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ANOTACE

Prace se zaméfuje na systém pfijimani vhodnych uchaze¢t v Ceské posts, s. p. Prvni &ast
prace obsahuje teoretické seznameni s persondlni Cinnosti — vytvaieni a analyza pracovnich
mist, ziskavani a vybér pracovnikd a ¢innosti souvisejici s pfijimanim uchaze¢t. Druha ¢ast
prace analyzuje soucasny stav systému pfijimani uchazeét v Ceské posté. Na zakladé

provedené analyzy jsou navrzena zlepseni pfijimani vhodnych uchazect v Ceské poste.

KLIiCOVA SLOVA

ziskavani zaméstnanct, vybér zaméstnanct, adaptace zaméstnanci, Ceska posta

TITLE

The system of recruitment of suitable candidates in Czech post

ANNOTATION

This work is focusing on hiring process in Czech post office. The first part describes basic
introduction to human resources department — creating and analyzing job sites, scouting and
hiring workers and all other activities related to hiring process. The second part analyzes the
current state of the hiring process within the Czech post office. On behalf of analysis, new

ideas and improvements for hiring process in Czech post office are sugested.

KEYWORDS

recruitment of employees, selection of employees, adaptation of employees, Czech post
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UVvOoD

Bakalai'skd prace je zaméfena na systém pfijimani vhodnych uchazedt v Ceské poste,
s. p. Pro Ceskou postu jsou nejdilezit&jsi zaméstnanci, ktefi pro ni pracuji. Zaméstnanci jsou
ti, ktei v Ceské posté uvadi do chodu viechny ostatni zdroje a rozhoduji, zda Ceska posta na
trhu uspéje. Proto by kazda organizace méla sméfovat svoje iniciativy k lidskym zdrojim, aby
nasla toho nejlepSiho zaméstnance na trhu prace, protoze ftizeni lidskych zdroju je
ziskavani a vybér zaméstnanci. Tyto procesy maji za tkol zajistit kvalitni pracovniky, ktefi
vstupuji do organizace anapomahaji podniku dale se rozvijet pomoci jejich znalosti
a dovednosti.

Cilem této prace budou navrhy na zlepSeni systému piijimani vhodnych uchazect
v Ceské posté.

Prace bude rozdélena do tifi hlavnich kapitol, které se poté budou délit na dalsi
podkapitoly.

V prvni Casti prace se bude vychazet z publikaci, které pomohou definovat zakladni
pojmy souvisejici s danou problematikou. V této Casti prace se autorka zamé&fi na vytvareni
a analyzovani pracovnich mist, persondlni planovani, ziskavani a vybér pracovnikil a na zaver
této Casti prace budou popsany ¢innosti, které souviseji s piijetim uchazece.

Druha cast prace bude zaméfena na analyzu soucasného stavu pfijimani vhodnych
uchaze¢ti v Ceské posté. Tato ¢ast prace na tivod predstavi Ceskou postu a jeji sluzby a dale
se bude vénovat vyvoji a struktufe zaméstnancd, ziskdvanim zaméstnancl, vybérem
zaméstnanci a adaptaci novych zaméstnancti v Ceské posté.

V posledni, tieti kapitole, budou podany navrhy k zefektivnéni pfijimani vhodnych

uchazecu v Ceské poste.



1 PERSONALNi CINNOSTI V SYSTEMU PRIJIMANI
VHODNYCH UCHAZECU

Tato kapitola charakterizuje personalni ¢innosti, jak vytvaiet a analyzovat pracovni
mista a personalni planovani lidskych zdrojii. Je zaméfena na to, kolik pracovnikii organizace
potiebuje. Organizace by méla mit nejen v soucasnosti, ale zejména v budoucnosti, dostatek
pracovnikl s potfebnymi znalostmi, dovednostmi a zkuSenostmi. Dale se kapitola zabyva
ziskavanim a vybérem pracovniku. A poslednim tématem, 0 kterém se kapitola bude

zminovat jsou ¢innosti souvisejici s pfijetim uchazeci.

1.1 Vytvareni a analyza pracovnich mist

Proces vytvareni pracovnich mist za¢ina analyzou pracovniho mista, ktera je dilezitou
¢innosti v systému persondlniho fizeni. Poskytuje informace k tvorbé popisu pracovniho
mista, specifikuje naroky na pracovniky a slouzi k tvorbé profild schopnosti pracovnikd.
Analyza pracovniho mista je proces, Ve kterém je cilem shromazdit a vyhodnotit informace
0 obsahu pracovniho mista, @a umoznit odliSeni pracovniho mista od jinych pracovnich mist
(Kocianova, 2010).

Koubek (2009, s. 43) definuje analyzu pracovniho mista takto: ,,... poskytuje obraz
prdce na pracovnim miste, a tim vytvari predstavu 0 pracovnikovi, ktery by mél na pracovnim
misté pracovat. Pri analyze pracovnich mist jde 0 proces zajistovani, zaznamendavani,
uchovavani a analyzovani informaci 0 ukolech, metodach, odpovédnosti, vazbach na jina
pracovni mista, podminkach, za nichz se prdace vykonava a dalsich souvislostech pracovnich
mist.* Kocianova (2010) ve své knize uvadi, Ze analyza pracovniho mista (tj. zjiStovani
informaci 0 pracovnim mist¢) se odliSuje od hodnoceni pracovniho mista (tj. mzdové ocenéni
pracovniho mista) a hodnoceni pracovnika (tj. hodnoceni pracovniho vykonu a pracovni
chovani ¢lovéka na daném miste).

Hodnoceni prace se provadi ve dvou krocich: Prvnim krokem je (kvalitativni analyza)
a druhym krokem jsou pozadavky prace, které jsou analyzovany a kvantitativné ohodnoceny
(kvantitativni analyza).

Ve své knize Rizeni lidskych zdrojii 0 vytvaieni pracovnich mist Koubek (2009, s. 43)
uvadi nasledujici definici: ,,Vytvdreni pracovnich mist je proces, béhem néjz se definuji
konkrétni pracovni ukoly jedince (pripadné skupiny jedincii) a seskupuji se do zdkladnich

prvku organizacni struktury.
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Armstronga (2007) uvadi, ze vytvafeni pracovnich mist ma dva hlavni cile:

1. Uspokojeni pozadavkl organizace na produktivitu a efektivitu ¢innosti, dale na
kvalitu vyrobki a sluzeb.

2. Uspokojeni potieb jedince tykajici se jeho zajmi, podnétnosti, jeho tkolu a jeho
uspéchl.

Tyto cile jsou vzdjemné propojené, a obecnym cilem vytvafeni pracovnich mist je
potieba propojit jedince s potiebami organizace.

Proces pracovnich mist za¢ina analyzou toho, jakou praci chceme vykonat. Ten, kdo
vytvaii pracovni mista musi premyslet, jakym zpisobem sestavit a zkombinovat jednotlivé
pracovni ukony, aby to v zajmu zlepSovani vykonu a produktivity zabezpecovalo maximalni
miru vnitini motivace pro toho, kdo praci vykonava. Dale je tfeba vénovat pozornost
pracovnim mistim, aby dochdzelo ke zlepSovani kvality pracovniho zivota lidi, ktefi v ni
pracuji (Armstrong, 2007).

Koubek (2009) ¢leni proces vytvaieni pracovnich ukolii @ pracovnich mist do ¢tyr fazi:

1. Specifikace a stanoveni jednotlivych tkold, které je tieba plnit.

2. Specifikace metod (zpasobu) provadéni kazdého ukolu.

3. Kombinace jednotlivych tkold a jejich pfifazovani konkrétnim pracovnim mistiim,
ktera budou jednotlivcim piid€lena, tedy seskupovani riznych tkolt k vytvoteni
pracovnich mist.

4. Stanoveni vztahu pracovniho mista (prdce na tom misté, kde je osoba zafazend)
Kk jinému pracovnimu mistu (K jinym pracim, K jinym osobam).

Prvni a tfeti faze urcuji obsah prace a povinnosti pracovniho mista, druha faze radi, jak ma byt
prace vykonavana, a ¢tvrta faze se zabyva odpovédnosti pracovniho mista.

Podle Kocidnové (2010) je cilem analyzy pracovnich mist vytvofeni popist
pracovnich mist a identifikace kompetenci uchazece k vykonavani urcité pracovni ¢innosti.
Popis pracovniho mista poskytuje zdkladni informace 0 praci na daném misté¢ Vv dané
organizacni struktufe a informuje o konkrétnich podminkach na pracovnim misté. Popis
pracovniho mista mize obsahovat naptiklad:

e ndzev pracovniho mista-funkce, ndzev Utvaru, vymezeni okruhi ¢innosti, kde je prace
vykonavana,

e jaky je vztah k ostatnim pracovnim pozicim,

e Ucel pracovniho mista,

e Seznam ukolil a ¢innosti na pracovnim mistg,
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e popis povinnosti na pracovnim miste¢,
e odpoveédnosti a pravomoci na pracovnim mist¢,
e ocekavané vysledky,
e predpisy pro praci a technické prostiedky,
e pracovni podminky a piipadna rizika prace,
e na konci popisu musi byt prostor pro uvedeni jména pfijatého pracovnika, datum
a jeho podpis.
Naroky na pracovnika lze specifikovat na zdklad¢ popisu pracovniho mista. Popis pracovniho

mista je vytvoien ve smyslu kvalifika¢niho profilu pracovnika, jehoz obsahem byva:

dosazeni Skolniho vzdélani, odborné a dalsi vzdélani,

jazykové predpoklady a dovednosti, které musi umét a znat na dané pozici,
e délka praxe azkuSenosti napf. v oboru, v ur¢itém typu organizace nebo zkuSenosti
s vedenim tymu apod.,
e osobnostni a fyzické piredpoklady,
e (dalsi pozadavky jako prace na PC.
Vzhledem Kk tomu, ze dochazi ke zménam jak ve vné&jSich, tak ve vnitinich podminkach
organizace, je nutné provadét Castou aktualizaci popisu pracovniho mista a kvalifika¢nich

profild pracovnikll na téchto mistech.

1.2 Personalni planovani

Planovani je cilevédoma ¢innost, zaméfena na budoucnost, ktera stanovuje, jak ma byt
¢eho dosazeno (Kocianova, 2010). Koubek (2009) uvadi, Ze personalni planovani je zaméfeno
na to, kolik dalSich pracovnikli organizace potfebuje. Personalni planovani usiluje o to, aby
organizace m¢la nejen v soucCasnosti, ale zejména v budoucnosti dostatek pracovnich sil
S potfebnymi znalostmi, dovednostmi a zkuSenostmi. Ve smyslu tohoto planovani je tieba,
aby pracovnici organizace byli optimalné motivovani, flexibilni a pfipraveni na zmény
a rozmisténi do pracovnich mist a organizacnich celkl. Za planovani v organizaci zodpovidaji
manazeti, ale sviij podil na této ¢innosti maji i ostatni pracovnici. VétSina manazerti vénuje
planovani velkou ¢ast svého disponibilniho ¢asu (Kocidnova, 2010).

Takto uvadi definici persondlniho planovani ve své knize Koubek (2009, s. 93).
,, Persondlni planovani (planovani lidskych zdrojii, planovani pracovnikit) slouzi realizaci cilu
organizace tim, Ze predvida vyvoj, stanovuje cile a realizuje opatreni, smérujici k soucasnému

a perspektivnimu zajisteni ukolii organizace adekvatni pracovni silou.” Armstrong (2007)
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odlisuje planovani lidskych zdroji, které se tyka SirSich zalezitosti zaméstnavani lidi od

tradi¢niho kvantitativniho planovani pracovnich sil.

V knize Rizeni lidskych zdrojti Armstrong (2007, s. 309) se uvadi, Ze cile planovani

lidskych zdroji v organizaci zaviseji do zna¢né miry na jejich podminkach. Typické cile

planovani lidskych zdroju jsou:

»Ziskat a udrzet si potiebné pocty lidi s pozadovanymi dovednostmi, zkuSenostmi
a schopnostmi.

Predchazet problémiim souvisejicim s prebytkem ci nedostatkem lidi.

Formovat dobre vycviceny a flexibilni persondl atim prispivat ke schopnosti
adaptovat se na menici se prostiedi.
Snizovat zavislost organizace na vnéejsSich zdrojich pomoci strategie stabilizace
a strategie rozvoje pracovnikii.
Zlepsit vyuziti pracovnikii zavadenim flexibilnéjsich systému prace.
Oblasti personalniho planovani se podle Koubka (2009) d€li do tii oblasti:

Oblast planovani potteby pracovniki (tj. planovéani poptavky po pracovnich silach).
Planovani pokryti potieby pracovniku (tj. pfedvidani nabidky pracovnikl v organizaci
I mimo organizaci a uréeni cest K zajisténi potiebnych zdroju).

Planovani rozvoje (kariéry) jednotlivych pracovnikti (pfispiva Kk zabezpeceni
potiebnych zdroji pracovnich sil s potfebnymi schopnostmi, napomahé k smétovani
schopnosti jedincti a ke stabilizaci perspektivnich lidi).

Proces planovani, jak znazoriiuje obrazek 1., podle Armstronga (2007, s.309) ,, neni

nutné linearnim procesem, vychdzejicim z podnikové strategie a logicky vyustujicim do planu

ziskavani, flexibility a stabilizace pracovnikii.“ Alternativnim vychodiskem by pfipadné

mohla byt progndéza nabidky a poptavky, kterd je dobrym zikladem pro zabezpeCovani

strategie lidskych zdroji. Analyza trendu a mobility (fluktuace) pracovnikii mize poskytovat

informace pro progndzu nabidky pracovnich sil, a mize tak vést pfimo k vytvafeni plani

stabilizace pracovnikti Armstrong (2007).
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Obriazek 1 Proces planovani lidskych zdroji (Armstrong, 2007)

Procesy planovani lidskych zdroji Armstrong (2007) shrnul dle obrazku 1.

nasledujicim zplisobem:

Podnikové strategické plany: (Armstrong, 2007, s. 310) ,, definovadni budoucich vurovni
cinnosti a iniciativ vyZadujicich nové dovednosti. *

Strategie zabezpecovani lidskych zdroji: je cilem, aby firma ziskévala konkurenc¢ni
vyhodu zaméstnavanim schopnégjSich lidi, nez které maji konkurenti, zabezpeCovani
toho, aby tito lidé méli §irsi a hlubsi Skalu dovednosti, kterymi budou maximalizovat
jejich ptinos organizaci.

Planovani pomoci scénafe — n€kdy -charakterizovano jako formélni metoda
strategického planovani. Je to proces vytvareni pfedstavy 0 vSech predvidatelnych
zménach rozsahu a druhu Cinnosti v organizaci otom, kam organizace ve svém
prostiedi, a oboru smétuje, a jaké dusledky to bude mit pro rozvoj lidskych zdroji.
Prognozy poptavky a nabidky — ty piedstavuji proces odhadovani 0 budoucim poctu

potiebnych pracovnikii, o dovednostech a schopnostech, které tito pracovnici budou
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pravdépodobné potiebovat, a odhady poctu lidi, kteti budou k dispozici na internim
a externim trhu préce.

e Analyza pohybu (fluktuace) pracovnikli — analyzovani soucasnych ukazatela a trendt
mobility (fluktuace) pracovnikli mize poskytovat informace pro prognézu nabidky
pracovnich sil.

e Analyza pracovniho prostiedi — ,, analyzovani prostredi, ve kterém lidi pracuji, se
zamérenim na to, jaky prostor jim poskytuje pro vyuzivani arozvijeni jejich
dovednosti a pro dosahovani spokojenosti s praci* (Armstrong, 2007, s. 310).

e Analyza efektivni Cinnosti — analyzuje produktivitu prace a vyuzivani lidského

kapitalu tak, aby bylo mozné reagovat na nové nebo ménici se pozadavky.

1.3 Ziskavani pracovniki

., Ziskavani pracovnikii je personalni cinnost, jejimz cilem je identifikovat, pritahnout
a najmout kvalifikovanou pracovni silu® jak uvadi Dvoifakova akol. (2007). V knize
Personalistika pro manaZery a personalisty (Sikyf, 2016) se pise, e ziskavani pracovniki je
ivodni postup obsazovani volnych pracovnich mist. Ugelem ziskavani pracovnikii je osloveni
a prilakani dostatku vhodnych uchazeci 0 zaméstnani, ktefi spliuji pozadavky na pracovnika,
které stanovi organizace podle svych potteb. Témi jsou napi. dosazené vzdélani, dosavadni
praxe, specifikace znalosti a dovednosti. (Dvorakova a kol., 2007) ve své knize Management
lidskych zdroji uvadi, Ze efektivnost procest ziskavani pracovnikli se zvysuje, pokud se
podafi sjednotit potieby organizace s pozadavky uchazefe 0 dané pracovni misto. Toho lze
dosahnout tehdy, kdyZz zaméstnavatel bude poskytovat redlnou piedstavu 0 nabizené praci
s pozadavky na zadatele, ktery si muze diky tomu stanovit pracovni priority. To vyzaduje, aby
zaméstnavatel podaval konkrétni, pravdivé ajasné pozadavky na zadatele uchazejiciho se
0 pracovni pozici a predstavil svoji organizacni kulturu.

(Dvorakova akol., 2007, s. 133) ,,zaméstnavatel miize prosazovat politiku rovného
zachdzeni V oblasti ziskavani pracovnikii ato tim, Ze soustavné rozsSituje pocet vhodnych
uchazecii 0 zameéstnani v zavislosti na jejich kvalifikacnich predpokladech abez ohledu na
Jjakykoliv znak diskriminace.* Jak mizeme nalézt v Zakoniku prace (Cesko, 2006) zikon
226/2006 Sb., Zakonik prace, ve znéni pozdé&jSich piedpisi v 16 odstavci 1 nafizuje zakon, Ze:
., Zaméstnavatelé jsou povinni zajistovat rovné zachdzeni se vSemi zaméstnanci, pokud jde
0 jejich pracovni podminky, odménovani za praci a 0 poskytovani jinych penéZitych plnéni
aplnéni penezité hodnoty, 0 odbornou pripravu a o prilezitost dosahnout funkcniho nebo

Jjiného postupu V zaméstnani. “
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dnes

Koubek (2009) uvadi ve své knize Rizeni lidskych zdrojt, Ze ziskavani pracovniki méa

jiz pomérn¢ dokonale propracované postupy, které doporucuje dodrzovat.

., Predpokladem pro efektivni proces ziskavdani pracovnikii je perfekini znalost povahy

jednotlivych pracovnich mist, kterou prinasi analyza pracovnich mist, a predvidani

uvolnovani ¢i vytvareni novych pracovnich mist, které je soucasti persondlniho planovani.*

Takto uvadi ve své knize (Koubek, 2009, s.131).

kroku:
1.

Koubek (2009) shrnuje proces ziskavani pracovniki do n¢kolika na sebe navazujicich

Identifikace potieby ziskdvani pracovnikii (vychazi jednak z plani organizace,
momentalni a operativni potieby, identifikace potifeby dodatecnych pracovnikli musi
probihat s ur¢itym ptredstihem, nez se za¢ne realizovat vlastni ziskavani pracovnikd.
Ne vzdy jde identifikovat potfebu dodatecné pracovni sily s potfebnym piedstihem
napf. umrti nebo ndhla invalidita pracovnika).

Popis pracovniho mista a specifikace pozadavkd na pracovniky na daném miste.
(Musime vé&dét koho nabidkou zaméstnavani oslovit a komu ji adresovat. Pii
ziskavani pracovnikli je nutné zvolit spravné metody a kritéria, pouzivana ve fazi
predvybéru, apoté i ve vlastnim procesu vybéru. Musime védét vSechno potiebné
0 volném pracovnim misté, 0 praci a pracovnich podminkach a 0 pozadavcich, které
toto pracovni misto klade na pracovnika).

Zvazeni alternativnich moznosti obsazeni pracovniho mista (napi. rozdéleni prace
mezi ostatni pracovni mista, pokryti prace castecnym uvazkem nebo piescasy,
dohodou o provedeni prace nebo o pracovni ¢innosti apod.).

Vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista, ktery bude podkladem
pro ziskani a pozd¢jsi vybér pracovnikil (rozhodnout se, jaké charakteristické popisy
pracovniho mista jsou dilezit¢é pro to, aby poskytly potencidlnimu uchazeci
dostate¢né informace 0 obsazovaném pracovnim misté, a jaké pozadavky kladené na
pracovnika jsou natolik dulezité, ze bez jejich splnéni by byl uchaze¢ na tomto misté
zcela nevyhovujici).

Identifikace potencialnich zdroji uchaze¢t (organizace se rozhoduje, zda se pii
ziskavani pracovnikli zaméti na vnitini ¢i vnéj$i zdroje pracovnich sil, nebo jestli
bude tyto zdroje kombinovat).

Volba metod ziskavani pracovnikii zavisi na tom, zda se organizace rozhodneme

ziskavat pracovniky z vnitinich ¢i vné&jSich zdroji. Musi zohlednit situaci na trhu
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10.

11.

12.

prace, vySe vynalozeni prostfedkii k ziskdvani pracovniki, dilezitost obsazeni
pracovniho mista atd.

Volba dokumentt a informaci pozadovanych od uchaze¢t. Nejcastéjsi pozadované
doklady jsou doklady o vzdélani apraxi, vyplnény specialni dotaznik organizace
a zivotopis. Dle potieby lze pozadovat vypis z rejstiiku trestli, 1ékarské vysvédceni
0 zdravotnim stavu apod.

Formulace nabidky zaméstnani se zpracovava na zakladé popisu a specifikaci
pracovniho mista a piihlizi se i K tomu, zda organizace ziskava uchaze¢e na pracovni
pozici z vnitiniho nebo vnéjsiho prostredi.

Uverejnéni nabidky zaméstnani (dnem uvefejnéni nabidky zacinad obdobi, béhem
kterého je mozné uchazet se 0 zamé&stnani, kdy se jedna s uchazeéi a shromazd'uji se
o nich potftebné dokumenty. Je vhodné zvefejiovat nabidky vice zplsoby
a nespoléhat se jenom na inzeraty).

Shromazd'ovani dokumenti a informaci od uchazecl ajednéni snimi (probiha
detailngjsi informovani uchazeci, aby volna mista byla obsazena vcas, a aby byly
ziskany potiebné dokumenty a informace od uchazecu).

Piedvybér na zakladé podlozenych dokumentii a informaci (jednd se 0 vyznamnou
fazi ziskédvani pracovnikl tzv. pfedvybérem, béhem kterého se z celého souboru
uchazecli na zadkladé jimi pfedlozenych dokumentii vybiraji vhodni uchazeci pro
zatazeni do vlastniho procesu vybéru).

Sestaveni seznamu uchazeci, kteti by méli byt pozvani k vybérovym proceduram.
Sestaveni tohoto seznamu je zadvéreCnym krokem procesu ziskavani pracovniki. Za
idealni pocet se povazuje pét az deset uchazeCi na jedno pracovni misto, kdy
vysledny seznam je vétSinou uspotfddany abecedné, protoze pii predvybéru se
uchazec¢i tfidi jen do skupin anestanovuje se jejich poradi ani se mezi sebou
neporovnavaji).

V ptipadé, kdyZ nemd organizace dostatecné vnitini zdroje, musi hledat pracovnika

mimo organizaci (Kocianové, 2010). Podle Dvorakové a kol. (2007) pracovni sila z vnéjSiho
trhu pfindsi organizaci novy nahled na véc. Odlisné piistupy k feseni problémi mohou byt pro
organizaci inspiraci avést ke zménam. Mezi vnéj§i zdroje ziskdvani pracovnikl patii
nezaméstnani na trhu prace, absolventi stfednich a vysokych $kol, zaméstnanci jinych

organizaci, studenti a zeny v domacnosti, diichodci apod. (Sikyt, 2016).
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Mezi metody ziskavani pracovnikli z vnéjSich zdroji patii podle Kocianové (2010)
a Sikyte (2016):

e inzerovani v médiich — jak celostatnich, tak lokalnich — tisk, rozhlas, televize,

e inzerovani na internetu neboli e-recruitment — inzerovani na internetu zalozeno na
vyuziti dostupnych sluzeb pocitatové sité internet, predevSim webovych stranek
a elektronické posty,

e vyuzivani externich sluzeb — zprostiedkovatelské agentury, ziskavani pracovnikl
pomoci specializujici poradenské agentury, piimé vyhledavani pracovnikii pomoci
specializované poradenské agentury, agentury zprostfedkovavajici docasné
zaméstnavani,

e spoluprace s urady prace se vzdélavacimi institucemi,

e doporuceni uchazeci,

e piimé osloveni vytipovaného jedince,

e nabidky uchazect,

e vyvésky, letdky.

Kocianova (2010, s. 82) ve své knize uvadi, Ze ,,V odborné literature je standardné
zdiraznovadno, ze umoznuje-li to situace, mélo by byt nejprve zvazovano obsazeni pracovniho
mista z vnitinich zdrojii. ©“ Avsak jak upozoriiuje Armstrong (2007), v organizaci s disledné
uplatiiovanou politikou trvaji na tom, aby méli uchazeci z vnitinich zdroju stejné podminky
a prilezitosti jako uchazeci z vnéjsich zdroji.

Mezi vnitini zdroje ziskavani pracovnikd, jak uvadi kniha Personalistika pro manazery
a personalisty (Sikyte, 2016, s. 97) ,, patii zaméstnanci organizace usporaddni v disledku
technického pokroku, uvolnéni v ramci organizacnich zmén, pripraveni vykondvat narocnéjsi
praci, ochotni zménit praci apod. “

Vyhodami ziskavani pracovniki z vnitfnich zdroji mohou byt znalosti uchazece,
moznost kariérniho postupu pro pracovnika, posilovani jistoty zaméstnani v organizaci,
pozitivni vliv na motivaci a loajalitu pracovnikti. Diky tomu, zZe uchaze¢ zna organizaci a své
spolupracovniky, lze dosahnout snizeni nakladti na proces ziskavani pracovniku a také
rychlejsi obsazeni pracovniho mista (Kocianova, 2010).

Nevyhodou ziskdvani pracovnikll z vnitinich zdroji mlze byt omezeny vybeér.
Pracovnici mohou byt povySovani na vysSi pozice, az do mista, na kterém jiz nezvladaji

plnéni svych tkoli — toto je Peteruv princip. Nebo v ptipadé povysSeni pracovnika miize
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dochdzet krivalit¢ kolegli, coz muze negativné ovliviiovat moralku a mezilidské vztahy
(Koubek, 2009).

1.4 Vybér pracovniki

. Vybér pracovnikit  predstavuje personalni cinnost navazujici na ziskavani
pracovnikii (Dvorakova akol., 2007, s. 138). Ukolem vybéru pracovnikii je posouzeni
pracovnich pifedpokladii uchaze¢i vzhledem K naroktim, které organizace pozaduje pro
obsazeni volnych pracovnich mist. Organizace se musi rozhodnout 0 perspektivnim vyuziti
uchazece, zda se jevi jako nejlepsi anejvyhodnéjsi pro pozadavky na vykon achovani
vV daném pracovnim misté. Vybér pracovnikil byva finanén¢ nékladny a ¢asové narocny, ale
Z hlediska moznych dusledkl Spatné volby je velmi uzite¢né vénovat mu dostatek casu. Na
vybéru pracovnikii by se méli podilet personalni specialisté i vedouci pracovnici, ktefi bézné
spolupracuji s externimi odborniky (Kocianova, 2010).

Podle Kocianové (2010) je proces vybéru pracovniki posloupnosti uréitych kroku
smétujicich k rozhodnuti, kterému z kandidati bude obsazované pracovni misto nabidnuto.
Vybérovy proces je vymezen od okamziku, kdy se uchazeci ptihlasi k vybérovému fizeni, az
do té doby, néz je rozhodnuto 0 piijeti jednoho z kandidatti. Pti vybéru pracovnikli se mtize
postupovat nésledujicimi kroky Kocianovéa (2010, s. 95):

1. ,,Zkoumani dokumentit uchazecu, nebo telefonicky rozhovor.
2. Prvni kontakt uchazecii s organizaci vV procesu vybéru — prvni rozhovor.
3. Shromazdovani a analyza dalsich informaci 0 uchazeci, napr. testovani zpiisobilosti,
assessment centre, lékarské vysetreni.
4. \yberovy rozhovor.
5. Zkoumani referenci-formular, ustni informace.
6. Provedeni uchazecii po pracovisti a predstaveni potencionalnim spolupracovnikiim.
7. Rozhodnuti o prijeti pracovnika.
8. Informovadni uchazece 0 prijeti a ostatni uchazece informovat 0 neprijeti.
K vyse uvedenym kroklim je tfeba uvést, Ze se nejedna 0 jedinou moznou alternativu prubéhu
vybérového procesu. Mize se liit v tom, zda vybérovému rozhovoru bude piedchazet nebo
nasledovat testovani zpusobilosti ¢i assessment center, nebo v tom, kdy bude vyzadovano
Iekatské vySetfeni ¢i jiné reference.
Dale Kocianova (2010) pise ve své knize Persondlni Cinnosti a metody personalni

prace, ze vybérovy proces zahrnuje i fazi predvybéru, jejimz ukolem je posouzeni vhodnosti
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uchazecl. Uchazeci jsou porovnavani s kritérii pracovniho mista a tfidéni zpravidla do tii
skupin, tj. skupina velmi vhodnych, méné vhodnych (ale pfijatelnych) a zcela nevhodnych.

Vybeérova fizeni byvaji realizovana ve vice kolech. Prvni kolo zajist'uji personalisté,
ktefi vylou¢i nevhodné uchazece a navazou kontakt s vhodnymi uchazeci. V dalSim kole se na
vybéru ve vétsi mife podileji nadfizeni, interni ¢i externi experti, napt. psychologové, kteti
shromazd’uji a analyzuji informace 0 uchazeci ziskané testovanim zpusobilosti, z assessment
center nebo z Iékaiského vysetieni. Tehdy se zkoumaji reference a realizuje prvni pohovor
S Uchazeci.

Kocianova (2010) ve své knize Personalni ¢innosti a metody persondlni prace sdéluje,
ze ,,metody vybéru pracovnikii jsou vyuzivany k posouzeni jednotlivych uchazecii vzhledem
K ndarokiim obsazovaného pracovniho mista s cilem dospét k rozhodnuti, ktery 7 uchazecii je
pro danou pozici nejvhodnéjsi.” K vybéru pracovnikl existuje spousta metod, ale zadna
metoda nam nemdze spolehlivé zarucit tspésnost vybraného pracovnika. V praxi se osvédcuje
kombinace vice metod (Kocianova, 2010).

Kocianovéa (2010) uvadi ve své knize, Ze mezi metody vybéru pracovnikil patii:
analyza dokumentace uchazecii, pohovory, testy pracovni zpusobilosti a assessment centre.

Dokumenty uchazecl zahrnuji firemni dotazniky pro uchazece — zddosti 0 zaméstnani,
osobni dotaznik, motiva¢ni dopis, doklady o vzdélani adalsi certifikaty, dokladujici
kvalifikaci uchazece, 1€kaiské vySetieni, Ustni ¢i pisemné reference apod. Musi se v€novat
velka pozornost analyze dokumentace uchazece, protoze uchazeci Casto uvadéji ve svych
materialech zkreslené i nepravdivé informace napf. 0 svém vzdé¢lani, 0 svych zaméstnanich
a pracovnich zkusenostech (Kocianova, 2010).

Vybérovy pohovor ¢i také rozhovor je nejpouzivanéjsi pro klicovou metodou vybéru
pracovnika Koubek (2009). Zakladem vybérového pohovoru je popis pracovniho mista,
kvalifika¢ni popis a pozadované schopnosti na pfijimané misto (Kocianova, 2010). Vybérové
pohovory lze rozlisit podle poctu ucastnikil na strané tazatel a na stran¢ uchazect, jak uvadi
ve své knize Personalni ¢innosti @ metody personalni prace (Kocianova, 2010). D¢leni typi
pohovori podle Armstronga (2007) a Koubka (2009):

e Individudlni pohovor (pohovor typu 1 + 1) je nejbézné€jsi metodou vybéru pracovniki.
Jde vlastné 0 diskuzi mezi vedoucim pohovoru a uchazecem, kterd poskytuje navazani
uzkého kontaktu avztahu mezi nimi. Nevyhodou tohoto pohovoru je nebezpeci
chybného rozhodnuti jednoho tazatele, nebot’ vic tazatelt ma vic postiehu.

e Vybérovy panel je skupina dvou nebo vice lidi, ktera provadi pohovor sjednim

uchazeCem. Nejcastéji vedou pohovory personalista a potenciondlni nadfizeny
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uchazeCe 0 zaméstndni. V piipad¢ vétstho poctu tazateld jsou vybrani napft.

potencionalni spolupracovnici uchazece nebo externi expert.

e Vybérova komise je oficialnéjSim aobvykle vétsim pohovorovym panelem
a schvalenym a povéfenym orgdnem podniku. Existuje totiz vice stran, které maji
zajem na rozhodovani 0 vybéru. Jedinou vyhodou tohoto pohovoru je, ze se rtzni lidé
mohou podivat na uchazece a porovnat si navzajem své poznatky. Nevyhodou je, ze
¢lenové komise maji sklon podavat nepldnované anevhodné otazky z divodu
nedostate¢né piipravy tazateld nebo jejich nedostate¢né¢ koordinace v pribchu
vybérového fizeni. Vybérové komise maji tendenci byt naklonéni sebejistym
a vyfeénym uchazectim, ale pfitom mohou piehlédnout nékteré slabiny jedinct, ktefi
vyvolavaji pti povrchnim zkoumani ptiznivy dojem.

e Koubek uvadi ve své knize Rizeni lidskych zdroji, Ze se vyuziva skupinovy
(hromadny) pohovor, kdy na jedné stran¢ je skupina uchazect a na druhé stran¢ jeden
nebo vice tazateld. Skupinovy rozhovor je spiSe vhodny pro posouzeni dil¢ich
skutecnosti. Tento typ rozhovoru umoznuje posoudit chovani kazdého uchazece ve
skuping, ale neumoziuje hlubsi posouzeni vSech uchazect.

., Pracovni zpiisobilost vyjadiuje miru, v jaké uchaze¢ spliuje naroky na pracovni
cinnost na urcitem pracovnim misté“ (Kocianova, 2010, s. 111). V Sir§im rozsahu zahrnuje
pozadavky na zpusobilost odbornosti uchazeCe, jeho vzdélani, znalosti a dovednosti,
osobnostni charakteristiky a dalsi zptsobilosti napf. moralni nebo fyzické (Kocianova, 2010).
Testy pracovni zpusobilosti byvaji povazovany za pomocny ¢i dopliikovy nastroj vybéru
pracovnik, uvadi Koubek (2009). Nejcast&jsi testy pro pracovni zptsobilost piedklada ve své
knize Koubek (2009). Jedna se ptedevsim 0 testy inteligence, testy schopnosti, testy znalosti
a dovednosti a testy osobnostni. Dle Koubka (2009) se v nasich podminkach Casto pouzivaji
testy, které jsou nejméné validni a spolehlivé, jako testy osobnosti (napi. v USA pouziva testy
osobnosti jenom 6 % organizaci). Mezi okrajové formy testd patii imalo validni
a nespolehlivé, napt. grafologie (rozbor pisma), polygraf (detektor 17i), testy cCetnosti
(integrity) a drogové testy (Koubek, 2009).

Assessment center dale jen (AC) je zpravidla jednodennim, pfipadné vicedennim
programem, ktery diagnostikuje pracovni zpusobilost (Kocianova, 2010). AC zahrnuje
postupy jak pro skupinové, tak individualni tikoly. Ugastnici absolvuji fadu ukolil, jsou pii
tom posuzovani vedoucimi pracovniky rtiznych urovni z pfislusné organizace nebo napf.
ZkuSenymi psychology (Koubek, 2009). V AC se pifedevS§im pracuje ve skupiné Sesti

uchazecu, z nichz kazdy je posuzovan dvéma az Sesti posuzovateli (Kolman et. al., 2010).
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Pouzivaji se simulované ukazky prace asimulované praktiky kazdodenniho problému
manazera, diky kterym dochéazi K pomémné piesnym vysledkim budouciho pracovniho
vykonu. Kromé ukolu, které musi uchazeéi fesit, obsahuje AC i pohovory, testy osobnosti

a testy schopnosti (Koubek, 2009).

1.5 Cinnosti p¥ijeti uchazeci

Dvoiakova a kol. (2007, s. 143) uvadi, ze ,,Fizend adaptace znamend systematickou
orientaci a formalizované zaclenéni nového zaméstnance, popr. i externiho spolupracovnika,
do kulturniho, socialniho a pracovniho systéemu organizace. Adaptace zaméstnancli probiha
formalni adaptaci, kdy se pod vedenim manazera nebo proveéfeného zaméstnance uskutecni
systematickou cestou adaptacni program. Neformalni adaptace probiha spontanné pod vlivem
socialniho okoli a pfedev§im spolupracovniki, jak uvadi Sikyt (2016).

Pracovni pomér se zaklada pracovni smlouvou (Cesko, 2006) ,, pracovni pomér se
zaklada pracovni smlouvou mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem, neni-li V tomto zdkoné
nalezitosti pfijimani pracovnikil je vypracovani a podepsani pracovni smlouvy, nebo jiného
dokumentu, na jehoz zaklad¢ bude pracovnik pro organizaci vykonavat praci. U nekterych
pracovnich funkci, Castéji je to vS8ak mimo podnikovou sféru, miZe vznikat pracovni pomér
nikoli na zaklad¢é pracovni smlouvy, ale i jmenovanim ¢i volbou. V prubéhu vypracovani
smlouvy by mél mit pracovnik, jehoZz se smlouva tykd, moznost seznamit se s navrhem
organizace avyjadfit se k nému. Smlouva nemutze byt jednostrannou zaleZitosti ana jeji
formulaci by se mély podilet obé dvé strany. Organizace by méla respektovat pravo
pracovnika vyjednavat (Koubek, 2009).

Pracovni smlouva musi obsahovat druh prace, ktery mé& zaméstnanec pro
zamé&stnavatele vykonavat, misto nebo mista vykonu prace, ve kterych ma byt prace
provadéna. Pracovni pomér vznika dnem nastupu do zaméstnani (Cesko, 2006). Kocianova
(2010) uvadi ve své knize Personalni ¢innosti @ metody personalni prace, ze pracovni smlouva
mize obsahovat i dalsi ujednani, napt. zkusebni dobu, ktera nesmi byt delsi nez tfi mésice
a musi byt sjednéna pted vznikem pracovniho poméru, a dale kratsi pracovni dobu nebo jinou
upravu pracovni doby. Pokud neni v smlouvé dohodnuta doba trvani pracovniho poméru, trva
pracovni pomér po dobu neurcitou. Pracovni smlouva musi byt uzaviena pisemné.

Po podpisu pracovni smlouvy dochazi K zatazeni pracovnika do personalni evidence,
tj. pofizeni osobni karty nebo jiného nosice s tdaji 0 pracovnikovi, potizeni mzdového listu,

evidencniho listu dichodového zabezpeceni, vystaveni prikazu zaméstnance apod. Soucasti
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pfijimani pracovnikl je uvedeni pracovnika na pracovisté, kdy pracovnik persondlniho utvaru
by mél doprovodit pracovnika na jeho nové piisobisté. Nadiizeny by mél pracovnika seznamit
S jeho pravy apovinnostmi, ataké by mél pracovnikovi poskytnout detailnéj$i informace
0 prislusném pracovisti, pracovnim misté a odpovidat na jeho dotazy. Déle by mél nadiizeny
pracovnika seznamit s ostatnimi pracovniky dané organizacni jednotky (napf. oddé€leni).
Novému pracovnikovi by mély byt poskytnuty informace 0 socidlné-hygienickych
podminkach prace (Satny, WC, moznosti obCerstveni a stravovani). Na zavér je pracovnik
zaveden na misto, kde bude vykonavat svou praci. V této fazi je mu ptidéleno a formalné
piedano zafizeni pottebné k vykonu prace (Koubek, 2009).

Orientaci pracovniki jako adapta¢ni a vzdélavaci aktivitu definuje (Koubek, 20009, s.
192): ,, Orientace pracovniki je ditkladné promysleny apro kazdy druh pracovnich mist,
kazdé pracovisté | organizaci specificky program adaptacnich a vzdeélavacich aktivit, které
maji usnadnit aurychlit proces seznamovdni se novych pracovnikii s jejich novymi
pracovnimi ukoly, pracovnimi podminkami a pracovnim a socidlnim prostiedim, ale také
S potrebnymi znalostmi a dovednostmi tak, aby jejich pracovni vykon pokud mozZno co
nejdrive dosahl pozadované urovnée.

Mnozstvi informaci, které pracovnik ziskd b&hem orientace, zavisi na povaze
vykonavané prace a na postaveni pracovniho mista, na které¢ byl pracovnik piijat. Soucasti
orientace jsou informace obsazené v pracovni smlouvé iV ustnim seznameni pracovnika
s jeho pravy a povinnostmi atd., jak je zminéno vyse (Koubek, 2009).

Podle Koubka (2009) hlavnim smyslem orientace je, aby se pracovnik co nejrychleji
abez stresu zatfadil do pracovniho kolektivu, osvojil si specifické znalosti a dovednosti
potfebné v organizaci a ztotoznil Se scili organizace. Diky orientaci se zkracuje doba
adaptace nového pracovnika. Ziskava tak dulezité znalosti 0 procedurach souvisejicich
S organizaci, s pfislusnou organizacni jednotkou i vykonavanou praci. Zkracuje tak dobu, po
kterou pracovnik nepodava plnohodnotny vykon pro pozadované pracovni misto.

Orientace pracovnikd ma vzdélavaci aspekt. Koubek (2009, s. 193) ve své knize uvadi,
ze ,jde 0 formovani pracovnich schopnosti nového pracovnika tak, aby vyhovovaly
pozadavkiim pracovniho mista a nového zaméstnavatele. “ Soucasti jsou i odborné informace
0 pracovnich postupech a informace o charakteristickych zvlastnostech techniky a technologie
pouzivané v organizaci. Zabyva se ziskavanim dalSich odbornych informaci 0 moznostech
prohlubovani a rozSifovani kvalifikace. Proto orientace byva zafazovana do systému

vzdélavani pracovniki v organizaci (Koubek, 2009).
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2 ANALYZA SYSTEMU PRIJIMANI UCHAZECU V CESKE
POSTE, S. P.

V této kapitole bakalaiské prace bude piedstavena organizace Ceska posta, s. p.
abudou zde popsany jednotlivé kroky pfijimani vhodnych uchazedt, kterymi Ceska posta
postupuje. Pfi analyze systému piijimani vhodnych uchaze¢li se vychazi z dostupnych

a poskytnutych dat.

2.1 Predstaveni organizace Ceska posta, s. p.

Organizace Ceska posta, s. p. je statni podnik, provozujici postovni sluzby na tizemi
Ceské republiky. Vyroéni zprava &eské posty (2016) uvadi, ze Ceska posta dale jen (CP)
vznikla 1. ledna 1993, kdy byla Ministerstvem hospodatstvi Ceské republiky, v souladu se
zakonem O statnim podniku, zapsana do obchodniho rejstiiku vedeného Obchodnim soudem
pro Prahu 1. V soucasné dob¢ je podnik zapsan v obchodnim rejstiiku, vedeném u Méstského
soudu v Praze. Zakladaci listinu statniho podniku CP vydalo Ministerstvo dopravy a spojt.
Tato listina nabyla G¢innosti 16. ¢ervna 1997. K 31. prosinci 2016 vykonavalo funkci
zakladatele podniku Ministerstvo vnitra Ceské republiky. CP nema organiza¢ni slozku
Vv zahrani¢i ani neprovozuje zadné vyznamné aktivity v oblasti vyzkumu a vyvoje.

Prvni poStovni zédkon byl vydan v roce 1837, kterym poloZil zéklady moderni posty.
Roku 1918 vznikl samostatny Ceskoslovensky stat, a posta zacala spadat pod Ministerstvo
post a telegrafii. Ceskoslovenska posta byla zalozena v roce 1925 jako statni podnik. B&hem
okupace se stala Ceskoslovenské posta zavislou na protektoratni spravé. Po 2. svétové valce,
vkvétnu 1945, bylo Ministerstvo post obnoveno. Po pievratu vroce 1948 byla
Ceskoslovenska posta zreformovana podle sovétského vzoru, nasledkem GehoZ byla brana
jako tufad. Pivodni pojeti posStovnich sluzeb, jako podnikatelské Cinnosti, bylo potlaceno.
Praxe ale ukazala, ze poSta jako ufad nedokaze uspokojit potieby zakazniki, protoze k nim
pfistupuje byrokratickym zptisobem. V roce 1992 vznikla CP, kdy doslo k oddé&leni postovni
&asti od telekomunikaéni ¢asti (Svadlenka a Chromcova, 2013).

Poslani CP je popsano ve vyroéni zpravé CP (2016, s. 8). ,, Posldnim Ceské posty je
byt ditveryhodnym poskytovatelem kvalitnich sluzeb v oblasti zprostredkovani informaci,
plateb a zbozi, tradicni fyzickou i elektronickou formou. CP poskytuje univerzalni postovni
sluzby a usiluje o jejich efektivitu. “ Soucasna ¢innost CP je vymezena &tyimi klicovymi
trendy, ovliviiujicimi trh a konkurenéni prostedi. Jsou to: nové technologie, zména zptsobu

komunikace zpisobena rozmachem internetu, ménici se potieby zakazniku a liberalizace
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postovnich sluzeb. Za nezbytné povazuje CP neustdlé zlepSovani svého obrazu v o&ich
vefejnosti, a zarovei chce byt atraktivnim zaméstnavatelem (Vyro&ni zprava CP, 2016).
Sluzby CP jsou (Ceska posta, 2018):

e Bézné listovni sluzby, tj. doporucené, cenné, obycejné a firemni psani, odpovédni
zasilky, obyCejna nebo doporucena slepecka zasilka, postfax, tiskovy pytel do
zahranici.

e Balikové sluzby, tj. napt. obycejny nebo doporuceny balik na postu do ruky nebo do
balikovny. Zajistuje idoruceni nadrozmérnych, cennych a obchodnich balikii do
zahranici.

e Platebni a finanéni sluzby, tj. poStovni poukazky A, B, C, D, Z/AaZ/C, dale SIPO
pro fyzické osoby, pro piijemce a pro banky. Zajist'uje také pojisténi, stavebni spofeni,
sdzeni a doplitkové penzijni spofeni a pievody penéz do zahranici.

e Reklamni a tiskové sluzby, tj. roznaska informacnich a propagacnich materiali, cileny
letak, tiskova zasilka, obchodni psani, reklamni vzorky na posté, obchodni psani do
zahranici.

e Online sluzby, tj. online sluzby pfti podani a dodani, e-government, e-shop.

e Sluzby e-government, tj. Czech POINT, ovéfovani listin a podpist, datové schranky,
dopliikové sluzby k datovym schrankam, i-zakazky, ovéfeny vypis z Centralni
evidence exekuci, bezpecné uloziste.

o Certifikacni autorita PostSignum, tj. kvalifikované, komer¢ni a interni certifikaty,
Casova razitka, kvalifikované prostiedky pro vytvaieni elektronickych podpisii a dalsi
produkty.

e Prodej ae-shop, tj. PostShop e-shop, zboZi na postach, dobijeni mobilnich telefoni,
kolky, dalni¢ni kupony.

e Tisk a kompletace zasilek, tj. PostKomplety, Postservis.

o Filatelista a PostFila, tj. novinky z filatelie, znamky, ostatni produkty se znamkami,
vlastni znamky, zndmky s pfetisky, poStovni ceniny, ptilezitostna razitka, ptileZitostné
nalepky, prodej znamek a filatelistickych produkta.

e Ostatni sluzby, tj. zédkaznicka karta - FIRMY, zakaznickd karta — LIDE, PostBox,
zména ukladaci posty pro vSechny doslé zasilky, zména mista dodani (dosilka) pro
vSechny doslé zasilky, P. O. BOX - zamykatelnda poStovni piihradka, avizovani
balikovych zasilek, opakované doruceni, ¢asova pasma doruceni, zmeéna doruceni

online, odpoledni dorucovani balikovych zésilek, prodlouzeni ulozni doby, poukaz
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ptijemce, poStomat — samoobsluzna zona CP, piistup ke zvlastnim sluzbam a prvkim

postovni infrastruktury, kontaktni misto Prazské plynarenské, balikovna.

2.2 Vyvoj zaméstnanosti a struktura zaméstnancii

., Vyvoj zaméstnanosti v CP v roce 2016 byl vyrazné ovlivnén oZivenim ekonomiky
v Ceské republice a Sirokou nabidkou moznosti zaméstndni na trhu prdce.“* N diisledku této
situace doslo ke zvySeni mobility zaméstnancu a ke ztizeni naboru na neobsazend pracovni
mista, zejména U dorucovatelii, pracovnikii prepdzek a ridicit. “ Vyroéni zprava CP (2016, s.
32) Celkovy primérny evidenéni pocet zaméstnanct za rok 2016 dosahl vyse 29 974
prepoétenych osob a 31 130 fyzickych osob (Vyroéni zprava CP, 2016). Diky mnoZstvi
zaméstnanctl se stava CP druhym nejvétsim eskym podnikem po Agrofertu.

Vyroéni zprava CP (2016) uvadi, Ze nejvétsi podil z celkového poétu zaméstnanci ve
vysi 90,7 % tvoii provoz a obchod (zaméstnanci na postach, v depech, sbérnych pirepravnich
uzlech, v penéznich sluzbach, postservisech, postkompletech apod.). Podil cca 5,81 % tvoii
podpora provozu (IT, doprava, call centrum, zasobovéni, sklady apod.). Pouze 3,49 %
z celkového poctu zaméstnanct tvoii administrativa (ucetnictvi, sprava majetku, controlling,

monitoring poStovniho provozu, personalisté, marketing apod.).

3,49%
5,81%

Provoz a obchod

@ Administrativa
90,70%

Podpora provozu

Obrazek 2 Podil z celkového poétu zaméstnancti (Vyroéni zprava CP, 2016)

Déle vyroéni zprava CP (2016) uvadi, ze vV ramci provozu a obchodu jsou nejéastéjsi
profesni skupinou dorucovatelé, kteti tvoii 37,5 % ztéto skupiny zaméstnanct. Podil

pracovniku ptepazek ¢ini 28,3 %, pracovnikl v zdzemi v provozu 10,5 %, pracovnikl
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pfepravy 10,4 %, obchodnikti 0,9 %. Rizeni a koordinace obchodu piedstavuje 12,4 %.
Profesni struktura zaméstnancti vyrazn€ ovliviiuje vysi primérné mzdy, poskytovani
zaméstnaneckych vyhod, néklady na Skoleni zaméstnancl, ndbor novych zaméstnanct

adaptac¢ni procesy apod.

0,
@ Obchodnici 0,9%

10,5% 10,4%

Preprava
M Rizeni a koordinace provozu 28,3%
Dorucovatelé

Prepazky

Zazemi v provozu

Obrazek 3 Podil z celkového poétu zaméstnancti v provozu a obchodu (Vyroéni zprava CP,
2016)

Mzdy zaméstnanct CP vroce 2016 dosahla vyse 22 945- K& coZ predstavuje
V porovnani s rokem 2015 néartist 0 5,1 %. Nad ramec mzdy za pracovni vykon poskytuje CP
svym zaméstnancim zaméstnanecké vyhody, tzv. benefity, napf. na rekreaci, rehabilitaci,

détské tabory, kulturu, sport a stravovani (Vyroéni zprava CP, 2016).

2.3 Organizaéni struktura personalniho utvaru, personalni ¢innosti
spole¢nosti

Organizac¢ni struktura personalniho utvaru — viz. nize:
o Reditel Gseku
e Reditel sekce
e Vedouci odboru

e Vedouci oddéleni
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Personalni oddé€leni se zabyva nejen ziskavanim avybérem zaméstnanct, ale také fesi
mzdovou administrativu, kterd zahrnuje smlouvy, mzdy, potvrzeni piijmut, pfihlaSeni
a ukonceni pracovniho poméru, kontroly a archivace.

Mezi hlavni ukoly v oblasti personalnich ¢innosti obecn€ patfi:

e persondlni planovani, analyza pracovnich mist, optimalni vyuzivani pracovni sily
a hodnoceni pracovnich pozic,

e ziskavani avybér zaméstnancti a obsazovani pracovnich mist v potiebné kvantité
a kvalité,

e adaptace novych zaméstnancii,

e formovani tymu a efektivniho stylu zaméstnanct,

e vedeni persondlni agendy a zpracovani mezd,

e r0zvoj zaméstnancd, a jejich vzdélavani a hodnoceni zaméstnanct,

e odménovani, motivace a poskytovani benefiti,

e péce 0 zaméstnance, véetné bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci,

e persondlni informacni systém SAP HR,

e prizkum spokojenosti zaméstnanctl,

e rozvijeni firemni kultury,

e fizeni a realizace organizac¢nich zmén,

e jednani s odborovymi organizacemi a spoluprace se statnimi organy,

e dodrZovani vSech pravnich predpist v oblasti prace a lidskych prav, internich ptedpisi

spole¢nosti a podnikové kolektivni smlouvy.

2.4 Personalni planovani

Personalni planovani slouzi k realizaci cilit CP tim, Ze predvida vyvoj, stanovuje cile
anavrhuje opatfeni sméfujici k sou¢asnému i budoucimu zajisténi ukold spole¢nosti
adekvatni pracovni silou.

Smyslem personalniho planovéani je zajistit, aby CP méla k dispozici v potiebné
kvantité i kvalité lidské zdroje, nezbytné pro dosahovani jeji strategie. Utvar human resources
dale jen (HR) zpracovava za Spole¢nost plan poctu zameéstnanct a plan personalnich naklada

v terminech, rozsahu a struktuie dle potieb CP a pozadavki p¥isluinych ttvar.

2.5 Ziskavani zaméstnancu
Je to persondlni ¢innost, pii které musi volna pracovni mista spolecnosti oslovit co

nejvice vhodnych kandidati v pozadovaném terminu.
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V ptipadé, ze nelze zajistit uchazeCe z internich zdrojl, jsou vyhleddvani uchazeci
z externich zdroji. Pfi obsazovani volnych pracovnich mist, kdy jsou pracovni mista dosud
obsazena, ale unichz je ziejmé, Ze budou V konkrétnim data uvolnéna, se piednostné
vyuzivaji interni zdroje, kdy dochazi k moZnostem preferovani arozvoje stavajicich
zaméstnancl. Dal$i z moznosti ziskdvani zaméstnancl je vyuziti databazi absolventii
stiednich Skol, vysokych skol a interniho trhu prace. Vynalozené prostiedky, pouzité nastroje
a metody pii1 obsazovani volného pracovniho mista musi byt pfimo umérné povaze a vyznamu

obsazovaného pracovniho mista, jeho Casu a aktualni nabidce na trhu prace.

2.6 Pravomoci a odpovédnosti v ramci ziskavani a vybéru zaméstnancu

Vstupnimi podklady pro realizaci ziskavani a vybéru zaméstnanct je schvaleny plan
poétu zaméstnanct, platnd systematizace pracovniho mista, pozadavek na obsazeni tohoto
mista a jeho popis. Seznam neobsazenych pracovnich mist je k nalezeni v informac¢nim
systému SAP HR.

Proces ziskavani a vybéru zaméstnance iniciuje manazer, a to vyplnénim pozadavki
na obsazeni pracovni pozice. Pozadavek na obsazeni pracovniho mista, vyplnénim
pfeddefinovanych poli, zasild kontaktni osobé HR. Kontaktni osoba HR dokonéi ve
spolupraci s vedoucim zaméstnancem vyplnéni formulafe S pozadavkem na obsazeni
pracovniho mista, ktery zasle schvalovateli k odsouhlaseni. Schvalovatel schvaluje/zamita
pozadavek na obsazeni pracovniho mista. Schvalovatelem pozadavku je po vedoucim
zamé&stnanci nadfizeny manazer v linii, ktery je pfedava na front office.

Po schvaleni pozadavki HR utvar ve spolupraci s vedoucim zaméstnancem nastavuje
strategii vybeérového fizeni, zahrnujici zplisob inzerce, véetné¢ casového harmonogramu
vyhledavani avybéru nového zaméstnance. Nastavuje kritéria vybéru (tvrdé a mekké
dovednosti, kterymi musi kandidat disponovat, aby obstal na ptislusné pozici), zplsob jejich
ovéteni (metody, jakymi budou dovednosti a kompetence sledovany a méfeny) a naplanuje
jednotlivé kroky vybérového fizeni.

Personalista v dojednaném terminu zpracuje nabidku pracovniho mista (inzerci)
a podklady kinzerci vrozsahu dle Sablon ,, Profil hledaného zaméstnance*. Personalista
rozhodne ve spolupraci s vedoucim zaméstnancem, zda bude nabidka zvefejnéna pouze na
internim, nebo i na externim trhu prace — v tom to ptipadé urci médium, kde nabidku zvefejni

(na internetovych pracovnich portalech, intranetu CP, itadu prace apod.).

2.7 Postup pri obsazeni volného pracovniho mista

Vedouci zaméstnanec rozhoduje 0 zptisobu obsazeni volného pracovniho mista.
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Kdyz

Volna pracovni mista se obsazuji nasledujicimi zpusoby:

vybérem s naborovou aktivitou
pfimim vybérem

vybérovym fizenim

dochazi k jakékoli néaborové aktivité, vstupuje vzdy tusek fizeni lidskych zdrojt.

Néborova aktivita je napf. inzerce pies internetové pracovni portaly, letdkova inzerce, inzerce

Vv tisténych mediich apod.

Pfimy vybér se realizuje v situaci, kdy je pfedem vytipovany uchazec¢, nebo okruh

uchazecu z interniho nebo externiho trhu prace. Rozhodne-li vedouci zaméstnanec 0 obsazeni

volného pracovniho mista pfimym vybérem, probiha to nasledovné:

1.

N o g &

Vedouci zaméstnance zodpovida za rozhodnuti 0 obsazeni volného pracovniho mista
formou vybéru s naborovou aktivitou. Déale se zaméfuje na predani pozadavkii na
obsazeni volného pracovniho mista a specifikaci pozadavki na uchazefe (odborna
zpusobilost, osobnostni ptedpoklady aj.). Pii rozhodovani 0 obsazeni pracovniho mista
spolupracuje se sekci front office prostfednictvim e-mailu, nebo vyuziva ptislusné
formuléare.

Sekce front office zodpovida za kontrolu poZadavkli vedouciho zaméstnance, zda jsou
v souladu s popisem pracovniho mista a také ovéfuje, zda je prislusné pracovni misto
volné, resp. termin jeho zfizeni nebo uvolnéni.

Sekce front office spolupracuje se sekci rozvoj lidskych zdroji na navrhu naborovych
nastroj.

Nabor uchazeci zahajuje vedouci zaméstnanec se sekci front office.

Udaje o uchazegich shromazd’uje vedouci zaméstnanec.

Za vytazeni nevhodnych uchazect zodpovida vedouci zaméstnanec.

Za rozhodnuti o vybéru uchazece v souladu se stanovenymi pozadavky zodpovida
vedouci zaméstnanec.

Vedouci zaméstnanec pfedava informace sekci front office maximélné do 3 dna od
rozhodnuti.

Vedouci zaméstnanec se sekci front office informuji vSechny uchazece 0 vysledku
vybéru.

Obsazovani volného pracovniho mista vybérovym fizenim se pouziva pii vybéru

fidicich a specializovanych pozic s vysSimi kvalifikaCnimi naroky, napt. pii vybéru obchodné

zamé&fenych pracovnikil prfepazek. Cilem vyberového fizeni je vybrat uchazece, ktery nejlépe

spliiuje odbornou zptsobilost, osobnostni piedpoklady a dalsi stanovené pozadavky, tykajici
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se vykonu prace na urCené typové pozice v souladu s popisem pracovniho mista. Pro
vybérové fizeni je sestavena vybérova komise, ktera rozhoduje 0 vybéru uchazece na volnou
pracovni pozici. Pocet ¢lenti vybérové komise je 2-4 osoby, napf. piimy nadiizeny volného
pracovniho mista nebo jim povéieny zaméstnanec, vyssi nadiizeny volného pracovniho mista
a zastupce front office. Konkrétni osoby nominuje vedouci zaméstnanec ve spolupraci z front
office. Clen vybérové komise se pii vybérovém Fizeni rozhoduje nestranng, aje povinen
zachovavat mlcenlivost 0 vSech skute¢nostech, které se v souvislosti s pusobenim ve
vybérové komisi dozvi. Postupné kroky pfi obsazovani volného pracovniho mista vybérovym

fizenim jsou obdobné jako u obsazovani volného pracovniho mista pfimym vybérem.

2.8 Naborové nastroje

Vhodné naborové nastroje navrhuje sekce front office po dohod¢ s vedoucim
zameéstnancem tak, aby 0 volné pracovni misto projevilo zdjem adekvatni mnozstvi vhodnych
uchazecl v pozadovaném case a S pfiméfenymi naklady.

Standardni naborové néstroje:

e inzerce na internetovych pracovnich portalech, napf. www.jobs.cz, www.prace.cz,

e inzerce na internetovych strankach CP, www.tvojebudoucnost.cz,

e databaze uchazecu — interni trh prace, databaze absolventi stfednich a vysokych skol,

e letakova inzerce,

o Véstnik CP,

e inzerce v tisténych médiich,

e ufady prace apod.
Internetové pracovni portaly
V dnesni dobé& je nezbytné vyuZivani internetovych pracovnich portald. V prvni fadé CP
vyuzivé svoje stranky www.tvojebudoucnost.cz, a dale www.jobs.cz, www.prace.cz. CP tuto
metodu preferuje, protoze jsou zde nizké naklady auchaze¢im umoziuji rychly piistup
K nabidce.
Databaze uchazecu
V databazich uchazecii se nachazeji aktualni zivotopisy uchazect 0 praci. Tyto databaze maji
k dispozici zaméstnavatelé a personalni agentury, které je prochazeji ahledaji vhodné

kandidaty pro sva volna pracovni mista.
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Letakova inzerce

Letakova inzerce je dalSi naborovy nastroj, ktery informuje okoli 0 volnych pracovnich
pozicich v CP.

Véstnik CP

V tomto véstniku CP jsou informace pro veiejnost, které se tykaji ¢innosti CP, napt. vydavani
ptilezitostnych razitek analepek, aktualizace poStovnich podminek, ale také informace
0 volnych pracovnich pozicich na CP. Véstnik je vydavan v elektronické formé zpravidla
kazdy mésic.

Inzerce v tisténych mediich

Vyuzivaji se inzeraty Vv novinach a ¢asopisech, jejichz vyhodou je nejen moznost piesnéjsiho
cileni (napt. demografie, region azajmy), ale také moznost dlouhodobéjsiho pisobeni
informaci, nez napt. v televizi.

Uiad prace

Utad préace slouzi nejen nezaméstnanym osobam, hledajicim zaméstnani, ale i organizacim
hledajicim pracovniky. V dneSni dobé je dost t€zké najit kvalifikovaného pracovnika
vzhledem k neustale klesajici nezaméstnanosti. Na trhu prace pievazuji pracovni nabidky nad
poptavkou.

V piipadé obsazovani vétsiho pocétu volnych pracovnich mist, nebo obtizné
obsaditelnych jsou vyuZivany dopliikové ndborové nastroje. Schvaleni pouziti dopliikovych
naborovych nastroju je v kompetenci sekce Rozvoj lidskych zdroji vzhledem k rozpocétu na
tyto aktivity.

Dopliikové nadborové nastroje:

e naborové aktivity na Skolach (kampan¢)

e veletrhy

e personalni agentury

e naborova vizitka

e naborovy piispévek
Personalni agentury
Persondlni agentury jsou komer¢ni instituce, jejichZ ¢innost spocivéa ve vyhledavani uchazeci,
kdy CP sice usetii Cas, ale neuSetii penize. Personalni agentury byvaji pro ziskavani
pracovnikii velice drahé, aproto CP vyuZzivd tuto metodu hlavné pii ziskavani vyse
postavenych pracovnikii. Personélni agentura dostane pozadavky od CP na uchazede a poté

zacne realizovat ndbor pracovnik.
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Naborova vizitka
Néborova vizitka se vyuziva na pracovnich veletrzich a kampanich, aby se CP rychleji vryla
do paméti Siroké vefejnosti. Slouzi pro rychlejsi obsazeni pracovnich pozic a snizuje
naborové naklady.
Naborovy prispévek
Naborovy prispévek slouzi k ziskavani novych zaméstnanct hlavné tam, kde je jejich nejveétsi
nedostatek. Na naborovy piispévek ma narok pouze novy zaméstnanec po nastupu a splnénim
prislusnych podminek. Nejcastéji se naborovy piispévek vyplaci na konci zkuSeni doby.
Naborovy piispévek méa smysl zejména v piipadech, kdy CP hledd na danu pozici vice
zamgstnancu.

Navrhy a realizace standardnich i dopliikovych naborovych nastroji je v kompetenci

front office.

2.9 Vybér zaméstnancu

Cilem vybéru zaméstnancl je rozhodnuti 0 uchazeci, ktery bude nejlépe vyhovovat
pozadavkim obsazovaného pracovniho mista, ale I pracovnimu tymu a piedpokladanému
vyvoji ve spole¢nosti CP. Vybér mize provadét bud’ ze stavajicich zaméstnancti nebo

z vnéjSich zdrojh.

2.9.1 Metody vybéru

Standartni metody vybéru:

e screening Zivotopisu — Vybér uchazece na zaklad¢ Zivotopisu,

e telefonicky pohovor — vybér uchazece na zéklad¢ telefonického pohovoru,

e osobni pohovor/pohovor pied komisi — vybér uchazece na zaklad¢ piijimaciho
pohovoru,

o reference ouchaze¢i — to jsou informace o0 uchazeci, napi. od piedeslého
zameéstnavatele.

Doplitkové metody vvbéru:

e psychodiagnostika — zjist'uje psychicky stav uchazece,
e Assessment Center — Jedna se 0 pokrocilou metodu vybéru zameéstnanci na vyssi
manazerské pozice ve spolecnosti, kde se testuje pracovni zptisobilost uchazece a jeho

jednani v krizovych situacich. Na tuto praci jsou pozvani piislusni odbornici.
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2.9.2 Predvybér

Po uplynuti terminu pfihldSeni na pracovni pozici provede persondlni pracovnik
a prislusny vedouci vybér nejvhodnéjSich uchazecl pro obsazované pracovni misto, a to na
zéklad¢ posouzeni dat (zivotopis, motivacni dopis, certifikaty aj.) ve vztahu k zadanym
pozadavkiim. Kazdy, kdo se hlasi na jakoukoli pozici do CP, at’ je to fidi¢ nebo zaméstnanci
za prepazkou, musi mit absolvovany kurz tcéetnictvi. To je prvni kritérium, které musi splnit,
aby mohli byt soucasti spolecnosti.

Po vybrani nejvhodnéjSich kandidati si persondlni pracovnici telefonicky overi
predevsim zdjem kandidata 0 obsazované pracovni misto, splnéni klicovych pozadavka,
mozny termin nastupu, pfipadné¢ mzdové pozadavky kandidata. Termin, kdy se kandidati
dostavi na vybérovy pohovor, stanovuje personalni oddéleni. Vybranym kandidatim se zasle

na uvedeny email pisemné pozvanka 0 terminu pfijimaciho pohovoru.

2.9.3 Prijimaci pohovory

Nejéast&js§i pouzivanou metodou vybéru v CP jsou pohovory.

Urceny pracovnik personalniho oddé€leni zajistuje vhodné prostory pro konani
pohovoru, potiebnou dokumentaci a sestaveni ¢asového planu. Pohovory se konaji nejcastéji
v zasedaci mistnosti na personalnim oddéleni a struktura adélka pohovoru je déna
odpovidajici pozici. Pro vybérové fizeni je zpravidla sestavovdna vybérovd komise, ktera
rozhoduje o vybéru uchazecée na volné pracovni pozice a sklada se z dvou az étyft Clent.

Pohovor je zahdjen personalistou, ktery pfivitda uchazece ainformuje je o prubéhu
pohovoru. Dal§im bodem je rozdé€leni uchazeéu, kdy prvni uchaze¢ obdrzi test Gcetnickych
znalosti a ptislusné otazky z témat, ktera jsou uvedena Vv ptiloze A, a tstni formou ho vyplni
s personalisty. Dalsi uchazeci v potfadi vyplni test pro rychlejsi pribéh pohovoru pisemné.
Test vyplnény si vezmou S sebou do zasedaci mistnosti a konzultuji ho s personalisty. Dalsi
fazi je ovéfovani informaci, které poskytl uchaze¢ v podobé Zivotopisu, certifikath a diplomt.
Jsou mu kladeny dalsi otazky, souvisejici s vybérovym pohovorem. Na zavér musi uchazeci
predvést své schopnosti na pocita¢i v programu MS Word a Excel. Ukazka testu na pocitaci
se nachazi v ptiloze B. Po skonfeni pohovori se vSemi UcCastniky personalista vysledky
pohovorti zhodnoti.

Po uzavieni vyberového fizeni se kopie zivotopisu a osobni materialy uchazece piedaji
na personalni oddéleni, kde jsou zaloZeny. Tyto dokumenty obsahuji osobni data a personalni
oddé€leni musi mit pisemné povéieni kandidata k jejich uchovani. Pfi distribuci osobnich dat

se musi dodrzovat pravidla bezpe¢nosti na ochranu osobnich tdaji dle zdkona 101/2000 Sb.
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2.9.4 Rozhodnuti 0 prijeti
Po ukonceni vybérového tizeni informuje pisemné vedeni z vybérové komise vSechny
uchazece 0 vysledku vybérového fizeni.

Interni uchazedi

Vedeni z vybérové komise predd pisemné sdéleni vybranému zaméstnanci, ktery
uspesné absolvoval vybérové fizeni, a zaméstnanec je povinen informovat svého vedouciho
0 uspésném absolvovani vybérového fizeni na jinou pozici.

Externi uchazeci

Stejné jako u internich uchazecl, vedeni z vybérové komise zasle pisemné sdéleni
vybranému uchaze¢i 0 uspé$ném absolvovani vybérového fizeni, dalsi informace 0 pracovni

pozici, a informace ohledné podpisu pracovni smlouvy a nastupu do zaméstnani.

2.10 Pracovni pomér

Pfi vzniku pracovniho poméru je zaméstnavatel povinen sezndmit budouci
zaméstnance s pravy a povinnostmi, které pro né vyplyvaji z pracovni smlouvy, S pracovnimi
podminkami a podminkami odménovani, za nichz maji praci konat. Zaméstnanec je seznamen
s povinnostmi, které vyplyvaji ze zvlastnich pravnich predpisti, vztahujicich se k praci, ktera
ma byt ptedmétem pracovniho poméru.

Pracovni pomér se zaklddd pracovni smlouvou mezi zaméstnavatelem
a zaméstnancem. Podkladem pro uzavieni pracovni smlouvy je rozhodnuti vedouciho
zamgéstnance, ktery je k rozhodnuti 0 pfijeti uchazece opravnén.

Pracovni smlouva musi mit pisemnou formu azaméstnavatel je povinen se
zaméstnancem dohodnout druh prace (pracovni misto), misto vykonu prace (obec,
organiza¢ni jednotku nebo jinak ur¢ené misto) a den nastupu do prace. Pracovni pomér vznika
dnem, ktery byl sjedndn v pracovni smlouv¢ jako den nastupu do zaméstnani.

Pracovni pomér trvd po dobu neurcitou, pokud nebyl vyslovné sjednén termin
ukonceni pracovniho poméru. Podminky, za kterych Ize sjednat pracovni pomér na dobu
urcitou jsou uvedeny v Zakoniku préace.

Dokumenty poZadované od uchazecu

Pti nastupu do spolecnosti musi kazdy zaméstnanec predlozit tyto dokumenty:

e prikaz totoZnosti,
e prikaz zdravotni pojistovny,
e zapoctovy list od pfedchoziho zaméstnavatele,

e doklad 0 nejvyssim ukonéenym vzdélanim,
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e Vypis z rejstiiku trestd,

e (islo uctu U penézniho ustavu, kam mu ma byt pfevedena mzda,

e popt. dalsi pozadované doklady, které bezprostfedné souviseji s uzavienim pracovniho
pom¢eru.

Personalista zadd vstupni data 0 vybraném uchazec¢i do SAP HR, pfipravi ptislusné
pracovn¢ pravni dokumenty, zajisti generovani vstupni lékatské prohlidky a vstupniho Skoleni
bezpec¢nosti a ochrany zdravi pii praci a pozarni ochrany. Personalista zasle vygenerované
osobni ¢islo budouciho zaméstnance vedoucimu zaméstnanci. Zaméstnanci je piid€len prikaz

a cip ke vstupu.

2.11 Adaptace zaméstnancii

Adaptaéni proces je obdobi, béhem kterého se zaméstnanec seznamuje s CP, firemni
kulturou, stylem prace, technologiemi, piedpisy apracovnimi ¢innostmi, souvisejicimi
S pozici pracovniho mista, prostiedim a kolektivem.

Cilem adaptacniho procesu je ziskat nového zaméstnance pro sdileni a naplnovani
ekonomickych a obchodnich cilii CP. Dale je nutn4 integrace nového zaméstnance do firemni
struktury, jeho ztotoznéni S firemni kulturou a firemnimi hodnotami, které pfipravi
zaméstnance pro vykon prace na danych pracovnich pozicich po ukonceni adaptac¢niho
procesu.

Do adaptacniho procesu jSOU zafazeni:

a) Zaméstnanci, ktefi jsou pfijimani do pracovniho poméru na dobu neurcitou a na dobu
urcitou jeden rok a déle.

b) Zaméstnanci, ukterych vramci interniho trhu prace dochazi ke zméné pracovni
pozice.

C) Zaméstnanci, ktefi se vraci z rodicovské dovolené po dobé delsi nez jeden rok od
zaCatku matefské nebo rodicovské dovolené.

d) Zameéstnanci, ktefi jsou pfijimani do pracovniho poméru na dobu urcitou v délce Sesti
mésict az jednoho roku.

O zapojeni zamé&stnanct do adaptacniho procesu rozhoduje ptimy nadiizeny.

Do adaptacniho procesu nejsou zafazeni:

a) Zaméstnanci, ktefi se vraci z rodiCovské dovolené po dobé krat$i nez jeden rok od
zacatku matetské nebo rodicovské dovolené.
b) Zaméstnanci, ktefi opétované nastupuji na stejnou pracovni pozici do jednoho roku od

ukonceni predchoziho pracovniho poméru v CP.
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C) Zaméstnanci, se kterymi jsou uzavirany dohody 0 pracich konanych mimo pracovni
pomeér.

Délka adaptacniho procesu je stanovena na dobu minimalné 2 mésici @ maximalné 3

mésict. Délka adapta¢niho procesu je v kompetenci pfimého nadiizeného zameéstnance

v adapta¢nim procesu. Délku adaptacniho procesu lze prodluzovat pouze 0 dobu piekazek

V préci na stran¢ zaméstnance.

2.11.1 Formy adaptac¢niho procesu

Prvni forma adapta¢niho procesu je pruvodce V tisténé podobé pro nové zaméstnance,
kdy jsou mu poskytnuty potiebné informace, které usnadni jeho adaptaci na pracovni
prostiedi a podminky CP.

Dalsi forma adapta¢niho procesu je Skoleni pro nové zameéstnance, ktera informuji
zaméstnance O persondlnich procesech atkonech, se kterymi se setkd po nastupu do
zaméstnani vV podobé webového Skoleni. Webové Skoleni je ur€eno novym zaméstnancim,
ktefi maji ptistup na HR portal, coz je forma vzdélavani, vyuzivajici multimedialni prvky.

Postovni minimum je dal$i forma adaptac¢niho procesu, kterd novému zameéstnanci
poskytuje souhrn zakladnich informaci o produktech asluzbach CP a o principech jejich
poskytovani. PoStovni minimum mé podobu webového Skoleni nebo studijniho textu, ktery je
k nalezeni na intranetu CP.

Posledni forma adapta¢niho procesu je zapracovani zaméstnancli, béhem kterého
zamé&stnanec ziskava potfebné znalosti a dovednosti k vykonu c¢innosti, souvisejici s jeho
pracovni pozici. Zapracovanim prochazi vSichni zaméstnanci, ktefi jsou zafazeni do
adaptacniho procesu.

Rozlisuji se dva druhy zapracovani:

a. Typové zapracovani je ur¢eno pro zaméstnance na typovych pozicich napt. pracovnici
prepazek-specialisté, specialisté prodeje produktli a administratofi post, pracovnici
vnitinich sluzeb, ftidi¢i, dorucovatelé. Pro typové zapracovani je povinny obsah
sohledem na specifika dané typové pozice stanoven ve formuléii ,, Priubéh
adaptacniho procesu“. Soucasti zapracovani je seznameni zaméstnance s pravnimi
a internimi piedpisy (napf. Pracovni fad CP, Organiza¢ni ¥ad CP, Doméci tad CP,
Provozni tad CP apod.), ato Vrozsahu zohlediiujicim odlisnosti jednotlivych
organizacnich jednotek a pracovist.

b. Netypové zapracovani je uréeno pro zaméstnance na vSech ostatnich pozicich. Pro

netypové zapracovani je uréeni obsahu a rozsahu zapracovani v kompetenci piimého
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nadfizeného zaméstnance v adaptacnim procesu, ktery stanoveny obsah zaznamena do
formuléte ,, Priitbeh adaptacniho procesu®. Soucasti zapracovani je seznameni
zaméstnance s pravnimi a internimi predpisy, a to v rozsahu zohlediujicim odliSnosti

jednotlivych organizacnich jednotek a pracovist'.

2.11.2 Adaptacni proces pracovniki prepazek
Adaptacni proces je proces pracovnikii na prepazkach — specialista, specialista prodeje

produktii @ administrator post.

Mimo své pracovisté Névm'p':-:covlité
Vedouci/ Skoly/lektor/ Mentor iranér Vedouci/

Néstupni den trenér mentor

Obrazek 4 Model adaptace (interni dokument ,,Adapta¢ni proces zaméstnance®, 2012)

Model adaptace funguje timto zpusobem:

e Nastupni den pro nové zamé&stnance probihd dvakrat mési¢né, kde novaccei ziskavaji
zékladni informace o CP, 0 fungovani pobockové sité, logistické sité a dorucovaci
a ucelové sité a dale o produktech CP a personalnich zaleZitostech.

e Skoleni je zaméfeno na osvojeni zakladnich znalosti, tykajicich se poStovni
technologie a postovniho softwaru APOST. Soucasti je i jednodenni $koleni, které je
zameifené na komunikaci, obchodni dovednosti a klientsky piistup.

e Po absolvovani Skoleni pfechazi novy zaméstnanec na cvi¢nou postu, kde probiha
zapracovani na cviéné piepazce za podpory urceného mentora-trenéra. Zapracovani
trva 15 pracovnich dni.

e Po skonceni zapracovani na cvicné posSt€é se novy zamestnanec vraci na svou
domovskou postu, kde jiz samostatné vykonava praci, eventualné¢ pod dohledem

mentora, pokud je mu piidélen.
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2.11.3 Zac€lenéni zaméstnanct do organizace

Pfi prvotni komunikaci s vedoucim oddéleni je zaméstnanec seznamen se strukturou
CP ajmény svych nadiizenych. Dale je novy zaméstnanec seznamen s vedoucim odboru,
svedoucim vSech oddé¢leni ase svymi budoucimi kolegy, podatelnou a spisovnou.
Zaméstnanci je urCeno misto pracovisté a prifazen mentor, které¢ho povéiuje jeho pfimy
nadfizeny. Ten zaméstnance zacvicuje V ramci adaptaéniho procesu a zodpovida za jeho
praktickou ptipravu Vv jednotlivych Cinnostech. Novy zaméstnanec dostava seznam Skoleni
a vzdélavacich aktivit. Dale mu mohou byt poskytnuty reminder cards, coz jsou karti¢ky
S vybranymi dulezitymi informacemi, které muize mit zaméstnanec diky svému malému
formatu kdykoli pfi sobé.

Na pracovisti je zaméstnanec seznamen s nasledujicimi ¢innostmi:

e predani razitek (pfedavaci protokol),

e nastaveni pocitace, Sablony, hesla,

e predani dil¢i personalni oblasti,

e predani telefonnich kontaktd a emaili ke zpracované oblasti,

e vyhotoveni ptfedavaciho protokolu v kopii, ulozené u vedouciho oddélent,
e predani platnych pracovnich postupt k nastudovani.

Zacvik napf. personalistl trva piiblizné jeden tyden, béhem kterého zaméstnanec
asistuje alespon dvéma referentim HR a snazi se pochopit chod spole¢nosti, coz umozni jeho
rozhled na pracovisti a prvotni orientaci. Dale dochazi ke Skoleni v SAPu, po kterém si
zameéstnanec vyzkousi prvni uzavérku pod vedenim mentora, piipadné podrobny koncept
jednotlivych kroki. Dle moznosti nového zaméstnance lze individualné ptistoupit kK dal§imu
zacviku.

Po uplynuti prvniho mésice dochazi k provétreni zdatnosti zaméstnance formou testu,
ktery je vyhodnocen pfi vzdjemné konzultaci S pfimym nadfizenym. V piipadé nesrovnalosti
se chybové oblasti dovysvétli, a na zaver se provede kone¢né zhodnoceni.

Pted uplynutim zkuSebni doby dostdva zaméstnanec dalsi test, pti kterém jsou na ného
kladeny vyss$i naroky. Cely prabéh adaptacniho procesu se zaznamenava do hodnoticiho
formulate, ktery se po skonceni adaptac¢niho procesu zakladd do osobniho spisu zaméstnance.
Na vyhodnoceni adapta¢niho procesu se podili jak pfimy nadfizeny zaméstnanec
v adaptacnim procesu, tak mentor, ktery na pracovnika dohlizi po dobu tii mésici. Celé
vyhodnoceni adaptacniho procesu zaméstnance se realizuje pred jeho ukoncenim. V piipadé,

ze se zamestnanec v prub&hu adaptacniho procesu neosveédci, 1ze provést vyhodnoceni i dfive.
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Po splnéni vSech pozadavki je zaméstnanci nabidnuta pracovni smlouva. Pti odhaleni

nedostatkli zaméstnance jsou nastavena dal$i individualni Skoleni.
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3 NAVRHY NA ZLEPSENI PRIJIMANI VHODNYCH
UCHAZECU V CESKE POSTE, S. P.

V posledni kapitole této bakalarské prace budou na zékladé¢ ptedchozi kapitoly
navrhnuty zlepSeni k piijimani vhodnych uchazedt v CP. Autorka na zékladé analyzy
systému pfijimani uchaze& v CP zjistila, Ze spole¢nost by mohla vyuZivat vice naborovych
nastrojii na ziskavani uchazecu. Nasledny predvybér by mohl byt doplnén metodami, které
spoleCnosti usetii ¢as i penize. U pfijimacich pohovort spatfuje autorka velky nedostatek
v absenci hodnoticich formulaii na vyhodnoceni uchazecl. Samotny systém zacleniovani
uchazed do struktur CP ma spole¢nost na vysoké urovni, ale i zde by se dalo navrhnout
nékolik zlepseni. Cilem této kapitoly je podat takové navrhy, které by spole¢nosti zlepSily

jednotlivé kroky pfijimani vhodnych uchazecu.

3.1 Ziskavani zaméstnanci pomoci socialnich siti

V dnesni dobé nelze spoléhat pouze na kariérni stranky (Job.cz, Prace.cz, atd.) a ¢ekat,
na zivotopisy, které zajemci 0 pracovni pozici poSlou. Pii vyhledavani a oslovovani kandidata
je tieba byt kreativni aaktivni, aproto by CP méla vyuzivat socialni sit¢ (LinkedIn,
Facebook, Twitter apod.), odborné blogy a vyhledavacée, napf. Google. Rovnéz je dulezita
prezentace na pracovnich veletrzich po celé Ceské republice, na univerzitich, stfednich
$kolach a ugilistich. Cilem CP by mélo byt ziskat kontakty na co nejvétsi podet potencialnich
uchazec¢u a budovat s nimi trvaly vztah, aby je mohla oslovit ve chvili, kdy bude uvolnéna
pracovni pozice odpovidajici jejich profesnimu profilu a kariérovym aspiracim. V této fazi by
mohli vyznamné pomoci manaZefi a ¢lenové jednotlivych tymti CP, sdilenim pracovnich

pozic na svém LinkedIn profilu, pfimym oslovenim byvalych kolegi, znamych z oboru apod.

3.2 Ziskavani zaméstnancii pomoci programu ,,Doporuceni zaméstnance*

CP by méla vyuzit stavajicich zaméstnancti na ziskavani novych zaméstnancii pomoci
programu ,, Doporuceni zaméstnance ‘. Doporucit nového kolegu by mohli nejen zminovani
manaZefi aclenové jednotlivych tymt CP, ale ikterykoliv zaméstnanec, ktery je
V pracovnépravnim vztahu.

Autorka navrhuje vyuzivat program ,, Doporuceni zaméstnance* hlavné V piipadech
obsazovani vétsiho poctu volnych pracovnich mist nebo pracovnich mist obtizné
obsaditelnych. Do tohoto programu je vhodné zafazovat vSechny oteviené pozice (vyjma

dohod o provedeni prace a dohod o pracovni ¢innosti). Je zapotiebi nastavit vysi odmény za
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kazdého uspésného kandidata, ajeji vyplaceni podminit jeho pokradovanim v pracovnim
poméru i po uplynuti zkusebni doby.

Postup pri doporuceni nového zaméstnance

Program doporuéeni zaméstnance by mohla CP vyuZivat na webovych strankach napf.
www.doporucitdoceskeposty.cz, kde by se zaméstnanci zaregistrovali pomoci svého
pracovniho emailu, ¢imz by doslo k ovéfeni, zda se jedna 0 zaméstnance CP. Po uspé$ném
piihlaSeni na webovych strankdch zaméstnanec muze sdilet a doporucovat volné pracovni
mista.

Volnou pracovni pozici by mohli zaméstnanci habizet:

e poslanim inzeratu piimo na email vytipovaného ¢loveka,
e pomoci socialnich siti (LinkedIn, Facebook, Twitter apod.),
e sdilenim na diskuznich skupinach sttednich a vysokych $kol apod.

Na volnou pracovni pozici mize zaméstnanec piimo doporucit uchazeée, as jeho
souhlasem nahrat jeho zivotopis do systému. Odména za kazdého uspé$ného kandidata by
byla vyplacena v piipadé, e kandidat pokraduje v pracovnim poméru v CP ipo uplynuti
zkusebni doby. Na odménu by méli narok vSichni zaméstnanci s vyjimkou pracovnikti utvaru
HR, manazeri a jejich kolegt, kteti se aktivné podili na vybérovém fizeni na danou pozici.

Pokud by jednoho kandidata doporucilo vice zaméstnancti, odména by naleZela tomu,
ktery jeho zivotopis vlozil do systému jako prvni. Odména by se nevyplacela v piipadé, ze by

zamé&stnanec doporucil sdm sebe nebo jin¢ho stavajiciho zaméstnance CP.
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Doporucte, posilejte Propojeni
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Vybranou pozici sdilejte na Diky webovym strankam
socialnich siti nebo nam neuniknou informace.

poslete e-mailem. : 2
Sledujte svého

Vyberte si pozici kandidata
) <
Prozkoumejte a vyberte pozici, Moznost podivat se, jak

kterou pak poslete do svéta. se-daf kandidstovi.

Ziskejte odménu

& -

Jakmile uch;?zec‘ spini podminky
a zustane v CP po zkusebni dobé,
vyplati se slibovana odména.

Obrazek 5 Schéma postupu doporuceni nového zaméstnance (autor)

Autorka doporucuje fidit se pravidlem, ze veSkeré nabidky volnych pracovnich pozic,
které jsou zvefejnény na externim trhu prace, jsou soucasné K dispozici na intranetovych
strankach CP v sekci ,Interni trh prace”. Na tato volnd mista se mlze prihlasit interni

I externi uchaze¢, ktery splituje pozadavky na danou pozici.

3.3 Metody predvybéru

Pracovni pozice se obsazuje na zakladné riaznych metod piedvybéru. Predvybérem se
uSeti ¢as spoleénosti i uchazeéi, i kdyz to nékdy vypada jinak. Diky predvybéru zjisti CP
0 uchaze¢i mnoho potiebnych informaci jesté diive, nez Ssi ho pozve na osobni pohovor.
Pomoci metod piedvybéri spolednost zjisti, zda je uchaze¢ pro CP perspektivni, a naopak
uchazec zjisti, O mu muze spole¢nost nabidnout.

V dnesni dobé neni Zivotopis jedinym prostfedkem, jak se s uchazeCem seznamit,
protoze neobsahuje veskeré informace, které CP zajimaji. CP pouziva jak standardni metody
piedvybéru (screening Zzivotopisu, telefonicky pohovor, reference 0 uchazeci), tak ijeho

doplinkové metody (psychodiagnostika, Assessment Center).
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3.3.1 Metoda piredvybéru pomoci dotazniki

Dalsi metoda predvybéru, kterou by CP mohla vyuZivat, je piedvybér pomoci
dotaznikd (online/offline). Pti tvorbé dotazniku je dulezité si uvédomit, co se chce spole¢nost
od uchazece dovédét, a od koho se to chee dovédét, pokud se provadi nabor pro vice pozic.

Online dotaznik by mohl byt k dispozici na strankach CP, kde jsou zveiejiiovana volna
pracovni mista. V ptfipadé¢ zajmu uchazece 0 jakoukoliv zvefejnénou pracovni pozici na
strankach CP, by byl povinen vyplnit online dotaznik a odeslat ho spole¢né se svym
7ivotopisem. Pomoci dotazniku by CP ziskala konkrétni otazky o uchazedi, které by ji
zajimaly. Dotaznik by umoznoval snadnéjsi roztfidéni uchazect podle jejich vhodnosti pro
pracovni pozici ak sestaveni seznamu uchazecti 0 praci, ktefi by méli byt pfizvani
K pfijimacimu pohovoru. M¢l by obsahovat obecné otazky, které jsou dulezité, a budou
vyhovovat vétSimu poctu kandidatt. Dotazniky je vhodné formulovat tak, aby se daly pouzit
jak pro budouci ndbor uchazeci, tak i pro vice kandidatti najednou.

Offline dotaznik Vv elektronické form&, by mél k dispozici personalista, ktery by ho
zaslal na email uchazeée v ptipadé jeho zajmu 0 pracovni pozici jinym zpisobem nez pies
stranky CP. Formulaf v ti§téné formé by byl ulozeny na jednotlivych pobo¢kach CP. Tistény
dotaznik by nabizel celou fadu ptidanych hodnot, jako naptiklad ovéfeni pravopisu

a gramatiky, peclivosti, pozornosti k detailiim apod. V piiloze C je k nalezeni vzor dotazniku.

3.3.2 Metoda predvybéru pomoci socialnich siti

Mezi nejnovéjsi metody predvybéru patii posuzovani projevii uchazece na socialnich
sitich, které by CP mohla také vyuzivat.

Personalisté si na socialnich sitich u profilu uchazee mohou ovéfit, jestli ovlada
gramatiku, jaky obsah na svych sitich sdili ajestli nema né&jaké vztahy k soucasnym
pracovnikim v CP. Pfi naboru jsou zisadni marketing amédia. V soucasné dob& je
nejpouzivanéjsi profesni platformou socialni sit’ LinkedIn. Uchazece by mohli personalisté
hledat na Facebooku, Twitteru, Instagramu, a dokonce ina YouTubu nebo vyuzivat rizné
blogy. ,,Podle prizkumii se personalistium hleddani uchazeci na socidlnich sitich skutecné
vyplati a 73 % z personalistii odpovida, ze prijali nového zaméstnance pravé prostrednictvim
socialnich siti. “ (Vim vic, 2017)

Predvybérem by se mélo zjistit, jestli uchazeci, ktefi jsou pro pracovni pozici vhodni
Z hlediska Zzivotopisu, jsou pro danou pracovni poziCi Vrealu skuteéné idealni. Ne&ktery

zpocatku slibny kandidat se mtize pii pfedvybéru ukazat jako nevhodny a naopak.
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3.4 Pribéh prijimaciho pohovoru

Nejéastdji pouzivanou metodou vybéru uchazett v CP jsou piijimaci pohovory. Na
ptijimaci pohovor by se, krom¢ uchazece, mél pfipravit i naborovy pracovnik. Je zapotiebi
zivotopis kazdého uchazece podrobné prostudovat azapamatovat si zakladni informace.
Personalisté by se méli béhem piijimaciho pohovoru soustiedit na body, které se v zivotopise
ani v privodnim dopise nevyskytuji.

Béhem pfijimaciho pohovoru by neméla byt vybérova komise odtazitd ani pfilis
pratelska. Mél by se brat zietel ina skutecnost, Zze nejen CP si vybird zaméstnance, ale
i uchaze¢ si vybira spole¢nost, ve které chce pracovat. Vybérova komise na pfijimacim
pohovoru zastupuje celou organizaci, a proto by méla vystupovat maximalné profesionalné.

Autorka navrhuje prabéh pfijimacitho pohovoru nasledovné. Pred vybérovym
pohovorem by méla spole¢nost nechat uchazece vyplnit a podepsat souhlas se zpracovanim
osobnich udaji. Na tvod vybérového pohovoru by bylo vhodné polozit uchaze¢i nékolik
obecnych otazek, napiiklad ohledné jeho cesty na vybérovy pohovor apod., které snizuji
duSevni napéti, pomohou odbourat prvotni bariéry a navodit ,,pratelskou atmosféru“. Na
zacatku pohovoru pomuze small-talk jak personalistiim, tak i uchaze¢tim k vétsimu uvolnéni.

Strukturu prib&hu pohovoru by méli tvofit 3 fize:

1. Piedstaveni CP ugastnikovi.
2. Prostor pro prezentaci ucastnika (napt. na zakladé Zivotopisu).
3. Vzijemné otazky a odpovéedi obou zucastnénych stran.

V tivodu této faze by se vybérova komise méla tidastnika zeptat, co o CP vi, a pro¢ si ji
vybral. Odpovéd’ u¢astnika mohou personalisté doplnit napiiklad informacemi o historii CP,
aktualni situaci, strategiich, vizich, hodnotach a vSe, co povazuji za diilezité. Vhodné ptisobi
také nckteré informace, nesouvisejici pifimo s praci, jako jsou firemni akce a dalsi prvky
firemni kultury.

Vybérova komise by méla s uchazeCem projit jednotlivé body z jeho zivotopisu. Pii
rozhovoru by CP mohla ovéfit i jazykové dovednosti uchazede. Doporuéené otazky, které by
personalisté béhem vybérového pohovoru mohli pokladat:

e Jaké jsou Vase silné a slabé stranky?

o Jak feSite konflikty? Vzpomeiite si na néjaky konkrétni a popiste jeho prib¢eh.
e (o Vas v praci nejvice motivuje?

e Jakou praci si neumite piedstavit, ze byste délal?

e Jaké je VaSe platové ocekavani?
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e Kdy jste v prubéhu dne nejaktivnéjsi?

e Pro¢ bychom méli vzit pravé Vas? V cem jste lepsi nez ostatni?

o Adalsi...

Na zavér by méla spole¢nost podavat informace o dal$im postupu vybérového fizeni

a zjistit, zda ma uchaze¢ né&jaké dalsi otazky. Tim by zaroveri CP sledovala zdjem uchazede
0 danou pracovni pozici po pohovoru. Dobrym znakem je, kdyZ uchaze¢ svymi otazkami
projevuje zdjem O pracovni pozici. Je vhodné, aby vybérova komise informovala zdjemce
0 dals§im pribéhu vybérového fizeni, zejména v jakém Casovém horizontu muze ocekavat
vysledky. V navaznosti na vykonany pohovor by méla vybérova komise zpracovat hodnotici

formulaf uchazece.

3.5 Formular na vyhodnoceni uchazeci

Autorka doporucuje béhem vybérového pohovoru pouzivat vhodny formulai na
vyhodnoceni uchazeci. Mysli si, Ze by to spolecnosti prospélo z hlediska ¢asu a celkové
ptehlednosti. Formulaf by mél mit kazdy c¢len vybérové komise, aby béhem vybérového
pohovoru mohl zaznamenavat informace 0 uchazeéich. Formulaf by mél byt piipraven
personalnim oddélenim v tisténé forme. M¢l by obsahovat otazky 0 odbornych kompetencich
uchazede (dosazené vzdélani, délka praxe atd.), osobnich kompetencich (motivace, tymova
prace atd.) a manazerskych kompetencich v ptipad¢, kdy by se jednalo 0 manazerskou pozici.
V neposledni fad¢ by se na formulafi méli nachazet informace 0 schopnosti uchazece pfi praci
s excelem a vysledky testu ucetnich ptedpokladi, pokud by byly pozadovany. Pro rychlejsi
zaznamenavani udaju se vyuziva hodnotici stupnice v rozsahu od A do D, kde A znamena
nevhodny a D prevysuje pozadovanou trovei. Clenové komise by méli na formulati prostor
pro napsani vlastnich poznatkti. Cely formulat by slouzil K porovnani a vyhodnoceni
jednotlivych uchazect. Je to ndastroj, ktery umozni rozhodovatelim rychlej$i vyhodnoceni.
Formulat by mél primarné slouzit pro obsazované pozice S vice kandidaty, aby vybérova
komise na konci vybérového fizeni nezapomnéla na nové zjisténé informace, dojmy a pocity
Z uchazeci.

Samotna struktura formulafe by se méla upravovat v zavislosti na obsazované pozice.

Vzor formuléfe se nachazi v ptiloze D.

3.6 Adaptace
Zaméstnavatel musi zajistit profesionalni piistup ke vSem nové nastupujicim

zamé&stnancim. Musi se snazit, aby jim maximalné usnadnil profesni i socialni adaptaci, tj.

46



orientaci ve spole¢nosti, v pravidlech a procesech, pracovni agendé¢, informacnich zdrojich,
seznameni s pracovistém, tymem i $irSim pracovnim kolektivem. Je tfeba si uvédomovat, jak
je dulezity prvni dojem, aze kvalitni a dobie naplanovana adaptace je zarukou, ze novi
zamestnanci v relativné kratkém Case rozvinou sviij potencidl a zatnou podavat maximalni
vykon. Spole¢nost by se méla snazit, aby se novacci citili pfijemné a o0 své zkusenosti
referovali pozitivnim zptisobem, V idedlnim piipadé, aby doporuéili CP svym znamym,
jakozto atraktivniho zaméstnavatele. Proces adaptace musi byt vniman jako vstupni brana do
spole¢nosti CP.

Je tieba, aby se novacci rychle zorientovali v novém prostiedi, a szili se s kolegy,
spolecnosti i s novou funkci.

CP musi zajistit novému zaméstnanci plnou podporu pi¥imého nadtizeného, a to nejen
V oblasti pracovni, kdy ma za tkol zajistit soulad mezi jeho kvalifika¢ni trovni a pozadavky
pracovniho mista, ale i v oblasti socialni. CP by méla dohlédnout na to, aby se co nejrychleji
zapojili do svého pracovniho tymu a seznamili se s kolegy z jinych ttvard, se kterymi budou

uzce spolupracovat.

3.6.1 Orienta¢ni den nového zaméstnance

Autorka doporuéuje CP vramci spole¢nosti organizovat adaptaéni seminat, tzv.
Orientacni den. Slo by 0 vstupni setkani viech novych zaméstnanci, béhem kterého by se
doveédeéli fadu zajimavych informaci jak 0 spolecnosti, tak 0 kazdodennim vnitinim Zivoté na
novém pusobisti, 0 pracovnich podminkach, odménovani, preventivni péci a bezpecnostnich
pravidlech. Zjistili by, co se od nich bude ocekavat, jaké zazemi, benefity a perspektivy
profesniho a osobniho riistu by jim CP byla schopna nabidnout.

Béhem Orienta¢niho dne by méli mit novi zaméstnanci moznost se na cokoli zeptat,
seznamit se S novymi kolegy, ptipadné se zastupci managementu a odnést si fadu dulezitych
informaci.

O mist¢ acase konani Orientacniho dne, by se novi zaméstnanci dovédeli od
ptislusného personalisty, ktery by jim zaslal pozvanku.
Autorka doporu¢uje CP organizovat Orientaéni den jednou za kvartal.

Orienta¢ni den by mohl vypadat nasledovné:

e Uvod, pfivitaci slovo personalniho feditele a zastupce managementu.
e Seznimeni nového zaméstnance s CP (historie spolednosti, organizaéni struktura,
poskytovani sluzeb, plsobeni na trhu, vize, strategie, kodex chovani, charita,

sponzoring).
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e Struktura &innosti v CP (pfistupy, technika, diilezité kontakty, interni komunikace,
pracovni doba, BOZP, PO, odména za praci, vyuctovani pracovnich cest, model
vzdélavani a rozvoje zaméstnancti).

e Benefity a vyhody, které nabizi CP (péte 0 zdravi zaméstnancil, stravovani, spole¢né
tymové akce apod.).

e Piedstaveni lidskych zdroji (HR komunikace, HR strategie, projekty, kontakty
a dokumenty).

e Cinnost odborové organizace (zastupci odborové organizace, kolektivni smlouva).

e Firemni komunikace (intranet, e-mail, socialni sit¢).

o Zavér, zavérecné slovo personalniho feditele, Nnebo zastupce managementu.

3.6.2 Adaptacni plan

Autorka doporucuje celou dobu adaptacniho procesu zpracovavat do adaptac¢niho
planu, se kterym by mél novacky sezndmit jejich pifimy nadfizeny nejpozdéji do jednoho
tydne od néstupu. Adaptacni plan by mél zahrnovat tkoly, které v pribéhu adaptacni doby
budou novécci muset zvladnout, a rovnéz seznam dokumentl a smérnic, se kterymi budou
povinni se seznamit. Slo by 0 dokumenty jako je Kolektivni smlouva, Pracovni f#ad apod.
Soucasti adapta¢niho planu by mélo byt ovéfeni plnéni podminek zkuSebni doby a soubor
povinnych legislativnich Skoleni, které, jako novi zaméstnanci, musi absolvovat (napft. Skoleni
BOZP/ PO, skoleni fidi¢u referenti — pokud by v ramci vykonu své prace fidili sluzebni
auto). Z adaptacniho planu by se novacci méli dovédét i casovy harmonogram pribéhu
jednotlivych zaskoleni.

V prubéhu adaptace by spole¢nost méla zajistit, aby se novacci setkavali S pfimym
nadfizenym, mentorem a personalistou ke spoleénému zhodnoceni, jak adaptace bude
pokracovat. Na téchto schiizkach by mél byt zajistén dostatecny prostor k diskuzi, o prubehu
adaptacniho procesu.

Zavérem adaptacniho procesu zkusebni doby by mél piimy nadiizeny spolecné
s pfidélenym mentorem a odpovédnou osobou HR provést zavérecné vyhodnoceni adaptace.
Soucasti vyhodnoceni by bylo inastaveni cili na nasledujici obdobi a vytvofeni
individualniho planu vzdélavani pro novackiv dalSi odborny a osobnostni rist. Vyplnény
a podepsany formulai adaptac¢niho planu, ktery by zaznamenaval cely proces adaptace, by se
mél zakladat do osobnich spisii nového zaméstnance. Jak by takovy adaptacni plan mohl

vypadat je k nalezeni v pfiloze E.
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ZAVER

Bakalai'skd prace se zabyva systémem piijimani vhodnych uchazedt v Ceské posts, s.
p. Hlavnim cilem bakaldiské prace byla analyza stavajicitho systému piijimani vhodnych
uchazecu a na jejim zakladné¢ pak navrh na zlepsSeni.

Prace byla rozd€lena do tfi hlavnich Céasti. Prvni ¢ast byla Cisté teoretickd, druhé
analyzovala sou¢asny stav v CP atieti &ast prace se zabyvala navrhy na zlepSeni systému
pfijimani vhodnych uchazect.

Prvni teoreticka Cast vychazela z riznych publikaci, pfedev§im z knihy Personalni
ginnosti @ metody personalni prace od Renaty Kocianové a z knihy Rizeni lidskych zdroji od
Josefa Koubka. Tato kapitola byla rozdélena do péti hlavnich podkapitol, tj. vytvaieni
a analyza pracovnich mist, persondlni planovani, ziskédvani pracovnikii, vybér pracovnikii
a ¢innosti piijeti uchazece.

Druh4 &ast prace predstavuje CP asluzby, které nabizi. Dale navazuje na vyvoj
zaméstnanosti a strukturu zaméstnanctl. Popisuje, jak CP ziskava zaméstnance a jakymi
zplisoby obsazuji volna pracovni mista.

Dalsi podkapitola popisuje naborové nastroje, jako jsou inzerce na internetovych
pracovnich portalech, databaze uchazeci, urad prace, veletrhy, personalni agentury apod.
V této Casti prace je popisovan vybér zaméstnancli pomoci piedvybéru a piijimacich
pohovorti, kde kazdy, kdo usiluje 0 pracovni pozici v CP musi mit absolvovany kurz
ucetnictvi.

Na zavér této Casti prace je navrhovan zpusob adaptace zaméstnanci a formy
adaptac¢niho procesu. RozliSuji se dva typy zapracovani, ato typové zapracovani, které je
uréeno pro pracovniky piepazek, specialisty prodeje produktii, administratory post,
pracovniky vnitinich sluzeb, fidi¢e a dorucovatele. Druhym typem zapracovani je netypové
zapracovani, které je ur€eno pro zaméstnance na vSech ostatnich pracovnich pozicich.

Cilem prace bylo navrhnout novy zpiisob, jak vylepSit systém pfijimani vhodnych
uchaze¢t v CP. Autorka navrhla ziskavani zaméstnancti pomoci socidlnich siti (LinkedIn,
Facebook, Twitter apod.) nebo vyuzivanim rtznych blogt, adale pomoci stavajicich
zamé&stnancll za penézitou odmeénu, ktefi pomohou ziskat nového kolegu. Tato metoda
zaru&ené zapoji zaméstnance do ziskavani novych uchaze¢t. Predvybér CP pomoci dotaznikii
(online/offline) miize usnadnit posouzeni potencionalniho zaméstnance. Dale CP muize
pomoci predvybér na socialnich siti uchazecu. Spole¢nost se mize dovédét, jak uchazec na

svém profilu vystupuje. K vybérovému pohovoru bylo doporuceno, aby vybérova komise
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pouzivala formulafe na vyhodnoceni uchazecl. Formulaf pomiize personalistim Iépe se
zorientovat mezi uchaze€i, ktefi prosli vybérovym pohovorem adiky tomu dojde
k rychlejsimu vybéru vhodného kandidata na volnou pracovni pozici. Ohledné adapta¢niho
procesu je dulezité, aby byl dobife akvalitné naplanovany adapta¢ni proces, ktery zaruéi
novému zameéstnanci béhem kratkého Casu rozvinout sviij potencial, a podavat maximalni
vykon. CP by méla dbat na to, aby se novacci citili v CP dobfe a0 svych zku$enostech
referovali v nejbliz§im okoli, idealng, aby CP doporuéili svym zndmym, jakoZto atraktivniho
zaméstnavatele. V Casti této prace byl navrzen adaptacni seminaf, tzv. Orientani den, ve
kterém dojde k setkani vech novych zaméstnanct. A dale by CP méla zahrnout do
adaptacniho procesu adaptacni plan. Po skonceni adapta¢niho procesu autorka doporucila, aby

zaméstnanci byly naplanovany vzdélavaci aktivity pro jeho dalsi odborny a osobnostni riist.
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Priloha A Ukdazka testu na ucetnické znalosti

Spoditejte Cistou mzdu zaméstnance V pracovnim poméru dle nize uvedenych podkladi:

Hruba mzda 22 750 K¢ Prohlaseni Podepsal
Odpracoval 157,50 hod Sleva na poplatnika | ano
Fond pracovni doby | 157,50 hod

Vypoditejte c¢istou mzdu zaméstnance V pracovnim poméru dle niZze uvedenvch

podkladii:

Hruba mzda 22 750 K¢ Prohlaseni Podepsal
Odpracoval 157,50 hod Sleva na poplatnika | ano
Fond pracovni doby | 157,50 hod

1. Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér:

a) Uvedte maximalni rozsah prace (pocet hodin) u dohody o0 provedeni prace
Vv kalendéainim roce U jednoho zaméstnavatele

b) Uvedte maximalni rozsah prace, na ktery je mozné uzaviit dohodu
0 pracovni Cinnosti (délka stanovené tydenni pracovni doby c¢ini 40 hodin
tydné).

2. Kdy se pouzije pravdépodobny vydélek?

3. Jakou sriazku zprijmu zaméstnance muZe zaméstnavatel provést
mzdy/odmény bez jeho souhlasu?

4. Zdravotni pojiSténi:

a) Jaka je lhita pro oznameni nastupu zaméstnance do zaméstnani piislusné
zdravotni pojistovne?

b) V jakych ptipadech je platcem zdravotniho pojisténi stat?
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Zaméstnanec uzaviel se zaméstnavatelem od 01. 06. 2015 dohodu 0 pracovni
¢innosti. Za mésic Cerven mu byl ziuctovan prijem ve vysi 2 000 K¢. Je
zaméstnanec ucasten vV tomto mésici socialniho pojisténi?

Zaméstnanec ma se zaméstnavatelem uzavieny dvé dohody 0 pracovni ¢innosti,
prijem U prvni dohody 0 pracovni ¢innosti byl 1 000 K¢ a u druhé dohody 2 000
K¢ v jednom mésici. Bude zaméstnanec v daném meésici acasten socialniho
pojisténi?

Definujte rozhodné obdobi ve vazbé na davky nemocenského pojisténi.

Jaké davky se z nemocenského pojisténi poskytuji?

Jaka je délka ochranné lhity po skonceni pracovniho poméru pro vyplatu

nemocenskych davek?

Co je rozhodujici pro spravny zpisob zdanéni (zalohova nebo srazkova dar)
a kterou dan zaméstnanec odvede z dohody o provedeni prace bez podepsaného
prohlaseni pri pfijmu 5 500 K¢?

Jaké slevy na dani si miiZe poplatnik pozadat v prohlaseni poplatnika dané?

Zaméstnanec mél soubézné 2 zaméstnavatele. MiiZe mu zaméstnavatel provést

roéni zac¢tovani dani?

Jak upravuje zakonik prace sjednanou délku zkuSebni doby?

Pracovni pomér se sjednava na dobu 4 mésice. Jakou maximalni délku zkuSebni

doby lze se zaméstnancem sjednat?

Jak upravuje zakonik prace sjednani pracovniho poméru na dobu urcitou?



16. Jaka vySe odstupného dle zikoniku priace naleZi zaméstnanci pri skonceni

pracovniho poméru dle § 52 pism. a) aZ c) zakoniku prace?

Vyhodnoceni testu:

Za kazdy tkol 5 bodl, maximalné 15 bodu
Uchazec¢ ziskal:

Zdroj: Interni dokument CP



Priloha B Ukézka testu na pocitaci

Vytvorte v Excelu nasledujici tabulku:

- nazev tabulky: PoCty odpracovanych hodin I. Q 2015

- sloupce: leden, Gnor, biezen

- tadky — zaméstnanci Riizicka, Novotny, Sykora, Zoubek

- dopliite pocty odpracovanych hodin v jednotlivych mésicich
- Vlozte filtr k sloupciim mésice

- posledni fadek bude souctovy (dopliite vzorec)

- Ohranicte celou tabulku véetné jednotlivych bunék.

Napiste ve Wordu nasledujici dopis:

- uved’te smysleny exekutorsky ufad a sebe jako odesilatele
- véc: Soucinnost
- vdopise reagujte na to, ze doSel exekucni piikaz a zaméstnanec Jaroslav Novak nar.

1.1.1980 jiz ukoncil pracovni pom¢r.

Zdroj: Interni dokument CP



Priloha C: Dotaznik

DOTAZNIK
Pracovni pozice, 0 kterou se UChAzite: .............. ..o
Pfijmeni: Jméno: Titul:
Rodné prijmeni: Dalsi ptijmeni:
Adresa trvalého pobytu: PSC:
Kontaktni adresa: PSC:
Telefon: E-mail:
Datum narozeni: Rodné ¢&islo:
Misto narozeni: Statni pfisluSnost:
Cislo OP: Pohlavi:

Vzdélani a kvalifikace

Nazev skoly:

Obdobi od — do

Studijni obor (specializace):

Druh zavérecné zkousky:

Kurzy (povinny kurz uéetnictvi), skoleni, staze:

Odborné znalosti a dovednosti

Ridi¢sky pritkaz (skupina, aktivni fidi&):

Znalost prace na PC (MS Word, MS Excel, SAP):

Znalost cizich jazyku (stupenl znalosti, druh zkousky):

Dalsi dulezité odborné znalosti a dovednosti:

Prubéh dosavadniho zaméstnani

Organizace, sidlo, pracovni zafazeni, od-do:

Jaké jsou divody pro skonceni Vaseho soucasného, popf. minulého, zaméstnani?

Co povazujete za nejveétsi uspéch ve Vasem soucasném, popt. minulém, zaméstnani?

Jaky byl nejvétsi problém v poslednim zaméstnani a jak jste ho zvladnul/a?

Co Vas nejvice uspokojovalo ve VaSem poslednim zaméstnani?




Jaké znalosti a dovednosti jste vyuzival/a v pfedchozim zamé&stnani?

Dalsi dopliiujici otazky

Jakou mate motivaci pro zménu zaméestnani?

Jakou mate predstavu o své budouci kariéfe?

Jste zvykly/a pracovat samostatné nebo v tymu?

Které ¢innosti se nejradéji vénujete?

Které ¢innosti se neradi vénujete?

Co Vas zaujalo na pracovni pozici, o kterou se uchazite?

Jaké ukoly od pracovni pozice o¢ekavate?

Od kterého data miizete eventualné nastoupit na pracovni pozici?

Jaka je Vase predstava o finan¢nim ohodnoceni?

Uved’te jména a kontakty alesponi dvou lidi, kteti nAm mohou poskytnout reference o Vasi osobé:

ProhlaSuji, Ze jsem nic nezaml¢el/a a vS§echny mnou uvedené tidaje jsou pravdivé.

Souhlasim se zpracovanim mych osobnich idaji pro pracovnépravni ucely.

\V dne

podpis uchazece

podpis odpovédné osoby — personalisty
Zdroj: autor
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Piiloha E Adaptac¢ni plan

ADAPTACNI PLAN

Jméno a ptijmeni

Spolecnost

Pozice

Organizac¢ni jednotka

Pfimy nadfizeny

Mentor

Datum nastupu

Konec zkusebni doby

Délka adaptacniho procesu

Odpovédna osoba HR

Obsah Skoleni

Kontaktni osoba/
skoleni

Termin

Poznamky

Kolektivni smlouva

Pracovni rad

Organizac¢ni fad

Podpisovy fad

Kodex chovani

Privodce pro nové zaméstnance

IT bezpecnostni politika

Samostudium/

zameéstnanec

Skoleni fidict

BOZzP/ PO

Manual firemni korespondence

Orienta¢ni den

HR

Povinna Skoleni

Postovni minimum

Doporucena skoleni




1. Projednani adapta¢niho plinu a zahajeni adaptace (do I tydne od nastupu)
Nastaveni adaptacnich cili:

Vyjadfeni zaméstnance:

cil termin

Podpis hodnotitele:

Podpis hodnoceného:

2. Rozhovor s nad¥izenym — PRUBEZNE HQO
Stru¢né zhodnoceni, ptip. doplnéni adaptacnich cili:

DNOCENI AP (ve 2. mésici po ndstupu)

Vyjadieni zaméstnance:

Podpis hodnotitele:

Podpis hodnoceného:

3. Rozhovor s odpovédnou osobou HR — PRUBEZNE HODNOCENI AP (ve 2. mésici po ndstupu)

Struéné zhodnoceni, ptip. doplnéni adaptacnich cili:

Vyjadieni zaméstnance:

Podpis hodnotitele:

Podpis hodnoceného:

4. Rozhovor s nad¥izenym, mentorem a odpovédnou osobou HR - ZAVERECNE

VYHODNOCENI REALIZACE AP (pi‘ed koncem 3. mésice po ndstupu)

Zhodnoceni adaptacni doby:

Vyjadieni zaméstnance:

Podpis hodnotitele:

Podpis hodnoceného:




Hodnoceni (zvolenou oblast oznacte prosim kiizkem)

Hodnocené oblasti velmi dobré uspokojivé neuspokojivé | nehodnoceno
dobré

Odborné znalosti a schopnosti

Prace s PC

odborné

znalosti

Jazykové znalosti

Pracovni vykon

pracovni Samostatnost

styl Aktivita, iniciativa
Flexibilita

tymova Zatazeni do pracovniho tymu

O O0O00O00O 0o
O O0O00O00O 0o
O O0O00O00O 0o
O O0O00O00O 0o
O O0O00O00O 0o

spoluprace Komunikace s kolegy

5. Adaptacni proces probéhl

Uspééné ] Neuspesné ]

Vyhrady:

Usp&sné s vyhradami ]

6. Dalsi doporuceni pro rozvoj zaméstnance

podpis hodnotitele podpis hodnoceného

Zdroj: autor



