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Abstrakt

Cilem diplomové prace Jje analyzovat procesy ziskavani, vybéru a
adaptace zaméstnancu ve vybrané organizaci, zhodnotit stéavajici
stav, urcit prilezitosti pro zlep$eni a navrhnout zmény se zamérenim
na snizZeni odchodd zaméstnanct z organizace. V teoretické casti jsou
vymezeny zadkladni pojmy, principy a postupy =ziskavani, vybéru a
adaptace zaméstnancl s vyuzitim odborné literatury, kterd se témito
procesy zabyva. V praktické Cé4sti je predstavena vybrand organizace,
analyzovany procesy ziskavani, vybéru a adaptace zaméstnancum, vy-
hodnoceno dotaznikového Setfeni mezi zaméstnanci organizace a vy-
pracovany navrhy a doporuceni, které by mély prispét ke zlepsSeni
procesu ziskadvani, vybéru a adaptace zaméstnanct 1 ke sniZeni od-
chodli zaméstnancu z organizace.

Kliéova slova

Rizeni 1lidskych zdroju, =ziskavani zam&stnanct, vyb&r zam&stnancu,
adaptace zaméstnancu

Abstract

The aim of this master thesis is to analyze the process of selection,
acquiring and adaption of employees in the particular company and
subsequent evaluation of the current situation therein. These re-
sults will then serve as a basis to define any possible opportunities
on how to reduce the employee withdrawal from the company. Theoret-
ical part of the thesis includes basic terms, fundamental principles
and methods regarding the process of selection, acquiring and adap-
tation of employees. Practical part consists of the description of
the company, analysis of the processes of selection, acquiring and
adaptation of the employees, as well as a survey conducted on the
company's employees. Synthesis of both the analysis of current sit-
uation and survey results serves as a reference point to determine
possible suggestions and recommendations, which should contribute
towards the improvement of the processes of choosing, acquiring and
adapting of employees in the company, and also towards the decrease
of the number of employees withdrawing from the company.

Key words

Human resources management, employee recruitment, employee selec-
tion, employee adaptation
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UvoD

Ziskavani, vybér a adaptace zaméstnancl jsou persondlni c¢innosti,
bez kterych se Z4dnd organizace neobejde. Jejich prosttrednictvim
dochézi k obsazovani volnych pracovnich mist nejvhodnéj$imi uchazeci
o zaméstndni v kratkém case a s primérenymi nédklady. Na uspéchu
téchto ¢&¢innosti do znaé¢né miry zavisi uUspéch celé organizace, pro-
toze tyto c¢innosti zajistuji organizaci pottrebné zaméstnance, Jje-
jichz znalosti a dovednosti rozhoduji o Uspéchu organizace.

Cilem diplomové prace Jje analyzovat procesy ziskavani, vybéru a
adaptace zaméstnanci ve vybrané organizaci, zhodnotit stavajici
stav, urc¢it prilezitosti pro zlep3eni a navrhnout zmény se zaméfenim
na snizeni odchodi zaméstnancu.

Diplomova préace je rozdélena na Cast teoretickou a praktickou.

V teoretické ¢asti je nejprve shrnut vyznam persondlni préace a per-
sondlnich ¢innosti v organizaci a nasledné jsou vymezeny zakladni
pojmy, principy a postupy tvkajici se ziskavani, vybéru a adaptace
zaméstnancl v organizaci.

V praktické céasti je predstavena vybrand organizace, analyzovany
procesy ziskavéani, vybéru a adaptace zaméstnancli, vyhodnoceno do-
taznikového Setfeni mezi zaméstnanci organizace a vypracovany navrhy
na zmény a zlepSeni procest ziskdvani, vybéru a adaptace zamést-
nancu.
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1 PERSONALNI PRACE A JEJI ULOHA
V ORGANIZACI

Persondlni préce zahrnuje Siroké spektrum témat a aktivit, Jjez se
tykaji ¢lovéka a jeho pusobeni v organizaci. Zahrnuje ptristupy k ve-
deni a tizeni 1idi, které jsou jadrem organizace. ,Persondalni prdace,
zejména v podobé odpovidajici koncepci tzv. rizeni lidskych zdrojui,
jadrem a nejdilezitéjsi oblasti celého rizeni organizace." (Koubek,
2007, s. 14) Velmi dtlezitym faktorem uspésné organizace je uvédo-
méni si hodnoty lidské sily. Podle Koubka (2007, s. 14-15) plati,
ze ,lidé predstavuji nejvétsi bohatstvi organizace a jejich rizeni
rozhoduje o tom, zda organizace uspéje ¢i nikoliv"“. Jak uvadéji
Dvoradkovd a kol. (2012, s. 13), ,pojem persondlni prdce neni dosud
jednoznacné vymezen nebo chdpdn. Obecné vyjadruje filozofii a pri-
stup organizace k rizeni a vedeni 1idi."“

I kdyZz se definice personalni préce ve svych formulacich 1isi, jeji
ukoly a cile jsou vzdy stejné. Zajistit organizaci dostatek motivo-
vanych a schopnych 1idi, ktefi budou vykondvat zadanou praci a budou
prispivat k dosahovéani cild organizace.

1.1 Personalni ¢&innosti

Systém persondlni prace zahrnuje dilé¢i personalni <&innosti, které
na sebe systematicky navazuji. Obvykle se jednd o nésledujici per-
sondlni &innosti (Siky¥, 2014, s. 22):

1. Vytvafeni a analyza pracovnich mist - definuje pracovni ukoly
a s nimi spojené povinnosti, pravomoci a odpovédnosti. Déale
zpracovava specifikace a popisy pracovnich mist.

2. Planovani lidskych zdrojd - plénovani potf¥eb pracovnikd a je-
jich pokryti v organizaci, rozvoj zaméstnancli, zpracovava
plény persondlnich ¢innosti.

3. Obsazovani volnych pracovnich mist - zahrnuje nejen ziskavani
vhodnych uchazect, ale i vybér téch nejvhodnéjsich vcetné je-
jich prijiméni a adaptace. Dale pak obsazovani vytvorenych
pracovnich pozic ¢i pozic uvolnénych v organizaci.

4. Rizeni pracovniho vykonu a hodnoceni zamé&stnancti - dohled a
kontrola poZadovanych pracovnich vykonl zaméstnanctd. Ohodno-
ceni vykonu, ale i vhodnych predpokladd a potenciondl® zamést-
nancu.

5. Odmérniovani zaméstnancd - poskytovani zaméstnaneckych wvyhod,
odmérniovani a dal3i néstroje ovlivinujici pracovni vykon, sti-
mulace k dosahovéani lep$ich vykonu.



6. Vzdélani a rozvoj zaméstnanct - identifikace potfeb vzdélani
danych pracovnikt, investovani do vzdélani a rozvoje, rozSi-
Yovani schopnosti, sledovani produktivity a plénovani vzdé&la-
vacich aktivit.

7. Péce o zaméstnance - vytvareni stabilniho a bezpedéného pracov-
niho prosttedi, bezpelnost a ochrana prace na pracovidti. Ve-
deni potrfebné dokumentace a povinné kontroly. Podpora kultur-
nich i sportovnich aktivit ve volném cCase.

8. Vyuzivani persondlniho informaéniho systému - zpracovani per-
sondlnich tdajt, dodrZovani pravnich ptredpistd a zabezpeclovani
spravnych postupl persondlni préace v organizaci.

1.2 Personalni ¢innosti souvisejici
s obsazovanim volnych pracovnich

mist

Pracovni misto je definovédno jako zakladni organizac¢ni jednotka,
kterd je vymezena urditymi tkoly, podminkami a poZadavky (Siky¥,
2014, s. 87). Volnym pracovnim mistem se potom rozumi nové vytvorené
nebo uvolnéné pracovni misto, které se organizace rozhodla obsadit
(Siky¥, 2014, s. 96).

Mezi c¢innosti, které bezprostfedné souvisi s obsazovanim volnych
pracovnich mist a procesy ziskavani, vybéru a adaptace zaméstnancl
patti planovani zaméstnancti a analyza pracovnich mist.

Planovani zaméstnancu

Pladnovani zaméstnancl slouzi k zabezpeceni dostatedného mnoZstvi
zaméstnanci pro soucasny i budouci stav v organizaci. Zaméstnanci
by méli mit potfebné znalosti, dovednosti i =zkuSenosti. Dale byt
optimdlné motivovani, mit Z&douci osobnostni charakteristiky a citit
se pfipraveni na nové pracovni prostredi.

Zadkladni vstupni informaci pro personalisty v planovani zaméstnancu
je finanéni rozpocet organizace a pocet obsazovanych pracovnich
mist.



Analyza pracovnich mist

Analyza pracovnich mist slouzi ke zkoumdni a zpracovani udaju o
vS8ech pracovnich mistech v organizaci. Zaméruje se na jejich ukoly,
podminky a poZadavky. Tvori nezbytnou soucédst persondlni préace a je
vychodiskem pro realizaci dals3ich persondlnich c¢innosti. ,Analyza
pracovnich mist predstavuje proces shromazdovani, analyzy a posky-
tovani informaci o obsahu mist s cilem poskytnout zdklad pro popis
prdce a udaje k ndboru, skoleni, pracovnimu hodnoceni a rizeni vy-
konnosti."“ (Armstrong, 2007, s. 444)

Podle Sikyfe (2014, s. 90) se provadi s vyuZitim specifickych po-
stupt zkoumani a posuzovani Uudajl o pracovnich mistech a pozadavcich
pracovnich mist na zaméstnance, jako je analyza dokumentd, pozoro-
vani, dotaznik nebo rozhovor. Jejim vystupem jsou dokumenty, které
obsahuji:

e Popis pracovniho mista - ndzev pracovniho mista a jeho ukoly,
povinnosti a pravomoci atd.

e Specifikaci pracovniho mista - poZadavky pracovniho mista na
zaméstnance, Jjako je dosazZené vzdelani, praktické zkusSenosti,
schopnosti a dovednosti, ocekdvané chovani zaméstnance atd.

Udaje z popisti a specifikaci pracovnich mist se vyuZivaji p¥i rea-

lizaci ostatnich personadlnich ¢innosti, vcéetné ziskavani, vybéru a
adaptace zaméstnancu.



2 ZISKAVANI ZAMESTNANCU

Ziskavani zaméstnancl je specifickd persondlni ¢innost spocivajici
v identifikaci a wvyhleddvani vhodnych pracovnich zdrojG (uchazecu)
na volné pracovni misto, které chceme obsadit. Dale ma& za ukol
zajistit prilédkani dostatecného poctu uchazect, a to s adekvatnimi
ndklady a v pozadovaném case.

Dvotrédkova a kol. (2012, s. 145) definuji ziskavani zaméstnanci Jjako
,persondalni c¢innosti, jejimz cilem je identifikovat, pritahnout a

N\

najmout kvalifikovanou pracovni silu.“ Dale kladou diraz na ziska-
vani zaméstnanci z vnit¥nich zdroja. Naproti tomu Koubek (2007) bere
proces ziskavani zaméstnancid obsSirnéji a zduAraznuje jeho socidlni a
kooperac¢ni aspekty. Tvrdi, Ze jde o ziskavani zaméstnanct, ,kteri
vyhovuji nejen pozadavkum pracovniho mista, ale jsou 1 schopni stdt
se platnym c¢leny pracovniho kolektivu, at uz jim chdpeme pracovni
skupinu nebo pracovni kolektiv celé firmy."“ (Koubek, 2007, s. 70)

Ziska&vani zaméstnancl také zahrnuje vyhleddvéni z vnit¥ni a vnéjsi
zdrojl. Zaméruje se na vhodnost vyhleddni zaméstnance z budouciho
hlediska potfeb organizace a naplnéni jejich cila.

2.1 Proces ziskavani zaméstnancu

V ramci procesu ziskdvani zaméstnancui je dlleZzité zajistit spravny
tok informaci mezi dvéma stranami. Prvni stranou je dand organizace
se svou pottebou obsadit pracovni misto. Na strané druhé pak stoji
samotni potenciondlni uchazec¢i, ktefi hledaji nové zaméstndni ¢i
chtéji své soucCasné zménit. Koubek (2015, s. 118) tvrdi, Ze proces
ziskavani zaméstnanct mé ,zajistit takovy tok informaci mezi obéma
témito stranami, aby potenciondlni zdjemci o prdci reagovali na
nabidku zaméstnani v organizaci.™“

~Predstavy organizace a uchazece zdlezi na aktudlni situaci na trhu
prdce a nacasovani obou stran."“ Dvorakova a kol. (2012, s. 145)
Autotri dale dodavaji, Ze proces ziskavani zaméstnancl by mél zacinat
planovanim, které je dllezité pro vymezeni pracovni sily, kterou
organizace potrebuje.

Tento plan je prospésSny i pro personalisty, kteri diky nému védi,
od kdy je pracovni sila potfeba a do kdy Jje nezbytné zaméstnance
ziskat. V neposledni tadé plan obsahuje 1 posloupnost jednotlivych
krokti, které jsou dulezité pro cely proces ziskadvadni. Podle Ar-
mstronga (2007, s. 27) ,pocet a kategorie 1idi, které organizace
potrebuje, by mély byt jasné definovdny v programu ziskdvdni pra-
covnikt, ktery je odvozen z persondlniho planu.“



Horvathova, Bladha a Copikova (2016, s. 119) =zdGraznuji, Ze bé&hem
procesu ziskavani existuji urcité etické =zasady, které by se mély
dodrzZovat. Zaméstnavatel by mél poskytnout pravdivé informace o na-
bizeném pracovnim misté a nezatajovat dileZité aspekty o organizaci.
V neposledni fadé lze mezi etické zéasady tradit 1 samotny prtbéh
ziskadvadni zaméstnancli, o kterém je vhodné uchazece informovat 1
v pripadné nelspéchu.

Proces =ziskdvani =zam&stnanct =zahrnuje tyto kroky (Siky¥, 2016,
s. 95):

e posoudit moznosti obsazeni pracovniho mista;

e stanovit poZadavky, které klademe na uchazecCe o volném pracov-
nim misté;

e identifikovat, z jakych zdroji budeme ziskavat zaméstnance;

e urcit metody ziskavéani;

e stanovit, jaké dokumenty pottrebujeme od uchazecu;

e formulovat a nasledné uvefejnit nabidky wvolného pracovniho
mista;

e zrealizovat predvybér z nabidky ptrihlésenych uchazeda.

Podle Armstronga (2007, s. 343) m& proces ziskavani zaméstnancu dva
dtlezité kroky:

1) Definovani pozadavkd na uchazece

Pro personalistu je dilezitd priprava popist, specifikace pracovnich
mist pro prislusnou pozici, pocet obsazovanych mist vcetné uvedeni
rozhodujici osoby, pro vybér uchazece. VSechny specifikace poZadavkl
by mély byt uvedeny v programu pro ziskavani zaméstnancl - ten Jje
odvozen z pléanu ¥izeni lidskych zdroja. Spravné konkretizovany pro-
fil wuvadi ptrehled schopnosti, dovednosti, nadrokll na vzdélani a
praxi. Dohromady vytvari kritéria uchazece, podle kterych Jje posu-
zovan personalistou p¥i vybérovém tizeni.
2) P¥ilakani uchazecl

Cilem je, =za pouziti nejvhodnéjsich zdrojt, prilékat, rozpoznat a
vyhodnotit nejvhodnéjsiho uchazece. Tento krok mé& své néastrahy i
obtizZe, které lze odhalit pomoci predbéZné analyzy - analyza silnych
a slabych stréanek procesu v organizaci. ,Analyza by se méla zamérit
na takové skutecnosti, jakou jsou celostdtni nebo lokdlni povésti
organizace, mzdy, zaméstnanecké vyhody, pracovni podminky, zajima-
vost prdce, jistota zaméstnani, prilezitosti ke vzdélani a rozvoji,
perspektivy kariéry a umisténi pracovisté."“ (Armstrong, 2007,
s. 347). Vysledky analyzy silnych a slabych stréanek, slouzi k po-
rovnani s nabidkou konkurence.



2.2 Vnitfni a vnéjsi podminky ziskavani
zaméstnancu

Ziskavani zaméstnancl rozhoduje o tom, jaky persondl bude mit orga-
nizace k dispozici. Vhodné uchazece lze ziskavat jak v organizaci
(z vnitfnich zdroju), tak mimo organizaci (z vnéjsich zdroja). Na
potenciondlni uchazece pritom miZe pusobit tada faktor®t, z nichz
nékteré mlze organizace castec¢né ovlivnit a zménit tak uchazecovo
rozhodnuti. (Koubek, 2015, s. 126)

Podle Koubka (2006, s. 119) zavisi podminky ziskdvani zaméstnancu
na tom, ,do jaké miry budou potenciondlni uchazeci reagovat na na-
bidky zaméstnani na dané pracovni misto v organizaci. To zavisi na
uréitych okolnostech a podminkdch, které miiZeme délit na vnitrni a
vnéjsi."

Vnit¥ni podminky ziskavani zaméstnanca

Vnit¥ni podminky zisk&vani zaméstnancl souviseji s konkrétnim pra-
covnim mistem, které chce organizace obsadit. Dllezitou roli hraji
tyto podminky (Koubek, 2006, s. 119):

1) Charakteristiky pracovniho mista:

e povaha préace;

e postaveni v hierarchii funkci organizace;

e pozadavky na zaméstnance;

e rozsah povinnosti a odpovédnost;

e organizace préace a pracovni doby;

e misto a vykonu prace;

e pracovni podminky (odména, pracovni prosttedi, zaméstna-
necké vyhody) .

2) Charakteristiky organizace:
e vyznam firmy a jeji uUspésnost;
e prestiZ organizace;
e povést organizace;
e moznosti firemniho vzdéldni a persondlniho rozvoje;
e Grovneé pécCe o zaméstnance;

e mezilidské vztahy a socidlni klima v organizaci.

Vnéjsi podminky ziskavani zaméstnancu

Vnéjsi podminky ziskdvani zaméstnancl zahrnuji podminky, které nej-
sou p¥imo ovlivnitelné organizaci. Mezi nejzdvaznéj3i patti (Koubek,
2006, s. 119):



1) Demografické podminky - prostorova a mezistdtni mobilita oby-
vatelstva, populacni vyvoj, kolisani pracovni nabidky na trhu
prace.

2) Ekonomické podminky - vazby narodni ekonomiky na ekonomiku
jinych zemi, cyklicky vyvoj narodniho hospodafstvi.

3) Socidlni podminky - proménlivost vzdélani a kvalifikace 1idi,
faktory ovlivnujici velikost a strukturu nabidky na trhu.

4) Technologické podminky - vytvareni novych zaméstnadni a modi-
fikujici ¢i likvidujici ,starych“ zaméstnéani.

5) Politicko-legislativni podminky - ovliviiujici proces ziskavani
novych zaméstnancl ze zahranici, zaméstnavani cizincu.

2.3 Modelovy postup ziskavani zamést-

nancu

Podle Koubka je posloupnost jednotlivych krokd procest ziskavani
zaméstnancl nasledujici (Koubek, 2006, s. 123):

e identifikace potteby ziskdvani zaméstnancil;

e popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista;

e vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista;
e volba metod ziskdvani zaméstnanctl;

e volba dokumentl poZadovanych od uchazect;

e formulace nabidky zaméstnani.

Identifikace pot¥eby ziskavani zaméstnanct

Identifikace potteby =ziskdvani zaméstnanct se opird o plény, na
jejich zé&kladé se vytvari pracovni mista. Spravny cas, kdy Jje po-
tteba pracovni misto obsadit nebo doplnit, je treba rozpoznat s do-
statednym predstihem. Je to proto, aby nevznikaly velké ztraty a
minimalizoval se vynaloZeny ¢as personalistd i potencidlnich ucha-
zeCl. Situacim, o kterych vime, Ze nastanou napft.: matetrskd dovo-
lena, zvoleni zaméstnance do verejné funkce ¢i plénovany odchod do
dtichodu, mizZeme predchédzet a pripravit se na né. Nékterym okolnostem
vsak predejit nemidZeme, vzniknou nédhle nap?.: Umrti zaméstnance,
okamzity odchod nebo invalidita zaméstnance.

Velky vyznam pro organizaci maji progndzy potfeb zaméstnancu, které
slouzi pro analyzu stavu a pohybu zaméstnancl na pracovisti.

Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista

Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista je nezbytny nejen
pro nas, ale i uchazece. Je nutné védét, koho nabidkou oslovit, komu
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j1 adresovat, jaké metody ziskavani zvolit a jaké dokumenty od ucha-
zell poZadovat. ,Popis pracovniho mista je zdkladnim kamenem perso-
ndlniho rizeni a pro definovdni idedlniho profilu kandidata je na-
prosto nezbytny."“ (Vajner, 2007, s. 13). Popis i specifikace obsa-
zovaného mista predstavuji zédkladni dokumentaci, kterd nam poméha
stanovit néaroky a poZadavky kladené na potencidlniho uchazece. Po
zpracovani zakladni dokumentace mize byt efektivnéjsi proces ziska-
vani a pozdéjsi vybér zaméstnancua. Specifikace pracovniho mista a
jeho popis je tteba neustédle doplnovat a aktualizovat.

Spravny popis a specifikace pracovniho mista poskytne potencidlnimu
uchaze¢i redlny pohled na pracovni pozici.

Nutné body:

e nizev pracovniho mista, pracovni funkce;
e mnisto vykonu prace, pracovni prostredi;
e moznosti vzdélani pri vykonu préace;

e platové podminky.

Doplnujici body:

e vzdélani a kvalifikace;
e pozadované dovednosti;
e pracovni zkuSenosti.

Volba metod ziskavani zaméstnancu

Volba metod ziskadvani zaméstnancl ,musi vychdzet z toho, Ze je treba
vhodnym lidem dat na védomi existenci volnych pracovnich mist v or-
ganizaci a zldkat k tomu, aby se o tato mista uchdzeli."“ (Koubek,
2006, s. 127). Rozhodnuti o volbé metody =zaleZi na tom, =zda se
rozhodneme pro ziskavani z vnit¥nich nebo vnéjsich zdrojt. Dale pak
jaké jsou pozadované znalosti uchazecli, jejich dovednosti a poza-
davky na dané pracovni misto. Podstatné je i jaké potencidlni ucha-
zeCe méme k dispozici, kolik méme k dispozici finanénich prostredkl
a kolik cCasu mame na obsazeni pozice. Existuje mnoho faktoru, které
ovliviauji vybér metody pro ziskdvani zaméstnancu. V praxi se bézné
nepouziva jen jedna, ale pouziva se kombinace vicero metod.

Volba dokumentd pozadovanych od uchazecu

Spravna volba dokumentd poZadovanych od uchazeclt je dualezitd prede-
v$im pro dalsi fazi persondlni préace, kterym je vybér zaméstnancu.
Pomoci téchto dokumentd m& organizace informace o uchazecich. Proto
je treba tento krok nepodceniovat a vénovat mu dostatecnou pozornost
pri priprave.

Nejcastéji se od potencidlnich uchazell pozaduji tyto dokumenty:
Doklady o vzdélani a praxi, vyplnény specidlni dotaznik a Zivotopis.



PoZaduji se i hodnoceni ¢&¢i reference z predchozich zaméstnani, pria-
vodni dopis, vypis z rejstriku trestd, lékarsky posudek o zdravotnim
stavu. (Koubek, 2015, s. 143)

Formulace nabidky zaméstnani

Formulace nabidky zaméstndni vychédzi z popisu a specifikace pracov-
niho mista a ze zdroju (vnit¥nich &i wvnéjsSich) ziskdvani zamést-
nancui. Obsahem nabidky by méla byt deskripce, co miZe organizace
nabidnout potencidlnimu uchazec¢i a co ona pozaduje od néj. Vyznamnou
roli hraje i umisténi nabidky, kterd by méla byt na vicero mist,
idedlni Jje kombinace na ruznych navstévnich portalech.

2.4 2Zdroje ziskavani zaméstnancu

Dllezitym krokem ptri procesu ziskdvani zaméstnancu, Jje spravna volba
zdrojl, z nichZ jsou pracovni mista obsazovana. Vybér zdroje zavisi
na mnoha faktorech, parametrech ¢i naléhavosti obsazovaného mista.
Vyznamnou slozku tvori volné financ¢ni prosttedky, které Jjsou na
ziskavani zaméstnanct k dispozici. Rozlisuji se dvé hlavni skupiny
zdroju ziskadvani zaméstnancd, a to vnit¥ni a vnéjsi zdroje. Kazda
z nich mad své vyhody i nevyhody.

Vnit¥ni zdroje ziskavani zaméstnancu

Mezi vnit¥ni zdroje ziskdvani zaméstnancl se radi souclasné zamést-
nance organizace, kteri chtéji zménit svou stévajici pozici a Jsou
ochotni wvykonavat préaci jinou. Uchazec¢i jsou pripraveni vykonavat
naroc¢néjsi praci a ochotni se vzdéladvat dle pozadavkl zaméstnava-
tele. ,Pokud organizace obsazuje pracovni mista z rad vlastnich
pracovnikil, je to vyrazem jeji persondlni politiky.“ (Kocidnovéa,
2010, s. 82)

Vyhody zisk&vani zaméstnancl z vnit¥nich zdroja:

e nizké nadklady pro organizaci;

e znalost zaméstnavatele o internich uchazecich;
e zvySeni pracovni motivace;

e zvySeni spokojenosti zaméstnance;

e zvySeni pracovni morédlky, prileZitosti rlstu;

e posileni zachovani organizadni kultury.



Nevyhody zisk&vani zaméstnanct z vnitfnich zdroju:

nelze oCekavat od zaméstnance nové mysSlenky, napady a pristupy;
pokud prfevedeme zaméstnance na novou pozici, musime obsadit
jeho ptGvodni misto;

lze poc¢itat s vyvoldnim vzadjemné konkurence a soutéZivosti
mezi zaméstnanci, kterd mize negativné ovlivnit pracovni mo-
ralku.

Vnéjsi zdroje ziskavani zaméstnancu

Ziskavani zaméstnancl pomoci vnéjsich zdrojl pfrindsi organizaci nové
uchazece, ktetri maji odlisné postoje k resSeni situacim i k problémim
nez soucasni zaméstnanci v organizaci.

Vyhody ziskavédni zaméstnancl z vnéjsich zdroja:

levnéjsi forma ziskdni kvalifikovanych zaméstnancu;
novy zdroj mySlenek, nadzort a zkuSenosti;

zaméstnance maZe donést nové pohledy =z konkurencniho pro-
stredi.

Nevyhody zisk&vani zaméstnanct z vnéjsich zdrojua:

proces je c¢asové naroc¢néjsi na pripravu a rozhodovaci proces;
ndkladnéjsi proces pri lédkani a kontaktovani uchazecil;

nutny ¢as na adaptaci, sezndmeni s obsahem a povinnostmi prace;
mohou vznikat konflikty se stévajicimi zaméstnanci, ktet¥i méli
0 pozici zajem;

nadro¢néjsi hodnoceni uchazece pro personalisty, protoze vy-
chéazi pouze z informaci, které poskytuje sam uchazec.

2.5 Metody ziskavani zaméstnancu

Existuje $irokd Skdla metod ziskavani zaméstnancu. Je vhodné neza-
mét¥ovat se pouze na Jjednu, ale spise na Jjejich kombinace. Mezi
nejcastéjsi metody patti:

uchazec¢i se nabizeji sami;

ustni dotaz nebo nabidka;

doporuceni zaméstnance;

vyvésky v organizaci;

primé osloveni;

spoluprace se vzdélavacimi institucemi;
e-recrultment - elektronické ziskavani;
elektronické& posta;

veletrh pracovnich ptilezitosti;



e spolupréce s Urady préace;
e spolupréce s personalnimi agenturami;

e socidlni site.

Uchazeci se nabizeji sami

Vyznamné organizace s prestizni povésti, nabizeji préaci s lékavym
mzdovym ohodnocenim, které pod sebou skryvaji =zajimavou praci.
V mnoha ptripadech md organizace pro své zaméstnance vyhodnou perso-
ndlni a socidlni politiku, proto mohou vyuzZit tuto pasivni metodu.
Spoc¢iva v tom, Ze organizace nemusi vyhleddvat potencidlni zamést-
nance, ale uchazec¢i se hlasi sami. Hledaji si vesSkeré informace o
pracovnich mistech a snazi se nabidnout své zkuSenosti, dovednosti,
kvality a vzdéldni vvhodné pro organizaci. Ackoliv se tato metoda
zdd jako velmi vyhodnd podle Koubka ma pouze jednu. ,Vyhodou tohoto
zpusobu obsazovani volnych mist je, Ze se uSetri na inzerci. Jinak
uzZ tento zpusob ma pouze nevyhody.“ (Koubek, 2007, s. 135). Nevyho-
dou je, Ze mezi Zadateli jsou Casto 1idé, kteri hledaji pouze krat-
kodobé pracovni misto a nejevi potfebu se zajimat o dlouhodobé cile
organizace.

Ustni dotaz nebo nabidka

Metoda spoc¢ivajici v osloveni pratel, rodiny a znamych, zda nevédi
o vhodném potencidlnim uchazec¢i na obsazovanou pozici. V uvahu 1
ptichédzi, zda osloveny, nemd o nabidku, z&jem sé&m. Ustni dotaz ra-
dime mezi nejlevnéjs$i zpusoby, a to nejen na ¢&as, ale 1 néaklady
samotné. Dle Kolmana (2010, s. 82) ,Existuje nebezpeci, Ze pri vy-
béru pracovnika se nechdme ovlivnit svym vztahem k doporucujici
osobé. ™"

Doporuceni zaméstnance

Mezi dalsi metodu k nalezeni vhodného uchazece pat¥i i osobni dopo-
ruc¢eni, a to nejen od kolegu, ale i pratel ¢&i znamych. Doporuceni
zaméstnancl se d& pouzZit v ptripadé obsazovani odpovédnéjsich pra-
covnich mist, kde se priklani k doporucovani zaméstnancu. Prevazné
soucasni zaméstnanci davaji doporuc¢eni na vhodného uchazece ze svého
okoli. Znac¢nou vyhodou Jje usSet¥eni nédkladd, nebot soucasny zamést-
nanec by si nedovolil doporuc¢it nékoho nevhodného. Nevyhodou mtZe
byt ,omezeny vybér uchazell, a tedy 1 mozZnosti jejich porovndni.“
(Siky¥, 2014, s. 76)

Vyvésky v organizaci

Uverejnovani informaci o volnych pracovnich mistech na vyvéskéach
v organizaci, je dals$i nenadroénd metoda. Vyvésky Jjsou zpravidla
umistény na mistech, kde se zaméstnanci frekventované pohybuji. Me-
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toda maze byt velice efektivni, levnd 1 rychla. Pokud chce organi-
zace oslovit 3irs$i okruh 1idi, lze vyvésit nabidku i na vefejnych
mistech, mimo prostory organizace. Propagac¢ni vyvésky o nabizené
pozici tvori vyhodu hlavné pro uchazece, protoZe sami mohou posou-
dit, zda je pro né nabidka vhodnéd. Nevyhoda vSak je, Ze personalisté
maji k dispozici tzky segment uchazecu.

Primé osloveni

Metoda postavend na cileném osloveni je spise vyuzivand pro vysoce
postavené zaméstnance. Je vyhodnad predev3im z hlediska minimalnich
ndkladd na inzerci a vhodnosti uchazele z hlediska odborného vzdé-
lani a vybornych schopnosti a dovednosti. ,Potenciondlnimi uchazeci
se mohou stat i jedinci, s nimiZz organizace spolupracuje na smluvni
bdzi, ddle osoby, s nimiZz v ramci své ¢innosti prichdzi do kontaktu,
vyznamné osoby v oboru apod." (Kocidnova, 2010, s. 88). Nevyhodou
mohou byt vztahy v organizaci, ze kterych zaméstnance prejimame.
Podle Siky¥e (2014, s. 76) miZe zam&stnanec poZadovat rtzné pod-
minky, jelikoZ si je védom svych kvalit.

Spoluprace se vzdélavacimi institucemi

Spoluprace se vzdélavacimi institucemi je dal$i vhodnou metodou pro
ziskadvani zaméstnanct. Prinosnd Jje predevsim pro Cerstvé absolventy
Skol, uc¢ilist nebo uchazece, ktetri hledaji pouze docasnou préaci ¢i
¢astecny pracovni uvazek. Mnohdy organizace spolupracuji primo se
st¥ednimi a vysokymi Skolami, coZ jim zajiStuje pfisun mladych ucha-
zeCl. Zaroven maji moznost poznat schopnosti a dovednosti studenta.
Nevvhodou je, Ze absolventi c¢asto nemaji Zadnou pracovni zkuSenost
a je treba na jejich zauceni vice casu.

E-recruitment - elektronické ziskavani

Moderni metoda pro ziskavani potencidlnich uchazect, které je dnes
béZné pouzivana v organizacich. Je zaloZena na vyuzivani pf¥istupnych
sluZzbadch internetu. Slouzi pfedev3im pro propagaci nabidky nového
zaméstnani a Jjejl néasledné komunikace. ,E-recruitment vyuziva zis-
kdvdani pracovniki prostredkt zaloZenych na pocditacdovych siti, jako
firemni verejnosti pristupnd internetova strdnka nebo verejnosti
nepristupnd intranetovd strdanka."“(Armstrong, 2007, s. 338) Proces
ziskavani zaméstnanci pomoci této metody déléa urcity predvybér ucha-
zeCl, ktery 8et?i personalistim predevsim Cas a organizaci Setti
ndklady. Mezi velkou nevyhodu patfi neosobni pfistup a c¢asova néa-
ro¢nost kvuli tt¥idéni vhodnych uchazect.



Elektronicka posta

Elektronickéd posSta je metoda, kterd je vyuzivana predevsim k priji-
manim zadosti o zaméstnani, Zivotopisl, motivacnich dopist a ostat-
nich dokumentd, které uchazel posild potencidlnimu zaméstnavateli.
Na druhé strané slouZzi i pro snadnéj$i komunikaci mezi organizaci a
potencidlnim uchazecem a obracené. Slouzi jako prostfedek pro in-
formovani o pribéhu a vysledku vybérového Ffizeni. Velkou vyhodou
této komunikace je jeji rychlost a moZnost rozttidéni vhodnych ucha-
zeCl na pracovni mista.

Veletrh pracovnich prfilezZitosti

V poslednich letech se jednd o zndmé€jsSi a rozSifenéjsSi metodu zis-
kdvani zaméstnancli. Veletrhy Jjsou planované spolecenské akce, kde
se organizace propaguji a nabizeji volné pozice, na které se snazi
naldkat navstévniky veletrhli. Velkd vyhoda pro ptrichozi je, Ze se
dozvi p¥rimé informace o organizaci, jejich cilech a pracovnich po-
zicich. Mezi Gc¢astniky Casto patti i Skoly ¢i vétsi sdruzené skupiny
osob. Jistou nevyhodou mtZe pro nékteré byt masivni vyskyt 1idi.

Spoluprace s urady prace

Utrad préce je vhodnym mistem pro hledani price pro uchaze&e i orga-
nizaci. Instituce vede prehledny seznam o zaregistrovanych osobéach
bez préace. Spolupréace s urady préace patti mezi levnéjsi metody zis-
kdvéani, a to i z divodu zaméfeni se na novy okruh uchazedtd. Zaroven
je vyhodnéd i pro uchazece, kteri si mohou zjistit potfebné informace
o nabizeném misté&. Siky¥ (2014, s. 76) jedté& uvadi, Ze dal3i vyhoda
je: ,prehled o situaci na trhu prdce, evidence potenciondlnich ucha-
zecu, evidence volnych pracovnich mist."

Spoluprace personalnich agentur

Moderni a oblibend metoda, kterd se cCastéji pouziva pr¥i ziskavani
zaméstnanct. Jednd se o spolupraci s firmami, které nabizeji orga-
nizovani ziskavani zaméstnancd vcetné jejich predvybéru. Personalni
agentury hledaji uchazece na zakladé pozadavkll od organizace. Na-
bidka je inzerovédna pres stranky agentury, ale i na specializovanych
pracovnich portalech. Ackoliv agentura doporuc¢i uchazede, samotné
rozhodnuti je na organizaci. Vyhoda je, Ze tyto instituce maji vétsi
rozhled na trhu prace a vedou si vlastni databazi potencialnich
zaméstnanct. Nevvhodou jsou vysoké finanéni nédklady organizace vy-
naloZené pro ziskdvani zaméstnancli. Persondlni agentury se snazi
maximalizovat svtj zisk, coZ mlZe mit negativni vliv na kvalitu
odvedené préce.



Socialni sité

Vyuzivani socidlnich siti je modernim trendem ziskavani zaméstnancu.
Socidlni sité umoznuji oslovit specificky okruh novych 1idi, kteri
mohou byt potencidlnimi uchazecéi. Pomoci socidlnich siti mlZe orga-
nizace informovat verejnost o volném pracovnim misté, ale také vy-
hledévat a popfripadé oslovovat uchazece, ktetri zaujali personalisty.
Osloveni uchaze&e, probihd na =zakladé vefejného profilu. (Siky¥,
2016, s. 98)

V dne&ni dobé jsou socidlni sité wvice pouzivané, a to predev3im pro
proces ziskdvani zaméstnancu. Uchazeci zde zverejnuji své profesni
profily, mezi které tradime LinkedIn. Tato nejvétsi celosvétova in-
ternetova socidlni sit je zaméfend predevs$im na odborniky v raznych
oborech.

Dals$i velmi znédmou socidlni siti je Facebook, ktery je z pohledu
ziskavani potencidlnich zaméstnanct velmi dalezity. ,Ziskdvani pro-
strednictvim Facebooku je spise pro mladsi generaci, kterd je zdro-
veri technologicky gramotna.“ (Bélohléavek, 2016, s. 32)



3 VYBER ZAMESTNANCU

Vybér zaméstnancl je persondlni ¢innost navazujici na ziskdvani za-
méstnanci. Cilem je rozhodnout, ktery z vhodnych uchazedl nejlépe
vyhovuje poZadavkim a pot¥ebam organizace. ,Vybér predstavuje proces
sbirani a hodnoceni informaci o uchazecich pomoci metod vybéru,
které podle organizace dokdzi predpovédét efektivnost pracovnika.™“
(Dvorédkova a kol., 2012, s. 150) Podobné to uvadi i Koubek (2006,
s. 156) a jesté dodéava, ze ,vybér musi brdt v uvahu nejen odborné,
ale i1 osobnostni charakteristiky uchazecde, jeho potencidl a flexi-
bilitu."™ V prubéhu vybéru je treba dbat nejen na odbornou stranku,
ale i1 na osobni charakteristiku, potencidl a flexibilitu uchazece.

,Spravny c¢lovék na sprdvném misté je to, co podnik
nejvice potrebuje."

Tom&s Bata

Proces vybéru zaméstnanct posuzuje zpusobilost uchazecde vykonavat
préci dle pozZadavkd obsazovaného mista, proto je velice dilezita
deskripce kritérii, které budou ptri hodnoceni pouZivéna. Tato kri-
téria si stanovuje organizace sama dle svych pot¥eb (specifické
znalosti, délka praxe, dosazené vzdélani). Druhou skupinou Jjsou
kritéria dle zvlastnich pravnich predpist (zdravotni zplusobilost,
trestnépravni bezthonnost ¢i minim&lni vék). Kocidnova (2010) uvadi,
Zze je velmi duleZité do vybéru zaméstnancu ,investovat dostatecdny
¢as a financénich prostredkid, a to z hlediska mozZnych ndsledkid, a to
i pres to, Ze se obvykle jednd o financné ndkladny a casové narocny
proces. Vybér pracovnikid je proces stredu dvou stran a to organi-
zace, ktera si vybird a uchazed ktery si vybird organizaci."“ (Koci-
anova, 2010, s. 94)
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3.1 Proces vybéru zaméstnancu

Proces vybéru zaméstnanci se v organizaci 1i81 dle druhu prace a
jejili perspektivy. Optimélni situaci je podileni vét3iho mnoZstvi
personalistll a manazZert. Podle Kocidnové (2010) Jje proces vybéru
zaméstnanct ,sloZen z nékolika fdzi, které vedou k tomu, aby se
rozhodlo, ktery z uchazell bude obsazen na dané pracovni misto“.
(Kocidnova, 2010, s. 94). Koubek tvrdi, Ze tento proces lze &lenit
na dvé féaze a to: fazi predbéZnou a fazi vyhodnocovaci.

Predbéznd féze Jje zahdjena v okamzZziku uvolnéni pracovniho mista.
V tomto momentné rozdéleni pokracduje jesté do dalsich t¥ri fézi a to
(Koubek, 2006, s. 163):

e popis pracovniho mista a stanoveni pracovnich podminek pro
dané misto;

e specifikace pracovniho mista zaméf¥ené na kvalifikaci, znalosti
a dovednosti, které jsou nutné k vykonu prace;

e konkrétni specifikace poZadavkda tykajici se vzdélani, praxe a
zvlastnich schopnosti, potfebné k vykonu daného pracovniho
mista.

Po predbézné fazi nasleduje faze druhd, vyhodnocovaci. Ta se provadi
s Casovym odstupem, z duvodu shromdzdéni dostatecénych vhodnych ucha-
zeCl. V této fazi se obvykle provadi tyto kroky:

e zkoumani dotazniku, zivotopis® a jinych dokumentl predloZenych
uchazecem;
e predbéiny pohovor, ktery doplni informace v dotazniku,

e testovani pomoci testd pracovni zpusobilosti nebo assessment
center;

e vybérovy pohovor;

e zkoumédni referenci;

e lékatrskd vySetteni;

e rozhodnuti o vybéru konkrétniho uchazece;

e informovani v3ech uchazedd o rozhodnuti.

3.2 Kritéria vybéru zaméstnancu

Vybér zaméstnancl probihd na zakladé zvolenych kritérii vybéru za-
mé&stnanct. ,Ukolem vybéru pracovnikil je rozpoznat, ktery z uchazedu
0 zaméstndni shromdzdény béhem procesu ziskdvani pracovnikid bude
pravdépodobné nejlépe vyhovovat nejen pozadavkim pracovniho mista.™“
(Koubek, 2015, s. 167) Kritéria vybéru jsou stanovena organizaci a
vychadzeji z poZadavkl stanovenych pro dané pracovni misto, jeho po-
pisu a specifikace.
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Podle Sakslové a Simkové (2013, s. 89) by se m&l uchaze& posuzovat
ze Sirsiho hlediska neZ jen podle popisu pracovniho mista. Persona-
lista nebo manaZer by mél ptri vybéru zaméstnance ocenit p¥inos nejen
pro dané pracovni misto, ale i pro organizaci jako celek.

V dobfe vedenych organizacich jsou kritéria rozdélena jesté do dal-
Sich skupin (Koubek, 2006, s. 160):

1. Celoorganizaéni (celopodnikova) kritéria

Mezi tato kritéria pat¥i vlastnosti uchazece, které Jsou velice
cenné pro organizaci. Ovliviuji posuzovani, zda si uchazecl povede
uspésné a jestli Jje schopny pfrijmout hodnoty firemni kultury a
prispivat k rozvoji hodnot organizace. Celoorganizac¢ni kritéria
nebyvajili zverejnovana v nabidce o zaméstnani, Jjsou spisSe intui-
tivni aZ cCasto subjektivni.

2. Utvarova (tymova) kritéria

Tato kritéria se prevédizné zamétrujl na vlastnosti jedince a jeho
schopnosti pracovat ve véts$im poctu 1lidi, uUtvaru nebo tymu. Zpua-
sobilost uchazece a jeho charakteristiky osobnosti jsou nepostra-
datelné pro zac¢lenéni do kolektivu a ztotoZnéni hodnot pracovni
kultury.

3. Kritéria pracovniho mista

Kritéria pracovniho mista, Jjsou ta, kterd odpovidaji poZadavkim
pracovniho mista na pracovni schopnosti, dovednosti a vlastnosti
drZzitele pracovniho mista. Tato méritka tadime k podstatnym kri-
tériim, které slouzi p¥i vybéru uchazele. Mezi dopliiujici pak lze
Yadit nutné podminky, které uchaze¢ m& - potencidl, odpovédnost,
flexibilitu, spolehlivost, validitu.

3.3 Metody vybéru zaméstnancu

,Metoda vybéru zaméstnanci je specificky postup zkoumdni a posuzo-
vani zpusobilosti uchazecu o zaméstnani vykondvat pozZadovanou
prdci."“ (Siky¥, 2014. s. 102).

Nejcastéjsim metody vybéru zaméstnanclt patti:

e Zivotopis;

e dotaznik;

e motivaéni dopis;

e vybérovy pohovor;

e ziskavanili referenci;
® assessment centra;

e testovani uchazedt.
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Zivotopis
Hodnoceni zivotopisu predstavuje zakladni a univerzalni metodu po-
uzivanou pro predvybér i samotny vybér vhodnych uchazedll. Prehledny

zivotopis fradime mezi velice oblibené metody vybéru. V praxi Je
spole¢né s motivacdnim dopisem i metodou nejcastéjsi.

Zivotopis téZ nazyvany Curriculum vitae poskytuje o uchazedi za-
kladni osobni udaje, informace o nejvy3Sim dosazeném vzdélani, délky
praxe, specifické dovednosti, znalosti a zku$enosti v rlznych obo-
rech. ,Hodnoceni zZivotopisu lze povazovat za pripravu na vybérovy
pohovor, pri kterém by mély byt objasnény vsSechny nejasnosti vyply-
vajici z Zivotopisu."“ (Siky¥, 2016, s. 105)

Existuji tt¥i formy Zivotopisl, které miZeme v pripadé za&djmld o pra-
covni misto zaslat. Je dtlezité si dat pozor, zda v pracovni nabidce
neni uveden pozadovany typ zivotopisu. Zaméstnavatel mlze sam urcit,
jakou formu vyZaduje:

1. Strukturovany ZzZivotopis - m& jasné danou strukturu, upravu i
popis, Jjak mé& vypadat, detailni pokyny, Jjak postupovat pti
jeho sepséni. Tato forma Zivotopisu je vyZadovana predevsim u
manaZerskych pozic ¢i pozic specialistt.

2. Polostrukturovany zZivotopis - je ,zlatou stredni cestou" mezi
zivotopisy. M& danou strukturu a pokyny k jeho vypracovani,
ale zaroven ho mlize uchazel c¢éastecné doplnit sém. Volné for-
mulace slozi predevsSim pro personalisty, kdy mohou porovnat
zplUsobilosti a kreativitu uchazecu.

3. Volny Zivotopis - je spisSe chronologicky text, ve kterém ucha-
zeC popisuje své predchozi pracovni zkuSenosti. Meél by byt
doplnén o zajimavé informace a z&liby uchazece. Tato forma
Zivotopisu je pfrinosnd pro uchazece, jeho pozitivni rysy a
schopnosti, miZe argumentovat ve vlastni prospéch a vyzdvih-
nout své prednosti.

Dotaznik

Po zivotopise tvo¥i dotaznik dals$i daleZitou metodu vybéru zamést-
nanct. Dotaznik slouzZzi k jednoduchému ziskani zadkladnich informaci
a lze ho pouzit témétr ve vSech pripadech vybéru uchazedl. Otazky
v dotazniku jsou tvofeny organizaci a odvijeji se i od specifikace
pracovniho mista. Standardné je rozdélen do hlavni cCasti obsahujici
osobni tdaje a do doplnkové Casti vénované vzdélavéani, kvalifikaci,
pracovni praxe s ptredchozich zaméstnani nebo jazykovych znalosti.

Motivaéni dopis

Motivac¢ni dopis Jje dokument, ktery c&asto byva vyzadovan spolu se
zivotopisem. Spolecné tvori nejcastéjsi vyuzZivanou metodu pro vybér
uchazece. Motivacni dopis nem& jasné danou formu ani strukturu, ale



jeho funkce je ztejma. SlouZi predevsim pro uvedeni uchazecova dt-
vodu zajmu o pracovni pozici. V dopise by nemé&l chybét p¥inos, ktery
miZe organizaci uchazec nabidnout, jeho pozitivni pfedpoklady, silné
stranky davod, pro¢ by si organizace méla vybrat pravé jeho. Moti-
vac¢ni dopis by mél plsobit tak, aby zapusobil na personalistu.

Vybérovy pohovor

Vybérovy pohovor je zaloZen na osobnim setkdni personalistl a mana-
Zert s vhodnymi uchazeci o zaméstnadni. Tito uchazeci prosli predvy-
bérem zaloZenym na hodnoceni zZivotopisu a spliiuje nezbytné pozZadavky
pro obsazované misto. Vybérovy pohovor povazZzovan za ,nejvhodnéjsi
metodu vybéru zaméstnancil, protoZe umozZnuje komplexni a efektivni
prozkoumdni a posouzeni odborné zpuisobilosti i rozvojového potenci-
ondlu.“ (Siky¥, 2014, s. 103)

U&elem vyb&rového pohovoru je zjistit dopliiujici udaje o uchazedi,
posoudit jeho zpusobilost, motivaci a vystupovéani. Dale je prospésny
i pro informovanost uchazece a poskytnuti dopliujicich podminek
pradce a zaméstnani. Doporucuje se, aby se pohovoru uUcastnil i po-
tenciédlni nadtrizeny uchazece.

Typy pohovord pro vybér zaméstnancl:

¢ Individudlni pohovor (pohovor 1+1) - Jje vedeny zpravidla po-
tencidlnim nadrizenym obsazovaného pracovniho mista nebo per-
sonalistou. Probihd& formou rozhovoru jen v Uzkém kruhu 1idi a
atmosféra je volnéjsi. Dotazovani byva nékdy improvizadni ze
strany personalisty, kdy otédzky prizpasobuje dané pozici.
Podle Dvorakové a kol. (2012), se tento typ pouziva spise u
méné kvalifikovanych pracovnich pozic.

e Pohovor pfed komisi - probihéd za ucasti vicero tazateld, kteti
jsou detailné seznameni s poZadavky obsazovaného mista. Pred
zaCatkem pohovoru si tazatelé rozdéli funkce a predbéizné do-
tazované otédzky pro uchazece. Nevvhodou tohoto typu pohovoru
je fakt, Ze se uchazel nemusi citit komfortné a mlzZe byt ve
stresu.

e Skupinovy pohovor - vychédzi z pohovoru 1+1, s rozdilem ucasti
vicero posuzovatelll a hodnotiteld. Béhem pohovoru Jje posuzo-
vadno chovani uchazecl ve skupiné, ve které se projevuje osob-
nost uchazece. Velkou nevyhodou je ¢asovd naroénost pohovoru,
a to pro obé strany. Uchaze¢i mlze unikat pozornost a pro
hodnotitele je skupinovy pohovor naroc¢ny na ptripravu.

Ziskavani referenci

Reference jsou poskytovany od osob, se kterymi uchazec prisel do
styku. Lze mezi né radit nadfizené manazery z predchozich zamést-
nani, ale i vyucdujici ze vzdélavacich instituci. ,Tato ¢innost patri
spise k posledni fdzi ve vybéru uchazeld a pouzivame ji k ovéreni
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sprdvnosti vybéru u obsazovani vysoce postavenych mist.“ (Siky¥,
2016, s. 109)

Assessment centre

Metoda Assessment Centre (AC) Jje komplexnéjdi pro vybér zaméstnancu.
Lze ji pouzit ptri vybéru, hodnoceni i p¥i vzdélavani zaméstnancu.
Podle Siky¥e je tato metoda zaloZena na ,Zkoumdni a posuzovdni vy-
sledkt prdce a chovdni uchazeld pri skupinovém i individudlnim re-
Seni modelovych tkold a pfipadovych studii.“ (Siky¥, 2014, s. 105)

AC je zalozena na hodnoceni vysledkl prace ptri fesSeni skupinovych
nebo individudlnich pfipadovych studii, modelovych tkoll. Tento pro-
gram zpravidla probihd v hodnoticich stt¥ediscich, které se nachazi
mimo naSe pracovisté. Hodnoceni provadi skupina internich i exter-
nich zaméstnancli, mezi kterymi jsou personalisti, psychologové nebo
manazetri. Nevyhodou této metody vybéru jsou vysoké ndklady na pri-
pravu a realizaci. ,Naproti tomu ziskdme komplexni posouzeni a po-
rovndni uchazed&d."“ (Siky¥, 2016, s. 109)

Testovani uchazedéu

Je doplnkovd metoda, které ukazuje na specifické schopnosti ucha-
zeCe. Pro ovétreni se pouzZivajil testy, které musi byt kvalitné zpra-
cované, aby prinesly uZitecné a spolehlivé informace. Varianty testa
jsou prizpusobeny obsazovanym pozicim.

Testovani uchazecu zahrnuje:

e Testy inteligence - =zkoumaji duSevni schopnosti uchazeclt a
odhaluji individualni rozdily. Ovéruji verbalni, numerické c¢i
abstraktni mys$leni. Jsou pouzivané u pracovnich pozic, kde
hraje vyznamnou roli inteligence.

e Testy osobnosti - umozZzfiuji zjistit charakteristiky osobnosti
nezbytné pro vykon prace. Probihaji formou dotazniku.

e Testy schopnosti - odhaluji ruzné stranky osobnosti uchazece
a zakladni rysy jeho povahy. Testovani probihd na zakladé mo-
delovych prikladti, které uchazedé musi zpracovat za urcity cas.



4 ADAPTACE ZAMESTNANCU

Obecné pojem adaptace znamend schopnost prizplsobeni se v novém
prosttredi. Adaptacni proces u nového zaméstnance je velice dilezity,
stejné jako ziské&véni i vybér. Dle Dvoradkové a kol., Jje vyznam
adaptace takovy: ,Znamend systematickou orientaci a formalizované
zaclenéni nového zaméstnance do kulturniho, socidlniho a pracovniho
systému organizace.“ (Dvotrédkova a kol., 2012, s. 162). Lze tento
proces také chapat jako cyklus jedince, ktery se snazi prijimat nové
zivotni podminky pozitivné a tyto podminky ptrizplsobuje svym potfe-
badm a z&jmam. Z toho vyplyva, Ze adaptace Jje oboustranny proces. A
to mezi novym zaméstnancem, ktery se prizpusobuje novému prosttedi
a zaroven se snazi si prost¥edi prizpusobit sobé samému.

Podle Palédna (2002, s. 7) je mozZné adaptaci také chapat jako: ,So-
cializacni a vzdéldvaci proces, ktery ma za cil usnadnit socializaci
pracovnika do nového pracovniho prostredi (pri ndstupu do podniku,
nebo pri premisténi) a eliminovat eventudlni adaptadni stres vyvo-

w

lany reakci na novou pracovni situaci.

Prijetim uchazece nésleduje obdobi pracovniho procesu, kdy je zapo-
ttebi novému zaméstnanci pomoci. P¥i Spatném nastaveni adaptacniho
procesu se muZe stat, Ze si nového zaméstnance neudrzime. Potom
vSechny ptredchozi kroky byly neefektivni, finané¢né a casové na-
kladné.

Cely adaptacni proces by mél byt tizeny, systematicky a doplnén
pisemnym navodem obsahujici ndpln prdce zaméstnance. Podle JaniSové
a Ktrivanka (2013, s. 209) nadm maZe pomoci pripravenost zaucujiciho
zaméstnance. Ten by mél pro svého nového kolegu mit pripravené tyto
nasledujici:

e Uvitaci manudl organizace - ktery by mél obsahovat zdkladni
udaje organizace, jejim fungovani, rozlozeni, ale také jméno
vedouciho zaméstnance, na kterého se mlze obratit.

e Uvitaci Skolici den - které by mélo probéhnout prvni nastupni
den, slouzici hlavné pro zopakovani zdkladnich pravidel orga-
nizace ¢&i fungovani jeji budovy. Casto v jedné budové sidli
mnoho firem, proto je dobré upozornit napt., v Jjakém patte
organizace sidli, od kolika hodin se lze dostat do budovy ¢&i
kde se nachazi vytahy.

e Propagac¢ni p¥edmét - ten slouzi jako darek pro nového zamést-
nance od organizace napf. hrnek, propiska, tric¢ko. Pfedmét
byva oznacen logem, ¢i néc¢im specifickym pro danou organizaci.



4.1 Cile adaptace zaméstnance

Adaptacni proces mé hned nékolik cilti, které lze rozdélit na dvé
skupiny, a to z pohledu zaméstnance a z pohledu organizace. Obé dvé
skupiny maji stejny Ukol, a to rychle nového zaméstnance zafadit do
pracovniho kolektivu, =ztotoZnit ho s cili organizace a vysvétlit
celou népln préce. ,Dobry start v mnohém rozhoduje o tom, jak bude
prijaty pracovnik vnimat sdm sebe a kam a jak jej zaradi spolupra-
(Hronik, 2007, s. 136)

w

covnici.
Jednotlivé organizace dohlizZeji na to, aby byla prace vykonavana
efektivné, v ¢Casovém rozsahu, ktery se podobd praci Jjiz stélych
zaméstnancli. Proto v této C¢asti procesu preferuji préaci pod vedenim
nékoho z oddéleni, ktery je provede adaptac¢nimi féazemi.

Cile adaptace jsou tyto (Armstrong, 2007, s. 395):

e Prekonat pocatec¢ni féze, kde se zdad novému zaméstnanci, vse
cizi a neobvyklé.

e Rychle vytvorit v mysli nového zaméstnance vlidny posto] a
vztah k podniku, aby se zvysSila jeho stabilizace v organizaci.

e Dosdhnout toho, aby novy zaméstnanec podaval zadouci pracovni
vykon v co nejkrat3im case.

e Snizit pravdépodobnost brzkého odchodu zaméstnance.

Vajner (2007, s. 95) jesté zdlraznuje, Ze dobfe realizovand adaptace
p¥rinasi vyhody jak pro zaméstnance, tak pro organizaci.

Pro zaméstnance:

e motivacdni - organizace jevi zdjem o zaméstnance a snazi se mu
v tomto procesu pomahat;

e informa¢ni - poskytovanim dualezitych informaci;
e socidlni - zapracovani do nového tymu;
e rozvojova - posilujici zaméstnancovo sebevédomi;

e sebe-reflexni - poznédni zaméstnance, zda na danou pozici staci;

e rekapitulacé¢ni - integrovani zaméstnance do firemni kultury.

Pro organizaci:

e rychle zapracovani;

e zpétnd vazby k procesu naboru a vybéru;

e zlepSeni image organizace;

e efektivni vyuziti zku3ebni doby;

e zlepSeni komunikace a tymové spolupréce;

e registrace moZnych chyb v podnikovych procesech.

V neposledni *radé by se organizace méla zamé¥it na to, aby nové
prichozi zaméstnanci méli vyhovujici podminky. A to hlavné z déGvodu
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udrzeni jejich wvykonu prace na dané pozici. Pf¥i priznivych podmin-
kdch 1lze ocekédvat, Ze se snizi pocet odchodd zamé€stnanci praveé
v procesu adaptace.

4.2 Faze adaptace zaméstnancu

V procesu adaptace prochazi zaméstnanec novou pracovni, ale i zi-
votni fé4zi v cizim prostfedi a kolektivu. Z tohoto pohledu mé& adap-
tace zaméstnance nékolik zdkladnich féazi (Pauknerova a kol., 20060,
s. 215):

e Faze pripravna - je stadium pred vlastni zménou podminek, kdy
si zaméstnanec vytvari svou predstavu o tom, co ho v nové préaci
Cekd a jaké na néj budou kladeny néroky. ,Zdkladem pripravné
fdze v souvislosti s pracovni adaptaci je cely systém profe-
siondlni pripravy mladé generace.“

e Faze globalni orientace - jsou nastupujici zmény predev3im
vnéjsich podminek, které plsobi na poznavaci (kognitivni) a
citové (emociondlni) strédnky zaméstnance. Ty se projevujil pre-
devsim zvySenim nervozity a napéti.

e Faze uvédomélé orientace - kdy si ¢lovék Jjiz uvédomuje svi]j
vztah ke zménénym podminkam. Pretva¥i postoje k novému kolek-
tivu a prizpusobuje se.

e Adaptovanost - faze, kdy se projevi, zda byl zaméstnanec scho-
pen prijmout podminky a ndroky svého pracovniho mista a zacle-
nit se mezi novy kolektiv. V této fazi, ale také miZe nastat:
,Eventudlné miZe byt dosazZeno rezignace C¢i jejich opusténi
(inik) v pripadé nezvlddnuti predchozich fdzi adaptace.™

Je nutné si uvédomit, Ze adaptace neni jednordzovy proces. Je kladem
dtiraz na to, aby dané faze Sly postupné za sebou a navazovaly na
sebe. Pokud jsou etapy spravné dodrzeny a jejich pfechod mezi nimi
je plynuly a dobte pripraveny, lze pocitat, Ze novy zaméstnanec ma
potencidl v organizaci setrvat. (Pauknerova a kol., 2006, s. 2016)

4.3 Formy adaptace zaméstnancu

Adaptaci déle 1lze délit podle jejiho prubéhu. A to na formdlni
adaptaci, ktera je vedena pod dohledem zku$Seného manazZera a podlo-
zena adaptacnim programem, a na adaptaci neformdlni, kterd probihéa
na zakladé ndhodné situace za pomoci spolupracovnikli ¢i HR specia-
listd. Nevyhodou této formy byvad vysledek adaptace, ktery nemusi
odpovidat ocekavani vedeni.
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4.4 Adaptac¢ni plan

Pisemny individud&lni adaptac¢ni plan by mél ziskat kazdy zaméstnanec
pfri nastupu do nové prace. ,Adaptacni pldan zpravidla stanovi, s ja-
kymi obecnymi informacemi a dokumenty by se zaméstnance mél v pru-
béhu své celopodnikové adaptace seznamit, 7jaké Skoleni, pripadné
osobni setkdani by mél absolvovat.“ (Styblo, Urban a Vysokajova,
2005, s. 132) Kociénova (2010. s. 134) jesté dodéava, ze tento pléan
je duleZity nejen pro nového zaméstnance, ale i1 pro vSechny ucast-
niky adaptac¢niho procesu.

Dilezitym aspektem pléanu Jje jeho rozloZeni v Case. A to tak, aby
UcCastnici nebyli zahlceni informacemi hned v zahajovaci fé&zi. Podle
Pilarové (2016, s. 71) je ukolem manaZera nového zaméstnance s pla-
nem seznamit. D&le zajistit, aby adaptacni plén dodrzel vcéetné po-
vinnych Skoleni napt. Bezpecnost a ochrana zdravi pfri praci (BOZP),
které mohou byt provadény externisty.

Mezi dals$i povinnosti vedouciho zaméstnance pat¥i i vyhodnoceni
adaptacniho planu. Jeho rozhodnuti z&lezi na tom, zda novy zamést-
nanec v organizaci zustane nebo s nim bude pracovni pomér ukoncen
ve zkuSebni dobé. Dale vytvari pléan dalSiho rozvoje a navrhuje zmény
v adaptadénim procesu a odménovani zaméstnance (v pripadé setrvéani
v organizaci). Pilatova (2016, s. 72) jesté dodava, ze: ,Dobre ri-
zend adaptace vede k jeho rychlé vykonnosti, zaclenéni se do soci-
dlnich vztahd ve firmé a ke stabilité.™

Tabulka 1 zobrazuje ukdzku adaptaé¢niho pladnu a jeho kroky, na které
by se nemélo zapominat. Slouzi pro nového zamé€stnance jako prirucka
zobrazujici vsechna povinnéd Skoleni, testy, prednédsky a prezentace,
které musi absolvovat béhem adapta¢niho procesu. Poté obsahuje cile,
obsah a zodpovédné osoby, na které se zaméstnanec miZe obratit.



Tabulka 1: Ukdzka adaptacniho pldnu

. . Vyhodno-
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ada cni la- NP
ptacnim pla Socialni a .
nem, kolegy, . Obchodni ma-
oy .. pracovni o 0l 1. den
nadrizenymi a nazer
L v adaptace
klicovymi za-
méstnanci
Obecné se-
znameni se
spolec-
InforTace © nosti, kul- Personalista| O1 1. den
spolec¢nosti turou, pro-
cesy, pra-
covni do-
bou.
Povinnad 3koleni BO?PQ”SKQZ Externista P 1. den
leni ridicu
Informace o ob- Oi;iiﬁi?iﬁ’
chodnim procesu b , Obchodni ma- 1. - 2.
) . normach, . 01
a cenové poli- . nazer den
. pravidlech,
tice < .
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Naucit se
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softwarem spo- | interni na- ; 0l
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zacl ob- nior
chodnich
aktivit.
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. .. h -
Test znalostil smernice, Obe o@?l ma 5. den
. nazer
produktové
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Ukdzka obchod- | Telefonicky |Obchodni za- 5 _ 5
niho procesu rozhovor se | stupce se- |Praha den
spolednosti zakaznikemn. nior

Zdroj: Pilarova (2016, s. 72)
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5 PREDSTAVENI ORGANIZACE

Prakticka céast se zabyvad procesy ziskavani, vybéru a adaptace za-
méstnanci ve vybrané organizaci s cilem zhodnotit stéavajici stav,
urc¢it prilezitosti pro zlepSeni a navrhnout zmény se zaméfrenim na
sniZeni odchod® zaméstnancu.

Praktickd c¢éast je zpracovana na zdkladé internich dokumentd HR od-
déleni, vyrocnich zpréav, vnit¥nich predpist organizace, internich
statistik organizace, intranetu organizace, webovych stranek orga-
nizace a vysledkd dotaznikové Settfeni mezi zaméstnanci. Vysledkem
praktické &&sti jsou nadvrhy na zmény a zlepSeni procest ziskavani,
vybéru a adaptace zaméstnancl ve vybrané organizaci.

5.1 Historie organizace

Vybranou organizaci je banka sidlici v Praze. Pusobi v Ceské repub-
lice teprve kratce, presnéji necelych 10 let. Vznikla jiz drive,
ale jeji vlastnik ji byl nucen prodat, nejdrive do Itdlie a poté ji
prevzali zahranic¢ni partneri. Nyni mé& banka pfes 60 obchodnich mist
a pres 300 000 klientd. Jejich pocCet stédle pribyvéa, coZz je dobrym
obrazem banky. (Vyro&ni zprava organizace)

V prtbéhu let se banka dostava vice a vice do popfredi klientd. Od
roku 2015 m& organizace dynamicky rozvoj a obchodni ruast ve vsSech
klientskych segmentech. V poslednich dvou letech se stala ,pfednim
hrac¢em™ v oblasti digitdlniho bankovnictvi, diky kterému se stava
vice ptristupnou a modernéjsi bankou. Banka ziskala, béhem plsobeni
na trhu, mnoho prestiznich ocenéni napt. Zlatd koruna, Banka zadkaz-
niklm. Jejich zasluhou se stdvd leaderem trhu v oblasti financi a
poskytovani klientskych sluzZeb.

Tato banka si nesmirné vazZi svych zaméstnancl, které bere jako za-
klad pro svaj uspéch. Proto se snazi poskytovat kvalitni pracovni
prosttedi, které je zdkladem pro jejich spokojenost. Podporuje tymy,
sportovni aktivity, ale i propojeni aktivit s rodinami ¢i détmi.

Bé&hem svého plsobeni na trhu se zaclenila do podpory mistnich komu-
nit, kterym se snazi nejen financ¢né pomdhat i pf¥i ,dobrovolnickych
dnech™. Zaméstnanci zde dobrovolné poskytuji pomoc neziskovych or-
ganizaci &i hendikepovanym lidem, kterych postupem Casu stale pri-
byva. (Vyroc¢ni zprédva organizace)



5.2 Struktura organizace

Struktura organizace na obrazku 1 zobrazuje vztahy nadfizenosti a
podtrizenosti v bance. Chief Executive Officer (Generdlni feditel)
zaroven plsobi na pozici predsedy predstavenstva. Koordinuje ¢&in-
nosti jednotlivych divizi, zodpovid4d za dohled nad napliiovanim ob-
chodniho modelu a ¥idi ¢innosti predstavenstva. Vedle predsedy pred-
stavenstva jsou jesté 4 ¢lenové (Chief Risk Officer, Chief Finance
Officer, Chief Administration Officer, Chief Operations Offices),
které maji na starosti divizi ¥izeni rizik, financ¢ni divizi, pro-
vozni divizi a divizi sprévni. (Vyroc¢ni zprava organizace)

--—--
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Obrdzek 1: Struktura organizace

Zdroj: vlastni zpracovdni podle intranetu organizace
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5.3 Personalni oddéleni organizace

Oddéleni HR (Human Resources) je nedilnou soucasti organizace, bez
které by pravdépodobné nemohla banka fungovat. Stard se v bance
o vée, co Jje spojeno s trizenim lidskych zdroja. HR oddéleni zajis-
tuje:

e nabor zaméstnancl;

e vzdélani a rozvoj;

e odménovani a benefity;

e roc¢ni hodnoceni;

e personadlni systémy;

e zaméstnanecké pruazkumy;

e persondlni administrativu a ostatni spravu dokumentace;

e propagaci hodnot banky - respekt, d@véra, jednoduchost, trans-

parentnost.
Head of HR
:__ Department
wrRanalyst | [ e oatimer . | | Parmer | | || Cooednator
HR Specialist HR Specialist HR Specialist

Obrdazek 2: Struktura HR oddéleni organizace

Zdroj: vlastni zpracovani podle intranetu organizace

Souc¢asti HR oddéleni jsou néasledujici funkce (interni dokumenty HR
oddéleni) :

Head of HR Department (Vedouci oddéleni) :
e pecduje o strategii *¥izeni lidskych zdrojl a jeji implementaci
ve vsech Utvarech banky;
e vytvar¥i pracovné-pravni postupy a s nimi souvisejici predpisy,
déle provadi jejich pruabéZnd hodnoceni;
e tidi interni evidenci zaméstnancl;

e dohlizi na mzdovou agendu a persondlni slozky;



e kontroluje spravny popis prace, Jejich povinné 1 nepovinné
Skoleni;

e pripravuje podklady pro sestaveni a dodrZeni HR rozpoltu spo-
le¢né s financ¢nim oddélenim.

HR Business Partner:
e podporuje, spoluprice a budovani dobrych vztaht v celé bance;
e 35i¥i dobré jméno organizace a jejich nejdilezité&jsich hodnot;

e efektivné vyuZiva svérenych zdrojl pro Recruiting a Training.

HR Employer Brand Coordinator:
e koordinuje pracovni veletrhy;
e zodpovidd =za Dbenefity nabizené organizaci, které podporuji
work—-life balance a projekty na podporu aktivit;
¢ buduje Employer Brand naptic¢ vsemi komunikac¢nimi kandly;
e propaguje, pomoci marketingovych nédstroja, povédomi o volnych
pracovnich pozicich;

e aktivné propaguje hodnoty organizace.

HR Analyst:
e spravuje a aktualizuje kompletni HR model;

e zodpovid4d za tvorbu planu a aktivné se zapojuje do planovaciho
procesu;

e +tvori strategii v planovani budgetu a jeji nasledné alokace;

e spolupracuje s HR analytikem pro oblast odménovani a benefitu.

HR Specialist:
e podporuje HR procesy v ramci svych divizi;
e zajistuje ndbory a procesy ziskadvani a vybéru;
e zpracovana pracovné-pravni dokumentaci;
e spravuje osobni slozky zaméstnancl organizace;
e zajistuje povinnad Skoleni zaméstnancu;

e organizuje povinné nastupni i periodické lékarské prohlidky.

5.4 Zaméstnanci organizace

V soucCasné dobé (brezen 2020) m& organizace celkem 664 zamé&stnancu
v pracovnim poméru. Na praZské centrdle pracuje okolo 400 zamést-
nanct a zbytek zam&stnanct pracuje po celé Ceské republice prevazné
na pobockach.

o) o)

Banka aktudlné zaméstnava 53 % Zen a 47 % muzl, jejich vékovy prumér
se pohybuje okolo 36 let. V organizaci se nachazi 25 oddeéleni, které
se déle c¢leni. Lisi se predev3im svou velikosti a obsahem néaplné
préce zaméstnanct. (Interni statistiky organizace)
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Odchody zaméstnancu

Odchody zaméstnanct tes$i snad kazdid organizace, kterd méd zamést-
nance. Hlavnim cilem zaméstnavatele je udrZeni svych zaméstnanci co
nejdéle ve své organizaci a snazit se omezit vyrazné odchody =za-
méstnancu.

Graf 1 znézornuje vyvoj poltu zaméstnancl v roce 2019. Od ledna 2019
drzi banka pomérné stdlou k¥ivku v poltu zaméstnancu, od cervence
k¥ivka lehce stoupéd. Duvodem vzruistu poltu zaméstnancl bylo otevieni
novych pobocek, na které bylo potteba ziskat nové zaméstnance. (In-
terni dokumenty HR oddé&leni). Nejmensi polet zaméstnancl méla orga-
nizace v lednu a poté v Cervnu, coz mize byt také zpusobeno tim, Ze
zaméstnanci se rozhodnou zménit své zaméstndni na prelomu roku nebo
pfred prazdninami, kdy si mohou vycerpat své zbylé dovolené a poté
nastoupit do préce jiné.

Vyvoj poctu zaméstnancti 2019

680
675
670 676
665 670
660 665
655
oo0 o 656 658
645 651 °>2 651 650
640 645 647
635
630
625
Q N Q ' Q N 9 Q S0 > <
& & & & ié@tfﬁ@ PN QQ@ §§§

Graf 1: Vyvoj pocltu zaméstnanci za rok 2019

Zdroj: vlastni zpracovani podle internich statistik organizace

Na zakladé internich statistik lze F¥ici, Ze organizace se nepotyka
s vyraznymi odchody zaméstnanct. Na Jjednotlivé odchody zaméstnanct
doké&ze pomérné rychle a pruzné reagovat, nicméné se stale snazi
odchody zaméstnancl sniZovat a pfredchédzet tak situacim, kdy by byli
jeji zaméstnanci nespokojeni ¢i méli néjaky problém.



Divody odchodl zaméstnanct jsou ruzné. Ty nejcastéjs$i jsou znazor-
nény v grafu 2. Data pochédzeji z dotaznikl, které se zaméstnancum
dédvaji pt¥i ukonceni pracovniho poméru. SlouZi pro zpétnou vazbu
persondlnimu oddéleni, ale také pro celou organizaci.

V prtbéhu roku 2019 odes$lo béhem zkusSebni doby celkem 43 zaméstnancu
a po skonceni zkuSebni doby 66 zaméstnanch. Jejich davody odchoda
jsou zobrazeny v grafu 2. (Interni statistiky organizace)

Dlivody odchodti za rok 2019

odchod do dlchodu
organizacni zmény

MD/RD dohoda
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MD/RD - uplynuti doby urcité
pfechod na externistu
pracovni kolektiv

mzdové ohodnoceni/benefity
napln prace

neuspokojiné vysledky
osobni ddvody

kariérni zmeéna
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Graf 2: Duvody odchodi zaméstnanci v roce 2019

Zdroj: vlastni zpracovdni podle internich dokumentd organizace

Z grafu 2 je zrejmé, Ze nejcastéjsim duavodem k odchodu zaméstnancl
z organizace je touha po kariérni zméné. Tento dtGvod odchodu na-
stavéa, pokud v organizaci jiZ neni pro zaméstnance moznost kariér-
niho rt@stu, nebo pokud nejsou dostatec¢né vyuzZivany jeho schopnosti
a dovednosti. Toto kritérium vypovidd o tom, Ze by organizace mohla
vytvorit vice prilezitosti pro dals$i rozvoj zaméstnancl. Dale by se
na problém odchodd zaméstnancl mohla zamé¥it jiZ v procesu ziskavani
a vybéru, kdy by mohla klast véts$i dlraz na informace tykajici se
predstav potenciondlnich uchazecl o budoucnosti v organizaci.

Pod kariérni zménou si zameéstnanci predstavujili predev3im zménu,
kterd pro né bude mit pozitivni pfinos, ale nese s sebou i1 urcéita
rizika, se kterymi je potfeba pocitat. Zaméstnanci, ktet¥i z organi-
zace odes$li, ztratili motivaci a chut zde dé&le pracovat.

Druhym nejc¢astéjsim davodem k odchodu zaméstnanct z organizace Jjsou
osobni dtvody, které tvofi 18 % z celkového poctu. V grafu 2 je také
vidét, Ze podle byvalych zaméstnancl je problémem také nedostatecéna
nabidka benefitt nebo neuspokojiva naplin prace.
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6 ZISKAVANI, VYBER A ADAPTACE ZA-
MESTNANCU V ORGANIZACI

Tato kapitola analyzuje stavajici stav ziskavani, vybéru a adaptace
zaméstnanci na zakladé internich dokumentd HR oddéleni, vyroc¢nich
zpradv organizace, vnit¥nich ptredpist organizace, internich statis-
tik organizace, intranetu a webovych stranek organizace.

6.1 Ziskavani zaméstnancd v organizaci

Ziskavani zaméstnancl v organizaci zajistuje HR oddéleni, které ma
za ukol identifikovat a vyhledat vhodné uchazece na volné pracovni
misto a zajistit prildkani dostateéného mnoZstvi potencidlnich ucha-

zedu.

Identifikace pot¥eb ziskavani zaméstnancu

Identifikace pot¥eb ziskdvani zaméstnanci se opird o predbézZzny pléan,
na zakladé ného jsou vytvatrena pracovni mista. Organizace ma& stano-
veny kratkodoby i dlouhodoby plén. Kratkodoby plan je v Yadu mésict
a slouzi predev3im pro obsazovani pozic u zaméstnancl, u kterych se
vi, Ze bude nutné jejich misto nahradit. Patf¥i mezi né zaméstnan-
kyné, odchazejici na matef¥skou dovolenou, zaméstnanci, ktefi planuji
zménu pozice v organizace (povy$eni nebo pfesun na jinou pozici).
Lze do této skupiny 1 Yadit zaméstnance, kteri planuji odejit do
dtichodu.

Dlouhodoby plan slouzi ptredevsSim pro persondlni oddéleni, které bude
muset v budoucnu ziskat wvice uchazecl pro nové otevirené poboclky,
pomoci nichZz se organizace rozrustd. Plan také slouzi jako finanéni
rozpis, kterého by se zaméstnanci méli drzet.

Tento krok mlZe pomoci personalisttm lépe reagovat na nepléanované
odchody zaméstnancu.

Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista

Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista Jje vytvafen na
zdkladé pracovniho mista. Tento dokument je v organizaci aktualizo-
van a dopliiovéan podle nutnosti a potfeby. V pripadé&, Ze vznika nové
pracovni misto, Jje nezbytné pripravit novy popis 1 specifikaci pro
dané obsazované pracovni misto.

Dokumenty obsahujici popisy a specifikace pracovnich mist, maji za-
kladni strukturu stejnou pro vétsSinu obsazovanych pracovnich mist.
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Jejich popis a specifikace se 1i$i na zakladé obsazovaného pracov-
niho mista dle oddéleni a pracovniho mista.

Organizace vede popisy 1 specifikace obsazovanych mist v tisténé
podobé, ale i1 elektronicky v internim systému banky. Spravné formu-
lovani je ulehcCenim pro nésledujici probihajici procesy.

Tabulka 2: Standardizovany popis a specifikace obsazovaného mista
Specialista/ka vymdhdni pohledavek

Pozice Specialista/ka vymadhani pohledavek

Misto vykonu
prace
Vzdélani Ukon&ené SS/VS§

Praha - centréla

Kontrolovani prubéhu kvality obchodu

Kontrola formdlni a obsahové stranky dokumen-
tace

Popis Zajisténi kvality smluvni dokumentace

Kontaktovani klientu

Navrhovani moznosti fedeni

Spoluprace s ostatnimi oddélenimi

Odolnost vuci stresu

Znalost MS Office

Specifikace Logické uvazZovani

Ochota tesSit problémy

Proaktivni ptistup

Zdroj: vlastni zpracovdni podle webovych strdnek organizace

V tabulce 2 je zobrazen standardizovany popis a specifikace obsazo-
vaného mista pro danou pracovni pozici. Popisy a specifikace mist
jsou v organizace prtbézné kontrolovany a dopliovéany podle potreby.

Tyto Udaje se pouzivajl v inzeratech na zadkladé, kterych organizace
hled4d vhodného uchazece pro volné pracovni misto. Aktudlné je obsa-
zovadna pozice Specialista/ka vymdhéani pohledavek.



Specidlista/ka vwwmdhani pohleddvek

Co Vias teka zajimavého?
* I divodu roziifeni tymu, hledime noveho fajn pardaka/partatin
*  FReifte kvalitné pofadavky, to prevaiuje nad kvantiton (kafd¥ mé cca 20 bovorh = klientem denné)
*  Fjiitnjets, proc je clovék v prodlant
®  Tate v piimem kontaktn @ nadimi klienty
*  Eontkmjets klientz za 0felam dohody na thradé diuhn
*  hlate modnost navrhovat Fedend a podat pomocnon mku v Klientové problamaticke Zivomi
*  Vedete adminiswativa pohledavek, ovéiujate 2 akmalizujete informace o klismtech
*  Spolupracujete i s ostamimi eddélenimi banky
*  Dogzice je vhodna { pro Sikovns absolventy = chutl e wlit noviym vécam a zizkat praxi v bance

Budete se u nds citit dobie pokud:
* Mo min 55 vzddling
*  Tzte pdolnd wici stresn (ndktst klienti se depfedn zlobi, musime jim sdélit, Ze jim pomihime Tedit jejich problam)
#  Iate Casove flexibilnl (mame rannd a cdpolednl smény)
*  hlate pfedchozi skuienost z call centra nebo agendou vymzhini pohledivek (velkou vwhedou)
*  Ovladate sviiné pracins PC
*  (Cheete pracovat v parté fajn kolegh

Co Vam mizeme nabidnout?
*  Nioinost karidrniho rism
*  Fafkoleni a naslechy u kolegh
*  Diflafitost zizkat praxi v bankovnictel
*  (Calkem 30 dnivolna
*  Odmérm za doporufani klienta
*  Odmérn za doporucent raméstmance
*  Zyvhodnéne bankovnl produkty
*  TZast na firemnich akcich - Vinodni vefiriy, narozeniny, timevs "popracovnd® aksivin
*  Akee tyvpo "Pefent pro dobron véc”, "Den zdravi” a muoho dalitho
*  TZastna fkolenich

Obrdzek 3: Konkrétni inzerdt pro pracovni pozici Specialista/ka

vymahdni pohleddvek

Zdroj: webové strdanky organizace

Obrazek 3 zobrazuje konkrétni inzerdt pro pracovni pozici v organi-

zaci. Zvetrejnény inzerat obsahuje pozadavky z tabulky 2. Je zJjevné,

ze tyto pozadavky odpovidaji specifikacim v popisu a specifikaci

pracovniho mista.

Inzeradt je jesté rozSiren o cast, kde organizace nabizi uchazecdi

vvhody a benefity pro danou pozici. Pracovni nabidky pozic Jjsou

obnovovany a preformulovany po urcitém case. A to hlavné z dtvodu,

pokud se nedati pracovni pozici obsadit, je nutnd inovace inzerétu,

aby byl vice zajimavéjsi a atraktivnéjsi.



Hodnoceni popisu a specifikace pracovniho mista a doporuceni

ACkoliv organizace provadi Upravy popisu a specifikaci pro obsazo-
vand mista Jje duleZzité nezapominat na pravidelné kontroly. Tyto
kontroly slouzi k predchédzeni 3Spatné inzerce daného obsazovaného
mista ¢i uvadéni nepravdivych informaci tvkajicich se poZadavka pro
nabizenou pozici.

Volba dokumentd pozadovanych od uchazecu

Pozadované dokumenty od uchazecll jsou vidy uvedeny u kaZdé pracovni
nabidky. Organizace mezi hlavni dokumenty ¥adi Zivotopis, ktery je
doplnén motivadnim dopisem.

Zivotopis nemé& presn& uvedenou formu ani strukturu, je v3ak vhodné
zasilat spiSe strukturovany nebo polostrukturovany zivotopis.

Motivacni dopis slouzi predevSim pro osobni poznatky uchazece. V do-
pise mé& prostor vyjadrit své silné stranky, uvést divody proc¢ chce
pracovat pravé v této organizaci ¢i napsat pro¢ je pravé on vhodnym
uchazeem. V neposledni radé také pomdhd personalistovi =zjistit,
zda m& uchazec¢ vhodné vyjadfovani. U nékterych funkci je nutné znat
perfektné cizi jazyky, ale i jazyk cCesky. A pravé zminény motivacéni
dopis usnadnuje odhalit pfipadné nedostatky.

Mezi navazujici dokumenty fadime také hodnoceni z p¥edchozich za-
méstnani. Osobni dokumenty obsahujici vypis lékarské dokumentace,
jsou vyzadany az v pripadé, pokud je potencidlni uchaze¢ vybran a
nastoupi-1i do organizace.

Formulace nabidky zaméstnani

Formulace nabidky zaméstnani je spojena s popisem a specifikaci
pracovniho mista. Obsahuje povinné ndleZitosti, které jsou zadané u
kazdé pozice a nalezitosti dopliujici. Formulaci je nutné spravné
vyjadrit hlavné =z davodu ziskdvani =z vnit¥nich nebo =z vnéjsich
zdrojl. Pokud nabidku formulujeme ve vnit¥nim prost¥edi banky, mnozi
zaméstnanci lépe védi, o jakou pozici se jednd. Na rozdil od poten-
cidlnich uchazec¢t z vnéjsich zdrojt, kde je potteba formulovat po-
zici vice detailnéji a zretelnéji. Podstatnou nalezitosti je i1 umis-
téni nabidky na rtaznych portéalech.

Zdroje ziskavani zaméstnanct

Organizace roz3iruje své nabidky pracovnich pozic pomoci vnit¥nich
i vnéjsich zdroju. Pomoci rltznych prament tak ziskdvaji vicero moZ-
nosti k propagaci nabizenych pozic.



Vnit¥ni zdroje ziskavani zaméstnancu

Vnit¥ni zdroje Jjsou v organizace c¢asto pouzivadny a na urcitéd pra-
covni mista vice preferovédna. Pokud chtéji ziskat zaméstnance na
vySsi pozici, kterd navazuje na praci soucasného zaméstnance, je
banka vzdy rada, pokud se o pozici uché&zi interni uchazec¢. 0O0d in-
terniho uchazece organizace ocCekava znalost vnit¥nich predpist, in-
ternich systéml, znalost hodnot banky a cely jeji zpusob fungovani.
Velkou vyhodou je, Ze Zzadatel zna prosttedi banky i své spolupra-
covniky.

Vnéjsi zdroje ziskavani zaméstnancu

Béhem ziskavani zaméstnanct z vnéjs$ich zdroju, vyuziva organizace
pomocné portdly, kde je snaz$i nabidku pracovniho mista umistit.
Pouzivaji se predev3im pro pozice, které se dlouho nemohou obsadit
¢i pozice, které vyZzaduji vy33i kvalifikace a zkuSenosti. Radime
mezi né i pracovni mista pro IT oddéleni nebo zaméstnance pro po-
boc¢kové sité. U nabizenych pozic pro bankéfe je nutné, aby uchazecd
pochdzel z mista, nebo okoli, kde pobocka sidli.

6.2 Metody ziskavani zaméstnancu

Organizace vyuziva rltzné metody k ziskdvani zaméstnanct. Béhem pro-
cesu ziskadvani se nezamétruje pouze na jednu, ale obvykle pouziva
alespon kombinace dvou metod.

Ustni dotaz nebo nabidka

Je metoda ziskavani zaméstnancu zaloZend na osloveni pratel ¢i znéa-
mych soucasnych zaméstnancti. V organizaci je tato metoda na urcité
pozice preferovana. Jednd se o pracovni mista na klientské centrum
Ci recepci.

O volném pracovnim misteé se zamé€stnanci mohou dozvédét na intranetu
organizace. Intranet Jje céast pocitacové interni sité, kterd neni
verejnd a Jje pristupnd pouze zaméstnanclm organizace. Zde jsou zpri-
stupnéna vSechna pracovni mista, kterd Jje potteba obsadit novymi
zaméstnanci.

Velkou motivaci pro soucasné zamé€stnance organizace je, Ze v pripadé
pfijeti doporuceného uchazece, dostane za doporuceni financ¢ni ohod-
noceni. Kazda& volnad pracovni pozice je odménéna jinou c¢astkou, tuto
¢astku lze najit na intranetu. Hlavni podminkou je, Ze novy zamést-
nanec vydrzi v organizaci alespon 3 mésice, ¢ili neodejde, nebo
s nim neni ukoncen pracovni pomér béhem zkusSebni doby.



Socialni sité

Vyznam socidlnich siti v dnedni dobé stoupd, a to nejen pro proces
ziskavani uchazecd. Samotnéd organizace mé& zaloZeny profil na soci-
alni siti Facebook i Instagram, kde si mohou potenciondlni uchazeci
precist, jaké jsou volné pracovni mista, ale také slouzi pro v3echny
klienty banky i S$Sirokou wvetrejnost. Tyto profily také slouzi jako
mozny prostfedek k navdzani spojeni &i primému osloveni adekvatnich
uchaze¢i. Organizace pomoci socidlnich siti také zprostfedkovava
verejné soutéZe, ankety o propagacni predméty nebo je vyuziva pro
propagaci novinek.

Mezi socidlni sit 1lze tadit i profesni profily jako je LinkedIn,
ktery organizace vyuziva. Tato celosvétova profesni sit slouzi pro
vytvareni kontaktli a pomédhd personalistim k vétsi produktivité a
Uspéchum. Nachédzeji se zde profily manazer®, konzultantd a odborniku
z ruznych obord. Sit slouZzi predevSim pro ziskavani zaméstnanci pro
odbornéjsi a kvalifikovanéjs$i pracovni mista.

Dadle banka vyuZzivad webovy portdl jobs.cz, ktery slouZzi pro spojeni
s Ceskymi i zahranic¢nimi zaméstnavateli. Uchazeci zde naleznou Si-
rokou nabidku pracovnich pozic, které si mohou vybrat dle oboru ¢i
mista vykonu prace. Organizace portdl vyuziva jak pro volné pracovni
nabidky pro prazskou centralu, ale také pro své pobocky po celé
Ceské republice.

Webové stranky

Webové stranky banky jsou prvnim mistem, kde jsou uvetrejnéna volna
pracovni mista. Organizace je aktivné zpracovava, obsahuji wvelky
objem informaci a jsou obohaceni interaktivnimi prvky, které délaji
stranky modernéjs$i a atraktivnéjsi.

Stranky poskytuji i pottebné informace a kontakty, na koho se v pri-
padé zajmu o pracovni pozici obratit, nebo primou linku na klientské
centrum.

Veletrhy pracovnich p¥ilezZzitosti

Veletrhy pracovnich pt¥ilezitosti jsou v poslednich letech roz3ifte-
nou metodou ziskadvani zaméstnancui. Tyto planované spolecenské akce
jsou idedlni prilezitosti k osloveni nového okruhu 1lidi a propagace
organizace. Clenové HR oddé&éleni se pravideln& u&astni pracovnich
veletrht v Praze 1 Ostravé. Velkou vyhodou této metody Jje, Ze se
veletrhd Ucastni 1idé, kteti maji zadjem o pracovni mista. DalsSim
prinosem pro organizaci tvori i Ucasti studentd ze st¥ednich 1 vy-
sokych Skol.



Spoluprace se strednimi Skolami

Spolupréce se strednimi Skolami je v této organizaci vyuzivanou me-
todou pro ziskavani potencidlnich zaméstnanct predevs$im pro starto-
vaci pozice v bance. Zastupce oddéleni klientského centra spolupra-
cuji s ruznymi stfednimi Skolami v Praze, kde se snazi nabidnout
volnéd pracovni mista. Jeho hlavnim cilem je uvést organizaci, pred-
stavit wvolnd pracovni mista a vylic¢it vyhody préce v této bance.
V neposledni Yadé mé& tato spoluprace za cil prilédkat studenty. Vel-
kou wvyhodou pro studenty tvo¥i moznosti pracovat v modernim pro-
stfedi banky, a to i v pripadé, Ze nemaji Zadné pracovni zkuSenosti
a praxi.

Spoluprace s personalnimi agenturami

Spoluprace s personalnimi agenturami slouZi predev$im pro ziskavani
zaméstnanct pro IT specialisty. Pracovni pozice v IT oboru je néa-
ro¢né obsadit, proto organizace vyuziva personalni agentury, které
provadi urcity predvybér. Samotny vybér a zodpovédnost jakého ucha-
zeCe si pozvou na vybérovy pohovor je na HR pracovnicich organizace.
Spoluprace s agenturami neprobihd prilis§ ¢asto, a to predevsim z fi-
nan¢nich davodl. Poskytovani sluZeb agentur je pro organizaci velmi
finan¢né nérocné.

6.3 Vybér zaméstnancut v organizaci

Vybér zaméstnancl v organizaci je navazujici ¢innosti na ziskavéani
zaméstnancl. Samotny vybér m& za cil vybrat mezi uchazeci toho,
ktery se nejlépe hodi pro obsazovanou pracovni pozici.

Proces vybéru zaméstnanci v organizaci

HR specialista vzdy poZaduje od uchazec¢l o dané pracovni misto zZi-
votopis. Pripadné€ i motivacni dopis, ktery neni vzdy nutnosti. Po-
kud, ale uchazel napise motivacni dopis na miru dané pozice, maZe
to byt pro néj velkd vyhoda. Pokud motivaé¢ni dopis chybi, neni to
rozhodujicim kritériem pro nasledny predvybér.

Proces vybérového trizeni je zahdjen zkoumdnim a analyzovanim Zzivo-
topist, které provaddi HR Specialist prosttednictvim Teamia. Teamio
je webova aplikace pro personalisty, kterd umoznuje ukladat, ozna-
Covat a hledat uchazece podle data ¢i vlastnich nastavenych poza-
davklt. Dale obsahuje vlastni databazi vyhledavani organizace, Inbox
pro rozpoznadvani profild uchazece ¢i kariérni sekci slouzici pro
pracovni inzeréaty, které mlZe organizace ptridat na svi] web bez
slozZzitého pfepisovani a programovani. Velkou vyhodu aplikace je
propojeni s databdzi persondlni agentur ¢i databaze Zivotopisu
z portdlu jobs.cz.



Po zkoumdni a analyzovani Zivotopist Jje personalistou vytvoren ur-
¢ity predvybér uchazect. Tito uchazedi splnuji pozadavky kladené na
pracovni misto a jsou podrobeni telefonickému predvybéru. Béhem te-
lefonadtu se personalista doptdvd na pottrebné informace, které po-
ttebuje zjistit a zéroven dava prostor uchazeci pro jeho dotazy.
Pokud i telefonat presvédc¢i personalistu, Ze uchazed vyhovuje, Jje
rovnou pozvan na prijimaci pohovor.

Pozvanka na prijimaci pohovor je potencidlnimu uchazec¢i zasilanéd na
email, kde Jje rekapitulace data, casu, adresa mista a popripadé
dalsi nutné doplrujici informace o probihajicim pohovoru. V pozvance
je 1 kolonka pro mozZnost odmitnuti. Ta slouzi predevsim pro ty
uchazece, ktetri hledaji préaci na vicero pozic a rozhodnou se jit na
jinou pozici neZ do této organizace. Kolonka odmitnuti ptrinasi vy-
hody jak pro potenciondlni uchazece, tak pro personalisty. Uchazeci
nemusi uvadét davod, pro¢ v konec¢né fazi nedorazi a =zaméstnance
organizace tak dopfedu vi, Ze nemd uchazele ocekavat.

Vazena pani, ...,

Jsem wvelmi rada, Ze Vas mohu pozvat na pohovor v ramei vvbéroveho fizeni na pozict XXX,
Nize naleznete doplinyici informace k nasemu setkani, ktere bych timto rada dle dohody

potvrdila:

Kdy: Pondéli, 17. ¢ervna 2019
Cas: 9:00, délka 1 hodina
Kde: Prazska centrila

Jak se k nam dostanete — prilozenv planek

Prosime, potvrd’te svou 1i¢ast na pohovoru

+f Pfijdu na pohovor X Nedorazim

Obrédzek 4: Vzorova pozvanka na vybérovy pohovor

Zdroj: interni dokumenty HR oddéleni

Obrazek 4 zobrazuje vzorovou pozvanku na vybérovy pohovor. Tato
pozvanka je potenciondlnimu uchazeci zasildna na email, na zakladé
predchozi telefonické domluvy. SlouZi pro rekapitulaci personalis-
tovi i uchaze&i, ktery prostfednictvim této pozvanky potvrdi c&i
vyvrati svou Ucast na pohovoru.



Metody vybéru zaméstnanci v organizaci

Zivotopis

Zivotopis je v prvni féazi vyb&ru zamé&stnanct zkoumdn a analyzovan
zaméstnancem na pozici HR Specialist. V prvni féazi se zaméruje na
tzv. tvrdé dovednosti a znalosti, mezi které patti odborné znalosti,
jazykové, pocitacové dovednosti ¢i préce s Ucetnickymi programy. U
startovacich pozic zkoumd personalista i zpusob sepséani Zivotopisu,
jeho struktura mtZe o uchazeli mnohé vypovédét. Personalista rozrta-
zuje Zivotopisy do skupin nap?¥. skupina uchazecu, kteti wvyhovuji
podminkdm a jsou pak kontaktovéani, dal$i skupinu m@zZou tvorit ucha-
zeCi, ktetri by vice vyhovovali na jinou pracovni pozici, anebo sku-
pina, kterd obsahuje nevhodné uchazece a je jim zaslana zpétna vazba
obsahujici zamitnutou odpovéd.

Organizace neuvadi formu ani strukturu Zivotopisu, Jje tedy na ucha-
zeCi, jakou variantu zvoli. Av3ak strukturované a polostrukturované
zivotopisy jsou preferovanéjsi. Personalista pohliZi na Zzivotopis i
jako na celek. Zda zZivotopis obsahuje fotografii ¢i nikoliv neni
rozhodujicim kritériem pro zamitnuti Zivotopisu.

Na obrazku 5 je zobrazen vzorovy formuld?¥ pro vlozeni Zivotopisu.
Do tohoto formulafe uchaze¢ nahraje pottebné dokumenty k dané pra-
covni pozici.



Jméno * | |

Pfijmeni * | ‘

E-mail * ‘ ‘

Telefonni dislo * ‘ |

MiZete pracovat na smény a o — vyberte — v
vikendech?

Jak jste na tom s Anglictinou? -- wyberle — LR

Co Vas na téte pozici zaujalo?

4 a
. A
Pridat

Tady nam priloZte Vas Zivotopis

Vybrat soubor | Soubor nevybran

Obrdzek 5: Formuldr pro vlozZeni Zivotopisu

Zdroj: webové strdanky organizace

Motivaéni dopis

Motivac¢ni dopis je dokument, ktery neni od uchazect vzdy vyzadovan.
Pokud uchaze¢ hledd pracovni pozici pres webovy portadl jobs.cz, je
zde moznost motivacéni dopis ptrilozit, 1 dalsi pripadné dokumenty.
Rozsah dopisu by nemél prekrocit jednu stranku. Motivacni dopis
slouzi personalistovi jako doprovodny dokument, do kterého nahlizi
v pripadé, Zze postradd nékteré informace v Zivotopise. V organizaci
se na motivacni dopisy prihlizi.

Vybérovy pohovor

Vybérovy pohovor je urceny pro vsSechny pracovni mista. Pohovor je
zahdjen pfrichodem uchazece ve sjednany termin a ¢as. Personalista
obvykle zac¢ind pohovor neutralni otéazkou typu, Jjakou mél uchazecd
cestu, zda organizaci nasSel dobfe ¢i mGize nabidnout néco k piti.
Tyto otédzky slouzi pro navozeni prijemnejsi atmosféry a snizZeni
nervozity uchazece.

V organizaci probihaji vybé&rové pohovory podle obsazované pozice.
Nejcastéji vsak individudlni pohovory, které jsou vedeny persona-

listy a potencidlnim nadf¥izenym obsazovaného pracovniho mista. In-
dividuédlni pohovor je v organizaci veden pratelskym stylem se snahou
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prijemné komunikace. Personalista m& pfipravenou urcitou strukturu
vedeni pohovoru, ale nechavéd ho i plynout a pokladad otazky na zakladé
vzniklych situaci a reakci uchazece. Vybérovy pohovor ma vsSak i
jisté nalezitosti, které je nutné dodrzet naptr.: pokud je nutna
znalost anglického jazyka mlZe byt pohovor veden v anglickém jazyce
nebo pokud pozice vyzaduje urc¢ité =znalosti, lze ocekdvat testy,
které pomohou k ziskdni potFfebnych znalosti a dovednosti.

Testovani uchazedéu

Testovani uchazecl® slouzi organizaci pro ziskdni potfebnych speci-
fickych schopnosti uchazece. V bance probihd testovani uchazecd for-
mou modelovych situaci, které by mél uchazed byt schopen vyresSit.
Modelové situace vytvareni situace, které se mohou stdt na pracovni
pozici, na kterou se uchaze& hlédsi. Pomoci nich lze zjistit, jaké
reakce uchazec¢ ma, jakym stylem odpovidd a v neposledni *adé i kva-
litu vyjadtrovani ceského/anglického jazyka.

Na pdr chvil se stavdate operdtorem klientskéhe centra. Vaiim Gkolem je pomoci klientovi.
Veikeré moinosti feieni jsou ve Vadich rukou a je jenom na Vds, jakym zpizebem budete
postupovat.

CESKY HOVOR - AEROLINKA

Volé Vam klient, ktery si pred dv&ma mésici rezervoval letenky. Jeho manzelka viak
dva dny pred odleterm onemocnéla a odletét nemize.

ANGLICKY HOVOR - DORUCOVANI JiDLA

Dovold se Vam cizinec, kiery si chee objednat jidlo k vedefi. Zatim viok nema
wybrano. Provedie ho objednavkou a pomozie mu.

E-MAIL

Dobry den,

pfed tfdnem jsem si na Vadich strdnkdch vyplnil Zddeost o Uéet g od té doby mamé
&ekdm na kunfra. Co se déje? Nutite mé zaloZit si Get u konkurence,

feman

Obrdzek 6: Priklad modelové situace

Zdroj: interni dokumenty HR oddéleni

Obrazek 6 =zobrazuje priklady modelovych situaci pro obsazovanou
pracovni pozici na klientské centrum. Uchazec¢i jsou predkladény na
vybérovém pohovoru, kde mu je poskytnut ¢as na jejich zpracovani.
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6.4 Adaptace zaméstnancl v organizaci

Adaptace zaméstnancl v organizaci je dals$im persondlnim procesem,
ktery navazuje na proces vybéru zaméstnancl. Adaptace je uzce pro-
pojena se systémem nutnych Skoleni a wvzdélavacich systému, které
musi zaméstnanec znat k vykonu své prace.

Proces adaptace

Adaptacni proces je v organizace rozdélen na dvé hlavni faze. Prvni
faze Jje predevsim organizacni. Zac¢ind uz v procesu vybéru nového
zaméstnance a je ukoncena nédstupem zaméstnance do organizace. Béhem
této faze je potteba pripravit pracovni misto, pristupové udaje pro
zaméstnance, vstupni kartu, ptrihlasSovaci udaje do systéma atd. Or-
ganizaéni faze konc¢i v okamziku podepséni pracovni smlouvy a nastu-
pem nového zaméstnance do organizace. V tuto dobu by mél mit za-
méstnanec 1 splnénou povinnou vstupni léka¥skou prohlidku.

Druhd faze adaptac¢niho procesu neni presné Casove ohranicend, nava-
zuje na fazi prvni a Jjeji konec mlZze byt aZz na konci 3mésicni
zkusebni doby.

Adaptace zaméstnancl v organizaci je zahdjena vidy prvni nastupni
den nového zaméstnance do banky, ktery byvé zpravidla prvni pracovni
den v mésici. V tento den mé& uchazec¢ jiZ podepsanou pracovni smlouvu,
splnénou povinnou vstupni 1lékatrskou prohlidku a stavad se =z ného
zaméstnanec organizace, ktery vchéazi do dal3iho persondlniho procesu
- adaptace.

Uvodni orientaé&ni $koleni

Uvodni orientac¢ni &koleni (Orientation Day) je urceno pro vSechny
nové zaméstnance, vcéetné obchodnich pozic (bankérd) pro pobolky po
celé Ceské republice, na prazské centrale. Zac¢inad zpravidla prvni
pracovni den v mésici.

Orientation Day zac¢ind v prednaskové mistnosti, ktera je pripravena
pro zaméstnance a Jje vybavena potfebnou technikou, oblerstvenim a
potfebnymi dokumenty. Na kazdém misté Jsou pfipraveny propagacni
materidly organizace: barevny hrnek s logem organizace, uvitaci ma-
nudl, propiska a harmonogram Skoleni.



Tabulka 3: Navrh harmonogramu pro Orientation Day

~

Den Cas Obsah Mistnost Skolitel

Zadkladni informace
(predstaveni organi-

.. 9 . RUZoVE . .
1. |8:30-9:00 zace a jejich ¢&lenqy, uzova, HR Specialist
. . ) 5. patro
historie, vize,
mise)
Dochézka pritomnych |RazZova, HR Business
1. |9:00-9:30 < .
zamestnancu 5. patro |Partner
Zadkladni informace o
nastupu, budové or- RGzova, .
. :00-11: . . . HR 1
1 10:00-11:00 ganizace, zakladnich |5. patro Specialist
udajua
RuZova, HR Business

1. 11:00-11:30 |BOZP Skoleni 5. patro |Partner

1. 11:30-12:30 |Pauza na obeéd - -

Zpracovani adminis-
1. |12:30-14:00 |trativy (podepsani
danového formuléare)
Zavedeni nového za-
1. |14:05 méstnance na pri-
sludné oddéleni

RGZova, HR Business
5. patro |Partner

RuZova,

5. patro HR Specialist

Zdroj: vlastni zpracovdni na zdkladé interni dokumentace HR

Po ukonc¢eni orientac¢niho Skoleni pokracuje zaméstnanec na své nové
oddéleni, kde je sezndmen s novym pracovnim kolektivem. Jeho nadti-
zeny ho provede po prostorach banky a ukdZe mu jeho pracoviste.
Spolec¢né vyzkousi nutnéd prihlaseni do software a ostatnich systémt
pouzivanych bankou.

V nasledujicich dnech prochazi zaméstnanec dal$imi nutnymi Skole-
nimi, kterd probihaji formou online testl. Tyto testy je nutné vy-
pracovat do 14 dnt. Povinnéd Skoleni pro nového zaméstnance jsou
vypsana v tabulce 4.



Tabulka 4: Povinnda sSkoleni pro nového zaméstnance

Obsah sSkoleni Odpovida Provadi
Sezndmeni s naplni N " . S " .
% * pint Primy nadrizeny Primy nadfizeny
prace
Organizace banky,
systém vnit¥nich Compliance & Legal P¥imy nadtrizeny/
predpist, relevantni |Department HR + néastupni den
pracovni predpisy
Bank i j i . S . .
ancovnt tajeTStVl' Compliance & Legal Primy nadrizeny
ochrana osobnich \ < p
Department +online Skoleni

udaja

Systém opattfeni proti [Compliance & Legal
legalizaci vynost Department -
z trestné &¢innosti AML/Fraud Office

Primy nadtrizeny +
online Skoleni

Bezpecénostni zéasady,
ochrana informac¢nich [IS Security Depart- P¥imy nadf¥izeny +
aktiv, uzZiti infor- ment online Skoleni

mac¢niho systému

Bezpecnost a ochrana
zdravi p¥i praci,
Prvni pomoc, Pozarni |Facilities Department
ochrana, Skoleni ¥i-
dicu

P¥imy nadfizeny +
online Skoleni

IS Security Depart-

Online Skoleni
ment

Proces aktivace DRC

Zdroj: vlastni zpracovdni na zdkladé vnitrniho predpisu organizace

V tabulce 4 jsou vyobrazena povinnad Skoleni, které musi zaméstnanec
vypracovat do 14 dni ode dne nastupu do prace. Po absolvovani kazdého
Skoleni, je zaméstnanec povinen vygenerovat certifikadt o jeho ab-
solvovani a predat ho na HR oddéleni.

Par dni pfed uplynutim zkusebni doby, kterad trva zpravidla 3 mésice,
personalista posSle zamé€stnanci formuldf¥ s hodnocenim, ktery méa vy-
plnit. Toto hodnoceni zaméstnance slouzi ptredevsim pro zpétnou vazbu
HR oddéleni a primého nadfizeného. Zaméstnanec v hodnoceni odpovida
na otéazky nap¥. (vnitfni predpisy organizace):

e O(Odpovidd Vami vykonadvanad prace ocekavani, které Jjste nabyli
béhem vstupnich pohovort?

e Probéhlo VaSe zapojeni do pracovniho procesu bez vaznéjsSich
komplikaci?

e Byla Vam manazerem dostatec¢né vysvétlena ocekavani a ukoly,
které méte vykonavat?

e Co se Vam v uplynulych 3 mésicich podatrilo?



e Které budouci pracovni cile povazZujete za dualezité?

e Jak Vy sam hodnotite své pracovni vysledky?

Podobny formuldfr je zasiladn i1 manazerovi zaméstnance, ktery hodnoti
jeho préaci ve zkuSebni dobé. Odpovidd na nasledujici otézky napft.
(vnit¥ni predpisy organizace:

e Jak hodnotite kompetence zaméstnance?
e Jaké jsou silné stranky zaméstnance?
e Které oblasti by mé&l zaméstnanec zlep3it?

e Doporucujete pokracovat v pracovnim poméru?

Celé vzorové formuldfe Jjsou v Priloze 1-3.



7 DOTAZNIKOVE SETRENI MEZI ZA-
MESTNANCI ORGANIZACE

Dotaznikové Setfeni mezi zaméstnanci organizace probéhlo v breznu
2020. Dotaznik byl vytvoren pomoci on-line platformy ,Survio“, které
nabizi tvorbu vlastnich dotaznikd. Dotaznik byl zasladn s pomoci HR
oddéleni na pracovni e-maily zaméstnancd organizace. Celkové bylo
osloveno 560 zaméstnanct, z toho odpovédélo 291 =zaméstnanct, coz
predstavuje 52% navratnost dotazniku.

Dotaznik obsahoval celkem 22 otédzek, z toho 20 uzavrenych a 2 ote-
vrené otazky. V pripadé uzavrenych otdzek mohli respondenti vybirat
ze dvou az Ctyr odpoveédi. V pripadé otevrenych otédzek byla odpoved
dobrovolnéa.

Pouzity dotaznik je uveden v Priloze 4.

7.1 Respondenti dotaznikového Setreni

Tato kapitola charakterizuje respondenty dotaznikové Setteni na za-
kladeé ¢tyt ukazateld: pohlavi respondentli, vék respondentli, dosazené
vzdélani respondentl a délka plsobeni respondentd v organizaci. Tyto
ukazatele byly zjisStovany v otadzkach 1-4 dotaznikového Setfeni.

Pohlavi respondentt

o)

Mezi respondenty se nachazelo 43 % muzl a 57 % Zen.

Pohlavi respondentt

100%

80%
57%
60%

43%

40%
20%

0%
muz Zena

EmuZ ®Zena

Graf 3: Pohlavi respondentu

Zdroj: vlastni zpracovani na zdkladé dotaznikového Setreni
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Vék respondentt

o)

Mezi respondenty bylo 34 % =zaméstnanci ve véku 30-39 let, 32
zamé&stnancu ve véku 40-49 let, 21 % zaméstnancu ve véku 20-29 let,

o°

¢

12 % zaméstnanct ve véku 50 a vice let a 1 % zaméstnanci ve véku
18-19 1let. 7 grafu 4 Jje patrné, ze vétdinu respondentll tvorila
sttedni vékova skupina zaméstnancu, coZ odpovida i vékového slozZeni
zaméstnancl organizace. To miZe byt zplsobeno i1 tim, Ze pro vétsinu
pracovnich mist v organizaci jsou JjiZz nutné zkuSenosti, vys$si vzdé-
lani a pozadovand praxe v oboru financi, managementu, IT atd.

Vék respondenti
100%

80%
60%

40% 34% 32%

21%
20%

: -1 12%
0% e :

W 18-19let m20-29let m30-39let 40-49 let m 50 a vice let

Graf 4: Vékové skupiny respondenti

Zdroj: vlastni zpracovdni na zdkladé dotaznikového Setreni

Nejvys$si dosazené vzdélani respondentt

Graf 5 zobrazuje informace o nejvy$3im dosazeném vzdélani. Nejvétsi
zastoupeni (43 %) méli zaméstnanci s vysoko3kolskym vzdélanim, pro-
tozZe u nékterych vedoucich pracovnich pozic je vysoka Skola a praxe
v oboru podminkou. St¥edni vzdélani s maturitou (27 %) zastupujil
prevazné administrativni pozice, ale také bankétri pro pobocky. Za-
méstnanci se stfedni Skolou bez maturity mezi respondenty nebyli (0

%) .



Dosazené vzdélani respondentt
100%
80%
60%

43%
40% 27% 30%

20%
0%
0%
B Stfedni Skola bez maturity B Stfedni Skola s maturitou

m Vyssi odborné vzdélani = Vysokoskolské vzdélani

Graf 5: DosazZené vzdélani respondentu

Zdroj: vlastni zpracovdni na zdkladé dotaznikového Setreni

Délka pusobeni respondentd v organizaci

Nejvice (35 %) dotazovanych zaméstnancl pracuje v organizaci 5 a
vice let. V prubéhu dotaznikového Setfeni nastoupilo do banky 6 %
respondentl, kteti zde pracuji 3 mésice a méné. Tito zaméstnanci
jsou nyni ve zkuSebni dobé.

Délka plisobeni v organizaci

100%
80%
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40%
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20% ’
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H3 mésiccaméné M4-12mésich m1-2roky mE3-4let MH5avicelet

Graf 6: Délka pusobeni v organizaci

Zdroj: vlastni zpracovdni na zdkladé dotaznikového Setreni



7.2 Vysledky dotaznikového sSetreni

Tato kapitola vyhodnocuje odpovédi na otazky tvkajici se ziskavani,
vybéru a adaptace zaméstnancl v organizaci.

Pro nové ptrichozi zaméstnance (pracuji v organizaci 3 mésice a méné)
pokracovala dotaznikové Setfeni otdzkami 5-7. Tuto skupinu tvorilo
6 % z celkového poctu respondentd, coZ odpovidad pocdtu 17 respon-
dentt.

Otazka 5: Byl/a jste spokojeny/ad s vybérovym ¥izenim na Vase
pracovni misto?

85 % respondentll bylo spokojeno s vybérovym tizenim na danou pra-
covni pozici. 13 % respondentd Dbylo nespokojeno. Zaméstnanci HR
oddéleni vykonadvaji svou praci dobfe, a to se i1 projevilo na spoko-

jenosti respondentd. Vysledky jsou zobrazeny v grafu 7.

Spokojenost s vybérovych rizenim

100%

85%

80%
60%
40%

20% 13%

Ano Ne Jiz nevim

0%

Graf 7: Spokojenost s vybérovym rizenim

Zdroj: vlastni zpracovdni na zdkladé dotaznikového Setreni

Otazka 6: Byl/a jste spokojeny/a& s komunikaci HR oddéleni béhem
vybérového r¥izeni?

83 % respondenttd bylo spokojeno s komunikaci HR oddéleni béhem vy-
bérového t¥izeni. 11 % respondentd jiz nevédélo, zda byli &i nebyli
spokojeni s komunikaci HR oddéleni (viz graf 8).
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Spokojenost s HR oddéleni

100%

83%
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40%

20% 6% 11%

Ano Ne Jiz nevim
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Graf 8: Spokojenost s HR oddeélenim

Zdroj: vlastni zpracovdani na zdkladé dotaznikového Setreni

Otazka 7: Byly Vam poskytnuty dostateé¢né informace o Vasem
budoucim pracovnim misté?

88 % respondenttd bylo dostatec¢né informovidno o nabizeném pracovnim
misté.

Spokojenost noveé nastupujicich zaméstnanct ve zkusSebni dobé je velmi
dtlezitd, i pro dalsi plsobeni v organizaci. Jsou to pravé zamést-
nanci HR oddéleni, se kterymi prvni komunikuji a tre$i nasledny pru-
bé&h persondlnich procest. Dilezité pro organizaci Jje, aby byla pre-
vaha pozitivnich odpovédi a zpétnd vazba od respondentd, Ze byli
s praci HR oddéleni, jejich komunikaci a jednénim spokojeni.

Poskytovani informaci
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Graf 9: Poskytovani informaci o nabizeném misté

Zdroj: vlastni zpracovdani na zdkladé dotaznikového Setreni



Na nasledujici otézky (8-22) jiz opét odpovidalo vsSech 291 respon-
dentt.

Otadzka 8: Vzpomenete si, kde jste se dozvédél/a o nabidce
zaméstnani v organizaci?

Organizace k ziska&vani zamé€stnanct vyuzivad ruzné metody a zdroje.
AZ 41 % respondenttd se shodli na tom, Ze o nabidce zaméstnani se
dozvédéli od svych znamych ¢i pratel, ktetri v této organizaci pra-
cuji nebo pracovali. Tato reakce je velmi pozitivni zv1lasté po or-
ganizaci, protoZe ustni doporuceni, je to nejlepsSi, které mlzZe za-
méstnanec dostat. Zaroven Jje vidét spokojenost zaméstnancl, kteri
v bance pracuji nebo pracovali. 23 % tvotri nabidky zverejnéné na
webovém portdlu jobs.cz. 16 % respondentt uvedlo jinou nabidku za-
méstnani naptriklad, Ze byli osloveni organizaci ptres LinkedIn, nebo
se zUCastnili veletrhu prace v Praze a Ostravé a v neposledni radé
zminili i persondlni agentury.

Nabidky zaméstnani
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stranky portal jobs.cz portal Facebook, ktery zde
organizace Instagram...  pracoval/a

nebo pracuje

Graf 10: Nabidky zaméstnani

Zdroj: vlastni zpracovdni na zdkladé dotaznikového Setreni
Otazka 9: Jste spokojeny/a s komunikaci s Vas$im nadfizenym?

Spokojenost s komunikaci mezi nadfizenym a zaméstnancem Jje velmi
dlileZzita. Nejen pro pracovni vykony, ale i pro vztahy na pracovisti.
67 % respondentt je Uplné spokojeno s komunikaci se svym nadtfizenim.
26 % odpovédélo spise ano. 8 % respondenttd (5 % ne, 3 % spisSe ne)
je nespokojeno s komunikaci se svym nadfizenym.



Otazka 10: Jste na této pracovni pozici spokojeni?

Vieobecnd spokojenost zaméstnance je urcitou spokojenosti i pro or-

ganizaci, protozZze jsou to pravé zaméstnanci, co tvori urditou céast

hodnoty banky. 65 % respondentt je spokojeno se soucasnou pracovni
o) Q

pozici, spiSe ano 29 %. V konec¢ném disledku 94 % respondentd je
spokojeno se soucasnou pracovni pozici s minimem vvhrad.

Na zadkladé odpovédi této otazky lze ¥ici, Ze personalisté vykonavaji
svou préaci kvalitné, protoZe dokdzali obsadit pracovni pozici ucha-
zeCem, ktery je vhodny.

Spokojenost s pracovni pozici
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Graf 11: Spokojenost s pracovni pozici

Zdroj: vlastni zpracovdni na zdkladé dotaznikového Setreni

Otazka 11: Planujete setrvat na Vasi stavajici pozici?

[o)

94 % respondentll planuje setrvat na soucasné pozici (66 % ano, 26 %
spisSe ano). Pouhych 8 &% (5 % ne, 3 % spise ne) Jje nespokojeno na
stadvajici pozici. Vysledky z otézky 11 potvrzuji vysledky odpovédi
z otéazky 10.

Otazka 12: Odpovida Vase pracovni naplin Vasim pfedstavam?

S obsahem pracovni naplné préace je kazdy zaméstnanec obezndmen a je

i soucasti pracovni smlouvy. AZ 96 % (52 % ano, 44 % spise ano)

respondentd je spokojeno s naplni préce a plni jejich oclekadvani ¢&i
o) o)

predstavy. Jen 4 % (1 % ne, 3 % spiSe ne) Jje nespokojeno s pracovni
nadplni a planuji zménu.



Otazka 13: Vyuzivate na VasSi pracovni pozici VasSe schopnosti
a dovednosti?

Dalsi otézka zjistovala vyuZiti schopnosti a dovednosti zaméstnancu
v organizaci. 63 % respondentl plné vyuziva své schopnosti a doved-
nosti na své pracovni pozici. Az 9 % respondentl (1 % ne, 8 % spise
ne) ma dojem, Zze nevyuzivad vS3ech svych schopnosti a dovednosti na

dané pracovni pozici.

Vyuziti schopnosti a dovednosti
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Graf 12: Vyuziti schopnosti a dovednosti na dané pracovni pozici

Zdroj: vlastni zpracovdni na zdkladé dotaznikového Setreni

Otazka 14: Jak hodnotite Vase pracovni prostredi?

Pracovni prostfedi je mistem, kde travi zaméstnanci prevazZnou cCast
svého dne. Je dtlezité, aby bylo prijemné a komfortni, protoZe za-
méstnanec, ktery se citi dobre, odvadi kvalitnéjsi préaci a je vy-
konnéjsi. Na tuto otadzku respondenti odpovidali pomoci hvézdicek,
kdy 1 byla nejhor$i a 10 nejlepsi. Respondenti vyhodnotili pracovni
prosttedi nadprimérné (8,1 hvézdicky) vyhovujici.

Graf 13: Hodnoceni pracovniho prostredi

Zdroj: vlastni zpracovdni na zdkladé dotaznikového Setreni



Otazka 15: Je pro Vas financéni ohodnoceni za vykonavanou praci
dostacujici?

Q

Financ¢ni ohodnoceni za vykonadvanou préaci je dostadujici pro 83 %
respondentt. Jen 17 % respondentd je nespokojeno s financé¢nim ohod-
nocenim.

Y4

Dostacujici financni ohodnoceni za praci
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Graf 14: Dostacujici finanéni ohodnoceni za prdci

Zdroj: vlastni zpracovdni na zdkladé dotaznikového Setreni

Otazka 16: Nabizi podle Vas organizace dostatek prilezitosti
pro profesni ruist?

Moznost pro profesni rGst mlze byt pro mnohé uchazec¢i podminkou.
Proto je dulezité, aby v organizaci byl moZny urcity profesni rust
a to bud v radmci oddéleni ¢&i Jjinych pracovnich pozic v ramci orga-

Q.

nizace. V grafu 15 1lze vidét odpovédi od 55 % respondentt, kteri
tvrdi, Ze v této organizaci je mozny profesni rust.

Dostatek prilezitosti pro profesni rtist
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Graf 15: Dostatek prilezitosti pro profesni rist

Zdroj: vlastni zpracovdni na zdkladé dotaznikového Setreni



Otazka 17: Jste spokojeni s nabidkou vzdélavacich kurza v or-
ganizaci?

Z grafu 16 vyplyva, Ze 55 % respondentll je spokojeno s nabidkou
vzdélavacich kurzl v organizaci. Procenta spokojenosti nejsou vy-
soké.

Spokojenost s nabidkou vzdélavacich kurzu
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Graf 16: Spokojenost s nabidkou vzdéldvacich kurzt

Zdroj: vlastni zpracovdni na zdkladé dotaznikového Setreni
Otazka 18: Jste spokojeny/4& s nabidkou benefitu?

Benefity jsou zaméstnanecké vyhody, které organizace poskytuje za-
méstnancim nad ramec mzdy. 48 % respondentt by ocenilo ob-
sdhlej$i nabidku benefitt.

Spokojenost s nabidkou benefitt
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Graf 17: Spokojenost s nabidkou benefitu

Zdroj: vlastni zpracovdni na zdkladé dotaznikového Setreni



Otazka 19: Které benefity postradate?

o

Nejpostrddanéjsim benefitem je u 42 % respondentd penzijni pripo-
jisténi. Spolecné s prispévkem na duachodové spofeni (10 %) tvori
pro respondenty dlouhodobou formu benefitd, které spise preferuji

pred kratkodobym uspokojenim. AZ 35 % respondentd by uvitalo moznost
pravidelného Home Office.

(o)

Mezi dals$imi postrddanymi benefity Jje u 6 % respondentd parkovani

v budové centraly, u 5 % respondentd 13. plat a 2 % respondentt by
uvitalo zvy$eni denniho limitu u stravenek.

Postradané benefity
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Graf 18: Postradané benefity

Zdroj: vlastni zpracovdni na zdkladé dotaznikového Setreni

Otazka 20: Planujete odejit z této organizace?

Jen 4 % respondentd zvazZuje odejit z organizace a ukoncit zde pra-
covni pomér. Prevazuje zde vysokd spokojenost zaméstnancl s chodem
organizace.

Otazka 21: Kdyby, jste mél/a v tuto chvili zménit zaméstnani,
z jakého davodu by to bylo?

Z grafu 19 vyplyvéa, zZe 40 $ respondenttd Jje spokojeno az do té miry,
ze nechtéji ani premys$let nad davody odchodu z této organizace.
Takto vysoké procento spokojenosti potvrzuje odpovédi v otézce 10.
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Graf 19: Duvody zmény zaméstnani

Zdroj: vlastni zpracovdani na zdkladé dotaznikového Setreni

Otazka 22: Doporuéil/a byste praci v této organizaci ostatnim
lidem?

95 % (45 % ano, 50 % spiSe ano) respondenttl by doporucilo préaci

v této organizaci. CoZ vypovidad o vysoké kvalité pracovniho zazemi
a spokojenosti zaméstnanct.

Doporuceni prace v organizaci
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Graf 20: Doporucleni prdce v organizaci

Zdroj: vlastni zpracovdni na zdkladé dotaznikového Setreni



7.3 Shrnuti dotaznikového setreni

Na zédkladé dotaznikového Setr¥eni lze *ici, Ze procesy ziskavani a
vybéru zaméstnanct byly respondenty vnimany pozitivné. Vice jak po-
lovina respondentd odpovédéla, Ze byli spokojeni s vybérovym ¥izenim
na své pracovni misto. Zaroven i byli velmi spokojeni s komunikaci
s HR oddélenim, které jim poskytovalo dostateé¢né informace.

Respondenti hodnotili pozitivné pozvanky na vybérovy pohovor a rych-
lou zpétnou vazbu a reakce na e-mailovou komunikaci HR specialistek.
O pracovnim misté byly poskytnuty uchazecim dostatec¢né informace.

Velka cCést respondentd se dozvédéla o nabidce zaméstnani od svého
znamého ¢i pritele, ktery v organizaci pracuje nebo pracoval, coZ
svédci o dobrém jménu organizace, kterd si vazi svych zaméstnanct.
Osobni doporuceni Jje nejlepsi formou ziskdvani zaméstnancl, ktefri
tusi, do jakého pracovniho prostfedi by prisli.

Prekvapivé madlo respondentd se dozvidd o nabidce zaméstnani ze so-
ciédlnich siti - Facebook nebo Instagram. Na zadkladé téchto odpovédi
by bylo vhodné rozsirit inzerci na tyto profily, a to z davodu
jejich vyuzivani predev3im mlads$i generaci. Organizace by se tak
mohla zamé¥it na jiny okruh potenciondlnich uchazecu.

Komunikace v této organizaci Jje podle odpovédi respondentt nadpra-
mérna. VétsSina oddéleni a kolegl je spokojena s komunikaci a nepo-
cituje ve vzadjemné komunikaci vazZné problémy. Jejich spokojenost
prevazuje 1 s pracovni pozici, kterou zastédvaji a vice jak polovina
respondentl planuje na této pracovni pozici setrvat. Jejich pracovni
napln odpovidd jejich predstavédm a jsou takto spokojeni. P¥i své
préaci dostateéné vyuzZivaji své schopnosti a dovednosti, ale nékteri
by radi ukédzali vice a posunuli se dal.

Pracovni prosttedi v organizaci je pratelské a komfortni. VétsSina
respondentll se tu citi dobrfe.

S finan¢nim ohodnocenim jsou respondenti spiSe spokojeni. Nékteri
by radi za své pracovni vykony dostéavali vice penéz. Uvitali by i
Sirsi nabidku benefitd, kterd neni pro mnohé dostacdujici, stejné
jako nabidka vzdélavacich kurz®G. Jako nédvrhy na rozsiteni respon-
denti uvadéli ve vice jak 40 % odpovédi penzijni pripojisténi. Hned
na druhém misté pak pravidelny home office, ktery v3ak neni pro
vSechny pracovni pozice mozZny.

Mnoho respondentd zatim plédnuje v organizaci setrvat, protoze jsou
spokojeni. Nékte¥i i tvrdi, Ze organizace nabizi dostatecné prile-
zitosti pro profesni rlst. Pokud by byl divod, pro¢ by respondenti
organizaci opustili, tak z davodu nedostatec¢ného finané¢niho hodno-
ceni, nevyhovujiciho kolektivu nebo prace nenapliujici jejich oce-
kavani.



Velice pozitivni odpovédi od respondentd byly na doporuceni prace
v organizaci. Préci v organizaci by doporuc¢ilo az 95 $ respondentu.
Na zakladé svych zkuSenosti, praxe a doporuceni mohou respondenti
predavat pravdivé informace o organizaci, coZz Jje pro osloveni a
prildkaji kvalitnich uchazecld o zaméstnani zasadni.

Mezi hlavni ptrileZitosti pro zlep3eni souvisejici se ziskavanim,
vybérem a adaptaci zaméstnancl, kterym by na zadkladé analyzy stéava-
jiciho stavu téchto procest a vysledkl dotaznikového Setfeni mezi
zaméstnanci méla byt vénovana pozornost, patri:

e nevyuzivani potencidlu inzerce na socidlnich sitich;
e neuspokojeni pozadavkll na zavedeni pravidelného home office;
e nevyuzivani benefitu v podobé penzijni ptripojisténi;

e neuspokojivad nabidka vzdélavacich kurzu.



8 NAVRHY A DOPORUCENI

Na zédkladé analyzy stavajiciho stavu ziskavani, vybéru a adaptace
zaméstnancl v organizaci (vcetné analyzy dotaznikl pro odchazejici
zaméstnance), vysledkd dotaznikového Setfeni mezi zaméstnanci orga-
nizace a vymezeni hlavnich ptilezZitosti pro zlepSeni byly vypraco-
vany navrhy a doporuceni, které by mé&li prispét ke zlepSeni procest
ziskavani, vybéru a adaptace zaméstnanct i ke sniZeni odchodda za-
méstnancl z organizace.

Navrh 1 - Zamérfeni se na duvody odchodud zaméstnancu
uz ve fazi ziskavani a vybéru zaméstnancu

V pripadé, zZe zaméstnanec odchazi z organizace, vyplnuje dotaznik,
ktery slouZi personalisttm jako zpétnad vazba od odchézejicich za-
méstnanci a =zjistuje hlavni dtvody jejich odchodu z organizace.
7Z analyzy dotaznikl pro odchézejici zaméstnance za rok 2019 vyply-
nulo, Ze mezi nejcastéjsi dlvody odchodl zaméstnanci z organizace
patt?i touha po kariérni zméné, osobni dtvody, neuspokojivé vysledky
¢i nedostatec¢na nabidka benefiti.

Na tyto divody odchodd zaméstnanct z organizace by se personalisté
méli zamétrit uZz ve fazi ziskavani a vybéru zaméstnanct, aby odhalili
skutecéné predstavy a ocekdvani potencidlnich zaméstnancl a predchéa-
zeli jejich pfed&asnému odchodu z organizace v disledku jejich ne-
naplnéni.

Personalisté by ve fazi ziskavani a vybéru zaméstnanci méli:

e Tépe definovat pozadavky na uchazeCe i podminky zaméstnani
v organizaci, vcetné systému hodnoceni, odméniovani, vzdélavani
a rozvoje zaméstnancu.

e Vice diskutovat s uchaze¢i o moZnostech kariérniho rtGstu a
osobniho rozvoje v organizaci.

e ILépe predstavit nabizené benefity a moZnosti jejich &erpéni.

e Vice se zamérit na motivaci a predstavy uchazeld o budouci
karié¥e a zaradit otézky jako:

"= Kde se vidite za 2 roky?

= Touzite po kariérnim rustu?

"= Jakd pozice by Vam v budoucnu vyhovovala?

= Jaka pozice by pro Vas byla dostacujici?

= Je pro Vas financ¢ni ohodnoceni prioritni?

"= Myslite si, Ze mate na vys$sSi pracovni misto dostatecné
vzdélani a zkuSenosti?



= V pripadé, ze by pro Vas v organizaci nebylo misto pro
kariérni rast, byl by to davod k Vasemu odchodu z této
organizace?

Navrh 2 - Inzerce na socialnich sitich

o)

7 vysledkl dotaznikového Setfeni vyplynulo, ze pouze 2 % respondentt
se dozvédélo o nabidce zaméstnédni na socidlnich sitich. V pripadé,
Ze by se inzerce na tyto profily roz3itrila, mohla by pfinést orga-
nizaci vice novych potencidlnich uchazecl o zaméstndni. VétsSina 1idi
v dnesni dobé socidlni sité jako Facebook nebo Instagram béziné vy-

~ .

uziva, a to nejen pro zédbavu, ale i z pracovnich dévodu.

Roz8iYeni propagace organizace a nabidek zaméstnani na socidlnich
sitich by mohla pomoci s obsazovanim problematickych pracovnich
mist. Zaroven by socidlni sité mohly byt idedlnim mistem pro ziska-
vani uchazecl o startovaci pozice, kde neni ttreba tolik zkusSenosti
a praxe. Také v nadvaznosti na roz$Sifovani spoluprice se strednimi a
vysokymi Skolami, lze rozsSifeni inzerce na socidlnich sitich pova-
zovat za prinosné a zadouci.

Vyhody roz$ifeni inzerce na socidlnich sitich pro organizaci:

e rozSi¥eni povédomi o organizaci a jeji nabidky sluzeb;

e vznik nového mista pro inzerci;

e ziské&ni novych potenciondlnich uchazecd o zaméstnani;

e moznost rychlé komunikace a propagace sluzeb organizace;

e rliznorodost potencidlnich uchazecl o zaméstnéni;

e potencidlni velkd navstévnost uzZivatelul.

Nevyhody rozSiteni inzerce na socidlnich sitich pro organizaci:

e nutnd neustdld aktivita a sprava profiltl;
e moznd kyberSikana a napadeni profild od hackeru;
e nutné kvalitni zabezpeceni a ochrana dat;

e mozné faledSné profily, které je nutné roztrazovat a rozpoznat.

Aktualni stav:

e Organizace vlastni profil na Facebooku a dva profily na In-
stagramu, kdy jeden profil mé& okolo 900 a druhy okolo 2 200
sledovanych uZivateld.

e 7 dotaznikového Setteni vyplynulo, Ze inzerce na téchto pro-
filech neni p¥ilis zndmd a pro nékteré ani moc aktivni.

e Zaméstnanci organizace se snaZi sdilet a propagovat tyto pro-
fily a napomdhat k ziska&vani novych uzivatelu.
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e TInzerdty na socidlni siti spadaji pod HR oddéleni, které se

snazi oslovovat spréavnou skupinu 1lidi.

Tabulka 5: Vypolty ndkladi pro inzerci

Nazev Aktivita (dny) |Cena den v K& Cena celkem v Ké
Bannerova 30 5 199 55 970
inzerce

Photo ads 30 1 500 45 000
Video ads 30 1 750 55 500
Stories 1 - -
Soutéze 30 1 050 1 500
Celkem 9 499 284 970

Zdroj: vlastni zpracovdni podle Facebook for Business a Instagram

Business,

Tabulka 5 uvaddi moZné zplsoby inzerce na socidlnich sitich Facebook
a Instragram napt.:

e Bannerova inzerce predstavuje internetovou reklamu zobrazenou

pomoci animace ¢i obréazku,

které je mozZné rozkliknout. Jednim

klikem se uzivatel dostane na inzerdt v plném rozsahu, s uve-

denymi pozadavky na pracovni misto,

ktery organizace vytvori.

e Photo ads nezobrazuje jen obycejnou fotografii, ale zastéava

inzerci v podobé reklamy,

pozice a dana organizace.

tegem™

a komentéari,

kde Jje zddAraznénd volnd pracovni

Velmi casto byvéa doprovazena ,has-
které nejlépe vystihuji wvolnou pracovni

pozici.

Video ads pak predstavuje inzerci v podobé natoceného videa.
Video obsahuje upoutédvku pro volné pracovni pozice. MGze byt
doprovazeno hudbou ¢i kratkymi popisky, které vedou k presmé-
rovani na strénky &i profil organizace.

Stories vytvareji zaméstnanci banky, nejcastéji (HR Employer
Brand Coordinator, Junior Marketing Specialist a IT Specia-
list). Tyto stories se zobrazuji v pribéhu daného profilu na
Facebooku ¢i Instagramu jen na 24 hod. Maji za cil upoutat
pozornost uZivatell, které sleduji dané profily v podobé krat-
kych videi ¢i *adou fotek. Ty jsou prehravany automaticky po-
moci karet, které Jjsou cCasové ohranicené.

Soutéze slouZi predevsSim pro ziskavani potencidlnich uchazect
na socidlnich sitich a zvySeni navs$tévnosti profilli. Organi-
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zace zahdji soutéz pro uzivatele, kteti sleduji profily orga-
nizace. Lze soutézit o propagacni predméty s logem organizace,
mezi které lze fadit: Lufték, vykonnou power banku, sportovni
batoh s vyztuhami ¢i bezdrdtovad sluchéatka.

Tabulka 6: Akcni plan: Inzerce na socidlnich sitich

Navrh Inzerce na socialni sité

Cil RozSirenl inzerce na socidlni sité

Vytvareni inzerdtu pro socidlni sité - zkréacené,
atraktivni, ©rozsSi¥eni naplné prace Employer
Cinnosti Brand Coordinator, aktivni plsobeni na profilech
organizace, aktivni prace a reakce potencidlnim
uchazedum.

p i nk Zabezpeleni profilli, pravidelnd obména hesla,
odmin L . . P .
Y sledovani vyvoje navstévnosti.

Zodpovédna osoba |HR Employer Brand Coordinator

Datum zadatku Rijen 2020
Datum konce Rijen 2021
Naklady 3 419 640 K&/rok

Zdroj: vlastni zpracovéani

Tabulka 6 uvadi akéni plan pro roz$iteni inzerce na socidlnich si-
tich Facebook a Instagram, které m& za cil oslovit a prilédkat vice
potenciondlnich uchazecl o zaméstnani.

Navrh 3 - Home office (HO)

7Z vysledkt dotaznikového Settfeni je zfejmé, Ze 35 % respondentd by
preferovalo moznost pravidelného home office (préace z domova). Toto
pomérne vyssi procento odpovedi pravdépodobné také souviselo s ak-
tudlni situaci ve svété a nouzovym stavem zapric¢inénym Covid 19. Na
zdkladé této situace musela i tato organizace prijmout urcita opat-
feni. Nékteri zaméstnanci museli odejit na home office, aniz by
chtéli, néktetri ho vsak privitali. A to predevs$im kvlli Uspote cCasu,
ktery by jinak stravili na cesté, ale i1 moZnosti préce v bezpecnéjsim
— omezeni styku s kolegy - 1 prijemnéjsSim prostredi.

Po urcitém cCase a vyzkouSeni si préace z domova, vétSina respondentt
zjistila, Ze se takto pracuje docela dob¥e. Dokonce Jje préace z
domova pro mnohé efektivnéjsi a zvlddaji vykonat vice prace nez v
kancelari. USetti Cas, predevdim za cestovani, které nékterym zabere
i t¥i hodiny denné.



Zavedeni pravidelného home office by pro obé strany znamenalo jak
pozitiva, tak negativa. Z dlouhodobého hlediska je to redlné. Pokud
by se pravidelny home office zavedl a byl by moZny pro zaméstnance
organizace jednou tydné, lze tento navrh povaZovat za vhodnou kom-
binaci pro obé strany. Po zavedeni moZnosti dobrovolného home office
jednou v tydné, za urcitych podminek, lze predpokladat spokojenost
zaméstnancu.

Vyhody pravidelného home office pro organizaci:

e zvySeni spokojenosti véts$iny zaméstnancu;

e zlepSeni vykonu zaméstnanci;

e rychlejsi zplsob komunikace se zaméstnanci v podobé videokon-
ferenci ¢i meetingtl;

e moznost vzdélavacich kurzlt pro vice zaméstnanci neZ pri omezené
kapacité na centrdle organizace;

e uSetreni nédkladd za prondjem velké kanceldfe pro nutna skoleni;

e funkéni a rychlé pripojeni zaméstnance v pripadé nutné pomoci
a efektivni vytreSeni problému;

e lepsSi vybér zaméstnanci - moZnost prace z domova, mize byt pro
urc¢itou skupinu uchazecd kritériem;

e sniZeni 3ifY¥eni nemoci v organizaci;

e zvySeni podvédomi o organizaci, kterd si vazZi spokojenosti a
zdravi svych zaméstnancu.

Nevyhody pravidelného home office pro organizaci:

e zajisténi pottebnych zatrizeni pro zaméstnance v podobé notebo-
okt a bezpecného vzdaleného ptripojeni;

e obtizZnéjsi ¥izeni a kontrola prace zaméstnancu;

e nutnd duvéra =zaméstnancu, =ze strany organizace, kteri budou
svou praci vykovavat poctivé a budou aktivni (on-line) dle
stanovené pracovni doby;

e nutné zaskoleni zaméstnancu, jak se pripojovat a jak spravné
vyuzivat vzdalené bezpecnostni pripojeni;

e v prubéhu home office stdle plati odpovédnost zaméstnavatele
za BOZP (pokud neni v pracovni smlouvé uvedeno Jjinak);

e mozné napadeni citlivych dat a ohroZeni uniku informaci.

Vyhody pravidelného home office pro zaméstnance:

e lepsi sladéni pracovniho a osobniho Zivota;

e dosahovéani lep8ich vysledki;

e uUspora c¢asu a cCasova flexibilita;

e moznost pracovat za priplatek v noci a o vikendu;

e zaméstnanci, ktetri jsou také rodic¢i nebo se staraji o seniory,
je prace z domova velmi prinosné;



e zvySenl spokojenosti a motivace zaméstnancu, pro které je prace

z domu atraktivni benefit;

e zvySeni UCasti na on-line 8koleni

¢i wvzdélavacich kurzech,

z davodu vétsi Casové flexibility a klidnéjsSiho prosttedi neZ
v kancelari.

Nevyhody pravidelného home office pro zaméstnance:

e neni mozZny priplatek za préci o statnich svatcich;

e nutné pripojeni vysokorychlostniho internetu;

e nezbytné

zajisténi:

dostatec¢né osvétleni,

teplotni pohody,

véetné ergonomického a hygienického pracovniho prostfedi;

e Castéjsi kontrola zaméstnance,

systému Riot),

(Spark,

nance;

pomoci interniho komunikaéniho
na kterych Jje vidét aktivita zamést-

e nutnd koncentrace a rychlej$i reakce na teseni problémia;

e hrozici socidlni izolace,

kterd mlZe negativné omezit vztahy

mezi zaméstnanci i jejich pohodu a zdravi.

Pfed samotnym zavedenim home office jednou tydné,

je potteba

nejprve promyslet nutné kroky, které shrnuje tabulka 5.

Tabulka 7: Nutné kroky pro zavedeni home office

Zavedeni home office (HO)

Prtbéh HO, vcetné popist pracovni na-
plné danych pozic. Stanoveni presnych

1. Sepsani pravidel poZadavkd na préaci, vykonu prace, pod-
minek pro konadni HO a stanoveni zdklad-
nich pravidel BOZP.

2. Schvéle?i navrhu Predstavenstvo organizace, HR oddéleni

zavedeni HO

3. Zodpovédné osoby P¥imy nadfizeny zaméstnance
HO mGze Jjednou tydnu vyuzZivat zamést-
nanec, ktery m& za sebe ndhradu ¢i za-

4 Stanoveni nutnych stoupeni v kancelari. Je nutné, aby se

’ podminek zaméstnanci v tymu a na oddéleni stri-

dali, aby vyuzZivéani moZnosti pravidelné
prace z domova bylo spravedlivé.

5. Zajisténi vybaveni |IT oddeleni

6. P¥ipojeni z HO Pomoci bezpecného vzdaleného ptripojeni
Pomoci interniho systému komunikace,

7. Kontrola prace HO pravidelné meeting, Skoleni, ¢i ndhodné
telefonadty od nadrizeného

. . Potfebna skoleni, jak doma zachézet s
8. Skoleni notebookem, e-learning, BOZP
Zdroj: vlastni zpracovani



Aktualni stav

e V soucCasné dobé organizace nemd pottrebné vybaveni pro pravi-
delny HO pro vsSechny zaméstnance.

e Organizace mé& k dispozici vybaveni pro kazdého =zaméstnance,
ktery nastoupi. A to bud v podobé stolniho pocitace, ktery ma
svou obrazovku, klavesnici a poc¢itacovou mys. Anebo v podobé
notebooku, ktery ma svij dlouhy napajeci kabel a je usazen na
stojanu.

e Stojany s notebooky jsou urceny predevs$im pro manazery a ve-
douci oddéleni, ktefri v pripadé potfeby jen vyjmou notebooky
ze stojant a mohou pracovat z jiné kancelédte, zasedaci mist-
nosti nebo klidné i z domova.

e Momentdlné je potfeba dokoupit pot¥ebné vybaveni pro zamést-
nance, které by umozniovalo v budoucnu préci =z domova pro
vSechny.

Tabula 8 uvadi aktudlni stav vybaveni, které je pottebny pro vykon
prace vsech zaméstnanct. Soucasny stav zaméstnancl (brezen 2020) Je
664 zaméstnancl. Ackoliv je stolnich poc¢itacl vice nez notebooky,
je snahou organizace postupné stolni poc¢itace nahradit témi prenos-
nymi. Notebooky, maji byt praktic¢téjs$i nejen pro potfebny presun
zaméstnance s potrebnymi daty, ale také mize slouzit pro praci z do-
mova neboli home office.

Tabulka 8: Aktudalni stav vybaveni

Nazev Pocet v Ks
Stolni pocitace 400
Monitory 520
Klavesnice 700
Poc¢itacova mys 700
Notebooky 370

Zdroj: vlastni zpracovani podle internich statistik organizace



V tabulce 9 je uvedeno pottebné vybaveni, které je nutné postupné
zajistit, aby bylo mozZné zavést pravidelnou praci =z domova (home
office), pro vsSechny zaméstnance. Je nutné dokoupeni ptrenosnych po-
¢itaclt, které umozni vykonadvat praci na HO. Dokoupeni stojant k no-
tebooklim, pomohou predevsim k nahrazeni stolnich poc¢itacdd v organi-
zaci.

Tabulka 9: Naklady spojené s dokoupenim vybaveni

Potfebné vybaveni Pocet v Ks Prumerna cena Celkem v Ké&
1 Ks/ K&
Notebook 300 25 000 7 500 000
Stojany pro notebooky 300 1 500 450 000
Celkem v Ké& 7 950 000

Zdroj: vlastni zpracovdni podle internich statistik organizace

V tabulce 10 je shrnut navrh zavedeni pravidelného home office.

Tabulka 10: Navrh zavedeni home office

Navrh Home office (HO)

Cil Zavedeni pravidelného HO jednou tydné

Schvaleni navrhu ¢leny prfedstavenstva, stanoveni
Postupy podminek pro vykon prace z domu, =zabezpeceni
nutného vybaveni, kontrola pracovnich smluv.

Skoleni Bezpeéné pripojeni, Ochrana dat, BOZP.

Zaméstnanec musi vzdy vyuzivat bezpecné vzdalené
. 3 ptipojeni VPN, chréanit citlivéd data organizace,
Nutné podminky . , . , . .

hlasit se svému nadrizenému a komunikovat pres

interni systém (Spark, Riot).

Pracovat dle stanovené pracovni doby, byt online
. . a prihlasen ke svému notebooku, hlasit se svému
Povinnosti Z-mce - . . < DL L
nadrizenému, vykonavat sveédomité svou praci, za-

jisdténi pracovnich podminek doma.

Zodpovédna osoba |Primy nadrizeny organizace

Kontrola Primy nadfizeny organizace, HR oddélenéd, Manazer

Naklady Nutné dokoupeni potrebného vybaveni.

Zdroj: vlastni zpracovani



Navrh 4 - Penzijni pripojisténi

Podle vysledktd dotaznikového Setteni by 42 % respondentu uvitalo
novy benefit ve formé prispévku na Penzijni pripojisténi. Toto po-
jisténi predstavuje jeden z mnoha zpasobd spofeni na budouci penzi.
Zavedenim tohoto benefitu je pozitivni jak pro zaméstnance, tak pro
organizaci. Pro organizaci je pf¥inosem predev3im spokojeny zamést-
nanec. Pozitivni také Jje, Ze pokud by organizace poskytovala pri-
spévek penzijniho ptripojisténi, je danové uznatelnym ndkladem. Pre-
devsim je osvobozen od prispévku zaméstnavatele z dané z prfijmu fy-
zickych osob.

Pro zaméstnance je tento benefit velmi pfrinosny z hlediska vyhodného
spofeni, kam si i on prispivad urcitou pravidelnou c¢astku. Jednd se
o dlouhodobou formu spotreni.

VySe prispévku v podobé penzijniho pripojisténi zavisi na kazdém
zaméstnavateli a neni regulovand statem. Navrhovana c¢astka na pri-
spévek pro kazdého zaméstnance je 500 K& mésicné.

Vyhody zavedeni penzijniho pripojisténi pro organizaci:

e zvySeni spokojenosti véts$iny zaméstnancu;

e atraktivni benefit;

e prispévky jsou danové uznatelnym nakladem;

e osvobozuje od placeni pojistného na zdravotnim a socidlnim
pojisténi do urc¢ité vyse ptrispévku.

Nevyhody zavedeni penzijniho pf¥ipojisténi pro organizaci:

e lze ptrispivat i wvyssi c¢éastky, a pokud to =zaméstnanci veédi,
mohou v budoucnu vyZadovat ¢im dal vy$si prispévek;

e vySe prispévku a jeho podminky musi byt uvedeny v pracovni
smlouvé ¢i vnitfnim ptredpisu organizace;

e nutno si dat pozor na to, Ze prispévek od zaméstnavatele je
koneény a neni na néj jiz poskytovan statni prispéevek.

Vyhody zavedeni penzijniho pripojisténi pro zaméstnance:

e zvySuje Cisty prijem zaméstnancl;

e osvobozeni prispévku od dané z prijmu fyzickych osob;

e v pripadé spoteni lze ziskat, za urcitych podminek, stétni pri-
spévek.

P¥i zavedeni tohoto benefitu se o vyplédceni bude starat externi
mzdova uc¢tarna, kterou organizace vyuZiva. Stanoveny prispévek by
byl zaméstnanci pric¢itédn k pravidelné mésic¢ni mzdé a vypléacen v den,
ktery je sjednany v pracovni smlouvé.



Tabulka 11: Vzor prispévku pro penzijni pripojisténi

Nazev Castka/mésic v Ké Castka/rok v K&
Prispévek organizace 500 6 000
Prispévek zaméstnanec 1 000 12 000
Max. statni p¥ispévek 230 2 760
Celkem 1 730 20 760

Zdroj: vlastni zpracovani

Tabulka 10 uvadi vzorovy priklad prispévku na penzijni ptripojisténi.
V ptripadé, Ze organizace bude prispivat zaméstnanci mésicéné 500 K&
a on se rozhodne také sporit, alesponl ve vy$i 1 000 K&/mésicné&, ma
ndrok na maximalni statni pE¥ispévek, ktery je 230 K&/mésicné. Pri
dodrZzeni tohoto vzorového prispévku tvori celkovou ¢astku mésiéniho
spofeni 1 730 K&.

Podminky pro statni p¥ispévek k penzijnimu pfipojisténi (Ceskd nd-
rodni banka, 2013):

e mnlze jej dostat pouze fyzickd osoba;

e osoba star3i 18 let;

e pojisté&ny musi byt ob&anem Ceské republiky &i mit zde trvaly
pobyt s pridélenym rodnym c¢islem;

e minimdlni vklad musi byt alesponn 300 K&/mésic, poté Je vyse
stdtniho prispévku 90 K&/mésic;

e ptri vkladu zaméstnance alesponn 1000 K&/ mésic je splnéna hra-
nice pro maximédlni moZnou Castka stadtniho prispévku 230 K&/mé-
sic. Tento vklad musi byt od =zaméstnance =z jeho wvlastnich
zdroju - podpora od zaméstnavatele se do této Castky nepocitéa.

V tabulce 12 je uveden mozny Akéni plan pro zavedeni prispévku pen-
zijniho pfipojisténi. Tento prispévek by tvoril velice atraktivni
benefit, ktery by respondenti privitali. P¥ed samotnym zavedenim Jje
dllezité stanoveni podminek a sepsani Vnit¥niho predpisu zaméstna-
vatele o poskytovani p¥ispévku na penzijni pfipojisténi.
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Tabulka 12: Akc¢ni pldan pro Penzijni pripojisténi

Navrh Penzijni pfipojisténi

Cil Zavedeni ptrispévku na penzijni pripojisténi

Schvaleni navrhu ¢leny predstavenstva, stanoveni
Postu podminek prispévku pro zaméstnance, sepsani pod-
Py minek ve vnit¥nich internich predpisech a dopl-

néni pomoci Dodatkd do pracovnich smluv.

, . , Jak funguje penzijni pripojisténi a jaké ma pra-
Povinna Skoleni . HRgtl /p ,Z%j 1/p %p jlv/ { J P
vidla pro ziskani statniho prispévku

P¥ijmuti nédvrhu ptrispévku ve vys$i 500 K&/mésic
, j ro kaZdého =zaméstnance. Administrativni ukon

Nutné podminky P ) ) j . . . J Y
spojené s timto prispeévkem, souhlas pro pripsani

prispévku k mé€siéni mzdé.

Souhlas s prispévkem a sezndmeni s vnit¥nimi in-
Povinnosti Z-mce |ternimi predpisy a podepséni dodatku k pracovni
smlouvé.

Datum zacatku Leden 2021

Datum konce b4

Zdroj: vlastni zpracovdni

Navrh 5 - Vzdélavaci kurzy

Z vysledkd dotaznikového Setteni vyplynulo, Ze s nabidkou vzdélava-
cich kurzt v této organizaci Jje spokojena polovina respondentia. Ne-
spokojeni respondenti by privitali zménu a jejich rozsSireni.

Nadvrhem je, aby organizace postupné rozsi¥ila a obménila nabidku
vzdélavacich kurzl podle pfani zamé&stnancu. Dale aby zvy$ila jejich
kapacitu a opakovatelnost. Toho lze docilit zjisténim zadjmu o vzdé-
lavaci kurzy mezi zaméstnanci. V pripadé zjisténi predbéZného zajmu
o vypsany vzdéldvaci kurz, by se mohla stanovit i kapacita ucast-
nikG. V ptipadé velkého zadjmu by se kapacita kurzu mohla zvy$it nebo
by se kurz mohl opakovat, coZ by byl ukol pro personalni oddéleni.

Vzdélavaci kurzy Jjsou duleZzitym néstrojem adaptace zaméstnanct i
jejich dalsiho odborného rozvoje.



Vyhody zavedeni navrhu pro organizaci:

e zvySeni spokojenosti respondentu;
e zvySeni motivace zaméstnancu se vzdélavat;
e zvySeni vSeobecného rozhledu;

e vlastni zasedaci mistnosti na centrale organizace.

Nevyhody zavedeni n&vrhu pro organizaci:
e zvySeni nakladl;
e pléanovani c¢asového harmonogramu;
e vymezeni c¢asu v pracovni dobé pro zaméstnance, kdy se mohou

vzdélavat.

Aktualni stav

e Organizace nabizi dostate¢nou nabidku Skoleni a vzdéléavacich
kurzt, které zaméstnanec pottebuje pro vykon prace a jeji za-
méfreni.

e Jednotliva oddéleni maji mozZnost specifickych Skoleni, jejichz
prostfednictvim si 1lze roz$Sifovat znalosti v konkrétni ob-
lasti. Napf.: ucetni oddéleni, ma své kurzy v Uletni software.

e Organizace na centrale v Praze disponuje zasedacimi mist-
nostmi, kde je mozZné vzdélavaci kurzy absolvovat, které umozni
usettrit nédklady za prondjem externich mist.

Prvni faze zavedeni navrhu:

Sbér informaci, které kurzy zaméstnanci privitaji.

Zjisténi predbézného zadjmu o vzdélavaci kurzy.

Zpracovani nabidky vzdélavacich kurz®, které jsou k dispozici.
Vybér vzdélavacich kurzt z nabidky.

Druha faze zavedeni navrhu:

1) Vypséani vybranych vzdélavacich kurzl a stanoveni terminu ko-

nani.

2) Rozeslani nabidky mezi zamé€stnance.

3) Stanoveni formy prtbéhu vzdélavacich kurzd - prezenéni, e-
learning.

e Pokud by organizace zavedla moznosti pravidelného home
office, lze ocCekdvat zvySeni uGcasti pfedev3im u vzdéla-
vacich kurzd, které bude vedena formou e-learning.



Navrhované vzdélavaci kurzy

Organizace by v réamci zlepSovani nabidky vzdéladvacich kurzt mohla
zavést kurzy jako asertivita v praxi, kouc¢ink jako manazersky styl,
efektivni home office, psychologie zdkaznika a dalsi (viz nize),
které jsou soucédsti nabidky rtznych vzdélavacich spolelnosti a por-
tdla. Inspiraci pro vytvoreni uvedeného nadvrhu byla nabidka vzdéla-
vaci spolec¢nosti EDUX (edux.cz) a vzdélavacich portald EduCity.cz a
Seduo.cz.

Asertivita v praxi

Kurz, urceny predevsSim pro zaméstnance, kteri svym zplsobem touzi
po zméneé. Cilem kurzu je se naucit asertivni komunikace, kterou lze
vyuzit jak v pracovni dobé, tak v bé&Zném Zzivoté. Dale nauclit se
teSit konfliktni a problémové situace, do kterych se miZeme dostat
p¥i komunikaci s klientem ¢i v praci. Mimo jiné se taky kurz zamé-
fuje na snizeni Urovné stresu pomoci asertivniho chovani. (EDUX,
2020a.)

e Kurz je primdrné vhodny predev3im pro bankére a obchod-
niky pobocek, ktetri se setkavaji s klienty, ale také pro
vSechny zaméstnance, ktetri by se na asertivitu v praxi
chtéli zamérit.

Koucéink jako manazZersky styl

Kouc¢ink jako manazZersky smér je kurz, ktery obsahuje zasady kouco-
vani jako takového a zahrnuje ukazku, jak si efektivné nastavit cile
a brat v uvahu situac¢ni podminky. Dale se snazi podporit kreativitu
a pracovni vykonost pracovnikua. (SEDUO, 2020.)

e Vzdeélavaci kurz, ktery je urden pro manaZery a pro za-
méstnance, JjejichZz ndplni prace je mimo jiné i vedeni
1idi. Dale kurz oceni i zaméstnanci, ktefi vedou pracovni
tym a zadadvaji urlitym zplsobem Ukoly ostatnim.

Efektivni Home Office

Tento online kurz, méd za cil pomoci zaméstnancim nauc¢it efektivné
pracovat z domova. Obzvlasté pak tém, ktefri pracuji z domova prvné
a maji problém dodrzZzet pracovni mordlku. Je snahou zaméstnance na-
uc¢it spravné nastaveni pracovniho dne, jeho harmonogramu, dodrzZzeni
pracovnich povinnosti, ale také dodrzZovani urcitych prestavek, jako
kdybychom pracovali v misté pracovisté. Dale méd za cil ukazat, jak
je dualeZité upraveni pracovniho prosttedi okolo sebe, které mazZe
ovlivniovat pracovni produktivitu a efektivitu. Kurz se také ucast-
niky snazi nauc¢it, jak se i doma motivovat a pfekonat odpor k préaci
a dodrzZovat osobni disciplinu. (SEDUO, 2020.)
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e UrcCeny pro vSechny zaméstnance organizace.

Psychologie zakaznika

Atraktivni vzdélavaci kurz, ktery muze pomoci zaméstnanclim organi-
zace vytvorit prijemnéjsi atmosféru na pracovisti, predevsim pak na
pobockéach, kde si klienti sjedndvaji osobni schizky. Mezi diléi cile
kurzu pat¥i i rozpoznédni a identifikovani typa klientd a porozuméni
jejich potteb. Dale se zaméstnanci v kurzu mohou dozvédét, Ze vzhled
a ,dress code“ je dulezity stejné tak jako, ochota, spravné vyja-
dfovani a informovanost o nabizenych produktech a o novych trendech.
V tomto kurzu je kladem velky dliraz na motivaci a schopnosti reago-
vat na klientovy argumenty vcetné téch negativnich. (EDUX, 2020b.)

e kurz Jje urcen prevazné pro zaméstnance poboclkovych siti

a obchodni

Dalsi mozZné kurzy:
e MS Excel - grafy efektivné;
e Psychologie zékaznika;
e Kanceld?¥ na maximum;
e Centrdlni banky, ménovd politika a financni stabilita;
e Klavesové zkratky a jejich vychytéavky.

Tabulka 13: Prehled mozZnych Vzdéldvacich kurzi

, Cas Podet e Cena v
Nazev (hod.) osob Forma Certifikat K&/ osoba*
Asert1V{ta v 8 20 prezendéni ano 2 500
praxi
Kouq}nk j?ko ma- 8 35 prezendéni ano 4 500
nazersky styl
Efektivni Home .
Office 1,5 20 e-learning ne 250
MS Excel - grafy . .
efektivnd 3 25 prezendcni ano 1 500
P hologi a—
sycno ogle za 2,5 neomezeneé |e-learning ano 2 000
kaznika
Centralni banky,
S = litik
men?va 80,1 1xa 8,5 20 prezendéni ano 7 500
a financéni sta-
bilita
Kancelér na ma- 4 neomezené |e-learning ano 300
ximum
Klavesové
zkratky a jejich 3 25 prezendéni ano 950
vychytavky

* Ceny jsou prevzaty z webovych strdanek EDUX, 2020a., EDUX, 2020b.,
SEDUO.CZ, EDUCITY, 2020.

Zdroj: Vlastni zpracovdni




Tabulka 13 uvadi pfehled moZnych vzdélavacich kurzu, které by orga-
nizace mohla pridat do své nabidky. Ta by se obohatila a pro nékteré
zaméstnance by mohla byt zajimavad a atraktivni. V prehledu Jjsou
zakomponované i kurzy, které lze provadét formou e-leaning, a proto
je mozné se kurzu zUcastnit i ptri préaci z domova.

Tabulka 14: Akcni pldn Vzdéldvacich kurzi

Navrh Vzdélavaci kurzy

Cil Obohaceni nabidky vzdélavacich kurzt

Zjisténi za&jmu o kurzy, vybér spravnych kurzt, vy-
Cinnosti tvofreni harmonogramu, stanoveni termint, rezervace
prednaskovych mistnosti.

p ink Naplnéni kapacity kurzu, prihldSeni zaméstnancy,
odmin v x < .
Y zajisténi potreb nutnych ke kurzu

) ) Dostavit se na prihlasSeni kurz ¢i prihlaseni na e-
Povinnosti Z-mce . w14z s
learnig formu vzdelavani

Zodpovédna osoba |HR oddéleni

Datum zacatku Listopad 2020
Datum konce Listopad 2021
Naklady dle vy3e ceny za vzdélavaci kurz

Zdroj: vlastni zpracovdni

V tabulce 14 je uveden mozZny akéni plan vzdéléavacich kurzua, které
by organizace mohla zavést. Je vytvofen na jeden rok, po kterém by
nadsledovalo opét informac¢ni zjisténi, zda by zamé€stnanci neprivitali
jiné wvzdélavaci kurzy. Zaroven by bylo zjistovano, jaké kurzy se
zaméstnancim libili nejvice, které by radi navstivili znovu ¢&i by
privitali pokracovani ¢&i néstavbu urcitého kurzu. Zpétnd vazba by
také obsahovala hodnoceni lektortl a formu vyuky.




ZAVER

Kvalitni zaméstnanci jsou stdle tim nejcennéjsim, co organizace maji
a jejich efektivni ziskavani, vybér a adaptace jsou pro kazdou or-
ganizaci klicové persondlni procesy. V kazdé organizaci mGZe byt
kladen dtaraz na odlisné zdsady a metody, které se odvijeji od obo-
rového zaméreni a mnoha dalsich faktor®t, ale hlavni cil v podobé
zabezpeceni dostatku kvalifikovanych, motivovanych a angazZovanych
zaméstnancu pretrvava.

Diplomova prace analyzovala procesy ziskavani, vybéru a adaptace
zaméstnanct ve vybrané bance sidlici v Praze s cilem zhodnotit je-
jich stédvajici stav, urc¢it ptrileZitosti pro zlepsSeni a navrhnout
zmény se zaméfenim na sniZeni odchodl zaméstnancu.

Teoretickd cast vymezila zdkladni pojmy, principy a postupy ziska-
vani, vybéru a adaptace zaméstnancu. V praktické casti byla pred-
stavena vybrand organizace, analyzovany jeji procesy ziskdvani, vy-
béru a adaptace zaméstnanci, vyhodnoceno dotaznikové Setteni mezi
zaméstnanci organizace a vypracovany navrhy a doporuceni na zmény a
zlepSeni.

7Z provedeného dotaznikového Setteni vyplynulo, Ze uchazeci nejcas-
téji zaddaji o zaméstnani na zakladé doporuceni od ostatnich zamést-
nancli, kteti v organizaci pracuji ¢i pracovali, coz vypovidad o nad-
primérné pozitivné vnimavém pracovnim prostfedi a spokojenosti do-
tazovanych. U procest ziskdvéni a vybéru zaméstnanct byla vétsSina
respondentll spokojena s komunikaci s persondlnim oddélenim, s po-
skytovanim informaci o pracovni pozici i s vybérovym fizenim na dané
pracovni misto. V ramci adaptacniho procesu byli respondenti spoko-
jeni s komunikaci s jejich nadfizenym a kolegy.

Provedend analyza ukédzala, Ze zaméstnanci organizace jsou spokojeni,
maji mozZnost dostatecdné vyuzivat jejich schopnosti a dovednosti a
plénuji v organizaci setrvat. Vét$ina zaméstnancl je také spokojena
s financ¢nim ohodnocenim za vykonavanou préaci.

Ze ziskanych vysledkd nicméné vyplyva, Ze respondenti by privitali
urc¢ité zmény, které by mohly vést ke sniZeni jejich odchodd z orga-
nizace. Mezi hlavni pfrilezitosti pro zlepSeni, kterym by organizace
méla vénovat pozornost, pat¥i nevyuzivani potencidlu inzerce na so-
cidlnich sitich, neuspokojeni pozadavkl na zavedeni pravidelného
home office, nevyuzivani benefitu v podobé penzijni pripojisténi a
neuspokojiva nabidka vzdélavacich kurzl.

Z hlediska sniZeni odchod@ zaméstnancd by se organizace mé&la zamérit
na zjistované dtvody odchodl zaméstnanct uz ve fazi ziskavani a
vybéru zaméstnanct, aby odhalila skutecné predstavy a ocekdvani po-
tencidlnich zaméstnancti a predchdzela jejich predcasnému odchodu
v duasledku jejich nenaplnéni.



7Z hlediska ziska&vani zaméstnanct je doporuceno rozs$ir¥it inzerci na-
bidek zaméstnani na socidlnich sitich Facebook a Instagram, které
organizace vyuziva. Tento navrh by mél organizaci p¥inést vice po-
tencidlnich uchazecl o zaméstnéani.

Z hlediska vybéru zaméstnancl je doporuceno vice se zamér¥it na mo-
tivaci a predstavy uchazec¢l o budouci kariéf¥e a vice diskutovat
s uchazec¢i moZnosti kariérniho rustu a osobniho rozvoje v organi-
zaci.

7Z hlediska adaptace a nasledného rozvoje zaméstnancl Jje doporuceno
roz38itrit nabidku vzdélavacich kurza podle potf¥eb organizace i1 poZa-
davkl zaméstnancu.

7Z hlediska celkové spokojenosti zaméstnanct a budovani dobrého jména
organizace jako zaméstnavatele je doporuceno roz$ir*it nabidku bene-
fitd, a to formou =zavedeni penzijniho pripojisténi, které by za-
méstnanct umoznilo dlouhodobé spoteni za vyhodnych podminek s pod-
porou =zaméstnavatele, a zavedeni pravidelného home office (préace
z domova), coZ by bylo vyhodné jako pro zaméstnance, tak pro orga-
nizaci.

Navrhovanad doporuceni budou organizaci predlozZena. Pokud je organi-
zace akceptuje a nadsledné implementuje, mohla by prispét ke zlepSeni
procesu ziskadvani, vybéru a adaptace zaméstnancu 1 ke sniZeni od-
chodt zaméstnanct z organizace.



SEZNAM POUZITE LITERATURY

ARMSTRONG, Michael, 2007. Rizeni lidskych zdroji. Nejnovéjsi tren-
dy a postupy. 10. vyd. Praha: Grada Publishing. 789 s. ISBN 978-80-
247-1407-3.

ARMSTRONG, Michael a Stephen TAYLOR, 2015. Rizeni lidskych zdroji:
moderni pojeti a postupy: 13. vyd. Praha: Grada Publishing. 928 s.
ISBN 978-80-247-5258-7.

BELOHLAVEK, Frantisek, 2016. Jak vybrat sprdvného ¢lovéka na sprdvné
misto: Uspé&sny persondlni vybér. Praha: Grada Publishing. 192 s.
ISBN 978-80-247-5768-1.

D'AMBROSOVA, Hana, 2007. Abeceda personalisty - Prdce, mzdy, po-
jisténi. Olomouc: ANAG. 81 s. ISBN 978-80-7263-395-1.

DALE, Margaret, 2007. Vybirdme zaméstnance: zdkladni znalosti per-
sonalisty. Brno: Computer Press. 192 s. ISBN 978-802-5115-220.

DVORAKOVA, Zuzana, a kol., 2012. Rizeni 1lidskych zdroji. Praha:
C. H. Beck. 559 s. ISBN: 978-80-7400-347-9.

FOOT Margaret a Caroline HOOK, 2002. Personalistika. Praha: Computer
Press. 462 s. ISBN 80-7226-515-6.

HRONIK, Frantidek, 2007. Rozvoj a vzdéldvani pracovniki. Praha:
Grada Publishing. 233 s. ISBN 978-80-247-1457-8.

HORVATHOVA, Petra, Ji¥i BLAHA a Andrea COPIKOVA, 2016. Rizeni 1lid-
skych zdrojl: nové trendy. Praha: Management Press. 428 s. ISBN 978-
80-7261-430-1

JANISOVA Dana a Mirko KRIVANEK, 2013. Velkd kniha o trizeni firmy:
praktické postupy pro uspésny rozvoj organizace. Praha: Grada Pu-
blishing. 400 s., ISBN 978-80-247-4337-0.

KASPER, Helmut, ed. a Wolfgang MAYRHOFER, ed., 2005. Personalni
management, rizeni, organizace. 3. dopl. vyd. 600 s. Praha: Linde.
ISBN 80-861-3157-2.

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

KOCIANOVA, Renata, 2012. Persondlni ¥izeni: vychodiska a vyvoj. 2.
prepac. a rozs. vyd. Praha: Grada Publishing. 149 s. ISBN 978-80-
247-3269-5.

KOLMAN, Ludék, 2010. Vybér zaméstnancu: metody a postupy. Praha:
Linde. 238 s. ISBN: 978-80-7201-810-9.

KOUBEK, Josef, 2006. Rizeni lidskych zdrojt: zdklady moderni per-
sonalistiky. 3., roz$S. a dopl. vyd. Praha: Management Press. 367
s. ISBN 80-7261-033-3.

| 85



KOUBEK, Josef, 2007. Rizeni lidskych zdrojt: zdklady moderni per-
sonalistiky. 4., rozs$. a dopl. vyd. Praha: Management Press. 399
s. ISBN 978-80-7261-168-3.

KOUBEK, Josef, 2015. Rizeni lidskych zdroji: zdklady moderni per-
sonalistiky. 5., rozs. a dopl. vyd. Praha: Management Press. 399
s. ISBN 978-80-7261-288-8.

PALAN, Zden&k, 2002. Vykladovy slovnik Lidské zdroje. Praha: Aca-
demia. 280 s. ISBN 802-000-950-7.

PAUKNEROVA, Daniela, a kol., 2006. Psychologie pro ekonomy a mana-
Zery. 2. preprac. Vyd. Praha: Grada Publishing. 264 s. ISBN 80-247-
1706-9.

STYBLO, Ji¥i, Jan URBAN a Margerita VYSOKAJOVA, 2005. Personalistika
2006. Praha: ASPI. 771 s. ISBN 80-7357-148-X.

PILAROVA, Irena, 2016. Leadership & management development: role,
Ulohy a kompetence managerd a 1lidrii. Praha: Grada Publishing. 168
s. ISBN 978-80-247-5721-6.

SAKSLOVA, Vé&ra a Eva SIMKOVA, 2013. Zdklady rizeni lidskych zdro-
ju: systematicky prehled zdkladni persondlni problematiky. 4. vyd.
aktual. a rozsS. vyd. Hradec Kralové: Gaudeamus. 177 s. ISBN 978-80-
7435-331-4.

STYBLO, Ji¥i., 2003. Persondlni fizeni v malych a strednich podni-
cich. Praha: Management Press. ISBN 978-807-2610-976.

SIKYR, Martin, 2014. Nejlepsi praxe v rizeni lidskych zdroji. Praha:
Grada Publishing. 200 s. ISBN: 978-80-247-5212-9.

SIKYR, Martin, 2016. Personalistiky pro manaZery a personalisty.
2.vyd. Praha: Grada Publishing. 200 s. ISBN: 978-80-247-5870-1.

TURECKIOVA, Michaela, 2004. Rizeni a rozvoj 1idi ve firmdch. Praha:
Grada Publishing. 172 s. ISBN 802-470-405-6.

VAJNER, Ludék, 2007. Vybér pracovnikid do tymu. Praha: Gra-da Pu-
blishing. 112 s. ISBN 978-80-247-1739-5.

VETESKA, Jaroslav a Michaela TURECKIOVA, 2008. Kompetence ve vzdé-
1dvdni. Praha: Grada Publishing. 160 s. ISBN 978-80-247-1770-8.

VOCHOZKA, Marek a Petr MULAC, 2012. Podnikovd ekonomika. Praha:
Grada Publishing. 304 s. ISBN 978-80-247-4372-1.



SEZNAM ELEKTRONICKYCH ZDROJU

CESKA NARODNI BANKA (CNB), 2013. Podminky zprost¥edkovani penzijniho
pfripojisténi [online]. © CNB 2020, [cit. 2020-07-23]. Dostupné z:
https://www.cnb.cz/export/sites/cnb/cs/casto-kladene-dotazy/.gall-
eries/stanoviska a odpovedi/pdf/zprostredkovani penzijniho pripo-
jisteni.

EDUCITY, 2020. Manazerské kurzy [online]. Copyright © 2020 IVITERA
a.s., [cit. 2020-07-257. Dostupné z: https://www.edu-
city.cz/kurzy/manazerske-kurzy-id-35.

EDUX, 2020a. Kurzy pro verejnost [online]. © 2017 EDUX, [cit. 2020-
08-01]. Dostupné z: http://www.edux.cz/kurzy-pro-verejnost/.

EDUX, 2020b. Firemni trénink [online]. © 2017 EDUX, [cit. 2020-08-
01]. Dostupné z: http://www.edux.cz/firemni-trenink/.

FACEBOOK FOR BUSINESS, 2020. Facebook, Inzerce [online]. © 2020
Facebook [cit. 2020-08-01]. Dostupné Z: https://www.face-
book.com/business/ads.

INSTAGRAM FOR BUSINESS, 2020. Podnikani na Instagramu [online]. Co-
pyright © 2020 Instagram, [cit. 2020-07-227. Dostupné  z:
https://business.instagram.com/advertising/#buying-options.

SEDUO.CZ, 2020. Vzdéléaveijte své zaméstnance jinak. Online. [online].
© 1996-2020 LMC S.r.o. [cit. 2020-08-017]. Dostupné zZ:
https://www.seduo.cz/pro-zamestnavatele.

| 87


http://www.edux.cz/firemni-trenink/
https://business.instagram.com/advertising/#buying-options
https://www.seduo.cz/pro-zamestnavatele

SEZNAM OBRAZKU

Obrédzek 1: StruktuUra OrganizZace .. ..o eeeeeeeeeeeeeeenns 34
Obréazek 2: Struktura HR oddéleni 0rganizace .........eeeeeeeeen. 35

Obrédzek 3: Konkrétni inzeradt pro pracovni pozici Specialista/ka

vymahdni pohledavek ...ttt ittt ittt it ettt eneeaennas 41
Obréazek 4: Vzorova pozvanka na vybe€rovy pohovor ................ 46
Obrédzek 5: Formuld¥ pro vlozeni Zivotopisu .......ieiiiiiiieeeenn. 48
Obrédzek 6: Priklad modelové SIitUACE ..ttt ittt i 49



SEZNAM GRAFU

Graft
Grat
Graf
Graf
Grat
Graf
Graf
Graf
Graft
Graf
Graf
Graft
Graf
Graf
Graf
Graf
Graf
Graf
Graf

Graf

=

Sw N

o O

10:
11:
12:
13:
14:
15:
l6:
17:
18:
19:
20:

Vyvo] poltu zaméstnancl za rok 2019 ..........iiiiiinn.. 37
Divody odchodd zaméstnanch v roce 2019 ............c..... 38
Pohlavi respondentl .. i i i ittt ettt 54
VEékové skupiny respondentil ..o e oottt 55
Dosazené vzdeé€lani respondentll . .....ueeuweeeeeeennnneeenns 56
Délka plsobeni v organizaci ......iiiiiiieeieennneeennn. 56
Spokojenost s vVybE€rovym Tizenim .......oeieeeeeeeeeeenns 57
Spokojenost s HR 0ddE€lenim .. ...eiieeeeeeeeeeeeeeeeeeennn 58
Poskytovani informaci o nabizeném misté ................ 58
Nabidky zamestndnil . ...ttt ittt ettt enneeeoneeeens 59

Spokojenost s pracovnl pozicCil .......iiiiiiitittaeeennn 60

Vyuziti schopnosti a dovednosti na dané pracovni pozici 61

Hodnoceni pracovniho prost¥fedi ..........iiinnnn.. 61
Dostacujici financ¢ni ohodnoceni za prdci .............. 62
Dostatek prileZitosti pro profesni rlst ............... 62
Spokojenost s nabidkou vzdélavacich kurzl ............. 63
Spokojenost s nabidkou benefitd ..........c.ciiiiia... 63
Postraddané benefity ... ..ttt ittt nnnnnn 64
Divody zmény zameéstndnil ..........iiitteeeeennnnnnnnnnas 65
Doporuceni pradce v organizacCi ........eeeeeeeeencenenns 65



SEZNAM TABULEK

Tabulka 1: Ukdzka adaptacniho planu ...........iiieiiiinenennnn. 31
Tabulka 2: Standardizovany popis a specifikace obsazovaného mista

Specialista/ka vymdhdni pohleddvek . ...t iiinnneenennnns 40
Tabulka 3: NAvrh harmonogramu pro Orientation Day .............. 51
Tabulka 4: Povinnad Skoleni pro nového zaméstnance .............. 52
Tabulka 5: Vypoclty nédkladl pro inzerci .........ieieiiiiinneeennn. 70
Tabulka 6: Ak¢ni pléan: Inzerce na socidlnich sitich ............ 71
Tabulka 7: Nutné kroky pro zavedeni home office ................ 73
Tabulka 8: Aktudlni stav vybavenl .........iitiiennnennnnnnnn 74
Tabulka 9: Nidklady spojené s dokoupenim vybaveni ............... 75
Tabulka 10: Navrh zavedeni home office ........ ..., 75
Tabulka 11: Vzor pfrispévku pro penzijni p¥ipojisdténi ........... 77
Tabulka 12: Ak¢ni plén pro Penzijni pfipojisténi ............... 78
Tabulka 13: Prehled moZnych Vzdélavacich kurzl ................. 81
Tabulka 14: Ak¢ni pléan Vzdélavacich kurzl ...................... 82



PRILOHY

Priloha 1l: Formuldf: 3 mésic¢ni hodnoceni zaméstnance ........... 92
Priloha 2: Formuldfr: 3 mésic¢ni hodnoceni zaméstnance manazZerem 1 93
Priloha 3: Formuldfr: 3 mésic¢ni hodnoceni zaméstnance manazerem 2 94
Priloha 4: DOLAzZNiK v vttt ittt ettt ettt ettt teeeeeeeeeneenennes 95



Priloha 1: Formular: 3 mésicni hodnoceni zaméstnance

J MESICNI HODNOCENI
zameéstnanec

Tméno a pifjment zaméstnance
Pracovni pazice
Oddéleni‘pobodia

1. Odpovida Vaml vykongvana prace ofekavanl, kters Jats nabyll bdnem vetupnich pohovond?

Pk f, prosim vedbe, jaki nejolshsel odekdant byl jing

2. Probéhlo vade zapojenl do pracovniho procesu bez vaind|&ich kompllkacl?

Vigherie prasim

Pakud re, prosim uvadbe, jak by bydo makng bdo kompliceos v budauenu sliminoeat:

3. Byla Vam manaksrem dostatednd vyevétiena olekavanl a ukoly, kters mate vykonavat?
Wigherle prasim
4. Jak hodnotife spolupracl 8 podpor kolegd a vadeno plimaho nadhzensho?

Wybart® pros im

5. Kters aepakty vadl prace povaku)ete za nejobtind)dI?

& Kters Vade schopnostl 3 dovednostl nebyly dosud vyulity a proé?

7. Coss VAm v uplynuljch 3 méelcich podafilo?
& Které budoucl pracovnl cile povalujete za ddiekita?

3. Jak vy sam hodnofite své pracovnl vyaledky? Zadkrindts prosim:
o Polfeba mlapdil
o Plni ofekdvani
o Plekovanas ofekdvani
o Excelentni vykon

W e Poxdpis zamdstnance




Priloha 2: Formuldtr: 3 mésicéni

3 MESICNI HODNOCENI
FAMESTMAMNCE MAMAFEREM

Tméno a pitjmeni zamastnance

Pracovnl pozice

Oddélent pobotka

Dianem konce zkndebni daby

1. Stanovena cile a hodnoceni jejich plnéni v ramci rkuiebni doby

Stamovene cils v ramci Zindabrl doby

Splnéno v % a komentar (spladno = 100%)

Tahuiky nifa vyl povze obchodn! pozice

Obchodnt visledky (v GFO)

Uzaviano Fogjednana

E&ime uity (pocet)

Spafici 1ty (pocet)

Teminovane vklady (pocet)

Hypateky (pacetiobjem)

Alktivity = vivem na obchodni vyslediy:

Hodnoceni kompetenci
VipdiEvky: {1} Purtita slapil, (23 Pini obekivdn 31 Piskimds nockivin (4 Frocontel G,
1 g - R3] EE X E T

. Odhomest o profesionalica o o a
1 Samostamos o a a [m ]
3. Spalehlivest [u] [u] [u] [u]
4. Mugivovanos: =] =] ] ]
& Preswdddivost s schopsnst argumentace o [u] [u] [u]
. Ondolnoss v stresu o a a [m ]
T, Powommost vidi desailion, plesmost [u] [u] ] ]
%, Myaleni v souvislostech a praktickich dopadech o o =] =]
Jind, die petrabs! o o ] ]

hodnoceni zaméstnance manaZerem 1



Priloha 3: Formular: 3 mésicni hodnoceni zaméstnance manazerem 2

3 MESICNI HODMOCENI
ZAMESTMANCE MAMNAFEREM

1. Silmé stranly a oblasti pro zlepteni

1. Potfeby pro dalii vzdélavani a rozvoj
5 ahledem k defimovangm |, godadavidm me poziel ™ v gopdin prded.

Ewd E g o a a o
3. Zaver a celkove hodnocenl Doteta Pimi wi  Exc .
zlepdnt ofekavam  ofekavam urgvet

Doporuiuji pokrafovat v pracovnim pomen: | ANG O | HE O
Paloud ne, wved'te hlavmi dirvod

Navyisni mzdy po zkusebnl dobé ANG U | NE o
(dle . Oofar Lagsr) Jina Castica:

L - Podpiz manzfera

AT e e .




Priloha 4: Dotaznik

1. Jzké je vaie pohlawi?

L] EE'I'IE
& Mui

2. Jzky je vaz vik?
s 20-22
% 3I0-3%
#4043
# 50 3vice

3. Jake je Vase nejvyss dosazens vzdelani?
&  stfedni skola bez maturity
*  Stiedni skola s maturitou
* yEii odborné vzdélani
*  wysckodkolske vzdélani

4. Jzk dlouho pracujete v této organizaci?
* 3 mésice a méné
®  3-12 mésich
*  1-Zroky
*  3-dlet
* Savicelst

Pokud bude odpovéd (3 mésice a méné) cdkaz na tyto otazky (5 - 7)

5. Bylfa jste spokojeny/a s wberowym fizenim na Vaie pracovni misto?
*  Angc
HMe

€. Bylfa jste spokojeny/a s komunikaci HR oddéleni, bEhem wbéroveho Fizeni?
*  Ano
& HMe

7. Byly wvam poskytnuty dostatecné informace o Vasem budoucim pracovnim misté?
*  Ano
% HMe

& Wzpomenste i, kde jste se dozvédél/a o nabidce zamestnani v organizaci?
* Webowé stranky organizace
& webowy portil job.cz
*  liny webowy portal
* Odznameho, ktery zde pracoval nebo pracuje
*  ZiOfaduprace
*  liné — napiste



10.

11.

1z,

13,

15,

18,

stz spokojenyys s kemunikad s vaiim nadfizenym?®

& Ano

# 3pise ano
% 35pise ne
* N

Jste na této pozicl spokojeni?
*  Ano
*  spiie anc
* spife ne
*  He

Flanujete setrvat na vadi stévajic pozici?
*  Ang
# Zatim zno, zle planuji zménu
*  Zatim nevim
*  HNe

Ddpovida Vaze pracovni napln Vasim pfedstavam?
*  Ano
* 5pise ang
* spife ne
* MNE

WyuZivate na vaii pracovni pozici Wais schopnosti @ dovednosti?

*  Ano

% 3pise ano
* 3Spise ne
*  Ne

. Jak hodnotite Vase pracovni prostiedi?

» 1 hvézdifka nejhiire
* 10 hvizdifek nejléps

Jg pro Was finandni shodnoceni za vwkonavanow praci dostafujizi?

*  Ano

* 5pise ang
*  spide ne
* Ne

Wabizi podle Was organizace dostatek pfileditosti pro profesni rist?

*  Ano

*  3pise ang
* 3Spise ne
*  Ne



17. Iste spokojeni s nabidkou vzd&ldvacich kurzd v organizaci?
¢  Ano
* DNe

18. Iste spokojeny/a s nabidkou benefitd?
¢  Ano
*  Spiteano
+ MNabidka by mohla byt obsahlejsi
# MNe

+ Jiné

19. Ktery benefit postradate?
* napiite, prosim:

20. Planujete odejit z této organizace?

¢ Me
s« Zatim ne
¢ Ano

21. Kdyby, jste mélfa v tuto chvili zménit zam&stnani, z jakéhe divodu by to byla?

¢ Prace neplni mé ofekavani

*  Newyhowvujici kolektiv

¢ MNedostafujici finantni chodnoceni
¢ MNedostafujici nabidka benefitd

+ MNechci odchazet, jsem spokojeny/a

22. Doporudilfa byste praci v této organizaci ostatnim lidem?
¢  Ano
*  Spiteano
*  Spite ne
* DNe



Evidence vypujcek
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svym podpisem, Ze bude tuto préaci radné citovat v seznamu pouzité
literatury.

Jméno a prijmeni: Anna Rafajovéa

V Praze dne: 03. 08. 2020 Podpis:
Jméno Ooddéleni/ Praco- |Datum Podpis
visteé




