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1 Uvod

»Prvni podminkou uspésnosti podniku je uvedomeni si hodnoty a vyznamu lidskych
zdrojii, uvedomenti si, ze lidské zdroje predstavuji nejvétsi bohatstvi podniku a Ze jejich rizeni
rozhoduje o tom, zda podnik uspéje, ¢i nikoliv** (Koubek, 1997, str. 11).

Jednou z nejdulezitéjSich slozek organizace je jeji pracovni sila. Slozeni zaméstnanci,
jejich pracovni vykon, motivace a spoluprace predstavuji klicové prvky, pomoci nichz je
zajistén plynuly chod organizace. Nebude-li mit organizace k dispozici dostatek pracovniki,
hrozi riziko nedodrZeni termintl, sniZzeni odbytu, zhorSeni kvality prace a vyrobkill, coz muize
mit negativni dopad na image organizace. Strukturu zaméstnancli je organizace schopna
ovlivnit procesem vybéru a piijimani, pomoci néhoz jsou zaméstnavéani pracovnici, ktefi
odpovidaji pozadavkiim dané pozice a firemni kultufe organizace pii vynalozeni pfijatelnych
nakladu.

Bakalarské prace je zaméfena na zhodnoceni vybéru a pfijimani pracovnikl a jejich
nasledné adaptace v organizaci XY, kterd ptfedstavuje malou rodinnou firmu, zabyvajici se
vyrobou, prodejem a distribuci svicek. Tato organizace se od konkurence odlisuje kvalitou,
cenou a zpusobem vyroby. Veskeré prace a vyroba jsou provadény rucné a proto zaméstnanci
predstavuji pro organizaci nejsilnéjsi a soucasné i nejslabsi ¢lanek. Organizace se na ceském
trhu pohybuje kratce, pfesto vSak ma ambicidzni cile a o jeji vyrobky je rostouci zajem. Aby
organizace mohla spravné fungovat a bylo ji umoznéno se dynamicky rozvijet je zapotiebi
zajisténi kvalitnich, pracovitych a manudlné zruénych zaméstnanct, kteti ji budou chtit
pomoci dosdhnout vytyCenych cili. Zaméstnance je potieba zapojit do kolobéhu prace a
ptifadit je na vhodné pracovni misto, kde budou schopni spolehlivé vykonavat ptidélenou
praci.

V soucasné dobé se organizace potyka s nedostatkem zameéstnancl, ktefi by byli
schopni odvadét pozadovanou praci dle stanovenych standardd, coz je pro organizaci nejen
casové€ 1 finan¢n€ ndrocné, ale také dochazi ke zpomaleni jejiho ristu. Mezi kratkodobé cile
organizace také patii rozSifeni vyrobni Skéaly a prest€hovani pracovisté do vétSich prostor,
¢imz vzniknou nova pracovni mista. Prostfednictvim této prace bude organizace schopna
vylepsit stavajici, nevyhovujici zplisob zajistovani zaméstnanc.

Cilem prace je navrzeni moznosti k feSeni problémul v oblasti soucasného vybéru,
ziskavani a zaclenovani nov€ pfijatych pracovnikl. Na zdkladé srovnani teoretickych

vychodisek a situace organizace budou podany navrhy a doporuceni. Pomoci nich si



organizace bude schopna zprostiedkovat zaméstnance podle svych pfedstav. Navrhy by také
mohly pomoci novym zaméstnanctim k identifikaci s organizaci.

K dosazeni tohoto «cile je vyuzito metod socidlntho vyzkumu, konkrétné
dotaznikového Setieni, rozhovort a analyzy dokumentl organizace.

Bakalatska prace je slozena ze dvou ¢asti, teoretické a praktické, které jsou clenény do
vétSich celkii. V teoretické casti je stanoven teoreticky zéklad vychazejici z odborné
literatury. Jsou zde popsany zdkladni pojmy tykajici se fizeni lidskych zdrojt, pldnovani a
ziskavani zaméstnanci, které predchazi procesu zajistovani zaméstnancti. Jsou zde zachyceny
postupy a zasady spravného provedeni procesu vybéru, piijimani a adaptace zaméstnanct. V
praktické casti je charakterizovana organizace XY, ve které je proces zhodnoceni realizovan.
Nasleduje aplika¢né-ovétovaci ¢ast, kde je zhodnocen soucasny stav zkoumané problematiky
a zavérem jsou poskytnuty navrhy a doporuceni slouzici ke zlepSeni zjisténého stavu
zajistovani zaméstnancu.

Téma tykajici se vybéru zaméstnancii jsem si vybrala proto, Ze rodice vlastni malou
vyrobni organizaci, kterd se potykd s problémy v persondlni oblasti. Jednim z problému
rodicl je nedostatek vzdelani v této oblasti. V rdmci vylepSeni jejich soucasného zpisobu
zajistovani pracovniki, jsem si zvolila dané téma, abych zjistila, jak by mél proces, dle
odborné literatury, vypadat, a jaké zmény by se ve firmé daly provést, aby doslo k jeho

zlepSeni.



2 Teoreticka vychodiska zhodnoceni vybéru, prijimani a adaptace

zameéstnancu

V této kapitole jsou vymezeny zékladni charakteristiky tykajici se fizeni lidskych zdroja,
malého podniku, SWOT analyzy, ziskavani zaméstnanct, které je nezbytné znat pro spravné
pochopeni zhodnocované problematiky. Nasledné jsou rozebrany zakladni informace pifimo
souvisejici s procesem vybéru, pfijimani a zaCleiovani zaméstnancti v organizaci a jsou zde
také popsany metody zhodnoceni procesu zajistovani zaméestnanct z nékolika hledisek. Zaveér

kapitoly je vénovan metodam vyzkumu, které jsou pouzity v praktické ¢asti prace.

2.1 Rizent lidskych zdroji

Spravna Cinnost organizace je mozna pouze tehdy dojde-li k seskupeni, spojeni, zapojeni
a vyuzivani materidlnich, finan¢nich, informacnich a lidskych zdroja. Pfi¢emz pouze lidské
zdroje jsou schopny rozpohybovat ostatni zdroje a tedy “pfivést organizaci k Zivotu“. RLZ
tudiz predstavuje zakladni a zaroven nejvyznamnéjsi slozku organizace (Horvathova, 2013).

Smyslem RLZ je sprava lidského kapitalu a zabezpelovani lidskych zdrojt, tedy
planovani potieby lidskych zdroji, ziskavani a vyber zaméstnancti, piijimaci fizeni a nésledné
zapojeni novych pracovnikil v organizaci (Armstrong, 2015).

RZL je uskuteétiovano v dlouhodobém &asovém horizontu, proto je o ném pojednavano
jako o fizeni strategickém (Horvathova, 2013).

Zamérem strategického RLZ je zajiténi konkurenéni vyhody ziskanim schopngjsich a
stabilnéjSich zaméstnancii. Tito zaméstnanci jsou lakani dobrym jménem organizace, které je
zachovavano poskytovanim vyhodnéjSich piilezitosti, nabizenim vy$Sich odmén a lepSich

podminek oproti nabidkdm ostatnich organizaci (Armstrong, 2015).

2.2 Charakteristika malého podniku

V mnohych literaturdch je vymezeni malého podniku odlisné. Nekterymi autory je
velikost podniku rozliSovana dle mnoZstvi zaméstnanct, objemu prodeje, obratu, vydélku
nebo dle rozsahu plsobnosti podniku na jednotlivych trzich. Lze proto fici, Ze maly podnik
napfi¢ riznymi odvétvimi miize mit odlisna specifika (Koubek, 2003).

V CR je dle EU méfitkem pocet zaméstnanci, roéni obrat a také je brana v Givahu velikost
aktiv. Za maly podnik je pak chdpan podnik, ktery ma méné nez 50 zaméstnancli a obrat ¢i

aktiva mensi nez 10 miliond EUR (Czechinvest, 2016).



2.2.1 Rodinna firma

Zvlastni forma podnikéni, kde mezi zakladni specifika je fazeno vlastnictvi a moc rodiny
ovlivitovat chod podniku. Za rodinnou firmu lze povazovat takovou, ktera je rodinou piimo
spravovana, a alesponi jeden rodinny pfislusnik se podili na vedeni a jednéd se o firmu vice

generaci (Heskova, Vojtko, 2008).

2.2.2 Vyrobni organizace

Hlavnim ukolem této organizace je vyrobni Cinnost, to znamena, Ze vyrobou jsou
zpracovany vyrobni slozky na hotové vyrobky. Vyrobni Cinnosti je organizace schopna
ovliviiovat vykonnost podniku a konkurenéni postaveni vyrobkl. Vyrobni organizace ma
oproti nevyrobnim organizacim vyhodu toho, ze je schopna snizovat vyrobni naklady, dodaci

lhity ¢i rozhodovat o spektru vyrobktl (Synek, 2006).

2.2.3 Personalistika v malém podniku

V ramci persondlni prace se ,,za maly podnik povazuje takovy podnik, ktery nema
personalni utvar ani specializovaného personalistu a personalni Fizeni v ném zajistuje majitel
Ci nejvyssi vedouci pracovnik, ktery v pripadé potieby deleguje urcité pravomoci v této oblasti
na dalsi vedouci pracovniky. Administrativni stranku personalni prdce pak zpravidla zajistuje
v ramci $irsi Skdly svych povinnosti néktery z administrativnich pracovnikii, popripade je

rozdélena mezi vice administrativnich pracovnikii, “ jak uvadi Koubek (2003, str. 13).

2.3 SWOT analyza

SWOT analyzou je zformovan styl vedeni organizace, pomoci kter¢ho je udrzena c¢i
zlepSena konkurencni vyhoda. Za kvalitni strategii je pak povazovana takova, kterou jsou
vyuzity silné stranky (strengths), snizeny slabé stranky (weaknesses), eliminovany hrozby
externiho okoli (threats) a zuzitkovany budouci pfilezitosti (opportunities). SWOT analyza je
odli$na pro jednotlivé organizace (Veber, 2000).

Pti zvazovani moznych hrozeb a pfileZitosti je zapotiebi zvazit mikro 1 makro okoli. Za
hrozby mohou byt povazovany zasahy vlady, rozliSnosti v rdmci odvétvi, pomaly rozvoj
odvétvi, podobné vyrobky, mnozstvi konkurentli a moznost vstupu nového konkurenta na trh.
Ptilezitostmi jsou pak pfedstavovany mozZnosti, pomoci nichZ lze snizit hrozby. Mezi
nejcastéjSi silné a slabé stranky patii financni stabilita, dopravni dostupnost, vyrobkova

politika, dobré jméno organizace nebo kvalita vyrobku (Veber, 2000).



Kombinace téchto ¢ty zakladnich faktorih méa za nésledek raznorodé moZnosti

strategického jednani. Pomoci SWOT analyzy je mozno vymezit:

Hidealni podnikatelskou jednotku, pro niz jsou typické velké prileZitosti a malé

ohrozZeni;

spekulativni podnikatelskou jednotku, pro niz jsou typicke velké prileZitosti a velka

ohrozeni;

vyzralou podnikatelskou jednotku s malymi prileZitostmi a malym ohrozenim,

znepokojujici podnikatelskou jednotku s malymi prileZitostmi a velkym ohrozenim*

(Veber, 2000, str. 430).

Obr. 2.1 Vyuziti analyzy SWOT pfi koncipovani strategii

| Pocetné prilezitosti 1
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Pocetné silné

>

<

WT

redukce,
odprodani &asti firmy,
likvidace

ST stranky

horizontalni integrace,
strategické aliance apod.

| Prevladajici hrozby |

Zdroj: Veber, 2000, str. 430

Dle oboru, ve kterém se organizace nachézi, a riznych variant internich a externich

sloZzek, mohou byt voleny odlisné strategie, které jsou opirdny o Ctyfi zlehené piistupy SO,

WO, ST, WT viz vige obrazek & 2.1 (Veber, 2000).



2.4 Ziskavani zaméstnancii

Ziskavani zaméstnanci je prvotni ¢asti celkového procesu zajiStovani zaméstnancu.
Organizaci nastane potieba ziskat nové zameéstnance v piipadé¢, kdy jsou vytvofena nova
pracovni mista, ¢i dojde k uvolnéni stavajicich mist. Tato mista vznikaji v pfipadech, kdy
dochazi krozvoji organizace, rozSifeni palety vyrobkd ¢i sluzeb organizace, zméné
technologickych postupti, prestéhovani organizace do vétSich prostor nebo v pfipadech, kdy
jsou ukonceny pracovni poméry ¢i dohody (Koubek, 2003).

V. malém podniku musime zviast peclive zvazovat kazdé rozhodnuti tykajici se
zamestnavani lidi, protozZe jakékoliv chybné rozhodnuti a jakékoliv opomenuti miva pro
podnik daleko neprijemnéjsi nasledky nez pro podnik vetsi“ (Koubek, 2003, str. 40).

Proto je velmi dilezité zaméstnavat odpovidajici mnozstvi lidi s patfiénymi pracovnimi
schopnostmi. Toho muze byt dosaZeno prostfednictvim pldnovani zaméstnanci (Koubek,

2003).

2.4.1 Planovani zaméstnancii

Planovani je potiebné k dosazeni dlouhodobych cili organizace. Planovanim
zaméstnancl je vymezena soudobd i vyhledova potieba zaméstnancli a prognoza uspokojeni
této potieby internimi ¢i externimi zdroji. Pldnovanim je napomahéno k nalezeni vychodisek z
momentalniho, ale i o¢ekdvaného nadbytku ¢i nedostatku pracovniktl. Planovani zaméstnanct
je vyuzivano také pro piipravu personalniho rozvoje a profesniho riistu zaméstnanci (Sikyf,
2014).

Na ziklad¢ potfeby zaméstnanci je vyjaddfen zdjem o zaméstnance, kdy je
zaméstnavatelem kratkodobé 1 dlouhodobé odhadovano mnozstvi a slozeni zaméstnancu,
které je nezbytné pro plynuly chod organizace. Toto rozhodovani je provadéno na zékladé
progndzy poptavky zbozi ¢i sluzeb, které jsou zaméestnanci schopni vyrobit €1 provést. Pokryti
zminované potieby je tvofeno mnozstvim a sloZenim zaméstnanct, ktefi budou organizaci
kratkodob& 1 dlouhodobé k dispozici pro zprostfedkovani vyzadované prace a dosaZeni
vyty&enych cili (Sikyt, 2014).

Vramci malého podniku je preferovano kratkodobé planovani, kdy konkrétnéjsi
planovani byva zamysleno na dobu jednoho az dvou let. V rozsahu nésledujicich tif az péti let

postaci orientacni predstava budouciho vyvoje (Koubek, 2003).
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a) Proces planovani

Planovani je uskute¢iiovano na zakladé¢ predpokladaného objemu vyroby, podle kterého je
predvidan pocet potfebnych pracovnikil a vyuziti internich zdrojli na uspokojeni této potieby.
Zakladem je realné mnozstvi zaméstnancl, pfi¢emz jsou zohlednény ocekavané navraty
z mateiskych dovolenych, ukoncené staze, a ocekavané odchody v dusledku skonceni
pracovniho vztahu, ¢i matefskych dovolenych. Srovnanim potieby a pokryti vyjde Cista
potfeba zaméstnancii, kterd mize byt zdporna, v tom ptipadé vznikne piebytek pracovnik,

nulova, nebo kladnd, znadici nedostatek zaméstnanct (Sikyi, 2014).

Nedostatek zaméstnancu

Pti vzniku nedostatku zaméstnanci je nejprve vyuzito internich zdroji, dochazi ke
kombinaci pracovnich cinnosti, v souladu s druhem prace stanovenym v pracovni smlouvé,
prescasiim nebo doinstalovanim prislusné techniky. Pokud interni zdroje nejsou schopny
pokryt vznikly nedostatek je potieba piijmout nové zaméstnance (Sikyi, 2014).

Jestlize v organizaci neni zaméstnan potfebny pocet pracovnikli, mize byt na stavajici
zaméstnance vyvijen prili§ vysoky tlak, mohou byt pfehlceni praci, nemusi byt schopni
vykonavat praci kvalitné a v pozadovaném mnozstvi, jejich pracovni morilka mize byt
naruSena a mohou byt ve stresu. VSechny zminované jevy mohou negativné pusobit na

zameéstnance a zvysuji jejich nespokojenost a fluktuaci pracovniki (Koubek, 2003).

2.4.2 Definovani pracovniho mista a pozadavkii na zaméstnance
Charakteristika pracovniho mista je zaloZzena na analyze pracovnich mist, ktera je
zaméfovana na urovani udaji souvisejicich s pracovnimi ukony, zplsoby vykonu prace,
zodpovédnosti, propojenim s dal§imi pracovnimi misty ¢i podminkami vykonavané prace.
Podle této charakteristiky jsou pak specifikovany pozadavky na zamé&stnance (Koubek, 2003).
Kromé samotného vymezeni pracovni ¢innosti jsou k popisu pracovniho mista udavany
informace tykajici se mzdového ohodnoceni, pracovni doby ¢i systému zaméstnaneckych

benefiti (Armstrong, 2015).

a) Pracovni misto
O pracovnim mistu je pojednavano jako o primarnim organiza¢nim c¢lanku, ktery je
stanoven pracovnimi ukony, povinnostmi, pravomocemi a pozadavky vykonavané prace

(Sikyt, 2014).
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Aby byli zaméstnanci spokojeni, méli pocit dilezitosti a prace je naplnovala, je potieba
stanovit motivujici pracovni mista, pomoci nichz je zvySovan vykon zaméstnanct a s nim i
vykon celé organizace. Prostfednictvim motivujicich mist je pracovnikiim udélena préace,
ktera je ,, primérene komplexni, rozmanita, vyznamnd i autonomni a poskytuje zaméstnanci
odpovidajici zpétnou vazbu “ (Sikyt, 2014, str. 86).

Od pracovniho mista by méla byt odliSovana pracovni role, kterd predstavuje poslani a
chovani, spojené s naroky pracovniho vykonu. Je vazana na pracovniky a rozviji se s jejich

vyvojem (Armstrong, 2015).

Tvorba pracovnich mist

Timto procesem je znazornéno poskytovani, sestavovani a uspotradani vyrobnich ukont a
zodpovédnosti tak, aby mohly byt vykondvany zaméstnanci s uréitymi kompetencemi.
Soucasné¢ predstavuje vytvafeni pracovnich podminek. Nedilnou soucésti je wurceni
kvalitativnich a kvantitativnich popisti pracovni cinnosti souvisejici s pracovnim mistem
(Koubek, 2003).

V malém podniku by mél byt proces vytvareni pracovnich mist sloZzen z vymezeni
podnikovych vyrobnich cilt, roz€lenéni cilii na pracovni tkony, uréeni rozsahu jednotlivych
ukond, analyzy technologickych a organiza¢nich podminek, vymezeni ustalené posloupnosti
jednotlivych tkontl, vymezeni naro¢nosti a pozadavkl na schopnosti pracovnikii, vymezeni

Casové narocnosti a vymezeni ¢etnosti jednotlivych pracovnich mist (Koubek, 2003).

Redesing pracovniho mista

Redesing neboli preskupeni povinnosti a zodpovédnosti pracovniho mista je vyuzivan
v ptipadech, kdy organizaci nastane potieba sniZit ndklady, zvysit kvalitu, obménit sortiment,
zvednout pracovni moralku, snizit fluktuaci, nebo v ptipadech kdy se objevi potiZze v oblasti
ziskavani, stabilizace, nespokojenosti pracovnikl, kdyz dochazi ke zvySovani absence

pracovniki nebo v piipadech kdy se zhorSuji vztahy na pracovisti (Koubek, 2003).

a) PoZadavky kladené na zaméstnance

Naroky, které jsou kladeny na zaméstnance, jsou vyjadieny v popisech pracovnich mist ¢i
pracovnich roli. K vymezenym poZadavkiim patfi znalosti, dovednosti, schopnosti,
kvalifikace, vycviky, praxe ¢i chovani zaméstnance potifebné pro spravné provadeni prace. Je
dilezité, aby organizace méla stanoveny redlné pozadavky. Vysokymi naroky miize byt

zapticinén nizky zajem o danou pozici, pfipadné nespokojenost vybranych uchazeci, jejichz
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schopnosti nemohou byt, nadhodnocenym pracovnim mistem, plnohodnotné vyuzity. Na
druhou stranu stanovenim nizkych pozadavki muze byt pfildkdn nadmérmy zajem
nekvalitnich uchazecl, coz vede k navySeni narokli na vyfizovani velkého poctu zadosti

(Armstrong, 2015).

2.4.3 Zdroje ziskavani zaméstnancii

V ramci zajiStovani zaméstnancii jsou rozliSovany zdroje vnitini a vnéjsi. Vnitini zdroje
predstavuji soucasné pracovniky, ktefi maji zdjem o nové uvolnéné pracovni misto,
zameéstnance, jejichz pracovni mista se rusi, ¢i pracovniky, ktefi jsou pomoci dostate¢nych
znalosti a zkuSenosti kompetentni k vykonu naro¢néjsi prace. Lze zde zatazovat i Zeny
vracejici se z matei'ské ¢i rodicovské dovolené. VyuzivanéjSim zplsobem jsou vnéjsi zdroje,
které predstavuji uchazeci nachdzejici se na trhu prace ¢i vracejici se z pobytu v zahranici,
absolventi Skol a pracovnici jinych organizaci, ktefi zamysleji zménu zaméstnavatele.

Vnéj$imi zdroji mohou byt 1 Zeny v domécnosti nebo diichodci (Styblo, 2003).

2.4.4 Metody ziskavani zaméstnancii

Metodami ziskavani pracovnikl jsou v malych podnicich ustni dotaz ¢i nabidka, kdy se
majitel nebo vedeni organizace ptd zndmych, zda nepotiebuji praci, poptipadé zda neznaji
n¢koho, kdo by mohl byt idedlnim uchazeCem. Doporuc¢eni mohou byt poskytnuta i1
zaméstnanci. Informace o uvolnéném pracovnim misté lze piedat i pomoci vyvések
v organizaci ¢i mimo ni. Je dllezité umistit vyvésky tak, aby oslovily potencialni uchazece,
k ¢emuz muze byt pouzita vyveéskova sluzba. Propagovat volné misto lze prostiednictvim
letdku, umistovanych do poStovnich schranek v okoli organizace nebo inzerce ve sdélovacich
prostiedcich a v socidlnich médiich. Organizace muiZze také spolupracovat se vzdélavacimi
institucemi ¢i uradem prace (Koubek, 2003).

Bézné je vyuzivana kombinace vice raznych metod. Pfi vybéru metod je zvazovéna
pravdepodobnost zaujeti vhodnych uchazecu, doba, za kterou je mozné provést ziskdvani
uchazect a vynalozené naklady (Armstrong, 2015).

Uchaze¢i reaguji na stanovenou nabidku zaslanim potfebnych dokumentl. V ramci
zachovani dobrého jména organizace je dilezité, aby vSem uchazeclim, kteii projevili zdjem o
nabizenou pozici, bylo potvrzeno doruceni Zadosti, a jménem organizace jim bylo

pode€kovano a byly jim podany informace, tykajici se dal$iho pribéhu (Koubek, 2003).
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2.5 Vyber zaméstnancii

Vybér zaméstnancli je uskuteCiiovan pomoci informaci ziskanych z obdrzenych
dokumentti. Mezi tyto dokumenty jsou fazeny Zzivotopisy, doklady o vzdélani ¢i praxi a
dotazniky, které jsou rozliSovany na dva druhy - jednoduchy a tzv. otevieny, pficemz
jednoduchy je vyuzivan pii zaplhovani rucnich ¢i nendro¢nych mist. Jsou zde informace
tykajici se identifikacnich udajt, predeslych zaméstnani ¢i zkuSenostech (Koubek, 2003).

Na zéklad¢ doruCenych dokumentli je proveden tzv. predvybér. Je vytvoien seznam
vyhovujicich uchazect, ktefi jsou pozvani k pohovoru a nevyhovujici uchazeci jsou
informovani o jejich nezatrazeni do dalsi prab¢hu (Koubek, 2003).

Ugelem vybéru je porovnani predpokladi uchazeé s naroky pracovniho mista, a vybrani
nejvhodnéjsiho uchazece, ktery nejvice odpovidd pozadavkim na misto a chovani
v organizaci (Koubek, 2003).

Organizace by m¢la mit ujasnéné, které schopnosti a vlastnosti jsou pro ni dilezité. Podle
malych zahrani¢nich podnik to je prevazné:

,,Schopnost samostatné pracovat a kontrolovat svou praci,
- zajem na tom, aby byl podnik uspésny a snaha k tomu prispet,
- disciplinovanost, vysoka pracovni moralka,
- schopnost tymové prace, schopnost spolupracovat s ostatnimi,
- flexibilita, ochota akceptovat zmeény,
- schopnost resit problémy,
- Sirsi, univerzalnéjsi odborny (kvalifikacni) profil,
- umeéni jednat s lidmi“ (Koubek, 2003, str. 101).

Je potieba stanovit kritéria hodnoceni a rozd¢lit je dle jejich dalezitosti na nezbytna, velmi
zadouci a Zadouci. Nezbytna kritéria musi vhodny uchaze¢ spliovat, velmi Zddouci jsou
kritéria, kterd nejsou nutn4, ale diky kterym bude uchaze¢ uptednostnén. Zdadouct kritéria jsou
rozhodujici az v pripadé vétsiho poctu uchazecu, ktefi spliuji nezbytnd i velmi zadouci
kritéria (Armstrong, 2015).

Vybér predstavuje finan¢éné a Casoveé naro¢ny proces, kterym je vSak pozdéji ovliviiovana
vyrobni slozka organizace. Je tedy dulezité vénovat vybéru dostatek Casu i prostiedkd. Do
vybéru by méli byt zapojeni vedouci pracovnici i1 spolupracujici. Smyslem je zajiSténi
dostate¢ného mnozstvi informaci, pomoci nichZ lze ptfedpovédét uroven pracovniho vykonu,
chovani, motivaci uchazece, jeho schopnost adaptace a ovéfit, zda pracovni misto odpovida

stanovenym ocekavanim uchazece (Kocidnova, 2010).
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2.5.1 Metody vybéru zaméstnanciu

Pomoci metod vybéru je mozné zjistit vhodnost uchazecii. Jsou vyuzivany k posouzeni
znalosti, dovednosti, ¢i zkuSenosti vzhledem ke specifikaci pozadavkl zaméstnavatele. Mezi
metody vyuzivané beéhem vybéru zaméstnanclt patii predbézny pohovor, vyuzivany pro
doplnéni informaci v dotaznicich, testy pracovni zpusobilosti, vyberovy pohovor, a

v nékterych ptipadech dochazi ke zkoumani referenci (Koubek, 2003).

a) Pohovor

Predstavuje osobni setkani zaméstnavatele (vedoucich pracovnikil) a vhodnych uchazecu.
Pomoci pohovort je umoznéno souhrnné a efektivni prozkoumani a posouzeni schopnosti
uchaze¢i (Sikyi, 2012).

Pohovor je nejCastéji vyuzivana metoda, mezi jejiz cile patii zjisteni informaci
vypovidajicich o budoucim pracovnim vykonu uchazece, jeho pracovni vizi, sezndmeni
uchazece s Cinnosti organizace, jejich cilech, a s béznym chodem organizace, zhodnoceni
uchazec€ovi povahy a charakteru (Koubek, 2003).

Otazky pro vybérovy pohovor jsou sestavené podle obsazovaného pracovniho mista,
pomoci nich jsou hodnoceny znalosti, dovednosti a vlastnosti uchazece. Je vhodné mit

stanoven¢ 1 modelové odpovédi a mit uréené hodnoceni téchto odpovédi (Koubek, 2003).

Déleni pohovori

Pohovory jsou déleny na pohovory individualni, kdy se uchaze¢ setkava pouze s jednim
tazatelem, a pohovory pred panelem, kdy je uchaze¢ podroben otazkam vice tazateld
(Koubek, 2003).

Podle stavby jsou rozhovory déleny na strukturované, polostrukturované a
nestrukturované. B€hem nestrukturovanych pohovort jsou pokladany nahodilé otazky, jejichz
hodnoceni je zaloZzeno na celkovém dojmu. Strukturované pohovory maji jasné stanovenou
napln, pomoci které je zajiSténa srovnatelnost. Tyto pohovory jsou striktné¢ zaznamenavany a i
diky tomu tazatelé nic nezapomenou. VSem uchazecim jsou pokladany stejné otazky,
orientované na vlastnosti a schopnosti potfebné ke spravnému vykonu pracovni cinnosti.
Pokladanymi otazkami jsou také oveéfeny a doplnény informace obsazené v Zivotopisech. Jako
nejlepsi varianta se jevi polostrukturovany pohovor, kde jsou spojeny vyhody strukturovaného

1 nestrukturovaného pohovoru (Koubek, 2003).
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Struktura pohovoru

Pohovor je slozen z péti fazi a to, z Gvodu, kdy je uchaze¢ ptivitan a je nastinéna délka
pohovoru a jeho jednotlivé casti. Posléze je predstaven zaméstnavatel a pak zaméstnanec,
nacez jsou pokladany otazky a odpovédi, pomoci nichz je napliiovan ucel vybérového
pohovoru, je hodnoceno chovéni, motivace a zjisténa predstava uchazece. UchazeCem mohou
byt pokladany i ptipadné dotazy. Zavérem pohovoru je domluven dal§i postup, uchazec je
informovan o vysledku ¢ terminu informovani o vysledku pohovoru (Sikyt, 2012).

D¢élka pohovorii je odlisna v souvislosti s obsazovanou pozici a méla by se pohybovat
v rozmezi 30 — 60 minut, v ojedin€lych ptipadech i vice. Z hlediska vyrovnané kvality neni

doporucovano vice nez 5 pohovort za den (Armstrong, 2015).

Vyhody a nevyhody pohovoru
Mezi vyhody je fazeno pokladani otdzek, na které uchaze¢ nemusi byt pfipraven a
pomoci nichZz je organizace schopna zjistit reakce na neocekavané situace. Pohovorem je
umoznéno uchazeci posoudit organizaci, pracovni misto i tazatele. Nevyhodou je kvalita
rozhovort, kterd je ovlivnéna dovednostmi a subjektivnimi postoji tazatele (Armstrong,
2015).
Nejcastéjsi chyby béhem pohovori
Tazatelé se v pribehu pohovort dopoustéji nasledujicich pochybeni:
- nemaji dostatecnou ptipravu,
- pfili§ mluvi a malo naslouchaji,
- pokladaji vice otazek soucasng,
- vyuZivaji sugestivnich, motivacnich, hypotetickych otazek,
- komentuji odpovédi svymi nézory,
- nesoustfedi se nebo jsou rozptyleni,
- ostychaji se pokladat neptijemné ¢i doplitujici otazky,
- ptehlizi podrobnosti,
- potykaji se s hodnotitelskymi chybami, ¢ini pfedcasné zavéry,

- ned¢laji si v pribéhu pohovoru poznamky (Kocianova, 2010).

b) Vybérove testy
Testy jsou vyuzivany k ziskani informaci o schopnostech, inteligenci, osobnosti nebo

védomostech. Jsou rozliSovany testy inteligence, osobnosti, schopnosti a zptisobilosti.
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Pomoci testii schopnosti jsou méfeny verbalni, numerické, prostorové a mechanické
naddni. Prostfednictvim testll zpUsobilosti jsou zjiStovany schopnosti vykonavat danou
¢innost a provadéji se ukdzkami prace. Testy by mély vychdzet ze standardizovaného
vyzkumu, kterym jsou stanovena kritéria slouzici pro porovnani testovanych jedinci.
Diilezitymi slozkami testd jsou platnost a spolehlivost. Testy jsou pouzivany pii velkém poctu
uchazec¢l a mély by byt provadény lidmi, ktefi rozumi dané oblasti, zplisobu méfeni, pouziti,

a jsou schopni ovladat jejich interpretaci (Kocianova, 2010).

2.5.2 Predikcni validita

Béhem vybérového fizeni je pro organizaci podstatnd i prognéza budouciho Uspéchu
uchazece. Organizace ma k dispozici mnoho metod, pomoci kterych je mozné vybirat
nejvhodnéjsiho budouciho zaméstnance. Je dulezité posoudit predikéni validitu kazdé
z metod, pomoci které¢ je ukdzan vztah mezi zvolenou metodou a pracovnim vykonem.
Hodnoty validity se pohybuji v rozmezi 0 — 1. Jestlize je validita okolo 0,1 je vztah mezi
metodou a pracovnim vykonem bezvyznamny. Hodnota 1,0 naopak ukazuje, ze uchaze¢ bude

na své pozici 100% uspesny (Bléha, 2013).

Tab. 2.1 Clenéni metod vybéru dle jejich predikéni validity

Metody vybéru s nizsi predikéni validitou | Metody vybéru s vyssi predikéni validitou
dokumenty uchazece (0,14) test inteligence (0,27-0,61)
(zivotopis, motivacni dopis)
nestrukturovany rozhovor (0,14) multimodalni rozhovor (0,27-0,51)
test osobnosti (0,15) zivotopisny dotaznik (0,37)
Skolni znamky (0,15) strukturovany rozhovor (0,40)
grafologicka expertiza (0,2) zkusebni doba (0,44)
posudky a reference (0,26) assessment centre (0,45)
vykonovy test (0,45)

Zdroj: Kocianova, 2010, str. 127

2.5.3 Zhodnoceni procesu zajistovani pracovnikii

Zhodnoceni je ohodnoceno znékolika hledisek a to odborného (dodrzeni sledu
jednotlivych postuptl), prdavniho (platné pravni normy), ekonomického (financni aspekty)
psychologického (spokojenost lidi s témito procesy), organizacniho (organizacni usporadani
procest a rozdéleni Cinnosti a kompetence lidem spojenym s témito procesy) a souladu se

strategii organizace a zaclefiovani novych zaméstnancit (Blaha, 2013).
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a) Odborné hledisko

Odborné hledisko je zaméteno na dodrzeni uspotadani jednotlivych krokt. Nejprve je
vhodné provést analyzu pracovniho mista, na¢ez navazuje popis a specifikace tohoto mista,
soucasn¢ by meélo dochazet k planovani lidskych zdrojii. Na tyto kroky navazuje ziskavani

zaméstnanct a nasledné vybér zaméstnancii. VSechny tyto ¢innosti je potfeba odborné proveést

(Blaha, 2013).

b) Pravni hledisko

Pravnim hlediskem je dodrzovani platnych pravnich ptedpist, jako jsou zakon o
zamé&stnanosti, zakonik prace nebo antidiskriminacni zédkon, naptiklad v rovnosti pfilezitosti
muzl a zen nejen béhem inzerovani pracovniho mista, béhem vybérovych pohovort, ale také
v piistupu ke vzdelavani a v ptilezitostech kariérniho riistu. Dodrzeni této rovnosti je dilezité

pro vytvoieni dobrého jména organizace a udrzeni si kvalitnich pracovnikt (Bléha, 2013).

Antidiskriminaéni zakon

Antidiskriminaénim zédkonem je branéno znevyhodiovani wuchazeci poptipadé
zaméstnancl z hlediska etnického piivodu, pohlavi, ndboZenstvi, invalidity, v€ku ¢i sexudlni
orientace. V pfipadé nedodrZeni tohoto zdkona maji zaméstnanci pravo na stiZznost, nadhradu

Skody ¢i odSkodné (Kaesler, 2013).

¢) Ekonomické hledisko
Ekonomickym hlediskem jsou zhodnoceny vynalozené naklady, které jsou spojeny se
zajistovanim pracovnikl. Je dilezité neopomenout veskeré naklady, které je tieba rozdélit na
pifimé a nepiimé. Piimé ndklady piedstavuji naklady, které jsou vynakladdny na testy
uchazecli, materialy pouzivané béhem ukéazek prace, mzdové naklady vedoucich pracovniki,
naklady na inzerci ¢i komunikaci s afadem prace, administrativni naklady plynouci z vedeni
kartotéky uchazecli, z materiali ¢i brozur potiebnych béhem piijimacich pohovort. Nepiimé
naklady pfedstavuji zmény ve vnimani vefejnosti (Blaha, 2013).
Aby bylo zajisténo efektivni vynaloZeni finan¢nich prostfedkd, je dilezité zodpovedét si
nasledujici otazky:
- Nejsou vynalozené naklady prili§ velké?
- Neni vyhodnéjsi pouzit sluzby profesiondlni organizace na zajisténi pracovniki?

- Netrva obsazeni pracovni pozice ptili§ dlouho?
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V souvislosti s vyse zminénym jsou porovnavany vhodné metody ziskdvani pracovnikt
se zamérem navysit efektivitu ziskdvani a soucasné snizit finanéni prostredky, které¢ jsou

vynalozeny na pfijeti zaméstnanct (Blaha, 2013).

d) Psychologické hledisko

Z hlediska vnimani a spokojenosti pracovnikli je zhodnocena spravnost zvolenych
postuptl pii zajistovani pracovnikii. Jednou z vhodnych metod je dotaznikové Setieni, které je
zaméieno na prabeh piijimaciho fizeni, spokojenost pracovnikii na pracovnim misté,
vhodnost vybérovych metod, spravnou inzerci pozadovanych schopnosti pracovnika nebo

poskytnuti dostate¢nych informaci o pracovnim misté (Blédha, 2013).

2.5.4 Zasady vyberu

Jednou z nejdulezitéjSich zasad je volba zaméstnanct vyhradné podle jejich zptsobilosti
vykonavat danou praci. V zajmu organizace by nemély byt upfednostiiovany osobni sympatie,
spolecenské vztahy, nabozenské ¢i politické prisluSnosti. Organizace by méla vychazet
z platnych zakond, a nesmi byt zanedban fakt, ze vybér pracovnikii pfedstavuje dvoustrannou
¢innost, kde je uchaze¢ rovnocennym a rovnopravnym ucastnikem a podle toho by k nému
organizace méla pfistupovat. Veskera poskytnuta data jsou ditvérnd a bez souhlasu nesmi byt
poskytovdna tfetim osobdm. Uchazectim, ktefi nebyli vybrani, by mély byt doloZené
dokumenty navraceny, pficemz by méli obdrzet i dotazniky ¢i vysledky testi. Pozadavky
vybéru a jim piikladédna vaha, by mély byt adekvatni k obsazované praci. Techniky a postupy
by mély byt spolecensky piijatelné, nesmi ohrozit lidska prava ¢i distojnost. Jedinci, ktefi
zprostiedkovavaji vybérové fizeni, by méli byt naleZité ptipraveni, kvalifikovani a znali
oblasti vybéru, popisu pracovnich mist a méli by byt dobfe seznameni s organizaci a
materidly, které byly poskytnuty uchazeCem. Vybérové fizeni by mélo byt organizované a
nekomplikované. Zakladem efektivniho vybéru zaméstnanct je kombinace n€kolika metod,
zvlaste testy lze pouzit pouze jako doplikovou metodu, a prestoZe existuje mnoho odlisnych
metod, mezi nejkvalitn€j$i je fazen pohovor, ktery by mél byt soucasti kazdého vybéru, a

méla by mu byt prikladana nejvétsi vaha (Koubek, 2009).
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Hodnotitelské chyby
Béhem hodnoceni uchazect muze dochazet kriznym chybam. Jsou rozliSovany
hodnotitelske, metodické ¢i chyby souvisejici s osobnosti hodnotitele (Kocianova, 2010).
Jak uvadi Mathis a Jackson (2008), nejCastéjSimi chybami jsou:
- chyba shovivavosti (vSichni uchazeci jsou hodnoceni piili§ mirné a dostavaji vyssi
ohodnoceni, nez kterému odpovidaji),
- chyba pftisnosti (pfili§ narocné a ptisné hodnoceni),
- centralni tendence (vSichni uchazeci jsou hodnoceni jako primérni),
- efekt nedavnosti (hodnotitel ma zkreslenou piedstavu o vykonu uchazece
ovlivnénou nedavnymi udalostmi nebo vysledky),
- predsudky (neobjektivita vici uréitym skupinam),
- chyba kontrastu (hodnotitel porovnava vykony uchazefe s vykony stavajicich
pracovniki, nikoli se stanovenymi pozadavky),
- sebeprojekce (upfednostiiovani uchazect, ktefi maji shodné nazory, postoje jako
hodnotitel),
- halo efekt (zkresleni vysledku, kdy je hodnotitel ovlivnén dil¢im vysledkem

hodnoceni, nac¢ez hodnoti stejn¢ i ostatni kritéria).

2.5.5 Vybéroveé Fizeni a ostatni persondlni cinnosti

Vybérové ftizeni je propojeno s fadou personalnich Cinnosti. Pozadavky vybéru jsou
ovlivitovany zdrojem ziskdvdni pracovnikii a naro¢nosti ziskavani. Uéinny vybér sniZuje
nutnost vzdélavani a opacné, pokud ma organizace k dispozici systém vzdélavani a vzdélavaci
program muze pfijimat i odborné nespecializované uchazece, jelikoZ je zplisobila uchazece
vyu€it. Pomoci vybéru jsou zajiSténi pracovnici, ktefi se podili na vykonu organizace.
Hodnocenim pracovniho vykonu nové ptijatych zaméstnancli dochazi ke zpé€tnému hodnoceni
vybéru uchazeci. PoZzadavky vybéru plsobi na vysi odménovani, pticemz s rostouci vysi
odménovani roste pocet uchazect. Metody a Cinnosti pouzivané béhem vybéru mohou mit
vliv na pracovni vztahy. Vybérové fizeni je propojeno 1 s rozmistovanim pracovnikii a
ukoncovanim pracovniho poméru. Soucasné ovlivituje také pohyb pracovnikid uvnitf
organizace a planovani jejich naslednictvi. Nekvalitnim vybérem je zvySovéana fluktuace,
dochazi k ptefazovani na méné narocné prace, a ke zpomalovani procesu potiebné reprodukce

pracovnikd, prostfednictvim kterého miZe dochazet k demografickému starnuti pracovnik, ¢i
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stereotyptim v fizeni. Vybérové ftizeni je ovliviiovano nedostatky ve vytvareni a analyze

pracovnich mist, i v priizkumu trhu prdace (Koubek, 2007).

2.6 Prijimani zaméstnancu

Pfijimani je sloZzeno z administrativnich a pravnich nélezitosti, spojenych s vybérem
novych zaméstnanct. Pfijimani zaméstnanct v zakladnim pracovnépravnim vztahu muze byt
provadéno prostifednictvim pracovniho poméru ¢i na zékladé dohod o provedeni prace nebo

dohod o pracovni &innosti (Sikyt, 2012).

2.6.1 Pracovnépravni predpisy

Vzniklé pracovni vztahy musi byt upraveny dle zdkona, aby zaméstnanci nemohli byt
znevyhodiiovani a také, aby jim vznikla urcitd zodpovédnost spojena s vykonem prace.
Pracovnépravni ptedpisy maji funkci ochranou, chrani prava pomyslné slabSich zaméstnanct
a umoznuji jim odpovidajici podminky souvisejici s pracovni ¢innosti, a organizacni, jakozto
prostiedek fizeni a vedeni zaméstnanct ze strany zaméstnavatele.

Mezi nejdalezitéj§i pracovnépravni predpisy patii zdkonik prace, zdkon o zajisténi
podminek bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi préci, obCansky zdkonik, antidiskriminacni

zakon a nafizeni vlady o minimalni mzdé (Sikyt, 2012).

2.6.2 Pracovni pomer
Aby mohli byt pracovnici zaméstnani v souladu se zdkonem, je potiebny vznik

pracovniho poméru nebo podepsani nékteré z dohod.

a) Vznik pracovniho poméru

Pracovni pomér je zfizovdn smlouvou, volbou ¢i jmenovanim. Prfed podepsanim
pracovni smlouvy je zamé&stnavatel povinen sdélit zaméstnancim blizsi informace tykajici se
druhu a mista vykonu prace, doby trvani dovolené, vypovédni lhity, tydenni pracovni doby,
odménovani, vyplatnich terminti a kolektivnich smluv (Kocianova, 2010).

V nékterych ptipadech, je zaméstnavatel povinen zajistit vstupni l€karské prohlidky,
kterych je uchaze¢ musi zucastnit. Pfi nastupu do prace musi byt zaméstnanec obeznamen

s pracovnim fadem, kolektivni smlouvou, vnitinimi a bezpe&nostnimi predpisy (Sikyt, 2012).
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Nenastoupi-li zaméstnanec do prace v den stanoveny pracovni smlouvou a nebrani-li mu
v tom n¢jaka prekazka v praci, popifipad€ neni-li o této prekdzce zaméstnavatel do tydne

informovan, mize zaméstnavatel od pracovni smlouvy odstoupit (Zakonik prace, 2016).

b) Pracovni smlouva

Pracovni smlouva je nejvyuzivanéjsi zptisob vzniku pracovniho poméru, ktery dle zakona
musi byt sepsdn pisemné. Pfedstavuje pravni akt, sjednany mezi zaméstnavatelem a
zaméstnancem, mezi jehoz nutné nalezitosti patii druh prace, kterou ma zaméstnanec
vykonavat, misto vykonu prace a den nastupu do prace, ktery je souCasn¢ dnem vzniku
pracovni poméru. Smlouva muize obsahovat i jind ujednani tykajici se stanoveni zkuSebni
doby, pracovni doby nebo trvani pracovniho poméru (Kocidnova, 2010).

Nejsou-li soucasti pracovni smlouvy udaje spojené s pravy a povinnostmi souvisejicimi
s pracovnim pomérem, je zaméstnavatel povinen informovat zaméstnance nejpozd€ji v
pribé¢hu 1 mésice od vzniku pracovniho poméru. Tato povinnost neplati v ptipadé kdy je
pracovni pomér podepisovan na dobu kratsi nez 1 mésic (Sikyi, 2012).

V CR byvaji mnohdy smlouvy sepisovany obecné&, na vice pozic stejné. Povinnosti,
pravomoci a odpovédnosti spojené s vykonem prace, byvaji stanoveny zevrubné a neurcite.
Oproti tomu, v zahrani¢i je zvyklosti vytvaret pracovni smlouvy individualné, rozsahle a
detailn€, pomoci ¢ehoz jsou stanovena jasnd pravidla a je snizovano riziko vzniku pracovnich

1 soudnich sport (Koubek, 2007).

c) Doba trvani pracovniho poméru

Nebylo-li stanoveno jinak, byva pracovni pomér zpravidla zfizovan na dobu neurcitou.
Lze jej stanovit i na dobu urcitou, za podminek stanovenych zdkonikem prace a to takovych,
Ze mezi totoZznymi Uc€astniky pracovniho poméru nesmi lhita pfesdhnout 3 roky a ode dne
vzniku pracovniho poméru, mize byt opakovana nanejvys dvakrat, pfiCemz za opakovani je
brano 1 prodlouZzeni poméru. Pokud od skonceni poméru na dobu urcitou uplynou 3 roky,

k ptedchozim pomériim stanovenym na dobu uréitou se nepiihlizi (Sikyf, 2012).

d) Zmény pracovniho poméru
V ramci pracovniho poméru mize byt zmén druhu ¢i vykon prace. Ve vétSiné piipadi,
mize ke zméné€ dojit pouze na zakladé dohody mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem

(Sikyi, 2012).
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Zména druhu prace
Ke zméné druhu prace mize dojit i bez souhlasu zaméstnance a to v piipadech dojde-li
pomoci premisténi zaméstnance k odklonéni mimotadné ¢i zivelné udalosti nebo jiné nehody,
nebo ke zmirnéni nasledk, ale pouze na dobu nevyhnutelné potieby (Sikyt, 2012).
Zamgéstnavateli nastava povinnost pozmeénit ¢innosti zaméstnance i bez jeho souhlasu
napftiklad tehdy:
- pfiSel-li zaméstnanec o zpisobilost vykonavat praci na zdklad¢ Iékatského
posudku jeho zdravotniho stavu,
- nesmi-li zaméstnanec provadét praci nasledkem pracovniho zranéni,
onemocnéni nemoci z povolani nebo kvuli ohrozeni nemoci z povolani,
- v ptipadé t€hotenstvi ¢i matefstvi,
- je-li zaméstnanec pracujici v no¢nich sménach nezptisobily k praci v noci,
- pozadé-li o to t¢hotna zaméstnankyné nebo matka do 9 mésicli po porodu
pracujici v noci (Sikyt, 2012).
Jestlize zaméstnanci neni umoznéno provadét praci z ditvodu zavad na stroji, chybnych
pracovnich podkladd, nedodéani surovin ¢i pohonnych hmot, nebo z diivodu pteruseni prace
vlivem neptihodnych povétrnostnich vlivii, mize dojit k pfefazeni zaméstnance jen v ptipadé

jeho souhlasu (Sikyt, 2012).

Zména mista vykonu prace

Zménu mista vykonu prace piedstavuje pracovni cesta, pieloZzeni zaméstnance do jiného
mista vykonu prace ¢i docasné piidéleni k jinému zaméstnavateli. Pracovni cesta je ¢asové
omezena, piicemz muizZe byt absolvovana jen zaméstnancem, ktery s vyslanim na pracovni
cestu souhlasil. Cestovni vydaje, které zaméstnanci vznikly pracovni cestou ¢i preloZenim,

zaméstnavatel uhradi prostfednictvim cestovnich nahrad (Sikyt, 2012).

e) Ukonceni pracovniho poméru

Varianty ukonceni pracovniho poméru jsou stanoveny zakonikem prace. Ukonceni je
mozné na zékladé pravniho ukonu, tedy rozvazanim pracovniho poméru. Bud'to
dvoustrannym pravnim ukonem, dohodou; nebo jednostrannym pravnim ukonem a to,
vypoveédi, okamZitym zruSenim Ci zruSenim ve zkuSebni dobé. SkonCeni je mozné také
prostiednictvim prévni udalosti, to znamena uplynutim sjednané doby pracovniho poméru,

smrti jednoho z ucastnikli pracovniho poméru nebo na zdkladé soudniho rozhodnuti a to,
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uplynutim lhity povoleni k zaméstndni nebo povoleni k dlouhodobému pobytu za tcelem

vykonu préce, kterd vyzaduje vysokou kvalifikaci (Sikyt, 2012; Zakonik prace, 2016).

Dohoda
Pracovni pomér je ukoncen v den podpisu dohody, ktera musi byt pisemné podlozena a

musi obsahovat p¥i¢iny ukonéeni, vyzaduje-li to zaméstnanec (Sikyt, 2012).

Vypovéd’

Vypoveéd musi byt poddna pisemné. Pracovni pomér je ukoncen uplynutim vypovédni
lhity, ktera je stejna pro obé strany pracovniho poméru a je delsi nez 2 mésice. K prodlouzeni
lhity mize dojit pisemnou smlouvou. Vypoveéd ze strany zaméstnavatele musi byt podlozena
divody stanovenymi v zdkoniku prace, pfiCemz ze strany zaméstnance mize byt

neopodstatnéna (Siky¥, 2012; Zakonik prace, 2016).

Okamzité zruSeni

Pracovni pomér je ukoncen dorucenim pisemného oznameni o okamzitém zrusSeni. Tento
zpusob ukoneni milze byt vyuZzit zaméstnavatelem 1 zaméstnancem z pfi€in popsanych
v zakoniku préace, pfiCemz ze strany zameéstnavatele nesmi byt rozvazan pracovni pomér
okamzitym zruSenim s t€hotnou zaméstnankyni, ¢i zaméstnankyni na matetské ¢i rodiCovske

dovolené (Sikyt, 2012).

2.6.3 Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomeér

Krom¢ pracovniho poméru mize byt sjednan vykon prace dohodou o provedeni prace
nebo dohodou o pracovni c¢innosti. Obé dohody musi byt sjedndny pisemné. Neni-li
v zakoniku prace stanoveno jinak, vztahuje se na tyto dohody stejnd pravni uprava jako
na pracovni pomér. Vyjimkou je napiiklad odstupné, pracovni doba, doba odpocinku,
prekazky prace ze strany zaméstnance, dovolenda, odménovani (mimo minimalni mzdu) ¢i
cestovni nahrady (Sikyt, 2012).

Zamgéstnavatel nemd povinnost stanovat pracovni dobu. Za odvedenou praci nalezi
zam&stnancim odména z dohody, ktera nesmi byt niz§i nez stanovend minimdlni mzda.
Nedosahne-li odména vySe minimalni mzdy, musi byt zaméstnavatelem poskytnut doplatek

ve vy§i rozdilu (Sikyt, 2012).
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Neni-li ve smlouvé stanoveno jinak, mohou byt dohody ukonceny dohodou smluvnich
stran, vypovedi bez udani divodi s klasickou 15denni vypovédni lhitou, nebo okamzitym

zruSenim (Zakonik prace, 2016).

a) Dohoda o pracovni ¢innosti

Prace sjednana dohodou o pracovni ¢innosti mize byt vykonavéna v priméru polovinu
stanovené tydenni pracovni doby, avSak nejdéle po dobu 52 tydnl. Mezi nélezitosti dohody
patii druh domluvené prace, smluveny rozsah pracovni doby a lhiita, na kterou se dohoda
uzavira. Dohoda muze byt ukoncena dohodnutim smluvnich stran, jednostranné bez udani
duvodii a to s 15denni vypovédni lhlitou nebo okamzité jen v ptipadech uvedenych u

okamzitého zruseni pracovniho poméru (Sikyt, 2012).

b) Dohoda o provedeni prace

Cinnost mize byt provadéna také na zakladé dohody o provedeni prace, nejvyse viak
v rozsahu 300 hodin za kalendaini rok. V ptipad¢ vice dohod b&hem jednoho roku jsou
odpracované hodiny s¢itany. Dohoda musi obsahovat nalezitosti tykajici se doby, na kterou se

dohoda sjednava. Jiné naleZitosti nejsou dle zakoniku prace povinné (Sikyt, 2012).

2.6.4 Povinnosti zaméstnavatele a zaméstnance

a) Zaméstnavatel

Zaméstnavatelem milze byt pravnickd 1 fyzickd osoba, zaméstnavajici jinou fyzickou
osobu v pracovnépravnim vztahu. Povinnosti zaméstnavatele je svéfit zaméstnanci praci
stanovenou smlouvou, nalezit¢ vykonanou praci odménovat, zajiStovat podminky pro
bezpecné vykonavani préace, a plnit dal$i podminky souvisejici s pravnimi nebo vnitinimi
piedpisy a smlouvou. Soucasné zaméstnavateli vznikaji povinnosti souvisejici se zdravotnim
a nemocenskym pojisténim. Pfi ukonceni pracovniho poméru ma zaméstnavatel povinnost

poskytnout odstupné, potvrzeni o zaméstnani &i posudek o pracovni &innosti (Siky¥, 2012).
b) Zaméstnanec

Zameéstnanec je povinen provadet praci osobné, v souladu s pracovni dobou a ptislusnymi

povinnostmi na zakladé pracovni smlouvy (Siky, 2012).
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2.6.5 Zkusebni doba

Na zakladé zkuSebni doby, mohou byt zaméstnavatelem i zaméstnancem posouzeny
klady a nedostatky plynouci ze sjednaného pracovniho poméru a v piipadé neshod, mize dojit
k pisemnému zruseni pracovniho poméru a to bez udani divodi. ZkuSebni doby muize byt
sjedndna nejpozd¢ji v den nastupu do prace, pricemz nesmi byt delsi nez 3 po sob¢ jdouci
meésice u klasickych zaméstnancti a 6 mésici u vedoucich zaméstnanci. Soucasné nesmi byt
piekrocena polovina sjednané pracovni doby. Stanovena zkusSebni doba nesmi byt v pritbéhu
meéneéna, s vyjimkou celodennich piekazek v praci a zanikd poslednim dnem sjednané doby

(Sikyi, 2012).

2.6.6 Personalni evidence

Po podepsani smlouvy je tfeba umistit pracovnika do personalni evidence. To znamena,
vytvofit osobni kartu obsahujici dilezité informace, opatfit mzdovy arch, eviden¢ni cislo
dichodového zabezpeceni, vystavit prikaz zaméstnance. Mnozstvi potfebnych udajii je

specifické dle jednotlivych organizaci (Kocianova, 2010).

2.7 Adaptace zaméstnancii

Adaptace neboli schopnost pfizplsobit se, je u kazdého ¢lovéka odlisna a je ovlivnéna
fadou faktorii, napiiklad osobnimi pfedpoklady, socidlnimi podminkami, profesni Urovni,
pracovni zkuSenosti nebo podminkami adaptace ze strany organizace (Kocidnova, 2010).

Smyslem zaclenéni novych zaméstnancti je snizeni pocatecni nejistoty z neobvyklych ¢i
neznamych véci, vzbudit kladny postoj k organizaci a tim sniZit moZnost brzkého odchodu.
Nové zaméstnance je tfeba seznamit s organizaci, vedoucim utvaru, kolegy, hierarchickym
postavenim ostatnich zaméstnanci, prostorovym uspofaddnim jednotlivych mistnosti a
umisténim véci potiebnych k praci (Armstrong, 2015).

Adaptace vSak neni vazana pouze na nové¢ piijaté pracovniky, ale také na pracovniky,
ktefi jsou prefazeni k jinému pracovnimu mistu, poptipadé se po delSim obdobi vraci zpét na
své predeslé pracoviste (Blaha, 2013).

Po pfijeti je dllezité zaméstnance pozorovat, aby bylo zajisténo spravné zaclenéni do
organizace a kontrolovat zda je zaméstnanec skutecné schopen danou ¢innost vykondvat.
V ptipad€ komplikaci mize byt ihned zakroceno, ¢imz nedojde k prohlubovani problémd.

Mimo zminiované je pak kontrola dileZitou zpétnou vazbou vybérového fizeni. V piipadé
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piijeti nevhodnych uchazeci, je tfeba zjistit, ktera kritéria byla nastavena pfili§ narocna ¢i

naopak (Kocidnova, 2010).

2.7.1 Déleni adaptace

Adaptace nového pracovnika je slozena zpracovni adaptace, kterd je vazana k
pracovnimu mistu nebo ¢innosti prace, a socidlni adaptace, kde je pracovnik zaclenovan mezi
stavajici kolektiv. Podle zpusobu prubéhu adaptace je d€lena na formalni a neformdalni.
Formalni adaptace probiha strukturovanym zptsobem prosttednictvim adapta¢niho programu,

neformalni adaptace je uskute¢iovana piisobenim spole¢enského okoli (Sikyt, 2012).

a) Adaptacni program

Adaptaci jsou zaméstnanci informovani, seznameni s ¢innosti organizace a provedenim
prace na daném pracovnim misté. Informace se tykaji pracovniho tadu, predpist, bezpecnosti
prace, odménovani, vzdélavani, rozvoje a jsou podavany Ustné ¢i pisemné. Zaméstnanci jsou
expertné zapracovani, prizpisobeni na okolnosti souvisejici s pracovnim mistem a
spoleCensky zatrazeni. K zapracovani dochazi na pracovisti nebo mimo néj. Na pracovisti je
provadéno zapracovani instruktazi, asistovanim, povéfenim tukolu, rotaci prace. Mimo
pracoviSté lze zapracovdvat seminafi, demonstrovdnim, pfipadovymi studiemi nebo
pracovnimi poradami (Siky¥, 2012).

Adaptaéni program zac¢ina nastupem do prace a konci rozhodnutim majitele, ¢1 vedouciho
pracovnika nebo uplynutim zkusebni doby. S pribéhem programu je spojeno neformalni
hodnoceni, pomoci n¢hoZ je usmérilovan pfijaty zaméstnanec a slouzi k dosaZeni
pozadovanych pracovnich i rozvojovych cilii. Ke konci adapta¢niho programu je vypracovano
formalni hodnoceni, kterym je shrnut prubéh adaptace. V piipad¢, kdy byla adaptace soucasti
zku$ebni doby, je s koncem programu spojeno sjednani smlouvy (Siky#, 2012).

Podle Kocianové (2010) je adaptaénim programem znazornén piehled podstatnych
postupil slouzicich k podpofe odborné a socialni adaptace. Soucasti programt mohou byt
spolecenskd setkani novych pracovnikli, pfirucky, materidly pro nadiizené obsahujici
instrukce o zaclenéni novych pracovnikii nebo zapojeni zaméstnancti do tréninkovych

programtl.
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2.7.2 Oblasti adaptace

Adaptace nové pfijimanych pracovnikli je zaméfena na tii oblasti. Celopodnikova
adaptace je orientovana na zpracovani informaci obecné povahy a totoznd pro vSechny
pracovniky. Utvarovd adaptace (skupinova & tymova) je vztahovéna na organizadni Gtvary
(tymy), ve kterych je umisténo obsazované pracovni misto. Byvé jednotna pro vSechna mista
v rdmci utvaru. Adaptace na konkrétni pracovni misto je specificky odliSovana dle povahy a

naplné konkrétnich pracovnich ¢innosti (Koubek, 2007).

2.7.3 Proces adaptace

Tento proces muze byt rozvrhnut do tii fazi. Prvni je pfed-nastupni faze spocivajici
v anticipacni socializaci (pfedstavujici zkuSenosti ziskané pred ndstupem na nové pracovni
misto, které vyjadiuji vnitini hodnoty a postoje ¢loveéka) a rozhodnuti pro pracovni misto.
Druhou fazi je nastoupeni nového pracovnika do prace, srovnani ocekavéani pracovnika a
organizace, a jednd se o =zacatek orientacniho obdobi. Posledni fazi je integracni
(metamorfdzni) faze, ve které je prekondno odborné a socialni sjednoceni (Kocianova, 2010).

Celkovy proces adaptace nemtize byt sjednocen do jednorazového Skoleni, ale je potieba
jej rozclenit do del§iho casového tseku. Na jednotliva pracovni mista jsou vyzadovany
odli$né sloZeni i délky trvani adaptace (Koubek, 2007).

Je potieba rozliSovat postup adaptace podle véku pracovnika, ktery souvisi se ziskanymi
pracovnimi i zivotnimi zkuSenostmi, profilu prace a néasledného profesniho ristu a rozvoje

(Styblo, 2003).

a) Vyhodnoceni adaptaniho procesu
Vyhodnoceni piedstavuje shromazd’ovani a posuzovani udaji potfebnych k rozhodnuti o
dal$im rozvoji zaméstnance. Piihodny zptisob vyhodnoceni adapta¢niho procesu je slozen z:
- urceni adaptacniho planu a programu,
- priibézného sledovani a hodnoceni jednotlivych ¢asti adaptace,
- upravovani prubéhu adaptace v ptfipadé¢ nelGspéSného plnéni adaptac¢niho
programu ¢i ¢asového planu,
- fizeného adaptac¢niho rozhovoru.
Nalezité hodnoceni procesu adaptace je zaloZzeno na pravidelném hodnoceni pracovnika
z hlediska vyrovnavani se s jednotlivymi problémy, nartistajicimi ukoly, hodnocenim pfistupt

k praci 1 jeho pfinosu k formovani mezilidskych vztahii na pracovisti (Styblo, 2003).
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b) Nedostatky procesu adaptace

Béhem adaptace mize nastat spousta nedorozuméni, nejéastéjsimi mohou byt:

nevhodné umisténi pracovnika, mize vést k podcetiovani pracovnika,
nedostatecné fizeni procesu adaptace, novy zaméstnanec mnohdy piekazi,
chybna ¢i nedostatecnd komunikace vedouciho pracovnika v piipadé
nekvalitniho vykonu zaméstnance,

pretézovani zaméstnance, ud€élovani tkold, které pracovnik jesté neni schopen
kvalitné vykonat,

osobni nedorozuméni vzniklé nevyjasnénim hierarchického postaveni
zameéstnance,

pochybovani, netecnost vii¢i novému zaméstnanci,

nevlidnost spolupracovnikd,

puvodni neuspéchy nového zaméstnance v adaptacnim procesu.

Nezvladnuti téchto zdvaznych situaci miize vést ke vzniku konfliktd. ReSeni 1ze nalézt

navdzanim kontaktu a zklidnénim, objasnénim divodl, zhodnocenim konfliktu tfeti osobou,

nalezenim kompromisu, spole¢ného vychodiska a odstranénim ptvodu konfliktu (Styblo,

2003).

c) Zésady uspésného procesu adaptace

Aby mohl byt proces adaptace zdafily, je diileZité vychazet ze stanovenych zasad a to:

zprostiedkovani vstupniho zaskoleni,

obezndmeni s organizacni kulturou, hierarchickou organizac¢ni strukturou,

poskytnuti motivujiciho pfistupu ze strany zaméstnavatele ¢i ptimého vedouciho,

podavani zpétné vazby,

podavani informaci od zkusenych spolupracovnikl,

kvalitni dorozumivani a kooperace s nadfizenymi pracovniky,

dobte zpracované podklady, z kterych nové pfijati pracovnici vychazeji (Vronsky,

2012).

d) Role vedoucich

Podobné jako u ziskdvani, vybéru zaméstnancli i béhem procesu zaclefiovani nové

piijatych pracovnikli je nejdilezitéj$i role vedoucich pracovnikii, ktefi stanovuji obsah a

casovy harmonogram adaptace a tvoii materialy, které jsou predavany zaméstnanctim. Mezi
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jejich napli také patii korigovani pracovnika a feseni problémii vzniklych béhem zapojovéni

nove posily do pracovniho kolobéhu (Koubek, 2007).

2.7.4 Adaptacni rozhovory

Rozhovory jsou vedoucimi pracovniky vyuzivany pro zjistovani spokojenosti
zameéstnance, jeho schopnosti adaptace a zaclenéni do pracovni skupiny. B€hem rozhovort by
méla byt nadiizenym poskytovana hodnoceni tykajici se ocefiovani vykoni a zhodnoceni

pusobeni zaméstnance v organizaci (Kocianova, 2010).

2.7.5 Adaptacni balicek

Pfedstavuje souhrn materiald, které jsou zaméstnanci predany. Nové pfijatému
zaméstnanci by mély byt podany informace o historii a tradici organizace, o sou¢asném chodu
organizace, ocekdvaném rozvoji, vychozim piehledu pracovnich Cinnosti a povinnosti,

organiza¢nim uspofadani a vnitropodnikovych dokumentech, principech odménovani nebo

benefitt (Blaha, 2013).

2.7.6 Fluktuace

Kvalitnim vybérovym a adaptacnim procesem a dostatecnou péci, ktera je nové piijatému
zamé&stnanci poskytovana, je snizovan odchod neboli fluktuace zaméstnancii z organizace.
S fluktuaci jsou spojeny nejen finan¢ni naklady na shanéni novych zaméstnanct, ale také
casova narocnost, kterd je k celému vybérovému 1 adaptacnimu procesu vazana. Financni
naklady pfedstavuji administrativni ndklady, souvisejici s odchodem pracovnikili, ndklady na
zajiSténi ndhradnikl, vedoucich pracovnikl, vzdélavani novych pracovnikli ¢i ndklady na
adaptaci nadhradnich pracovniki. Jsou zde pfipocitavany i naklady vzniklé ztratou produkce ¢i
prodeje. Avsak fluktuace je ptfirozeny proces, ktery je soucasti chodu podniku, a pokud neni
prilis vysokd mezi jeji pozitiva lze zatadit odchod méné ptinosnych pracovnikd nebo ptichody

pracovnikl s novymi napady (Bléha, 2013).
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2.8 Metody bakalarské prace

V této podkapitole jsou popsany zékladni charakteristiky metod sociologického
vyzkumu, které budou vyuzity v praktické ¢asti prace. Mezi pouzité metody patii dotaznikové
Setreni, pozorovani a strukturované rozhovory s vedoucimi pracovniky a dlouhodobymi

zameéstnanci. Posledni pouzitou metodou je analyza internich dokumentii.

2.8.1 Casti vyzkumu

Vyzkum by mél byt slozen z piipravné, realizacni a vyhodnocovaci casti. Pomoci
kvalitné¢ provedené ptipravné Casti je zajiSténa akceptovatelnost a pouzitelnost zjiSténych
vysledkli. Odbyt4d pfiprava mlzZe zpusobit vznik chyb, které neni mozné v navazujicich
Castech opravit. Tato pfiprava predstavuje definovani cile, uréeni zkoumaného problému a
detailn€j$i seznameni s timto problémem. V realizacni €asti jsou provadény cinnosti pfimo
ovliviwyjici kvalitu dat. Zavérecnou ¢asti je vyhodnocovaci ¢ést, ve které jsou zpracovavana

zjisténd data (Bedrnova, 2012).

2.8.2 Predvyzkum

Pted zacatkem realiza¢ni Casti by mél byt proveden piedvyzkum, slouzici ke zjisténi
nedostatkd, které by se pozd¢ji daly tézko eliminovat. Pfedvyzkumem je zjisténo, zda vSechny
techniky sbéru dat jsou srozumitelné a pouzitelné. VSechny otdzky, které jsou polozeny
v dotazniku ¢i rozhovoru musi byt opodstatnéné a je dulezité, aby pro respondenty byly
otazky piijatelné a aby mohly byt spravné a jednoznacné pochopeny. V pfedvyzkumu je
dilezité dodrZet shodnost technik a otdzek pouZitych v analogickém vzorku, tak jako u
kone¢ného vyzkumu. Pifedvyzkum je provaddén na mensim vzorku a jeho vysledky nejsou

zahrnovany do kone¢ného vyzkumu (Surynek, 2001).

2.8.3 Rozhovor

Rozhovor predstavuje ustni metodu dotazovani. Na rozdil od klasického dotazniku, je
béhem rozhovoru umoznéno reagovat na vzniklé situace, je zde mozZnost vysvétleni otazky,
pokud ji respondent nerozumél. Je mozné zjistit hlubsi kontext, mohou se pokladat dopliujici
otazky, C¢i sledovat neverbalni projevy. Nevyhodou rozhovoru je c¢asova narocnost a

subjektivita béhem zhodnocovani odpovédi (Pavlica, 2000).
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Diilezit¢ je rozdélit jednotlivé typy rozhovort. Strukturovany rozhovor predstavuje
pfedem dany plan rozhovoru, otizek a jejich poradi. Nestrukturovany rozhovor je

uskuteciiovan volnéji (Pavlica, 2000).

2.8.4. Dotazovani

Nejhojnéji pouzivanad metoda, kterd je zalozena na minéni respondentli. Dotazovani je
¢lenéno podle raznych kritérii, pficemz v ramci vypracovani bakalaifské prace bude pouzita
metoda neosobni a to pisemné dotazovani (dale jen dotaznik). Pouziti dotazniku v organizaci
je Casto vyuzivanou technikou pfi zjiStovani primdrnich dat a kvalita této techniky je
ovlivnéna mirou vysvétleni a pochopeni smyslu vyzkumu (Surynek, 2001).

Jak uvadi Pavlica (2000), smyslem dotazniku je poloZeni souboru otdzek, na které
respondent odpovida. Pointou dotazniku je snaha ziskat od respondentii informace spojené
napiiklad s jejich postoji, motivy, ndzory. Spatna formulace &i nevhodné sestavenych otazek
muze vést ke znehodnoceni vyzkumné techniky, vysledek je tedy zavisly na formulaci

polozek a celkové konstrukci dotazniku.

a) Formulace polozek

Je dulezité, aby respondenti jasn¢ pochopili obsah otdzky. PoloZené otazky musi byt
sestrojeny tak, aby jim z hlediska véku, vzdélani a socioekonomickych urovni rozuméli
vSichni dotazovani. Neni vhodné pouzivat odborné terminy, slangy, ¢i zavadéjici vyrazy. Je

dualezité, aby se vSechny polozky dotazniku tykaly zkoumané problematiky (Pavlica, 2000).

Druhy otazek

Podle odpovédi jsou otazky déleny na uzaviené, oteviené a polooteviené. Uzaviené
otazky maji stanoveny varianty odpoveédi. Lze je rozd€lit na alternativni otazky, které maji jen
dvé varianty odpovédi (naptiklad ano — ne) a selektivni otazky, které nabizi vice moznosti.
Otevrené otdzky nenabizi zddnou odpovéd’ a respondent musi vymyslet vlastni odpoved.
Polootevrené otazky maji ur€ité varianty odpovedi, a pokud neni nabidnuta vhodné odpoved’,
respondent miize vypsat svou odpoveéd’ (Surynek, 2001).

Pavlica (2000) rozSitfuje jesté otazky Skalové, které vytvari soubor orientovany na
problémovy okruh, ¢imz je snizeno riziko nepochopeni polozek. Kazdé varianté¢ odpovédi je
piifazena urcita hodnota. Vysledek predstavuje souhrnny index, ktery je vypocten souctem

bodi, které jsou podé€leny poctem polozek.
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b) Konstrukce dotazniku

Béhem sestrojovani dotazniku je vychazeno zproblému, ktery bude zkouman.
Anonymnim dotaznikem jsou respondentim umoznény volné&j$i odpovédi. Je vhodné
piipravit vice poloZek, protoze nékteré z nich mohou byt v piedvyzkumu vylou¢eny. Cas
straveny vyplitovanim dotazniku by nemél zabrat vice neZ 45 minut. Uvodem dotazniku by
mély byt podany uvodni instrukce, vysvétlujici diivod a cil dotazniku. Respondenti by méli
byt ujisténi, ze udaje, které budou dotaznikem zjistény, nebudou zneuzity (Pavlica, 2000).

Uvodni faze dotazniku by méla obsahovat jednoduché kontaktni otazky, zaméfené na
fakta. Stfedni faze obsahuje otdzky zaméfené na vyzkumny ukol. V zavérecné fazi by mély
byt otazky identifikacni. Vhodné je zarazeni podékovani aby respondent mohl odejit
s dobrym, uzite¢nym pocitem. Pozornost by meéla byt vénovana i stylistice dotazniku,

instruk¢ni ¢ast by méla byt znateln€ odliSena od otazek (Pavlica, 2000).

2.8.5 Zucastnéné pozorovani

Zicastnéné pozorovani lze rozdélit na skryté, zjevné a prerusované. V ramci bakalaiské
prace je vyuzito zjevného pozorovani, béhem kterého pozorovatel svou piitomnost nijak
neskryva, ma volny pfistup a pohyb po pracovisti a zapojuje se do plnéni nékterych ukoli.
Pritomnost vyzkumnika vSak musi byt odsouhlasena organizaci, ale také zaméstnanci

(Pavlica, 2000).

2.8.6 Analyza dokumentii
Analyza dokumentl je zalozena na spravném porozumeéni analyzovaného dokumentu.
Néapomoci pro analyzu jsou zakladni otazky, které by mély byt prostfednictvim analyzy
zodpovézeny. Mezi tyto otazky jak uvadi Bedrnova (2012, str. 59), patti nasledujici:
,,Kdo je autorem dokumentu?
- Zjaké doby dokument pochazi?
- Co je obsahem dokumentu?
- Co bylo nebo je funkci dokumentu?
- S jakymi souvislostmi se poji?
- Jak je dokument uplny?
- Jak je dokument vérohodny?

- Jaké zavery Ize udélat o faktech obsazenych v dokumentu?. *
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2.9 Shrnuti kapitoly

V teoretické Casti jsou charakterizovany pojmy, které je potifeba znat pro spravné
pochopeni procesu vybéru, pifijimani a adaptace zaméstnancl. Zjisténé poznatky budou
aplikovany v praktické casti, kde na zakladé této charakteristiky dojde ke srovnani
teoretického zakladu se situaci v organizaci.

Zhodnocovani tohoto procesu bude provadéno v malém podniku, proto jsou v této
kapitole zatazeny také informace tykajici se vymezeni malého podniku, jeho personalni
¢innosti. Bude provedena SWOT analyza organizace, proto je zde rovnéz vymezena jeji
charakteristika.

Prakticka ¢ast se bude opirat o zjisténé teoretické poznatky. Nejen témito poznatky,
ale také pomoci internich materidld, interview s majitelkou organizace a zucastnénym
pozorovanim bude popsan proces vybéru, piijimani a adaptace pracovnikli dané organizace.

Zavérem teoretické kapitoly jsou vymezeny metody, které budou vyuzity pro
zhodnoceni v praktické ¢asti. Bude analyzovan inzerat, kterym organizace ziskava uchazece o
zaméstnani. Dotaznikovym Setfenim budou zajiSténa kvantitativni data z pohledu
zaméstnancl a rozhovorem budou zajisténa kvalitativni data z pohledu majitelky organizace a

pani mistrové.
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3 Charakteristika vybrané organizace

Organizace XY, je mald rodinna firma zabyvajici se vyrobou, distribuci a prodejem
svicek ¢i voskovych komponentti. Od konkurence se organizace lisi ptredev§im kvalitou,
cenou a zpusobem vyroby. VSechny vyrobky jsou vyrdabény ruéné. Nedilnou soucasti
vyrobniho procesu je dlouhodobé testovani vyrobki a nez jsou uvedeny do prodeje, musi mit
spravné slozeni, bezchybny vzhled a ptislusnou kvalitu.

Veskeré informace, které jsou obsazené v této kapitole, byly zjiStény z internich

dokumentii organizace a na zaklad¢ nestrukturované¢ho rozhovoru s majitelkou organizace.

3.1 Cinnost organizace

Mezi hlavni tzv. ,,VIP* produkty patii voskové lucerny. Tyto voskové lucerny maji tvar
krychle ¢i ovalu a jejich vnitfek je ru¢né dlabany. Soucasti baleni vyrobku je pisek a
sklenicka, které brani deformovéani vyrobku. Do sklenicky se vklada Cajova svicka, jejiz
svétlo skrze stény lucerny prosvita a vytvari piijemnou atmosféru. Mezi dalsi produkty, které
organizace vyrabi, patii také ¢ajové svicky, plovouci svicky nebo svicky ve skle, vyrabéné
zriznych druhtt voskll (palmového, parafinového, so6jového, anglického). Organizace
v soucasnosti dojedndva certifikaéni atesty k motskym koupelovym solim (vonnym a
bylinnym) z portugalské, himalajské, fecké soli a soli z mrtvého mote. V e-shopu nabizi
organizace vétSinu komponentii potiebnych pro vyrobu svicek, jako jsou knoty, formy,
jednotlivé druhy voski, barvy ¢i viné. Jako dopln€k jsou nabizeny riizné dekory ubrousk,

které jsou hojné vyuzivany na metodu decoupage ¢i jako dekorace.

Obr. 3.1 Ukazka sortimentu
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V soucasn¢ dobé organizace zasobuje nejen mistni trh, ale vyvazi také do Slovenské

republiky, Némecka, Rakouska nebo Irska.

3.2 Historie organizace

Znacka XY byla vytvotena v roce 2011, kdy bylo vyrabéno, v prosttedi domova malé
mnozstvi klasickych svi¢ek pfevazné pro tzky okruh rodinnych ptisluSnik. Béhem dvou let
doslo k rozsifeni sortimentu a vyrobky zacaly byt prodavany 1 Siroké vefejnosti. Pro
rozvijejici se firmu tehdy pracovalo, s ohledem na sezénni poptavku, 13 zaméstnanct.
S rostoucim zdjmem rostla také potieba vétSich prostor. Zacatkem roku 2014 byla vyroba
ptestehovana do samostatné budovy. Pocet zaméstnancti se ménil obdobné jako v piedeslych
letech pfevazné s rostoucim zdjmem o vyrobky ke konci roku. Vroce 2015 organizace
modernizovala nékteré vyrobni techniky, navazala spolupraci s reklamni agenturou a zahdjila
propagaci pres internetové servery, ¢i vyveésené plakaty. V lednu roku 2016 organizace

zménila pravni formu podnikani a stala se z ni spolecnost s ru¢enim omezenym.

3.3 Firemni hodnoty

“Kvalitni a dostupné pro kazdého* takto by se daly charakterizovat vyrobky organizace
XY. Organizace se snazi dosahovat nejvyS$§i mozné kvality pouzivanim drazsich, ale
kvalitn€j$ich materidld nez pouziva vétSina konkurentd. AvSak pouze samotny material
kvalitu nedé€ld, je dulezité, aby vSichni zamé&stnanci vykonavali poctivou praci a neSidili
jednotlivé ptisady, postupy a nepustili do obéhu ,,nedokonalé” produkty. Je dilezité, aby
napiiklad vonné svicky zdkaznikim doma opravdu piijemné vonély. Organizace nabizi
Sirokou Skalu sortimentu, aby byly uspokojeny potieby 1 naro¢néjSich zakaznikl.. Veskeré

vyrobky jsou k dostani za rozumné ceny, aby si je mohli dopfat témét vSichni.

3.4 Cile organizace

Mezi cile organizace, kterych by mélo byt dosaZzeno béhem letoSniho roku, patii dostat se
vice do podvédomi zdkaznikli a podpofit propagaci prostiednictvim socialnich médii jako je
Facebook nebo Instagram. Z hlediska vyrobkli méa organizace v planu do roku 2018 rozsifit
vyrobu o kosmetické ptipravky jako jsou mydla a motské soli. Zaroven by chtéla rozsifit
sortiment o na zakazku vyrabéné vonné polstaie s bylinkami. Mezi dlouhodobé hnaci motory

organizace se da zaradit vize stat se nejprodavancjSim vyrobcem svicek v CR a rozsifit

znalost znac¢ky do podvé€domi zahrani¢ni klientely. Souc¢asn€ by organizace XY chtéla zvysit
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zisk, pomoci n¢hoz by mohla rozsifit vyrobni prostory, zvysit platy zaméstnancim a

prostfednictvim modernizace zafizeni zjednodusit a usnadnit praci.

3.5 Organizacni struktura
Jelikoz organizace piedstavuje rodinnou firmu, je vedeni sloZzeno z rodinnych ptislusnika.
Organizacni struktura je slozena z majitelky, jednatelli, mistrové, administrativnich

pracovnic, fadovych zaméstnancii, brigadnikt ¢i prodejci.

Obr. 3.2 Schéma organizac¢ni struktury

lednatel —~— Majitelka | Jednatel

| | |
Mistrova Administrativni
pracovnici

Prodejci

Zameéstnananci
Otvaru 1 Zameéstnanci

Utvaru 2

! Brigadnici

Zdroj: vlastni zpracovani

3.6 Zamestnanci

Organizace XY vyrabi své vyrobky hlavné rucné, takze veskeré prace, od ptipravy
materiali, knotovani forem, pfipravy voskd, liti svicek, Cisténi, aZ po baleni hotovych
vyrobkl, jsou provadény také rucné. Na lidsky faktor je vazan chod organizace a prodej
vyrobeného zbozi predstavuje veskery piijem spolecnosti. To znamen4, Ze kvalita a mnozstvi
odvedené prace se projevuje na vysi pfijmil organizace a ndsledné na finanénim ohodnoceni
zameéstnancu.

Organizace se potyka s vysokou fluktuaci zaméstnancli, nedodrzovanim pravidel a
s vysokym podilem kazl, chyb ¢i jinych nedorozuméni. Mezi nejcastéjsi chyby, ke kterym
dochazelo v lofiském roce, se daji zatadit nasledujici. Lehkovaznost, nedodrzovani pravidel u
vyrobnich procest, nerespektovani autorit, neoddélovani osobniho a pracovniho zivota,

nedodrzovani pracovni doby, nedosazeni stanovené¢ho pracovniho vykonu, plytvani

materidlem, neuvédomeéni si hodnot “zmetkd*, neudrzovani €istoty na pracovisti, nevraceni
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veéci na “své misto, nedodrzovani prestavek, pozdni pfichody, nedodrzovani preciznosti
b 9 Y> b

znevazovani vyznamu organizace v souvislosti s rodinnym prosttedim.

3.6.1 Struktura zameéstnanci

Témér vSichni zaméstnanci, s vyjimkou jednatele, jsou Zeny a to predevSim z divodu
druhu vykonéavané pracovni ¢innosti, kterda muzam pfili§ nesedi. Nejedna se o diskrimina¢ni
davod, par muzu jiz zde zaméstnanych bylo, avSak nikdy to nevedlo ke spokojenosti jak
zameéstnanct, tak organizace. Pomér zaméstnanych mizu a zen, od doby vzniku organizace,

je zachycen v grafu ¢. 3.1.

Graf ¢. 3.1 Pomér muzu a Zen

9,84%

H 2eny

H Muzi

90,16%

Zdroj: vlastni zpracovani dle internich materialt

Na grafu ¢. 3.2 je zobrazeno procentudlni zastoupeni rodinnych pftislusnikii k poctu

zaméstnancll v soucasnosti. Jak lze vidét v grafu, rodinni pftislusnici tvoii necelych 30%

celkového poctu zameéstnancii.

Graf ¢. 3.2 Slozeni zaméstnancu

H Rodinni pfilusnici

H Nerodinni pfilusnici

Zdroj: vlastni zpracovani dle internich materiala
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VétSina zaméstnanct bydli v blizkosti mista pracovisté, které se nachazi ptiblizné¢ 10 km
od nejbliz§itho mésta, Opavy. Pouze 3 zaméstnankyné jsou z Opavy, divodem tak malého
poctu ,,méstskych zaméstnancti je predevsim problém s dojizdénim.

Na grafu ¢. 3.3 je znazornéna délka zaméstnanosti od zacitku podnikani az do
soucasnosti. Jak lze vidét, nejvice pracovnikll pracovalo v podniku po dobu kratsi nez ptl

roku, a to celych 83%.

Graf ¢. 3.3 Délka pracovniho poméru

14 15
12
7 7
. . .

do 1 mésice 1-2 mésice 3-4 mésice 5-6 mésice 7-8 mésice nad 1 rok

Poéet zaméstnanct

Pocet mésicl

Zdroj: vlastni zpracovani dle internich material

3.6.2 Vyvoj poctu zaméstnancu

Na grafu ¢. 3.4 je zachycen vyvoj zaméstnancli v pribéhu let 2012 — 2016. Nejvice
zamg&stnancl bylo zaméstnanych v letech 2014 — 2015. V letech 2012 — 2013 pracovalo pro
organizaci néco malo pfes 10 zamé&stnanct, pficemZ vétSina byla tvofena brigadniky, které
organizace potiebovala pfedev§im v podzimnich mésicich s ohledem na zvySenou produkci
v obdobi Vénoc. V leto$nim roce organizace zaméstnava 16 zaméstnanct, avSak ma v planu

do konce roku vytvoftit pracovni mista alespon pro dvojnasobné mnozstvi zamestnanct.

Graf ¢. 3.4 Pocet zaméstnanct v jednotlivych letech

24 22
. ] I I )

2012 2013 2014 2015 2016

Pocet zaméstnancl

Jednotlivé roky

Zdroj: vlastni vypracovani z internich materialt
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4 Zhodnoceni soucasného procesu vyberu, prijimani a adaptace

zameéstmanci

V této kapitole je provedena SWOT analyza organizace slouzici pro zachyceni
nedostatki a prednosti organizace XY. Je zde zachyceno vybérové a pfijimaci fizeni
organizace XY a nastinén adaptacni proces nové piijatych zaméstnancti. Zavér kapitoly je
vénovan dotaznikovému Setfeni a rozhovorim s vedenim 1 zaméstnanci. Na zakladé

zjisténych informaci, je provedeno zhodnoceni procesu.

4.1 SWOT analyza

SWOT analyza byla vypracovana, z diivoda zjisténi jednotlivych faktorti ovlivitujicich
organizaci. Zjisténé informace muize organizace vyzdvihnout v inzeratech na volna pracovni
mista nebo béhem vybérového fizeni.

K vytvoteni SWOT analyzy bylo vyuZito nestrukturovaného rozhovoru s majitelkou a
vlastnich zkuSenosti s chodem organizace. Jedna se tedy o vlastni a majitel¢in subjektivni
pohled. V tabulce ¢. 4.1 jsou zachyceny vnitini faktory, jako jsou silné a slabé stranky

organizace. V tabulce €. 4.2 pak vngj$i faktory zamétené na zaméstnance.

Tab. €. 4.1 Vnitini faktory

Silné stranky Slabé stranky
- rodinng zazemi - lokalita pracovisté
- dobré vztahy mezi pracovniky - Spatné dopravni spojeni s meéstem
- mzdy a benefity - nekvalifikovani zaméstnanci
- pracovni podminky - mala znalost RLZ ze strany vedeni
- image a kvalita vyrobkt - dalezita ,,dokonalost* vyrobkil
- tvarci prace - rucni prace
(vysoké naroky na vzhled a kvalitu)
- malé prostory

Zdroj: vlastni zpracovani
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Tab. €. 4.2 Vn¢éjsi faktory

Prilezitosti Hrozby
- rozvoj firmy - vstup nového konkurenta
- inovace, nova technologie - statni regulace
- zjednodusSeni chodu organizace - zevSednéni pracovni naplné
- zvySeni vykonnosti podniku - odchod zaucenych pracovnikt
- sniZeni zmetkovosti - vyzrazeni know-how
- zvySeni produkce - zména vedeni
- rozSifeni zahrani¢ni plisobnosti - neakceptovani pozadavkl trhu
- nedostateCna pfipravenost na
zahrani¢ni trhy

Zdroj: vlastni zpracovani

Organizace XY by mohla byt charakterizovana, dle rozdéleni viz kapitola ¢. 2.4, jako
spekulativni podnikatelskd jednotka, pro kterou jsou typické velké pftilezitosti soucasné
s velkymi hrozbami. Mezi vyznamné piileZitosti organizace patii rozsifeni plisobnosti nejen
na Ceském, ale i zahrani¢nim trhu, ¢i neustdld moZnost rozvoje a moznosti poskytované
odvétvim. Mezi nejveétsi hrozby mize byt zarazeno predevsim neakceptovani pozadavk trhu

¢i nedostate¢na pfipravenost pro vyvoz na zahrani¢ni trhy.

4.2 Charakteristika personalni ¢innosti organizace

Personalni prace v organizaci XY jsou zprostfedkovany hlavni administrativni
pracovnici, pani mistrovou a samoziejmé majitelkou. Hlavni administrativni pracovnice
zpracovava personalni evidenci a béhem procesu pfijimani zaméstnancti domlouva pohovory,
kontroluje Zivotopisy a poskytuje uchaze¢lim dotazniky pted zacatkem vyberového pohovoru.
Pani mistrovd mé na starosti dohled nad zamé&stnanci. Mezi jeji pracovni nédpli patii také
seznameni nové piijatych pracovniki s pracovnim prostfedim, s bezpecnosti prace, chodem
organizace a zaskolenim. Poptipad¢ zaskolenim zaméstnanci, ktefi v ramci organizace méni
své pracovni misto. Majitelka pfedstavuje jadro organizace, vykonava vSechny ostatni
¢innosti jako je sepisovani potfebnych smluv, kontrola, zaskolovéani v oblastech, které

nespadaji do kompetence mistrové, feseni vaznych pracovnich problémi a konflikti.
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4.3 Proces ziskavani, vybéru a prijimani zaméstnancii
Proces zajisStovani zaméstnancl v organizaci XY vznikd zjisténim potieby nové pracovni
sily v disledku odchodu stavajicich pracovnikl, popfipad¢ naplanovanim zvyseni produkce ¢i

rozsifenim vyroby, ¢imz dochazi ke vzniku novych pracovnich mist.

4.3.1 Ziskavani zaméstnancii

Organizace XY ziskavd uchazeCe o zaméstndni prostfednictvim zndmosti, doporuceni
stavajicich zaméstnancli a inzerce. Pro zajiSténi potieby novych pracovnich sil je inzerat
umistén na inzertnich serverech, webovych strankach organizace, socidlni siti Facebook a
letdkovych plochach v okolnich vesnicich. Na obsahu a designu inzeritu se domlouva
majitelka s hlavni administrativni pracovnici.

Inzerat je zaméfen na ziskani pracovnic do vyroby, je stylizovan do barev organizace a
obsahuje:

- pozadavky na zamé&stnance,

- informace o ¢innosti organizace,

- nabidku organizace,

- kontakt.

Pfi detailnéj$i analyze obsahu inzeratu lze zjistit, Ze organizace pouziva nevhodné
sestaveny inzerat s mnoha nedostatky.

V inzeratu nejsou obsazeny poZadavky kladené na vzdélani, kvalifikaci €1 praxi pouze
jsou zde vyjmenovany nejpotiebnéjsi schopnosti a vlastnosti, coz mize ptildkat sice velké
mnozstvi zajemct, av§ak malo kvalifikovanych. NesStastn€ zvolena je i fraze nabidky mzdy
“odpovidajici mzdové ohodnoceni®, misto toho by mél byt spiSe uveden naptiklad nastupni
plat s moZnosti navySeni dle odvedené prace. Je zde sice zminén pracovni rezim
(jednosménny provoz), nicméné by bylo vhodné ptidat i pracovni dobu, ktera je stdla a zminit
typ pracovniho pomeéru. V neposledni fadé by bylo vhodné vyjmenovat pozadované
dokumenty a pokyny pro uchazece, aby véd¢li jak, kde, a hlavné do kdy by se méli o dané
pracovni misto uchazet.

Mezi spravné zvolené informace, které organizace v inzerdtech ma patii nazev
pracovniho mista (pracovnice do vyroby), misto vykonu prace, adresa a nazev organizace.
Pozorny ¢tenaf je v inzerdtu schopen vycist struéné nastinéni popisu prace (rucni kreativni

prace). Jsou zde uvedeny i n¢které benefity.
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Co lze ohodnotit kladné, je celkovy dojem inzeratu, ktery je stylizovan do barev
organizace. Inzerat pfitahuje pozornost, obsahuje ukazku vyrabénych sortimenti, logo, je

ptehledny a strucny.

a) Pozadavky na zaméstnance

Pro mnoho lidi pfedstavuje vyroba svicek primitivni praci, na jejiz zvladnuti neni potieba
zadnych zvlastnich znalosti, schopnosti nebo dovednosti. AvSak opak je pravdou. Jedna se o
praci vyhovujici spiSe zenam ve véku 25 — 45 let s ohledem na pracovni podminky vyroby. Je
dalezité, aby zameéstnanci byli zrucni, precizni, pracoviti, kreativni, se smyslem pro detail.
Soucasn¢ musi dokdzat premistovat tézké krabice nebo pytle s voskem, které vsSak
nepiesahuji hmotnost 15 kg. Pracovnici by méli mit pevné zdravi, protoZe prace je ndro¢na na
zada, zrak a zamé&stnanci byvaji vystavovani nadmérné koncentraci parfémt ve vzduchu, coz
zpusobuje bolesti hlavy nebo nevolnost. Nesmi se bat prace s horkym voskem, jelikoZ jsou
s nim béhem liti svicek neustale v kontaktu. Musi si umét zapamatovat potiebné teploty liti

jednotlivych voski, slozeni vyrobkt a v neposledni fadé musi mit logické uvazovani.

4.3.2 Vybér zaméstnancii

VétSina informaci tykajicich se vybéru a pfijimdni zaméstnanci byla, kromé
nestrukturovaného rozhovoru s majitelkou, zjiSténa také prostfednictvim zucastnéného
pozorovani, které¢ se konalo béhem doposud posledniho vybérového fizeni uskutecnéného
v srpnu roku 2015. Organizace tehdy vyuzila inzerat zaméteny na uchazece do vyrobniho
procesu (Ptiloha ¢. 1), ktery byl umistén na letdkovych plochach v okolnich vesnicich a
internetovych strankach. Na inzerat reagovalo 23 uchazect a ptedvybérem proslo 17 z nich.
Po vybérovém pohovoru byla pracovni nabidka nabidnuta 14 z4jemciim. Prvni pracovni den
vSak 4 uchazecky nedoSly, tudiz s nimi nebyla sepsana pracovni smlouva. Zbyvajicich 10
uchazecek bylo pfijato, polovina z nich z diivodli ndrocné prace odesla jiz ve zkusebni dob¢ a
do soucasnosti zlstalo pouze 5 pracovnic.

Jak l1ze vyhodnotit z ptedchoziho odstavce, vybér zaméstnanci doposud nebyl nastaven
tak, aby organizaci pfinesl dostatek schopnych uchazecl. V soucasné dobé pouziva
organizace k zajiSténi svych zaméstnancli pfedvybér a jednokolové vybérové fizeni, kde

stézejni roli hraje dotaznik a vyberovy pohovor.
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a) Predvybér zaméstnanct

Uchazeéi reaguji na nabidku prace zaslanim Zivotopisu. Ukolem hlavni administrativni
pracovnice je prochdzeni udajii v Zivotopisech a v ptipad¢ nejasnosti zvyraznit informace, na
které by se majitelka méla zeptat béhem pohovoru. Uchazece, ktefi nespliuji zakladni
parametry jako je zdravotni stav, v€k, pracovnice telefonicky kontaktuje a informuje je o
podminkach a naroc¢nosti prace a jejich nevyhovéni pozadavkim. Uchazece, ktefi bydli
daleko od mista pracovisté, kontaktuje a zepta se, zda i pres vzdalenost maji o misto zajem.
Vétsinou pak tito uchazec¢i svou zadost o praci rusi. S ostatnimi uchazeci je sjednan termin
vybérového pohovoru.

Béhem sjednané schiizky jsou uchazeci sezndmeni s vyrobky organizace, provedeni po
pracovisti a je jim stru¢né nastinén chod organizace. Nasledné jsou pozvani do kancelaie, kde
vyplni dotazniky. Uchaze¢i dostanou k vyplnéni zdravotni dotaznik a dotaznik tykajici se
jejich predstavy o provadéné praci. Vedouci pracovnici pak béhem kratké doby dotazniky
projdou a v ptipadé nejasnosti si pfipravi poznamky pro pohovor. Poté jsou zajemci opét
jednotlivé prizvani do kancelafe, kde je s nimi veden polostrukturovany rozhovor, ktery
navazuje na otdzky obsazené v dotaznicich. Majitelka organizace si upfesiiuje informace
obsazené v dotaznicich ¢i zivotopisech a pokladd nahodilé otazky tykajici se zaclenéni

uchazece do pracovniho procesu. Uchazeci zde maji prostor také pro dotazy.

4.3.3 Prijimani pracovnikii

Pokud je majitelka s uchazeCem spokojena a uchaze¢ méa po zodpovézenych dotazech
zajem o pracovni pozici sepiSe s nim pracovni smlouvu nebo dohodu o provedeni prace.

Kromé pracovni smlouvy zaméstnanci podepisuji také dohodu o uznani zévazku
k ndhrad¢ Skody a dohodu o odpovédnosti k ochrané¢ hodnot svéfenych zaméstnanciim
k vytctovani.

Veskeré informace zpohovorli, dotazniky, smlouvy 1 dohody jsou zafazeny
v personalnich slozkach zaméstnanci.

Soucasti procesu piijiméani je vstupni l€karska prohlidka, kterou musi nové piijati
pracovnici podstoupit. Posudek o zdravotni zptsobilosti musi zaméstnanci odevzdat vedeni
organizace do 14 dni. Pokud zaméstnanec vydrzi v organizaci déle nez 6 mésicii, jsou mu

proplaceny naklady vynaloZené na ziskani lékatského posudku.
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4.4 Proces adaptace zaméstnancii

Soucasti procesu adaptace je sezndmeni nove piijatého pracovnika s prostory pracovisté a
kulturou organizace. Béhem prvniho tydne mé pracovnik pfifazenou jednodussi praci, aby
m¢l dostatek prostoru zvyknout si na pracovni fad a tempo. Béhem nasledujiciho tydne je
postupné¢ zaucovan na konkrétni pracovni misto, které je urceno dle potieb organizace. Pokud
vSak novy zaméstnanec ptivodné pfidélenou praci nezvlada, poptipadé mu néjak nevyhovuje,
je béhem 14 dni pfemistén na jiné pracovisté. Takto to pokracuje, dokud pracovnik nenalezne
pracovni misto, kter¢ mu vyhovuje. Pomoci adaptacnich rozhovorti se vedouci pracovnici a
pani mistrova snazi zjistit spokojenost zaméstnance v kolektivu a s pfidélenou pracovni
¢innosti. Béhem procesu adaptace se vedouci pracovnici a pani mistrova snazi s pracovniky
neustdle komunikovat, a podrobné pravidla vykonu c¢innosti jsou opakovany néckolikrat
dokola. Z opa¢né strany vSak komunikace mnohdy vézne a v pfipadech problémi
zameéstnanci upfednostiiuji komunikaci se spolupracovniky, kteti dané praci ne vzdy zcela

rozumi.

4.5 Metody sbéru dat

Prvni metodou, kterd byla zvolena pro zhodnoceni kvality ziskdvanych uchazeci o
zaméstnani a spravnost udajli obsaZenych v inzeratech organizace je rozbor internich
dokumentii. Ziskdvani zaméstnanci neni stéZejni téma bakalaiské prace, avSak je to
nejdulezitéjsi pilif potfebny k zajisténi schopnych pracovnikd.

Nasledné¢ bylo vyuzZito zucastnéné pozorovani, jehoz cilem bylo zjisténi bliZSich
informaci o vybérovém fizeni organizace.

Mezi metody, které byly pouZity ke zhodnoceni procesu, bylo vyuZito dotaznikové
Setreni, které slouzi pro zjisténi nazord zameéstnancti na proces vybéru a pfijimani novych
pracovniki a zapracovani téchto zaméstnancti do pracovniho kolobéhu, kterym si sami prosli.

Pro Setieni byl zvolen strukturovany dotaznik, kterého se ucastnilo 12 zaméstnancu, kteti
pracuji pro organizaci po dobu kratsi nez 1 rok. ZjiStovany byly informace spojené se
zpusobem a priibéhem vybérového fizeni a procesem adaptace.

Pro utvoteni komplexniho zhodnoceni byl zjistén nazor i ze strany nadfizenych, kdy byly
pouzity polostrukturované rozhovory s majitelkou organizace a pani mistrovou, které se podili

na zprostfedkovani zmiflovaného procesu.
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4.6 Rozhovory

Polostrukturované rozhovory byly provedeny v unoru 2016 v sidle organizace XY.
Rozhovory byly provedeny se zamérem zjistit podrobnéjsi informace o procesu zajiStovani
zaméstnancu a zjistit nazory osob, které vyznamné ovliviiuji chod organizace, tedy majitelky
a jeji ,,pravé ruky* pani mistrové, na tento proces.

Celkem byly provedeny 2 polostrukturované rozhovory, pficemz prvni rozhovor byl
proveden s majitelkou organizace, ktera se starda o chod celé¢ organizace a druhy rozhovor

s pani mistrovou, ktera se stara o adaptaci nové ptijatych zaméstnanci.

Struktura otazek a odpovédi je zachycena v ptilohéach €. 2 a 3.

4.7 Dotaznikové Setieni

Jednou z metod pouzitych v praktické casti prace je dotaznikové Setfeni, prostfednictvim
kterého je zhodnoceno psychologické hledisko procesu vybéru, pfijimani a adaptace
zaméstnancl, skrze minéni zaméstnancu, ktefi si vybérovym fizenim prosli.

Setfeni probshlo v mésici tnoru a bylo provedeno v organizaci XY, kde na otazky
odpovédélo 12 respondentek zaméstnanych ve vybrané organizaci po dobu krat$i nez 1 rok.
K Setteni byl pouzit strukturovany dotaznik, ktery je obsazen v piiloze ¢. 4 a obsahuje 22
otazek. V dotazniku byly pouZzity riizné varianty otdzek a to uzaviené, oteviené, alternativni,
¢1 skalové. Vytistény dotaznik byl podan respondentkam, které jej na pracovisti vyplnily a
nasledné vratily zpét tazatelce k vyhodnoceni. Cilem dotazniku je zhodnoceni soucasné¢ho

procesu zajiStovani zaméstnancii v organizaci XY ze strany zamé&stnancu.
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Tab. €. 4.3 schéma dotaznikového Setfeni

Co bude zjistovano? Jaké otazky k tomu budou pouZity?

IGiierantnevlas] - Do jaké vekove kategorie patiite?
- Jaké je Vase nejvyssi dosazené vzdelani?
- Jak dlouho pro organizaci XY pracujete?

St e - Jak jste se dozvédéla o volném pracovnim misté v organizaci XY?

zaméstnanci - Co pro Vas bylo rozhodujici pfi vybéru prace pro organizaci XY?
Zhodnoceni - Kdo byl pfitomen u Vaseho vybérového tizeni?

Adisenis i evs it - Kterd z metod byla béhem Vaseho vybérového fizeni pouzita?
- Dozvédela jste se vSechny potiebné informace slouzici pro rozhodnuti
vybrat si praci v dané organizaci?
Zhodnoceni - Prirad’te k jednotlivym faktoriim vybérového pohovoru hodnotu 1 az 5.
vybérového - Jakou atmosféru, podle Vas, mél vybérovy pohovor?

pohovoru - Byly Vam kladeny né&jaké neptijemné otazky?
- Byly Vam kladeny n¢jaké diskriminacni otazky??
- Jak dlouho vybérovy pohovor trval?
- Vyhovovala Vam délka pohovoru?

Zhodnoceni - Obdrzela jste prvni pracovni den informace?

adaptace - Byly pro Vas tyto informace dilezité?
zaméstnancu - Byl Vam pfi nastupu do prace predstaven Vas primy nadtizeny?
- Byl Vam poskytnut dostatek informaci o pracovnim miste?
- Setkala jste se béhem adaptace s neochotou ze strany spolupracovnikti?
- Byla Vam béhem procesu adaptace vénovana dostatecna pozornost?
- Jak byste zhodnotila naro¢nost zapojeni do pracovniho procesu?
- Béhem které ¢innosti jste se naucila nejvice?
Zhodnoceni - Zménila byste néco na procesu vybéru, pfijimani a adaptace v organizaci

celkového procesu Q¢

zajistovani - Co je, podle Vas, pri¢inou castého odchodu zaméstnancti?

zameéstnancu

Zdroj: vlastni zpracovani

4.7.1 Predvyzkum

Pted podanim dotazniku, byl proveden predvyzkum, ktery byl zaméfen na nedostatky
dotazniku a jeho spravného pochopeni ze strany respondentek. Predvyzkum byl realizovan na
2 respondentkach, nebyly zjistény zadné nedostatky a obé& respondentky spravné pochopily
polozeni otazek.
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4.7.2 Vysledky dotaznikového Setreni
Otazka ¢. 1: Do jaké vékové kategorie patrite?

Na grafu €. 4.1 je zobrazeno vékové slozeni respondentek. Nejvice z dotazovanych, tedy
25%, je ve vekove kategorii 31 — 35 let, stejny pocet je pak 1 ve vékové kategorii 41 let a vice.
Ostatni veékové skupiny jsou zastoupeny rovnomeérné, piiblizné 17%. Jak lze wvidét,
v organizaci jsou zastoupeny vSechny vékové kategorie v nevyrazném rozdilu, z ¢ehoz se da
usoudit, ze v organizaci jsou jak star§Si zameéstnankyné, které maji za sebou predchozi
zaméstnani a mohou byt organizaci pfinosem pro své doposud ziskané znalosti a zkuSenosti,
tak mlads$i zaméstnankyné, které se rychleji u¢i a mohou organizaci pfinést nové napady a

modni inovace.

Graf ¢. 4.1 Do jaké vékové kategorie patfite?

16,67%

25,00%
H 20— 25 let
H26-30 let
16,67% i 31-35let
16.67% H36-40 let
M 41 let a vice

25,00%

Zdroj: vlastni zpracovani
Otazka €. 2: Jaké je VasSe nejvyssi dosazené vzdélani?

Na grafu ¢. 4.2 je zobrazeno nejvyssi dosazené vzdélani respondentek. Rovnomérné jsou
zastoupeny urovné vzdélani sttedoSkolské s maturitou Ci stfedoskolské (nazyvané také jako
vyuceni). Ostatni urovné vzdélani nejsou zastoupeny vibec. Diivodem absence vysSiho
odborného ¢i vysokoskolského vzdélani mize byt prevazné druh vykondvané prace, jelikoz se

jedné o manudlni, mnohdy oznacovanou jako délnickou, praci.
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Graf ¢. 4.2 Jaké je Vase nejvyssi dosazené vzdélani?
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M Zakladni
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i Stredoskolské s maturitou

50,00% 50,00%

Vyssi odborné
M Vysokoskolské

Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka €. 3: Jak dlouho pro organizaci XY pracujete?

Na grafu ¢. 4.3 je zobrazena délka pracovnépravniho vztahu. Dotaznikové Setfeni bylo
provadéno se zaméstnankynémi pracujicimi pro organizaci po dobu kratsi nez 1 rok, proto je
také 1 rok maximalni mozna délka, kterou mohly respondentky zvolit. Jak Ize vidét témér
34% respondentek pracuje pro organizaci déle nez 8 mésici. NejvySsi podil, 42 %
dotazovanych, pracuje pro spolecnost 6 — 8 mésict, tedy od doby, kdy bylo provadéno
posledni vybérové fizeni. Necelych 17 % respondentek je stale ve zkuSebni dob¢, to znamena,
Ze pracuje pro organizaci mén¢ nez 3 mésice a 8 % pracuje pro organizaci v rozmezi 3 — 6

meésicu.

Graf ¢. 4.3 Jak dlouho pro organizaci XY pracujete?

16,67%

33,33%
8,33% H Do 3 mésicl

H 3 — 6 mésicl
id 6 — 8 mésicl

H Do 1 roku

41,67%

Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka ¢. 4: Jak jste se dozvédéla o volném pracovnim misté v organizaci XY?
Na grafu ¢. 4.4 je zobrazeno odkud se respondentky dozvédély o volném pracovnim
miste. Z Setfeni vyplynulo, Ze nikdo z dotazovanych nevyuzil internetové servery zamétené

na nabidky prace (pf. Jobs.cz, Prace.cz), témét 17% respondentek se o praci dozveédélo
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prostfednictvim doporuceni stdvajiciho zaméstnance a 25% dotazovanych pftildkala inzerce
umisténa na strankach organizace (e-shop, Facebook). Nejvétsi procento dotazovanych,
necelych 60%, zvolilo variantu ,,Jiné* kde uvedly, Ze se o nabidce dozvédély od znamych

(33,33%) nebo ptimo od zaméstnavatele (25%).

Graf ¢. 4.4 Jak jste se dozvédéla o volném pracovnim misté v organizaci XY?

0,00%

H Na internetovych serverech

0,
25,00% nabizejicich praci

H Prostrednictvim internetovych
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i Od zaméstnance organizace
58,33% : ganiz

16,67%
H Jiné

Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka €. 5: Co pro Vas bylo rozhodujici pri vybéru prace pro organizaci XY?

Na grafu €. 4.5 jsou zobrazena rozhodujici kritéria pro vybér prace. Nej€astéji volenym
divodem, pftiblizné u 33% respondentek, byla rozhodujici potieba zaméstnani, dalSimi
zvolenymi variantami bylo finan¢ni ohodnoceni a umisténi pracovist¢ o hodnotach 25%.
Dobré jméno organizace nepiildkalo nikoho a wvariantu ,Jiné*“ uvedlo témér 17%

respondentek, pficemZ diivodem byl rodinny vztah ¢i zajimavy druh vykonavané prace.

Graf ¢. 4.5 Co pro Vas bylo rozhodujici pfi vybéru prace pro organizaci XY?

16,67%
25,00% L, .
0,00% H Finan¢ni ohodnoceni

H Potreba byt zaméstnana
i Umisténi pracovisté
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M Jiné
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Zdroj: vlastni zpracovani
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Otazka ¢. 6: Ktera z metod byla béhem VaSeho vybérového Fizeni pouzita?
Na grafu €. 4.6 jsou zobrazeny metody, které byly pouzity béhem vybérového fizeni, kdy
respondentky mohly vybrat vice odpovédi. U vSech 12 respondentek byl vyuzit vybérovy

pohovor a u 9 respondentek byl pouzit i firemni dotaznik. Testy pracovni zplisobilosti nebyly

pouzity u zadné respondentky.

Graf ¢. 4.6 Kterd z metod byla béhem Vaseho vybérového tizeni pouzita?

12

Cetnost odpovédi

Vybérovy pohovor Firemni dotaznik

Metoda vybérového fizeni

Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka ¢. 7: Prifad’te k jednotlivym faktorim hodnotu 1 az 5§

Na grafu ¢. 4.7 jsou ohodnoceny jednotlivé faktory vybérového pohovoru. Hodnotici
Skala byla zvolena v hodnotach 1 — 5 pficemz, ohodnoceni je rozdéleno nasledovné,
1 — vyborny, 2 — chvalitebny, 3 — dobry, 4 — dostate¢ny, 5 — nedostate¢ny. Jak l1ze vidét na
grafu, nejlépe ohodnocené bylo vystupovani tazatelky, nasledné prostor pro dotazy. Mistnost,
kde se uskutecnil pohovor, byla hodnocena také pomémné kladné, avSak pfipravenost
rozhovoru a predstaveni spolenosti uz jsou na tom huife. V obou piipadech prevliada
chvalitebné hodnoceni. Nejhtife dopadlo seznameni s pracovni ¢innosti, které dostalo shodné
pétkrat hodnoceni chvalitebné a dobré. Z toho vyplyva, Ze v oblastech sezndmeni s pracovni
¢innosti, organizace ¢i mista, kde se pohovor uskutectiuje ma organizace zna¢né nedostatky a

bylo by potieba se na tyto oblasti vice zaméfit.
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Graf ¢. 4.7 Ptifad’te k jednotlivym faktoriim hodnotu 1 az 5.
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Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka €. 8: Jakou atmosféru, podle Vas, mél vybérovy pohovor?

Na grafu ¢. 4.8 je zobrazena atmosféra vybérového pohovoru. Respondentky mohly
vybrat vice odpovédi, kterymi by pohovor charakterizovaly. V 46% se tazatelce podafilo
navodit pfijemnou atmosféru. V témét 30% byla atmosféra uvolnénd, a shodné v necelych
13% rodinnéa a profesionalni. Pozitivni pro organizaci je, Ze nikdo z respondentii neni toho
nazoru, ze by pohovor byl neosobni, napnuty ¢i stresujici. Organizace by se vSak mohla

pokusit, ze stavajiciho pfijemného a uvolnéného dojmu, pozvednout profesiondlni stranku

pohovoru.

Graf ¢. 4.8 Jakou atmosféru, podle Vés, mél vybérovy pohovor?
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Zdroj: vlastni zpracovani
Otazka €. 9: Byly Vam kladeny néjaké neprijemné otazky?
Cilem otazky ¢. 9 bylo zjistit, zda respondentkdm byly béhem vybérového pohovoru

pokladany neptijemné otdzky. Na zaklad¢ vysledkl bylo zjiSténo, Ze nikomu z dotazovanych

nebyly pokladany nepiijemné otazky.
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Graf ¢. 4.9 Byly Vam kladeny néjaké nepiijemné otazky?
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Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka €. 10: Byly Vam kladeny néjaké diskriminac¢ni otazky?
Cilem otazky ¢. 10 bylo zjistit, zda respondentkdm byly béhem vybérového pohovoru
pokladany diskriminacni otazky, pficemz stejn¢ jako votdzce ¢. 9 vSechny shodné

odpovédély, ze jim zadné diskriminacni otdzky pokladany nebyly.

Graf ¢. 4.10 Byly Vam kladeny néjaké diskrimina¢ni otazky?
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Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka ¢. 11a: Jak dlouho trval vybérovy pohovor?

Na grafu €. 4.11a je zobrazena délka vybérového pohovoru. Vyberovy pohovor se v 50%
konal 15 — 30 minut a ve zbyvajicich 50% 30 — 60 minut. Rozdilna délka trvani pohovoru
mize byt zpisobena polostrukturovanou formou dotazniku, kdy mé tazatelka dopiedu

piipravené otazky, avsak podle jednotlivych uchazect se pak odviji dana délka pohovoru.
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Graf ¢. 4.11a Jak dlouho trval vybérovy pohovor?
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Zdroj: vlastni zpracovani
Otazka ¢. 11b: Vyhovovala Vam délka pohovoru?
Na grafu ¢. 4. 11b je zobrazeno, zda respondentkam vyhovovala délka pohovoru, kterého

se Ucastnily. Pro 100% respondentek byla délka vyhovujici.

Graf ¢. 4.11b Vyhovovala Vam délka pohovoru?

0%

Ano
H Ne, byl pfilis kratky
id Ne, byl pfilis dlouhy

100%

Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka ¢. 12a: Dozvédéla jste se vSechny potfebné informace slouZici pro rozhodnuti
vybrat si praci v dané organizaci?

V grafu ¢. 4.12a je zobrazeno, zda se respondentky dozvédély vSechny potiebné
informace, které jim slouzily pro rozhodnuti zvolit si pracovat pro organizaci XY. Jak lze

vidét v grafu, vSechny odpovédi byly kladné, 42% odpovédé€lo ano, a 58% spiSe ano.
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Graf ¢. 4.12a Dozvédéla jste se vSechny potiebné informace slouzici pro rozhodnuti vybrat si

praci v dané organizaci?
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Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka €. 12b: V pripadé odpovédi spiSe ne/ne (uved’te prosim, které informace Vam
chybély)

Cilem otazky ¢. 12b bylo zjistit, které informace respondentkam chybély v pfipadé
odpovédi spiSe ne ¢i ne na otazku ¢. 12a. Protoze vSak respondentky zhodnotily, ze

informace, které obdrZely, byly dostacujici, na tuto ¢ast otdzky €. 12 neodpovédély.

Otazka ¢. 13: V jakém pracovnépravnim vztahu pracujete v organizaci XY?
Na grafu ¢. 4.13 je zobrazeno, vjakém pracovnépravnim vztahu respondentky
v organizaci pracuji. 75% respondentek pracuje v pracovnim poméru a 25% respondentek

jsou brigadnice, které pracuji pro organizaci na zékladé¢ dohody o provedeni prace.

Graf ¢. 4.13 V jakém pracovnépravnim vztahu pracujete v organizaci XY?

H Dohoda o provedeni prace

H Pracovni smlouva

Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka €. 14a: ObdrZela jste prvni pracovni den informace tykajici se:
Na grafu €. 14a je zobrazeno, zda respondentky obdrzely prvni den své prace informace

tykajici se organizace. VSechny respondentky odpovédély, ze obdrzely informace tykajici se
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¢innosti organizace a firemnich hodnot. O organiza¢ni struktufe bylo informovéano 9
dotazovanych. Podstatné hiif na tom jsou informace ohledn¢ cilt a historie organizace. Tyto
informace byly poskytnuty pfiiblizné polovin¢ respondentek. V této oblasti, by méla

organizace dbat na rovnost poskytovanych informaci vS§em nov¢ piijatym zaméstnankynim.

Graf ¢. 4.14a Obdrzela jste prvni pracovni den informace tykajici se?
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Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka ¢. 14b: Jsou pro Vas tyto informace duleZité?

Cilem otazky ¢. 14b bylo zjistit, zda jsou informace tykajici se organizace pro
respondentky dulezité ¢i nikoli. 33% respondentek nebylo schopno usoudit, zda jsou pro né
tyto informace diilezité. 58% respondentek povazuje tyto informace za spiSe dilezité¢ a 8%

respondentek pfijdou tyto informace rozhodné¢ dulezité.

Graf ¢. 4.14b Jsou pro Vas tyto informace dilezité?
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Zdroj: vlastni zpracovani
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Otazka €. 14c: V pripadé odpovédi ano/spiSe ano (uved’te prosim, zda byste uvitala
poskytnuti téchto informaci ve formé letaki ¢i brozur).

Cilem této otazky bylo zjistit, zda by ty respondentky, pro které jsou informace tykajici
se organizace dulezité, uvitaly tyto informace ve formé letdk ¢i brozur. Nadpolovicni vétSina

ato 62,5 % vSak uvedly, zZe by neuvitaly brozury ¢i letdky s témito informacemi.

Graf €. 14c V ptipad€ odpovedi ano/spise ano (uved'te prosim, zda byste uvitala poskytnuti

téchto informaci ve formé letaka ¢i brozur.
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Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka ¢. 15: Byl Vam p¥i nastupu do prace predstaven Vas piimy nadrizeny?

Na grafu ¢. 4.15 je zobrazeno, zda respondentkam byl pfi nastupu predstaven jejich pfimy
nadfizeny, pfi¢emz jednoznacné¢ 100% odpovédi je rozhodné ano. Tento vysledek je pro
organizaci ptiznivy, protoze pro zameéstnance je dtlezité védet, kdo ma rozhodujici hlas a kdo

je ma na starost.

Graf ¢. 4.15 Byl Vam pfi nastupu do prace pfedstaven Vas piimy nadtizeny?
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Zdroj: vlastni zpracovani
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Otazka ¢. 16a: Byl Vam poskytnut dostatek informaci o pracovnim misté?

Na grafu €. 4.16a je zobrazeno, zda byly respondentkam poskytnuty informace tykajici se
napiiklad pracovni ndplné, povinnosti, odpovédnosti, pracovni doby, finanéniho ohodnoceni
nebo zaméstnaneckych vyhod. Jak lze na grafu vidét, vSechny odpovédi jsou piiznivé, 58%

respondentek odpovédélo ano, a 42% spise ano.

Graf ¢. 4.16a Byl Vam poskytnut dostatek informaci o pracovnim misté?
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Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka ¢. 16b: V piipadé odpovédi spiSe ne/ne uved’te prosim, které informace Vam
chybély.

Cilem otazky ¢. 16b bylo zjistit, které informace respondentkam chybély v ptipadé
odpovédi spiSe ne ¢i ne na otazku ¢. 16a. ProtoZe vSak respondentky zhodnotily, Ze
informace, tykajici se pracovniho mista, pro né byly dostacujici, na tuto ¢ast otdzky ¢. 16

neodpovédely.

Otazka €. 17: Setkala jste se béhem adaptace (proces za¢lenéni do pracovniho prostiredi
a kolektivu spolupracovnikii) s neochotou ze strany vasich spolupracovniki?

Na grafu ¢. 4.17 je zobrazeno, zda se respondentky béhem procesu adaptace setkaly
s neochotou ze strany spolupracovnikli. Polovina respondentek se spiSe nesetkala, a 17%
respondentek se rozhodné nesetkalo sneochotou svych spolupracovnikli. 33% zvolilo
odpovéd’ ani ano, ani ne, z ¢ehoz se da usoudit, Ze se respondentky nesetkaly ani s vyraznou

neochotou ani s ochotou.
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Graf ¢. 4.17 Setkala jste se béhem adaptace s neochotou ze strany vasich spolupracovnikii?
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Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka ¢. 18: Byla Vam béhem procesu adaptace vénovana dostate¢na pozornost?

Na grafu ¢. 4.18 je zobrazeno, zda byl respondentkdm vénovan dostatek ¢asu béhem
jejich procesu adaptace. 67% respondentek odpovédélo rozhodné ano a 33% spise ano. Da se
usoudit, Ze ¢as, ktery organizace vénuje zapojovani novych zaméstnanct do chodu organizace

je dostate¢ny a neni zde potieba zmén.

Graf ¢. 4.18 Byla Vam béhem procesu adaptace vénovana dostatecnéd pozornost?
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Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka ¢. 19: Jak byste zhodnotila naro¢nost zapojeni do pracovniho procesu?

Na grafu €. 4.19 je zobrazeno, zda bylo pro nové€ piijaté respondentky narocné zapojeni
do pracovniho procesu. 50% respondentek hodnotilo zapojeni jako narocné, 33% jako spise
naro¢né a 17% jako ani ndro¢né, ani nendro¢né. Rozdilnost ndro¢nosti miize byt zptisobena
rozdilnymi pracovnimi ¢innostmi. Je ziejmé, Ze zapojeni pracovnice, jejiZz pracovni néplni je
administrativa, neni tak narocné jako zapojeni u délnice ve vyrobé. Soucasné je takeé

naro¢nost ovlivnéna Sikovnosti a manualni zru¢nosti pracovnice.
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Graf ¢. 4.19 Jak byste zhodnotila naro¢nost zapojeni do pracovniho procesu?
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Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka €. 20: Béhem které ¢innosti jste se naucila nejvice?

Cilem otazky ¢. 20 je zjistit pfinosnost jednotlivych Skolicich technik. Respondentky
m¢ély postupné sefadit techniky od 1 do 5, pficemz 1 predstavuje - nejpiinosnéjsi ¢innost a
5 - nejméné piinosnou ¢innost. V grafu lze vidét, jak dopadly jednotlivé ¢innosti. Nejlépe
dopadla pomoc ze strany nadiizenych, jejiz primémé hodnota je 1,9. Druhou nejlépe
hodnocenou ¢innosti je uceni piimo za provozu s prumérnou hodnotou 2,1 a v tésném zavésu
se umistilo ivodni zaskoleni s hodnotou 2,5. Podstatné hlife na tom je varianta ,,Jiné", ktera
byla respondentkami chapana dvojim zplisobem. V prvnim ptipadé, kdy respondentkam
stacily Ctyfi vyjmenované aktivity, ohodnotily ¢innost ,,Jiné* hodnotou 5 a nevypsaly Zadnou
jinou variantu. V druhém ptipadé, kdy za variantu ,,Jiné* povaZovaly jimi pfipsanou ¢innost a
to, Ze se nejvice nauci béhem chyb spolupracovnikili, ohodnotily tuto variantu hodnotou 1.
Ovsem nejhtfe dopadlo uceni pomoci rad a zkuSenosti spolupracovnikli s primérnou

hodnotou 4,1.

Graf ¢. 4. 20 Behem, které ¢innosti jste se naucila nejvice?
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Zdroj: vlastni zpracovani
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Otazka €. 21: Zménila byste néco na procesu vybéru, prijimani a adaptace v organizaci
XY?

Cilem otazky ¢. 21 je zjistit celkovy nazor respondentek na vybérové fizeni organizace.
V 75% by respondentky na souc¢asném procesu nic nemeénily, v 25% bylo uvedeno, Ze by se
nov¢ piijatym zaméstnancim meél dikladné vysvétlit nové zavedeny systém vykonovych

norcm.

Graf ¢. 4.21 Zmeénila byste néco na procesu vybéru, ptijimani a adaptace v organizaci XY?
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Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka €. 22: Co je, podle Vas, pri¢inou ¢astého odchodu zaméstnanci?

Posledni otazka byla zaméfena na zjiSténi ndzoru respondentek na casté odchody
zamé&stnancl. Respondentky mohly zvolit i vice moZnych odpovédi. NejcastéjSim divodem, a
to v 52%, byly zvoleny naro¢né pozadavky, 18% konflikty s vedoucimi pracovniky. Varianta
,Jing€*“ se 17% predstavuje nazor, Zze za odchodem pracovniki stoji jejich neochota pracovat,
pfijmout zaZité standardy ¢i strach z dodrzovani pifesnosti a dislednosti. V 9% je diivodem
nizk¢é mzdové ohodnoceni a 4% pfipadaji na nekvalitni vybér pracovnikli. Nikdo

z dotazovanych si nemysli, ze divodem odchodu je Spatnéd adaptace nového pracovnika.

Graf ¢. 22 Co je, podle Vs, pfic¢inou ¢astého odchodu zaméstnancti?
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Zdroj: vlastni zpracovani
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4.8 Zhodnoceni soucasného procesu zajistovani a adaptace zaméstnancii

Systém, prostfednictvim kterého si organizace zajistuje pracovniky, se ned4 oznacit za
prilis efektivni, uz jen z toho divodu, Ze je pfijato vétSi mnozstvi pracovnikl, ktefi vSak
mnohdy nevydrzi po dobu del$i nez 3 mésicii. Coz je sice na jednu stranu pro organizaci
pfinosem, protoze dojde k eliminaci problémovych pracovnikli a zlstanou jen ti kvalitnéjsi,
nicméné tento systém je casove i finanéné hodné naroc¢ny.

Z provedenych rozhovort vyplynulo, Ze momentaln¢ jsou v organizaci zaméstnani
pracovnici s dlouhodobou perspektivou, avSak jedna se pouze o zlomek pracovnikl, kteti
prosli zmiflovanym ,sitem*. Piinosné je, ze vedeni organizace (tedy majitelka a pani
mistrovd) si je védomo nedostatkli vybérového systému a je pfipraveno vybérové fizeni
prepracovat.

Analyzou inzeratu, ktery organizace pouziva k ziskdni uchazecii na volné pracovni misto,
bylo zjisténo mnoho nedostatkli, které by se organizace méla snazit odstranit. Rovnéz
z vysledkii dotaznikového Setfeni vyplynulo, ze zadna z respondentek nereagovala na nabidku
prace prostfednictvim internetovych serverl. Z ¢ehoz se da usoudit, Ze informace obsazené v
inzeratech, nejsou pro z4jemce dostatecné a zajimavé.

Jednim z problému je také neptfesné propracovani a naplanovani zajisténi pracovniki a je
potieba stanovit si jasn¢ dany plan. To znamené vymezit, kdy se bude vybérové fizeni konat,
kolik lidi bude pfijato, jaké prace budou dani pracovnici vykonavat, jaké dovednosti nebo
zkuSenosti k tomu potiebuji.

S nepfesnym propracovanim procesu zajiStovani souvisi i1 neprovedeni analyzy
pracovnich mist, kterd by mohla napomoci pfesné charakterizovat pozadavky dané pracovni
pozice. Detailni popis pracovniho mista by mohl pomoci organizaci zjednodusit vybér novych
zaméstnancll.

DalSim problémem je délka zapojeni piijatého pracovnika na pracovni misto, systém
umistovani pracovniki, ktery doposud v organizaci funguje, probihda ve formé rotace prace,
tak, Ze pracovnici si vyzkouSeji vice pracovnich mist, nez je jim pfidéleno jejich konecné
misto. Tento proces mnohdy trva i nékolik mésict. Proto by bylo vhodné zkratit tuto celkovou
dobu stanovenim adaptacniho programu s délkou jednotlivych ¢asti.

Stézejni problém spociva v naro¢nosti zapojeni nového pracovnika do pracovniho
kolob&hu. Piestoze je mu vénovana dostatecna pozornost a hodné ¢asu, jsou v této oblasti
zna¢né problémy a mezi nejveétsi patii pochopeni zakladnich principl vyroby, technickych a

bezpecnostnich standardi. Pro zmenSeni tohoto problému by organizaci pomohlo zptisnit
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vybér zaméstnanct, zavést testovani na zaklad¢ ukazek prace nebo napiiklad pozadovat praxi
v manualnich pracich ¢imz by doslo k eliminaci mén¢ zru¢nych uchazeci.

Vysledky dotaznikového Setfeni ukazuji, Ze respondentky byly s vybérovym fizenim
pievazné spokojeny az na par drobnosti. Naptiklad zlepsit by se dala pfipravenost pohovoru,
mistnost, ve které se pohovor uskutec¢iiuje nebo by bylo vhodné vice pfedstavit samotnou
organizaci. Také by bylo vhodné vice propracovat vybérovy pohovor, pfipravit si plan kdy,
kde a jakym zptisobem se bude pohovor uskuteciiovat. Bylo by vhodné sjednotit délku trvani
pracovniho pohovoru pro vSechny uchazece stejn¢ a prvni den nastupu vSem podat informace
tykajici se organizace (historie, ¢innost, cile, hodnoty), které se jevi respondentkdm jako
poméme dulezité.

Pro organizaci by bylo vhodné se vice zaméfit na ¢innosti, podle kterych se nové pftijati
pracovnici nauci, dle dotaznikového Setfeni, nejvice. VétSina respondentek a soucasné i
vedeni si mysli, Ze se nové pfijaté pracovnice nauci nejvice ptimo za provozu, proto by bylo
vhodné pfipravit se na nejproblémovéjsi a nejcastéji vyskytované situace dopiedu a snazit se
je opakovang tesit s pracovniky, aby si zapamatovaly jejich feSeni. Organizace by také méla
zkvalitnit své uvodni zaSkoleni, které se dle dotaznikového Setteni nejevi jako pfili§ ptinosné.
Za nejméné piinosnou ¢innost by se dle vysledkl dotaznikového Setfeni daly oznacit rady a
zkuSenosti spolupracovnik.

Celkové vsak s vybérovym fizenim byly respondentky spokojeny a nic by neménily, az
s vyjimkou Ctvrtiny respondentek, které by doporucovaly nové piijatym pracovniklim vice

vysvétlit nové zavedeny systém norem.
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5 Navrhy a doporuceni

V této kapitole jsou piedlozeny ndvrhy a doporuceni, které budou piedany organizaci
XY, aby prostfednictvim nich byl zlepSen systém zajisStovani zaméstnanc.

Jako prvni véc, kterou by organizace méla zménit, je stavajici inzerat, ktery neobsahuje
podstatné nalezitosti, které by obsahovat mé¢l. Spravné sestaveny inzerat by mél organizaci
pomoci prildkat schopné pracovniky. Doporucuje se do inzerati piidat pozadavek praxe
s manualni praci. Rovnéz by méla byt zaménéna véta ,,odpovidajici mzdové ohodnoceni® za
,hastupni platové podminky*, poptipadé by mély byt uvedeny bonusy. Déle je vhodné ptidat
pracovni dobu a uvést typ pracovniho poméru (tzn. hlavni pracovni pomér, dohoda o
provedeni prace). Organizaci je rovnéz doporuceno si presné naplanovat kolik lidi chce
inzeratem oslovit, na které¢ servery, plakatovaci plochy ¢i mista inzerat umisti, jaké
dokumenty bude po uchazecich pozadovat (vstupni dotaznik, zivotopis) a napsat jasné pokyny
do kdy se maji uchazeci o misto hlésit a jakym zpisobem (dokumenty zaslat na e-mail ¢i
telefonicky kontaktovat organizaci a nasledn¢ zaslat dokumenty).

Organizace by me¢la nabidky prace vice propagovat prostiednictvim bezplatnych servert,
napiiklad inwork.cz, volnamista.cz, praceunas.cz. Které jsou organizaci doporucovany,
ptedevsim proto, ze zde nejsou vynaloZzeny zadné nédklady. Déle miize organizace vyzkousSet
placené servery. Dle zplsobu inzerce a ceny se jevi za nejvice pfijatelny server profesia.cz,
ktery patfi mezi nejvyhledavanégjsi pracovni portal. Podle ceniku by bylo v rdmci rozpoctu
organizace mozné uvazovat o jednorazové inzerci bud’to na 7 dni za 1 200 K¢, 14 dni za
1 650 K¢ a 1 mésic 1 800 K¢&. Vyuzit 1ze server annonce.cz, kde standardni inzerat stoji 298
K¢. Kombinace inzeratu zvefejnéného na webu a v novinach by vySla na 266 K¢ a
zvyraznény inzerat na webu i1 v novinach 938 K¢ (ten uz je, ale pftili§ financné nakladny).
Poslednim ptikladem je server dobraprace.cz, kde mésicni inzerce vychazi na 700 K¢&. Ceny
jsou uvedeny bez DPH. Organizace by také mohla vyzkousSet rozhlasy v okolnich vesnicich,
které informuji o volné pozici bezplatné. Lze také umistovat inzeraty do poStovnich schranek
v okoli pracovisté, anebo vyuzit spoluprace s Utadem prace.

Organizaci se doporucuje provést analyzu pracovnich mist, pomoci které zjisti detailni
popisy pracovniho mista. Popisy pracovnich mist mize organizace vyuZzit v inzeratech a
rovnéZ na zéklad¢ zjisténych fakti by mohly byt vytvoteny elektronické vybérové testy.
Informace potifebné pro vypracovani analyzy pracovniho mista mulze sdélit majitelka,

zaméstnanci pracujici na daném mist€ ¢i odchazejici pracovnici. Doplitkovym zdrojem
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informaci mohou byt i pisemné materidly, jako jsou ptivodni popisy, pracovni deniky, plany
pracovist, popisy a specifikace mist z jinych podnik.

Analyzu mulze organizace provést kombinaci nékolika metod a to pozorovanim
zaméstnancl, podanim dotazniku zaméstnancim nebo na zakladé rozhovoru.

Analyza by méla obsahovat nésledujici formace:

- kdo praci vykonava,

co je potieba k vykonu dané prace,
- kde, kdy a jak je prace vykonavana,
- kdo je za pracovnika zodpovédny,
- pracovni podminky,
- zkuSenosti, vzdélani, kvalifikaci,
- osobnostni charakteristiky

Ke zjisténi téchto informaci miiZe organizace pouzit nasledujici otazky:
- Jak se pracovni misto nazyva, jaka je jeho funkce?
- Jaky je smysl pracovniho mista?
- Jakeé pracovni tikoly jsou zde vykonavany?
- Jak se prace ¢leni na dil¢i tikoly a operace?
- Kdo je za zaméstnance zodpoveédny?
- Za co a koho pracovnik odpovida?
- Jaké metody, materidly, nastroje jsou béhem vykonu prace pouzivany?
- Proc€ jsou pracovni tkoly vykonavany zavedenym zplisobem?
- Jak navazuji proveden¢ tkoly na ostatni ¢innosti?
- Jak Casto se dané ukoly provadi?
- Je potieba piedchozich zkuSenosti?
- Jaké naroky jsou kladeny na normy mnoZstvi, kvality, pfesnosti, tolerance,

dovednosti, schopnosti?

Dalsim doporu¢enim je vypracovani planu na zajiStovani zaméstnancl, urcit si kolik
zamé&stnancl bude organizace chtit, jaké metody k zajisténi pouzije, jaké naklady je schopna
vynalozit, a kolik ¢asu bude procesu vénovano.

V soucasné dobé se organizace rozhoduje o piijeti uchazecl pouze na zakladé vstupniho
dotazniku a jejich flexibility nastupu. Proto je v této oblasti organizaci doporuc¢ovano, aby si
stanovila ptisn¢j$i kritéria hodnoceni. Bylo by vhodné sestavit vybérové testy v elektronické
podobé, kde by si organizace mohla otestovat reakce uchazecli na urcité problémové situace

vyroby. Déle by bylo pro organizaci pifinosné, zavedeni testd zptisobilosti, napiiklad,
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uchazecky, které projdou vybérovym pohovorem a elektronickym testem by mély predvést,
jak zvladaji baleni svicek, Cisténi svicek a podobné. A v neposledni fad¢ by bylo piinosné od
uchazecl pozadovat posudky ¢i reference z predchozich zaméstnani.

Organizace by si také méla peclivé zapisovat veskeré naklady a poCty uchazect, kteti
poslali Zivotopis, dostavili se na vybérovy pohovor, aby byla schopna spocitat ekonomické
hledisko zajistovani pracovnikd.

Rovnéz by bylo vhodné, kdyby organizace sjednotila informace poskytované novée
piijatym pracovnikiim prvni den, to znamena, aby si napiiklad vytvoftila piehledné schéma
s jednotlivymi informacemi a u kazdého pracovnika si zaznamenévala, zda jej informovala.
Tyto schémata by poté zaradila k ostatnim dokumentim do persondlni evidence.

Organizace by se méla pokusit eliminovat nedostatky béhem vybérového pohovoru, vice
se pfipravit na pohovor, pfipravit si plan ¢imz by doslo i1 ke sjednoceni doby, po kterou se
pohovor uskutecnuje.

VétSina ¢innosti, které zaméstnanci na pracovisti provadi, pfimo souvisi s organiza¢nim
know-how, diky kterému si je organizace schopna udrzet svou konkuren¢ni vyhodu, z tohoto
hlediska se organizaci navrhuje do pracovni smlouvy i dohod pfidat klauzuli tykajici se
mlcenlivosti, popiipadé zakazu konkurence v oboru.

Pro wvytvofeni piijemngjStho a ochotnéjSiho pracovniho prostiedi schopného
spolupracovat by bylo vhodné pokusit se vice sblizit pracovni kolektiv naptiklad firemnimi
oslavami, vecirky, ¢i oslavami narozenin. D4 se pfedpokladat, Ze spolupracovnici, ktefi se
vice znaji, si jsou ochotni vice pomdhat a budou pro né pifinosnéjsi vzijemné rady a
zkuSenosti.

Déle by bylo vhodné, aby si organizace vypracovala adaptani program s ¢asovou
narocnosti jednotlivych ¢innosti. DodrZzovanim adaptacniho programu by si nasledné mohla

urychlit zapojovani pracovnika do pracovniho kolob¢hu.
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Tab. €. 5.1 Navrh adapta¢niho programu

Adaptacni program
1. DEN - Seznameni pracovnika s majitelkou organizace
(krok 1) - Seznameni pracovnika s pfimym nadfizenym (privodcem adaptaci) a
spolupracovniky
- Seznameni pracovnika s prostory pracovisté
- Seznameni pracovnika s ¢innosti, historii, firemnimi hodnotami, cili
organizace, organizac¢ni strukturou
- Seznameni s prubéhem adaptace
2. DEN - Zahajeni procesu adaptace
(krok 2) - Skoleni zamé&fené na bezpecnost a ochranu zdravi pii praci
- Skoleni zaméfené na bezpecnost prace
- Skoleni zamétené na kazdodenni ¢innosti
(chystani pracovist’, materialu, zatazeni zbozi, uklid)
- Vykon pomocnych praci
3. DEN - Umisténi na pracovni misto
(krok 3) - Skoleni zaméfené na ¢innosti vykonavané na pracovnim misté
4. DEN - Spoluprace s pfimym nadfizenim, pomoc pfi praci, prostor pro dotazy
(krok 4)
5.-14. DEN - Adaptace na pracovni misto
(krok 5)
15. DEN - Zhodnoceni procesu adaptace
(krok 6)
16. DEN -V pfipadé¢ negativniho zhodnoceni adaptace premisténi na jiné
(krok 7) pracovni misto a zopakovani programu od kroku 3

Zdroj: vlastni zpracovani

S adapta¢nim programem je soucasné doporucovano vytvofit si seznam nejCastejSich

chyb, nedorozuméni a problémovych Cinnosti, ze kterych by pak byly vytvofeny modelové

situace, které by byly zapojeny do adaptacniho programu. Timto se d& zabranit jejich Castému

vzniku.

Poslednim ndvrhem je vice vysvétlit systém norem. Organizace by mohla uspofadat

kratkodobé Skoleni, kde by byl tento systém vysvétlen. Dulezité je, aby béhem Skoleni

organizace vénovala dostatek ¢asu ptfipadnym dotaziim.
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6 Zaver

Bakalarska prace byla zaméfena na zhodnoceni procesu vybéru, pifijimani a adaptace
zam&stnancll v organizaci XY. K tomuto zhodnoceni bylo pouzito odborné literatury a
nékolika metod sociologického vyzkumu pro zjisténi nazoru jak ze strany vedeni, tak ze
strany pracovniki, ktefi si zminovanym procesem prosli.

Bakalarska prace je Clenéna na teoretickou a praktickou cCast. V teoretické casti jsou
popsany zékladni pojmy souvisejici se zhodnocovanym tématem a to RLZ, malého podniku,
SWOT analyzy a pfedevSim ziskdvani zaméstnancti. Dale byl dle odborné literatury popsén i
proces zajiStovani pracovnikli, vCetn¢ hledisek jeho zhodnoceni, a naslednd adaptace
pracovnikd.

Uvodni kapitola praktické ¢asti byla zaméfena na charakteristiku organizace XY, ve které
bylo provadéno zhodnoceni soucasného stavu zajistovani pracovniktl a jejich adaptace. Byly
zde popsany informace tykajici se historie organizace, jejich hodnot, cili a organizaéni
struktury.

V nasledujici kapitole byla provedena SWOT analyza organizace, a popsan zpusob
vybéru, pfijimani a adaptace ve vybrané organizaci. Cilem bakalaiské prace bylo zhodnotit
souCasny proces vybéru, pfijiméni a adaptace zaméstnancii v organizaci. Toto zhodnoceni
bylo provedeno pomoci metod sociologického vyzkumu a to analyzou podnikovych
dokumentii, dotaznikového Setfeni se zaméstnanci, a polostrukturovanymi rozhovory
s vedenim organizace.

Dle vysledku zhodnoceni je patrné, Zze organizace XY ma v této oblasti jeSt€ mnoho
nedostatkd, na které je potieba se zaméfit.

Zaveérecnd kapitola této prace je veénovana navrhim a doporucenim. Na zdklade
vyhodnoceni dotaznikového Setfeni a pohovort, bylo zjisténo, co je pro organizaci piinosné

zmeénit a jakym zpiisobem by to mohla provést.
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prace. Souhlasim s tim, Ze bibliografické uidaje o bakalarské praci budou zverejnény
v informa¢nim systému VSB-TUO;

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

- bylo sjednano, ze uzit své dilo, bakalaiskou praci, nebo poskytnout licenci k jejimu
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mne poZadovat piispévek na thradu nakladi, které byly VSB-TUO na vytvoieni dila

vynalozeny (az do jejich skutené vyse).

V Ostravé dne 6. 5. 2016 ToswreSecud

Karolina Vavreckova



Seznam priloh

Ptiloha 1 — Inzerat pro pracovnice do vyroby
Ptiloha 2 — Rozhovor s majitelkou organizace
Ptiloha 3 — Rozhovor s pani mistrovou

Pfiloha 4 — Dotaznik



Prilohy
Ptiloha 1

PRIJMEME PRACOVNICE DO VYROBY

- Jste kreativni?

- Bavi vas ruéni prace?

- Cheete se naudit vyrabét svicky, soli, mydia?
- Pracujete bez problému s jinymi dmi?

- Umite pracovat samostatné?

- Zvladate i vice véci najednou?

- Jste manualng zrucné a Sikovné?

Pokud Ano, tak hledame prave vas !!!

Proc¢ pracovat u nas?

Jsme prosperujici rodinna firma, ktera pouZiva pfi vyrobé pfirodni suroviny, zaklada
si na kvalité a luxusu, O vyrobky nadi znaky je stale v&tsi zdjem, jsou peknou
dekoraci do kaZdého domaova.

Co nabizime:

- Plijemnou pracovni atmosféru

- Odpovidajici mzdové ohodnoceni

= Misto prace Kamenec okres Opava

- Moznost koupé firemnich vyrobkd za zvyhodnéne ceny
- Flexibilita (jednosménny provoz)

Co pozadujeme:

- Zodpovédnost /4

- Pracovitost a spolehlivost f 5
= Samostatnost

- Schopnost tymové spoluprace

- Presnost

- Manuaini zruénost [ g4 , (1 By
AL e Tl 111.} W A



Pfiloha 2

Dobry den,

jsem studentkou zavére¢ného roéniku bakalaiského studia na Ekonomické fakultdé VSB —
TUO, a chtéla bych Vas pozadat o vyplnéni kratkého dotazniku na téma ,,Vybér, prijimani a
adaptace zaméstnanci v organizaci XY.“ Jeho vyplnéni je zcela anonymni a vysledky
budou pouzity v mé bakalaiské praci. Cilem dotazniku je zhodnoceni soucasného procesu
vybéru, piijiméni a adaptace zaméstnanci v organizaci XY a navrhnuti opatfeni pro jeho
zlepseni. Navrhy budou pfedany organizaci XY za ucelem zvyseni kvality vybérového fizeni,

proto bych Vs chtéla poprosit o peclivé vyplnéni.

Mockrat dékuji za Vasi ochotu a ¢as straveny vypliiovanim dotazniku.
Karolina Vavreckova

Pfi odpovidani na otdzky zvolte vzdy jen jednu odpoveéd (pokud nebude uvedeno jinak).

V piipad¢€ zvoleni varianty ,,jiné* uved’te prosim vlastni odpovéd'.

1. Do jaké vékové kategorie patiite?

O 20-25I1et
O 26-—30let
O 31-351et
O 36—-40let
O 41 let avice

2. Jaké je VaSe nejvyssi dosazené vzdélani?
Zakladni

Vyucena

Stredoskolské s maturitou

Vyssi odborné

Vysokoskolské

oooono

3. Jak dlouho pro organizaci XY pracujete?
O Do 3 mésicii
O 3 -6 mésict
O 6— 8 mésicl
O Do 1 roku

4. Jak jste se dozvédéla o volném pracovnim misté v organizaci XY?
[0 Na internetovych serverech nabizejicich praci
O Prostfednictvim internetovych stranek organizace (facebook, e-shop)
O Od zaméstnance organizace
O Jiné (prosim, uvedte) ..........ooevveiiiiiiiininnnn



Co pro Vis bylo rozhodujici pri vybéru prace pro organizaci XY?
Finan¢ni ohodnoceni

Potfeba byt zaméstnana

Umisténi pracovisté

Dobré jméno organizace

Jiné (prosim, uved’te) ..........ccooiiiiiiiiiini.

Ooo0ooOon

. Ktera z metod byla béhem Vaseho vybérového Fizeni pouzita? (muZete zvolit vice
odpovédi)

0 Vybérovy pohovor

O Firemni dotaznik

[0 Testy pracovni zptisobilosti

. Prirad’te k jednotlivym faktorim vybérového pohovoru hodnotu 1 az 5
(1 — vyborny, 2 — chvalitebny, 3 — dobry, 4 — dostate¢ny, 5 — nedostate¢ny).
*Pokud jste se vybérového pohovoru neucastnila, prejdéte k otazce €. 12.

[0 Mistnost kde se pohovor uskutecnil (prostiedi)

1 2 3 4 5 nemohu posoudit
[0 Ptipravenost rozhovoru

1 2 3 4 5 nemohu posoudit
O Vystupovani tazatelky

1 2 3 4 5 nemohu posoudit
[0 Predstaveni spolec¢nosti (¢innost, historie)

1 2 3 4 5 nemohu posoudit
0 Seznameni s pracovni ¢innosti

1 2 3 4 5 nemohuposoudit
O Prostor pro dotazy

1 2 3 4 5 nemohuposoudit

. Jakou atmosféru, podle Vias, mél vybérovy pohovor? (muZete zvolit vice
odpovédi)

Uvolnénou

Rodinnou

Ptijemnou

Profesionalni

Neosobni

Napnutou

Stresujici

oooooon

. Byly Vam kladeny néjaké neprijemné otazky?
O Ano (prosim, uvedte jaké) ............ccoveiiiiiiiinnn..
O Ne

.Byly Vam kladeny néjaké diskrimina¢ni otazky (napr. otazky tykajici se
naboZenstvi, politické prisluSnosti, sexualni orientace)?

O Ano (prosim, uved'te jakeé) ...........cooeiiiiiiiiiiinn.

O Ne



11. a) Jak dlouho vybérovy pohovor trval?
0 Do 15 minut
O 15 —30 minut
O 30— 60 minut
0 Nevim

11. b) Vyhovovala Vam délka pohovoru?
O Ano
O Ne, byl ptilis kratky
[0 Ne, byl ptilis dlouhy

12. a) Dozvédéla jste se vSechny potiebné informace potiebné pro rozhodnuti vybrat
si praci v dané organizaci?

Ano

SpiSe ano

Ani ano, ani ne

Spise ne

Ne

Ooo0ooOon

12. b) V pripadé odpovédi spiSe ne/me (uved’te prosim, které informace Vam
chybély).

13. V jakém pracovnépravnim vztahu pracujete v organizaci XY?
0 Dohoda o provedeni prace
O Pracovni smlouva

14. a) ObdrZela jste prvni pracovni den informace tykajici se:

15.1 Cinnosti organizace ANO NE

15.2 Historie organizace ANO NE

15.3  Firemnich hodnot ANO NE

15.4 Cilu organizace ANO NE

15.5 Organizacni struktury ANO NE
14. b) Jsou pro Vas tyto informace dulezité?

O Ano

O SpiSe ano

O Ani ano, ani ne

[0 SpiSe ne

O Ne

14. ¢) V pripadé odpovédi ano/spiSe ano (uved’te prosim, zda byste uvitala poskytnuti
téchto informaci ve formé letaku ¢i brozur).

O Ano (prosim, uved'te divod) .............cooeeiiiiin.n.

O Ne



15.

16.

16.

17.

18.

19.

20.

Byl Vam pfi nastupu do prace predstaven Vas piimy nadrizeny?
O Rozhodné ano

0 SpiSe ano

O SpiSe ne

0 Rozhodné ne

a) Byl Vam poskytnut dostatek informaci o pracovnim misté (pracovni napli,
povinnosti, odpovédnost, pracovni doba, financni ohodnoceni, zaméstnanecké
vyhody, apod.)?

Ano

SpiSe ano

Ani ano ani ne

SpiSe ne

Ne

Ooo0oo0on

b) V pripadé odpovédi spiSe ne/ne uved’te prosim, které informace Vam chybély.

Setkala jste se béhem adaptace (proces za€lenéni do pracovniho prostiedi a
kolektivu spolupracovnikii) s neochotou ze strany VaSich spolupracovnikii?
Rozhodnég ano

SpiSe ano

Ani ano, ani ne

SpiSe ne

Rozhodné ne

oooono

Byla Vam béhem procesu adaptace vénovana dostateéna pozornost?
Rozhodné ano

SpiSe ano

Ani ano, ani ne

SpiSe ne

Rozhodné ne

Ooo0oon

Jak byste zhodnotila naro¢nost zapojeni do pracovniho procesu?
Nérocné

SpiSe narocné

Ani naro¢né, ani nenaro¢né

SpiSe nendrocné

Nenaro¢né

oooono

Béhem které Cinnosti jste se naucdila nejvice?

vvvvvv

prinosna ¢innost)

22,1 Uvodni zaskoleni

222 Rady a zkuSenosti spolupracovnikli

223 Pomoc ze strany nadfizenych

224 Uceni za provozu

225 Jiné (prosim, uvedte) .............ccoeeiiiiiin



21. Zménila byste néco na procesu vybéru, prijimani a adaptace v organizaci XY?
O Ne
O Ano (prosim, uvedte) ..........coovviiiiiiniiiinnnn.

22.Co je, podle Vis, pri¢inou castého odchodu zaméstnanci? (miiZete zvolit vice
odpovédi)

Néro¢né pozadavky

Nekvalitni vybér pracovnikti

Spatné zaélenéni nového pracovnika do chodu organizace

Konflikty s vedoucimi pracovniky

Nizké mzdové ohodnoceni

JIN€ (Prosim, UVEdTE) ..o

OooooOooOood



Priloha 3
Rozhovor s pani mistrovou

1. Jak dlouho pro organizaci XY pracujete?
o Vdubnu zacinam 4. rok.
2. Co pro Vas bylo rozhodujici p¥i vybéru prace pro organizaci XY?
o Libilo se mi, Ze se jednd o rucni praci a Ze se mohu podilet na tvorbé
néceho hmotného, co jde videt a libi se lidem.
3. Na jakeé pozici jste tehdy pracovala?
o Tehdy jeste zadné velké rozliSovani pozic nebylo. Jednalo se o maly podnik
a celkem nas tehdy pracovalo asi 5.
4. A na jaké pozici pracujete nyni?
- Stdle vyrabim, ale mimo to se podilim na inovacich, a hlavné se staram o
nové pracovniky, mam na starost jejich seznamovani s pracovistém, praci i
spolupracovniky a celkové se staram o to, aby pracovali tak, jak maji.
5. Staraite se o néjakou ¢ast vybérového procesu (vybér, prijimani, adaptace
zaméstnancu)?
o Ano, mam na starost adaptaci zaméstnancii, avSak obcas se zapojuje i pani
majitelka.
6. Jsou podle Vaseho nazoru v soucasnosti v organizaci kvalitni pracovnici s
dlouhodobou perspektivou?
o Vsoucasnosti? Ano.
7. Myslite si, Ze soucasny systém vybéru a prijimani zaméstnancii nastaveny v
organizaci je efektivni?
o Myslim si, Ze systém, ktery pouzivame pro prijem novych zaméstnancti,
neni efektivni, a Ze je tam hodné véci, které bychom méli zménit, moznd i
cely systém prepracovat.
8. A co byste konkrétné Vy zménila?
o Myslim, Ze by se vybérové rizeni mohlo opakovat treba i castéji, ale hlavné
prijimat opravdu ty nejlepsi uchazece.
9. Myslite si, Ze je zapojeni do pracovniho procesu naro¢né?
o Urcite, ze zacatku je s tim hodné problém, proto je novym zaméstnanciim
davana vetsi doba na zaucent, nez je normalné bézna.
10. Je nové prijatym zaméstnancim vénovan dostatek pozornosti?
o Urdite, jak uz jsem rikala, maji dlouho dobu na pochopeni co se jak déla a
Jjakym zpiisobem to maji delat oni. I z jejich strany jsme si vsimli, Ze delsi
doba je potiebna, aby pochytili vSechny informace, protoZe jich je pomérné
hodneé.
11. Béhem které Cinnosti se zaméstnanci podle, Vas, nauci nejvice?
o Rekla bych, Ze nejvice se nauci asi primo za pochodu.
12. Co je, podle Vas, pro nové prijaté zaméstnance nejtézsi?
o Rekla bych, e zvlddnout ndrocnost prace, pochopit ten spravny systém a
prijmout zakladni principy vyroby, které jsou neménné a nemohou si je
prizpusobovat podle sebe.



13.

14.

15.

16.

17.

Miyslite si, Ze by zaméstnanciim pomohlo obdrZet nékteré informace o
spole¢nosti v tisténé podobé?

o Stim je docela problém, protoze vétsina veci se tyka know-how. Nicméné
pracovnici maji moznost si délat urcité zapisky, a je na nich zda si to zapisi
Ci nikolli.

Miyslite si, Ze by bylo vhodné, stanovit jako jedno z kritérii vybérového Fizeni
ukazky prace (jak maji balit vyrobky atd.)?

o Zatim jsme takové kritérium nikdy nemeéli a sama jsem nécim podobnym
v predeslych zaméstnanich neprosla, takze neumim prilis posoudit.

Zménila byste néco na procesu vybéru, prijimani a adaptace v organizaci?

o No, rekla bych, Ze by se mohl urychlit systém umisténi pracovnikii na
vhodné pracovni misto, v soucasnosti nez ,,ustalime * pracovni napln
pracovnika zabere to hodné casu.

Jaky mate nazor na rozvazani pracovniho poméru po kratké dobé v této
organizaci a z jakého diivodu se podle Vas déje?

o Myslim si, Ze pokud lideé odchazeji z toho ditvodu, Ze jim prdce nesedi tak je
to pro nds jen dobre, protoze by nariistal pocet kazovych vyrobkii a brzdilo
by nas to. A hodné to je, podle mé, i tim, Ze té prace je hodné a jsme
pomeérné narocni na kvalitu vyrobkit a to hodné lidi zatim nezvladalo.

Podle ¢eho se rozhodujete, zda jsou zaméstnanci brani v avahu?

o Tohle rozhodnuti je vzdy na majitelce, ktera urcuje, kdo bude prijaty a kdo

ne.



Pfiloha 4

Rozhovor s majitelkou

1.

2.

3.

Jsou podle Vaseho nazoru, v soucasnosti v organizaci kvalitni pracovnici s
dlouhodobou perspektivou?

o Ano

Starate se o néjakou ¢ast vybérového procesu (vybér, prijimani, adaptace
zaméstnancu)?

o Vsoucasnosti jsem nékteré kompetence predala na podrizené, napriklad
hlavni administrativni pracovnice se stara o prijimani zaméstnancti,
mistrova o adaptaci zameéstnancii, detaily pak resime na poradach. Jakmile
neni nékterd z nich pritomna ve firme, staram se o to osobné.

Miyslite si, Ze soucasny systém vybéru a prijimani zaméstnanca nastaveny v
organizaci je efektivni?

o Rekla bych, ze asi ne, hodné véci se od prvniho vyberového rizeni sice
vypilovalo, ale porad jsou véci, na kterych je potreba zapracovat.

o Jednim z nasich problémii je, Ze prozatim jsme byli hodné ovlivnéni sezonni
poptavkou, takze se v pripadé potieby , nabrali“ lidi, kteri projevili vétsi
zdjem. Moc jsme ale neméli Stésti na pracovniky, které by tato prace
naplnovala, vétsinou nebyli obétavi, drzeli se striktné pracovni doby a
prescasy v pripade potieby i za priplatky pro né nebyly pripustné, prosté
neudeélali nic navic. Take jsme zatim neprisli na zpusob jak ,, primeét
pracovniky zvysit vykon, a casto se nam stdva, Ze pracovnici nejsou
schopni prijmout pravidla a misto toho si je snazi prizpiisobit sobe.

4. Myslite si, Ze je zapojeni do pracovniho procesu naro¢né?

o Ano, aje to prevdzné tim, Ze novi zaméstnanci nemaji vétsinou viibec
predstavu o tom, co je ceka. Malokdo ma s rucnimi pracemi a takovou

narocnosti na kvalitu zkuSenosti.

5. Je nové prijatym zaméstnancim vénovan dostatek pozornosti?

o Nové prijati zaméstnanci dostavaji hodné prostoru na zapojeni, vétsinou se
Jjim aktivné vénujeme 2 - 3 mésice, a kdyz vidime potencidal, i kdyz treba
jeste nemaji pracovni vykon, jaky pozadujeme, jsme schopni se jim pak
venovat i naddle, protoze si uvedomujeme, Ze je prdce narocna.

6. Béhem které ¢innosti se zaméstnanci podle Vas nauci nejvice?

o Rekla bych, Ze asi nejvice po urcité dobé stravené ve vyrobé, kdy ziskaji
trochu prehled a néjakou praxi. Je to, ale hodné individudlni a zalezi na

Jjejich pristupu, pili a vytrvalosti.

7. Co je, podle Vas, pro nové prijaté zaméstnance nejtézsi?

o

o Dodrzovani bezpecnostnich a vyrobnich standardu.



10.

11.

12.

Miyslite si, Ze by zaméstnanciim pomohlo obdrZet nékteré informace o
spole¢nosti v tisténé podobé?
o Informace tykajici se historie, cilii, ¢i hodnot organizace mozna ano, ale
problém je s vyrobnimi postupy ¢i popisy prdce, protoze je to nase know-
how.
Miyslite si, Ze by bylo vhodné stanovit jako jedno z Kritérii vybérového Fizeni
ukazky prace (jak maji balit vyrobky atd.)?

Jjsme to nezkouseli.
Zménila byste néco na procesu vybéru, prijimani a adaptace v organizaci?

o Myslim si, ze by se mél pozménit dotaznik a zavést vicekolovy systém,
mozna by nebylo na skodu zkusit ty ukazky prace.

Jaky mate nazor na rozvazani pracovniho poméru po kratké dobé v této
organizaci a z jakého diivodu se podle Vas déje?

o Je to asi rovnomeérné, kdyz je pracovni pomér rozvazany z moji strany tak
je to prevazné proto, ze zaméstnanci se nejsou schopni zapojit do
pracovniho kolobéhu, a kdyz je to z jejich strany, tak je to vétsinou proto,
Ze nezvladaji tlak zpiisobeny nastavenou urovni kvality vyrobkii, anebo
nezvladaji praci pod stresem, kdyz se nestiha a je toho hodné.

Podle ¢eho se rozhodujete, zda jsou zaméstnanci brani v avahu?

o Zatim to bylo podle odpoveédi v dotazniku, jejich moznosti ndstupu,

flexibilite a prvniho dojmu, ale ten nas zatim hodné klamal.



