostali vSechny informace, bylo to pro né

dostacujici. Jeden respondent nebyl uplné spokojen s informace, které mu byly poskytnuty.

14) Které z téchto informaci byly pri prijeti poskytnuty nedostatecné?
(dle dostatecnosti - 1 nejméné, 4 nejvice)

Tabulka 4.2 — Nedostatecné poskytnuté informace pti pohovoru

1 2 3 4| Prumér

Pracovni doba 3 3 3 7 3
Pracovni naph 4 5 3 3 2
Mzdové ohodnoceni 3 5 5 2 2
Graf 14: Nedostatecné poskytnuté informace pti pohovoru
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Zdroj: graf sestrojeny na zaklade viastniho dotaznikového setreni

Dle sociologického priizkumu dostali respondenti nejvice informaci o pracovni dob¢, dale o
mzdovém ohodnoceni. Nejméné informaci dostali zaméstnanci pfi vybérovém pohovoru o

celkové naplni prace.
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15) Mél/a jste pii pohovoru pocit diskriminace?
Graf 15: Pocit diskriminace pfi pohovoru
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Zdroj: graf sestrojeny na zaklade viastniho dotaznikového setreni

Pii vybérovém pohovoru se vétSina zucastnénych necitila byt diskriminovdna. Dle
vyplnénych dotazniku méli pouze dva lidé pocit diskriminace, coz tvoii 18% ze vSech

respondenttl.

16) V ¢em jste pocit’oval/a pocit diskriminace?
Graf 16: Druhy diskriminace
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Zdroj: graf sestrojeny na zaklade viastniho dotaznikového setreni
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Pomoci dotaznikového Setfeni bylo zjiSténo, ze 12% respondent pocitovalo diskriminaci
diky détem, a 6% kvili pohlavi. Je velice neetické ptat se na rodinny stav a potomky, navrhuji

plné se vyvarovat témto citlivym otazkam.

17) Mél/a jste pii pohovoru dostatek prostoru polozZit své dotazy?

Graf 17: Prostor uchazece na dotazy
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Zdroj: graf sestrojeny na zaklade viastniho dotaznikového setreni

Nejvice respondentli mélo pii pohovoru dostatek ¢asu na své vlastni dotazy. Pouze 12%

zucastnénych dotaznikového Setfeni nepocit'ovalo dostatek ¢asu na polozeni otazek.

18) Zaznamenal/a jste pii pohovoru néktery z téchto rusivych elementii?

Graf 18: Rusivé elementy pti vybérovém pohovoru
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Zdroj: graf sestrojeny na zaklade viastniho dotaznikového setreni

Dle vysledkti sociologického prizkumu lidem nejvice vadila nevhodné zvolend mistnost a
Spatné odvétravani. Dal§im ruSivym elementem byla nepfipravenost tdzajiciho. Jednomu

respondentovi vadil hluk a $patné osvétleni.

19) Zxicastnil/a jste se pri vybérovém Fizeni do firmy MSA testli pracovni zptsobilosti
(testii schopnosti, dovednosti, inteligence, osobnosti aj.)?
Graf 19: Testy pracovni zpusobilosti ve spole¢nosti MSA
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Zdroj: graf sestrojeny na zaklade viastniho dotaznikového setreni

Z vysledkii prizkumu je patrné, ze spole¢nost MSA nevyuziva testid schopnosti, dovednosti,
IQ nebo EQ testd. Pouze 3 respondenti se s testy pracovni zpiisobilosti pti vybérovém ftizeni
do firmy MSA setkali.
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Wee

20) Kolik kol prijimaciho Fizeni jste absolvoval/a, nezZ jste byl/a prijat/a?
Graf 20: Pocet kol pfijimaciho fizeni
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Zdroj: graf sestrojeny na zaklade viastniho dotaznikového setreni

Jak vyplyvé z dotaznikového prizkumu, vétSina dotazovanych absolvovala pouze 1 kolo
ptijimaciho fizeni. Pouze jeden ¢loveék podstoupil kola dvé. Spole¢nost MSA vyhlasuje dvé

kola ptijimaciho fizeni pouze na pozice v obchodnim oddéleni.

21) Jaky byl vas celkovy dojem z pritbéhu vybérového rizeni?
Graf 21: Celkovy dojem z pribehu vybérového fizeni
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Zdroj: graf sestrojeny na zaklade viastniho dotaznikového setreni

Na zdklad¢ dotaznikového Setfeni bylo zjiSténo, Ze respondenti maji dobry dojem
z vybérového fizeni. Vysledky vypovidaji o profesiondlnim piistupu personalniho oddéleni

firmy MSA.
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22) Kdo byl pritomen u vybérového pohovoru ze strany spole¢nosti?

Graf 22: Ucastnici vybérového fizeni ze strany spolecnosti
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Zdroj: graf sestrojeny na zaklade viastniho dotaznikového setreni

U 78% dotazovanych byl u pohovoru personalista a konkrétni vedouci daného useku, pro
ktery byla volnd pracovni pozice vypsdna. Pouze personalista se ucastnil pohovoru u 3

respondentli a 1 pohovor probihal za Gc¢asti pouze vedouciho daného tuseku.

23) Jak jste byl seznamen/a s pracovnim prostiedim spolecnosti (budova a jeji dispozice,
jednotliva oddéleni, zizemi a jiné)?

Graf 23: Prvni kroky adaptace
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Zdroj: graf sestrojeny na zaklade viastniho dotaznikového setreni
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Cilem otazky bylo zjistit, jak moc byl novy pracovnik uveden do nové prace a pracovniho
kolektivu. Z prizkumu mizeme vy¢ist, ze 53% osob bylo provedeno budovou a soucasné s ni
seznameno. Stejné procento lidi bylo pfedstaveno svym spolupracovnikim. Pouze 18%
respondentli bylo podrobné seznameno s pracovnim mistem a 6% s pracovnim prostfedim

spole¢nosti.

Wee

24) Které z téchto informaci byly po pfijeti poskytnuty nedostatecné?
Graf 24: Nedostatecné informace, které byly poskytnuté po ptijeti
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Zdroj: graf sestrojeny na zaklade viastniho dotaznikového setreni

Z grafu muzeme vycist, ze 53% zaméstnanci nebylo dostate¢né¢ informovano o postupu pfi

povySovani, stejné procento osob nebylo sezndmeno s postupem v ptipadé podani stiznosti.
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Sest lidi uvedlo, Ze nebylo spokojeno s informacemi o pracovni naplni. Dalii 4 respondenti
nebyli podrobné sezndmeni s odménovanim, postupu pii nemoci a pracovni neschopnosti,
podnikovymi pravidly a moznosti vzdélani a vycviku. Tti lidé, kteti podstoupili vyzkum,
nedostali informace pro vyuzivani elektronické posty. Dvou z respondentii nebyla vysvétlena
pravidla pravomoci, ptisobnosti, odpovédnosti a podstaty jednotlivych ukoli a moznosti
stravovani. Jeden respondent nebyl seznamen se zdkladnimi pracovnimi podminkami a

udélovanim volna.

25) Mél/a jste pri zaSkoleni pridéleného Skolitele (nad¥izeného, spolupracovnika)?
Graf 25: Pocet zaméstnanct, ktefi méli pridéleného skolitele pfi procesu adaptace
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Zdroj: graf sestrojeny na zaklade viastniho dotaznikového setreni

Velkd vétSina ucastnikit dotaznikového Setfeni méla pii procesu adaptace piidélen¢ho
mentora. Pouze 4 lidé neméli pfidéleného nikoho, ptfi¢emz dva znich pro nedostatek

pracovnich sil a dalsi dva protoze to neni na pracovisti zvykem.
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26) Kdo nebo co Vam nejvice pomohlo v dobé adaptace a zapracovani se ve firmé?

(1 -nejméne, 4 - nejvice)

Tabulka 4.3 - Osoby/zdroje nejvice napomocné pti procesu adaptace

1 2 3 4|Priamér
Spolupracovnik 1 3 3 10 3
Piimy nadtizeny 3 3 8 3 3
Tisténé/elektronické zdroje 5 7 4 1 2
Internet 6 7 4 0 2
Predchidce 14 0 1 2 1
Graf 26: Osoby/zdroje nejvice napomocné pti procesu adaptace
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Zdroj: graf sestrojeny na zaklade viastniho dotaznikového setreni

Z pruzkumu vyplyva, Ze nejvice napomocny byl pro zameéstnance v dobé adaptace
spolupracovnik. Déle byl uzitecny také piimy nadfizeny. Par lidem pomohly tiSténé a
elektronické zdroje, méné internetové stranky. A nejméné ndpomocny byl piedchidce,

pricemz vétSina respondenttl se s predchiidcem nesetkala.
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27) Jaké stresory na Vas béhem adaptaéniho procesu pusobily?
Tabulka 4.4 — Stresory ptisobici béhem adaptac¢niho procesu

1 2 3 4|Primér
Mnoho novych informaci najednou 2 6 6 3 3
Strach z netispéchu 7 5 4 1 2
Strach ze zodpoveédnosti 7 6 3 1 2
Nedostatek ¢asu na zauceni 10 4 1 2 2
Nedostatek ¢asu na zvladnuti ukolu 9 6 1 1 2
Spatny kolektiv 13 3 1 0 1
Neochota personalu pomoci 14 3 0 0 1
Graf 27: Stresory plisobici béhem adaptacniho procesu
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informaci neuspéchu zodpovédnosti ¢asu na zauceni ¢asu na personalu
najednou zvladnuti ukolu pomoci

Zdroj: graf sestrojeny na zaklade viastniho dotaznikového setreni

Pro mnoh¢ respondenty bylo nejvice zatéZujici mnoho novych informaci najednou. Déle se
respondenti obavaji strachu z netspéchu a ze zodpovédnosti. V mensi mife maji strach
z nedostatku ¢asu na zauceni a zvladnuti ukoli. Nejmensi problém vidi ve Spatném kolektivu

a neochoté¢ persondlu pomoci.
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28) Chtél/a jste na zakladé Spatné adaptace praci opustit?
Graf 28: Celkova spokojenost s procesem adaptace a s timto spojena fluktuace
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Zdroj: graf sestrojeny na zaklade viastniho dotaznikového setreni

S procesem adaptace bylo zcela spokojeno 11 respondentt. Tii lidé se zapracovanim nebyli
spokojeni, ale praci neopustili a 3 zaméstnanci praci diky Spatné adaptaci opustili. Z vyzkumu

vyplyva, Ze fluktuaci podlehlo 18% ze vSech dotazovanych.
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5 Navrhy a doporuceni

vvvvvv

pusobnosti obsazované pozice. Dale je dilezité definovat rozhodujici odpovédnosti a
dovednosti nezbytné k vykondvani dané prace. Pro uchazece tvofi jednou z rozhodujicich
slozek, zda praci pfijmout nebo odmitnout, systém odménovani, ktery by mél byt pfedem

stanoveny. Nakonec je nezbytné ptipravit piesny popis pracovni pozice.

V dal$im kroku uchaze¢ hledi na to, zda je inzerat zajimavy a jakym prostfednictvim se o ném
dozveédél. Spolenost MSA vyuziva k inzerci vlastni webové stranky, webové stranky jinych
spoleCnosti, urad prace, veletrhy pracovnich ptilezitosti, nasténku. Firma vyuzivd pomérné
pestrou Skalu zplisobu inzerce. Je mozné inzerci doplnit o reklamy na socialnich sitich, radiu

nebo prostiednictvim letak.

5.3 Assesment centrum

Mnoho lidi mé zajimavy Zivotopis, ale jak miZeme poznat, zda mad na danou pozici vlohy a
bude tim nejlepSim kandidatem? K tomuto zjisténi slouzi pravé assesment centra. Proto je
vhodné, aby spolecnost MSA spolupracovala s assesment centrem pii vybérovém fizeni. Zde
miizeme pomoci simulaci situaci, her, tkoll a testd zjistit jak je uchaze¢ velky viidce, zda ma
pfirozenou autoritu, je tymovy hrac, je tvurci, rychle reaguje ve stresovych situacich, mé
dobré jazykové schopnosti a dal$i. Tyhle schopnosti a vlastnosti ¢loveéka z Zivotopisu ani

kratkého ustniho pohovoru nepozname.

N 24

hodnotiteli, kterymi jsou psychologové, personalisté, obchodni feditel a dalsi, je vysledné

rozhodnuti objektivné;jsi.

5.4 Adaptacéni proces

Spole€nost MSA nema v soucasné dobé vypracovany zadny adaptacni plan. Navrhuji
vypracovat adaptaéni plan se vSemi dulezitymi body a soufasné¢ management proskolit

v oblasti komunikace a zpétné vazby. Nejucinnéjsi je stanovit adaptacni proces po zkuSebni

dobu (cca 3 mésice).
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Je dobré tento proces rozvrhnout do péti fazi:

1. Pred nastupem
e podepsani pracovni smlouvy,
e dokoncit a vyridit veskeré dokumenty,
e informovat kolegy,
e zvolit mentora.
2. Prvni den nastupu
e piedstaveni nového pracovnika ostatnim zaméstnanciim,
e seznamit nového Clena s bezpecnosti na pracovisti,
e ukdazat zaméstnanci pracovisté,
e nastavit jasné cile a ocekavani,
e seznamit novacka s cilem a misi podniku,
e zajistit mu vSechny potfebné pomicky k praci.
3. Prvnityden
e poskytnout vS§echny materidly spojené s vykonem prace,
e zajistit dobré vztahy na pracovisti,
¢ poskytnout pravidelnou piilezitost ke zpétné vazbe,
e zah4jit vstupni Skoleni potfebné k vykonu prace.
4. Prvni mésic
e vytvofit plan rozvoje a prvotnich cild,
e seznamit zaméstnance se vSemi pracovnimi postupy,
e poskytovat pravidelnou zpétnou vazbu,
5. Druhy aZ tieti mésic
e stanoveni vSech cild,
e prostor na zpétnou vazbu,
e odstranéni slabych mist pracovnika,
¢ hodnoceni vykonu zaméstnance

¢ nasledné rozhodnuti o ponechani ¢i propusténi pracovnika.

Nejdulezitéjsim aspektem na procesu zapracovani nového zaméstnance do podniku je zpétna
vazba. Tato odezva by méla byt vedend vzdy v pozitivnim duchu, na konkrétni ptipady ¢i
problémy a vysledkem by mél byt navrh na feSeni. Pfi pfijimani zpétné vazby doporucuji

personalistiim, aby byli trpélivi, otevieni novym nazorim, poznatkim a vstticni. Pro obé
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strany plati, Ze by mély brat kritiku vzdy jako konstruktivni odezvu, nikoliv negativni.
Neodkladejte komunikaci, protoze vzniklé problémy se mohou postupem ¢asu prohlubovat.

V ptipadé kritiky komunikujte v soukromi a uvadéje konkrétni fakta a Ciny a jejich disledky.

Vysledek dobré adaptace Setii spolecnosti ¢as a penize. Zplisobuje spokojenéjsi zakazniky i
zaméstnance. Vytvari lepsi firemni kulturu a vztahy vni. Pomdhd nové pfijatému

pracovnikovi dobte zapadnout do kolektivu firmy a timto snizit fluktuaci.

5.4.1 Naklady na nové prijatého zaméstnance

Polozky, které se mohou objevit se vznikem pracovniho mista:

e ndklady na inzerat,

e naklady na ¢as potiebny pro tfidéni Zivotopist,

e ndklady na ¢as potiebny k vedeni pohovort,

¢ naklady na ¢as potiebny k vyhodnoceni vybérového fizeni,

e naklady na pracovni ¢as kolegl spojeny s adaptaci nového pracovnika,
¢ ndklady na Skoleni nového zaméstnance + cestovni naklady,

e ndklady za nepfitomnost v praci v ramci Skoleni nov¢ piijatého pracovnika.

Néklady na nové pfijatého zaméstnance jsou v pritb¢hu prvnich 6. mésicii pomérné vysokeé.
Proto je nezbytné, aby proces adaptace prob¢hl v pofddku a zaméstnanec neopustil pracovni
misto hned na zac¢atku. Polozky se tykaji lidi v manazerskych a vedoucich pozicich. Néklada

pro piijeti osob do délnickych pozic je relativné méné.

5.5 Navrhy a doporuceni na zakladé vysledkii dotaznikového
Setfeni

U pohovorti by mél personalista uchazece vice informovat o pracovni naplni, mzdovém

ohodnoceni, pracovni dob¢ a podminkéch prace.

U piijimaciho pohovoru doporucuji nepokladat otazky tykajici se rodinného stavu a piivodu.
Pro piijimaci fizeni navrhuji nastavit vhodné podminky, kterymi jsou dobie odvétrana
mistnost, tiché prostfedi a dobré osvétleni. Navrhuji ddvat uchazecim vice prostoru
k vyjadieni. V ptipadé, ze uvadite problém a chcete po uchazeci, aby nasel prihodné feSeni,
doporucuji specifikovat tento problém do detaill, uchaze¢ v této spolecnosti jesté nepracuje, a

tudiz nemd dostatecné informace, aby nasel pfihodné feSeni bez dostateCnych informaci. Pti

53



vybérovém pohovoru doporucuji dodrzovat casovy harmonogram. Pro objektivnéjsi

hodnoceni vybérového tizeni se doporucuje ucast alespoit dvou hodnotitelii.

Doporucuji firmé nepodévat informace o vysledku ptijeti uchazece do spolecnosti MSA

pomoci e-mailu, tento zpisob kontaktu je velice neosobni.

Spole¢nost MSA by méla na zaCatku procesu pfijeti pracovnika podrobné seznamit
s budovou, svymi spolupracovniky, pracovnim mistem a firemni kulturou spole¢nosti. Taktéz

by méla zaméstnanci poskytnout veskeré pomicky potiebné k vykonu prace.

Pii ptijeti je dilezité poskytnout uchazeci vSechny nezbytné informace o mozZnostech
stravovani, postupech pii nemoci (hlaSeni absence, doklady, nemocenské davky), odménovani
(z jakych slozek je mzda slozend, kdy a jakym zplsobem penize obdrzim), moZnostech

vzdélani a vycviku.

Dale je nezbytné, aby mél kazdy zaméstnanec pifidéleného mentora, ktery ho zaskoli a
provede celym procesem adaptace. Je dilezité, aby pracovnik dostal vSechny potifebné

publikace, materialy a Skoleni, které mu pomohou ve vykonu préce.

Navrhuji zavést ve spolecnosti MSA pritbéznou zpétnou vazbu od svych zaméstnancti a tim

zjistit problémy a nespokojenost hned v zadrodku véci. A soucasn¢ doporucuji tyto problémy

vvvvvv
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Z.avér

Vybér pracovnikii tvoii nedilnou a nejdilezitéjsi ¢ast persondlni prace. To jakého firma
vybere zaméstnance, se pozdéji odrazi ve vykonu celé spolecnosti, proto by se tento proces
nemél zanedbat. Neni to proces jednostranny, a proto je dilezité, aby se na néj ob¢ strany

dobrte ptipravily.

Prvni ast bakalafské prace obsahuje teoretické znalosti, které jsou nezbytné védét pro
vypracovani praktické ¢asti prace. V druhé ¢asti prace se objevuje analyza procesu naboru a
adaptace zaméstnancli ve spolecnosti MSA. K vyzkumu byla pouzita metoda dotazovani

pomoci techniky dotazniku a rozhovoru.

Cilem této prace bylo vyhodnotit situaci procesu vybéru, pfijimani a adaptace zaméstnancii

spole¢nosti MSA a navrhnout opatfeni ke zlepSeni soucasné situace.

Proces naboru ve spolecnosti MSA je akceptovan a stanovené podminky jsou z vétsi ¢asti
dodrzovany. Pfesto je proces pfijimani zaméstnancti nedostacujici, proto navrhuji, aby byl
roz$ifen o testovani odbornych znalosti a zptisobilosti, ¢i ukazek prace. Proces adaptace byl
vyhodnocen jako nevyhovujici. Za klicovy prvek tuspéSného adaptacniho procesu je
povazovan dobie vypracovany adaptacni plan a priibézna zpétna vazba. Soucasné musi byt

adaptacni plan akceptovan a dodrZzovan vSemi G€astniky procesu.

Snazila jsem se, aby byla navrhovana feSeni pro firmu akceptovatelnd a po finan¢ni strance
realnd. Na zakladé¢ navrhi a doporuceni, by mél byt proces vybéru, piijmu a adaptace
zaméstnancl ve spoleCnosti MSA efektivnéjsi. Soucasné by mél vést k vétsi spokojenosti
pracovnikil a vraceni nakladl na vybérovy proces adaptaci v podobé spokojenych, schopnych

a stalych zaméstnancii. Cile mé prace byly splnény.
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Prohlaseni o vyuziti vysledki bakalarské prace

Prohlasuji, ze

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

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

- souhlasim s tim, Ze bakalaisk4 prace bude v elektronické podobé archivovana v Ustfedni
knihovné VSB-TUO a jeden vytisk bude ulozen u vedouciho bakalaiské prace.
Souhlasim stim, Ze bibliografické tudaje o bakalaiské praci budou zvefejnény
v informa¢nim systému VSB-TUO;

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

- bylo sjednano, ze uzit své dilo, bakalafskou praci, nebo poskytnout licenci k jejimu
vyuziti mohu jen se souhlasem VSB-TUO, ktera je opravnéna v takovém piipadé ode
mne pozadovat piiméfeny prispévek na uhradu naklad, které byly VSB-TUO na
vytvoreni dila vynalozeny (az do jejich skutecné vyse).

I3 4 Jotc

V Ostravé dne _.............

jméno a piijmeni student
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Seznam zkratek

a.s. — akciova spolecnost
AC — Assesment centrum

HR — lidské zdroje
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Seznam priloh

Priloha €. 1 Dotaznik
Priloha €. 2 Osobni dotaznik spole¢nosti MSA

Priloha €. 3 Sortiment vyrobkl firmy MSA
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Dotaznik

VéazZend pani, vaZeny pane,
jmenuji se Eliska Zlotd a jsem studentkou 3. ro¢niku Vysoké skoly Baiiské Ekonomické
fakulty. Pro potieby zpracovani bakaldiské prace na téma ,,Vybér, pfijimdni a adaptace

zamestnancl® si Vas dovoluji pozadat o vyplnéni nasledujiciho dotazniku.

Vase odpovédi jsou zcela anonymni a vyhodnoceni dotazniku slouzi pouze jako podklad pro
zpracovani bakalarské prace.

Predem dé€kuji za Cas, ktery jste stravili pravdivym vyplnénim tohoto dotazniku.

Navod k vyplnéni: u kazdé otazky zakrouzkujte takovou odpovéd’, ktera nejvice odpovida

pravdé, vasemu ndzoru, popiipad€ pocitim.
1) Pohlavi:

a) Muz
b) Zena

2) Jaky je vas vék?

a) 18 —28let
b) 29 —38 let
c) 39 - 48let

d) 49 —65let

e) 66 avice let

3) Jaké je vaSe nejvyssi dosazené vzdélani?
a) Zékladni
b) Strfedoskolské bez maturity
c) Stredoskolské s maturitou
d) Vyssi odborné
e) Vysokoskolské

4) Vase soucasna pracovni pozice
a) Délnik
b) Technicko-hospodarsky pracovnik
c) Manazer (vedouci véetn¢ mistrit)

5) Jak jste se dozvédél/a o volném pracovnim misté ve spole¢nosti MSA?
a) Prostfednictvim pracovnika této firmy
b) Doporuceni znAmym



¢) Prostfednictvim inzerce na internetu

d) Prostfednictvim ufadu prace

e) Kontaktoval/a jsem spolecnost sdm/sama
f) Jinym zptisobem (uved'te jaky)

6) Co bylo diivodem Vaseho zijmu pracovat ve spole¢nosti MSA?
(Vyplite dle dulezitosti — 1 nejméne, 4 nejvice)

Mzdové ohodnoceni 1 2 3 4
Benefity 1 2 3 4
Népln prace (prace samotna) 1 2 3 4
Lokalita spolecnosti 1 2 3 4
Dobré dopravni dostupnost 1 2 3 4
Dobr¢ reference spolecnosti 1 2 3 4
Jiné (uvedte co): ......coooveeann.. 1 2 3 4

7) Odpovida prace, kterou nyni vykonavate tomu, co jste o¢ekaval/a?
a) Ano
b) Spise ano
c) Spise ne
d) Ne

8) Co nesplnilo vase o¢ekavani?
a) Nadfizeny
b) Informovanost o pracovni pozici a jeji naplni
¢) Kolektiv
d) Pocit nedocenéni
e) Zapracovani
f) Mzdové ohodnoceni
g) Mnozstvi prace
h) Jiné (UVEIE CO) .ottt e e

9) Jaké dokumenty po vas byly pfi prihlaSeni do vybérového Fizeni vyZadovany?
a) Firemni dotaznik
b) Zivotopis
¢) Motivacéni dopis
d) Reference
e) Doklady o vzdé¢lani, praxi
) JINE (UVEAE JAKE) .veiiiiieiie ettt et ee



10) Do kolika dnii jste se dozvédél/a o vysledku prijeti?
a) Do 10 dnt
b) 11 az20 dni
¢) 21 az30 dni
d) Vice nez mésic

11) Jakym zpiisobem jste se dozvédél/a o vysledku prijeti?
a) E-mailem
b) Osobné
c) Telefonicky

12) Jak byste popsal/a atmosféru pri pohovoru?
a) Pfijemna
b) SpiSe pfijemna
c¢) SpiSe neptijemna
d) Neptijemna

13) Ziskal/a jste p¥i pohovoru dostatek informaci, at’ uz o firmé samotné, pracovnim
misté, podminkach prace?
a) Ano
b) Spise ano
c) Spise ne
d) Ne

14) Které z téchto informaci byly pri prijeti poskytnuty nedostateéné?
(Vyplite dle dostatecnosti — 1 nejméné, 4 nejvice)

Pracovni napln 1 2 3 4
Mzdové ohodnoceni 1 2 3 4
Pracovni doba 1 2 3 4
Jiné ... 1 2 3 4

15) Mél/a jste pri pohovoru pocit diskriminace?
a) Ano
b) Ne

(Pokud jste na otazku €. 15. odpovédél ano, vyplite 1 otdzku ¢. 16.)



16) V ¢em jste pocit’oval/a pocit diskriminace?
(moznost vice odpovedi)

a) Vzhled

b) Vek

c) Pohlavi

d) Déti

e) Puvod

f) Jiné (Uvedte CO) .ovvviiniii

17) Mél/a jste pri pohovoru dostatek prostoru polozit své dotazy?
a) Ano
b) Ne

18) Zaznamenal/a jste p¥i pohovoru néktery z téchto rusivych elementii?
a) Spatné osvétleni
b) Hluk
¢) Nevhodna mistnost
d) Nepftipravenost tazajiciho
e) Spatné odvétravani
f) Kratka doba k vyjadieni
g) Odbihéni personalisty
h) Jiné (uvedte jaky) ......ccovriiniiii

19) Zxicastnil/a jste se pii vybérovém Fizeni do firmy MSA testti pracovni
zpusobilosti (test schopnosti, dovednosti, inteligence, osobnosti aj.)?
a) Ano
b) Ne

20) Kolik kol prijimaciho Fizeni jste absolvoval/a, neZ jste byl/a prijat/a?
a) 1
b) 2
c)3
d) 4 a vice

21) Jaky byl vas celkovy dojem z pritbéhu vybérového Fizeni
a) Ptijemny
b) Spise ptijemny
c¢) Spise neptijemny
d) Neptijemny



22) Kdo byl pritomen u vybérového pohovoru ze strany spolecnosti?
a) Pouze personalista
b) Personalista a konkrétni vedouci
c¢) Dalsi ucastnici (uvedte Kdo).........ooeiiiiiiiii e,

23) Jak jste byl seznamen/a s pracovnim prostiredim spolecnosti (budova a jeji
dispozice, jednotliva oddéleni, zizemi a jiné)
(moznost vice odpovedi)

a) Byl/a jsem proveden/a budovou a soucasné s ni seznamen/a

b) Byl/a jsem sezndmen/4 se svymi spolupracovniky

c) Byl/a jsem systematicky a podrobn¢ seznamen/a s pracovnim mistem
d) Nebyl/a jsem sezndmend s pracovnim prostfedim spole¢nosti

24) Které z téchto informaci byly po prijeti poskytnuty nedostatecné?
(vyberte alespon 3 odpovedi)

a) Popis pracovni ¢innosti

b) Podrobné sezndmeni s obsahem pracovni naplné

c) Vysvétleni pravomoci, piisobnosti, odpovédnosti a podstaty jednotlivych tikoli
d) Zékladni pracovni podminky (pracovni doba, podnikova dovolend, pojisténi)
e) Odménovani (mzda, srazky ze mzdy)

f) Nemoc a pracovni neschopnost (hlaseni absence, doklady, nemocenské davky)
g) Podnikova pravidla

h) Ud¢lovani volna

1) Postup pii stiznostech

j) Postup pii povySovani pracovnikil

k) Moznosti vzdélani a vycviku

) Otéazky ochrany zdravi a bezpecnosti

m) Moznosti stravovani

n) Pravidla pro pouzivani elektronické posty

0) Jiné (uvedte CO) ..oovviiriiii i

25) Mél/a jste pri zaSkoleni pridéleného Skolitele (nadiizeného, spolupracovnika)?
a) Ano
b) Ne, na pracovisti to neni zvykem
c) Ne, pro nedostatek pracovnich sil
d) Jiné (uvedte koho) ...



26) Kdo nebo co Vam nejvice pomohlo v dobé adaptace a zapracovani se ve firmé?
(vypliite dle napomocnosti — 1 nejméné, 4 nejvice)

Piimy nadfizeny 1 2 3 4
Spolupracovnik 1 2 3 4
Predchtidce 1 2 3 4
Tisténé/elektronické zdroje 1 2 3 4
Internet 1 2 3 4
Jiné (uved'te kdo nebo co): ............... 1 2 3 4

27) Jaké stresory na Vas béhem adaptacéniho procesu pusobily?
(vypliite dle cCetnosti - 1 nejméné, 4 nejvice)

Neochota personalu pomoci 1 2 3 4
Spatny kolektiv 1 2 3 4
Nedostatek ¢asu na zauceni 1 2 3 4
Nedostatek ¢asu na zvladnuti tkolu 1 2 3 4
Mnoho novych informaci najednou 1 2 3 4
Strach ze zodpovédnosti 1 2 3 4
Strach z netispéchu 1 2 3 4
Jiné (uvedte co) ..ovvviiiiiiiiii 1 2 3 4

28) Chtél/a jste na zakladé Spatné adaptace praci opustit?
a) Ano, uvazoval/a jsem o tom, ale praci jsem neopustila
b) Ano, misto jsem zménil/a
c¢) Ne, proces adaptace probéhl v poradku



stranalz2
OSOBNI DOTAZNIK
Ptijmeni: Titul:
Jméno: Rodinny stav:
Rodné pfijmenti: Misto narozeni:
Datum narozeni: Stétni pfisludnost:
Rodné ¢islo: Telefonni kontakt:
Cislo OP:
Trvalé bydlisteé: Piechodné bydlisté:
Mésto: Mésto:
PSC: PsC:
Ulice: Ulice:
cp.: & p.:
Nejvyssi dosazené vzdélani: Kvalifikaéni prukazy
Pocet tfid (semestrii): Druh priakazu: Platnost do:
Rok ukonceni:
Obor:
Prislusnost ke zdravotni pojistovneé: Znalost ciziho jazyka: Stupeni znalosti:
Cislo pojisténce (u cizinci):
Pribéh pfedchoziho zaméstnani
Podnik - sidlo Pracovni zafazeni Od Do




MSA |

strana 2z 2

OSOBNI DOTAZNIK

Utast v I1. pili#i dich.spofeni:  ANO - NE

Datum registrace ILpilife u FU:

Zménéna pracovni schopnost:  ANO - NE
(v kladném pripade dolozte potvrzeni)

Druh diichodu: (od kdy byl priznan)

Pfedchozi zaméstnavatelé (véetné Uradu prace):

(uvést vsechny za posledni rok: datum od - do, nazev)

Studujete: ANO - NE
(typ studia, od - do, dolozit potvrzeni skoly)

Mate stanoveny srazky ze mzdy
(exekuce,insolvence)? ANO - NE

Jaké:

Jste nebo v nejblizsi dobé (pil roku) budete
v insolvenci? ANO - NE

Vyzivované osoby pro uéely nafizenych srazek ze
mzdy:

Prohlasuji, ze viechny uvedené adaje jsou pravdivé a jsem si védom(a) povinnosti nahléisit ihned
vsechny zmény rozhodné pro dan ze mzdy, socidlni zabezpeéeni, zdravotni pojisténi a srazky ze

mzdy.

V souladu se zidkonem & 101/2000 Sb., o ochrané osobnich adajii, ve znéni pozdéjsich piedpist,
timto prohlasuji, Ze souhlasim se zpracovanim, uZitim a uchovinim veskerjch mych osobnich
a piipadné citlivych adaja spoleénosti MSA, a. s., IC 451 92 278, se sidlem Dolni BeneSov,
Hluginska 641, PSC 747 22. Souhlas udéluji na dobu 1 roku ode dne doruéeni osobnich adaja.

Beru na védomi, Ze poskytnuti osobnich idaji je dobrovolné. Souhlas mohu kdykoliv odvolat.

Datum: Podpis zaméstnance:




Ukazka sortimentu firmy MSA:

K 83 TW - celosvarovany kulovy kohout

. voda, plyn, ropa, kyseld pracovni latka

. ptipojeni ptirubové nebo piivarovaci

. rozsah pracovnich teplot od -60°C do +200°C
. CLASS 150 - 1500, NPS 2" - 56"

C 09.1 - ventil v litém provedeni

. voda, syt para, olej, surova ropa a jeji produkty, neagresivni kapaliny
. ptipojeni ptirubové nebo piivarovaci

. rozsah pracovnich teplot od -60°C do +650°C

. CLASS 150 - 600, NPS 2" - 14"

A 00 - Soupatko uzaviraci s rué¢nim pohonem

. voda, para, vzduch, plyn, olej, neagresivni kapaliny

. ptipojeni ptivarovaci



. rozsah pracovnich teplot do + 350°C
. pracovni tlak do 20,0 MPa
. DN 50 — 800

A 10, 11 - ventil vinovcovy uzaviraci nebo regula¢ni

. voda, para, vzduch, plyn, olej, neagresivni kapaliny
. ptipojeni ptfivarovaci

. rozsah pracovnich teplot do + 350°C

. pracovni tlak do 20,0 MPa

. DN 50 - 150

A 41 - zpétna klapka bezrazova

. voda, para, vzduch, plyn, olej, plyn, neagresivni kapaliny
. ptipojeni ptivarovaci

. rozsah pracovnich teplot do + 350°C

. pracovni tlak do 20,0 MPa

. DN 50 - 800
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