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ABSTRAKT

Tato bakalafska prace se zabyva analyzou fizeni lidskych zdroji ve spolecnosti XYZ s.t.0.
na zakladé¢ komparace s fizenim lidskych zdroji ve spole¢nosti Bata a.s. do roku 1945.
V teoretické ¢asti bakalatské prace jsou vymezeny kli¢ové poznatky z fizeni lidskych zdro-
ju se zaméfenim na ziskévani, vybér, pfijimani a adaptaci zaméstnanct. V praktické ¢asti
jsou analyzovany procesy zaméfené na ziskavani, piijimani, vybér a adaptaci zamé&stnancu
ve spole¢nosti Bat'a a.s. do roku 1945 a ve spole¢nosti XYZ s.r.o. Ze zjisténych udaji je
nasledn¢ provedena komparace. Prakticka ¢ast bakalarské prace je vypracovana na zaklade
analyzy vnitropodnikovych materialti spole¢nosti XYZ s.r.o., rozhovoru s personalistkou
spoleCnosti a internich dokumenti spolecnosti Bata a.s. do roku 1945,
Na zakladé komparace zjisténych poznatkti z uvedenych oblasti fizeni lidskych zdroji jsou

v zavéru bakalarské prace stanoveny navrhy a doporuceni pro spolecnost XYZ s.r.o.

Kli¢ova slova: tizeni lidskych zdroja, ziskavani, vybér, pfijimani, adaptace, Bat’a a.s.

ABSTRACT

This bachelor’s thesis deals with the analysis of human resource management in the com-
pany XYZ s.r.o. based on comparison with human resource management in the company
Bata a.s. up to 1945. In the theoretical part of the thesis key theoretical knowlege of human
resource management focus on recruitment, selection, admission and adaptation of em-
ployees are identified. In the practical part processes aimed on recruitment, selection, ad-
mission and adaptation of employees in the company Bata a.s. up to 1945 and in the com-
pany XYZ s.r.o. are analyzed. Subsequently it is made comparison from the ascertained
data. The practical part is prepared based on an analysis of internal materials of the compa-
ny XYZ s.r.o., interview with personnel officer and internal documents of the company
Bata a.s. up to 1945. Based on the comparison of findings from those areas of human re-
source management proposals and recommendations for company XYZ s.r.o are set at the

end of the bachelor’s thesis.

Keywords: Human resource management, Recruitment, Selection, Admission, Adaptation,

Bata a.s.
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UvVOD

Dilezitost fizeni lidskych zdroji se rok od roku zvysuje. Podniky 1 lidé stojici ve vedeni
téchto spolecnosti si uvédomuji, ze uspésnost podniku je z velké casti determinovana prave

zamgéstnanci, ktefi proptij¢uji spolecnostem své znalosti, schopnosti, talent a napady.

ProtoZe je problematika fizeni lidskych zdroju Sirokd, rozhodla se autorka vénovat detailné
¢asti lidskych zdrojii zabyvajici se ziskavanim, vybérem, pfijimanim a adaptaci zameést-
nanci. Toto téma si autorka bakalaiské prace vybrala proto, ze jiz v prib¢hu studia nasla
zalibeni v personalistice a rdda by se do budoucna touto oblasti zabyvala i v pracovnim
zivote. Téma je spojeno i s fizenim lidskych zdroji ve spolecnosti Bata a.s. do roku 1945.
Je to proto, Ze v této spolecnosti byl velmi propracovany systém ftizeni lidi a autorka spatii-
la mozZnost, jak se v odkazu tohoto podniku inspirovat i pro feSeni problematiky lidskych

zdrojii u soucasného podniku.

Ziskat zaméstnance, ktery bude nejenom vykazovat kvalitni praci, ale také se ztotozni
s podnikovou kulturou a cili, neni lehky tkol. Proto spole¢nosti v souc¢asné dobé hledaji
nové a nové moznosti, jak vhodné zaméstnance najit a ptildkat je do spolecnosti. Na tyto

¢innosti podniky vynakladaji velké mnozstvi financnich prostredk.

Pokud spolec¢nost vybere a ptfijme nového zaméstnance, jesté¢ zdaleka nemé vyhrano. Ve-
deni podniku musi zajistit, aby se novému zaméstnanci ve spolec¢nosti dobie pracovalo,
aby se rychle aklimatizoval ve firemni kultufe, v tymu spolupracovniku a chtél v podniku

zlstat a odvadét v ném kvalitni praci.

V teoretické Casti bakalafské prace budou vysvétleny teoretické poznatky tykajici se defi-
nice fizeni lidskych zdroji a personalniho fizeni, dale kli¢ové teoretické poznatky z oblasti
ziskavani, vyberu, pfijimani a adaptace zaméstnanci.

rowr

V praktické casti bakalaiské prace bude provedena analyza ziskavani, vybéru, piijimani
a adaptace zaméstnancl ve spole¢nosti Bat’a a.s. do roku 1945 a ve spolecnosti XYZ s.r.o.
Na zéaklad¢ téchto analyz bude provedena komparace zjisténych poznatki v obou spolec-

nostech.

Po komparaci analyzovanych udaji budou v zavéru bakalaiské prace stanoveny navrhy

a doporuceni pro spole¢nost XYZ s.r.o.
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CILE A METODY ZPRACOVANI PRACE

Hlavnim cilem bakalafské prace je navrhnout doporuceni ke zlepSeni soucasného stavu
ziskavani, ptijimani, vybéru a adaptace zaméstnanct ve spolecnosti XYZ s.r.o. na zakladé
komparace se ziskdvanim, pfijimanim, vybérem a adaptaci ve spole¢nosti Bata a.s. do roku

1945.

Cilem teoretické casti bakalaiské bude vymezit klicové koncepty v oblasti fizeni lidskych

zdrojii se zaméefenim na ziskavani, vybér, piijimani a adaptaci zaméstnancu.

Cilem praktické ¢asti bude analyzovat soucasny stav ziskavani, vybéru, ptfijimani a adapta-
ce zamestnancl ve spoleCnostech XYZ s.r.o. a spole¢nosti Bata a.s. do roku 1945

a na zaklad¢ téchto udajl provést srovnani zjisténych poznatkd.

Pomoci jednotlivych cilii teoretické a praktické casti bakalaiské prace bude dosazeno hlav-

niho cile bakalatské prace.

Na zéklad¢ literarni reSerSe zamétené na ziskavani, vybér, pfijimani a adaptaci zaméstnan-

cl bude vypracovana teoreticka ¢ast bakalarské prace.

V praktické ¢asti bude pouZita technika analyzy archivnich dokumenti k zjisténi poznatki
Z vybrané oblasti fizeni lidskych zdroji ve spole¢nosti Bat'a a.s. do roku 1945. Déle bude
pouzita technika analyzy internich dokumentd spole¢nosti XYZ s.r.o. a metoda nestandar-
dizovaného rozhovoru s personalistkou spolecnosti XYZ s.r.o. Ke zjisténi silnych stranek,

slabych stranek, hrozeb a ptileZitosti spole¢nosti XYZ s.r.o. bude pouzita SWOT analyza.
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TEORETICKA CAST
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1 TEORETICKE VYMEZENI POJMU TYKAJICICH SE RIZENI
LIDSKYCH ZDROJU

V této Casti bakalarské prace jsou zaznamenany teoretické klicové poznatky tykajici se
definice fizeni lidskych zdroju, persondlniho fizeni, vyvoje persondlniho fizeni a subjektl

podilejicich se na fizeni lidskych zdrojt.

1.1 Rizeni lidskych zdroji

Zjednodusen¢ lze tizeni lidskych zdrojt definovat jako organizovani zmén, které probihaji
Vv organizaci na zékladé potieb danych pozadavky ekonomického a socidlniho okoli firmy
I pracovnikd. Cilem je zabezpecit kvalitativni i kvantitativni stranky lidskych zdroju.

(Kleibl, Dvotékova a Subrt, 2001, s. 5)

Podle Koubka (2007, s. 15) je fizeni lidskych zdroji nejdilezitéjsi ulohou manazera a také

nejnovéjsi koncepci persondlni prace.

Armstrong (2007, s. 27) uvadi, Ze:,,Rizeni lidskych zdrojii je definovino jako strategicky
a logicky promysleny pristup k rizeni toho nejcennéjsiho, co organizace maji- lidi, kteri
V organizaci pracuji a kteri individudlné i kolektivné prispivaji k dosazeni cilii organiza-

“«“

ce .

Palan (2002, s. 187) si mysli, ze hlavnim cilem fizeni lidskych zdroju je vytvorit shodu
mezi pracovnimi misty a pracovniky. Dilezité je zatadit spravného clovéka na vhodné

misto.

Vycet oblasti, kterymi by se mélo fizeni lidskych zdrojii zabyvat, jsou podle Koubka
(2007, s. 30-31) definovany takto:

e vytvafeni a analyza pracovnich mist,
e persondlni planovani,

e ziskavani pracovnikd,

e vybér a pfijimani pracovnik,

e hodnoceni a odménovani,

e vzdélavani a rozvoj pracovnikii,

e vytvafeni pracovnich vztaht,

e péce o zaméstnance,

e rozmistovani a propousténi zameéstnancu.
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Zaméstnanci jsou v konceptu fizeni lidskych zdroji povazovani za lidsky kapital. Svymi
usudky, inteligenci a schopnostmi zvysuji ekonomickou hodnotu podniku. Pro organizaci
nejsou zamestnanci lehce nahraditelni, protoze do velké miry uspéSnost spolecnosti je de-

terminovana pravé zameéstnanci. (Noe, 2014, s. 4)

1.2 Personalni rizeni

Pojmy fizeni lidskych zdroji a personalni fizeni nebo také personalistika jsou Casto pova-

zovany za totozné, i kdyz tomu tak uplné neni. (Koubek, 2007, s. 14)

Napriklad Kocianova (2010, s. 9) uvadi, Ze personalni fizeni je jednou z oblasti fizeni, kte-
ra je orientovana na ¢loveka a ktera se zabyva vyuzivanim lidského potencidlu s cilem do-

sdhnout vSech cilii organizace.

Shodné rysy v personalnim fizeni a fizeni lidskych zdroji vidi Armstrong (2007, s. 39)
V tom, ze oboji vychazi z podnikové strategie; dale uznavaji, ze jednou z nejdilezitéjsich

funkci je ptizpisobovat lidi ménicim se pozadavkiim organizace.

Hlavni rozdily vidi Koubek (2007, s. 15) v tom, Ze fizeni lidskych zdroji se zamétuje
na dlouhodobou perspektivu a stale vice rozhodovani v personalni oblasti pfechazi na bed-
ra vedoucich pracovniki, ¢imz pak personalni utvar plni spise funkci poradenskou, organi-

zacéni ¢i kontrolni.

Armstrong (2007, s. 39) tvrdi, Ze ftizeni lidskych zdroji pohlizi na zaméstnance jako
na zdroj bohatstvi a jméni podniku a nevidi je pouze jako polozku, kterd tvofi ndklady

podniku.

1.3 Vyvoj nazori na personalni Fizeni

V pojeti persondlni administrativy (do 60.let 20.stoleti) personalisté nesou odpoveédnost za
administrativu, kterd je vyvoldna pfijetim nového zaméstnance uzavienim pracovni
smlouvy, za mzdové uletnictvi a vykazovani dat vici statistickému tGfadu. (Dvotakova

akol., 2012, s. 5)

V personalnim fizeni (60.1éta 20.stoleti-80.1éta 20.stoleti) se zvySuje dilleZitost personalni
prace. Vytvareji se jednotlivé odbory v ramci personalniho utvaru velké spole¢nosti, coz
vedlo ke specializaci personalistil napf. na hodnoceni préce, tarifni systémy atd. Personélni

fizeni se zabyvalo vnitfnimi problémy se zaméstnanci. (Dvorakova a kol., 2012, s. 5)
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Rizeni lidskych zdroji (80.1éta 20.stoleti) je dalii nazor na personalni fizeni. Podle Turec-
kiové (2009, s. 23) je:, Rizeni lidskych zdrojit povazovino za strategicky koncept, v jehoz
ramci je reSena problematika rozvoje organizace a zajisteni jeji uspésnosti prostiednictvim
vybéru, rozvoje a retence clenit organizace, a to vietné fungujicich ndstroji motivace

V procesech hodnoceni a odménovani a ddle zajisteni péce o zaméstnance. *

Rizeni intelektualniho kapitalu, které probihd v sou¢asné dob&, povazuje zaméstnance
za zdroj budoucich hodnot, protoze v sobé skryvaji potencial, diky némuz jsou vytvareny
vyrobky, které je odliSuji od konkurence. Zaméstnavatelé by radi tento kapital zméfili, to je

ale velmi obtizné. (Dvorakova a kol., 2012, s. 9)

Intelektualni kapital ma podle Koubka (2007, s. 27) tfi slozky:
e Lidsky kapital-dovednosti a znalosti zaméstnancti spole¢nosti.
e Spolecensky kapital-toky znalosti pochazejicich ze siti vztahti uvnitf i vné obchod-
niho zévodu.
e Organizac¢ni kapital (strukturalni kapital)- znalosti zaznamenané v databazich, ma-

nualech a ptiruckach.

1.4 Subjekty realizace Fizeni lidskych zdroji

Podle Dudy (2008, s. 8) jsou za fizeni lidskych zdroji odpovédni liniovi manazefi, perso-

nalni Gtvary, specialisté a odborové organizace.

Personalni utvary se zabyvaji prosazovanim personalni strategie, zajiStuji existenci a fun-
govani persondlnich Cinnosti, dale poskytuji rady vedoucim pracovnikim a vyjadiuji se

k zamérim organizace, které maji pfimy dopad na zaméstnance. (Koubek, 2007, s. 32)

Liniovy manaZer dostdva doporuceni a rady od personalniho utvaru, ale je na ném, jak se
rozhodne danou situaci fesit. V kazdé organizaci by mély byt definovany tkoly personal-
niho utvaru a liniového manazera, aby tak nedochédzelo ke kolizi. (Armstrong, 2007,

5. 98-100)

Podle Kleibla, Dvoiakové a Subrta (2001, s. 25) je hlavni Glloha liniového manaZera fidit
pracovni vykon, motivovat zamé&stnance a fesit vétSinu persondlnich problémd. V kazdém

pfipadé¢ by jim méla byt poskytovana poradenska a metodickd pomoct personalniho ttvaru.
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2 ZISKAVANIPRACOVNIKU

Ziskavani pracovnikl je klicova faze ftizeni lidskych zdroji a do velké miry ovliviuje
uspesnost, prosperitu a konkurenceschopnost organizace. Cilem je najmout takové pracov-
niky, kteti se budou ztotozilovat s cili organizace, budou dostatecné¢ motivovani a budou

ctit hodnoty spole¢nosti. (Koubek, 2007, s. 126-127).

Podle Vojtovice (2008, s. 26-27) by analyza pracovniho mista m¢la obsahovat:

e definici pracovniho mista- do jakého utvaru ¢i organizacni slozky misto patii, po-
jmenovani prace,

e definovani ucelu- jaky je vyznam pracovniho mista pro spolecnost,

e seznam Cinnosti,

e povahu prace,

e rozsah odpovédnosti,

e usporadani pracovnich uloh,

e usporadani ¢asové navaznosti uloh,

e definovani fyzickych, socidlnich a platovych podminek.

2.1 Specifikace pozadavkii zaméstnance

Aby spolecnost védéla, koho mé ptfijmout na dané pracovni misto, je potieba vytvofit se-
znam pozadavki na pracovnika, ktery ma toto misto obsadit. (Kasper a Mayrhofer, 2005,
s. 383)

Armstrong (2007, s. 344) definuje tyto pozadavky:
e Odborné schopnosti- nutné vlohy a dovednosti pro zvladnuti pracovni pozice.
e Pozadavky na chovani a postoje- mély by odpovidat kultute spolec¢nosti.
e (Odborna ptiprava a vycvik- pozadovana odbornost, vzdélani a vycvik.
e ZkuSenosti, praxe- doposud vykonané pracovni pozice.
e Zvlastni pozadavky- pozadavek na uspéni v urcité oblasti.
e Vhodnost pro organizaci- schopnost uchazecu szit se s firemni kulturou.
e Dalsi pozadavky- napf. prace mimo bydlisté.

e Moznost splnit o¢ekavani uchazece.
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2.2 Lidské zdroje

Podle Armstronga (2007, s. 348) by spole¢nost méla vzdy prvotné uvazovat o obsazeni

nové pozice z vlastnich zdroju. Az poté, co neni v podniku vhodny zaméstnanec, ktery by

sena danou pozici nejvice hodil, je vhodné uvazovat o uchazec¢ich z vnéjsich zdroji.

Vnitini zdroje pracovniki jsou tvoreny (Koubek, 2007, s. 129):

e Uspofenymi pracovniky v dusledku lepsi organizace prace ¢i technického rozvoje.

e Pracovniky, ktefi jsou uvolnéni v souvislosti s ukon¢enim ¢innosti.

vvvvvv

e Pracovniky, ktefi chtji sami pfejit na jiné pracovni misto.

Tab. 1 Vyhody a nevyhody prijimdni zaméstnancii z vnitinich zdroji (Kocianova, 2010,
s. 83, Kasper a Mayrhofer, 2005, s. 394, Blidha a kol, 2013,
s. 97; Dvorakova a kol., 2012, s. 85)

Vyhody

Nevyhody

znalost uchazece

omezeny vyber pracovnikil

kariérni rtist pracovnika

casto nezbytné naklady na rozvoj a vzdélavani

vEtsi motivace a angazovanost

nepfimérend rivalita mezi pracovniky

zvysSeni navratnosti investic

neschopnost vnimat véci jinak

malé pofizovaci naklady

povysSovani lidi az do vySe, kdy nejsou schopni plnit ukoly

rychlejsi obsazeni mista

nemoznost novych podnéti zvenci

Mezi vnéjsi zdroje zatazuje Kocianova (2010, s. 84):

e nezaméstnané lidi,

e absolventy kol a vzdélavacich instituci,

e zaméstnance ostatnich organizaci,

e dalsi zdroje- zahrani¢ni pracovniky, studenty, diichodce.
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Tab. 2 Vyhody a nevyhody prijimani zaméstnancii z vnéjsich zdrojii (Kocianova, 2010, s.

84; Kasper a Mayrhofer, 2005, s. 394, Blaha a kol., 2013, s. 97)

Vyhody Nevyhody

nové napady, schopnosti demotivace vlastnich pracovnikl ve firme
vetsi vyber vy$si naklady na ziskani

velké pracovni nasazeni zvyseni fluktuace

zamezeni automatického povyseni delsi obsazeni pracovni pozice

vEtsi uznani na pracovnim misté vys$$i financni pozadavky

2.3 Metody ziskavani pracovniku

Pro stanoveni nejvhodnéjsi metody ziskédvani zaméstnancti je tieba se zamyslet nad mnoha
vécmi- jako napiiklad jakou pracovni funkci obsazujeme, jaké mame pozadavky na funkei,
jaka je aktualni situace na trhu prace, jaky je zajem potencialnich uchazeci a také jaké
mnozstvi finan¢nich prostfedktt ma spolecnost k dispozici. Dilezita je i doba, za kterou

mame danou pozici obsadit. (Némec, Bucman a Sikyt, 2014, s. 50-51)
Uchazec¢i se nabizeji sami

Tuto metodu vyuzivaji predevsim spole¢nosti, které¢ maji dobrou povést a uchazeci sami
posilaji Zivotopisy a zadosti o zaméstnani. Vyhodou je, Ze spolecnost nemusi vynakladat
velké finanéni prostfedky na inzerci. Nevyhodou je ovSem to, Ze uchazeci neumi pfesné
odhadnout potieby spolecnosti, a tak je velké mnozZstvi t€chto nabidek pro spolecnost neza-
jimavé. Tok téchto nabidek je plynuly, proto musi personalisté neustale reagovat a jednat

s uchazeci. (Koubek, 2007, s. 135-136)

Doporuceni od souc¢asného zaméstnance

Doporuceni od soucasného zaméstnance je velmi levna metoda ziskavéani pracovnikti. Tim-
to zptisobem je pfijat zaméstnanec, ktery jiz doptedu vi, a¢ z neformalniho zdroje, jak to

ve spole€nosti chodi, jaké jsou normy a hodnoty spolecnosti a co muze ocekavat. (Dvofta-

kova a kol., 2012, s. 148-149)
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Nabidka prace zvefejnéna na uradu prace

Vyhodou této metody je to, ze prostiedky vynaklddané na ziskavani pracovnikl jsou hra-
zeny ze statnich prostfedki. Velkym minusem je ale to, ze uchazeci registrovani na ura-

dech prace maji vétSinou nizkou kvalifikaci a jsou tedy obtizn¢ umistitelni na trhu prace.

(Koubek, 2007, s. 139-140)
Inzerce v tisku a rozhlase

V inzeratu by nemél chybét termin, do kterého jsou pfijimany zaddosti o zaméstnani. Inzerat
by mél byt jasny a stru¢ny, aby firma pfedchdzela nevhodnym uchazectim. U inzerce
v rozhlase ¢i mistnim radiu nemusi vzdy nabidku prace slySet pravé ti uchazeci, pro které
je prace vhodna vzhledem k intervalu, ve kterém je vysilan. (Kleibl, Dvoiakovéa a Subrt,

2001, s. 30)

Inzerce na internetu, elektronické ziskavani pracovniku

v

Vyhodou inzeratu na internetu je skute¢nost, Zze firma muze uvést i detailnéj$i informace
o pracovni pozici ¢i pozadavcich. Elektronické ziskavani pracovnikid (e-recruiting) je vy-
hodné, protoze prostfednictvim této metody je mozno uchazecim davat vyplnit dotazniky

¢i zatazovat uchazece do firemniho informacéniho systému. (Koubek, 2007, s. 142)

Dalsi vyhodou je to, Ze se k témto inzeratim dostanou i lidé ze zahrani¢i. OvSem pro né-
které pozice jsou inzeraty velmi nevhodné. Je tomu tak naptiiklad u manaZerskych pozic.

(Thomson, 2007, s. 62-63)
Veletrhy pracovnich prilezitosti

Veletrhem pracovnich pfilezitosti se mysli zejména veletrhy ptipravované vysokymi §ko-
lami. VétSinou se zde prezentuji znamé a velké spolecnosti z daného kraje a lakaji uchaze-
¢e. Vyhodou této metody je fakt, Ze spolecnosti ziskavaji obraz o budoucich absolventech

vysokych §kol a mohou si i vytipovat ur¢ité uchazece. (Dvotakova a kol., 2012, s. 147)
Piimé osloveni vyhlédnutého jedince

Pii této metod€¢ jsou vybirdni piedev§im SpiCkovi pracovnici s vhodnymi odbornymi
a osobnostnimi kvalitami. Vedouci pracovnici musi sledovat odborny tisk, navstévovat
odborné prednasky a vyhledavat informace o pracovnicich jinych organizaci. Nevyhodou
této metody je to, ze takto vybrany uchazec si za¢ne uvédomovat své kvality a bude poza-

dovat naptiklad vétsi odmeény. (Koubek, 2007, s. 136)
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Zprostiedkovatelské agentury

Zprosttedkovatelské agentury piedstavuji firmam soubor uchazeci a z nich si firmy vybi-

raji. (Kleibl, Dvoiakova a Subrt, 2001, s. 32)
Vybér z vlastnich rFad

Touto metodou je mozné obsadit naptiklad vyssi pozici, nez jakou zaméstnanec doposud
zaujimal. Vyhodou je, ze jsou znamy kladné i1 zaporné stranky uchazece. Je tieba mit ale
na mysli, Ze kazdy ¢lovék ma jistou hranici svych schopnosti a moznosti. (Halik, 2008,

s. 38)

we

Drivéjsi uchazeci
Dalsi metodou muze byt ziskavani pracovnikli z databaze uchazeci, kteti neuspéli pii vy-

bérovém fizeni diive. Osloveni téchto uchaze¢l je doprovazeno pouze nizkymi néakla-

dy.(Thomson, 2007, s. 63-64)
Spoluprace se vzdélavacimi institucemi

Spolecnosti organizuji pro studenty stfednich a vysokych skol rizné prezentace, worksho-
py, davaji jim moznost psat bakalaiské a diplomové prace ve spolecnosti prave proto, aby
mohli rozpoznat schopnosti a védomosti studentll. Tém kvalitnim studentiim pak spole¢-

nost miize nabidnout praci. (Kachanakova a Joniakova, 2008, s. 78)
Headhuntingové spolecnosti

Tyto spolecnosti jsou najimany pro vyhledavani a obsazovani pozic stfedniho a vrcholové-
ho managementu. Zakladni zasadou je eticky a diskrétni pfistup, ktery je vhodny, protoze
se neinzeruje, ale seznam moznych uchazeci je velmi Casto sestavovan na zakladé osobni

sité kontaktt. (Kleibl, Dvotrakova a Subrt, 2001, s. 33)

2.4 Inzerat

Inzerét je nejvice obvykld forma, jak ptildkat uchazece o zaméstnani. Piedev§im by mé¢l
upoutat pozornost mezi ostatnimi inzeraty. Je nutné, aby byl natolik zajimavy, Ze jej ucha-

ze¢i doctou az do konce a natolik vyzyvavy, aby na néj uchazeci zareagovali. (Armstrong,
2007, s. 348)

Podle Vojtovice (2008, s. 48) by inzerat mél obsahovat:

e Nazev organizace a stru¢nou charakteristiku, adresu spolecnosti.
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e Nazev pracovniho mista, misto vykonu prace, popis pracovnich ¢innosti.
e Pozadavky na vzdélani, kvalifikaci a praxi.

e Pracovni dobu, platové ohodnoceni.

e Moznosti rustu.

e Informace o dokumentech vyzadovanych od uchazece.

e Termin zaslani Zadosti o zaméstnani a adresu, kam se ma tato zadost odeslat.

2.5 Diskriminace

Pokud dochdzi k tomu, Ze jsou vylou€eny urcité skupiny, coz ale nema Zadnou spojitost
se zam¢&stnanim, ani se to nevztahuje k potfebam organizace, jedna se o ptimou diskrimi-
naci. Nepiima diskriminace je skryta, ale zamérna. K této situaci dochazi, pokud jsou ur¢i-
té skupiny davany do nevyhody, ale navenek se zda, ze pravidla plati pro vSechny stejna.
Instituciondlni diskriminace byla poprvé popsana v roce 1999 MacPhersonem. Ten doSel

k zavéru, ze zavedené postupy v organizacich maji mnohdy odrazujici vliv na menSiny.

(Dale, 2007, s. 42-43)

2.6 Dokumenty poZadované po uchazecich

V prvni fazi je po uchazec¢ich vétSinou pozadovan motivacni dopis, kde uchaze¢ zdtivodni
a vysvetli, pro€ praveé on je vhodnym kandidatem pro spole¢nost. Druhym dokumentem je
Zivotopis. Jsou-li tyto dva dokumenty hodnoceny kladné, mulZe byt uchaze¢ vyzvan
k predlozeni dal§ich materialti jako (Kleibl, Dvotéakova a Subrt, 2001, s. 32):

e osobni dotaznik,

e kopie vysokoskolského diplomu €1 osvédceni o studiu,

e kopie certifikatd,

o reference,

e osvédceni o zdravotni zplisobilosti.
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3 VYBER ZAMESTNANCU

Vybér zaméstnanci, jakozto nasledujici Cinnost po ziskavani pracovniki, predstavuje pro-
ces, pii kterém by mél byt vybran novy zaméstnanec, ktery se shoduje s potfebami podni-
ku. Pfi tomto procesu se sbiraji a hodnoti informace o uchazecich pomoci ptedem stanove-

nych metod. (Dvorakova a kol, 2012, s. 150-151)

3.1 Posouzeni uchazec¢a na zakladé osobnich dokumentua

V prvni fadé dochazi k posouzeni Zivotopist, kde se vytidi lidé, ktefi nemaji pozadované
vzdélani a pracovni zkuSenosti. Diky této selekci je mozné vytadit uchazece, kteti napfi-
klad prosli mnoha zaméstnanimi. Jisty obrazek si o uchaze¢i mizeme udélat i podle vzhle-

du a strukturovani zivotopisu. (Urban, 2013, s. 42)

Pokud pfi zkoumani osobnich dokumentti jako dotazniku, dokladu o vzdélani ¢i praxi do-
jde k né¢jakym nejasnostem, firma se obraci na uchazece napiiklad telefonicky, aby doslo

ke zpfesnéni a ujasnéni informaci. (Vojtovic¢, 2008, s. 52)

Posuzovat uchazece je vhodné ve vice lidech, aby nikdo nebyl ovlivnén osobnimi postoji.

Pokud dojde k neshodg, hlavni slovo by m¢l mit vedouci pracovnik. (Dale, 2007, s. 65-66)

Zadosti zajemcti spolu s dotazniky jsou vyhodnoceny a rozdéleny do t¥i skupin (Kaesler a
Kaesler-Probst, 2013, s. 37):

1.skupina- uchazeci, ktefi jsou vhodni pro spole¢nost a dostanou pozvanku k pohovoru.
2.skupina- uchazeci jsou relativné vhodni, budou v zaloze pro piipadny rozhovor.

3.skupina- nevhodni uchaze¢i, jejichZ zadost je zamitnuta.

Pii hodnoceni Zivotopisu se podle Dvoiakové (2012 a kol., s. 152) sleduje:
e Jak Casto uchaze¢ ménil vzdé€lavaci instituce a prechazel od jednoho zaméstnavate-
le ke druhému.
e Zda ukoncil zahdjené studium v fadném case.
e Jak dlouho trval pracovni pomér u jednoho zaméstnavatele.

e Shodnost casovych udajli v zivotopise s asovymi udaji na vysveédceni.

3.2 Prijimaci pohovor

Pohovor lze charakterizovat jako volnou konverzaci, kdy by lidé méli mluvit naprosto pfi-

rozen¢ o svych zkuSenostech. Na druhou stranu by m¢l byt ale rozhodné fizeny a kontrolo-
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vany, protoze pohovor se vyznacuje tim, ze je ucelny. A aby tohoto tcelu bylo dosazeno,

musi byt pohovor pfedem naplanovany. (Armstrong, 2007, s. 371)

Armstrong (2007, s. 373) uvadi, ze pohovor se sklada z téchto ¢asti:
e Piivitani a ivodni slovo- navodi atmosféru.
o Cést zaméfena na ziskavani informaci o uchazeéi-tyto informace jsou nejpodstat-
né;jsi.
¢ Informace o pracovnim misté.
e Odpovédi na ptipadné otazky, které si ptipravil uchazec.
e Zavér pohovoru- zde by mély byt vysvétleny dalsi kroky, které budou nasledovat

po rozhovoru.

Existuje nékolik druhti rozhovort, které¢ lze délit napiiklad podle obsahu. Prvnim dle toho-
to tfidéni je nestrukturovany rozhovor. Ten nema doptfedu pfipravené otazky, coz ma
za nasledek neobjektivnost celého pohovoru, protoze kazdému uchazeéi jsou kladeny od-
lisné otazky vzhledem na predchazejici odpovéd’ uchazece. Velmi tézké je také zazname-

navani odpovédi uchazece. (Dale, 2007, s. 65-66)

Strukturovany rozhovor je veden pomoci katalogu pfedem pfipravenych otazek. Tim je
zajiSténo, Ze uchazeci dostanou stejné otazky a je tak mozné jejich odpovédi lépe zazna-

menavat a piedev§im vyhodnocovat. (Kasper a Mayrhofer, 2005, s. 398)

Kombinovany rozhovor vyuziva jak ptedem pfipravenych otazek, tak dava prostor

| pro pruzné dotazovani. (Kachanakova a Joniakova, 2008, s. 101-102)

Zékladni pravidla pro vedeni pohovoru podle Kaspera a Mayrhofera (2005, s. 399) jsou:
e Vytvoftit uvolnénou a ptijemnou atmosféru.
e Dat prostor k mluveni uchazeci.
e Nepokladat uzaviené otazky.

e Zapisovani poznamek pii pohovoru.

Piiprava na pohovor

Co se tyka ptipravy na pohovor, ta by méla podle Urbana (2013, s. 42-43) zahrnovat po-
drobnou znalost napIné¢ obsazovaného mista, dale by mé¢l mit personalista pfipravené otaz-
ky podle toho, jakou znalost ¢i vlastnost chceme u daného uchazece ovéfit. Je samoziej-
mosti, ze by se mé¢l dokonale seznamit s Zivotopisy uchazecii. Piipraveno by mélo byt

klidné a ptijemné prostiedi.
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Pozvani na pohovor

Uchazec¢tm je vhodné sdélit termin pohovoru co nejdfive. Jako mezni termin se povazuji
dva tydny pied samotnym pohovorem, aby m¢l uchaze¢ dostatek ¢asu na ptipadné presu-
nuti povinnosti. Bézn¢ se zasila uchaze¢im formalni dopis, ktery jim sdéli datum a misto
pohovoru, kdo s nimi pohovor povede. N&kdy je také v dopise uvedeno, ze si spolecnost
pteje, aby uchaze¢ vyckal az do konce posledniho pohovoru ten den, aby mu byl sdélen
vysledek rozhovoru ihned. Tuto moznost je ale vzdy potieba zvazit na zéklad¢ ¢asové na-

ro¢nosti v§ech pohovoru. (Dale, 2007, s. 65-66)
Pokladani otazek

Oteviené otazky jsou vhodné k tomu, aby se uchazeci rozpovidali a poskytli tazateli uzi-
te¢né informace. DuleZité je co nejvice zkonkretizovat otazku, protoze jediné takto Ize do-

jit k odpovédi v takové §iti podrobnosti, jakou tazatel potiebuje. (Armstrong, 2007, s. 378)

Uzaviené otazky se pouzivaji pro shrnuti néjakého dotazovaného tématu. Velmi efektivni

jsou pii ovétovani faktt. (Dale, 2007, s. 76)

Situativni otazky maji ukazat, jak by uchaze¢ tesil jistou krizovou situaci, kterd miize na-
stat v podniku. Cilem je ziskat informace o strategii, kterou by se uchaze¢ tidil. (Kasper

a Mayrhofer, 2005, s. 400-401).

Vicenasobné otazky uchazece velmi Casto matou. Piikladem je napiiklad otazka:,,Jakeé
dovednosti jste nejcastéji pri své prdaci pouzival/a? Byly to odborné, viidcovské, tymové

nebo komunikacni dovednosti? “ (Armstrong, 2007, s. 382)

Navodné otazky smétuji k tomu, jakou odpovéd tazatel ofekava. Jsou jimi napfi-

klad:,, Chapu to tak, Ze ve skutecnosti nevérite, ze...? * (Armstrong, 2007, s. 382)

Otéazky, na které se Zadatel nesmi zeptat, jsou otdzky na majetkové poméry uchazece, pla-
novani manzelstvi. Za nepfipustnou je povazovana otazka o budoucim téhotenstvi. (Kasper

a Mayrhofer, 2005, s. 411)
Casté chyby tazatelii

Velmi Castou chybou je tzv. halo efekt, ktery znamend, ze si o uchazeci udélame skvély
prvni dojem a snazime se dalSimi otdzkami tento dojem vice potvrdit. Dalsi chybou je to,
ze se tazatelé v prvnich péti minutach rozhodnou a pak uz se jejich rozhodnuti nezméni.
Cimz si ale tak zkracuji dobu na to, aby poznali uchazeée lépe. Pokud tazatel objevi spo-

le¢né znaky, maze byt timto objevem také ovlivnén. Velkym problémem je také stereoty-
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pizace, ktera mizu vést k tomu, ze nepfijmeme mladého ¢lovéka proto, ze je nezodpoveéd-
ny, zenu proto, Ze nezastane tolik prace, co muz a muze proto, Ze je obézni, a tim pomaly.

(Foot a Hook, 2002, s. 87-88)
Testy

Psychologické testy jsou dnes jiz standardizovanym postupem. Jednim z psychologickych
testl je vykonovy test zaméteny na logické mysleni, dals$im druhem je test osobnosti, ane-

bo projektivni test (kresba stromu, volba barvy). (Kachanakova a Joniakova, 2008,
s. 97-98)

Pod psychometrickym testem se rozumi méteni mysli. Jejich cilem je zméfit psychologické
charakteristiky zahrnujici osobnost, motivaci, kariérni zajem, kompetence a intelektudlni
schopnosti. VéEtsina téchto testl je charakteristicka tim, Ze obsahuje velké mnoZstvi ukold,

kter¢ je tfeba vyplnit za omezeny Cas. (Price, 2004, s. 411)

Testy schopnosti se pouzivaji pro méteni schopnosti manualnich, mechanickych, motoric-

kych, dale také k hodnoceni prostorové orientace. (Koubek, 2007, s. 176)

Testy znalosti a dovednosti jsou uzite¢né proto, ze ovéiuji znalosti ziskané studiem ¢i pra-
xi. Je ale vzdy potieba sestavit tento test tak, aby opravdu odrazel znalosti, které jsou ne-

zbytné pro vykon dané pracovni pozice. (Kyrianova, 2003, s. 43)
Dotaznik

Dotaznik se vypliuje ve vétSin€ organizaci. Vyhodou je, Ze se mize pouzivat u vSech pra-

covnich funkci, i kdyz pro kazdou pozici mize byt diferencovany. (Koubek, 2007, s. 175)
Assessment centre

Pojem “assessment centre” se v dnesni dob¢ nepieklada, ale diive byl pouzit nazev ,,dia-

gnosticko-vycvikovy program®. (Armstrong, 2007, s. 360)

Podle Foot a Hook (2002, s. 118) je assessment centre piistup, podle kterého je hodnoceno
mnoho lidi mnoha hodnotiteli za uZiti rozmanitych vybérovych technik, coz umoziuje zis-

kat mnoho informaci, které jsou pak dulezité pro rozhodovani o ptijeti vhodného uchazece.

Na druhou stranu je tato metoda nékdy pouzivand pro vybér zaméstnanci, ktefi by méli

odejit ze spolecnosti. (Kyrianova, 2003, s. 9)

Vyhodou assessment centre je predevsim to, ze ke kazdému uchazeci dostane spolec¢nost

psychologicky posudek a nazor kvalifikovanych poradcti, koho pfijmout. Vzhledem
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K Gspofe Casu je vyhodné, Ze vedouci pracovnik vidi v§echny uchaze¢e najednou a nemusi
si sjednavat rozhovory v nékolika dnech. Diky assessment centre také spolecnost ziska
vetsi mnozstvi informaci pro rozhodovani o piijeti. Protoze ¢im vice hodnotiteli, tim vice
informaci. Samoziejmé by se m¢l dodrzovat urc¢ity pocet hodnotiteli. (Kyrianova, 2003,

s. 15-16)

Aby byl vybér efektivni, mélo by se assessment centre Gcastnit 8-12 lidi. Doba trvani by
nem¢éla byt delsi nez 10 hodin, dilezité je také pamatovat na prestavky. Vhodny vybérovy
pomér by mél byt 4:1, coz znamena, ze ze Ctyf Ucastniki vybereme jednoho uchazece.

(Kyrianova a Gruber,2000, s. 64-67)

V assessment centre se pouzivaji naptiklad vykonové testy, osobnostni dotazniky, projek-

tivni testy, natlakové rozhovory, tymové a dialogové tkoly. (Kyrianova, 2003, s. 26-42)
Zavérecny vybér uchazece

Koubek (2007, s. 184-185) uvadi, Ze jednou ze zasadnich norem vybéru uchazece je dodr-
zovani platnych zédkont. Dale nelze opomenout, Ze nejenom spole¢nost si vybira zameést-
nance, ale i uchaze¢ si vybird spolecnost. Informace poskytované uchaze¢em pro potieby
vybérového fizeni by mély zlstat divérné a spolecnost by je neméla nikde dale §ifit. Je

vzdy vhodné pouzit n€kolik metod vybéru.

Konecné rozhodnuti by mélo vychazet z analyzy vysledkt, kterych uchaze¢ dosidhnul
ve vybérovém fizeni. Uchazeci, kteti nesplnili poZadavky na danou pozici, by o tom méli

byt zdvofile informovani. (Duda, 2008, s. 70)

Podle Dudy (2008, s. 71) existuji tfi strategie vybéru pracovnika:
e Model limit- pracovnik musi spliiovat minimalni Grovenl poZadavki (napiiklad
uroven ciziho jazyka), pokud nespliuje vSechny pozadavky, neni pfijat.
hodnocen kladn¢ a vysokym stupném hodnoceni, tak to vyvazi i ty oblasti, kde
uchaze¢ pftili§ nevynika.
e Model postupného vylu¢ovani- postupné jsou vyluovani ti uchazeci, kteti nesplnili

pozadavky kola minulého.
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4 PRIJIMANI PRACOVNIKU

Pfijimani zaméstnancu je jednou z dalSich etap obsazovani volnych pracovnich mist. Tento
proces zahrnuje nékteré nutné kroky, které je tieba dodrzet. (Némec, Bucman a Sikyi,

2014, s. 56)

Podle Dudy (2008, s. 75) je tieba:
o Vypracovani pracovni smlouvy, jeji podepsani, seznameni s pravy a povinnostmi
pracovnika.
o Zajisteni lékarske prohlidky pracovnika.
e Zarazeni pracovnika do personalni evidence.
e ZalozZeni mzdového listu, evidencniho listu diichodového zabezpeceni.
e Podepsani danového prohlaseni zaméstnancem.
o Seznameni pracovnika s predpisy bezpecnosti prdace a ochrany zdravi pri prdci.
e Uvedeni pracovnika na pracoviste.
e Predant nezbytnych nastrojit pro vykondavani prdce.
e PrihlaSeni k socidalnimu a zdravotnimu pojisténi.

vvvvvv

covani pracovni smlouvy a nasledné podepsani této smlouvy obéma stranami. Na vytvoie-

ni smlouvy by se mély podilet ob¢ strany.

4.1 Pracovni smlouva

Pied podpisem pracovni smlouvy by se mél novy zaméstnanec Uc€astnit povinné lékaiské

prohlidky. (Koubek, 2007, s. 190)

Pracovni smlouva musi byt v pisemné podob¢ uzaviena pted nastupem do prace, nejpozdé-

Ji v den nastupu do prace, ale dfive, neZ zaméstnanec zahaji pracovni vykon. (Duda, 2008,
S. 72)

Povinné ¢ésti pracovni smlouvy jsou druh prace, misto vykonu prace a den ndstupu

do prace. (Foot a Hook, 2005, s. 151)

Nepovinné ¢asti pracovni smlouvy jsou naptiklad (Duda, 2008, s. 73):
e ZkuSebni doba- v priib¢hu této doby (maximalné vSak 3 meésice) Ize oboustranné

ukoncit pracovni pomér bez uvedeni divodu.
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e Doba trvani pracovniho poméru- pokud neni uréena doba trvani pracovniho pome-
ru, jedna se o pracovni pomér na dobu neurcitou. Pokud je sjednan pfimo den, kdy
kon¢i pracovni pomér, jednd se o pracovni smlouvu na dobu urcitou.

e Rozvrzeni pracovni doby.

e Mzda a zpisoby odménovani.

e Konkuren¢ni dolozka- maximaln¢ plati jeden rok od ukonceni pracovniho pomeéru.
Zamgéstnanec se v ni zavaze, ze nebude po tuto dobu vykonavat stejnou ¢innost, ja-
kou vykonéval u pfedeslého zaméstnavatele.

e Udaje o vypovédnich dobéch.

e Udaje o dovolené.

4.2 Dokumentace zaméstnance

Po podepséni smlouvy jsou na tad€ dalSi Cinnosti spojené s pfijimanim zaméstnance
do spole¢nosti. Jsou jimi pofizeni osobni karty zaméstnance, pofizeni mzdového listu, evi-

denc¢niho listu dichodového zabezpeceni atd. (Koubek, 2007, s. 190)

Ptirucka pracovnika je jeden z moznych nastroji, jak zafidit, aby mél zaméstnanec uceleny
soubor informaci o spole¢nosti, tzv. informa¢ni bali¢ek. Mize v ni byt obsazena (Ar-
mstrong, 2007, s. 397-398):

o Charakteristika podniku- napfiklad historie, struktura vedeni.

e Pracovni podminky- udaje o pracovni dob¢, dovolené, piescasech.

e Platové a mzdové podminky.

e Nutnost hlaSeni absence, nemocenské davky.

e Disciplinarni fizeni.

e PovySovani pracovniki.

e Bezpecnost prace.

e Stravovani a péce o pracovniky.

e Moznosti rozsifeni kvalifikace.

4.3 Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

Mezi dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér se fadi dohoda o provedeni prace,

kterad se pouziva zejména pro jednordzové prace. Déale sem patii také dohoda o pracovni



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 28

ginnosti, kterd se pouziva zejména pro opakujici se tkoly. (Kleibl, Dvoiakova a Subrt,

2001, s. 101)

4.4 Agenturni zaméstnavani

V soucasné dob¢ je moznost ziskat zaméstnance i prostiednictvim agentury, kterd ma
k tomu povoleni dle zvlastniho predpisu. Agentura prace se zavazuje zajistit svému za-
méstnanci vykon prace na docasnou dobu v podniku neboli u uzivatele. Nutnou podmin-
kou nastupu do¢asného zaméstnance u uzivatele je skute¢nost, Ze mzdové i pracovni pod-
minky budou srovnatelné se zaméstnancem uzivatele. (Némec, Bucman a Siky¥, 2014,

s. 59)
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5 ADAPTACE ZAMESTNANCU

,,Rizena adaptace znamena systematickou orientaci a formalizované zaclenéni nového za-
méstnance, prip. i externiho spolupracovnika, do kulturniho, socialniho a pracovniho sys-

téemu organizace. * (Dvorakova a kol., 2012, s. 162)

Adaptacni proces je ucelné fizeny proces, ktery by mél navazovat na pfijimani.
V zahrani¢nich literaturach je spiSe oznacovan jako orientacni proces, v nasich podmin-
kach se ale pouziva termin adaptacni proces. Béhem adaptacniho procesu dochazi
K seznameni s organizaci, pracovi§tém, spolupracovniky, nadfizenymi. (Kachanakova

a Joniakova, 2008, s. 110)

Podle Koubka (2007, s. 193-194) se orientace novych pracovnikii zaméfuje na tii oblasti:
e Celoorganizacni orientace- zaméstnanec se dozvi obecné informace o spole¢nosti
bez ohledu na pracovni ¢innost ¢i pozici.
e Utvarova orientace (skupinova, tymova)- zaméstnanec se dozvi vice o pracovnim
tymu, do kterého bude zatfazen.
e Orientace na konkrétni pracovni misto- ma obsahnout konkrétni odli$nosti pracov-

niho mista.

Obr. 1 Schéma adaptacniho procesu (Kachandkova a Joniakovd, 2008, s. 111)
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Obsahem pracovni adaptace je pfizpusobeni se pracovnim podminkdm, sezndmeni s cha-
rakterem a obsahem néplné prace a organizaci prace. Dochdzi pfi ni také k vstupnimu za-

cviku a zaskoleni zaméstnance. (Kachanakova a Joniakova, 2008, s. 111)

Cilem socialni adaptace je zvyknout si na pracovni tym a socialni vztahy na pracovisti

a pomoct zaméstnanci piekonat nejistotu z ciziho prosttedi.(Sikyt, 2012, s. 109)

Cilem adaptace na organizacni kulturu je ukazat zaméstnanci, jak se ztotoznit s firemnimi
normami, zasadami a standardy a pomoct mu se jim piizpusobit.(Kachanakova a Joniako-

va, 2008, s. 111)

Podle Sikyte (2012, s. 109) je tieba rozlisovat adaptaci formalni a neformalni. Formalni
adaptace se uskutecnuje prostiednictvim adapta¢niho programu pod vedenim povéteného
zaméstnance, kterym miize byt jak vedouct, tak i spolupracovnik. Neformalni adaptace pak

probihd na rozdil od neformalni spontanné a pod neustalym vlivem socidlniho okoli.

Vojtovi¢ (2008, s. 66-67) uvadi, ze adaptace je vhodna predevsim v situacich, jako jsou
nastup novych zaméstnanct do podniku, pii zmén¢ zatrazeni pracovnika jak na horizontal-

ni, tak vertikalni arovni, pfi navratu Zen z matetské dovolené, pii zménach v inovacich.

5.1 Casovy plan adaptace

Spravna adaptace vyzaduje, aby zaméstnanec pfijal spoustu novych informaci, a proto je
potieba mu dat dostatek Casu. Proces adaptace je individualni a mizZe trvat par dni nebo
I nékolik mésicli. VSechno je zavislé na pracovnim misté, kam je novy zaméstnanec zara-

zen. (Vojtovic, 2008, s. 73)

Dulezitou c¢asti realizace adapta¢niho programu je hodnoceni zaméstnance manazerem
nebo vedoucim pracovnikem. Neformalni hodnoceni probihd v dobé, kdy manazer vede
zamé&stnance k tomu, aby uspésné dosahl vytycenych pracovnich a rozvojovych cila. For-
malni hodnoceni se vytvaii az na konci adaptacniho programu, coz byva vétsinou ke konci
zkuSebni doby. V této dobé manazer sd€luje zamestnanci vysledky adaptacniho procesu.
(Sikyt, 2012, s. 110)

Na obrazku niZe je zobrazeny seznam Ccinnosti, které by podle Foot a Hook (2002,
S. 212-213) mély byt splnény ve spolecnosti pii zaclenovani nového zaméstnance do spo-

le¢nosti.
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Tab. 3 Adaptacni kontrolni seznam (Foot a Hook, 2002, s. 212-213)

Priklad adapta¢niho kontrolniho seznamu

Téma Osoba zodpoveédna 1.den | 1.tyden | 1. mésic
za pokryti tématu
ptijeti manazer lidskych zdroju *
Elokumentace a predstaveni mana- eter ek el %
Zerovi
pracovii doba, prestavky na jidlo, manazer lidskych zdroju *
prescasy
vymezeni funkce, uvedeni do od- nadiizent *
déleni, predstaveni zaméstnancim Y
prostory ve spolecnosti- restaurace, | osoba delegovana nadtize- o
jidelna, toalety, nouzové vychody |nym
pravidla bezpecnosti prace nadfizeny *
udaje o spolecnosti specialista pro trénink *
pravidla a procedury spolec¢nosti manazer lidskych zdroja *
*

plat o svatcich a pfi nemoci

manazer lidskych zdroja

komunikace a konzultace

specialista pro trénink

trénink a rozvoj

specialista pro trénink

hodnoceni vykonu

specialista pro trénink

penze

specialista pro trénink

odbory

zastupce odborit

Z tabulky je patrné, kdy by mély byt dané Cinnosti realizovany a kdo je zodpoveédny

za vykonani téchto ¢innosti.
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6 SHRNUTI TEORETICKE CASTI

Rizeni lidskych zdroji se zabyva spoustou ¢innosti. Jejich vycet obsahuje vSechny tukoly
spojené s planovanim, ziskavanim, vybiranim, piijiménim, adaptaci, vzdélavanim, odme-
novanim zaméstnanct. Déle zahrnuje péci o zaméstnance, ale také propousténi zaméstnan-

o

Cu.

K zaméstnanctim je v koncepci fizeni lidskych zdroja ptistupovano jako k lidskému kapita-
lu. Tedy k néemu, co zvétSuje hodnotu podniku. Proto je potieba ziskavat a udrzovat
Vv podniku takové zaméstnance, kteti budou dostate¢né pracoviti a motivovani k podileni se
na podnikovych cilech. Podle nékterych nazori jsou zaméstnanci bohatstvim podniku, ni-

koliv jen polozkou, se kterou je spojen vznik velkych nakladi.

Subjekty, které se podileji na fizeni lidskych zdrojii, jsou pfedevS§im liniovi manaZefi
a personalni odd¢€leni. V kazdém podniku by ¢innost téchto dvou subjektd méla mit presné

definované pravomoci a odpovédnost.

Nez se spolecnost rozhodne, Ze zacne hledat nového zaméstnance, méla by si vytvofit ana-
Iyzu pracovniho mista. ProtoZe ta ji pomuze ujasnit si, jakého zamé&stnance vlastné podnik
hleda. Po vytvofeni analyzy pracovniho mista se musi spole¢nost rozhodnout, jestli bude
zaméstnance hledat z internich ¢i externich zdroji a jakou metodu vyhleddvani zaméstnan-
cl pouZzije.

Vybér uchazece mize obsahovat prozkoumani Zivotopisu, pohovor, testy (osobnostni, pro-

jektivni ¢i psychologické). Uchazeci mohou byt také vybirani pomoci assessment center.

Pfijimani zaméstnancl zahrnuje jak vytvoreni a podepsani pracovni smlouvy, protoze bez
ni nemize novy zaméstnanec vykondavat praci v podniku, tak také zaloZeni a vyplnéni do-

kumentace pracovnika.

Po pfijeti nového zaméstnance by méla nastat adaptace zaméstnance. Ta mize byt rizné
dlouha podle charakteru obsazované pozice. Je nutné zaméstnance adaptovat jak do orga-
nizace, tak tymu spolupracovnikl Také je potieba mu dat dostateny prostor pro orientaci

na svém pracovnim miste.
Cilem teoretické Casti bakalaiské prace bylo stanovit kli¢ové koncepty v oblasti fizeni lid-
skych zdrojii se zaméfenim na ziskdvani, vybér, pfijimani a adaptaci zaméstnancii. Tento

cil byl na zakladé popsanych skutecnosti napInén.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

33

PRAKTICKA CAST



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 34

7 ZISKAVANI, VYBER, PRIJIMANI A ADAPTACE PRACOVNIKU
VE SPOLECNOSTI BATA A.S. DO ROKU 1945

Tato kapitola pojednavéd o tom, jak spolec¢nost Bata a.s. do roku 1945 ziskavala vhodné
zaméstnance, kde je nachazela, jakym zplisobem je vybirala, kdo se podilel na vybéru
a rozhodoval o pfijeti uchazece. V této kapitole je popséano, jaké dokumenty musel zamést-
nanec vyplnit pii pfijimani do spolecnosti. Déle také popisuje systém adaptace a zaclenéni

zameéstnance do spolecnosti.

Informace, které jsou obsazeny v této kapitole, byly ziskany na zakladé opakované na-
vStévy Statniho okresniho archivu Zlin. Tento archiv je na Kleclivece a nachazi se v ném
fond Bata. Pro analyzu historickych dokumentt spole¢nosti Bata je nutné vyplnit badatel-
sky list a z katalogu si vybrat, které dokumenty si piejete analyzovat. Po vyplnéni zadanky

tyto dokumenty pfinese povéteny pracovnik archivu.

7.1 Osobni oddéleni

V reakci na poznani, ze je potfeba vychovavat a fidit zaméstnance, bylo ve firm¢ Bata za-
lozeno osobni oddéleni. Osobni oddéleni se zabyvalo predev§im blahem zaméstnanct
a skutecnou spolupraci mezi zaméstnanci a organizaci. Vedouci osobniho oddéleni byl
podtizen ptimo fediteli, protoze si vSichni byli védomi toho, ze prace osobniho odd¢€leni je
velmi dualezitd. Osobni oddéleni fungovalo jako vychovny a poradni Cinitel, ktery udéaval

spravnou personalni politiku firmy. (SOkA Zlin, Bat’a II/1, kart. 1014, inv. ¢&. 25)

Prace osobniho odd¢leni obsahovaly ¢innosti zahrnujici (SOKA Zlin, Bata II/1, kart. 1014, inv.
¢. 25):

e PéCi o zaméstnanost- ziskavani, udrzovani pracovnikid, doporuceni pro piestupy
a povyseni, monitorovani odchazejicich pracovnikt, péce o zdznamy pracovnikd.

e Zdravi- doporucovani standardl fyzické schopnosti pro délniky, télesné prohlidky,
kontrola pracovnich podminek, zajiStovani 1ékaiské péce pro zaméstnance, zbrana §i-
feni nemoci, zdznamy o 1é¢bach a absenci pracovnik.

e Skoleni- kurzy, ve¢erni §koly.

e Vyzkum- studie Zivotnich nakladi, studie a doporuceni o vysi mezd.

e Sluzbu-fizeni a sprava skupinového pojisténi, hromadné nakupy pro zaméstnance, od-
pocivarny, rekreacni prace, bydleni a stravovani zaméstnancht.

e Bezpecnost- systematicky dozor pracovnich podminek.
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e Uprava stykii- vyfizovani stiznosti a nedorozuméni nevytesenych vedoucimi, pomoc
pii vyfizovani obtiznych disciplinarnich problémil.

e Dozor na spoleéné zajmy- zprostiedkovani jednani mezi odbory.

7.2 Ziskavani zaméstnancu

Spolec¢nost dbala na dobrou povést, nebot’ nejlepsi reklama byla, kdyz se o spole¢nosti
tikalo, ze se spravedlivé a slusn¢ chova k zaméstnancim. Protoze pravé do takové spolec-
nosti budou novi zameéstnanci chtit nastoupit a stavajici zaméstnanci v ni budou chtit zi-

stat.(SOkA Zlin, Bata II/1, kart. 1014, inv. ¢. 25)

Poté, co byl stanoven pozadavek na nového zaméstnance, spolecnost pristoupila
k metodam ziskavani zaméstnanct. Nejspolehlivéj$im a nejlepS§im zdrojem uchazeci se
jevilo osobni doporuceni stavajicich zaméstnancti firmy Bat'a. Mezi piinosné pattila také
komunikace mezi vedoucimi osobnich oddéleni pomoci telefonu. Tyto hovory byly zalo-

zeny na vymeéng informaci o zaméstnancich. (SOkA Zlin, Bat'a II/1, kart. 1010, inv. ¢. 11)

Ve firmé Bat’a se prili§ neosvédcovala inzerce, protoze byla draha a nepfinasela o¢ekavané

vysledky. (SOKA Zlin, Bat'a II/1, kart. 1010, inv. ¢. 11)

Zpusob, kterym spole¢nost hojné ziskavala zaméstnance, bylo také aktivni pfihlaskou
uchazece. Znamenalo to, ze uchaze¢ sam napsal do firmy Bata s Zadosti, Ze by tam cht¢l
pracovat. Zaméstnanci osobniho odd¢leni diky tomu vidéli, Ze ma o spole¢nost zajem a je
ctizadostivy. Prednost dostavali lidé, ktefi bydleli ve Zliné, a to ze dvou divodi. Prvnim
bylo to, Ze si spolecnost spocitala, Ze lidé dojizd¢jici do prace maji o 15 % mensi vykon-
nost, protoze jsou nevyspani a unaveni z cesty. Druhym divodem bylo to, Ze zamé&stnanci

bydlici ve Zlin€ byli vérnés$i.(SOKA Zlin, Bat'a 1I/1, kart. 1010, inv. ¢. 11)

Dalsi cestou jak ziskat nové zaméstnance, bylo z odborovych svazii. Co spole¢nost neod-
mitala, bylo zaméstnavani lidi, ktefi byli néjakym zplsobem trestani. Tady se ale ptihliZzelo
na to, co dany ¢lovek spachal za zloCin a kdy to bylo.(SOkA Zlin, Bata II/1, kart. 1010, inv.
& 11)

Vedouci pozice byly obsazovany vice zptsoby. Jednou z nich bylo obsazovéni téchto po-
zic stavajicimi zaméstnanci spole¢nosti. Touto mozZnosti byla zaruCena motivace
k osobnimu rustu. Protoze kdyZ zamé&stnanec védé€l, Ze je moznost byt povysen, tak se sna-

zil na sobé pracovat profesné.(SOkA Zlin, Bata II/1, kart. 1010, inv. ¢. 11)
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Dalsi moznosti obsazovani vedoucich mist bylo oslovovani studentii z vysokych a stiednich
skol. Tito studenti nejdiive prosli kurzy v ramci podniku, aby se zjistilo, kam by se nejlépe

hodili. (SOkA Zlin, Bata II/1, kart. 1014, inv. ¢. 25)

7.3 Vybér zaméstnanci

Uchazeci o zaméstnani ve firmé Bata si nejprve museli poslat pisemnou zadost o praci.
Osobni referent tyto zadosti prosel a vybral z nich nejvice vhodné uchazece pro potieby
firmy. Témto uchazecim byl pak poslan dotaznik. Mezitim si ale spolecnost opatiila udaje
o zaméstnanci. Tyto udaje byly poté zkontrolovany a srovnany s udaji v dotazniku. Pokud
se jednalo o hromadné pfijimani manudlnich uchazectl, byly jim zasldny korespondencni
listky s pozvanim k pohovoru. Pokud se jednalo o vyznamnéjsi pozice, byly jim poslany
dopisy s pozvankou k pohovoru.(SOKA Zlin, Bat’a II/1, kart. 1017, inv. &. 40)

Pohovor probihal vzdy pouze mezi ¢tyfma o¢ima, proto zde byla kladena velka zodpovéd-
nost na osobni referenty, nebot’ oni vybirali nové zaméstnance a mohli tedy spole¢nost bud’
posunout kuptfedu, anebo ji mohli znatelné¢ ublizit, pokud by pfijali nevhodného zamést-
nance.(SOkKA Zlin, Bata II/1, kart. 1017, inv. ¢. 40)

Osobni referent musel byt nadany, naslouchavy, zraly, trpélivy a hlavné citlivy. Mistnost,
kde probihal vybér zaméstnance, méla vzdy dostatek slune¢niho svétla. (SOkA Zlin, Bat'a
I1/1, kart. 1010, inv. &. 11)

Otazky, které u pohovoru zaznély, byly naptiklad: pro¢ uchaze¢ opustil predeslou praci,
jak casto ménil mista zaméstnani, jaky pomér ma spole¢nost Bata k firmé, kde on praco-
val, jaké jsou jeho majetkové poméry, kde jsou zaméstnani jeho rodice a sourozenci, kdo
ze zamé&stnancil spole¢nosti Bat'a ho zna atd. (SOKA Zlin, Bat’a II/1, kart. 1017, inv. ¢. 40)
Pokud uchaze¢ prosel pohovorem, byl vyzkouSen z praktické znalosti. Soustruznici byli
zkouseni na soustruzich, korespondenti z jazykt. Vétsina lidi byla ale vycvicena a zau¢ena
ve vyrobnich $kolach. (SOkKA Zlin, Bat'a II/1, kart. 1017, inv. ¢. 40)

Dalsi ¢asti vybérového fizeni byla psychotechnicka zkouska. Pomoci této zkouSky se
zkoumala inteligence, vykonavani stejné prace, pfizpusobivost k ménicim se pracim, po-
zornost, piesnost, prostorova predstavivost i hbitost prstii. (SOkA Zlin, Bata II/1, kart. 1017,
inv. ¢. 40)

Uchazeci, ktery prosel témito testy s dobrymi vysledky, byla vypsana osobni kartotéka, se
kterou byl poslan k zavodnimu 1ékati. Lékaiska prohlidka se skladala z celkové prohlidky
a prohlidky chrupu. K pfijeti byli navrZeni uchazeci, ktefi prosli s hodnocenim AA- bez-

vadné zdravi, A-dobré zdravi. Pokud uchaze¢ ziskal hodnoceni B-dobré zdravi s vadou,
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zalezelo na konkrétnim misté, kam se uchaze¢ hlasil. Pokud mu tato vada nevadila, byl
také navrzen K pfijeti. Nedoporuceni byli uchazeci s vysledkem C- vétsi vada, D- nezdravy
Clovek. (SOKA Zlin, Bata 11/1, kart. 1017, inv. ¢. 40)

Poslednim krokem bylo podepsani osobni kartotéky osobnim referentem a vedoucim pra-
covnikem, kam se uchaze¢ hlésil. Konecné slovo m¢l vedouci osobniho oddéleni, jehoz

podpis stvrdil, Ze byl uchaze¢ piijat. (SOKA Zlin, Bat’a II/1, kart. 1017, inv. ¢. 40)

7.4 Prijimani zaméstnancu

Sluzebni pomér se sjedndval bud’ na stalo, na vypomoc, na urcity ¢as, na zkousku nebo
na Cas prechodné potieby. S nové pfijatym zaméstnancem byla probrana sluzebni smlouva
ajeji nalezitosti. (SOKA Zlin, Bat'a II/1, kart. 1019, inv. ¢. 43)

Zamé&stnanec musel také vyplnit dva dotazniky. V prvnim vyplioval informace o svém
puvodu, jaké vydaje daval tydné a ro¢né za stravu, byt, svétlo, zdbavu, pozitky, Satstvo,
obuv a dalsi vydaje. Dale také odpovidal na otazky ohledn¢ uspor a dluhii a co s naspoie-
nymi penézi chce udélat, jaké ma zaméstnanec cile, jakym sportim se vénuje, jestli ma
néjaké zajimavé schopnosti. V druhém podepsal, ze byl sezndmen s pracovnim fadem.
Dale dostal kontrolni listek, kde si razil ptichod a odchod z prace a poledni ptestavku.
Na tento kontrolni listek se také zaznamenéavalo onemocnéni zaméstnance, dovolend, pie-
stup do jiného oddéleni i propusténi. (SOkA Zlin, Bata 1I/1, kart. 1017, inv. ¢. 40, SOKA
Zlin, Bata II/1, kart. 1015, inv. ¢. 28)

Jednou z nalezitosti pfijimani zaméstnanci ve firm¢ Bata bylo i pfihlaSeni zaméstnance

k socialnimu pojisténi.(SOKA Zlin, Bata II/1, kart. 1017, inv. €. 40)

7.5 Adaptace zaméstnanci

Ihned po néstupu do prace byl zaméstnanec sezndmen s historii, tradicemi a ¢innosti spo-
le¢nosti Bat'a. Bylo tak dosaZeno diky pfednaskam osobnich referentli. (SOKA Zlin, Bata
I1/1, kart. 1010, inv. &. 11)

Soucasti adapta¢niho procesu byly nejen prednasky osobnich referentd, ale také brozura
snazvem Do nové prace. Nasledujici fadky jsou vénovany popisu brozury. (SOKA Zlin,

Bata II/1, kart. 1010, inv. ¢. 11)

Na prednich strankach byla fotografie Tomase Bati, spolu s jeho citdtem. Na dalSich stran-
kach nasledovala motivujici ¢ast o tom, Ze pokud budou zaméstnanci vykonavat praci zod-

povédné a v pozadovaném vykonu, zabezpeci tak sebe 1 svou rodinu. Dilezitou soucasti
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této brozury byla i kapitola vénovana rodi¢im mladych zaméstnanct. Zde byli rodicové
nabédani, aby dohlizeli na hospodateni svych déti, aby si Gctovali penize za nocleh a stravu
a aby déti vedli k uspornému Zivotu. Dalsi pasaze byly vénované dilnam, zdravi, stravova-
ni a ubytovani. Tomas Bat’a si byl védom toho, Ze pouze pokud bude mit zdravé zamést-
nance, bude moct spolecnost fungovat tak, jak on si pieje. Proto je v této brozuie vyzyval,
aby se pfidali k jednomu ze sportovnich odbort a trénovali tak své télo. Dalsi kapitoly,
které¢ se objevily v této brozufe, vyzyvaly k sebevzdélavani- at’ uz navstévou knihovny
nebo pfipojenim se do jednoho z jazykovych kurzii. Tim, ze firma Bata vyvazela boty
1 do zahranici, byla znalost jazyka nutnosti a také velkou vyhodou. Zaméstnanci méli také
moznost navstévovat prednasky, které byvaly vétSinou zdarma. Zavereéné kapitoly brozu-
ry byly vénovany systematickému spotfeni. Tomas§ Bata vzdy fikaval, Ze zaméstnavatel
musi lidi naucit nejen penize vydé¢lavat, ale také rozumné vydavat a hlavné Setfit. (Cekota,

1927)

Brozura vydana v roce 1938 uz na piednich strankach méla vyobrazeného nejen Tomase
Bat'u, ale také Jana Antonina Bat'u, protoze v této dob¢€ byl uzZ Tomas Bata po smrti a za-
vody ptebral jeho bratr Jan. Navic tato brozura od té vydané v roce 1927 obsahovala jesté
zasady pracovniho fadu- tedy to, co od zaméstnanct zavod vyzaduje a co jim dava. Novin-
kou byl i ro¢ni ptedpoklad vydajii na zivobyti svobodného muze za tyden a za rok. Kapito-
la, kterou napsal Jan Antonin Bat’a, byla vénovana odpovédnosti k podniku. Psal v ni, Ze
spolupracovnik je spiSe spolupodnikatel, ktery musi davat svému podniku vice, nez
za co je placeny. Brozura vydana v roce 1938v porovnani se svou predchiidkyni z roku
1927 mnohem obsahlejsi. Obsahovala navic pasaze o dovolené, Batové nemocnici, 14z-
nich, ufednich hodindch Méstského uradu ve Zliné, Okresniho ufadu ve Zliné. Dilezita
byla ¢ast o tom, co maji zamé&stnanci délat, pokud jsou nemocni nebo se opozdi. Zvyrazné-
no bylo to, Ze neomluvené zaméstnance nepftijimaji do tovarny nikdy zpét. Informace, kam
si zajit ve volném cCase €1 jak udrzovat stroj v Cistote, byly také soucasti brozury. Posledni

kapitoly byly vénované bezpecnostnim vystraham. (Cekota, 1938)

Poté, co byl zaméstnanec sezndmen s brozurou, mu zvlastni zameéstnanci ukézali, kde jsou
nouzové vychody, toalety a provedli jej po podniku. Zaméstnanec byl také sezndmen
s vedoucim a ostatnimi spolupracovniky. Timto bylo dosazeno, ze si zamé&stnanec ptipadal
dalezit€ a ze je potiebnym. Spolupracovnici nového zaméstnance pak zaskolili na daném

pracovnim misté.(SOkA Zlin, Bata II/1, kart. 1010, inv. ¢. 11)
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Pti sledovani zamé&stnance pii praci byly velmi pfinosné osobni kartotéky, které byly zamést-
nancum zaloZeny jiz pied navstévou zavodniho I€kaie. Kartotéky byly hlavni a dilenské. Hlav-
ni kartotéky byly uloZeny v osobnim oddéleni. Dilenské byly v jednotlivych dilnach, aby je
vedouci méli co nejblize po ruce. Do kartotéky se zapisovaly zasluzné Ciny, ptrestupky a vyji-
mecné skutky. Dilezita ale byla zasada, ze se zapisovaly jen véci prokazatelné. Kazdou po-
znamku, at’ uz kladnou ¢i zadpornou, musel zaméstnanec podepsat, ze s ni souhlasi. Osobni
kartotéka obsahovala veskeré osobni dokumenty zameéstnance. (SOKA Zlin, Bata II/1, kart.
1016, inv. ¢. 36)

Po mésici, ptl roce a roce byl novy zaméstnanec pozvan k pohovoru s osobnim referentem,
aby se tak zjistilo, jestli byly zaméstnancovy schopnosti spravné odhadnuté a na dané pra-

covni misto je vhodny. (SOkKA Zlin, Bata II/1, kart. 1017, inv. ¢. 40)
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8 PROFIL SPOLECNOSTI XYZ S.R.O.

Spolecnost XYZ s.r.0. se zabyva vyrobou automatickych stroji, linek a zafizeni pro guma-
rensky, chemicky, automobilovy priimysl a spoustu dalSich. Spole¢nost nabizi kovoobra-
bécské prace, zamecnické prace, svafovaci prace, strojirenskou montdz. Pro vSechny své
vyrobené stroje nabizi kompletni servisni ¢innosti. Spole¢nost XYZ s.r.0. pouziva uceleny
systém jakosti, ktery zahrnuje kvalitu, respektovani zédkaznika, hospodarnost a efektivitu

a zaméstnance. (Webové stranky spole¢nosti XYZ s.r.0., ©2015)

8.1 Historie spole¢nosti

Spole¢nost vznikla v roce 1992. Na pocatku svého pusobeni na trhu se zabyvala vyvojem
aplika¢niho softwaru pro fizeni a automatizaci technologickych linek, strojii a procest.
Spolecnost postupné rozsifovala své portfolio sluzeb jako napiiklad konstrukce linek
a strojii ¢i bezpecnostni analyzy. Déle také nabizela komplexni dodavky technologickych

celkd. (Webové stranky spole¢nosti XYZ s.r.0., ©2015)

V roce 2004 doslo ke slouceni s jinou spolecnosti, se kterou spole¢nost diive kooperovala.
Byly postaveny spolecné kancelaiské a dilenské prostory. (Webové stranky spolecnosti

XYZs.r.0.,©2015)

Od roku 2009 zacala spolecnost vice rozSifovat sluzby v oblasti vyroby. V roce 2010
vznikla spole¢nost XYZ s.r.o. v nyné&jsi podobé&. Spole¢nost XYZ s.r.o. v roce 2012 zakou-
pila novy primyslovy objekt, ve kterém se nachézi administrativni ¢ast, dilny, konstrukéni
kancelare, sklady, socialni zafizeni zaméstnanct i kancelafe vedeni spolecnosti. (Webové

stranky spole¢nosti XYZ s.r.o., ©2015)

8.2 Portfolio sluzeb

Portfolio sluzeb spole¢nosti XYZ s.r.0. je roziazeno do tii oblasti: automatizace, vyroba
a servis. Vychozim zdrojem pro zpracovani portfolia sluzeb byly webové stranky spolec-
nosti XYZ, s.r.o.

Automatizace

Spolecnost XYZ s.r.0. nabizi vyvoj a vyrobu kompletnich automatickych celkd, jednotce-
lovych strojli, zatizeni a linek. Jak jiz bylo zminéno dfive, dodava své stroje pro rozmanité
druhy primyslu jako naptiklad gumarensky, elektrotechnicky, automobilovy, papirensky ¢i

strojirensky. S automatizaci samoziejme souvisi 1 tvorba aplikacnich softwarti, konstrukéni
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dokumentace, analyza bezpecnosti strojii, ndvrhy a opatieni, méfici, zkuSebni a testovaci
zatizeni. Spole¢nost XYZ s.r.o. také vyviji a dodava elektrické systémy pro strojni zatizeni

a linky.
Vyroba

V oblasti vyrobni spole¢nost XYZ s.r.o. nabizi zdmecnické prace, kovoobrabécské prace,

svarovani, strojirenskou montéz ¢i vyrobu lisovacich néstroju.
Servis

Co se tyka servisni ¢innosti, spolecnost XYZ s.r.o. nabizi generalni opravy, repase a mo-
dernizaci stroji, kompletni servis pro stroje vyrabéné spolec¢nosti XYZ s.r.o., kamerové

zkousky, navrhy na opatfeni minimalizace rizik.

8.3 Zaméstnanci

Ve spolecnosti XYZ s.r.o. je celkem 84 zaméstnanci. Tito zaméstnanci jsou roziazeni
do useki vyroba, montaz, logistika, konstrukce, dokumentaristika, administrativa, progra-
matofi a vedeni. Pfesné rozfazeni zaméstnanci do ptislusnych useki bylo v nasledujici

tabulce zpracovano na zaklad¢ internich dokumenti spole¢nosti.

Tab. 4 Vyvoj poctu zaméstnancii spolecnosti XYZ s.r.o. dle oddéleni (XYZ, 2012-
2015)

Z tabulky je patrné, Zze spole¢nost za posledni ¢tyfi roky pfijala 19 novych zaméstnancu.
Nejvice zaméstnanct bylo pfijato do oddé€leni konstrukce a montaz. Co se tyka zaméstnan-

cu v logistice, dokumentaristice, administrativé jsou pocty zaméstnanci neménné. Do bu-
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doucna spole¢nost XYZ s.r.o. piedpoklada dalsi potfebu zaméstnancti v oddélenich vyroba,

montaz a konstrukce.

8.4 SWOT analyza

V nasledujici tabulce byla sestavena SWOT analyza spole¢nosti XYZ s.r.o. Vychodiskem

pro zpracovani byly interni materialy spole¢nosti XYZ s.r.0. a rozhovor s personalistkou.

Jako silna stranka se mi jevi Siroké portfolio sluzeb. Odbératel muize totiz pouze sdélit po-
zadavek, co chce, aby dany stroj délal ¢i vyrabél a ve spolecnosti XYZ s.r.o. tento pozada-
vek zpracuji, navrhnou a vymysli cely stroj. Samoziejmosti je pak i montaz stroje v misté
doruceni a jeho 24hodinovy servis. Kvalita sluzeb je dodrZovéana dle normy CSN EN ISO
9001:2009. Variabilita sluzeb, které analyzovana spolecnost poskytuje, je mozné diky zku-

Senym a kvalitnim zamé&stnanciim.

Mezi slabé stranky fadim nedostateCnou propagaci spolecnosti. Spole¢nost nema reklamu
Vv radiu ani v ¢asopise. S timto je spojena také neschopnost dlouhodobé obsadit volné pozi-
ce ve spole¢nosti. Dalsi slabou strankou spolecnosti XYZ s.r.o. je také nerovnomérné roz-
loZeni zakazek. Na zaméstnance je nékdy kladen velky tlak, jsou nuceni pracovat spoustu
presc¢asovych hodin, protoze zakazek je v jednu chvili tolik, Ze se to v bézné pracovni dobe

neda stihnout.

Mezi ptilezitosti 1ze zafadit expanzi vyrobku do Francie. Kontrakty s odbérateli v této zemi
jsou zatim ve fazi feSeni. Velkou pfilezitost pro spole¢nost XYZ s.r.o. spatiuji v podob¢
novych odbérateli v Ceské republice. Tohoto by mohlo byt dosaZeno zlep$enim propagace

spolecnosti.

Spole¢nost XYZ s.r.o. podnika v technické oblasti a uz déle se potyka s nedostatkem kvali-
fikovanych pracovnikil. Jde o dlouhodoby trend sledovany po celé Ceské republice, kdy si
spolecnosti stézuji, Ze 1idé na trhu prace neoplyvaji technickymi dovednostmi a poptavka
po studiu téchto obort je rok od roku klesajici. Ve spole¢nosti pracuje mnoho zaméstnanct
v diichodovém véku a je potieba se soustiedit na nové zaméstnance, ktefi tyto zaméstnance

nahradi. Mezi dal$i hrozbu fadim zvySeni dan¢ z ptidané hodnoty.
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Tab. 5 SWOT analyza spolecnosti XYZ s.r.o0. (XYZ, 2015)

Kwvalita sluzeb

Nedostatecna propagace firmy

Siroké portfolio sluzeb

Nerovnomérné rozlozeni zakazek

Nepfretrzity servis strojii

Dlouhodobé& neobsazena pracovni mista

ZkuSeni zaméstnanci

Expanze vyrobki do Francie

Nedostatek kvalifikovanych sil na trhu prace

Novi odbératelé v Ceské republice

Zvyseni dan¢ z ptidané hodnoty
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9 ANALYZA ZISKAVANI, VYBERU, PRIJIMANI A ADAPTACE
ZAMESTNANCU VE SPOLECNOSTI XYZ S.R.O.

Predmétem této kapitoly je analyza procesu ziskavani, vybéru, pfijimani a adaptace za-
méstnancu ve spole¢nosti XYZ s.r.o. Vysledky analyzy poslouzi ke komparaci uvedenych

procesu s témi, které byly nastaveny ve spolecnosti Bat’a a.s. do roku 1945.

9.1 Ziskavani zaméstnancu

Ziskavani zaméstnanct je kliCové pro uspéch celé spolecnosti. Poté, co vedeni spolecnosti
vyda pokyn, Ze je potieba obsadit volnou pozici ve spolecnosti, zacind proces ziskavani

zaméstnancu.

Prvnim ze zpiisobtl, ktery si spolecnost zvolila pii ziskdvani zaméstnanct, je inzerovani.
Spole¢nost XYZ s.r.0. uvetfejiiuje na svych webovych strankach nabidky volnych pracov-
nich pozic. Tyto inzerdty najdou uchazeci na ivodni strance. Inzeraty jsou zde vyvéseny
thned po zjisténi potfeby nového zaméstnance. Spolecnost v soucasné dobé hleda strojniho
konstruktéra, elektrokonstruktéra a montazniho technika, montazniho elektrotechnika,
udrzbate elektro pro nepfetrzity provoz. U kazdé pozice je napsano telefonni ¢islo, kam se
ptipadné maji uchazeci hlasit, aby dostali podrobné informace. (Interview s personalistkou

spole€nosti XYZ s.r.o., 2015)

Dalsim zplisobem, jak spolecnost ziskava zamé&stnance, je doporuceni od stavajicich za-
meéstnancl. Tento zplisob ziskavani zaméstnancii se jevi jako uspe€sny, protoze uz spolec-
nost vi, co miZze od daného nového zaméstnance ocekavat prostfednictvim referenci
od zameéstnance, ktery ho doporudil. (Interview s personalistkou spolecnosti XYZ s.r.o.,

2015)

Obsazovani volnych pozic z internich zdroji je samoziejmé v analyzované spole¢nosti
také mozné. Potad ale pfetrvava problém, Ze spolecnost potiebuje vice kvalifikovanych
zaméstnancl, aby mohla dostavat svym zavazkiim a plnit plany vyroby dle zakazek. (In-

terview s personalistkou spole¢nosti XYZ s.r.0., 2015)

Spolecnost XYZ s.r.o. si také buduje vztahy s absolventy a studenty stfednich a vysokych
Skol. Spolec¢nost si je védoma, Ze pokud studenti ziskaji praxi jiz béhem studia, bude se jim
1épe nachéazet prace. Timto zpisobem si také vychovavaji potencionalni zaméstnance. Stu-

denti jsou zaméstnani formou dohody o provedeni prace. Nejcastéji jsou soucasti oddéleni
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konstrukce, kde se u¢i pouzivat programy na vytvareni dila a strojli a programy na ovlada-

ni téchto stroju. (Interview s personalistkou spole¢nosti XYZ s.r.o0., 2015)

9.2 Vybér zaméstnancu

Uchaze¢, ktery se hlasi na pracovni misto ve spolecnosti XYZ s.r.o. doruci zivotopis
Vv elektronické formé ¢i pisemné formé do spolecnosti. Tento Zivotopis pak spolu prochéaze-
ji personalistka a nadiizeny obsazované pozice. Po prozkoumani zivotopist je sestaven

seznam uchazecl. Nejvice vyhovujici uchazeci jsou zvani na pohovor.

Pti pohovoru je pritomna personalistka a vedouci daného odd¢leni, do kterého se uchaze¢
hlasi. Pohovor zahajuje personalistka, kterd seznami uchazece a vedouciho obsazované

pozice.

Po Givodnim pfedstaveni vSech pfitomnych je zahdjen pohovor. Uchaze¢ dostava otdzky,
které se tykaji jeho profesnich dovednosti a zkuSenosti z minulych zaméstnani. Nekteré

otazky jsou specifické. Zalezi totiz na oddéleni, do kterého se uchaze¢ hlasi.

Pokud se uchaze¢ hlasi na misto v oddé€leni logistika,fesi smyslené situace, které se mohou
tykat naptiklad zpozdéni doddvek materidlu nebo nakupovanych dilt, které jsou potiebné
pro komplementaci strojii.Pokud se uchaze¢ hlasi na pozici konstruktéra, montéra ¢i pro-
gramatora, je zkouSen z anglického ptipadné jiného ciziho jazyku. Znalost ciziho jazyka je
nezbytnou podminkou pii obsazovani téchto pozic, jelikoz analyzovana spolecnost Casto
vyvazi vyrabéné stroje do zahrani¢i. Konstruktéti hojné navrhuji stroje, které se ovladaji
V cizim jazyce. Programatofi pak vytvareji programy do téchto stroji. Pro montéry je zna-

lost ciziho jazyka nutnd, protoZe na mist¢ dodani stroje seznamuji obsluhu s fizenim.

Ve druhé poloviné pohovoru je uchaze¢ detailné sezndmen s naplni prace obsazovaného

mista, se vS§emi pravomocemi, pozadavky a povinnostmi.

Na zavér pohovoru nastava prostor pro dotazy uchazece. Pokud uchaze¢ nema dotazy oh-

ledn¢ pracovni naplné ¢i spolecnosti, pohovor kon¢i.

Po ukonéeni vSech pohovort se nadiizeny dané pozice spolu s personalistkou sejdou znovu
a vyberou nejvhodngjsiho uchazede. Zivotopis tohoto uchazeée je poté piedan fediteli spo-
le¢nosti a ten ma kone¢né slovo, zdali je uchaze¢ piijat ¢i ne. Pokud je uchaze¢ pfijat, je
telefonicky informovan personalistkou o tom, Ze je navrzen k pfijeti. Pokud uchaze¢ sou-

hlasi a chce nastoupit, je domluven termin nastupu do prace.
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(Interview s personalistkou spole¢nosti XYZ s.r.0., 2015)

9.3 Prijimani zaméstnanci

Pted ptichodem zameéstnance do prace prvni den jej Ceka personalistka, ktera ho pfivita
ve spolecnosti. Personalistka sezndmi zaméstnance s vedoucim oddéleni, do kterého novy
zaméstnanec patii. Spolu s personalistkou a vedoucim jsou prodiskutovany a projednany
jednotlivé body pracovni smlouvy a napli ¢innosti ve spole¢nosti XYZ s.r.0. Po prostudo-

vani smlouvy ji zaméstnanec podepiSe, pokud nema zadné vyhrady.

Ve spolecnosti XYZ s.r.o. jsou zaméstnanci zaméstnavani formou hlavniho pracovniho
poméru nebo dohody o provedeni prace. VétSina zaméstnancti ma hlavni pracovni pomer.
Novi zaméstnanci dostavaji tfimési¢ni zkuSebni dobu, béhem které je mozné ukoncit pra-

covni pomér bez udani diivodu jak ze strany zaméstnance, tak zaméstnavatele.

Dale probiha vytvareni osobni karty. Do osobni karty se zaklada zapoctovy list, doklad
o dosazeném vzdé¢lani, svareCsky prukaz (pokud jej uchaze¢ vlastni), prikaz na vyso-
kozdvizny vozik, kopie fidi¢ského prikazu, dokumenty pro uplatnéni slev na dani, doklad
o zdravotnim pojiSténi. Ddle je zaméstnanci pfedano potvrzeni o zdravotni zpiisobilosti
K praci, které musi zaméstnanec do 14 dni dorucit zpatky vyplnéné od svého obvodniho

1ékate. Zaméstnanec také musi vyplnit dotaznik pro Gctarnu.

Po podepsani a zaloZeni vSech osobnich dokumentt a jesté pied zahajenim pracovni €in-
nosti zaméstnanec absolvuje bezpecnostni Skoleni s expertem na bezpecnost prace. Toto
Skoleni trvd hodinu. Po skonceni Skoleni zaméstnanec podepiSe, Ze byl sezndmen

S bezpecnostnim Skolenim a bude se zdsadami bezpecnosti prace fidit.

Kazdy novy zaméstnanec obdrzi také prvni den ¢ip, pomoci kterého si zaznamenava
u vchodu do spole¢nosti XYZ s.r.o. zacatek pracovni doby, piestavku na obéd a konec pra-

covni doby, odchody k 1ékafi, dovolenou.

(Interview s personalistkou spole¢nosti XYZ s.r.o0., interni materialy spole¢nosti XYZ
s.r.0., 2015)

9.4 Adaptace zaméstnanci

Po skoleni zaméstnance provede vedouci oddéleni, kam novy zaméstnanec patii, zamést-
nance po spolec¢nosti XYZ s.r.o. a predstavi mu jeho spolupracovniky. Poté mu ukéze

skiinku, kam si zaméstnanec mtize odkladat své osobni véci.
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Vedouci zaméstnanec jej poté predd spolupracovnikim nového zaméstnance, kteti mu
ukézou jeho pracovni misto, naradi a pomiicky. Od této chvile uz novy zaméstnanec za¢ina
pracovat dle jeho pracovni naplné. (Interview s personalistkou spole¢nosti XYZ s.r.0.,

2015)
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10 KOMPARACE RIZENI LIDSKYCH ZDROJU VE SPOLECNOSTI
XYZ S.R.O. A BATAA.S.

V této Casti bakalafské prace bude provedena komparace zjisténych poznatkl o ziskavani,
vybéru, pfijimani a adaptaci ve spole¢nosti XYZ s.r.0. s tymiz procesy realizovanymi spo-

le¢nosti Bat’a a.s. do roku 1945. Zjisténé poznatky jsou uvedeny v nasledujicich tabulkach.

Tab. 6 Ziskavani a vybér zaméstnancii ve spolecnosti XYZ s.r.o. a Bata a.s. do roku 1945

Bat’a a.s. XYZs.r.o.

Personalni oddéleni osobni  oddéleni  slozené personalistka
z jednoho vedouciho a nékoli-
ka osobnich referenti

Ziskavani zaméstnanci osobni doporuceni osobni doporucent
sefazeno od nejpri- - T < 5 2 PR ® ;
( wewr IPT 7 Fad stavajicich zaméstnancti | z fad stavajicich zaméstnanci
nosnéjsiho)
absolventi Batovy $koly prace studenti a absolventi
a dalSich vzdélavacich institu-
ci firmy Bat’a
aktivni ptihlaska inzerce na webovych stran-
kach
Podklady pro vybér pisemna zadost analyza zivotopisu
zaméstnancu ;
dotaznik -
pohovor pohovor

prakticka zkouska -

psychotechnicka zkouska -

hodnoceni 1ékaie -

Sschvaleni uchazece vedoucim | Schvaleni uchazece vedoucim
a osobnim referentem a personalistkou

konecné slovo vedouci osob-| kone¢né slovo feditel spolec-
niho oddéleni nosti

Personalni oddéleni

Vzhledem K rozsahu firmy Bata a.s. do roku 1945 a spolecnosti XYZ s.r.0. neni mozné
srovnavat pocet osobnich referenti a souCasnych personalisti. Z archivnich dokumenta

vSak vyplynulo, ze jeden osobni referent m¢l na starost maximalné pét dilen, tedy pramér-
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né okolo 100 az 120 zaméstnanct, personalistka spolec¢nosti XYZ s.r.o. pecuje o 84 za-

méstnancul.
Ziskavani zaméstnancu

Ve spole¢nosti Bat'a a.s. s vysokym durazem dbali na osobni doporuceni. Tato metoda
ziskavani zaméstnanci je také uplatiiovana ve spolecnosti XYZ s.r.o. Co maji dale oba
podniky spole¢ného je ziskavani a budovani vztaht s absolventy a studenty. V obou fir-
mach nebylo opomijeno ani obsazovani pozic z vnitinich zdroji- tedy z vlastnich tad za-

méstnanct spolecnosti.

Ve spolecnosti Bata byli zaméstnanci dale ziskavani aktivni piihlaskou uchazece, ktery
m¢él zajem pracovat ve spolecnosti. Aktivnich ptihlasek ptijimalo osobni oddéleni spoustu,
protoze spolecnost Bata a.s. do roku 1945 méla vybornou povést a spousta lidi chtcla
V této spolecnosti pracovat. Oproti tomu o spolenosti XYZ s.r.0. neni ve mésté a okoli,
kde spolecnost sidli, velké povédomi. Zaroven nedostate¢na propagace neptispiva ke zlep-
Seni této situace. Aktivni ptihlasky uchazect o zaméstnani jsou ve spolecnosti XYZ s.r.o.
spiSe vyjimecnou situaci.

Ve spolecnosti XYZ s.r.0. se vyuziva inzerce volnych pracovnich mist na webovych stran-
kach spolec¢nosti. Tato podoba inzerce nemohla byt ve spolecnosti Bata a.s. do roku 1945

pouzita, nebot’ pocitace a informacni sit¢ vznikly az po roce 1945.
Vybér zaméstnanci

Ve spolecnosti Bat’a a.s. do roku 1945 obsahoval proces vybéru zaméstnanct vice kroka
nez ve spole€nosti XYZ s.r.o. Po pisemné zadosti, vyplnéni dotazniku a pohovoru musel
uchaze¢ vykonat praktickou zkousku, psychotechnickou zkouSku a musel projit 1€katrskou
prohlidkou. Po schvéleni vedoucim dané¢ho oddéleni a osobnim referentem mél konecné

slovo vedouci osobniho odd€leni.

Oproti tomu ve spolecnosti XYZ s.r.o. je vybér zaméstnancii podstatné krat§i proces.
Po prozkouméni zivotopisu je uchaze¢ pozvan k pohovoru. Poté, co je uchaze¢ schvalen

personalistkou a vedoucim daného odd€leni, méa kone¢né slovo feditel spolecnosti.

V nasledujici tabulce jsou shrnuty poznatky o pfijiméani a adaptaci zaméstnanct ve spole¢-

nosti Bat’a a.s. do roku 1945 a spolecnosti XYZ s.r.0.
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Tab. 7 Prijimani a adaptace zaméstnancii ve spolecnosti XYZ s.r.o. a Bata a.s. do roku

1945

Bat’a a.s. Spolec¢nost XYZ s.r.0.
fgij fniogzhne 8 dotaznik o pracovnim fadu dotaznik pro uctarnu
osobni dotaznik -
Adaptace prednaSky osobnich referentii -

brozura Do nové prace -

piedstaveni spolupracovnikim | pfedstaveni spolupracovnikiim

prohlidka spole¢nosti prohlidka spole¢nosti

Hodnoceni zaméstnan- | zapisovani chovani, ¢inti, skut-
ce ki

po mésici, pul roce, roce roz-
hovor s osobnim referentem

Pfijimani zaméstnanci
Soucasti pfijimani zaméstnanci u obou spolecnosti je dotaznik. U spolecnosti Bata a.s.
do roku 1945 se pouzivaly dva dotazniky. Prvni dotaznik mél zjistit piivod a majetkovy

stav nového zameéstnance. Cilem bylo zjistit podrobnosti o zaméstnanci. Ve druhém dotaz-

niku novy zamé&stnanec podepsal, Ze rozumi pracovnimu fadu.

Ve spolecnosti XYZ s.r.o. vypliiuje zaméstnanec pouze jeden dotaznik, ktery slouzi

pro ucetni spolecnosti.
Adaptace zaméstnanct

Adaptace ve spolecnosti Bat’a a.s. do roku 1945 byla propracovangj$i nez ve spole¢nosti
XYZ s.r.0. Ke spravnému a co nejlepsimu zaclenéni pracovnikt slouzily pfednasky osob-
nich referentd, brozura Do nové prace, dale predstaveni spolupracovnikiim a prohlidka
spolecnosti a nasledné zaskoleni. Ve spolecnosti XYZ s.r.o. probiha adaptace pouze tak, ze
je novy zameéstnanec proveden po spolecnosti, pfedstaven spolupracovnikiim a zaSkolen

na pracovni pozici.
Hodnoceni zaméstnancu

Hodnoceni zaméstnanct je duleZitou soucasti procesu adaptace nového zameéstnance.
Ve spolecnosti Bata a.s. do roku 1945 probihalo tak, ze se prubézné zapisovalo chovani

a ¢iny zamé&stnance do osobni kartotéky. Déle byl také uchaze¢ pozvan v urcitych interva-
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lech k rozhovoru s osobnim referentem, kde spole¢né projednavali, jak si novy zaméstna-
nec vede a co je potieba zlepsit. Hodnoceni pracovnika ve spolecnosti XYZ s.r.o. zcela

chybi.
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11 SHRNUTI PRAKTICKE CASTI

Prakticka ¢ast prace plynule navazuje na teoretickou Cast a analyzovani oblasti fizeni lid-
skych zdroju, kterymi jsou ziskavani, vybér, pfijimani a adaptace zam¢&stnanci ve spolec-
nosti Bat’a a.s. do roku 1945 a ve spolecnosti XYZ s.r.0. Déle byla provedena komparace
zjisténych udaja.

Nejprve byly analyzovany uvedené ¢innosti ve spolecnosti Bata a.s. do roku 1945. Tato
spolecnost byla ve své dob¢ velmi vyznamnym zaméstnavatelem jak ve Zling, tak v Siro-
kém okoli. Protoze spolecnost zaméstnavala spoustu zaméstnancti, bylo ve spolecnosti

ziizeno osobni odd¢leni, které mélo na starosti v§echny ¢innosti personalniho fizeni.

Spolecnost Bata a.s. do roku 1945 ziskavala zamé&stnance nckolika zplsoby. Nejcastéji
pomoci doporuceni od stavajicich zaméstnanct. Unikatni bylo pfedevsim to, Ze do spolec-
nosti ptichdzelo velké mnozstvi aktivnich ptihlasek lidi, kteti chtéli v této spolecnosti pra-
covat. Protoze si byli védomi toho, ze pracovat ve spole¢nosti Bata mélo spoustu vyhod.
Spolecnost Bat’a a.s. do roku 1945 se totiZ velmi zajimala o blaho svych zaméstnancii jak
Vv pracovni dobg, tak i ve volném case. Dal$im zplsobem, jak spolecnost Bat’a a.s. do roku
1945 ziskavala zaméstnance, bylo spolupraci s absolventy a studenty, ziskavani zamést-

nanct z odborovych svazl a z tad stavajicich zaméstnanci.

Vybér zaméstnanct ve spolecnosti Bata a.s. do roku 1945 mél pfesné stanoveny postup,

ktery zahrnoval napfiklad i psychotechnickou zkousku.

Pfi piijimani zaméstnancd ve spole¢nosti Bat'a a.s. do roku 1945 novy zaméstnanec vypl-
noval osobni dotaznik, pomoci kterého se o novém zaméstnanci dozveédéla spolecnost po-
drobné informace mimo jiné i o majetkovych pomérech zaméstnance. Déle vyplioval do-
taznik ohledné bezpe€nosti prace. Novy zaméstnanec dostal také kontrolni listek, kde si

razil ptichody z prace, odchody z prace a i nemoci ¢i dovolenou.

Adaptace zaméstnancii ve spolecnosti Bata a.s. m¢la za cil seznadmit nového zaméstnance
se spolecnosti a pomoct mu se co nejdiive zaclenit do pracovni skupiny i podnikové kultu-
ry. Diky tomu se zaméstnanec ucastnil prednaSek osobnich referentli a dostal i brozuru

Do nové prace, kterd mu piiblizila chod spole¢nosti Bat’a a.s. do roku 1945.

r v

V dalsi casti praktické ¢asti byla provedena analyza procesu ziskavani, pfijimani, vybéru

a adaptace zaméstnanct ve spole¢nosti XYZ s.r.o.
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Spolecnost XYZ s.r.0. ziskdva zaméstnance nejcastéji pomoci osobniho doporuceni svych
zaméstnancl. Daéle vyuzivd inzerce na svych webovych strankdch, spolupracuje
s absolventy a studenty a obcCas obsazuje volna pracovni mista i z fad stavajicich zamést-

nancu.

Pti vybéru zaméstnancl se uchaze¢ o zaméstnani zucastni pouze pohovoru, na jehoz za-
klad¢ vybere personalistka a vedouci oddéleni, kam novy zaméstnanec bude patfit nevhod-

n¢jSiho uchazece, kterého poté jest€¢ musi schvalit feditel spolecnosti XYZ s.r.o.

Soucasti ptijimani zaméstnance ve spole¢nosti XYZ s.r.o. je zaloZeni osobni karty zameést-

nance a vyplnéni dotazniku pro Gctarnu.

Adaptace nového zaméstnance ve spolecnosti XYZ s.r.o. zahrnuje pouze piedstaveni za-

méstnance spolupracovnikim a prohlidku spolec¢nosti.

Po provedeni analyzy ziskavani, pfijimani, vybér a adaptaci zaméstnanci v obou spolec¢-
nostech byla provedena komparace zjisténych poznatki. Vystupy této komparace jsou
uvedeny v samostatné kapitole, ktera informuje o moznostech vyuziti ziskanych poznatkti

ve spolec¢nosti XYZ s.r.0.
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12 NAVRHY A DOPORUCENI

Na zaklad¢ zpracované analyzy ziskavani, pfijimani, vybéru a adaptace zaméstnanct
ve spolecnosti XYZ s.r.o. a komparace zjisténych poznatkli se spolecnosti Bata a.s.
do roku 1945 mezi spole¢nostmi XYZ s.r.o. a spole¢nosti Bat'a a.s. do roku 1945 ptedsta-

vuje tato kapitola doporuceni, tykajici se dané problematiky ve spole¢nosti XYZ s.r.o.
Inzerce na pracovnim portalu

V oblasti metod ziskavani zaméstnancli ve spolecnosti XYZ s.r.o0. je mozné tyto metody
povazovat za nedostatecné. Potenciondlni uchazeci o zaméstnani se o volnych mistech
ve spolec¢nosti XYZ s.r.o. mohou dozvédét pouze na webovych strankach spole¢nosti pti-

padné od zaméstnance, ktery ve spolecnosti pracuje.

Spole¢nosti XYZ s.r.o. bych navrhla vyuzivat inzerci na pracovnich portalech. Vzhledem
K tomu, ze analyzovana spole¢nost tuto moznost diive nevyuzivala, je mozné vyzkouset
tuto inzerci na mésic. Zajimava se jevi nabidka na www.dopraprace.cz. Cenik inzerce je

V nésledujici tabulce.

Tab. 8 Cenik inzerce (dobraprace.cz, ©2004-2015)

100-150 5,50 K¢
151-250 5,00 K¢
251-500 4,50 K¢
501 a vice 4,00 K¢

Tabulka obsahuje ceny za jednotlivé kredity. P&t kreditd zaplati uzivatel za 1 inzerat
ve dvou kategoriich a dvou regionech na den. Za region je bran jeden ze Ctrnacti kraju
Ceské republiky. Za kazdy dalsi region ¢&i kategorii navic je nutné pripo&ist dalsi kredit.
Spolecnost XYZ s.r.o. v souCasnosti hleda zaméstnance na pozice: strojniho konstruktéra,
elektrokonstruktéra a montazniho technika, montazniho elektrotechnika, udrzbaie elektro

pro nepietrzity provoz.

Spole¢nosti XYZ s.r.o. by mohla inzerovat v kategoriich strojirenstvi a elektrotechnické
profese. Vhodné regiony by byly Zlinsky a Olomoucky. Inzerce pro pét jizZ zminénych po-
zic po dobu jednoho meésice by spolecnost stala dle nésledujiciho vypoctu:

5 kreditd x 5 pozic x 31 dni = 3100 K&.
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V piipad¢, Ze by se spolecnosti tato inzerce osvédcila, je mozné v inzerovani timto zptso-

bem pokracovat i do budoucna.
Dotaznik

Ve spolecnosti Bata a.s. do roku 1945 se u pfijimani zaméstnance chtéli dozvédét o za-
meéstnanci co nejvice. Proto musel novy zaméstnanec vypliovat jiz zminény osobni dotaz-
nik. Inspirativnim navrhem pro spole¢nost XYZ s.r.o. by mohlo byt také vyuzivat formu
dotazniku ke zjisténi vice informaci o zaméstnanci, jeho cilech a planech na rozvoj kvalifi-

kace.

V dotazniku bych navrhla otazky jako naptiklad:

e Je ve spolecnosti XYZ s.r.0. pozice, o kterou byste se chtél/a v budoucnu uchézet?

e M¢él/a byste zdjem o rozsiteni kvalifikace ¢i vzdélani?

e M¢l/a byste zdjem o kurzy anglického jazyka hrazeného z ¢asti spolecnosti XYZ
s.r.o.?

e Jaké vaSe charakterové vlastnosti si myslite, Ze ve spolecnosti XYZ s.r.o. oceni?

e Miate schopnosti, které se netykaji pracovni naplné, ale mohly by Vam byt ku pro-
speéchu ve spolecnosti XYZ s.r.0.?

e Kde se vidite za 10 let?

Uvedeny dotaznik by mohl slouZit jako podklad pro zorganizovani vyuky cizich jazyka
hrazenych z ¢asti spolenosti XYZ s.r.o. nebo také jako ptehled o tom, ktefi zaméstnanci

maji vyssi cile, nez je jejich soucasna pracovni pozice.
Informacni brozZura

Novi zaméstnanci ve firmé Bata a.s. do roku 1945 dostavali brozury Do nové prace. Tato
broZura jim pomohla Iépe se adaptovat ve spole€nosti, protoZe v ni nasli spoustu dilezitych

informaci tykajicich se spolecnosti Bata.

Ve spolecnosti XYZ s.r.o. bych navrhla vytisknuti podobnych brozur. Tyto brozury by
dostavali novi zaméstnanci prvni pracovni den ve spolecnosti XYZ s.r.o. BroZzury by
umoznily rychlejsi adaptaci a seznameni nového zaméstnance se spolecnosti. Mohly by se
také pouZivat pfi navazovani kontaktl s novymi odbeérateli, ktefi by se touto formou se-

znamili se spolec¢nosti.

Na uvodni stran¢ brozury by byl nazev spolecnosti XYZ s.r.o. spolu s logem spolecnosti.

Na druhé stran¢ by bylo slovo feditele, ktery by strucné predstavil poslani a cile spolecnos-
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ti. Na tfeti strané by byla vlozena historie spole¢nosti spolu se zédkladnimi udaji o spolec-
nosti. Na dalsi stran¢ by se pak nachazela organizacni struktura spolecnosti. Na piedpo-
sledni stran¢ by byly Cinnosti a sluzby, kterymi se zabyva spolecnost XYZ s.r.o. Na po-
sledni stran¢ by pak byly fotky spole¢nosti XYZ s.r.o.

Spolecnost XYZ s.1.0. si tiskne vétSinu materiald a letakti ve spole¢nosti. Témito ¢innostmi
se zabyva oddéleni dokumentaristika. Svazané materialy je mozné dat i do krouzkové vaz-
by.

Pro tvorbu téchto brozur je mozné vyuzit sluzeb na webovych strankach printprices.cz, kde

je mozné objednat vytisknuti a dopravu brozur do spolec¢nosti XYZ, s.r.o.

Pro tisk brozury jsem stanovila optimalni mnozstvi 150 Ks. Celkovy pocet stran bude
6 i s obalkou. Pfi formatu A6 a kiidovém papiru o 135 gramech a celobarevném tisku by
brozura stala 1261,79 bez DPH a doprava 96 K¢ bez DPH. (printprices.cz, ©2015)

Adaptacni plan a hodnoceni pracovnika

Ve spolecnosti XYZ s.r.o. neni zadny uceleny plan adaptace. Soucasti adaptace by mélo
byt 1 hodnoceni zaméstnance, které ve spolecnosti zcela chybi. Pro zlepSeni této situace

navrhuji nasledujici adaptacni plan:

Tab. 9 Navrh adaptacniho pldanu ve spolecnosti XYZ s.r.o.

Uvitani zamé&stnance personalistka 1.den
Pracovni smlouva, napli pra- . ,
ce P p personalistka, vedouci 1.den
Sezndmeni s informacni bro- .
y personalistka 1.den
zurou
Vytvoreni osobni karty personalistka 1.den
Dotazniky personalistka 1.den
Bezpecnostni Skoleni Skolici expert 1.den
Provedeni po spolecnosti vedouci 1.den
Ptedstaveni spolupracovni- .

. polup vedouci 1.den
kiim
Uvedeni na pracovni misto vedouci 1.den
ZaSkoleni na pracovnim mis- v . 01w x , ,
& p povéfeny spolupracovnik prabézné prvnich 14 dni
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Konzultace ohledné ocekava- ; e
, < personalista po mésici
ni zaméstnance
Hodnoceni pracovnika vedoucti na konci zkuSebni doby
Rozhodnuti o ponechéni za- , - . R
y ponechant ; vedouci, personalistka na konci zkuSebni doby
meéstnance ve spolecnosti

V tabulce nalezneme piesné stanoveny ¢asovy plan, kdy se maji dané ukoly provadét a kdo
je za tyto tkoly zodpovédny. Piedejde se tak tomu, Ze by nckterd z €innosti byla vynecha-

na.

Po mésici by mél probéhnout rozhovor mezi personalistkou a novym zaméstnancem.
V tomto rozhovoru by mohl zaméstnanec vyjadfit sviij ndzor ohledné toho, jestli je ve spo-
lecnosti XYZ s.r.o. spokojen, jestli dané pracovni misto a pracovni naplii spliiuji jeho oce-

kavani a jak se citi v pracovnim tymu.

Velmi dilezitym bodem je i hodnoceni zaméstnance, které by mohlo probéhnout na konci
tiimésicni zkuSebni pracovni doby. Toto hodnoceni by mélo byt sepsano pisemné a mél by
se na ném podilet jak vedouci daného zamé&stnance, tak i personalistka. Hodnoceni pracov-

nika by se po skonceni pracovni doby zaloZilo do osobni karty.
Navrhy a doporuceni spolecnosti, které¢ jsem v této kapitole predstavila, by mély vést ke
zlepsSeni soucasného stavu ziskavani, pfijimani, vybéru a adaptace pracovnikii ve spolec-

nosti XYZ s.r.o. Zdali je uvedend spolecnost bude realizovat, ¢i ne, zalezi zcela na ni.
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ZAVER

Zamgéstnanci jsou zakladnim kamenem kazdého podniku. Cilem podniku je ziskat takové
zaméstnance, ktefi budou nejen plnit zadané ukoly svédomité a dle jejich nejlepSich
schopnosti, ale také budou chtit v podniku dlouhodobé zistat, budou chtit participovat

na rozvoji spolecnosti a nebudou lhostejni k neuspechiim podniku. Budou dostatecné zto-

toznéni s cili podniku a budou se snazit piispét svou praci k dosazeni téchto cila.

Oblast fizeni lidskych zdroji je velmi Sirokd, a proto byla v bakalarské praci popsana pou-

ze oblast ziskavani, vybéru, pfijimani a adaptace zaméstnanci.

V teoretické ¢asti bakalarské prace byly popsany klicové koncepty v ziskavani, vybéru,
pfijimani a adaptaci zaméstnanct. Tyto poznatky byly podkladem pro vypracovani prak-
tické casti bakalaiské prace.

V praktické casti bakalafské prace byly analyzovany vyse uvedené oblasti fizeni lidskych
zdroju ve spolecnosti XYZ s.r.0. a spolecnosti Bata a.s. do roku 1945. Poznatky, které byly
zjistény, umoznily komparaci obou podnikii v oblastech ziskdvani, vybéru, pfijiméni a

adaptaci zaméstnanct.

Na zékladé komparace zjisténych skutecnosti autorka dospéla k nadvrhlim a doporucenim,

které by zlepsily situaci v oblasti fizeni lidskych zdrojii ve spole¢nosti XYZ s.r.o.

Prvnim z navrhtl je zlepSeni ziskavani zaméstnanci prostiednictvim inzerce na pracovnim

portalu dobraprace.cz.

Dalsim navrhem je vytvoreni dotazniku, diky kterému by se spole¢nost dozvédéla o novém

zamestnanci bliz8i informace pfedevsim o jeho planech, cilech a pfanich tykajicich se jak
jeho pracovniho, tak osobniho Zivota.
Jednim z moznych doporuceni spolecnosti XYZ s.r.0. je i vytvofeni informacni broZzury,

ktera by byla souc¢asti adaptace novych zaméstnancli a mohla by poslouzit také jaké infor-

macni material pro nové odbératele a partnery.

ZavéreCnym navrhem je plan adaptace ve spolecnosti XYZ s.r.0., ktery by pomohl Iépe

zorganizovat zaclenéni nového zaméstnance do podniku.

Hlavnim cilem bakaléaiské prace bylo navrhnout doporuceni ke zlepSeni souc¢asného stavu

ziskavani, pfijimani, vybéru a adaptace zaméstnancii ve spole¢nosti XYZ s.r.o. na zékladé
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komparace se ziskavanim, pfijimanim, vybérem a adaptaci ve spolecnosti Bata a.s. do roku

1945. Tento cil jsem na zdkladé zminénych doporuceni a navrhii splnila.

I kdyzZ systém fizeni Bat'a fungoval ve spolecnosti Bata pouze do roku 1945, klicové kon-
cepty, které v této spolecnosti fungovaly v oblasti fizeni lidskych zdroji, jsou natolik kva-

litni, Ze je mozné je aplikovat i v dnesnich podnicich.
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