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ANOTACE

Bakalarska prace se zabyva analyzou ziskavani pracovnikit ve spolecnosti. V prvni ¢asti jsou
definovany zakladni pojmy managementu a rizeni lidskych zdrojii. Nasleduje teoreticky popis
procesu ziskavani zaméstnancii a vSech personalnich c¢innosti, které obsahuje. V praktické casti
Je predstavena spolecnost Avast Software s. r. 0. a je provedena analyza jejiho procesu
ziskavani pracovniku. V zavéru prdace jsou obsazeny navrhy na zlepseni stavajiciho systemu.
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ANNOTATION

Bachelor thesis deals with the analysis of hiring of the employees. First part defines the basic
concepts of the management and human resource management. Next is the theoretical
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Practical part introduces the Avast Software s.r.0. company and the analysis of its employees
hiring process is made. Conclusion contains the proposals on the current system improvement.
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Uvob

VytyCenych podnikovych cili 1ze dosdhnout pravé tehdy, kdyz se podaii shroméazdit
a propojit materialni, finan¢ni, informacni a lidské zdroje, ale jsou to prave casto lidé, s nimiz
se na pocatku pocitd jako s né¢im samoziejmym a neproblémovym, ktefi se poté mohou stat
bariérou k uskute¢néni podnikatelského zaméru. Proto by se fizeni lidskych zdroji méla

vénovat velkd pozornost.

Téma ziskavani pracovniku si autorka vybrala z divodu, ze jeho kvalita ma rozhodujici
vyznam V UspéSnosti, prosperité¢ a konkurenceschopnosti podniku. Spociva v rozpoznéavani,
vyhledavani, pfitdhnuti a najmuti vhodnych pracovnich sil do organizace. A také proto, ze ve

vetsing firem tvoii lidsky kapital padesat procent veskerych nakladi.

Vybér spravného pracovnika bude vzdy nesnadnym ukolem. To jesté zvyraznuje fakt, ze
rok od roku se zvysSuje konkurence na trhu prace mezi firmami a jejich boj o zaméstnance.
Z tohoto diivodu by spolecnosti mély neustale zdokonalovat proces ziskavani pracovnikd,

protoze jen ti nejlepsi budou schopni ziskat kvalitni pracovni silu.

Cilem bakalaiské prace je na zakladé teoretickych a praktickych poznatkd provést analyzu
ziskavani pracovniki ve vybrané organizaci a v piipadé zjisténych nedostatkii bude v zavéru

proveden navrh doporuceni ke zlepseni procesu.

Prace bude rozdélena do dvou Casti — teoretické a praktické. V teoretické ¢asti se bude prvni
kapitola vénovat popisu zékladnich pojmii managementu, fizeni lidskych zdrojii a vybranym
¢innostem fizeni lidskych zdrojii. Druha kapitola bude pak zaméfena na samotny proces
ziskavani pracovnikl, kde budou popsany i nové svétové trendy. Dale bude nastinén vybér

pracovnikd, jejich pfijimani a adaptace.

V praktické ¢asti se tfeti kapitola bude vénovat predstaveni spole¢nosti
Avast Software s.r.0., se kterou se autorce podatilo navazat spolupraci. Bude popsan obor jejiho
podnikéni, postaveni na trhu, jeji historie a oddé¢leni lidskych zdroji. Ve ¢tvrté kapitole bude
proveden rozbor struktury zaméstnancti Avastu, bude zanalyzovan proces ziskavani pracovnikt
a popsany vsechny persondlnich ¢innosti, které tento proces zahrnuje — persondlni planovani,
nabor, vybér, pfijimani a adaptaci zaméstnancti V této spolecnosti, za pomoci poskytnutych
materiall a informaci od persondlni feditelky a manazerky globalniho néboru.

V zavéru pak autorka na zakladé komparace svych znalosti a informaci poskytnutych

spolecnosti zhodnoti ¢innost ziskdvani pracovnikli a v ptipad¢ odhalenych nedostatk se pokusi

vypracovat navrhy na zefektivnéni stavajiciho stavu.



1 ZAKLADNI POJMY MANAGEMENTU A RIZENI LIDSKYCH ZDROJU

Proces ziskavani pracovnikli do organizace spadéd pod fizeni lidskych zdrojt a to je tizce
spjato s managementem. Proto se prvni kapitola bude vénovat vymezeni zakladnich pojmu

managementu a fizeni lidskych zdroji.

1.1 Management

Slovo management je odvozeno z anglického ,,to manage*, které¢ miizeme pielozit do ¢estiny
jako vést nebo fidit. Ackoli se jedna o jeden z fenoménii dnesni doby, jeho pocatky sahaji az
do starovéku. Je slozitym, velice obsahlym procesem, a proto se muzeme setkat s mnoha
ruznymi definicemi. Podle Vebera miizeme nejobecnéji definovat management jako ,, souhrn

vSech cinnosti, které je tieba udélat, aby byl zabezpecen chod organizace. “ [13, str. 19]

Pojem management mizeme rozdélit do tfi vyrazovych rovin — proces fizeni, fidici

pracovnici a soubor poznatku o fizeni. [1]

1.1.1 Manazerské funkce

Jako existuje velké mnozstvi definic managementu, podobné je to i s otazkou z ¢eho se
vlastné management sklada. V literatufe miiZeme najit riiznad Clenéni s fadou modifikaci.
Koncept manazerskych funkci vychazi z péti funkci spravy, které jiz v roce 1916 zformuloval

Francouz Henri Fayol [7] jako:

e planovani,

e organizovani,

e piikazovani,

e koordinovani,

e kontrolovani.

V soucasné dob¢ se nejcastéji pouziva rozdéleni podle Koontze a Weihricha [14], a to:

e planovani — je vychozi bod dalSich manazerskych funkci, jednéd se o rozhodovaci
proces zahrnujici stanoveni organizacnich cild, vybér vhodnych prostredkt
a zpusobu jejich dosazeni, podle organiza¢ni Grovné a feSenych problémi mohou
byt plany strategickeé, taktické a operativni nebo kratkodobé, strednédobé
a dlouhodobé;

e organizovani — ,,znamend pridelovani ukolii cleniim nebo utvariim organizace
a koordinaci jejich cinnosti, pridelovani a distribuci zdroju, které jsou nezbytné

K tispésnému vykondvani téchto ukonu; “ [3, str. 7]



e personalni zajiSténi — tomu se bakalantka bude vénovat v dalSich castech
bakalarské prace;

e vedeni lidi — je proces fizeni, motivovani a ovliviiovani aktivit podfizenych

pracovniki, aby vyvinuli nejvyssi mozné usili pro zabezpeceni cilit dané organizace;

e kontrolovani — je sbér, vyhodnocovani a srovnavani informaci s fidicimi zdmery,

coZ umoziuje vcasné napravovat chybné ¢i nedostatecné plnéni cila, kontrola je

spjata se vSemi ostatnimi manazerskymi funkcemi, podle knihy Bélohlavka,

Kostana a Sulefa [3] by mél efektivni kontrolni proces napliiovat étyfi nasledujici

funkce — dohled, srovnavani, naprava odchylek a ovliviiovani budoucich rozhodnuti.

Vyse uvedené manazerské funkce muzeme charakterizovat jako sekvencni manazerské

funkce (realizuji se postupné). Ty maji spolecné to, ze jimi prostupuji tzv. prubézné manazerské

funkce. [17] Jsou to:

e analyza FeSenych problémii — nejcastéji byva spojovana s poc¢atkem rozhodovaciho
procesu, ke klicovym krokdm analyzy [13] patii pfedevsim:
o popis problému a jeho pocatecni formulovani,
o stanoveni cila feSeni problému,
o specifikace podstatnych stranek,
o urceni pficin;

e rozhodovani — mizeme ho bezesporu nazvat kliCovym prvkem managementu,
,,rozhodovani je volba mezi vice variantami chovani vedoucich K naplnéni urcitého
cile,” [1, str. 86] muzeme sledovat dvé stranky rozhodovani — organiza¢ni (kdo
a 0 ¢em ma rozhodovat) a procesni stranku (jak rozhodovat), napln rozhodovaciho
procesu mizeme podle Vebera [13] sloucit do jednotlivych etap:

o identifikace,
o analyza a formulace,
o stanoveni kritérii hodnocenti,
o tvorba variant,
o stanoveni dusledku,
o hodnoceni dusledku,
o realizace,
o kontrola vysledki;
e realizace, koordinace — implementace zvolené varianty rozhodovani do ¢innosti

organizace, patii do kone¢né faze rozhodovani.



1.2 Rizeni lidskych zdroja

., Rizeni lidskych zdrojii je definovano jako strategicky a logicky promysleny pristup k rizeni
toho nejcennéjsiho, co organizace maji — lidi, kteri v organizaci pracuji a kteri individudlné

| kolektivné prispivaji K dosazeni cilii organizace.” [1, str. 27]

Vyty€enych podnikovych cili lze dosdhnout pravé tehdy, kdyz se podafi shromazdit
a propojit materialni, finan¢ni, informac¢ni a lidské zdroje. A jsou to pravé ony, jez obvykle
byvaji tim nejdrazsim zdrojem, ktery rozhoduje o konkurenceschopnosti a prosperité podniku.

1.2.1  Cile Fizeni lidskych zdroji

Jak autorka jiz naznaéila, fizeni lidskych zdroji (déle RLZ) se zabyva dosahovanim cilt

prosttednictvim lidskych zdroju. Tyto cile Ize podle Brodského [5] rozdélit do Etyi skupin:

o cile spolefenské (napt. dodrzovani platné legislativy, vztahy mezi vedenim

a odbory),
e cile organiza¢ni (napf. efektivni planovani zaskoleni, umistovani zameéstnancii),

e cile funkéni (RLZ by mélo slouzit k plynulému a efektivnimu chodu celé

organizace),
o cile osobni (persondlni a socidlni rozvoj pracovnikll organizace).
Dale je potieba si uvédomit, Ze tyto cile jsou neustale ovliviiovany nésledujicimi faktory:
e strategii organizace,
e technologickymi faktory,

e komer¢né — finan¢nimi faktory.

1.2.2 Strategie lidskych zdroji

Dvotékova ve své publikaci definuje strategii lidskych zdrojl, poptipad€ personalni strategii
jako ,,zdméry organizace, co by méla udélat a zménit v RLZ, aby dosdhla svych cilii. To
vyzZaduje zohlednit jak externi a interni podminky organizace a pozadavky na ni kladené, tak
potieby a ocekavani zaméstnancu. Strategie lidskych zdroju jsou formulovany ve vazbe na
strategii organizace, a proto jsou nékdy povazovany za strategie druhého ci tretiho radu. * [6,
str. 116]

Podle vySe uvedeného zdroje miizeme personalni strategie rozlisit na:



e komplexni — vytvofeni K prosazovani zmény v organizaci jako celku (s cilem

presmérovat mysleni a hodnoty organizace a zménit jeji kulturu);

e specifické — stanovuji, co organizace zamysli udélat v ur¢itych persondlnich

oblastech (napf. strategie odménovani).

Vysledkem formulace strategii lidskych zdrojt je strategické Fizeni lidskych zdroji. Jedna
se o konkrétni aktivity a usili sméfujici k dosazeni cilii obsazenych v persondlni strategii.

Nastrojem tohoto strategického fizeni lidskych zdroju je dlouhodobé personalni planovani. [10]

1.3  Cinnosti Fizeni lidskych zdrojt

., Naplni rizeni lidi je jak zabezpeceni kvantitativni stranky lidskych zdrojii (pocet, vékova
a profesni struktura a formalni kvalifikace), tak také jejich kvalitativni stranky (vykonnost,
tvorivost, motivovanost a identifikace s cili firmy).“ [13, str. 158] Nasledujici text se bude
vénovat vybranym ¢innostem RLZ, které by mély zahrnovat jak ty kvantitativni, tak kvalitativni

stranky.

. Mimoradneé diilezité je, aby cile a zasady uplatiované pri provadeni jednotlivych
personalnich cinnosti (sluzeb, funkci) byly vzdjemné provdzany, sladény a podporovaly se. “ [8,
str. 22]

V mensich podnicich se vSechny ¢innosti lidskych zdroji neprovadéji a nékteré z vyse
uvedenych se provadéji nepravideln€, pouze v ptipadé potieby. Za hranici, kdy organizace
zacina pocitovat potiebu vytvofit ucelné misto personalisty, se uvadi 100 az 150 zaméstnanctl,
tam uz byva Skala persondlnich ¢innosti Siroka. Velké spole¢nosti dokonce zaméstnavaji

personalisty zaméfené na urcity usek ¢innosti lidskych zdroji. [13]

1.3.1 Vytvareni a analyza pracovnich mist

Jedna se o definovani pracovnich kol v organizaci a urceni jejich narokd na znalosti
a dovednosti, spojovani téchto ukolti do danych pracovnich mist, dale pak pofizovani popisu

pracovnich mist, specifikace pracovnich mist a jejich pribéZzna aktualizace.
Analyza pracovnich mist by podle Bartaka [2] méla odpovédét na tii otazky, a to:
e Jak prispiva tato pozice ¢i oddéleni k dosazeni vytyc¢enych cilii organizace?

e Jak pfispivaji Cinnosti vykonavané na daném pracovnim misté¢ k celkovému

vysledku?



e Neni dané pozice ¢i odd€leni pouhym poziistatkem z minulosti, bez pfinosu pro

soucasnost i budoucnost organizace?

Potiebné informace k analyze pracovnich mist ziskdvame ptfedevSim z rozhovor ¢i
informaci poskytnutych od stavajicich drziteld pracovniho mista, jejich nadfizenych,
spolupracovnikli, podfizenych ¢i z lidi, ktefi ptichdzeli s drzitelem pracovniho mista do

kontaktu. [2]

1.3.2 Planovani lidskych zdroji

., Planovani lidskych zdrojii (persondlni planovani, planovani pracovnikii) slouzi k realizaci
cilit organizace tim, Ze predvida vyvoj, stanovuje cile a realizuje opatieni smérujici
K soucasnému a perspektivnimu zajisténi vikolii organizace adekvatni pracovni silou. * [8, str.

03]

Konkrétné lze fici, ze typickymi cili persondlniho planovani je ziskat a udrzet si takovy
pocet lidi, ktery organizace potfebuje, a aby tito zaméstnanci rovnéZz méli pozadované
dovednosti, zkusSenosti a schopnosti. Déle je rovnéz nutné predchdzet problémim souvisejicim
s potencialnim ptebytkem nebo nedostatkem lidi a pfispivat ke schopnosti organizace adaptovat
se na nejisté a meénici se prostiedi. Nesmi se zapominat na snizovani zavislosti organizace na
ziskavani pracovnikl z vnéjSich zdroji a to pomoci formulovani strategie stabilizace a strategie
rozvoje pracovnikii v ptipadech, kdy nabidka pracovnich sil s potfebnou kvalifikaci je
nedostatecnd. V neposledni fadé ma planovani lidskych zdroji za cil zlepSit vyuZiti pracovniki

zavadénim pruzngjSich systémi prace. [1]

1.3.3 Hodnoceni pracovniki

Hodnoceni pracovnikt slouZzi jako néstroj zkvalitiovani personélu spole¢nosti, dosahovani
vys$siho vykonu i kvality a také k rozvoji zpisobilosti pracovnikti. Podle Vebera [13] mizeme

hodnoceni pracovnikli rozdélit do dvou skupin:

e hodnoceni pracovniho vykonu — jedna se o pravidelné posouzeni, zda pracovnik

splnil zadany pracovni tikol (kvantitativné i kvalitativn¢), k tomu slouZi:
o ruzné evidence odvedené prace,
o ruzné formy kontroly kvality,

o kontrola pribéhu prace provadéna povéfenym nadtizenym pracovnikem;



e hodnoceni zpiisobilosti pracovnika — jedna se obvykle o komplexnéjsi hodnoceni

pracovnika provadéné po urcitych intervalech.
Podle stejné literatury Ize i rozlisit dvé podoby hodnoceni pracovnikd, a to:

e neformalni hodnoceni — pribézné hodnoceni, které provadi nadfizeny pracovnika

se spise pftilezitostnou povahou;
formalni hodnoceni — systematické hodnoceni s racionalnéjsi a standardizovanou

podobou, pofizuji se zn¢ dokumenty, které slouzi jako podklady pro dalsi

personalni ¢innosti.

1.3.4 Vzdélavani pracovniki
Podle Armstronga je cilem vzdélavani v organizaci ,,zabezpecit kvalifikované, vzdélané
a schopné lidi potrebné k uspokojeni soucasnych i budoucich potieb organizace. K dosazeni
tohoto cile je nutné zabezpecit, aby lidé byli pripraveni a ochotni se vzdélavat, chapali, co
museji zndt a byt schopni délat, a byli schopni prevzit odpovédnost za své vzdélavani tim, zZe

budou plné vyuzivat existujici zdroje vzdélavani, viéetné pomoci a vedeni ze strany svych

liniovych manazeri. * [1, str. 461]
NejefektivnéjSim  vzdéldvanim zaméstnancii je dobfe organizované systematické

vzdélavani (obr. €. 1), které vychazi ze strategie a organizacnich pfedpokladii vzdélavani,

probihajici jako neustale se opakujici cyklus.

e Strategie a politika T T~
vzdélavani
* OrganizaCni \
pre(vip’olfla’dy Identifikace , \ ,
vzdélavani potieb Pl anovani
7 9 Jdlvzdeél adv ani
/ vzdel &4 \
[ ST
L ‘f:f |
N ;
\ Ho d n o ¢ eRedlizace '
vzdél dvwazndié!|l avani

Obrazek 1: Cyklus systematického vzdélavani pracovniki
Zdroj: Upraveno podle [9]



Uspésna realizace vzdélavani spo¢iva v aplikaci spravné metody, ktera umozni
zaméstnanctim si osvojit pozadované schopnosti. Podle Sikyie [11] rozli§ujeme nasledujici

metody vzdélavani:

e na pracovi§ti — instruktdz pfi vykonu prace, asistovani, povéfeni tikolem, rotace

prace, kouc¢ink a mentoring;

e mimo pracovisté — prednasky, seminafe, demonstrovani, piipadové studie

a outdoorové aktivity.

1.3.5 Odménovani

Odménovani je uzce spjato s hodnocenim pracovnikli. Rozumi se jim néstroj pro
ovliviiovani pracovniho vykonu a motivovani pracovnikii. Nejedna se pouze o penézni formu
(mzdu, plat nebo jiné formy penézni odmény), ale odménovani zahrnuje i mnoho nepenéznich
forem (povyseni, odborny postup, formalni i neformalni uznani, lep$i pracovni prostiedi,

zaméstnanecké vyhody apod.).

Organizace ma k dispozici Sirokou Skalu moznosti, jak odménovat své pracovniky. Ze
strategie odménovani, ktera vychazi ze strategie lidskych zdroju, vyplyva, jaka pravidla a jaké
nastroje a postupy organizace pouzije pfi odménovani jednotlivych pracovniki. Organizace
musi spravedlivé zabezpecit efektivni odménovani zaméstnanct v souladu s pracovnépravnimi
predpisy a hospodarskymi vysledky. Spravedlivé a efektivni odménovani tedy slouzi

Kk uspokojovani specifickych potieb zaméstnanct, ale i k dosahovani cili zaméstnavatele. [11]

1.3.6 Péce o pracovniky

Vedle odméiovani je tou oblasti RLZ, kterd je nejéastdji pracovniky & potencialnimi
pracovniky pouZivana k porovnavéani organizace s konkurenci. Ukolem zamé&stnavatele pii péci
o pracovniky je dosdhnout pfiznivych podminek vSech prostorovych (pracovni prostiedi),
Casovych (pracovni doba), bezpecnostnich (BOZP) a ostatnich hodnot, které pozitivné ovliviiuji
zdravi, spokojenost, motivaci, chovani, schopnosti zaméstnance pii praci a pii dosahovani

pozadovanych cili. [11]
Koubek ve své knize rozdéluje péci o zameéstnance do tii skupin [8]:

e povinna péce (dana zakony a predpisy — zakonik prace),
e smluvni péce (dana kolektivnimi smlouvami — napt. zajiStovani dopravy do

zaméstnani),



e dobrovolna péce (je vyrazem dobré vile zaméstnavatele pifi zabezpeceni svych
pracovnikii a obsahem jeho persondlni politiky — napt. sluzby spojené s vyuzivanim

volného Casu).

1.3.7 Personalni informacni systém

Ten popisuje Koubek jako ,,zjistovadni, uchovavani, zpracovani a analyzu dat tykajicich se
pracovnich mist pracovniku a jejich prace, mezd a socidlnich zalezZitosti, personalnich cinnosti
V organizaci i vnejsich podminek ovliviujicich formulovani a fungovani personalu organizace,
poskytovani odpovidajicich informaci prislusnym prijemciim, organizovani a analyza

zvlastnich Setieni mezi pracovniky apod. “ [9, str. 21]

PIS musi zajistit dvé kategorie ukolt — ukoly povinné, které jsou dany legislativou (napf.
vedeni osobnich karet zaméstnancti, vedeni dochazky, atd.) a ostatni tikoly, které organizace
provadi na zaklad€ vedeni spolecnosti (vSe od ziskavani zaméstnancii ptes jejich motivaci az

k ukonéeni pracovniho poméru).

Mezi zakladni funkce PIS patfi dlouhodobé planovani lidskych zdrojli, prognézovani
potieby lidskych zdroji v organizaci, personalni rozvoj, fizeni znalosti, podpora interni
komunikace a integrace, evidence a kontrola dodrzeni platnych pfedpisti a samotna analyza
lidskych zdroja. [6]

1.4 Shrnuti kapitoly

Prvni kapitola této prace je zaméfena na definovani zékladnich pojmii managementu a RLZ.
Kapitola je rozdélena do tii ¢asti. Prvni ¢ast se zabyvd managementem a manazerskymi
funkcemi, a to predev§im rozdélenim podle Koontze a Weihricha (sekvencni funkce) a jimi
prostupujicimi tzv. pribéznymi funkcemi. Druha ¢ast popisuje RLZ, jeho definici, cile
a strategii. Tteti cast se zabyva vybranymi ¢innostmi fizeni lidskych zdroji. Zprvu je popsano
vytvareni a analyza pracovnich mist, poté planovani lidskych zdroji, hodnoceni pracovniki,

vzdélavani, odménovani, péce o pracovniky a personalni informaéni systém.



2 ZISKAVANI PRACOVNIKU

Spoléhat na to, ze pfivede vhodného zaméstnance do podniku nahoda, se rozhodné
nevyplaci. Ziskavani pracovniki je klicovou fazi formovani pracovni sily organizace. Chybné
ptijaté osoby mohou chod organizace velmi nepiijemné narusit. Nasledujici kapitola je
rozdélena na Ctyfi Casti - ziskdvani pracovnikli, vybér pracovnikii, pfijimani pracovniki

a adaptace pracovniki.

., Ziskavani zaméstnancii je persondlni cinnosti, jejimz cilem je identifikovat, pritahnout

a najmout kvalifikovanou pracovni silu. * [6, str. 145]

Nejdilezitéjsi je zajistit, aby volna pracovni mista v organizaci piildkala dostatecné
mnozstvi odpovidajicich uchazectl o tato mista, a to pti pevné danych nakladech a v zddoucim
terminu. Volnym pracovnim mistem se rozumi nové vytvorené pracovni misto (napf. v ramci

rozsifeni ¢innosti zaméstnavatele) nebo uvolnéné pracovni misto (napt. zaméstnanec odchazi

na matefskou dovolenou), které se zam¢&stnavatel rozhodl obsadit. [8]

2.1 Proces ziskavani pracovniku

Pro efektivni proces ziskdvani zaméstnanct je nutné perfektni znalost udaji o jednotlivych
pracovnich mistech (zejména o pracovnich ukolech a pracovnich podminkéch) a rovnéz udajii
o pozadavcich pracovnich mist na zaméstnance (zejména odborna kvalifikace), vSechny tyto
informace pfindsi analyza pracovnich mist. Dalsi podstatnou casti je predvidani uvoliovani
¢i vytvareni novych pracovnich mist, které je soucasti personalniho planovani. VVztah mezi
persondlnim planovanim, analyzou pracovnich mist, ziskdvanim, vybérem, pfijimanim

a adaptaci miiZzeme vidét na obrazku €. 2.

V samotném procesu ziskavani pracovnikti mtizeme podle Armstronga [1] definovat dveé

faze, a to:

1. definovani pozadavki — informovani o volnych pracovnich mistech v organizaci,
pfiprava popisu a specifikaci tohoto pracovniho mista, rozhodnuti o poZadavcich

a podminkéch zameéstnani;

2. prilakani uchazeci — rozpoznavani a vyhledavani vhodnych pracovnich zdroji,

volba metod ziskévani pracovniki.



Planovani lidskych zdroju
(potfeba obsadit pracovni misto)

Analyza pracovnich mist
(popis a specifikace pracovniho mista)

Ziskavani zaméstnancl
(vhodni uchazedi)

Vybér zaméstnancl
(nejvhodnéjsi uchazec)

!

-

«

Ptijimani zaméstnancl
(novy zaméstnanec)

-

Adaptace zaméstnanci
(adaptovany zaméstnanec)

Obrazek 2: Proces zabezpeCovani lidskych zdrojti v podniku
Zdroj: upraveno podle Koubka [8]

Pro zajisténi kvalitniho toku informaci je velmi dilezité jednani s uchazeci, podnik musi
poskytnout jasné pozadavky na pracovnika pro realistickou pfedstavu o nabizené praci, ale také

musi ziskat dostate¢né mnozstvi informaci o uchazeci.

2.1.1 Formulace poZadavkiu na volné pracovni misto

Od formulace pozadavkl se odvijeji ostatni ¢innosti vybéru zaméstnanct, jako naptiklad
koho s nabidkou zaméstnani oslovit, jaké metody ziskavani volit, jaké dokumenty od uchazec¢t
pozadovat. VSechny charakteristiky jsou nasledné¢ brany v Uvahu v procesu vybéru
zaméstnancu.

Jak jiz bylo zminéno, hlavnim podkladem pro zpracovani popisu a specifikaci pracovniho
soucasti informaci obsaZenych v nabidce zaméstnani, ta by méla zajistit urcitou prvotni
selekci potencionalnich uchazecii o zaméstnani, protoze musi umoznit uchaze¢lim samostatné

posoudit, zda jsou vhodnymi uchazeci ¢i ne. [9]

Smysluplné formulovana nabidka prace by podle Sikyfe [10] méla obsahovat nasledujici

udaje:
e nazev pozice;

e charakteristika prace a organizace;



misto vykonu prace — uvadime, neni-li totozné se sidlem organizace;

poZadavky pro uchazefe — zahrnuji nezbytné, zadouci, vitané a okrajové
pozadavky pro vykon prace, jedna se o vzd€lani a kvalifikaci, dovednosti

a schopnosti, pracovni zkuSenosti a charakteristiky osobnosti;

podminky vykonu prace — obsahuji podminky pracovnépravniho vztahu, zejména
pracovni podminky a podminky odménovani, jsou to pravé tyto podminky, které

vzbuzuji nejveétsi zdjem u potenciondlnich uchazecu;

dokumenty pozadované od uchazeci — vétsSinou se jedna o zivotopis, motivaéni
dopis, pravodni dopis, dotaznik organizace, doklady o vzd€lani a praxi, vypis
Z rejstiikl tresti, hodnoceni ¢i reference z predchozich zaméstnani, vysvédceni

0 zdravotnim stavu, atd.;

pokyny pro uchazece o zaméstnani — informace jak, kdy a kde a komu se ptihlasit.

Vymezeni pozadavki na vzdélani a kvalifikaci, dovednosti a schopnosti a pracovni

zkuSenosti zpravidla nejsou problémem. Podle Urbana [12] potiZe ¢ini pozadavky tykajici se

charakteristiky osobnosti. Mezi pozadavky na osobni vlastnosti a socialni dovednosti by neméla

chybét schopnost a ochota pracovniho nasazeni, pracovni stabilita, pozitivni pracovni postoje,

odpovédnost, loajalita, inteligence a motivace.

2.1.2  Vnitini a vnéjsi zdroje pracovniki

Organizace mize volné pracovni mista obsazovat z vnitfnich nebo vnéjsich zdroji. Mezi

vnitini zdroje zaméstnancti podle Koubka [9] patfi:

zaméstnanci uspoieni v dasledku technického pokroku,
zaméstnanci uvolnéni v disledku organizacnich zmén,

zaméstnanci, ktefi si zvySili, ¢ rozsifili kvalifikaci (mohou tedy vykonavat
naro¢n¢j$i praci),

zamestnanci ochotni vykonavat jinou praci.

Vyhodou vyuzivani vnitinich zdroji je, Ze zaméstnanci a organizace se vzajemné znaji, coz

urychluje a usnadiiuje jejich adaptaci. Nad€je na lepSi misto nebo na jiné pii zruSeni

dosavadniho pracovniho mista zvySuje moralku a motivovanost pracovnikii, nemluvé o lepsi

navratnosti investic do zamé&stnancli. Nevyhodou zaméstnavani z vnitinich zdrojl je ztrata

novych myslenek a pfistuptl z venku. Dale miize soutézeni o povySeni negativn¢ ovliviiovat



mezilidské vztahy a moralku. Hrozi zde také Petertiv princip (podle kanadského psychologa
Laurence Petera), kde pracovnici mohou byt povySovéani, az na misto, kde uz nestaci uspésné
plnit své povinnosti.
Mezi vnéjsi zdroje patii:

e volni uchazeci o zaméstnani na trhu préce,

e zaméstnanci jinych organizaci,

e studenti a absolventi $kol a dalSich vzdélavacich instituci,

e Zeny v domacnosti, dichodci, studenti, lidské zdroje v zahrani¢i apod.

Nejvétsi  vyhodou zaméstnavani z vnéjSich zdroji je urcité¢ pestrda nabidka
schopnosti a talentdi mimo organizaci, kterou je levnéjsi a snadné&j$i ziskat, nez si vychovavat
své vysoce kvalifikované pracovniky, techniky a manaZzery. Od téchto lidi z venku mohou byt
vneseny nové napady, nazory a zkuSenosti. Nevyhodou vyuzivani vnéjsich zdroji je, ze
organizace musi vynalozit vice usili na ziskani vhodnych uchazecti o zaméstnani a nasledné na
jejich adaptaci. Také se stavajici zaméstnanci mohou citit dotceni, protoZze méli pocit, ze byli

kvalifikovani a opravnéni ziskat obsazované pracovni misto. [9]

2.1.3 Metody ziskavani pracovniki

Volba metod naboru pracovniku zalezi na tom, zda se organizace rozhodne volné misto
obsadit z vnitinich ¢i vngjsich zdroji. Existuje mnoho téchto metod a organizace se obvykle

neomezuji jen na jednu z nich, ale vyuzivaji jich vice najednou.
Mezi metody ziskavani zaméstnanct z vnitinich zdroji podle Dvoiakové [6] patii:

e Fizeni naslednictvi — jedna se o identifikaci, udrzovani, motivovani a rozvijeni

talentl v organizaci (zaméstnancl s vysokym pracovnim potencionalem);

¢ interni vybérové Fizeni — nabidka volného mista se objevuje na podnikové vyvésce,

V podnikovém ¢asopisu, na podnikovém intranetu, apod.;

e vnitini mobilita zaméstnancii — znamena rozmisténi zaméstnanci v organizaci,
jejich ptevedeni na jinou pracovni pozici, miize se jednat o povyseni nebo o zafazeni
na jinou pracovni pozici nebo jiné pracoviste.

Pokud se spole¢nost rozhodne obsazovat pracovni mista z vnéjSich zdroji, odborna

literatura uvadi nejvice pouzivané metody:

e uchazeci se nabizeji sami,



e piimé osloveni vyhlédnutého jedince;

e doporuceni pracovnikem organizace,

e urady prace,

e vzdeélavaci instituce,

e internet (job servery, na vlastnich internetovych strankach, atd.),
e inzerce ve sdélovacich prostiedcich,

e sluzby personalni agentury,

e veletrh pracovnich pfilezitosti;

o vyveésky.

Jak mizeme vidét, mizeme se setkat jak s aktivnéjSimi, tak pasivnéj$imi metodami
ziskavani pracovnikt. Hlavni je vychazet z toho, Ze je tfeba informovat vhodné lidi o existenci
volnych pracovnich mistech v nasi organizaci a zlakat je, aby se o tato mista uchazeli. Proto se
V podnicich stale vice mizeme setkat s pojmem personalni marketing, ktery ma za ukol
upoutat pozornost na zaméstnavatelské kvality. I kdyz se zatim asi vyplaci pouzivat taktiku
vy$§i mzdy, mnohé pracovniky piildkaji i jiné véci. Naptiklad, zda maji zaméstnavatelé dobrou
povést, nabizeji svym zpusobem prestizni praci nebo maji pro zaméstnance vyhodnou

personalni a socialni politiku. [9]

2.14  Trendy ziskavani pracovniki

Neustale se zvetSujici rozdily mezi poptavkou a nabidkou zkuSenych pracovnikil znamenaji
vznik soutéZivéjsiho prostiedi oblasti ziskavani pracovniki a tvaii v tvar k naro€néjSimu naboru
musi personalisté drzet krok s novymi trendy.

Znacka zaméstnavatele

Znackou zamé&stnavatele se rozumi socialni, vefejna verze firemni znacky, kterd se snazi
propagovat firmu jako skvé€lé misto pro vykon zaméstnadni, aby ptildkala kvalitni uchazece.
Tato problematika uzce souvisi s pojmem personalni marketing uvedenym na str. 23. Podle
vyzkumu profesni socialni sit¢ LinkedIn mize silnd znacka zaméstnavatele snizit naklady na

ziskavani zaméstnanci az o 50 % a miru fluktuace o 28 %.
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Obrazek 3: Graf cenéni znacky zaméstnavatele organizacemi
Zdroj: upraveno podle [15]

Po poklesu piisuzovani dilezitosti vV roce 2014 se znacka zaméstnavatele znovu objevuje
mezi hlavnimi prioritami a za posledni dva roky se na ni zvysily vydaje v organizacich (viz
obrazek ¢. 3). V dusledku toho organizace vytvaieji proaktivni strategie a pouzivaji vice

odchozich kanald, jako on-line profesni sité a socialni média (viz obrazek ¢. 4). [15] [22]
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Obrazek 4: Graf nejefektivnéjsich nastroji znacky zaméstnavatele
Zdroj: upraveno podle [15]
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Vétsi zaméreni na kvalitu prijimani
Neni Zadnym tajemstvim, ze pfijimani téch nejlepsich lidi je zpisob jak zvysit Gspéch
organizace, a proto kvalita pfijimani je povazovana za nejdilezitéj$i metriku pro sledovani

vykonu a vétSina organizaci ji méfi pomoci fluktuace zaméstnanct. To mize byt diivod, pro¢



udrzeni zaméstnanci (retence) bylo personalisty a naborafi zvoleno jako hlavni priorita pro rok

2016 podle zpravy Global Recruiting Trends 2016. [15]

ZvySeny diiraz na vyuzivani socialnich siti

Prizkum Society for Human Resource Management ,,Uzivani socidlnich medii pro
ziskavani talentli — ndboru a screeningu‘ uskute¢nény na zacatku roku 2016 zjistil, ze socialni
sité jsou pro 84 % organizaci nastrojem pro nabor zaméstnancii, stale ale jen 5 % uvedlo, ze je

to jejich primarna nastroj, to znamena velky skok od roku 2011, kdy uvedlo jen 56 %

spole¢nosti, ze vyuzivaji socialni média pro nabor (viz obr. ¢. 5). [16]
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Obrazek 5: Graf miry vyuzivani socialnich medii pro nabor spole¢nostmi

Zdroj: upraveno podle [16]

Kazdym rokem se zvySuje vyuzivani socialnich siti pro ziskavani zaméstnanct a s ohledem
na tuto skute¢nost podle LinkedIn 73 % naboraiti planuje investovat vice do vyuZzivani
socialnich siti. Pfesto stale kolem 36 % naborati viibec tento nastroj nepouziva. V tomto sméru
podniky tedy stale cekaji velké zmény. V soucasné dobé je nejpopularnéjsi LinkedIn, ktery
pouziva 96 % spolecnosti, komunikujicich pres socialni media, také je i nejefektivnéjsi (viz obr.
€. 6). Mezi dalsi casto pouzivané socialni sité patii Facebook a Twitter, které ale maji zna¢né

mensi miru efektivity nez LinkedIn.[16] [22]
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Obrazek 6: Graf miry vyuZivani jednotlivych socialnich siti a jejich efektivita
Zdroj: upraveno podle [16]

Gamifikace

Mnoho spole¢nosti zjiStuje, ze virtudlni hry, které integruji body, odznaky, konkurenci
a hrani roli, mohou byt pouzity k u€innému piilakani a posuzovani kandidati, zvlaste¢ z mladé
generace. Napiiklad, kdyZ mad’arskd divize spolecnosti PricewaterhouseCoopers (PwC)
hledala efektivni zplsob pro nabor vysokoskolskych studentd, vyvinula online simulaci
s nazvem Multipoly. Jednalo se o dvanactidenni hru, ktera zve studenty na Facebook virtualné
zazit, jaké to je pracovat pro ucetni poradenskou firmu. Studenti museli spliiovat Ctvrtletni cile
a plnit ukoly na zakladé¢ kompetenci PWC, zatimco pfijimali zpétnou vazbu od firemnich
trenérd. Podle vedouciho naboru spole¢nosti 78% dotazovanych studentii za posledni Etyfi roky
teklo, Ze by chtéli pracovat pro PwC po dokonceni hry a 92% uvedlo, Ze maji pozitivnéjsi

pohled na spolecnost. Hra také ptispé€la k vyraznému nartistu poctu uchazect o zamestnani. 0

Gamifikace mize vyvolat zdjem lidi o pracovni pfileZitosti a poskytnout nahledy pro
budouci vykonnost uchazecu. Na zakladé téchto vysledki se mize firma rozhodnout poslat
rovnou nabidku prace nebo pozvat uc€astnika k pohovoru. Hra také mlize piedstavit kandidatim

kariéru, o které by mozna ani neuvazovali, jelikoz vytvaii konkrétni pfedstavu praktického



vyuziti dovednosti. To také pomuze k autoselekci zadatelu, jelikoz sami mohou posoudit, zda
se jedna o pozici, kterou opravdu chtéji. Je ovSem tieba, aby pfi zasildni nabidky pracovni
ptilezitosti postupovaly spolecnosti opatrné a zvazily, jak dikladné dana hra skute¢né provétila
kompetentnost uchaze¢e o danou pozici, aby nedoslo k tomu, Ze bude kandidat testovan na

naprosto irelevantni schopnosti vzhledem k budoucimu zaméteni. 0

2.2 Vybér pracovnikii

Vybér zaméstnancli je Cinnosti navazujici na ziskdvani pracovniki a pracuje prave
s uchazeci o zamé&stnani shromazdénymi béhem tohoto ptedeslého procesu. ,, Ucelem vybeéru
zameéstnancii je rozhodnout, ktery z vhodnych uchazecii o zaméstnani pravdepodobné nejlépe

spliuje pozadavky pro vykon prdce, odborny riist i funkcni postup v organizaci. ““ [10, str. 102]

Pii vybéru se nesmi brat v tvahu jen odborné vlastnosti, ale i osobni charakteristiky,
potencidl a flexibilita uchazece. V procesu vybéru se posuzuje zpiisobilost uchazece vykonavat
nabizenou praci, to Gizce souvisi s nutnosti specifikace kritérii, kterd budou pfi tomto hodnoceni
pouzita. Na zékladé téchto kritérii se také najde a zvoli vhodné metody, které nejobjektivnéji
prokazou, zda jim uchaze¢ vyhovuje. Je nutné si uvédomit, ze neexistuje z4dnd naprosto
spolehliva metoda, ktera by nam zajistila, Ze organizace vybere absolutné perfektniho jedince

pro obsazované pracovni misto.

2.2.1 Predvybér uchazeci o zaméstnani

Pii této fazi se hodnoti pfedlozené dokumenty od uchazeci. Z celého tohoto souboru
uchazecl se vytipovava uzsi skupina zadateld, ktera odpovidd nastavenym pozadavkim od
organizace. N¢které organizace pii pfedvybéru organizuji s uchazeCem predbézny pohovor, ten

se ale jiz netyka uchazeci, ktefi se jiz na zdkladé svych dokumentt jevi jako nevhodni.

Kolik vhodnych uchaze¢l se do organizace hlasi, zalezi ¢asto na tom, do jaké miry se
V nabidce zaméstnani podatilo dobie informovat o povaze prace a pracovnich podminkéch na
volném pracovnim misté. Pravé nedostatek informaci vede k tomu, Ze se hlasi 1 zajemci
absolutné nevhodni, ktefi by se v ptipadé vice informaci viibec nepfihlasili. MiiZe se také stat,
ze shromézdéni vice uchazect nemusi byt na skodu, pro nevhodné Zadatele pro nabizené misto

se muze nalézt uplatnéni na jiném misté v organizaci. [6] [9]

2.2.2 Metody vybéru pracovniki

K posouzeni uchazect lze vyuzit fadu moznosti. Nekteré z nich byvaji vyuzivany vzdy

(hodnoceni Zivotopisu, pohovor), n¢které slouzi k zjiSténi a ovéteni zvlastnich pfedpokladi



uchazec¢u. Zpravidla se pouziva kombinace dvou nebo vice metod. V nasledujicim textu jsou

popsany nejvice pouzivané metody vybeéru zaméstnancd.
Osobni dotaznik

Dotaznik uchazeci zpravidla vypliuji ve vSech vétSich organizacich. Pozaduje ptesné
a urcité udaje a sméfuje uchazece k odpovédim na polozené otdzky. Shromazd’uje potiebné
informace o uchazeci (napft. o diivodech zmény zaméstnani, mozny termin néstupu, atd.). Podle
Koubka [9] mizeme rozlisit dvé zakladni formy dotazniku, a to jednoduchy dotaznik
(umoznujici uvést jen hold fakta) a otevieny dotaznik (uchaze¢ muze podrobnéji popsat

nekteré skuteCnosti, zaujmout postoje a vyjadfit se k riznym otdzkam).
Hodnoceni Zivotopisu

Predstavuje oblibenou zékladni univerzalni metodu, ktera se pouziva jak pro predbézny
vybér, tak 1 pro vybér nejvhodnéjsich uchazeci. V prvni fadé zivotopis popisuje vzdélani
a praxi uchazece, dale mize upozornit na rtizna rizika, jako napiiklad na pracovni nestabilitu
(Casté stiidani pozic). Mnohé vypovidd o samotné osobnosti uchazece - zpiisob sestaveni
zivotopisu, vhled, strukturovani a grafickd tiprava. Analyza zivotopisu z ostatnich materiali od

uchazecCe vytvaii naméty pro otazky vybérového pohovoru. [10]
Vybérovy pohovor

Vybérovy pohovor neboli rozhovor je klicovou metodou vybéru pracovniki. Umoziuje
komplexni a efektivni prozkoumani a posouzeni vhodnych uchaze¢i. Ugelem pohovoru je
predevsim ovéfit a doplnit informace o uchazecich, posoudit zpisobilost, chovani a motivaci,
poskytnout informace o organizaci a praci v ni, zaloZit a vytvofit pratelské vztahy mezi
organizaci a uchazeCem a v neposledni fad¢ také zjistit predstavu samotného uchazece

0 podminkach prace a zaméstnani.
Podle Armstronga [1] by mé&l pohovor odpovédét na tFi otazky:

e MiiZe uchaze¢ vykonavat danou praci?
e Chce uchaze¢ vykonévat danou praci?

e Jak zapadne uchaze¢ do organizace?

Zpravidla se pouziva strukturovany pohovor, kde se predem piipravi obsah, postup
a casovy plan. Otazky se polozi vSem uchazecim a jejich odpovédi se hodnoti na zakladé
modelovych odpovédi. Standardizovany pohovor je povazovan za efektivnéjsi, spolehlivé;si

a presnéjsi. Pouziva se i nestrukturovany pohovor, Ktery se bez zvlastni pfipravy a planovani



vytvaii az v priab&hu pohovoru. Tento zpusob neni povazovan za validni ani vhodnou metodu.
[9]

Podle mnozstvi ucastnikii mtizeme rozdélovat jesté tii typy pohovord. A to pohovor typu
1+1, kde se jedna o rozhovor mezi ¢tyima oCima. Déale pohovorovy panel, coz je skupina dvou
nebo vice lidi, ktera se shromazdila pro provedeni pohovoru s jednim uchazecem. Posledni je
vybérova komise, kterou muzeme brat i jako vétsi pohovorovy panel, ktery je svolany

a povéteny organy podniku. [1]
Testy pracovni zpusobilosti

Vseobecné byvaji povazovany za pomocny ¢i dopliikovy nastroj vybéru pracovnika. Je to
oblast, ktera velmi podléhd mode, proto se stdva, ze testy nebyvaji dostatecné validni

a spolehlivé. Literatura do testovani uchazec¢t zahrnuje:

e Testy inteligence. Jsou zaméteny na mentalni nebo kognitivni schopnosti uchazece.
Provéfuji  verbdlni mysSleni, numerické mysSleni, abstraktni mySleni nebo

kratkodobou pamét’.

e Testy osobnosti. Prozkoumavaji a posuzuji charakteristiky osobnosti uchazect

nezbytné pro vykon pozadované prace.

o Testy schopnosti. Umoznuji prozkoumat a posoudit potfebné specifické znalosti

a dovednosti uchazecu.
Assessment centre

Metoda assessment centre (didle AC) umoziuje komplexné posoudit pracovni vykon
a rozvojovy potencial uchazejiciho se pracovnika. Pii AC je skupina osmi aZ deseti uchazeci
posuzovana a porovnavana skupinou internich a externich hodnotiteli (manazefi, personalisté,
psychologové). Vyuzivaji k tomu modelovych pracovnich situaci a piipadovych studii (feSeni
analytickych, koncepcnich nebo rozhodovacich problémt, apod.), které jsou doplnény

pohovory, testy a simulacemi, které provéii skutecné schopnosti a motivaci uchazecu.

Vyhodou AC je, Ze diky své objektivité ma vysokou efektivnost vybéru pracovnikli. Metoda

je bohuzel velice nakladna a ne kazda spolec¢nost si ji muze dovolit. [9] [10]
Zkoumani referenci

Tato metoda se pouziva z divodu, Ze informace ziskané ze Zivotopisu a z dalSich
hodnoticich metod nemohou obsahnout dlouhodobou pracovni zkusenost s uchaze¢em. Proto

je zkoumani referenci diilezitym dodate¢nym zdrojem informaci.



2.2.3 Zavérecny vybér uchazeci

Na zavér vybéru by méla byt jiz jasnd tzv. vitézna skupina uchazect, kterd spliuje vS§echna
zakladni kritéria. Z nich je pak nejvhodnéjsi kandidat osloven s nabidkou prace. Pokud skupina
nema jasného vitéze, mize postoupit do dalSich kol rozhovora (vicekolova vybérova tizeni).
Pocet kol, které kandidati absolvuji, zavisi na vyznamu a povaze pracovni pozice. V idedlnim

ptipad¢ je pfijeti nebo odmitnuti uchazeée pravomoci odpovédného manazera. [12]

Vybér by mél zajistit nejlépe vyhovujici pracovniky, ktefi budou pfispivat k vysokému
vykonu organizace. Pro ovéfeni kvality vybéru, efektivnosti metod a vhodnosti kritérii slouzi

samotné hodnoceni pracovniho vykonu pracovniki.
2.3 Prijimani pracovniki
Pfijimani pracovnikli pfedstavuje po ndboru a vybéru dalsi etapu obsazovani volnych

pracovnich mist. Jedna se o fadu procedur, které néasleduji poté, co vybrany uchaze¢ akceptuje

nabidku zamé&stnani od organizace a kon¢i dnem nastupu pracovnika do organizace. [9]

Na zacatku je nutné jesté¢ doplnit, Ze zaméstnance je mozné podle potieby dopliovat
docasné pridélenymi zaméstnanci agentur prace nebo jinych zaméstnavatell. Také mizeme
zajiStovat praci moznosti tzv. outsourcingu, tedy vyuzivani cizich zdroja pro zajisténi urcitych
¢innosti (a to i véetné vybranych ¢innosti lidskych zdrojt). [10]

V procesu pfijimani pracovnikii se mizeme setkat s riznymi formalnimi i neformdlnimi

vvvvvv

— pracovniho poméru.

2.3.1 Pracovni pomér

Zakladnim pravnim ptedpisem, ktery upravuje v Ceské republice problematiku pracovnich
poméru je Zakonik prace - zakon €. 262/2006 Sb. ve znéni pozdé&jSich predpisti. Pracovni
pomér se ve VveétSin¢ piipadd zaklada pracovni smlouvou mezi zaméstnavatelem
a zaméstnancem a musi byt uzavien pisemné. Pracovni smlouva musi obsahovat nasledujici

nalezitosti (bez nich pozbyva smlouva platnosti):
e druh prace,
e misto nebo mista vykonu préce,

e den nastupu do prace.



Déle se v ni miZze sjednat napiiklad zkusSebni doba, kterd mtize byt dlouhd maximaln¢ 3
mesice. Casto se do smlouvy zahrnuje i konkurenéni dolozka, kde se zaméstnanec zavazuje, ze
po dobu nejdéle jednoho roku od ukonceni zaméstnani nebude vykonavat vydéleénou ¢innost,

ktera by byla shodné s predmétem ¢innosti zaméstnavatele.

Pracovni pomér nemusi byt zaloZzen jen na zéklad¢ pracovni smlouvy. Zakonik prace
umoznuje uzavirat i tzv. dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér (dohoda o pracovni
¢innosti a dohoda o provedeni prace). Pracovni pomér se miize liSit dobou trvani — pracovni

pomér na dobu urcitou ¢i na dobu neurcitou.

Dalsim zptsobem vzniku pracovniho poméru je jmenovani do funkce. [24]
2.3.2  DalSi nalezitosti prijimani pracovniki
Zpravidla pted podpisem pracovni smlouvy by mél novy pracovnik projit vstupni lékatskou
prohlidkou. Po podpisu smlouvy je zatfazen do persondlni evidence (pofizeni osobni karty,
mzdového listu, vystaveni podnikového prikazu, apod.), dale je nutné prevzeti zdpoctového

listu pro potieby dichodového zabezpeceni od piedchoziho zaméstnavatele a ptihlasSeni

k socialnimu a zdravotnimu pojisténi.

Nezbytnou soucésti procedury je uvedeni pracovnika na pracovisté, kam by mél byt
doprovozen pracovnikem persondlniho utvaru, ktery ho formaln¢ pieda bezprostfednimu

nadfizenému. Ten ho pak seznami s jeho spolupracovniky.

Mezi dal8i nezbytné formalni naleZitosti patii rozhovor, béhem n¢hoZ povéfeny pracovnik
sezndmi nového pracovnika s pravy a povinnostmi vyplyvajicimi z pracovniho poméru
a z povahy prace na ptisluSném pracovnim misté. Novy zaméstnanec také musi byt seznamen

S bezpecnosti prace a ochranou zdravi pii praci a socialné hygienickymi podminkami prace.

Nakonec je zaméstnanec zaveden na misto, kde bude vykonévat praci a je mu ptidéleno

a predano zafizeni potiebné k vykonu jeho prace. [9]

2.4 Adaptace pracovniki

Adaptace zamé&stnancti, popiipad€ orientace zameéstnancli je posledni ¢asti zabezpecovani
lidskych zdroji v organizaci. Cilem adaptace je urychlit zapracovani a zaclenéni novych
pracovnikil a zajistit, co nejrychleji jejich plnou pracovni vykonnost. Adaptace zahrnuje jak
seznameni s pracovnimi tkoly a podminkami, tak i socidlni zaclenéni do nového pracovniho

prostiedi. [12]

Podle Dvotakové [6] jsou hlavnimi tcely fizené adaptace:



e snizit ndklady na fluktuaci zaméstnanctl,
e snizit ztraty na produktivité,

e zvysit pracovni spokojenost.

2.4.1 Pribéh a nastroje adapta¢niho procesu

Proces adaptace probiha oficialnim formalnim zptisobem nebo neformalnim zptisobem.
Formalni adaptace se uskuteciluje systematicky planovanym programem zabezpecovanym
personalnim ttvarem, bezprostfednim nadfizenym nebo povéfenym zaméstnancem.
Neformalni adaptace probihd spontann¢ na zéklad¢ interakce nového zameéstnance se

spolupracovniky. [9]

Adaptace formou adaptaéniho programu je typicka pro velké organizace, protoze jsou
ochotné zvySovat investice a planovat ¢as vénovany orientaci novych pracovnikd pro jejich
rychlej$i zaclenéni a zapracovani. Adaptacni plan stanovi s jakymi informacemi a dokumenty
by se mél novy zamé&stnanec v pritbéhu své adaptace seznamit, jaké Skoleni a osobni setkani by
m¢l absolvovat a jakymi organizacnimi utvary by mél projit. VSe kon¢i rozhodnutim
nadiizeného manazera, zda zamé&stnanec zvladl a je schopen vykonavat sjednanou praci. K jeho
rozhodnuti také slouzi zpétnovazebni rozhovor S novym pracovnikem. Rozhovory se zamétuji
na to, zda novacek zvladd pozadované pracovni dovednosti, jak je s nim firma spokojena

a s ¢im by mu mohla pro jeho efektivni zapracovani jesté pomoci. [10]

Pt1 adaptaci se také vyuziva funkce tzv. patrona. To znamena, Ze se k novému zaméstnanci
ptifadi zkuSeny pracovnik organizace, ktery ho seznami s chodem organizace a pftislusného

oddgleni, spolupracovniky a kulturou organizace. [5]

2.5 Shrnuti kapitoly

Druha kapitola se do detailu zabyva jednotlivymi aspekty ziskavani pracovnikd. V prvni
Casti se autorka zabyva procesem ziskavani zaméstnanctl a s nim vazanou formulaci pozadavki
na volné pracovni misto, vnitinimi a vn¢j$§imi zdroji pracovnikil a s tim spojené vyhody a
nevyhody a samotnymi metodami ziskavani zameéstnancii. Na konci prvni ¢asti kapitoly autorka
popisuje soucasné svétové trendy ziskdvani pracovnikil. Dals§i Cast se zabyvd vybérem
zaméstnancl — predvybérem uchazecli a popisuje jednotlivé metody vyberu. Nasleduje
pfijimani zaméstnanci a formalni a neformalni nalezitosti. Jako posledni je v kapitole popsana

adaptace novych zaméstnancii — ucely adaptace a jeji formy.
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