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ABSTRAKT

Tato Bakalaiska prace se zabyva problematikou ziskavani a vybéru zaméstnancti pro Hotel
Saloon ve Zlin¢. Cilem teoretické casti prace je reSerSe teoretickych prostfedkd pro
ziskavani a vybér zaméstnanct a charakteristika optimalniho prabéhu ptijimaciho fizeni
z odborné literatury. Tyto informace jsou podkladem pro zpracovani praktické cCasti.
V praktické casti je piredstaven Hotel Saloon a jeho soucasny systém pfijimani
zaméstnancll a také jeho objektivni zhodnoceni. Dale také prakticka cast obsahuje

doporuceni a navrhy pro Hotel, jak zlepsit souc¢asny systém ptijimaciho fizeni.

Kli¢ova slova: zaméstnanci, fizeni lidskych zdroji, ziskdvani zaméstnancl, vybér

zaméstnanct, personalni fizeni, SWOT analyza

ABSTRACT

This Bachelor’s thesis deals with the issue of the recruitment and selection of the
employees for the Hotel Saloon in Zlin. The theoretical part of this thesis is the research of
the theoretical knowledge for the recruitment and selection of the employees and the
characterization of the optimal admission management based on the literature. This
information is the sources for processing of the practical part. In the practical part of the
Bachelor’s thesis are introduced the Hotel Saloon with its current recruitment system and
its objective evaluation. The practical part also includes the recommendations and

proposals for the hotel to improve the current system of the admission procedures.

Keywords: employees, human resources, recruitment of employees, employee selection,

personnel management, SWOT analysis
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UVOD

nastroj fizeni je vyuzivano k efektivnéjSimu vyuzivani lidského kapitdlu a zvySovani
konkurenceschopnosti podniku. Podniky, které stile nevénuji fizeni lidskych zdroji
dostate¢nou pozornost, mohou mit zbytecné¢ vysoké naklady na mzdy zameéstnanct,

demotivované zaméstnance apod.

vvvvvv

podniku, které mohou podniku pomoci v konkurenceschopnosti ¢i ho tGplné znicit. Aby
byli zaméstnanci v podniku a pfi své praci spokojeni, musi byt spravné motivovani svymi
nadfizenymi, svou praci a odménou za préci. Kdyz jsou zaméstnanci motivovani, odvadéji
lep$i pracovni vykon, jejich prace je efektivnéj$i, méné problémova, nechovaji se

nepiijemné, snizuje se fluktuace zaméstnancti a mnoho dalsich.

Aby mél podnik dostatek vzdélanych, kvalifikovanych, spolehlivych a zodpovédnych
zamé&stnanci, je dulezité do téchto lidskych zdrojli investovat. Investici je v tomto piipadé
mysleno vytvofeni praktického, bezpe¢ného a pfijemného pracovniho prostiedi, které bude
pln€ vyuzivano k plnéni pracovnich tikolii a bude nabizet zaméstnanciim vse, co potiebuji.
Dalsimi investicemi mohou byt Skoleni vedoucich pracovniki, jak motivovat zaméestnance
¢i rizné akce pro vSechny spolupracovniky tzv. teambuilding, které pomohou pfi tvorbé

pracovniho kolektivu.

Téma bakalafské prace bylo vybrano na zaklad€ osobnich zkuSenosti a zdjmu o tuto
problematiku. ZkuSenosti s persondlni praci a organizaci zaméstnanci podnécuji zajem

o tuto tématiku.
Tato bakalaiska prace je rozdélena do dvou €asti, a to do ¢asti teoretické a ¢asti praktickeé.

V teoretické ¢asti bude pomoci literarnich zdroji definovan a popsan proces ziskavani
a vybéru zaméstnancii a jejich adaptace do podnikového prostiedi. Po vypracovani

4 Y4

teoretické Casti bude na tyto poznatky z literatury navazovat praktickd ¢ast.

Prakticka ¢ast bakalafské prace se zamétuje na predstaveni Hotelu Saloon, jeho historie,
kterd je dle mého nazoru zajimava a neni jednoduché ji zjistit a zpracovat. V praktické
Casti budou také predstaveny cile Hotelu Saloon a jeho soucasny provoz. Dale bude
v praktické cCasti nasledovat zhodnoceni soucasného systému ziskavani a piijimani

pracovnikd.
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Soucasti bakalaiské prace budou navrhované zmény a doporuceni pro zlepseni souc¢asného

procesu pfijimani zaméstnancti pro Hotel Saloon.

Na zavér bude zpracovan plan ziskavani a vybéru zaméstnanci.
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| TEORETICKA CAST
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1 RIZENI LIDSKYCH ZDROJU

Pro tizeni lidskych zdroji se pouzivaji také terminy jako personalni prace, personalistika,

personalni fizeni apod. (Koubek, 2011)

Rizeni lidskych zdrojii je obor, ktery se zamé&fuje na ziskavani kvalitnich zaméstnanct pro
podnik, praci s nimi, motivaci a jejich spravny rozvoj. Personalni fizeni muzeme
charakterizovat jako praci s lidskymi zdroji. Lidské zdroje se rozvijeji a zkvalithiuji uc¢enim

neboli rozvojem osobnosti. (Koucink firem: Cesta k prosperité, © 2011)

1.1 Definice Fizeni lidskych zdroji

Lidsky kapital podniku tvoti lidé, kteti v ném pracuji a na kterych zavisi uspéSnost
podnikdni. Lidsky kapitdl lze povazovat za bohatstvi podniku, do kterého je nutné

investovat, aby zajistili své preziti a rist. (Armstrong, 2007)

Rizeni lidskych zdrojii je definovéno jako strategicky a logicky promysleny piistup k fizeni
zamé&stnancu, ktefi v organizaci pracuji a ptispivaji tim k dosazeni cili organizace.

Cilem fizeni lidskych zdroji je zajisténi schopnosti organizace plnit uspésné své cile
pomoci svych zaméstnancl. (Armstrong, 2007)

Personalni prace zahrnuje vSechno, co se tyka ¢loveéka a jeho prace ve firmé, véetné vseho,

co Vzivoté pracovnikajeho praci ovliviluje, napiiklad jeho Zivotni podminky.

(Koubek, 2011)

1.1.1 Napln prace Fizeni lidskych zdroji

e specifikace pozadavki pracovnich pozic;
e vedeni zamé&stnanecké agendy;

e planovani a organizovani lidskych zdroji;
e ziskdvani a vybér zaméstnancii;

e hodnoceni vykonu zaméstnancu;

e odménovani zaméstnancti;

e péce o pracovni podminky zaméstnancti.

(Koucink firem: Cesta Kk prosperite, © 2011)
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1.1.2 Jak utvary lidskych zdroji ovliviiuji vykon organizace

Lidé jsou klicovym zdrojem organizace a ovliviiuji vykon organizace v rozhodujici mife.
Bylo uskute¢néno mnoho vyzkumi, jejichz ukolem bylo zjistit vazbu mezi fizenim

lidskych zdrojii a vykonem firmy. (Armstrong, 2007)

Vyzkum provedeny Purcellem a kol. (2003), spoc¢iva v tom, ze utvary lidskych zdroji

mohou mit dopad tim, Ze vedou nebo pfispivaji:

e Lk vytvareni a uspésné realizaci postuptl vysokého pracovniho vykonu, hlavné téch,
které se tykaji vytvafeni pracovnich mist a pracovnich ukoll, zabezpecovani
pracovnikdi, rozvoje pracovnikid, jejich odméfovani a poskytnuti piilezitosti

pracovnikiim, aby mohli vyslovit svilj nézor;
e Kk vytvafeni nastrojii zvySovani motivace, oddanosti a angazovanosti pracovnik;

e k efektivnimu fizeni zmén a podobné. (Armstrong, 2007)

1.2 Personalni specifika malych a stfednich firem

Mensi firma se obvykle vyznacuje mensi Skalou aktivit a tomu odpovidajicim poctem
pracovnikli, mensi rozmanitosti technologii, jednodus$i organizacni strukturou,
prihlednéj$imi vazbami na trh a intenzivnim kontaktem mezi vedenim a pracovniky.

Charakteristickd je koncentrace fidicich a rozhodovacich ¢innosti na majitele ¢i nejvyssiho

pracovnika nebo velmi malé skupiny pracovniki. (Koubek, 2011)

Do jisté miry je persondlni prace v malé a stfedni firmé méné komplikovanéd a snadnéjsi.
Na druhé stran¢ je nezbytné vénovat pozornost kvalité persondlni prace, formovani
pracovniho tymu, vybéru schopnych a motivovanych lidi a perspektivnimu rozvoji firmy.

(Koubek, 2011)

Mensi podet zaméstnancii ¢ini podnik zranitelngjsi. Spatna prace jediného zaméstnance
dokaze pokazit povést malého podniku vice nez u velkych podnikt. Také odchod jediného
pracovnika dokéaze vyvolat podniku daleko vétsi problémy nez ve velkém podniku. Maly
podnik nemd v zdloze ndhradni pracovniky, ktefi by vyplnili volnou pracovni pozici

N 24

1 relativné draz$i. MenSi podnik musi pii vybéru a ziskdvani zaméstnancli vénovat
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zvySenou pozornost tomuto vybéru, protoze jakakoliv chyba na ni mé horsi disledky jak

pro podniky velké. (Koubek, 2011)

1.3 Personalni politika v malé a stiedni firmé

Mensi firma musi mit vzdy promyslenou a pfipravenou koncepci vsech uvedenych
personalnich ¢innosti a celé persondlni prace. Je tedy potfeba stanovit urcita pravidla, jimiz
se firma bude fidit pfi kazdém rozhodovani, které se bude tykat piimo ¢i neptfimo
pracovnikll a jejich prace. S témito pravidly je nezbytn¢ nutné seznamit vSechny

pracovniky a dbat na jejich dodrzovani. (Koubek, 2011)

V men$i firm¢ se obvykle vSichni znaji a dochazi ke kazdodennimu kontaktu mezi
pracovniky a majitelem ¢i vedenim firmy. Zakladem uspéchu jsou vzijemna divéra
a dobré vztahy, proto je nutné, aby personalni politika byla zcela oteviena a aby pracovnici
byli informovani o vSem, co by mohlo mit néjaky dopad na jejich postaveni.

(Koubek, 2011)

Pro majitele a vedouci pracovniky v malych a stiednich firmach je nezbytné osvojit si
zaklady fizeni lidskych zdroju, potiebné personalni znalosti a dovednosti. Protoze praveé
mensi podniky jsou Spatnou personélni politikou a nevhodnym fizenim lidskych zdrojt
nejvice ohrozeny. (Koubek, 2011)

vvvvvv

schopnosti a museji to respektovat 1 pii zvazovani sméru svého vlastniho rozvoje

1 odborného rozvoje dalSich vedoucich pracovniki. (Koubek, 2011)

1.4 Rizeni lidskych zdroji v dobé krize

Pokud podnikéni prochazi finan¢ni krizi, je potieba fidit lidské zdroje predevsim kreativné.
Hlavni funkci fizeni lidskych zdrojii by mély byt nové napady, zmény procesti a zména
¢i rozvoj novych postupt. Tato snaha musi byt navic levna, protoze vase firma potiebuje
v tomto tézkém obdobi Setfit a vyuzivat své zaméstnance efektivnéji.

(IPodnikatel: Portal pro podnikatele, © 2011)


http://www.ipodnikatel.cz/Personalni-management/rady-pro-rizeni-lidskych-zdroju-v-dobe-krize.html
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Rady pro krizové fizeni lidskych zdroju

vedeni podniku by mélo mit sestaven a mélo by se fidit v ptipadé nutnosti krizovym
planem;

vedeni podniku ¢i nadfizeni by méli prubézné hodnotit vykonnost zaméstnancu
a identifikovat klicové zaméstnance, o které se podnik musi 1épe starat;

komunikace se zaméstnanci by méla probihat smérem odshora dold,
tedy od nadfizenych po jednotlivé zaméstnance, to pomutze vytvoiit vhodnou
atmosféru v celé organizaci,

n¢ktefi jednotlivei 1 pracovni skupiny mohou byt krizi znepokojeni, proto je nutné
potadat poradenské schiizky, kde se situace mize konzultovat;

je dualezité udrzovat v pracovnim kolektivu klidnou atmosféru;

vedeni podniku by mélo kontrolovat, zda jsou pracovni postupy a procesy
smysluplné a zda pfispivaji k uspéSnému vedeni firmy;

pii propousténi zaméstnanct by se mélo vedeni podniku radéji pokusit zaméstnance
nejprve piesunout na jinou pracovni pozici.

(IPodnikatel: Portal pro podnikatele, © 2011)
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2 ZISKAVANI A VYBER ZAMESTNANCU

Obecnym cilem ziskavani a vybéru zaméstnanci by mélo byt ziskat s vynaloZzenim co
nejnizsich nékladi potfebné mnozstvi kvalitnich pracovniki. Dle Armstronga (2007)
existuji tfi faze ziskavani a vybéru pracovnikd.

e Mezi definovani pozadavkl patii ptiprava specifikace pracovniho mista

a rozhodnuti o pozadavcich a podminkéch zaméstnani.

e Prildkani uchazect je mySleno prozkoumani a vyhodnoceni riznych zdroji
uchazecl ze vnitf i z vnéjSku podniku. Napf. pomoci inzerovani, vyuziti agentur,

poradcti apod.

e Pii vybéru uchaze¢i se tfidi zadosti, vyhodnocuji pohovory, testuji a hodnoti
uchazeci, ziskavaji se reference o uchazecich a pfipravuji se pracovni smlouvy.

(Armstrong, 2007)

2.1 Definovani pozadavki

Definuje se, jaké kategorie a jaky pocet lidi organizace potiebuje a tyto udaje musi byt
jasné sepsany v programu ziskdvani pracovniki, ktery je odvozen z personalniho planu.
Kromé toho miiZe existovat potieba ndhrady nékterych pracovnikli nebo potieba obsadit
nové vytvorené pracovni pozice. PoZadavky konkrétnich pracovnich funkci jsou vyjadieny
V popisu pracovni funkce a jeji specifikace. Profil ur€ité pracovni role uvadi schopnosti,
dovednosti, poZzadavky na vzdélani, praxi a vytvari tak kritéria, na jejichz zédklad¢ budou

uchazeci posuzovani pfi jejich vybéru. (Armstrong, 2007)
Profily pracovnich roli

Definuji celkovy ucel role, vztahy nadfizenosti a podfizenosti. Mohou také zahrnovat
seznam pozadovanych schopnosti. Tyto schopnosti mohou byt jednak odborné (znalosti
a dovednosti), a jednak vSechny schopnosti chovani potfebného pro vykonéavani role. Pro
ucel ziskani pracovnika je tento profil rozSifen, aby obsahoval informace o pracovnich
podminkach (mzda ¢i plat, zaméstnanecké vyhody, pracovni doba), o zvlastnich
pozadavcich jako je cestovani nebo neobvykla pracovni doba (prace v noci, o vikendech

¢i o svatcich) a o prileZitostech k rozvoji a kariéfe. (Armstrong, 2007)
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Specifikace poZadavki

Specifikace pozadavkd na pracovnika jsou zndmé také jako specifikace pracovniho mista
aj. Definuje vzdélani, vycvik, kvalifikaci a zkuSenosti pozadované od drzitele daného
pracovniho mista. Specifikace mohou byt sestaveny podle odbornych schopnosti,
pozadavkll na chovani, odborné ptipravy a vycviku, zkuSenosti a praxi, zvlastnich
pozadavki, vhodnosti pro organizaci, dal§ich pozadavki a moznostech splnéni ocekavani
uchazede. Cast specifikace pozadavki, ktera se tyka chovani a postoji, se vyuZiva pii

strukturovaném pohovoru. (Armstrong, 2007)

2.2 Prilakani uchazecéu

Prildkani uchazecl je zalezitosti rozpozndni, vyhodnoceni a vyuZiti nejvhodnéjSich zdrojh
pro ziskani potencialnich zaméstnancti. Pokud se pfi lakani uchazect nebo udrzeni jejich
zajmu setkdvame s obtizemi, je tfeba vypracovat predbéznou studii faktort, které mohou
prispét k prilakani ¢i odrazeni uchazec¢l, témi jsou silné a slabé stranky organizace jako

zaméstnavatele. (Armstrong, 2007)

2.2.1 Zdroje uchazeci

Pti vybéru zdroju je v prvni fadé dtlezité uvazovat o vnitinich zdrojich uchazect, pokud
nejsou vhodni lidé kdispozici Vv organizaci, pak se vyuzivaji vng&jsi zdroje.

(Armstrong, 2007)
1. Vnitini zdroje

Vnitinimi lidskymi zdroji jsou zaméstnanci organizace, ziskdvani z téchto zdroji je
vyhodnéj$i nez z vnéjSich zdroji. Pfi vybéru zaméstnancl z vnitinich zdroji zvySuje
zamé&stnavatel pracovni spokojenost zaméstnancil, zlepSuje pracovni moralku, klima
V organizaci, angazovanost zaméstnancl, protoze zaméstnanci dostdvaji nabidky ucit se
a piilezitost pro kariérni rtst. Také pozitivné plisobi na snizeni fluktuace a stabilizuje
zam&stnance, nabizi jim moZnost rozvijet kariéru a pracovni  vykon.

(Dvorakova a kol., 2007)
Manazetfi vyuzivanim vnitinich zdroji posiluji organizacni kulturu, je vSak nutné
investovat do vzdelani a rozvoje zaméstnancti, aby byli pfipraveni plnit budouci pozadavky

zaméstnavatele. (Dvordkova a kol., 2007)
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Stinnou strankou vyuzivani vnitifnich zdrojii je, ze vedouci zaméstnanec zohlediiuje pfi
rozhodovani o zaméstnanci nejen jeho pracovni vykon a schopnosti, ale také faktory jako

jsou dosavadni osobni vztahy. (Dvotékova a kol., 2007)

2. Vnéjsi zdroje
Pracovni sila z vné€j$iho trhu pfinasi organizaci nové tvaie, které maji odliSny nahled
na véc a také ptinesou nové postupy k feseni problémi, mohou byt pro organizaci inspiraci
a mohou vést ke zménam. Lidskymi zdroji jsou absolventi Skol, Zeny vracejici se
Zz mateiské dovolené, uchazeCi o zameéstnani vedeni V evidenci ufadu prace a dalsi.

Zaméstnavatel ovSem musi investovat do jejich adaptace, aby mohli tito zaméstnanci

podavat ocekavany pracovni vykon. (Dvotakova a kol., 2007)

Pii ziskdvani zamé&stnancii z vnéjSich zdrojii musi organizace uvazit terminy zvetfejnéni

nabidky, vybérového fizeni, délku zkusebniho obdobi a podobné. (Dvordkova a kol., 2007)

Organizace urcuje, jakd metoda ziskavani je pro ni nejefektivnéjsi vzhledem
k obsazovanému pracovnimu mistu. Zalezi pfitom na pozadavcich daného pracovniho
mista a finan¢nich prostfedcich, které mohou byt vyuZity pfi obsazovani volného

pracovniho mista. (Dvotakova a kol., 2007)
Metody ziskdvani z vnéjSich zdroji:

e nabidka prace na mistni vyvésce ¢i desce ufadu
Je levnym zplsobem osloveni uchazectli, avSak je vhodny pfedevsim pfi osloveni zdjemct
o manudlni praci. Velké mnoZstvi uchazecli lze snizit stanovenim a zvefejnénim
pozadovanych ptedpokladi.

e on-line ziskavani

Mezi zaméstnavateli roste zajem o on-line ziskavani tzv. e-recruitment. Mohou si tak
ziskat vétsi pocet uchazecli a i malé podniky mohou oslovit Siroky okruh potencialnich
uchazecu. Personalisté se pii tomto zpusobu inzerce potykaji s vysokou ¢asovou naro¢nosti
na vytfidéni nevhodnych Zadateli. Navic je zde nevyhodou odosobnény kontakt

s uchazedi.
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e inzerce v lokalnim tisku, inzerce na lokalni rozhlasové stanici ¢i lokalni kabelové

televizi

Tyto typy inzerce jsou vhodné pti ziskavani uchazect o misto, kde je pozadovano zakladni
az stiedoSkolské vzdelani. U pracovnich pozic, kde je vyzadovano vysokoskolské vzdélani,

je vhodnéjsi vyuziti masmédii s celorepublikovym rozsahem.
e veletrhy pracovnich prilezitosti

Znamé jsou napiiklad veletrhy prace organizované na vysokych skolach, kde se prezentuji
velké spolecnosti a lakaji absolventy atraktivnimi vyhlidkami na rozvoj Kkariéry,
moznostmi dal$iho vzdélani, zajimavym obsahem prace, nadprimérnymi mzdami apod.

Vyhodou téchto veletrhtl je Siroky kontakt s budoucimi absolventy.
e personalni agentury

Personalni agentury se rozliSuji podle typu trhu prace, na kterém podnikaji.
e samostatné ptihlasSeni

Zameéstnavatel dostava nevyzadané a neoCekavané zadosti o zaméstnani a Zivotopisy, které
uchaze¢i rozesilaji z vlastni iniciativy. S timto pfihldSenim se setkdme predevSim

u absolventl skol a uchaze¢ti o manualni a administrativni prace.

K vybérovému pohovoru byva pozvana jen mala ¢ast uchazect. Zadatelé¢ maji zpracovany
materidly pro obecnéjsi pouZiti, zdivodiiuji své Zadosti o praci zpisobem, ktery nebere
v uvahu aktudlni situaci na trhu prace a potfebu zaméstnavatele ziskat nového

zaméstnance, dale kandidati mohou nacasovat zaslani svych materidlii v nespravnou dobu.
e doporuceni zaméstnancem

Je levnou, ale u€¢innou metodou ziskdvani zamé&stnanci. Touto cestou pfichazi do podniku
nova pracovni sila, ktera zna ptiblizn€ organiza¢ni kulturu od neformélniho zdroje a ma

ptredstavu co od podniku oc¢ekavat. (Dvotfakova a kol., 2007)

K hodnoceni metod ziskavani zaméstnancti lze vyuzit rizné ukazatele. Podnik muze
sledovat néklady na ziskani jednoho zaméstnance, pocet zadosti o urCité zaméstnani, délku
pracovniho poméru, miru fluktuace novych zaméstnanci a mnoho dalSich ukazatela.

(Dvotékova a kol., 2007)
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2.2.1.1 Analyza silnych a slabych stranek

Ziskavani pracovnikil by se mélo zaméfit na skutecnosti, jako jsou povést organizace,
mzdy, zaméstnanecké benefity, pracovni podminky, zajimavost prace, jistota zaméstnani,

prilezitosti ke vzdélani, perspektiva kariéry a umisténi pracovisté. (Armstrong, 2007)

Tyto skutecnosti by se mely porovnat s nabidkou konkurence a na zékladé toho by mél byt
zpracovan seznam toho, co vyzdvihuje organizaci jako zaméstnavatele, tomu napoméha

SWOT analyza. (Armstrong, 2007)

SWOT analyza

Je univerzélni analyticka technika zaméfena na zhodnoceni vnitinich a vnéjSich faktorh

ovliviujicich napt. usp&snost podniku. Autorem SWOT analyzy je Albert Humphrey.

Vnitini faktory zahrnuji silné stranky (Strengths) a slabé stranky (Weaknesses) podniku.
Vngjsi faktory zahrnuji prilezitosti (Opportunities) a hrozby (Threats), které souvisi
s okolnim prostfedim podniku. SWOT, nazev analyzy se skladd z pocéatecnich pismen

anglickych nazvt jednotlivych faktord.

Nasledné se hledaji cesty, jak je mozné vyuzit identifikované silné stranky a pftilezitosti

a jak eliminovat zji§té€né slabiny a hrozby.

Cilem celého zkoumani je vytvofit lepSi obraz organizace pro potfeby inzerovani
a pohovorid s uchazeci. Zaroven jde o ziskani vétsiho poctu kvalitnéjSich uchazect a také
pro udrZeni téch, ktefi jiz byli ziskani.

(ManagementMania, © 2008 - 2012)

2.2.1.2 Inzerovani

Je nejCastéjsi metodou piildkani uchazeci. Prvni otdzkou by vSak mélo byt, zda je
inzerovani opravdu nezbytné. To znamend zvazit alternativni zplsoby jako je vyuziti
vnitinich zdroji ¢i vyuziti persondlni agentury ¢i poradenské firmy specializované
na ziskavani zaméstnanci. Pii volbé zplsobu ziskdvani uchazecl jsou tii ovliviujici
kritéria: naklady, rychlost a pravdépodobnost ziskdni vhodnych uchazeci.

(Armstrong, 2007)


http://managementmania.com/analyzy-analyticke-techniky
http://managementmania.com/organizace
http://managementmania.com/albert-humphrey
http://managementmania.com/hrozba-threat
http://managementmania.com/okolni-prostredi
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Cilem kaZdého inzerovani by mélo byit:

upoutat pozornost — inzerat musi byt poutavéjsi, nez inzeraty konkurence musi

zaujmout potencialniho uchazece;

vytvorit a udrZet zajem uchazefi — sdé¢lit informaci o pracovnim misté,

o podniku a pozadované kvalifikaci zajimavym zptsobem,;

stimulovat akci — zprava v inzeratu musi byt sdélena tak, aby upoutala nejen

pohled, ale také pfimé&je potencidlniho uchazece inzerat cely piecist a dokonce

Mrwe .

zapii¢init dostateény pocet odpoveédi. (Armstrong, 2007)

K dosaZeni téchto cilit je nutné:

analyzovat a stanovit kolik pracovnich mist je tfeba obsadit;

ziskat z popisu pracovniho mista informace o ndplni pracovniho mista

a pozadované kvalifikaci;
definovat pracovni podminky;

zamyslet se nad tim, jak pfilakat vhodné uchazece a jak zduraznit atraktivity

inzeratu;
upfesnit informace o umisténi pracoviste;

analyzovat predchozi UspéSnost C¢i nelspéSnost inzerovani a jejich divody.

(Armstrong, 2007)

Text inzeratu

Inzerovani by mélo zacit formulaci hlavi¢ky inzeratu, poté musi inzerat obsahovat:

informace o podniku;

informace o nabizené pracovni pozici;

pozadavky na uchazece — kvalifikace, praxe apod.;
umisténi pracoviste;

jak ma uchaze¢ reagovat na inzerat — zaSlete Zivotopis apod. (Armstrong, 2007)

Hlavicka inzeratu je nejcastéji nazev pracovni pozice vyraznym pismem.
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Aby inzerat upoutal pozornost, je vhodné uvést vysi platu, pokud to 1ze uvést ¢i stoji-li plat
za uvedeni. Neni vhodné do inzeratu uvadét ,plat dohodou®, protoze tato formulace
vetSinou znamena, ze plat je nizky, nebo ze politika odménovani je nedomyslend a pokud
uchaze¢ nefekne jaka je jeho piedstava o platu, tak podnik vlastn¢ nevi jak ho ocenit.

(Armstrong, 2007)

Nézev podniku by mél byt v inzeratu uveden, aby uchazeci védeli jasné, o jaky podnik se

jedna. (Armstrong, 2007)

V inzerdtu by mély byt uvedeny vSechny informace, které pracovni misto zatraktivni.

(Armstrong, 2007)

Také by zde mély byt podstatné charakteristiky pracovniho mista, napt. v kratkém popisu
jaka je pracovni naplit dané¢ho pracovniho mista, popis rozsahu a Skéla ¢innosti. I ptesto, se
musi podnik snazit, aby bylo misto zajimavé a nebyly zde vypsany piehnané naroky.

(Armstrong, 2007)

Pozadované kvalifikace a praxe by mély byt uvedeny vécné. Nemély by se nadsazovat
pozadavky a ani by se nemély piili§ specifikovat zkuSenosti, které jsou ocekavany.
ZkuSenosti a praxe jsou u kazdého uchazefe jiné a to neznamend, ze Spatné

¢i nedostatecné. (Armstrong, 2007)

Podnik musi byt také opatrny pii uvadéni osobnich charakteristik, jako je energi¢nost,
rozhodnost a iniciativnost, ne kazdy se v takovychto charakteristikach najde a neposkytuji

uchazeci zadnou piesnou informaci. (Armstrong, 2007)

Inzerdt by mél obsahovat na zavér informace o tom, jak reagovat na nabidku préce.
Uchazec¢i mohou reagovat pisemné ¢i telefonicky, mohou zasilat Zivotopisy 1 motivacni

dopisy, uchaze¢ by se mél osobn¢ dostavit a piedstavit se apod. (Armstrong, 2007)

Je nezédkonné diskriminovat uchazece jiz v inzeratu tim, Ze se pfijima jen urcité pohlavi.
Pokud se samoziejmé nejednd o pracovni misto, které mize vykondvat pouze muz nebo
pouze zena. Inzeraty by se mély tedy vyhybat diskriminujicim oznaCenim, jako je
pfijimame servirky ¢i personalistu. (Armstrong, 2007)

Zakony také zakazuji diskriminaci uchazeci urcité rasy, nadrodnosti ¢i etnické skupiny.

Zvlastnim problémem je také uvadéni vékové hranice, je tieba si uvédomit, Ze toto jednani

je nezakonné. To znamena, ze také neni vhodna tzv. skrytd diskriminace, jako je nabizeni
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prace v mladém kolektivu. Tato formulace spoustu uchazect odradi od uchazeni o misto.

(Armstrong, 2007)

Volba média

Pti vybéru média (tisk, rozhlas ¢i televize) mize poradit specializovana firma.

Ta rovnéz poskytuje informace o cendch inzerce v jednotlivych médiich.
e Pro ziskdvani manaZzerd, technikli a specialistd byvaji vhodné prestizni tiskoviny.
o Celostatni deniky jsou vhodné zejména pii ziskavani obchodnich zastupci,
prodejci ¢i techniki.
e Lokalni tiskoviny jsou vhodnéjsi pro ziskavani fadovych trednikti a délniki.
e Odborné ¢asopisy piimo oslovi ur€ité profesni skupiny. (Armstrong, 2007)
Vyhodnoceni odezvy na inzerat

Analyzuje, v jaké mite byly inzeraty uspésné, pomoci odezvy na inzeraty, po¢tem piijatych
zamé&stnancl, pracovni uspéSnosti zaméstnancii apod. Nejlep$im ukazatelem jsou nédklady

na inzerat v poméru na jednu odezvu na inzerat. (Armstrong, 2007)

2.3 Tridéni uchazecéu

Po zvetenéni nabidky zaméstndni a poté, co je piijato dostatecné mnozstvi Zadosti

uchazect, nasleduji dalsi kroky, které spocivaji ve tfidéni uchazecu.

1. Me¢l by se vytvofit se seznam uchazecii — jména, data, kdy Zadost pfisla a kolonky,

které budou slouZit pro podnik na psani poznamek.

2. Kazdému uchazec¢i by se mélo poslat pisemné podékovani, aniz by bylo uéinéno

jakékoliv rozhodnuti o pozvani na pohovor, pfijeti apod.

3. Uchaze¢ by m¢l zaslat zivotopis a motivacni dopis. To zajistuje, aby vSichni

uchazeci byli posuzovani na zakladé stejnych podminek.

4. Uchazeci by méli byt konfrontovani s klicovymi pozadavky podniku a méli by byt
tfidéni do tii kategorii: pfijatelni, na hranici ptijatelnosti a nepiijatelni.

5. Priijatelni uchazeci se dale tfidi tak, aby byl vytvofen dostatecny soubor uchazeci,
kteti by byli pozvani k pohovoru. Tento soubor by m¢l obsahovat ¢tyfi az osm
uchazecli. Méné nez Ctyfi uchaze¢i umoziuji pfili§ maly vybér a vice nez osm

uchazect znamena pftili§ mnoho ¢asu vynalozeného na pohovory.
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6. M¢él by byt sestaven program pohovorld. Kdy je kdo pozvan, otdzky na uchazece
apod.

7. Uchazeci by se méli zacastnit pohovoru. Uchaze¢ by mél také vyplnit podnikovy
dotaznik, ktery pomtze pii rozhodovani.

8. V zavérecném kroku by se m¢l znovu projit soubor piijatelnych uchazeci, kteti
nebyli pozvani k pohovoru a uchazecli na hranici pfijatelnosti, zda by neméli byt
zafazeni do rezerv. Poté je potieba, aby byl témto uchaze¢lim, zaslana zprava
o tom, ze jsou zafazeni do evidence. Tém uchazeclim, ktefi nejsou zafazeni

do evidence, by se méla napsat odmitavd zprava s podékovanim za zijem.

(Armstrong, 2007)
Biodata

SlouZi pii prosévani uchazecu, jsou to detaily o uchazeci, které se vztahuji ke stanovenym
kritériim, jako jsou vzdélani a praxe, které signalizuji, Ze jedinci jsou vhodni. Tyto detaily

jsou objektivné bodovany a pomoci tohoto posudku se piedpovidd budouci chovani

wewvr

uchazecl. (Armstrong, 2007)

2.3.1 Metody vybéru uchazeci

Metody vybéru uchazecl jsou vyuzivany k posouzeni jednotlivych uchazecti vzhledem
ke specifikaci dané pracovni pozice, s cilem dospét k rozhodnuti, ktery z uchazeci je
na danou pozici nejvhodnéjsi. Zadné universalni a nejlep$i metoda vybéru pracovnikil

neexistuje, v praxi je vzdy nejlepsi vyuziti kombinace metod. (Kocianova, 2010)
Mezi metody vybéru pracovniki patii:

1. analyza materidli od uchazecCe: motivacni dopis, Zivotopis, ustni ¢i1 pisemné

reference, ptipadné 1ékarské vySetient;
2. vybérovy pohovor;
3. testy pracovni zpUsobilosti;
4. assesment centre.

Mezi metody vybéru uchazecl patii i prace ve zkuSebni dobé. (Kocianova, 2010)
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1. Analyza materialt

Obsahem této analyzy je rozbor materidli poskytujici informace o uchaze¢i. Tyto
materidly jsou hodnoceny s cilem vytfidit uchazece do uzsi skupiny zadatelti a pozvat je

k vybérovému rozhovoru. (Dvotakova a kol., 2007)
Analyza materiali méa napovédet:
e zda je uchazeC zpusobily pro vykon daného pracovniho mista;
e zda je uchazec¢ schopen zapadnout do pracovniho kolektivu a organizace;
e jaka je uchazecCova pracovni motivace a jaky zdjem o dané pracovni misto ma.
(Dvorakova a kol., 2007)
Od uchazect se zpravidla vyzaduje:

e motivacni dopis, je dopis, ve kterém uchaze¢ vysvétluje, zjakého diavodu se

0 misto zajima a co podniku nabizi, kdyz bude pfiijat;
e Zivotopis;
e doklady o vzdélani a praxi;

e reference je posudek od byvalého zaméstnavatele ¢i dobrozdani osob, které

uchazece znaji;
e dotaznik. (Dvotékova a kol., 2007)
ZAdost 0 zaméstnani a materialy uchazede

Uchaze¢ predklada ve své zadosti o zaméstnani, neni-li to jinak poZadovano napf.
V inzeratu motivacni dopis a zivotopis. Oba tyto dokumenty jsou vhodné a postacuji
k predstaveni uchazecCe, protoze predkladaji o uchazeci, jak umi charakterizovat svou
pracovni zpusobilost, k jaké perspektivé sméfuje jeho profesni rozvoj a tak dale.

(Dvotékova a kol., 2007)

Materidly uchazece ptinaseji informace o jeho odborné zptisobilosti k vykonu pracovnich
povinnosti, tj. o dosaZzeném vzdélani a praxi. Sloh Zadosti umoZzni posouzeni verbalni
komunikace uchazece. Nelze vSak ptesné zjistit jeho osobnost a motivace. Zdrojem
takovych informaci je neformalni kontakt s referencnimi  osobami  apod.

(Dvorakova a kol., 2007)
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Motivacni dopis

Jinymi slovy privodni dopis, je velmi dilezitd, ale také bohuzel velmi opomijena soucast
komunikace uchazefe o zaméstnani. Personalista je schopen poznat z téchto nékolika
radki, jaky je ten ktery uchaze¢ a jaké ma o pracovni misto zajem. Kdyz se posila
zivotopis, vzdy by mél byt prilozen i motivacni dopis, i kdyz neni vyzadovan, mél by byt

v komunikaci pies e-mail napt. v téle zpravy. (Zivotopis-vzor, ©[2011])
Zakladni pravidla motiva¢niho dopisu:

o m¢l by byt kratky a vystizny;

e musi byt bezchybny;

e anemél by obsahovat mylné &i zavadgjici informace. (Zivotopis-vzor, ©[2011])
Hodnoceni motiva¢niho dopisu

Cilem uchazece je sestaveni vécného dopisu, jehoz Gprava a forma ma vzbudit pozornost
a zajem zamestnavatele. Adresat ocekava, ze je dopis napsan bez tiskovych a pravopisnych
chyb a ze uchaze¢ se vyvaruje piehnané¢ho vychvalovani své osoby. Mezi ostatnimi
materialy ma motivaéni dopis svij zvlastni vyznam a nechava uchazeci prostor, aby
pfedvedl své komunikacni schopnosti, a miZze poodhalit jakd je osobnost.

(Dvotékova a kol., 2007)
Zivotopis
Zivotopis ma za ukol piedstavit uchazeée podniku a vyzdvihnout jeho znalosti a pfednosti.

Zivotopis jesté¢ nezajisti dobré misto, je ale rozhodujici pro pozvani k pracovnimu

pohovoru.
Zakladni pravidla pro psani zivotopisu:

e Zivotopis by nemél byt piili§ dlouhy - maximum jsou dvé strany A4. Delsi
Zivotopis je opodstatnény pouze v piipadé, Ze ma uchaze¢ dlouholetou

a riiznorodou praxi.

e Personalist¢ vénuji kazdému zivotopisu omezeny cas, proto je nutné jasné
upozornit na uchazecovy prednosti (znalost jazyki, zajimavé pracovni zkuSenosti).
« Udaje by mély byt relevantni k pozici, o kterou uchazed 7ada - neni dilezité

zminovat brigady, pokud se k nové praci nijak nevztahuji.
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« Zivotopis musi byt napsan korektné a nesmi obsahovat chyby. Nic neodradi vice

nez chyby v zivotopisu. (NaZkusenou, © 2007-2012)
Hodnoceni Zivotopisu
Zivotopis vypovida o osobnim a profesnim postoji uchazede. Oéekava se, Ze je struény,
pfehledny a logicky. Nejpouzivangj$Sim typem zivotopisu je strukturovany zivotopis.
Personalisté prisuzuji zivotopisu vyssi vypovidaci schopnost nez osobnimu dotazniku,

analyzuji ho a porovnavaji udaje s informacemi v ostatnich materialech. Pomoci této

analyzy vytvateji otdzky pro piijimaci pohovor. (Dvotakova a kol., 2007)

Pti hodnoceni zZivotopisu se sleduje:

jak casto uchaze¢ ménil vzdelavaci instituce;

jak casto uchaze¢ ménil zaméstnavatele;

zda ukoncil studium, které zapocal,

jak dlouho trvaly diivéjsi pracovni pomery;

a tak dale. (Dvorakova a kol., 2007)
Vybérovy pohovor

Piiprava na pohovor je zédkladem uUspéchu kazdého pohovoru. Pfi pohovoru nam pomize

ptiprava osnovy pohovoru. (Vajner, 2007)
Diivody pripravy osnovy:

e zvySuje ucinnost zjisténi informaci na pohovoru;

e zvySuje efektivitu pohovoru;

e vytvafi snazs§i podminky pro v§echny zicastnéné;

e podnik se prezentuje profesionalnégji. (Vajner, 2007)
Struktura pohovoru:

e piivitdni uchazece a predstaveni se navzajem;

e vysvétleni prabéhu pohovoru;

e vlastni pohovor;

e vysvétleni povinnosti nabizené pozice;
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e otazky kandidata, zavér a ukonceni pohovoru. (Vajner, 2007)
Reference

Smyslem referenci je ziskat pravdivou a konkrétni informaci o uchazeci a nazory na jeho
osobnost a vhodnost na danou pracovni pozici. Konkrétni informace je nezbytnd pro
ovéteni predchoziho zaméstnani, divodu odchodu ze zaméstnani a nékterych charakteristik

pracovniho chovani v pfedeslém zaméstnani. (Armstrong, 2007)

Osobni reference jsou zbytecné, tyto reference jsou podavany prateli uchazece, avsak jsou
vyuzivany v piipadé chybégjicich referenci od predeslého zaméstnavatele. Ty mohou chybét
z ditvodu neochoty pfedeslého zaméstnavatele referovat o uchazeci ¢i z toho divodu, ze
uchaze¢ zadné misto jesté¢ nemél. Reference od predchoziho zaméstnavatele jsou nezbytné

pro ovéieni skute¢nosti vyjadienych v Zivotopisu ¢i motivacnim dopisu. (Armstrong, 2007)

Reference po telefonu lze pouzit jako alternativu nebo doplnék pisemnych referenci, jsou
mnohdy aktudlnéjsi nez pisemné reference a jsou rychlejsi. Velkou vyhodou referenci

po telefonu je také upiimnéjsi ndzor nez v ptipadé pisemnych referenci. (Armstrong, 2007)
2. Testy pracovni zpusobilosti

Pti vybéru zaméstnanci mohou byt vyuzity tzv. testy inteligence ¢i testy zaméfené

na specifické dovednosti a schopnosti. (Dvotakova a kol., 2007)
Osobni dotaznik

Pozaduje od uchazece presné a urcité tidaje a smétuje ho k odpovédim na polozené otazky.
Mize shromazd’ovat informace o stavajicim ¢i minulém pracovnim poméru, o divodech
zmény zaméstnani, o dlivodu zdjmu o dané zaméstnani v daném podniku, kdo danou pozici
doporucil piipadné, kde se uchaze¢ o volném pracovnim miste¢ dozvédel.

(Armstrong, 2007)
3. Assesment centre

Jde o metodu, kterd se vyuziva jak pfi vybéru, tak pifi piemistovani, povySovani
a vzdélavani, a to nejcastéji u manaZzert a specialistii. Je hodnoceni toho, jak ¢lovek jedna.
Slouzi k tomu vicestranné pozorovani ucastniki pfi plnéni raznych ukoli a cviceni,
naptiklad feSeni ptipadovych studii, skupinové diskuze bez rozdéleni roli apod. Hodnoceni
vykonu ucastnikli této metody je dle kritérii, pro které je tato metoda vytvorena, tj. socidlni

a komunikac¢ni dovednosti a charakteristika osobnosti. (Dvorakova a kol., 2007)
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2.4 Prijeti zaméstnance

2.4.1 Pracovni pomér

Pracovni pomér je zakladnim pojmem pracovniho préva (jde o jiné oznaceni pro pravni
vztah mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem). Tento vztah vznika na zakladé pracovni
smlouvy, pted jejimz podpisem je zaméstnavatel povinen seznamit zaméstnance s jeho

pravy a povinnostmi, pracovnimi podminkami a vysi mzdy.
Je mozné se pisemné dohodnout na zkusebni dobé. Ve zkuSebni dobé je velmi jednoduché
pro obé¢ strany zrusit pracovni pomér. (IPodnikatel, © 2011)
Pii prijeti nového zaméstnance je tieba:
e uzaviit pracovnépravni vztah — tedy pracovni pomeér;
e pfed vyhotovenim pracovni smlouvy shromazdit pfisluSné osobni doklady

budouciho zaméstnance, doklady o ukonceném vzdélani a dalsi doklady nutné

k vykonu funkce — napf. fidi¢sky prukaz apod. (HR servis, © 2012)

2.5 Adaptace zaméstnance

Adaptace nové piijatych zaméstnanct je také dulezita, stejné jako jejich vybér. Proto je
nutné zajistit, aby uvedeni nového zaméstnance na pracovisté a proces adaptace prob&hly

podle planu a bez problému. (Gastroprace, © 2006 - 2012)

Je dulezité, aby vedouci pracovnici pochopili vyznam procesu adaptace zameéstnance,
seznamili se s jednotlivymi kroky a byli schopni je prakticky uplatiiovat v praxi tak, aby
novi zaméstnanci byli pfipraveni co nejdiive podavat ocekdvany pracovni vykon

a orientovat se v novém pracovnim prostiedi. (Gastroprace, © 2006 - 2012)
Rizena adaptace

Rizend adaptace znamend zaclenéni nového zaméstnance do kulturniho a sociadlniho
prostiedi podniku a pracovniho systému podniku. Miize byt i pisemné zpracovana, coz je

optimalni. (Dvotékova a kol., 2007)


http://www.ipodnikatel.cz/Pracovni-pravo/pracovni-smlouva-a-jeji-nalezitosti-vzor.html
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Ugelem tizené adaptace je:
e snizit ndklady na fluktuaci zaméstnancii;
e snizit ztraty na produktivité prace;
e zvysit pracovni spokojenost zaméstnanct. (Dvotakova a kol., 2007)

Adaptace zaméstnance v podniku by méla probihat za soucinnosti personalistu ¢i
vedoucich pracovnik. Ti pfedavaji nejvétsi mnozstvi informaci, které se dotykaji
zakladnich zajma vsSech. Zéakladni informace jsou sdéleny zaméstnanci na uvodnim
Skoleni, ptfipadné je zaméstnanci predan pisemné zpracovany popis pracovniho mista.

(Dvorakova a kol., 2007)

Vysledkem procesu adaptace je zaclenéni zaméstnance do pracovniho procesu podniku,

ktery charakterizuji:
e odvedené vysledky prace dle slovné hodnotitelnych kritérii;
e zacClenéni zaméstnance do socialnich vztahti. (Dvotakova a kol., 2007)

Adaptovanost zameéstnance posuzuje piimy nadfizeny ¢i spolupracovnici apod.
Persondlnimu tutvaru ¢i vedoucim pracovnikiim poskytuje tento vysledek informace
o adapta¢nim programu, to znamend, zda je nutné ho zdokonalit, pfipadné v ¢em je nutné

ho zdokonalit. (Dvotékova a kol., 2007)
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3 FLUKTUACE ZAMESTNANCU

Dulezitymi ukazateli, které¢ vypovidaji jak o stabilité¢ zaméstnanecké struktury instituce, tak
0 jeji otevienosti a schopnosti ménit se, je sledované procento fluktuace zaméstnanct,
pocet nastuplti a vystupli a pomér mezi nimi i ¢etnost zpisobl ukoncovani pracovniho

poméru.(Zaméstnanci: Fluktuace zaméstnancu, [2010])

3.1 Snizeni fluktuace zaméstnancu

Pro snizeni fluktuace zaméstnancu existuji v dne$ni dobé 1 riizné doskolovaci kurzy. Tyto
kurzy slouzi pro vedouci pracovniky, personalisty, majitele a jednatele podniki, ktefi si

s problémem fluktuace nevi rady. (Fluktuace zaméstnancu pod kontrolou, © 2001-2009)
Diivody absolvovani kurzu:

e Identifikace diivodii odchodu zaméstnancti a zjisténi, jak tyto odchody pusobi na
organiza¢ni a ekonomickou stabilitu.

e Snizeni nakladi na nabor, vybér, adaptaci, vzdé€lavani a adaptaci novych
zameéstnancu.

e Snizeni narokli na zaméstnance, aby nedochazelo k pracovnimu pietiZzeni

a postupnému poklesu jejich vykonu a motivace.

Zabranéni odchodu zkuSeného pracovnika, ktery v jakémkoliv oboru piedstavuje

ekonomickou ztratu. (Fluktuace zaméstnancii pod kontrolou, © 2001-2009)
Obsahem kurzu Fluktuace zaméstnanci muze byt:

e vysvétleni pojmi fluktuace a stabilita zaméstnanc;

e 7jisténi divodt odchodi zaméstnancil, €O je zpuisobuje;

e rozvoj protifluktuacnich aktivit — zlepSeni procesu vybéru a adaptace novych
zaméstnancu, systém hodnoceni a motivace;

e prace se stavajicimi zaméstnanci — prevence fluktuace, prizkum spokojenosti
zamestnanct, opatfeni k napraveé nespokojenosti zaméstnanci;

e a mnoho dal$ich aktivit. (Fluktuace zaméstnancu pod kontrolou, © 2001-2009)
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Cile kurzu pro sniZeni fluktuace zaméstnancu jsou:

e schopnost ur¢eni vyse a struktury fluktuace;
e odhaleni pravych davodu fluktuace zaméstnancii a jejich eliminace;

e nastaveni pravidel k zamezeni opétovnému nartstu fluktuace.

(Fluktuace zaméstnancii pod kontrolou, © 2001-2009)

3.2 Motivace zaméstnancu

Motivace vedoucich pracovnikii a zaméstnanct je opatfenim proti zvySené fluktuaci.
Motivace zaméstnanci zavisi na zpusobu komunikace, hodnoceni a odménovani

zamé&stnancu. (Manages, © 2009)
Pokud podniky nevi jak motivovat své zaméstnance a nechtéji vyuzivat sluzeb externich
spolupracovnikli, mohou vyuzit riznych kurzi, které potadaji podniky specializované

na motivaci zaméstnancu. (Manages, © 2009)
Podniky nabizi v systému motivace zaméstnancii:

e aplikaci pro hodnoceni zaméstnanct;
e smérnici pro motivaci zaméstnancu;
e metodiku manaZzera pro vedeni personalnich pohovort;

e akoleni manazeri. (Manages, © 2009)
P¥i vyuziti podniku pro sestaveni motiva¢niho systému ziska vedeni nastroj:

e pro zefektivnéni prace zaméestnanct,
e k motivovani a odménovani zaméstnancu;

e ktery dava zaméstnanctim moznost vyjadiit svou spokojenost ¢i nespokojenost.

(Manages, © 2009)
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Il PRAKTICKA CAST
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4 HOTEL SALOON

Hotel Saloon se nachazi na TyrSové nabtezi ve Zlin¢. Tento tfihvézdiCkovy hotel nabizi
ubytovani v diskrétnim a piivétivém prostredi, které je jakoby divérné znamé a kde se po
celou dobu pobytu citi navstévnici pfirozené a uvolnéné. Déle nabizi ubytovani v ¢asteéné

¢i celkové zrekonstruovanych pokojich se snidanémi a dalsi kvalitni dopliikové sluzby.

Hotel nabizi svym hostliim nejen ubytovani, ale také nabizi dalSi nadstandardni vyuziti

volného ¢asu v hotelovych prostorach. (Hotel Saloon, © 2009-2010)

4.1 Historie Hotelu Saloon

Tento hotel je dam s dlouholetou historii, nachazejici se taktka v centru mésta Zlina. Hotel

Saloon saha svou historii az do zati 1929, kdy se dokon¢ila jeho stavba.

Zdroj: interni
Obr. 1 Hotel Maca

Tento projekt byl navrzen uznavanym stavitelem Josefem Winklerem. Plvodné byl
postaven jako ¢inZzovni dim, tedy dvou a tfipatrovy obytny dim (vlastné¢ dvojdim
s popisnymi Cisly 487 a 486), ktery mé¢l zahrnovat i restauraci a hotel. Ale to se nelibilo
starostovi Tomasi Bat'ovi. Ten nem¢l rad alkohol, ktery mu vadil hlavné z toho divodu, ze

jeho zaméstnanci misto odpocinku utraceli a popijeli v hospodach.

Nastésti, dilo pfed udélenim stavebniho povoleni muselo projit schvalovacim fizenim na

radnici, tak uz z jeho strany nebylo mozné nic dé€lat a Zlin ziskal hotel i restauraci.
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Oboji znamé pak pod jménem "Macova" nebo "Hotel Maca" nazvané podle tehdejsiho
majitele a provozovatele pana Macy. Tak to také bylo napsano na §tit€¢ domu ve druhé

poloving tficatych let. Pozd¢&ji vznikl socialisticky nazev "Hotel Stadion".

(O prvnim zavode stavitelském ve Zliné, [2011])

Zdroj: interni

Obr. 2 Solid Hotel a Hotel Saloon

Hotel Stadion pfejmenovali aZ nynéj$i majitelé na Hotel Saloon. Chvili v této budové
fungovaly hotely dva, a to Solid Hotel a Hotel Saloon. Leva ¢ast byl Hotel Solid s vlastnim

vchodem bez recepce a v pravé ¢asti fungoval jiz Hotel Saloon s recepci.

Majitelé projevili zajem i o druhou cast budovy a tehdejsi majitel ji byl ochoten
pronajmout. Tim se pfejmenoval Solid Hotel na Hotel Saloon II. Proto si n¢kolik let
druhou ¢ast budovy pouze pronajimali. Poté se podafilo majitelim Hotelu Saloon odkoupit
I tuto ¢ast budovy a hotely sloucili do jednoho. V budové vznikl tedy Hotel Saloon a dostal

svou typickou riZovou barvu a svételné cervené ndpisy na §tit€ domu.

4.2 Dnesni provoz Hotelu Saloon

Po odkupu panem Nesrstou a panem Zemancem se tato stavba rozrostla v komplex
restauraci a dalSich prostor uréenych jak pro hotelové hosty, tak pro ostatni obyvatele Zlina
a dalsi navstévniky.

Vsechny tyto provozovny patii stejnym majitelim, ale kazdé je provozovana samostatn¢.
Mezi tyto provozy patii Hotel Saloon, Zmrzlinovy Salon, Italsk4 restaurace, Indian bar,
Pizzerie Saloon, Pivnice U Madcl, Pivnice Saloon, Kosmetické studio Angel, Herna

a Ubytovna Saloon.


http://www.zlin.estranky.cz/img/picture/1056/hotel-maca-1936-web.jpg
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VétSina z téchto provozi je hojné navstévovana zlinskymi obyvateli, ale i hotelovymi

hosty, jak hosty Hotelu Saloon, tak riznymi dal$imi.

Hotel Saloon provozuje pani Libuse Nesrstova od 01. 03. 2001 jako osoba samostatné
vydéle¢né ¢inna. Majiteli jsou pan Roman Nesrsta starsi a pan Jifi Zemanec stars$i od roku

2001 a majiteli druhé ¢asti budovy jsou od roku 2009.

Hotel Saloon zaméstnava 5 recepcnich a 6 pokojskych. V piipadé zvySené¢ho poctu hostd,
jako je obdobi pfes Barum Rally (mezinarodni motoristicky zavod) a Masters of Rock
(hudebni festival), je pocet zaméstnancl navysen o brigaddniky, kteti pomdhaji pfi pfiprave
snidani, tklidu hotelu atd.

Hotel Saloon ma ve Zlin€ vyznamné jméno a stale se drzi mezi oblibenymi hotely v centru
mésta. Soucasti Hotelu Saloon je nové zrekonstruovand Ubytovna Saloon. Majitelé se

snazi komplex neustdle zdokonalovat a modernizovat tak, aby drzel krok s dnes$ni

pokrocilou technologii a také s novymi a narGstajicimi pozadavky hosta.

4.2.1 Nejdiilezitéjsi informace:

Mayjitelé: Jifi Zemanec 2 a Roman Nesrsta /2
Provozovatel: Libuse Nesrstova

Sidlo: TyrSovo nébiezi 487, 760 01 Zlin
IC: 68007566

Zahajeni provozovani dne: 01.03.2001

Email: hotelsaloon@hotelsaloon.cz

Web: www.hotelsaloon.cz

Web: www.ubytovnazlin.cz

Zdroj: vlastni osobni Setieni

vvvvvv




UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 38

4.3 Sluzby a vybaveni

Hotel Saloon lezi na strategickém misté, a to vedle zacatku pateini cyklostezky, zastavek
MHD i vlakové zastavky. Dale je v okoli fotbalovy stadion a ndkupni centra Cepkov, Zlaté
jablko a Tesco.

Hotel ma k dispozici celkem 32 pokoji s vlastnim socidlnim zafizenim a 4 pokoje
na ubytovng, které maji spolecné socialni zatizeni a kuchynku.

Je zde také moznost pronajmu luxusniho prostiedi ve vézicce hotelu. Zde je hotel schopen
zajistit plny servis obsluhy, hudebni produkci, vlastni kule¢nik, ubytovani exkluzivné

ve vézicce, provoz velké sauny s bazénem aj.
Piehled hotelovych pokojii:

¢ 3 x jednolizkovy pokoj
e 3 x apartman s moznou piistylkou

e 26 x dvoulizkovy pokoj s moznou pfistylkou.

Jednolizkové a dvoulizkové pokoje a spolecné prostory hotelu jsou z&asti

zrekonstruované a apartmany prosly kompletni rekonstrukei.

Ubytovna Saloon, kterd je v arealu Hotelu Saloon, nabizi ubytovani ve tiech
dvoultizkovych a jednom tfilizkovém pokoji se spole¢nym socialnim zatizenim. Soucasti
ubytovny je kuchyné s vari¢em, lednici a automatickou prackou.

(Ubytovna Zlin, © 2009-2010)

Pro hosty je k dispozici v cené¢ hotelu neptetrzity provoz recepce, uzaviené parkoviste

a snidan¢ formou bufetového stolu. (Hotel Saloon, © 2009-2010)

4.4 Cile Hotelu Saloon

Mezi cile hotelu se fadi nartstajici pocet hostl a s tim spojené uspokojovani jejich potieb

a kvalitni a profesiondlni vystupovani hotelu uvnitf i navenek.
o Spokojenost zakaznikii

Spokojenost zakaznikii je dana kvalitou ubytovaciho prostfedi a sluzeb spojenych

s ubytovanim. Mila a vstficnd obsluha také dokaze ovlivnit, zda hotel zakaznici navstivi
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opakované. Na udrzeni stavajiciho zdkaznika je potfeba mens$iho usili, nez na ziskani

novych hostl, proto je dulezité vychazet svym zdkazniklim vstfic.
e Dobré vitahy s konkurenci

Dobré vztahy s konkurenci jsou dilezité prave v tu chvili, kdyZ je konkurencni hotel plné

obsazen, a to z toho divodu, aby zakaznikovi doporucil zrovna Hotel Saloon.
e Dobré vztahy s dodavateli

Dobré vztahy s dodavateli jsou vhodné proto, aby ndm dodavatelé vychazeli vsttic, vozili
kvalitni zbozi ve stanovenych terminech a v ptipad¢ potieby doporucili pravé Hotel Saloon

svym obchodnim partnerti, rodiné ¢i znamym.
e  Povédomi obyvatel Zlina

Povédomi obyvatel Zlina je dulezité udrzovat, protoze az nékdo bude potiebovat

ubytovani, bude to pravé Hotel Saloon, na ktery si vzpomenou a budou zde chtit ubytovat.

Tyto a mnohé dalsi typy chovani mohou zna¢né¢ ovlivnit oblibenost hotelu u hostt. Proto je
dialezité dbat dikladné na proskolenou a profesionalitu zaméstnancii. Aby zaméstnanci
spravné komunikovali s hosty a vefejnosti, aby se v zaméstnani chovali, jak se slusi,
samoziejmé fadn€ vykonavali své povinnosti a patficn€ se vénovali péci o hosty. Také

svymi postiehy mohou pfispivat chodu hotelu a zdokonalovat jeho sluzby.
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5 ANALYZA SOUCASNEHO STAVU ZISKAVANI A VYBERU
ZAMESTNANCU

Tato kapitola je zaméfena na zhodnoceni soucasného stavu ziskavani a vybéru
zaméstnancl. Tento proces byl predstaven blize, pii praxi ve 2. ro¢niku 1 3. ro¢niku
bakalarského studia. Pfi této praxi byla moznost pomahat pfi organizaci pfijimaciho fizeni,
stat se soucasti piijimaci komise Hotelu Saloon, také si vyzkouSet vedeni pfijimaciho

pohovoru a byt v adaptacnim tymu.
V pfijimacim fizeni byly vytvafeny inzeraty, hodnotily se zivotopisy a motivaéni dopisy.
Po pftijeti zaméstnancii byl zalozen tym, ktery vznikl za Gfelem pomoci novym

zameéstnanciim pii adaptaci do nového prostiedi.

5.1 Hlavni organiza¢ni struktura:

Mayjitelé Hotelu Saloon
Roman Nesrsta st. a Jifi Zemanec st.

l

Provozovatelka
‘ Libuse Nesrstova
0 . 1
Ucetni Hlavni recepéni
‘ Marcela Buchtova ‘ Veronika Halodova DiS.
IT poradce

Ing. Be. Pavel Malina

Pokojske

Recepéni

Externi spolupracovnici

Zdroj: vlastni osobni Setieni

Obr. 3 Hierarchicky diagram
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Obr. 3 zobrazuje diagram hierarchické vazby mezi majiteli hotelu, provozovatelkou hotelu
a také mezi zaméstnanci. Diky tomu je jasn¢ definovéano, kdo se komu zodpovidé a kdo ma

jaké povinnosti.

Diagram je jednoduchym pomocnikem pfi adaptaci zaméstnanci a také pifi delegovani

povinnosti.

Samoziejmé pokud je néco dilezité udelat a zrovna neni dany ¢lovek v préci, je nutné, aby
delegoval své povinnosti na né€koho jiného. Poptipadé€ si spolupracovnici své povinnosti

mohou navzdjem kompenzovat a mohou si vypomdhat.

5.1.1 Napln prace jednotlivych pozic

Zde jsou shrnuty nejdilezitéjsi pracovni ¢innosti vSech profesi v hotelu. Tyto informace
usnadiiuji podavani inzeratl, pifi vysvétlovani zékladnich povinnosti pii zaucovani,
adaptaci zaméstnanct apod. Tyto naplné préace jsou sepsany podle poznatkil, ziskanych pfi
praxi v hotelu.

o Uletni
Ugetni pracuje s hotelovymi financemi, zpracovavd mzdy zaméstnanctim, externim
spolupracovniktim, poptipad¢ vyplaci mzdy zaméstnancim. M4 na starosti administrativni

praci, pfihlasovani a odhlasovani zaméstnanci, komunikuje s ufady, bankami, s dodavateli

apod.
e Hilavni recepcéni

Hlavni recepéni ma stejné povinnosti jako ostatni recep¢ni, navic se stard o chod hotelové
recepce, zpracovava inventury, komunikuje s t¢etni a domlouva externi spoluprace, napf.
opravy, prani apod. Mize a m¢la by delegovat povinnosti na své kolegyné. Povinnosti
recepéni musi plnit bez vyjimek, ale s ostatnimi povinnostmi by ji mély kolegyné
Vypomoci.

e Recepcéni

Hlavni naplni prace recepcnich je ubytovani hostl. Pii ubytovavani podavaji hostim
zékladni informace o jejich pobytu, tim je mySleno, kde je jejich pokoj, kam maji jit na
snidané, kdy maji vyklidit pokoj a tak dale. Samoziejmé pfi ubytovani nabizi hostim také
dalsi sluzby souvisejici s jejich ubytovanim. To mohou byt napiiklad informace, kam

mohou jit na vecefi ¢€i na obéd, jaké jsou ve Zlin¢ udalosti, které by je mohly zajimat. Takeé
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mohou nabidnout provoz sauny ¢i masérské i kosmetické sluzby, které hotel v aredlu
nabizi a mnoho dalSich moznosti, které se v arealu ¢i okoli hotelu pro hosty naskytaji.

e Pokojské

Pracovni napli pokojskych obsahuje péci o hotelové vybaveni, uklid pokoji a spole¢nych
hotelovych prostor. Povinnosti se rozd€luji mezi kazdodenni, tydenni, mesic¢ni a cyklické.
KaZzdodenni povinnosti zahrnuji 0klid pokoji, chodeb hotelu, také uklid recepce
a kancelafe provoznich a rtizné dalsi. Tydennimi povinnostmi jsou vysavani schodut, uklid
kuchyngk, ¢isténi odpadi aj. Mésiéni povinnosti jsou soupisy potiebného zbozi napt. lozni
pradlo, utérky, myci prostiedky atd. Cyklické povinnosti jsou povinnosti opakujici se ve
stejné dny, napt. kazdé Utery a Ctvrtek, jako jsou prani pradla, nachystani pradla na svoz
a jiné. Mezi dal$i napli prace patii také chystani a obsluha na hotelovych snidanich a dalsi.

e |IT poradce

Je povazovan za externiho spolupracovnika, ale proto, ze dostava pravidelnou vysi platu,
ktera nesouvisi s poc¢tem aktualizaci stranek, ho fadime mezi zaméstnance hotelu. Proto je
dualezité, aby byl vytizen a pfidaval na webové stranky hotelu pravidelné nové informace.
Hlavni naplni jeho prace je sprava oficialniho hotelového webu, online rezervac¢niho
systému a sprava hotelového facebooku.

e Externi spolupracovnici

Externi spolupracovnici, jsou placeni podle odpracovanych hodin. Mezi externi
spolupracovniky se fadi firma, kterd pere lozni pradlo, opravafi, revizni technik, reklamni
agentura a dal3i sluZzby. Mensi pradlo si pere hotel sam, ale podle stanovenych kalkulaci je
efektivnéjsi zasilat velké pradlo do pradelny. Taktéz je pro hotel vyhodné&jsi pti zavadach
zavolat opravaii, ktery je na danou opravu pfimo specializovan, nez najimat dlouhodobé
spravce hotelu, totéz se tyka revizniho technika. Reklamni agentufe se zadava spise tvorba
nadmérnych plakati ¢i plachet, letdcky si tvoii recepéni samy, pfipadné si je necha hotel

pouze vytisknout v agentuie.
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5.2 SWOT analyza sou¢asného stavu ziskavani a vybéru zaméstnancu:
Tato analyza vytyCuje silné a slabé stranky a dale také prilezitosti a hrozby soucasného
piijimaciho systému v Hotelu Saloon. Pomiize pii zdokonalovani stavajiciho pfijimaciho
procesu.

Silné a slabé stranky muze spolecnost ovlivnit, tim je mysleno pokusit se omezit slabé
stranky a zlepSit a rozsifit silné stranky.

Ptilezitosti a hrozby jsou ovlivnény vnéj$im okolim spole¢nosti, proto se spolecnost snazi
prilezitosti v co nejvétsi mife vyuzit a hrozby se snazi eliminovat na minimum.

SWOT analyza byla vytvofena na zakladé poznatkil ziskanych pfi praxi ve spolecnosti

a také z informaci ziskanych od zamé&stnanct, provozovatelky a majiteltt Hotelu Saloon.

Silné stranky, ptednosti Slabé stranky, nedostatky

o flexibilita e nevyhovujici vlastnosti

I otencidlnich zaméstnanct
o relativné nizké naklady p

e rychlé a efektivni adaptace * uzky segment pro vyber

. L. e zvySena fluktuace
e atraktivni pracovni pozice

¢ nedostatecnd komunikace v podniku

Prilezitosti Hrozby
e chyby konkurence e zména zakona
e snizovani poctu konkurence e nedostatecnd nabidka

e zvySovani poctu hotelovych skol ve STl Ol e D

Zliné e nepfiznivé vlivy na cestovni ruch

Zdroj: vlastni osobni Setieni

Obr. 4 SWOT analyza
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521 Strenghts — silné stranky

o Flexibilita
Hotel neni ovliviiovan standardnimi postupy pro pfijimani zamé&stnanct.
e Rychla a efektivni adaptace

Z dtvodu Castych odchodi zaméstnancti byly vytvofeny formulare, které detailné popisuji
pracovni naplin kazdé profese vykonavané v Hotelu Saloon. Tim, Ze jsou profese jasné
popsané, jsou zaméstnanci vice nahraditelni a hotel je schopen efektivnéji adaptovat

zaméstnance.
e Relativné nizké naklady

Dle zkusenosti hotel podava inzeraty vétsinou zdarma nebo za nizké naklady, samoziejmé

pokud podava inzerat opakovang, uz naklady nartstaji.
e Atraktivni pracovni pozice

Dle mého nazoru je zaméstnani v hotelu stale v popfedi zajmu potencialnich zaméstnanctl.

Mnoho lidi ma zajem komunikovat s cizinci, sbirat zkusenosti apod.

522 Weaknesses - Slabé stranky

o Nevyhovujici vlastnosti potencidalnich zaméstnancii

Nové€ pfichozi zaméstnanci musi mit alesponl né&jaké vrozené vlastnosti, bez kterych
nemohou vykonavat dané pracovni misto. V tomto ptipad¢ je pouze rozdil, o jakou profesi
se jedna. Napft. pokud se chce nékdo stat recepcni, neni mozné, aby nemél rad komunikaci

s lidmi.
o Uzky segment pro vybér

Na pracovni pozici recepéni je nutné mit jazykové dovednosti a byt pocitacoveé zdatny,
bohuzel v dneSni dob¢ stdle neni mnoho zaméstnanci, ktefi by brali tyto podminky jako

samoziejmost.
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o ZvySend fluktuace
Zvysena fluktuace znesnadiiuje situaci pii ziskavani zaméstnanct. Lidé si mohou domyslet
divody stalé obmény zaméstnanci a bohuzel vzdy dopada na hotel $patné svétlo. Proto si
novi potencialni zaméstnanci rozmysli, zda se o misto uchazet zrovna v Hotelu Saloon.

e NedostateCna komunikace v podniku
Mezi zaméstnanci a nadfizenymi je dle mého nazoru nizkd uroven komunikace, napf.
rozdané tkoly se pisi do knihy ukold, tzn., Ze jakmile je ptikaz téZce formulovany, kazdy

ho miize pochopit jinak a tim padem plnit jinak.

523 Opportunities - PrileZitosti

e Chyby konkurence

Pokud se konkuren¢ni firma zachova ke svym zaméstnancim nekorektné pfi rozvazovani
pracovniho pomeéru nebo se k nim nepatficné chova v celém prubéhu jejich pracovni

spolupréce, je to vyhodou pro ostatni firmy.

Byvali zaméstnanci ze stejného oboru mohou byt vhodnymi zaméstnanci pro konkurenéni

firmu z toho divodu, ze pfinesou nové napady, postupy, mnohdy i klienty.
e SniZovani poltu konkurence

Pokud se snizi pocty hoteli ve Zlin€, znamena to, Ze se objevi mnozstvi kvalitnich,
kvalifikovanych zaméstnancti s touhou pracovat v daném oboru. Bohuzel budou propusténi

z diivodu krachu hotelu apod. a budou hledat pracovni pozici.

o ZvySovani poctu hotelovych Skol ve Zliné
Zvyseni poctu hotelovych Skol by mélo vliv na rozsifeni fad studentli v hotelovych
oborech. Z toho vyplyva, Ze po ukonceni jejich studia bude vétsi piiliv novych recepcnich,
zéroven tito studenti mohou u nas plnit své praxe a tim pfispivat 1 novymi néapady

a postupy jiz v dobé¢ jejich studia.
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524 Threats - Hrozby

e Zména zdikona

Mohou se zménit k horSimu podminky stanovené zakonem pro pfijimani novych

zaméstnanci nebo se mohou zpfisnit podminky pro rozvazani pracovniho pomeéru

dohodou.

e Nedostatecna nabidka kvalifikovanych pracovnikii
Muze se stat, Ze vSichni potencidlni zaméstnanci vhodni pro inzerované pozice, budou jiz
pracovat u konkurence apod. Novi nebudou pfibyvat, protoze tento obor nebude oblibeny
mezi studujicimi lidmi ¢i lidmi, ktefi pravé hledaji praci.

e Nepriznivé vlivy na cestovni ruch
Meésto Zlin se muze stat diky riznym vlivim a divodim nepfiznivé a neoblibené pro
navstévniky, tim se snizi pocty navstévniki a utichne zde cestovni ruch. Toto mize mit
negativni vliv 1 na pracovniky ve Zlin€. Pracovnici nebudou mit zajem pracovat v prostiedi

sptiznénym s cestovnim ruchem, coz nepochybné hotely jsou a tim padem klesne pocet

uchazecu o pracovni pozice v hotelu.

5.25 Zavér SWOT analyzy

Mezi nejsilngjsi stranky hotelu patii flexibilita a schopnost rychlé adaptace zaméstnanct na
pracovni pozici. Nejslabsi strdnkou je vysokd fluktuace zaméstnanc. Hotel by se mél
snazit vSechny slabé stranky eliminovat, hlavné fluktuace zaméstnancii by se méla snizit na
minimum. Ptilezitost, kterou by mél hotel nejvice vyuzit, jsou chyby konkurence. Vyuzit
by je mél tak, Ze se ztéchto chyb pouci a vyvaruje se jich. Hrozby na hotel plsobi
z vn¢jsiho prostiedi, a proto by s nimi mél hotel pocitat, ale ovlivnit je nelze. Proto hotel

musi pracovat se silnymi a slabymi strankami, které ovlivnit Ize.

5.3 Zdroje vyuzivané pro ziskavani zaméstnanci

Hotel pro ziskdvani zaméstnanct vyuziva prevazné zdroje vnéjsi. Jako metody, diky
kterym se k potencialnim zaméstnanciim dostanou informace o volné pracovni pozici, se

fadi inzertni noviny, socidlni sité, webové stranky a dalsi.
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5.3.1 Vnitfni zdroje

Vnitini zdroje jsou v tomto ptipadé minimalni, a to z diivodu nizkého poctu zaméstnancti
a rozdilnych profesi, tim padem jsou zde mozné kariérni risty pouze za predpokladu

dostudovani potfebnych znalosti.
Vlastni evidence

Je evidence zjiz diive obdrZenych Zivotopist a lidi, ktefi se sice zucastnili pohovoru,
ale nebyli pfijati z néjakého duvodu, at’ uz jde o nahlé onemocnéni, vhodnéjsi kandidaty ¢i
dojizdéni do mista zaméstnani. Stale se z téchto zdroji da Cerpat, ale uz zde neni takovy
vybér, jako pii zadani nového inzeratu. Tato evidence neni vzdy vhodnd pro vybér
zaméstnancl, obzvlasté tehdy, kdyz jsou zivotopisy nékolik let staré a neaktudlni.
V evidenci mohou byt také uchazeci, ktefi sami Zadaji o misto 1 v dobé, kdy neni zadan

inzerat a poslou s touto zadosti také zivotopis.

5.3.2 Vnéjsi zdroje

V tomto ptipadé neni efektivni vyhledavani zaméstnancii z vnitinich zdrojii, proto jsou
vyuzivany z vét§i Casti zdroje vnéjS$i. VnéjSimi zdroji jsou mySleny zdroje z vnéjSku
podniku, které jsou vhodné, zejména kdyz potfebujeme naprosto novou pracovni silu,

S novymi napady, ur¢itymi vlastnostmi a praxi.

5.4 Metody vyuzivané pri ziskavani zaméstnanci

Metody vyuZivané pii ziskavani zaméstnancii jsou nastroje vyuzivané pii ziskavani
zaméstnancli pomoci externich zdroji. Tyto metody jsou vyuzivany jak pfi ziskavani
zaméstnanct na HPP, ale i brigadng. Casto se pifijimaji brigadné pokojské, v letni sezoné
naroste mnohonasobné pocet ubytovanych hosti, proto je nutné najmout dalsi pomoc.

8%

Nasledujici souhrn je Zeb¥itkem nejéastéji vyuzivanych metod z externich zdroji. Zebiicek
je sefazen od nejcetnéji vyuzivanych metod.
5.4.1 Internetové stranky

Inzertni nabidky volnych pracovnich pozic jsou zde nejcastéji umistovany. Mezi

nejoblibengjsi typy internetovych inzertnich portalt patii napt. agentka.cz, spechato.cz
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a jiné portaly, kam lze umistit inzerat zcela zdarma a ma stale vétsi pokryti. Proto je

nejvice vyuzivanou metodou ziskavani zaméstnancu.

5.4.2 Inzertni noviny

Inzertni noviny, kam hotel umistuje své nabidky prace, jsou zlinsky Infoservis, ktery ma
stale vetSi pokryti, ale také novéjsi rubriky a stal se jednim z nejzndméjSich inzertnich
novin ve Zliné. Tyto inzertni noviny jsou dle ndzoru pfijimaci komise vhodnéjsi pro
pfijimani pokojskych, nez recepcnich, protoze na inzerdt z Infoservisu se hlasi spiSe

nevhodni uchazeci, bez ptislusného vzdélani apod.

5.4.3 Vlastni webové stranky a socialni sité

Vzdy, kdyz hotel potiebuje nové zaméstnance, umistuje inzerat na svij facebook
a 1 na své webové stranky. Na svllj web umistuje inzerat pouze ziidka, dle mého nézoru
jsou webové stranky malo vyuzivanou metodou, avSak velmi efektivni. Proto by se m¢la

vice vyuZzivat.

54.4 Znami zaméstnanci ¢i externich spolupracovniki

I kdyZ to zni neuvéfitelné, podle internich hovorli jsem se dozvédéla, Ze témét 1/3
zamé&stnancl projevila zajem o zaméstnani v hotelu na popud svych znamych. Znamych,
ktefi zde jiZ pracuji nebo zndmych, ktefi né¢jakym zpisobem s hotelem spolupracuji. Proto

je pro podnik nutné mit se zaméstnanci a externimi spolupracovniky dobré vztahy.

5.45 Ufad prace

Je nejméné pouzivanou metodou pro ziskani zaméstnancti. Spousta lidi z Gfadu prace, jak
mi bylo feceno pii rozhovoru v hotelu, si chodi pouze tzv. pro razitko. Jdou na pohovor uz
S tim, ze v hotelu nemaji zdjem pracovat a pouze si pozadaji o potvrzeni, ze zde byli.

Bohuzel to také Casto byvaji lidé bez potiebnych zkuSenosti a vzdélani.

Zavérem z vyse uvedeného osobniho Setfeni vyplyva, Ze nej€astéji pouzivanou metodou je
umisténi inzeratu na bezplatné internetové stranky a do inzertnich novin. Naopak malo
vyuzivanou metodou je umisténi inzeratu na vlastni web a podcenénou metodou je
motivace stavajicich zaméstnancli na ziskani novych zaméstnanct. Téméf nevyuzivanou
metodou je umisténi nabidky volného pracovniho mista na fad prace, a to diky Spatnym

zkuSenostem podniku s touto metodou.
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5.5 Vybérové rizeni po ziskani potencialnich zaméstnanci

5.5.1 Vlastnosti uchazece

Dle mého nazoru je zjevné uz podle pracovni naplné, ze rizné pracovni profese by mély
mit odliSné vlastnosti. Vlastnostmi je mySleno vzdélani, komunikac¢ni schopnosti,

pocitatové dovednosti, jazykové schopnosti a mnohé dalsi.
o Vlastnosti uchazece na pozici recepcni jsou tedy ndsledujici:

Dobré komunikacni schopnosti, pfijemné vystupovani, upraveny vzhled, jazykové
dovednosti. Dale by méla mit recepcni celkovy piehled o déni v hotelu, znat vybaveni
hotelu a nabidku sluzeb. Musi byt schopna pracovat ve dvousménném provozu
s 12-ti hodinovou pracovni dobu. Samoziejmé musi dodrzovat stanoveny fad, nosit dany

stejnokroj, vykonévat fa4dné svou praci apod.

o Vlastnosti uchazeCe na pozici pokojskda jsou dle mého ndzoru odli§né
V ndasledujicich bodech:

24

znat cizi jazyky, pracovni doba se méni v zavislosti na poctu ubytovanych osob, tzn.
na poctu obsazenych pokojli a také podle ro¢niho obdobi (v zimé& pokojské odklizi snih
a na podzim odklizi listi z parkovisté). Vzhled by mél byt také upraveny v daném
stejnokroji. Mezi povinnosti pokojskych také patii prace v kuchyni, tyto povinnosti jsou
spojené s pripravou a obsluhou pfi snidanich, které patii do pracovni naplné pokojskych

a mnoho dalSich.

5.5.2 Faze prijimaciho procesu
1. Inzerat

V inzeratu by se mély nejprve shrnout schopnosti, zkusenosti a vzdélani, tedy vlastnosti,
které¢ musi uchaze¢ na danou pozici mit. KdyZ jsou tyto vlastnosti specifikovany, je na fad¢
sepsat inzerat. Inzerat by mél byt strucny, jasny, vystizny a ménitelny. Ménitelny z toho
diivodu, Ze se pouziva na internetu a na ufadu prace, tam je jedno jaka je jeho délka. Za to
V inzertnich novinach by nemél byt pfili§ dlouhy kvali cené, ¢im del$i inzerat, tim je

drazsi.
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2. Emailovy kontakt

Emailovy kontakt je prvni kontakt S uchazeCem o zaméstnani, ve kterém jsou uvedeny
informace o potencidlnim zaméstnanci. Emailem uchaze¢ pieposila potencidlnimu

zamestnavateli svlyj Zivotopis véetné motivacniho dopisu.
3. Motivacni dopisy

V motiva¢nim dopise maji byt uvedeny schopnosti a vlastnosti, které by mély presvédcit,
pro¢ zrovna tento uchazec je ten pravy na tuto pozici. Spravné napsany motivacni dopis je
vstupenkou na pfijimaci pohovor a mize oteviit dvete k budoucimu povolani. Také vsak

muze dvefe zabouchnout 1 na nékolik let.

Pti tvorbé motiva¢niho dopisu uchaze¢i mnohdy nedbaji pozadavkiim uvedenym v inzeratu
a mnoho lidi stale nevi, pro¢ vlastn¢ motivacni dopis viibec psat. Pocet konkurence
o pracovni pozici je v dneSni dob¢ vysoky a je dllezité davat si pozor na zbytecné chyby,

které mohou zapfi¢init nezajem o uchazece.

Hrubé chyby a stylisticka uprava patii mezi nejzasadné&jsi divody pro nepfijeti uchazece.
Arogantni ton, pfili§ vysoka sebedivéra, nafikani si na byvalého zaméstnavatele a mnoho
dal§iho také neni vhodné zatfazovat do motiva¢niho dopisu. Ten by mél byt psan
V pozitivnim a motivovaném duchu, aby pifesvédcil, Zze uchaze¢ ma opravdu zajem
na daném misté pracovat. K motivaénimu dopisu se pfipojuje zivotopis, ktery by také

nem¢l obsahovat pravopisné ¢i jiné chyby.
4. Zivotopisy

Nalezitosti zivotopisu jsou jiz sepsany vV teoretické c¢asti BP. V této c¢asti opakuji

nejpodstatnéjsi daje, klady a zapory, kterych si piijimaci komise v hotelu v§imla a brala

na né zietel.

Bohuzel 1 pfes spoustu zdroji, které mohou uchazeci o pracovni pozici vyuzit, at’ jsou to
knihy, letacky, internet ¢i Casopisy, lidé jsou dle mého ndzoru stdle neznali pravidel,
kterymi by se pti tvorbé zivotopisu méli fidit.

omyly, které vsichni hotelovi zaméstnanci z pfijimaci komise shrnuli, patfi nekompletni
udaje. Nekompletnimi udaji jsou mysleny kontaktni udaje, chybé&jici fotografie, datum

aktualizace Zivotopisu, referencni osoba ¢i osoby a stupen znalosti jazyka.
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Chybéjici kontaktni udaje mohou zapfic€init, ze uz se firma nemtize ozvat uchazeci, protoze
na né¢j nema kontakt i pfes to, ze zivotopis posilal e-mailem. E-mail se mtze velice snadno

ztratit ¢1 smazat.

Pfi uchazeni o misto pokojské na vzhledu nezalezi. Pii naboru recepcnich komise dba
na pfi vybéru na pfijemné a milé vystupovani budoucich recepcnich i na upraveny vzhled.
Proto je vhodné, aby uz pii procitani zivotopisu komise védé¢la, jak uchaze¢ vypada.
Neznamena to vSak, ze kdyZ neni uchazecka atraktivni mladéa divka, Ze nema Sanci misto

ziskat.

Datum aktualizace zivotopisu vypovida o tom, jak dlouho trvala zajemci o misto pfiprava

na odpovéd’ na inzerat. Pokud je zivotopis 5 let stary, ma to svou vypovidaci hodnotu.

Referen¢ni osoba je osoba, kterd ma pomoci uchazeci podat nestranné informace o jeho
pracovni kazni a pokud zde neni nikdo uveden, komise si mize udélat na uchazece sviyj
nazor jiz predem.

Stupeni znalosti jazyka by m¢l byt objektivnim méfitkem pro komisi, jak uchaze¢ ovlada
cizi jazyk, proto by své schopnosti uchaze¢i méli subjektivné zhodnotit a teprve zapsat

do Zivotopisu.
5. Telefonicky kontakt

Telefonicky kontakt je dilezity, jak pro firmu, tak pro uchazece, aby se domluvil den a ¢as
pracovniho pohovoru. Domluva na riizné dob¢ pracovniho pohovoru, to znamena, ze kazdy
uchazec ptijde v jinou dobu, se uskutecniuje zvlaste tehdy, kdyz musi uchaze¢ dojizdét.
Ptes telefon se také zjisti a doplni chybéjici informace, které v Zivotopise ¢i motivaénim
dopise nebyly uvedeny a jsou diilezité.

Také se vyzkousi, jak uchaze¢ vystupuje po telefonu, to je diilezité pro pozici recepcni.
V ptipadé, ze cCloveéku nevadi stanovené datum, je to pozitivni bod pro uchazece
a vypovida o flexibilit¢ uchazece a také o jeho zajmu o pracovni misto.

6. Prijimaci pohovor

Pfijimaci pohovor je svolavan riizn€. Jednou z moznosti je, Ze v jeden den piijde vice
uchazec¢li najednou a chodi na fadu, tak, jak postupné pfisli nebo je na kazdy den pozvan

vzdy nékdo jiny.
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Pfi rozhodovani o priub&hu pfijimaciho pohovoru bere pfijimaci komise v potaz, o jakou
pracovni pozici se jedna. Pokud se hleda pokojskd, svolavé se pfijimaci pohovor vétSinou
hromadné. Za to, kdyz se pfijima recepcni, zvou se uchazeci spiSe na jinou dobu. Proc

tomu tak je, mi bylo zdtivodnéno pfi ucasti na pfijimacim pohovoru od pfijimaci komise.

Pti ptijimani pokojskych je lepsi mit vSechny pohovory ve stejny den. Je to kvtli srovnani,
kazda z uchazecek ma jiné zkuSenosti, chovani a divody pro¢ je nezaméstnana ¢i chce
zménit zamé&stnani. Pti této pracovni pozici piijimaci komise spoléha na to, co jim sama
uchazecka sdéli. Pokojské nepracuji s penézi, téméf nekomunikuji s hosty, nepracuji
s dalezitymi hotelovymi doklady a nedostanou se k tajnym informacim apod. Proto neni
kladen takovy diraz na kontrolu poskytnutych tdaji o uchazeckach. Uchazecky si mohou
sdélovat své dojmy z piijimaci komise, mohou si navzdjem piedavat informace, které jim
byly feceny ¢i otdzky které jim byly poloZzeny. Tim paddem budou dal§i uchazecky
pfipraveny na otdzky, které jiz byly kladeny, ale v tomto pfipad¢ to pfili§ neovliviluje
pristup komise k uchazeci.

vvvvvv

informace. Otazky jsou kladeny, aby byly zodpové€zeny neprodleng, bez piipravy. Kvili
bezprostfedni reakci, ktera nasleduje, ta miZe naznacit pfijimaci komisi, jak se €lovék
chova ve stresu. Déle jak dokazZe reagovat a zda ma 1 pfi nepfijemném chovani stale milé
vystupovani apod. Navic vzhledem k néplni prace je dilezité mit informace od referencni
osoby, se kterou se komise snaZi zkontaktovat jesté pred piijimacim pohovorem, aby méla
jiz reference o uchazeci nastudované. Pokud vSak neni referen¢ni osoba uvedena, vola ji az
po pohovoru ¢i pii pohovoru samotném. Tyto informace jsou dilezité pro udéleni davéry

budoucimu zaméstnanci.
Rozhodnuti komise je fe¢eno uchazeci hned ve chvili ukonéeni pohovoru.
7. Dotaznik

Dotaznik je ptedloZen uchaze¢i pii pfijimacim pohovoru, da se uchazeci chvile o samotg,
aby vypracoval véty, nasledné se véty zkontroluji. Slouzi pro vyzkouSeni jazykovych
znalosti uchazece o zaméstnani. PouZzivad se pouze pro pozici recepni, pro pokojské neni
jazyk dulezity. Hotel ma tento dotaznik zpracovany ve dvou vyhotovenich, a to

v anglickém jazyce i v némeckém jazyce.

Jedna se vlastné o preklad nékolika c¢eskych vét, které jsou v praxi pii ubytovavani hosta

a komunikaci s nimi denné vyuzivany. Tento pteklad je smérodatny pii urCovani jazykové
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zdatnosti uchazeci. Pokud ma uchaze¢ o praci recepcni jako hlavni jazyk francouzstinu,
Spanél$tinu ¢i rustinu, musi dle ustanoveni pfijimaci komise umét i presto mluvit anglicky.
Spousta uchazecli ma jako hlavni jazyk némcinu, ale i tak musi mluvit alesponi jako

zacCateCnik anglicky.

Anglictina je pro hotel nejdilezitéjsi jazyk, jestlize umi zadatel o praci mluvit navic

némecky, italsky ¢i jinak, je to pro néj obrovska prednost pied ostatnimi.
8. Hodnoceni p¥ijimaciho pohovoru
V priibéhu piijimaciho pohovoru si pfijimaci komise peclivé zapisuje diilezité informace
o uchazecich.
Z téchto informaci, riznych pozndmek a nazori komise se poté sestavi zebficek

nejvhodnéjsich uchaze¢l. Poznamky o uchazeCich se tykaji jejich komunikativnosti,

vystupovani, vyhodnoceni dotazniku atd.
9. Vyrozuméni nepiijatych uchazeci

Uchaze¢i mohou byt vyrozuméni bezprostiedné po ukonceni ptijimacich pohovoru. Toto
zaleZi na komisi, jak se dohodne. Pokud vSe stihd jak ma a mé& dostatek Casu, mlze
vyhodnotit uchazece ihned. Jestlize chce komise vice Casu na rozhodnuti, mize vyrozumet
uchazece po telefonu, aZ budou doma. Nebo také mohou uchazece vyrozumét

az k urenému datu.

Pokud uchaze€ uz o pracovni misto nema zajem, je toto misto nabidnuto dalSimu uchazeci
v zebticku.
10. Pracovni smlouva

Po rozhodnuti o pfijeti se uchaze¢ dostavi k cetni, aby piedlozil potiebné¢ doklady pro
sepsani pracovni smlouvy. Do urfené¢ho data nastupu zameéstnance do zaméstnani musi
ucetni pfipravit pracovni smlouvu. Tato smlouva je poté nachystana pro pievzeti na
recepci. Pracovni smlouvu je nutné podepsat obéma stranami jest¢ pred zacatkem jeho
pracovni doby, ale také pted zahijenim adaptace. Dle ufadu prace, nelze provadét

zauCovani ¢i zkouSku pracovnika bez sepsané smlouvy o pracovni ¢innosti ¢i dohod¢.

Proto je nutné, aby pfijimaci komise vybirala zaméstnance obezietn¢, aby po sepsani
pracovni smlouvy nebylo zjisténo, Ze se dany ¢loveék pro vykon dané pozice nehodi. Po
podpisu pracovni smlouvy se hlavni recepni domluvi se zaméstnancem na zauceni

a naslednych zkusebnich sménach. ZkuSebni doba je pro hotelové zaméstnance sjednédvana
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na 3 mésice. Recepéni jsou najimany vétSinou na hlavni pracovni pomér, celkovy stav
recepCnich dopliuji pouze 2 recepcni brigddné. Pokojské jsou najimany také vétSinou na

hlavni pracovni pomér, pokud jsou zde pouze na vypomoc, maji zkracenou pracovni dobu.
11. Dohoda o pracovni ¢innosti

Po rozhodnuti o pfijeti se uchaze¢ dostavi k ucetni, aby ptedlozil potfebné doklady pro
sepsani dohody o pracovni ¢innosti. Do ur¢ené¢ho data nastupu zaméstnance na brigadu
musi Ucetni pfipravit dohodu. Tato dohoda je poté nachystina pro pievzeti na recepci.
Pokud se pfijima zaméstnanec pouze na brigadu, tak se sepiSe Dohoda o pracovni ¢innosti.
Tato dohoda musi byt taktéz sepsana jest¢ pred zapocetim adaptace zaméstnance do

podniku.
12. Adaptace p¥ijatych uchazecit

Po piijeti uchazece je na fad€ jeho adaptace na pracovni pozici, na kterou byl piijat a do
podniku. Tato situace neni vzdy jednoduchd, na nové podnéty si musi kazdy pracovnik

teprve piivyknout, k tomuto slouzi adaptacni proces.

Hotel Saloon nema piesné stanoveny adaptacni plan, zaméstnance do procesu uvadi vzdy
ostatni zaméstnanci. Tito zaméstnanci uzplsobuji adaptacni proces podle vlastnich zazitka
z jejich adaptace. To znamena, ze se snazi pomoci novym zaméstnanciim s procesy, které
Jim pii adaptaci zptisobovaly problémy a kterym nerozuméli.

Pti stanoveni pracovni naplné¢ zaméstnanci pomahd formuléf, ktery detailné popisuje
pracovni napln. Tyto formuldfe byly vytvofeny pro efektivnéj$i adaptaci a pro jasné

definované povinnosti zaméstnanci.
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5.6 Proces prijimani pracovniki

Poltrke‘tia Tvorba q Umisténi
le ,a inzeratu inzeratu
nového
%. kontakt — e — 1; kontakt
pies telefon pies email
Pohovor —_— Piijeti ——— Adaptace

Zdroj: vlastni osobni Setieni

Obr. 5 Model stavajiciho procesu prijimdani pracovnikai

1. Potfeba ziskat nového zaméstnance - mulze vzniknout z odchodu né&jakého
zaméstnance na nemocenskou dovolenou nebo matefskou dovolenou. Déle je také
nutné ziskat nového zaméstnance kvili rozvazani pracovniho poméru dohodou ¢i
vypovedi.

2. Tvorba inzeratu — tvorba inzeratu probihé podle specifik, které jsou uvedeny vyse.

3. Umisténi inzeratu — jak bylo jiz vySe zminéno, existuji rizné metody ziskavani
zaméstnancli pomoci externich zdroji. Také zde jiz byly vypsany konkrétni

metody, které hotel pro ziskavani zamé&stnancii pouZiva.

4. 1. kontakt pfes email — prvni kontakt suchazeci probiha vyhradné pies email.

Kazdy uchaze¢ musi emailem odeslat zivotopis a také motivacni dopis.

5. Vyhodnoceni — znamena vyhodnoceni motivacnich dopisii a zivotopist. Je nutné si
peclive prodist piichozi zivotopisy i motivaéni dopisy, poté se pomoci udaju v nich
obsazenych vyberou vhodni uchazeci o danou pozici. Vyhodnoceni nezalezi pouze

na jednom ¢lovéeku, aby bylo objektivni, vyhodnocuji alespon dva lidé.
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6. 2. kontakt pfes telefon — po vyhodnoceni Zivotopisti i motivacnich dopist je na fadé
dal$i kontaktovani uchazece. Druhy kontakt Suchazeem o zaméstnani probiha

vyhradné ptes telefon.

7. Pohovor — po piedchozi domluvé se dostavi uchazeci a probéhne ptijimaci pohovor

podle zvyk, které jiz byly vySe zminény.

8. Pfijeti — pokud se pifi pohovoru vybere nejvhodnéjsi kandidat, pfichazi na tfadu
pfijeti uchazefe mezi své zaméstnance. Pfijimani zaméstnance a jeho piihlaSovani
atd. probihé podle zdkoniku prace a jinych pravnich ptedpisi vztahujicich se k této

problematice.

9. Adaptace — jakmile je uchazec pfijat a stane se zaméstnancem, je nutné adaptovat

ho do pracovniho procesu.
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6 FLUKTUACE ZAMESTNANCU

Cilem této kapitoly je zhodnoceni a navrzeni doporuCeni pro snizeni fluktuace
zamé&stnanci. Tyto navrhy byly zpracovany na zakladé poznatki z praxe v podniku,

komunikace se zaméstnanci a také poznatkli byvalych zaméstnanct Hotelu Saloon.

6.1 Analyza fluktuace zaméstnanci

Tato analyza se zabyva fluktuaci zaméstnancti, to znamena, Ze pozoruje piiliv zaméstnancti

do podniku a z podniku ven.

Cilem analyzy fluktuace zamé&stnancl je zjistit nejvétsi nedostatky v personalnim fizeni,

které jsou divodem pro nespokojenost zaméstnancu. Z informaci z podniku byl sestaven

v Vv

zebticek nejcastéjSich diivodl pro nespokojenost zaméstnanct.

Tento zebfiCek bude ndpomocen pii tvorb€ planu, jak zlepSit soucasny systém vybéru
a ziskdvani zaméstnanc. Tim, Ze tyto nedostatky budou eliminovany, nebude nutné

ziskavat tolik nebo v nejlepSim ptipad€ viibec zadn€ nové zaméstnance.

Z internich informaci od zaméstnancti, byl vyhodnocen Zebiicek nejéastéji zminovanych
divodii pro odchody zaméstnancii. Zaméstnanci jsou segmentovani do dvou skupin,
recepéni a pokojské. Tyto segmenty se lisi fyzickou i psychickou naro¢nosti vykonavanych
¢innosti, také vysi mzdy, mirou vzdélani atd.

S 24

Body jsou setazeny od nejéastéjsich diivodl po ty nejméné zminované.

6.1.1 Hlavni diivody pro odchody recep¢nich:
e nizké platové ohodnoceni 62,5 K&/ 1 hodinu;
e Casova narocnost;
e sménny provoz,
e vysokd hmotna zodpovédnost;

e jazykové nedostatky.
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6.1.2 Hlavni diivody pro odchody pokojskych:
e nizké platové ohodnoceni 60K¢/ 1 hodinu;
e fyzicka narocnost;
e nestabilni pracovni doba ovlivnéna poc¢tem host;
e jednotvarna ¢innost;
e 7adné benefity.
Hlavnim zji§ténym diivodem fluktuace zaméstnanci je vySe mzdy.

Zavérem: mzda je dle zaméstnancii a byvalych zaméstnancli na pozici recepéni
nedostateCny. Mzda je dle zaméstnanci neumérnd pracovnim podminkam, narokim

a povinnostem zaméstnancu.

6.1.3 Fluktuace zaméstnancu v ¢islech a letech

Data byla zjisténa pfi komunikaci se zaméstnanci a vedenim podniku, pomoci téchto dat

byly vytvofeny nasledujici tabulky a grafy.

Grafy nazorné¢ vyobrazuji fluktuaci recepénich a pokojskych v letech 2007-2011 a jsou

rozdéleny podle profese.

Rok 2 007 2 008 2 009 2010 2011

odchod 0 4 5 7 2
prichod 3 5 7 6 7

Zdroj: vlastni osobni Setieni

Tab. 2 Fluktuace recepcnich na HPP i brigadné 2007-2011

Z Tab. 2 je vytvoren graf fluktuace recepcnich. Zaroven by mél byt zdiraznén rok 2010, ve
kterém odeslo z podniku vice zaméstnancl, nez do né&j v tom roce pfislo. Je to z toho
divodu, Ze rok 2010 byl pro hotel velmi kriticky. Rapidné se snizil pocet navstévnikl
hotelu a tim se na krat$i dobu snizila platebni schopnost hotelu, proto spousta zaméstnanct

odesla.
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Obr. 4 graf fluktuace recepcnich bere v ponéti zaméstnance na HPP, ale i brigadniky.
Pracovni pomér se nerozliSuje proto, ze brigadnici v hotelu pracuji dlouhodobé¢, brigddné

jsou zde pouze z diivodu nizkého pocétu odpracovanych hodin za rok.

W odchod

M piichod

2007 2008 2009 2010 2011

Zdroj: vlastni osobni Setfeni z Tab. 2

Obr. 6 Graf fluktuace recepcnich na HPP i brigadne 2007-2011

Rok 2007 2008 2009 2010 2011

piichod 1 5 5 2 2
odchod 0 1 7 3 1

Zdroj: vlastni osobni Setfeni

Tab. 3 Fluktuace pokojskych na HPP 2007-2011

Z Tab. 3 je vytvoten graf fluktuace pokojskych. Také je zde nutné poukazat na rok 2010,
ve kterém odeslo z podniku vice zaméstnanct, nez do n€j v tom roce pfislo. Je to také
ze stejného divodu, jako u recepcnich a to proto, Ze rok 2010 byl pro hotel velmi kriticky.
Dramaticky se snizil pocet navstévnikd hotelu a tim se na krat$i dobu snizila platebni
schopnost hotelu, proto spousta zaméstnanct odesla, navic pro pokojské to znamenalo

pokles odpracovanych hodin, kvili nizké obsazenosti pokojti.
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Obr. 5 graf fluktuace pokojskych se zamétuje pouze na zaméstnance zaméstnané na hlavni
pracovni pomér, protoze pokojské brigadné pracuji pouze v letni sezoné, ktera je priblizné

od Cervna do zafi.

8
7
6
5
4 M piichod
3 M odchod
2
: h
O

2007 2008 2009 2010 2011

Zdroj: vlastni osobni Setfeni
Obr. 7 Graf fluktuace pokojskych na HPP 2007-2011

Mél by byt také zdtiraznén diivod, pro¢ odeslo v roce 2009 tolik zaméstnancd, je to proto,

ze odchéazeli zaméstnanci, ktefi se nebyli schopni prizplisobit zménam, které nastaly.

Odchézeli zaméstnanci, ktefi zde byli zamé&stnani z minulych let a to 2008 a 2007. Zmény,
které nastaly, souvisely s odkupem druhé casti budovy a slouceni provozoven do jedné

a také s dal§imi organizacnimi zménami.

Zamérné nejsou rozliseny pohlavi zaméstnanci, jelikoz na hotelu za dobu jeho provozu

pracoval pouze jeden muz jako recepéni, a to v roce 2008.
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7 NAVRHY A DOPORUCENI

Pfi analyze soucasného systému stavu ziskavani a vybéru zaméstnancii jsem ziskala
informace, které mi pomohou pii sestaveni planu a doporuceni na zlepseni soucasné¢ho
stavu. Hlavnim cilem této bakalaiské prace je pomoc pfi zefektivnéni soucasného systému

a upozornéni na chyby a omyly, kterych se firma mtze dopoustét.
1. Nedostatky databaze uchazecit o zaméstnani

Databaze je od letoSniho roku vytvofena, bohuzel neni témét vyuzivdna, a také neni

vytvorena v odpovidajicim programu.

Tato databaze funguje na principu dopliiovani informaci do tabulky v programu Microsoft
Office Excel. I pfesto miize mit vypovidaci schopnost, kterd vSak neni uplnd, pokud nejsou
pribézné dopliovany tdaje o piipadnych uchazecich. Proto je dilezité do budoucna tuto
databazi vyuzivat a rozSifovat, Setfi se tim ¢as vynalozeny na tvorbu a umisténi inzeratu,

a také penize spojené s jeho vystavovanim.
2. Ztrdta p¥ijatych Zivotopisii

Lid¢é hledajici pracovni misto ¢asto posilaji zZivotopisy, aniZ by byl zadany kdekoli inzerat.
To znamend, Ze Zivotopisy pfichdzeji nezavisle na potiebé hotelu ziskat zaméstnance.
Nanestesti jsou tyto Zivotopisy vétSinou zaloZeny a uz si na n¢ nikdo nevzpomene. Navic
témto lidem nikdo neodpovi na jeho Zivotopis, ze byl jeho zivotopis pfijat a uchazec

o misto ztrati zdjem, kvili chovani firmy.

Také se mlzZe stat, Ze 1 pii zadani inzeratu se prichozi inzeraty ztrati nebo zaloZi. Proto je
dualezité, jak bylo jiz vySe zminéno, neprodlené ptichozi zivotopisy evidovat, aby se tomu

ptredeslo.
3. Odpovéd’ na inzerdt

Déle také doporucuji odpovéd na kazdy ptichozi email s zivotopisem ¢i poptavkou
na zameéstnani. Pokud firma uchazec¢i neodpovi, razem o ni uchazec¢ ztrati zajem. Nebo si
také zacne hledat misto nékde jinde. Odpovédi na inzerat je myslen kratky vystizny email,
ve kterém hotel informuje uchazece, Ze pfijal jeho Zivotopis a zatazuje si ho do evidence.
V piipadé, ze hotel nepotiebuje zaméstnance, by mél uchazece také informovat, ze piisti

kontakt probéhne, az bude nabidka volného pracovniho mista.
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4. Vyhodnocovani Zivotopisii

Jiz pfi pfijeti zivotopisil je Cas na roziazeni uchazecl. Pokud nema uchaze¢ pozadované
vzdélani ¢i schopnosti, je zbytecné zvat ho na pohovor. Proto se mohou Zivotopisy tridit,
podle z4jmu o uchazece na hromadku ano, ne, mozna. Pfi malém poctu uchazecii se mohou
pozvat i uchazeci, jejichz zivotopisy byly v hromadce mozna.
5. Priprava prijimaci komise:

Pfi svém pusobeni v pfijimaci komisi jsem si vS§imla, Ze pfijimaci komise si téméf necte,
kdo vlastné pfijde na pracovni pohovor.

To by se dle mého nazoru mélo zménit, a to tak, ze kazdy ¢len pfijimaci komise bude védét
o jednom, dvou ¢i vice uchazecich vSechny dulezité informace, to znamena, ze si pfipravi
na dané uchazecCe pfesné stanovené otazky. Témito otizkami muze zjistit chybéjici

informace, divody pro ukonceni ptedchoziho pracovniho poméru ¢i divody pro zménu

profese apod.
6. Nedostatky dotazniku

Mezi dal$i nedostatky bych zafadila absenci Ustni anglické zkousky komunikace. Pfi
pfijimani recep¢nich je mozné na konci pohovoru necekané podat anglickou jednoduchou

otazku, a tim vyzkouset bystrost a pohotovost uchazece.
7. Problém v mistnosti pro piijimaci pohovory

Mistnost, ve které se vétSinou konaji pracovni pohovory, je vhodné uzpiisobena pro sezeni,
bohuzel je tato mistnost casto nevhodné nachystana. Dle mého ndzoru je nevhodné piijimat

uchazece o zamé&stnani v nepfipravené mistnosti, bez obcerstveni a nedostatku soukromi.

Vsechny zminéné body se daji eliminovat. VéEtSinou v mistnosti chybi fungujici
kancelarské pomiticky a dostateCny prostor na stolech. Je dulezité pocitat s pfijimacim

pohovorem doptedu, aby se mohla mistnost nachystat a uzpiisobit pfijimacimu pohovoru.

Obcerstvenim je myslena naptiklad obycejna voda, protoze se stane, ze kdyz je uchazec

nervozni, zacne kasSlat apod. a v takovych chvilich je vhodné na zapiti voda.

Nedostatek soukromi se da také eliminovat stanovenim data, Casu a délky piijimaciho
pohovoru. Pokud budou zaméstnanci pocitat s pribéhem pohovoru vcas, potiebné

zalezitosti vyfesi v jiny den ¢i jinou hodinu a nebudou muset narusovat pribéh pohovoru.
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7.1.1

7.1.3

Doporuceni pro pfijimani pracovniki:

okamzita odpovéd uchazeci i1 ptes to, ze neni momentalné podan inzerat;
ukladani do databaze uchazecu;

obcerstveni pfi pracovnich pohovorech;

dostatek mist k sezeni pii ¢ekani na pracovni pohovor;

pripravenost mistnosti pro pracovni pohovor;

poskytnuti vSech informaci uchazeci o pracovni pozici,

dostate¢ny ¢as na otazky uchazece;

vlastni pfedstaveni sebe sama uchazecem;

oznameni uchazeci nasledujici pribeh informovéni o vyhodnoceni pohovoru;

informovani kazdého uchazece o pfijeti ¢i nepfijeti na pracovni pozici.

Doporuceni pri odmitnuti uchazeci:

bezprostiedni oznameni o odmitnuti uchazecim;

odmitnuti radéji pisemné, aby se ptedeslo citovym vylevim, které jsou bohuzel
na dennim rozvrhu;

odmitnuti by nemélo byt psano v pfili§ negativnim a zavrhujicim tonu, aby uchazec
mél jesté nekdy zajem pracovat pravé v dané firmé;

mélo by obsahovat informaci o zafazeni Zivotopisu do evidence a dal§i mozZny
kontakt;

pokud je to mozné mize se do odmitnuti napsat nabidka delegovani uchazece na

jinou, vhodné&j$i pracovni pozici.

Doporuceni pro sniZeni fluktuace zaméstnancii:

zaméfit se na urovné mezd v konfrontaci S konkuren¢nimi hotely ve Zling, s tirovni

mezd na trhu prace;

pfi stanoveni mezd je nutné brat zietel na obsazenost hotelu, proto je vhodné

vytvofit pohyblivou slozku mzdy;
vytvofeni planu zaméstnaneckych vyhod a odménovani;
vyuzivani nefinan¢nich motivaénich prvki;

zaSkoleni vedoucich pracovnikll tak, aby byli schopni motivovat zaméstnance

a vytvaret pfijemnou pracovni atmosféru.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 64

8 PLAN ZISKAVANI A VYBERU

Na zaklad¢ ziskanych poznatki z odborné literatury, také z praktickych poznatki

ziskanych pii praxi v podniku a poznatka ziskanych z komunikace se zaméstnanci, byl

vytvoten pro Hotel Saloon nasledujici plan ziskavani a vybéru zaméstnanct.

Ve chvili, kdy z jakéhokoli divodu vznikne potieba pfijeti zaméstnance, je nutné:

1.

2.

Nejprve vytvoftit specifikace dané pracovni pozice.

Diky této specifikaci se sestavi inzerat, ktery oslovi pfimo vhodné uchazece. Pro
kontaktovani bude stanoveno zaslani emailu s motivacnim dopisem a Zivotopisem

na pozici recepéni. Telefonicky kontakt na pozici pokojské.

Umisténi inzeratu by mélo byt dle mého nazoru na stejnd mista, kde jiZ inzeraty
podnikem byly umistovany. A to na internetové stranky, kde se inzerat umist'uje
zcela zdarma, poptipad¢ za odpovidajici uplatu, na vlastni web apod. Mélo by se
také vyuzit vlastnich zaméstnanci a piedlozit jim specifikaci pozadavkl na

budouciho zamé&stnance a motivovat je k ziskani uchazeci z jejich okoli.

Po prvnim kontaktu s uchaze¢em pies email budou vyhodnoceny Zivotopisy do tfi
kategorii: piijatelni, na hranici pfijatelnosti a nepfijatelni. Nepiijatelnym ihned
odepsat e-mailem, ze bohuzel nevyhovuji pozadavkim daného pracovniho mista
ale, ze bude zafazen do databize uchazectl, pokud souhlasi. Pfijatelnym se zavola
telefonicky a domluvi se osobni pohovor. Uchaze¢im na hranici pfijatelnosti se
odpovi e-mailem, Ze jejich materidly byly poskytnuty piijimaci komisi a ze bude

obeznamen s pribehem.

Pted pohovory by méla mit pfijimaci komise pfipravené prostory pro pohovory
a n¢jaké obcerstveni a pfesné stanoveny casovy harmonogram, ve kterém by byly

5 minutové pauzy na odpocinek komise a jeji domluvu.

Uchazeci by méli mit dostatecny pocet mist k sezeni pti ¢ekani na pohovor a méli
by mit ptfesné stanovenou hodinu pohovoru. Po ukonceni jejich pohovoru
by komise méla oznamit, Ze o vysledku pohovoru bude informovat telefonicky

po ukonceni pfijimaciho fizeni.
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7. Pokud by uchaze¢ nebyl pfijat, je nutné mit pfi telefonatu ptipravené, co mu bude
feCeno a ze bude zatazen do databaze uchazecl, pokud o to ma zdjem. V piipade
piijeti uchazeCe se po telefonu domluvi osobni schiizka a podpis smlouvy

a nasledna adaptace pracovnika do podniku.

8. V ptipadé, ze by nebyl ani jeden uchaze¢ z kategorie piijatelni piijat, nasleduje
kontaktovani uchazecu z kategorie na hranici piijatelnosti. Ti nejvhodnéjsi z nich
jsou telefonicky kontaktovani kviili osobnimu pohovoru, ktery by mél probihat

stejné, jak jiz bylo vySe uvedeno.

9. V ptipad¢, Ze nebyl vybran zadny uchazec, je nutné dat novy inzerat, nez piijmout

nevyhovujici uchazece z kategorie nepftijatelni.
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ZAVER

Cilem této bakalarské prace bylo zhodnoceni soucasného procesu ziskavani a vybéru
zamestnanc pro Hotel Saloon ve Zlin€. Dalsimi cili bylo vytvoieni planu pfijimaciho
procesu pro tento podnik, a také navrhy a doporuceni pro zlepseni stavajiciho ptijimaciho

procesu.
Bakalatska prace zahrnuje teoretickou cast a praktickou ¢ast.

V teoretické casti bakalafské prace byla zpracovana charakteristika zékladnich pojmi
systému ziskavani a vybéru zaméstnanci formou reSerSe z literarnich a internetovych
zdroju. V praktické ¢asti byl predstaven Hotel Saloon, byla provedena analyza soucasného
pfijimaciho procesu, také byla zpracovéna analyza fluktuace zaméstnanci a nasledné

zhodnoceni obou analyz.

Z provedenych analyz je patrné, ze Hotel Saloon vyuzivd pifi ziskdvani zaméstnanct
prevazné vnéjSich zdroji. K ziskdvani zaméstnancii z vnéjSich zdroji vyuziva rtznych
metod pro osloveni uchazeCl. VyuZivanymi metodami jsou nejcastéji inzeraty
na internetovych strankach v inzertnich novinach, na vlastnich webovych strankach
a socialni siti a dals$i. Dale je zjevny nedostatek vyuzivani evidence diive nepfijatych
uchazecli nebo uchazecl, kteti sami posilaji své zivotopisy s zaddosti o pracovni misto

i v dobé, kdy neni podan inzerat.

Pii uchazeni o pracovni misto vyzaduje podnik po uchazecich Zivotopis a motivacni dopis.
Na zéklad¢ tdaji a informaci uvedenych v Zivotopise a motivaénim dopise vybere
pfijimaci komise nejvhodnéj$i uchaze¢e na danou pracovni pozici, ti budou nasledné
pozvani na pfijimaci pohovor. Po pfijimacim pohovoru se s uchazeCem sepiSe pracovni
smlouva, popfipadé¢ dohoda o pracovni ¢innosti. Po podpisu obou stran je zaméstnanec

adaptovan do podniku.

Pfi hodnoceni pfijimaciho procesu byly zjiStény drobné nedostatky, avSak 1 v zdsadnich
zalezitostech, jako jsou ztraty zivotopisti apod. Tyto nedostatky je podnik schopen

eliminovat.

Diky analyzam, které byly zpracovany a hodnoceni soucasného ptijimaciho procesu, byly
zjistény nedostatky spiSe v motivaci zaméstnancl, a stim souvisejici vysokd mira
fluktuace zaméstnancl. Proto byla vytvotrena kapitola 6 Fluktuace zaméstnancu, ktera se

zabyva i roénimi Gbytky zaméstnancl a divody pro jejich odchody z podniku.
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V névaznosti na kapitolu 6 Fluktuace zaméstnancti byly vytvoreny doporuceni pro snizeni
této fluktuace, a tim nasledné snizeni nakladl na pfijimaci fizeni, adaptaci zaméstnancii
atd. K vypracovani této bakalaiské prace byly vyuzity odborné monografické publikace,

internetové zdroje a interni informace Hotelu Saloon.

Pti zpracovani bakalaiské prace bylo postupovano dle Zasad pro vypracovani, které jsou
formulovéany v zadani bakalatské prace. Dle mého nazoru bylo dosazeno vSech uvedenych

bodi, a tak byly splnény stanovené cile bakalarské prace.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK

HPP  Hlavni pracovni pomér
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