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ABSTRAKT

Bakalatskd prace se zabyva ndborovym procesem a naborovymi cinnostmi v obchodni
spolecnosti. Cilem préce je popsat a vyhodnotit systém ndboru ve vybrané organizaci. Prvni
¢ast této prace se zabyva teoretickym vymezenim naborovych procesii a cinnosti.
V praktické Casti je popsana organizace a jeji systém naboru a je zde uveden piiklad
vybérového fizeni. Mezi vyuzité metody této prace patii pozorovani organizace v oblasti
naboru a byl pouzit strukturovany rozhovor s manazerem. Na zjisténé drobné nedostatky

byly vypracovany névrhy feseni.

Kli¢ova slova: metody vybéru pracovnikill, osobni pohovor, fizeni lidskych zdroji, vybér

pracovniki, ziskavani pracovnika

ABSTRACT

The bachelor thesis deals with the recruitment process and recruitment activities
in a business company. The aim of the work is to describe and evaluate the recruitment
system in the selected organization. The first part of this work deals with the theoretical
definition of recruitment processes and activities. The practical part describes
the organization and its recruitment system and gives an example of a selection procedure.
The methods used in this work include observation of the organization in the field
of recruitment and a structured interview with the manager was used. Proposals for solutions

were developed for the identified minor deficiencies.

Keywords: selection methods, personal interview, human resources management, employee

selection, recruiment
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UvVOD

Jako téma mé bakalaiské prace jsem si zvolila monitoring a evaluace systému néaboru
pracovnikii ve vybrané organizaci. Vyvoj vefejného, soukromého i neziskového sektoru
se v dnesni dob¢é neobejde bez lidskych zdroji. Diky lidskym zdrojim mtzou organizace
na trhu stale rtist a Gspésné se vyvijet. Pro podniky je tak nutné, aby mély kvalifikované

lidské zdroje, které pomahaji piinaset zisky.

Pro vybér tohoto tématu jsem se rozhodla také pro to, ze do oblasti personalistiky maji svym
uplatnénim blizko naptiklad i absolventi oboru andragogika, coz je obor, ktery studuji.
Absolventi tohoto oboru mohou najit uplatnéni v organizacich, které vyuzivaji persondlni

pracovniky pro pldnovani, realizaci a hodnoceni v oblasti fizeni lidskych zdrojt.

Mnoho nadanych lidi a absolventd v Ceské republice se po dokonéeni studii rozhoduji
pro praci v zahrani¢nich spolecnostech. Je proto nezbytné nutné, aby se organizace vice
zam¢étily na lidské zdroje, motivaci pracovniki a na celkové zefektivnéni tizeni lidskych
zdroju.

Tato bakalafska prace je rozdélena na dvé Casti. Cilem teoretické céasti je vymezeni
zakladnich pojml a Cinnosti oblasti naboru, vcetné¢ popisu vyvoje personalni prace
na zakladé odborné literatury. Teoreticka Cast dale popisuje rizné metody a zdroje
pro ziskavani pracovnikd. Vymezuje oblasti adaptace pracovnikid, firemni kulturu

a fluktuaci pracovniki.

Cil praktické casti této prace je monitoring a evaluace systému naboru. Popis pribéhu
planovani, ziskavani a vybéru pracovniki ve vybrané organizaci. Nejprve byl sledovan
systém naboru a poté byl poskytnut ndvrh na opatfeni vedouci k odstranéni zjisténych
nedostatkll. PouZita byla metoda pozorovani a strukturovany rozhovor.

Predpokladem pro naplnéni cilii je shrnuti a vyhodnoceni systému naboru ve vybrané

organizaci. Hlavni cil je doplnén o dil¢i cile, a to jsou zjisténi a zhodnoceni adekvatnosti

pouzivanych zdroji a dokument pii ndboru a analyza rozhovoru s manazerem.

Tato bakalarska prace by méla, diky svému Setfeni zjistit nedostatky a nasledn¢ navrhnout

opatteni a prispét tak ke zvySeni efektivity systému naboru u zvolené organizace.
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I. TEORETICKA CAST
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1 HISTORIE PERSONALISTIKY

1.1 Personalni administrativa

Persondlni administrativa uddva historicky prvni koncepci persondlni préce,
ktera se v fizeni organizaci objevovala od desatych az dvacatych let 20. stoleti.
Koncepce personalni prace byla ovlivnéna klasickymi pfistupy k fizeni organizace.
Personalni prace byla pojata jako sluzba pro potieby fizeni organizace. Persondlni pracovnici
plnili administrativni tkoly spojené s persondlnimi ¢innostmi, jako je zaméstnavani lidi
a vedeni persondlni evidence pro ucely planovani, vybéru, zauceni, hodnoceni

a odméovani lidi. Personalistika byla diive pouze pasivni souéasti organizace (Sikyt, 2016).

1.2 Personalni rizeni

Historicky druhou koncepci bylo dle Sikyfe (2016) personalni fizeni. Tato koncepce,
se v fizeni organizaci zaCala prosazovat od Ctyficatych az padesatych let 20. stoleti. Zména
v pojeti personalni prace byla v tom, Ze velké organizace usilovaly o ovladnuti trhu, a zacaly
vnimat schopné lidi jako vyhodu a moznost mit tak diky nim vétsi konkurenceschopnost
pfed ostatnimi podniky. Timto se persondlni prace stala skutecnou profesi. Ve vétsich
organizacich postupné vznikaly persondlni utvary, kde se personalist¢é zaméfovali
na jednotlivé persondlni CcCinnosti, napiiklad na vybér, hodnoceni ¢i odménovani

nebo vzdélavani lidi.

1.2.1 Vzdélavani lidi

Podnikové vzdélavani predstavuje rizné aktivity, které pomahaji k vytvoreni
produktivngjSiho pracovniho prostfedi a nabadd zaméstnance k rozvoji v jejich oboru,
specializaci a G€astech na dal§im vzdélavani, coz je dle mého velmi dilleZité jak pro podnik,

tak pro zaméstnance. (Zormanova, 2017).

Zormanova (2017, s. 38) uvadi, ze podle Sikyie (2012) se ,, vyuka v rdamci podnikového
vzdeélavani muze probihat pomoci interniho ¢i externiho vzdélavani, nebo kombinace
obojiho, e-learningu, hromadnych Skoleni formou prednasek ci kurzu, koucingu

a mentoringu, podporu firemnich talentii.,,

V organizacich je interni podnikové vzdélavani vétSinou provadéno formou hlavniho skoleni

vSech zaméstnanct, obvykle byva orientovano na seznameni s firemni kulturou, sezndmeni
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se zakony, piedpisy a normami, které zaméstnanci potiebuji znat, aby mohli vykonavat svoji

profesi (Zormanova, 2017).

Vzdélavani dospélého ¢loveéka velmi ovliviiuji zmény na trhu prace, protoze dospé€ly ¢lovek
se musi v prib¢hu celého svého pracovniho zivota rozvijet a zdokonalovat, aby si tak udrzel

konkurenceschopnost na trhu prace (Muzik, 2005).

1.3 Rizeni lidskych zdroji

Siky# (2016) uvadi jako historicky tfeti koncepci Fizeni lidskych zdroji. Je to koncepce
persondlni prace, kterd se vfizeni organizaci zacala prosazovat od osmdesatych
az devadesatych let 20. stoleti. Zména personalni prace byla vyvolana zménami podminek
podnikani na celosvétovych trzich. Kdy pouze dostate¢né schopni a motivovani lidé, zajisti
organizaci dlouhodobou prosperitu a trvalou konkurenéni vyhodu. Lidé se tak stavaji
nejdilezitéjSim zdrojem a nejvétsim bohatstvim vSech organizaci. Aktivné totiz rozhoduji
o zabezpecovani, vyuzivani a rozvoji vSech ostatnich moznych zdroju. Jejich schopnosti

a motivace pfispivaji k dosazeni a vylepSeni cili organizace.

,, PFistoupime-li na tvrzeni, Ze nejlepsi teorii je praxe, pak andragogika je nejvyznamnéjsim

zakladem uspésného persondlniho rizeni (Palan, 2003, s. 26).

Palan (2003) prezentuje andragogiku jako obor, ktery se nejintenzivnéji promita
v pracovnim Zivoté a to nejen proto, ze zde Clovek travi nejveétsi ¢ast svého Zzivota,

ale 1 protoze se andragogika zaroven promita do vSech personélnich ¢innosti.

Modely Fizeni lidskych zdroji

Sikyt (2016) zmifiuje, Ze z vyzkumu Fombruna, Tichyho a Devannaové (1984) vychazi
pojeti fizeni lidskych zdroji z prvnich modelti fizeni lidskych zdroji definovanych na padé
americkych univerzit v poloviné osmdesatych let 20. stoleti, kdy americky pramysl fesil
vyrazny pokles produktivity prace ve srovnani s celosvétovou konkurenci. Mezi prvni
modely fizeni lidskych zdroji patfi Michigansky model, také nazyvany jako ,,model
souladu®, ktery definovali Fombrun, Tichy a Devannaova (1984) z Michigan Bussiness
School, a Harvardsky model, ktery formulovali Beer a kol. (1984) z Harvard Bussines
School.
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Michigansky model

Michigansky model tdajné podnécuje vyznam fizeni lidskych zdroji pro tispéch organizace.
Rizeni lidskych zdrojt ma zde velky vliv na vykon lidi i vykon celé organizace. DosaZeni
ocekavanych vysledkl vyzaduje schopné a motivované lidi, kteti budou kvalitné vykonavat

sjednanou praci a dosahovat pozadovaného vykonu (Siky#, 2016).
Harvardsky model

V Harvardském modelu jsou dle Sikyie (2016) uplatiovany zasady a postupy v Fizeni
lidskych zdrojti. Na jedné stran€, jsou ovliviiovany zajmy vsech stran v organizaci Na stran¢
druhé, se tvoti vysledky lidskych zdrojt jako je tieba oddanost zaméstnancu jejich praci
a organizaci, schopnosti a motivace zaméstnancti vykonavat jejich profesi, soulad mezi cili

zaméstnanct a cili organizace, apod.

Dale Siky¥ (2016) uvadi, ze Brewster a Hegewisch (1994) popisuji, Ze postupné rozgifovani
amerického pojeti fizeni lidskych zdroja pies Spojené kralovstvi do dalsich evropskych zemi
vyvolalo potiebu prezkoumani americkych modelti fizeni lidskych zdroji. Zejména
v oblastech politickych, ekonomickych, prévnich, socidlnich, kulturnich, technickych,
demografickych, pfirodnich 1 jinych podminkach v evropskych zemich, pficemz podstatné
odliSnosti existuji jak mezi Amerikou a Evropou, tak mezi jednotlivymi evropskymi
zememi.

Vysledkem je snaha mnoha vyzkumnik® najit to nejlepsi pojeti fizeni lidskych zdroju

pro evropské podminky a normy a formulovat tak evropsky model fizeni lidskych zdroji

(Sikyt, 2016).
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2 PERSONALNI PLANOVANI A ZISKAVANI PRACOVNIKU

Ukolem personalistiky je spravné zabezpeéit organizaci dostateénym poétem schopnych
a motivovanych lidi. A diky jejich pomoci dosahovat o¢ekdvaného vykonu a uskuteciiovat
strategické cile organizace. Pro naplnéni téchto kol slouzi jednotlivé persondlni ¢innosti,
které v organizaci zabezpecuji pfedev§im manazefi, tedy vedouci zaméstnanci. V nékterych
organizacich, obvykle v organizacich s vétsim poctem lidi, s podporou personalistli

nebo poskytovatelii personalnich sluzeb (Sikyt, 2016).

. HR oddéleni je zodpovedné za poskytovani nezbytné pracovni sily v ramci organizace
a také za zajisténi toho, aby zaméstnanci vyuzivali své dovednosti a aby prispéli k rozvoji

organizace. ** (Fahed-Shreih, 2018, s. 16).

2.1 Personalni planovani

Personalni planovani znamena odhadovani a planovani potfeb pracovnikii ve firmé
a pokryti a planovani personéalniho rozvoje pracovnikii (Koubek, 2011). Organizace musi
spravné védeét, kolik a jaké zaméstnance by meéla zaméstnavat, aby mohla vyhoveét
souasnym a potencionalnim podnikatelskym pozadavkam. Ziskani téchto zasadnich
informaci je moZné diky planovani lidskych zdrojl, pro které se zarovenl pouZiva nazev
persondlni planovani. Plan ziskdvani zaméstnancii se zabyva tim, jaké zaméstnance
organizace potiebuje ziskat, kdy a kde je musi ziskat a mit, jaké metody a prostfedky k tomu

chce vyuzit a jaké naklady na to vynalozi (Copikova aj., 2015).

2.2 Ziskavani pracovniki

Ziskavani a nasledné pfijimani pracovnik jsou cCinnosti, které maji za Ukol zajistit,
aby nabizena pracovni mista ve firm¢ ptildkala dostatecné mnozstvi vhodnych uchazect
0 praci, a aby z téchto kandidatt byli vyselektovani a pfijati jedinci s nejlepSimi predpoklady
a zkuSenostmi pro vykonéavani prace na obsazovanych pracovnich mistech (Koubek, 2011).
Podle Copikové aj. (2015) je ziskavani zaméstnancti personalni ¢innosti a jejim cilem
je oslovit a ptitdhnout dostatecny pocet uchazecu s predpoklady pro obsazované pracovni
pozice, zkterych poté budou vybrani uchazeci, ktefi nejlépe vyhovuji stanovenym

pozadavklim organizace.

Dle Bartaka (2011) efektivita vyhledavani, ziskdvani a vybéru adekvatnich pracovnikl

hlavné stoji na personalnim auditu, ktery musi byt schopen odpovédét na rizné typy otazek



UTB ve Zliné, Fakulta humanitnich studii 16

tykajici se toho, zda bude vybrany kandidat dostate¢n€¢ pfinosny pro organizaci,

a zda pfispéje organizaci ke zvySeni konkuren¢nich vyhod.

2.2.1 Zdroje ziskavani pracovniki

Vnitini zdroje:
e pracovni sily volné z divodu ukonceni vyroby na nékterém z useki,
e pracovni sily volné jako disledek modernizace technologii,

e pracovnici, ktefi jsou pfipraveni zacit pracovat na narocnéjSich pozicich,

nez doposud,

e pracovnici, ktefi maji zdjem o posun na jinou pozici, nez doposud zastavali

(Duda, 2008).

Vyhodou vyuzivani vnitinich zdrojl je hlavné ta, Ze organizace a zaméstnanci se navzajem
znaji a to tim padem usnadnuje a zaroven zrychluje vybér a adaptaci novych zaméstnancu.
Nevyhodou vyuzivani vnitinich zdroji je pak urcita ztrata potencidlu schopnych lidi mimo
organizaci. Organizace musi strategicky planovat postup naboru novych zaméstnanct a musi

systematicky vzdélavat zaméstnance. (Sikyft, 2016).
Vnéjsi zdroje:

Do vngjsich zdroji fadi Koubek (2007) registrované uchazee o zaméstnani na tradech
préace, absolventy Skol nebo jinych vzdélavaci instituci a zaméstnance jinych organizaci,
které oslovila nabidka organizace, a jsou ochotni zménit svého dosavadniho zaméstnavatele.
Mezi doplikové zdroje uvadi napiiklad zeny v domécnosti, dichodce ¢i studenty
nebo pracovniky ze zahrani¢i, ktefi jsou pro wurcity typ Uvazku nebo povolani
upiednostiiovany.

Vyhodou vyuzivani vnéjSich zdroji je rGznorodé€jsi a nékdy také zajimavéjsi nabidka
pracovnich sil a diky tomu moznost vybéru z dostateného poctu uchazect,
ktefi jsou schopni a motivovani mimo organizaci, kdy nové zkuSenosti a jejich napady
mohou vést k pozitivnim zméndm. Moznou nevyhodou vyuzivani vnéjSich zdroji
je nedostatek relevantnich informaci o aktudlni situaci na trhu prace a potencionalnich
uchazecich o zamé&stnani. Organizace musi naloZit vice Usili, ¢asu a penéz na ziskani
vhodnych uchazect o zaméstnani, stejné jako na odborné zapracovani a socialni zaclenéni

novych zaméstnanci. (Sikyt, 2016).
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2.2.2 Metody ziskavani pracovniki

Dle Bléhy aj. (2015) pribéh ziskavani zaméstnancti a volba metod zavisi na tom, z jakych

zdroji bude pracovni misto obsazovano.

Pti ziskavani zaméstnanc z vnéjSich zdroji se pouziva inzerce na internetu, v tisku,
rozhlase nebo televizi. Spoluprace s personalnimi agenturami, Gfady prace, Skolami. Pfimé
osloveni vhodného jedince mimo organizaci (Siky¥, 2016). Armstrong (2015) uvadi,
Ze internetova inzerce pracovni pozice je jednou z nejrozsifenéjSich metod vyhledavani
pracovnikii a ze pokud je inzerat dobie zpracovan, vétSinou piilaka dostatek odpovédi
na inzerat od uchazec¢l. Inzerovani jako metoda neni Casové naro¢na. Jeji nevyhodou

ale muze byt vysoka cena, kterd se odviji od mista inzerce.

Pti inzerci v tisku, rozhlase, televizi ¢i dalSich médii je tfeba zvazovat volbu médii vzhledem
k typu obsazované pracovni pozice (Copikova aj., 2015) Vyvésky inzeratil, nebo vyvéseni
inzeratu na vefejném misté, napiiklad v méstské hromadné dopravé je nutno vyvésit
tak, aby si jej v§imlo, co nejvice lidi. Tento zplusob je pomérné¢ nendrony a levny.
Neni tak casto vyuzivany (Duda, 2008). Zprostiedkovatelské agentury patii do casto
vyuzivanych metod v dnesni dobé&. Tyto organizace podle Blahy aj. (2015) vétSinou nabizeji
krom¢ ziskavani zameéstnanct také jejich predvybér, tedy selekci. Dalsi moznosti jsou
takzvani. headhuntefi neboli lovci hlav, ktefi hledaji kandidaty. Vyuzivaji

se ale spiSe pii obsazovani vyssich pozic.

Spolupraci s Gfady prace uvadi Copikova aj. (2015) jako formu ziskavani, kterd je levna
a jeji UspéSnost je =zavislA na situaci na trhu prace v piisluSném regionu,

ve kterém je tieba obsadit pracovni pozici.

Podle Armstronga (2015) jsou pro nékteré organizace nejvétsim zdrojem zaméstnanct

absolventi stfednich nebo vysokych §kol, ptipadné jinych vzdélavacich instituci.
Pii ziskavani zaméstnancti z vnitinich zdroji je dle Sikyie (2016) pouZivano:

e inzerce na intranetu, mistni vyvésce, nasténce,

e rozeslani nabidky zaméstnani elektronickou postou, tedy emailem,

e doporuceni soucasného zaméstnance,

e piimé osloveni vhodného zaméstnance v podniku.
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Doporuceni zaméstnancem je pomérné levny a casto pouzivany zpisob ziskdvani
zaméstnancl. Zejména pak u menSich organizaci. SouCasny zaméstnanec dava tip
na nového vhodného zaméstnance, na kterého se organizace miize ptimo obratit, piipadné
sam zaméstnanec informuje svého znamého o volné pracovni pozici v organizaci (Blaha
aj., 2015). Tato metoda je zcela bézn¢ vyuzivana v mnoho organizacich a pro jeji podporu
svéd¢i argument, ze pracovnici zpravidla nedoporu¢i nevhodného clovéka,
protoze by tim poskodili sami sebe (Kocianova, 2010). Velikost organizace také ovliviiuje,
do jaké miry budou sluzby v oblasti lidskych zdroji poskytovany interné personalnim

specialistou z vlastni centraly lidskych zdrojt (Bratton a Gold, 2012).
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3 PREDVYBER, METODY VYBERU PRACOVNIKU A VYBER
PRACOVNIKU

3.1 Predvybér uchazecii

Hlavnim cilem piedvybéru uchazec¢i je podle Blahy aj. (2015) provést vybeér,
pti kterém bude eliminovana subjektivnost rozhodnuti a vyloucena tak ztrata perspektivniho

¢loveéka. Vysledkem predvybéru je zafazeni uchazect do tti skupin a to naptiklad:
e skupina velmi vhodni kandidati, ktefi jsou pozvani k vybérovému fizeni,

e skupina vhodni kandidati, ktefi jsou do vybérového fizeni zarazeni, jestlize pocet

velmi vhodnych uchazect je nedostacujict,

e skupina nevhodni kandidati, kterym je poslan zdvotily odmitavy email

s pod¢kovanim za jejich z4jem o praci v organizaci (Bléha, 2015).

Seznam vhodnych uchazecl idedln¢ obsahuje zhruba pét aZ deset jmen (to zélezi také
na okolnostech, podle kterych to muize byt vice i méné€) potenciondlnich uchazecii

o zaméstnani, ktefi spliiuji pozadavky organizace na zaméstnance (Sikyt, 2016).

Seznam nevhodnych kandidati obsahuje jména ostatnich uchazefl o pracovni misto,
kteti projevili zdjem o nabizené zaméstnani, ale bohuzel nespliuji nezbytné pozadavky

organizace na zaméstnance (Sikyi, 2016).

3.1.1 Dokumenty poZadované od uchazeci o zaméstnani

Dokumenty poZzadované od uchazecli o zaméstnani obsahuji diilezité idaje o zpisobilosti
uchazecli o zaméstnani. Podle téchto Udaji je mozné realizovat jak predbéZny vybér
vhodnych uchaze¢l o zamé&stnani, tak vybér nejvhodnéjsiho uchazece o zaméstnani. Bézné
pozadovanymi dokumenty organizaci je zivotopis, privodni dopis, osobni dotaznik
pro uchazeCe o zaméstnani, kopie vysvédceni, diploma, certifikéti, pracovni posudky,

reference (Sikyi, 2016).

Zivotopisy uchaze¢i o zaméstndni jsou nejéastdji pozadovanymi dokumenty,
které organizace pozaduji. Udaje, které 1ze nalézt v Zivotopise uchazeée totiz charakterizuji
jednotlivé uchazece a umoznuji posoudit jejich zptlisobilost pro vykon prace. Zaméstnavatelé
nejvice pozaduji strukturovany Zivotopis, kdy se od uchazecl ocekava, ze Zivotopis bude
uspofadan logicky a chronologicky do celktl, naptiklad rozd¢li zékladni osobni tidaje, Gidaje

o dosazeném vzdélani, udaje o dosavadni praxi, udaje o specifickych znalostech
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a dovednostech apod. (Sikyt, 2016). Pii vyhodnoceni Zivotopisu lze sledovat, jak &asto
uchaze¢ ménil zaméstnavatele, ptipadné vzdélavaci instituce a lze vysledovat cilevédomost.
Z zivotopisu lze vycist, zda ukoncil uchaze¢ zahdjené studium nebo jak dlouho trval
pracovni pomér uchazece u jednotlivych zaméstnavateld, pfipadné jaké davody vedly
ke zménam v riznych funkcich a zda se odpovédnost a pravomoci v pracovnich ¢innostech
uchazece rozsifovaly nebo zuzovaly, tedy zda byl uchaze¢ povysen, nebo byl pieveden

na nizsi funkci (Dvorakova, 2007).

»INa scénu razantné vstoupily socialni site a rychle se staly nejbohatsimi zdroji informaci

o kandidatech (Tegze, 2019, s. 17)

3.2 Metody vybéru pracovniki

Metoda vybéru zaméstnanci je velmi specificky postup, ktery zkoumd a posuzuje
zpusobilosti kandidatli o zaméstnani vykonavat nabizenou pracovni pozici. Mezi bézné
pouzivané metody vybéru zaméstnanct se fadi hodnoceni Zivotopisu, vybérovy pohovor,

testovani uchazect, assessment centrum, zkoumani referenci (Sikyt, 2016).

3.2.1 Osobni pohovor

»Pohovory se konaji za ucelem ziskani informaci. Pro prijimaci pohovor do zaméstnani
nejdrive zaméstnavatel vybere ty kandidaty, kteri splnuji zakladni kritéria. Dalsim krokem
je zjistit, kdo z tohoto uzsiho vybéru by byl nejvhodnéjsi na dané misto* (Corfield, 2005,
s. 7).

3.2.2 Assessment centra

., Assessment centrum ma smysl pouZit v pripade, kdy mdame vétsi pocet kandidatu na jedinou

nebo vice stejnych pozic “ (Corfield, 2005, s. 61).

Hlavni vyhody assessment centra jsou udajné komplexnost a mnohostrannost hodnoceni,
které poskytuji vysledky s vyssi validitou (Hronik, 2005). Podle (Vaculika, 2010) vychazi
nejvetsi nevyhoda assesment centra z podstaty této metody, protoze je to slozity proces.
Tento proces vyzaduje dostatecné mnozstvi casovych moznosti, finan¢nich prostfedka,

prostoru a lidskych zdrojt.
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3.3 Vybér pracovniki

Vybér zaméstnancli je proces, ktery je uzce spjat se ziskavanim pracovnik,
a uzce na n¢j urcitym zpusobem navazuje. Cilem vybéru pracovnikl je rozpoznat a vybrat
mezi uchaze¢i vykonné a zarovein schopné jedince, ktefi budou zpusobili vydrzet
u zam¢stnavatele po dobu, ktera je vyzadovana. Vybér je proces, ktery se vyznacuje sbérem
informaci a hodnoceni uchazeci na zakladé predem stanovenych metod vybéru, na zakladé
kterych organizace predpokldda budouci rhst a efektivnost pracovnika. Porovnavaji
se profily kandidati s pozadovanym popisem pracovniho mista, to znamena,
Ze je porovnano, jak moc sedi informace o uchazeci se specifickymi pozadavky na pracovni
misto (Dvotékova, 2007). Vybér pracovnikli byvé Casto financné nakladny a také casové
narocny. Ale z hlediska moznych dusledkt pii Spatné volbé, je velmi uzitecné vénovat
mu dostatek casu i financnich prostfedkli. Na vybéru pracovnikli by se méli podilet
persondlni specialisté a také vedouci pracovnici. Pfi vybéru pracovnikll s organizacemi
bézné spolupracuji 1 externi odbornici (Kocianovéa, 2010). Hlavnim tkolem vybéru
zaméstnancl je spravné zvolit ty, ktefi nejlépe vyhovuji strategiim a potiebdm dané
organizace. Vybér spociva v porovnavani vlastnosti a ptedpokladi c¢loveéka s naroky
na préci, kterou by mél uchaze¢ vykonavat. Nutno fici, Ze vybér je vSak vzdy oboustranny
proces. Nejen organizace si vybird budouciho zaméstnance, ale zaroven i uchazec¢ si vybira

organizaci, pro kterou by chtél pracovat (Bladha aj., 2015).
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4 ADAPTACE PRACOVNIKU

Trexima (2020) na svych strankach uvadi, ze 58 procent podnikti v Ceské republice vénuje
zaméstnancim, ktefi v rdmci firmy pfesli na jinou pozici. Uvadi, ze v 37 procentech probiha
poté adaptacni proces systémove a plosné. U zlstavajicich 21 procent je tomu takto
jen u vybranych pozic. Z deseti zaméstnavatell cCtyfi vibec nepracuji s adaptaci
zamestnancl. VEtSi procento je u veétSich firem, které maji vice nez 500 zaméstnanct.
Tyto informace vyplivaji z prizkumu spole¢nosti TREXIMA HR Monitor. Setfeni bylo
uskutecnéno mezi 247 podniky, které dohromady zaméstnavaji vice nez 50 tisic lidi.
Odbornici na personalistiku se vSak shoduji na tom, ze adaptace pracovnikl je klicovym
nastrojem k tomu, aby si zaméstnavatel udrZel v organizaci klicové lidi. Autofi HR Monitoru
sd€luji, ze velky problém nastane ve chvili, kdy HR odd¢leni ziskd nového pracovnika
a ten odejde ve zkusebni dob¢ z diivodu toho, Ze se mu ve spole¢nosti dostate¢né nevénovali
a spiSe ho hodili do vody. Béhem adaptace se pracovnik nejdiive seznamuje s naplni prace,
kterou bude vykondvat poté pak s postupy, procesy a piedpisy, které bude pouzivat.
Mimo to se seznami s novymi lidmi, se kterymi bude na pracovisti. Je také velmi dilezite,
aby novy pracovnik ziskal ucelenou ptedstavu o strategii organizace a jejich hodnotach.

Tim bude piesn¢ védét, jaky smysl mé jeho uréena prace.

,, Adaptacni proces se tyka nejen novych zaméstnancu, ale také zaméstnancu, kteri méni
pracovni zarazeni ¢i se na své pivodni pracovisté vraceji po delsi dobé. Uvodni cdst
adaptacniho procesu je zamérena na predani rozhodujicich informaci o celé organizaci,
a to ustni i pisemnou formou. Za tuto cast personalniho procesu jsou vétsinou zodpovedni

personalisté (Copikova aj., 2015, s. 29).

, Irenér je vzdelavatel dospélych zabyvajici se specifickymi metodami zamérenymi
na praktické osvojovani dovednosti. Soustreduje se na vzdélavani umoznujici osvojeni
dovednosti (intelektovych, motorickych a senzomotorickych) az do urovné zadoucich navykii
a adekvatnich postoju, norem chovani a jednani. Jde tedy o praktickou pripravu, vycvik
ke schopnosti zvladnout urcitou pracovni roli (pracovni ¢innost). V podstaté se tedy jedna
o prevadeni véedomosti na uroven dovednosti, o vycvik v profesnim chovani “ (Langer, 2016,

5. 22).
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S KULTURA ORGANIZACE

Cilem této podkapitoly je vymezeni pojmu firemni kultura. Existuje velmi mnoho definic,
které charakterizuji firemni kulturu. Bartak (2011) tvrdi, Ze firemni kulturu tvofi soubor
presvédceni, hodnot, zasad, postoji a pfipadné artefaktti, které ovliviuji firemni chovani
a angazovany pfistup zaméestnanct k firmé a tim i k vykondvané praci. VSechny tyto sdilené

hodnoty, pfesvédceni a praktiky jsou mezi sebou totiz vzajemné propojeny.

., Hodnoty vyjadruji to, co se v chovani lidi a organizace povazuje za diilezite. Normy
predstavuji nepsand pravidla chovani. Uvedend definice zduraznuje, Ze kultura organizace
se tyka subjektivnich aspektii toho, co se v organizaci odehrava. Odkazuje na abstraktni
pojmy, jako jsou hodnoty a normy, které postupuji celou organizaci nebo nékterou jeji casti,
pricemz nemuseji byt nijak definovany, nemusi se o nich mluvit, dokonce mohou ziistat
bez povsimnuti. Presto vsak miize kultura organizace ovliviiovat chovani lidi. “ (Armstrong,

2015, s. 164-165).

Copikova aj. (2015) uvadi, ze se jedna o jev slozitého razu, ktery neni lehké popsat
nebo jednoznacné urcit. Kultura charakterizuje Zivot v organizaci, méla by byt v Case

stabilni, a pokud je jiz vytvofena, ma pravdépodobnost piezit veskeré persondlni zmény.

Kultura zahrnuje interni zéleZitosti, jako jsou napiiklad podpora inovaci nebo piijimani
rizika a externi zaleZitosti, kupf. orientace na zakaznika na prvnim misté nebo neetické
chovani vigi konkurentim (Kocianova, 2010). Podle Copikové aj. (2015) se prvky
organiza¢ni kultury, normy chovani a hodnoty objevuji ve vSech personalnich procesech
a ¢innostech v organizacich Je tedy potfeba, aby firemni kultura byla co nejlépe nastavena.
Armstorng (2015) uvadi, ze vysledkem procesu pii vytvareni kultury organizace,
muze byt kultura, kterd dokaZe charakterizovat celou organizaci. V organizaci vS§ak mohou
existovat rizné kultury. Naptiklad kultura utvaru marketingu, se muze podstatn¢ liSit
od kultury utvaru vyroby. Muzou tedy existovat hodnoty ¢i normy, spolecné pro celou
organizaci. Ty se budou v urcitych ohledech lisit podle toho, v jakém pracovnim prostredi

se budou nadale uplatiiovat.

., V minulosti byla ucinéna rada pokusu, jak klasifikovat nebo kategorizovat kulturu
organizace, aby se formulovala vychodiska, ktera by umoznovala analyzovat kulturu

a podniknout opatieni k jejimu posileni nebo zmeéné “ (Armstrong, 2015, s. 167-168).
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6 FLUKTUACE PRACOVNIKU

Dle Bednare (2018) pokud chceme fluktuaci néjakym zplisobem zacit fesit, musime ji dobte
porozumeét. NejcCastéjsi odpoveédi na otazku pro¢ chcete odejit? Je odpovéd’, odchazim

za vy$sim vydélkem.

Bednar (2018) udava tfi davody, pro¢ lidé zlstavaji na své pracovni pozici a ze pokud

chceme védet, pro¢ lidé odchéazeji, musime nejprve zjistit, jaky divod je v praci drzi.
Lidé chodi do prace v podstaté z kombinace tfi hlavnich divodii:

1. Potiebuji financni prosttedky pro svou existenci.

2. Protoze cht&ji byt s lidmi, se kterymi se jim dobfe pracuje.

3. Protoze chtéji délat préci, kterd jim davéa smysl (Bednaft, 2018).

Do pii¢in odchodi fadi Copikova aj. (2015) pracovni podminky jako jsou rizikovost prace
a pracovni rezim, pracovni prostfedi, mezilidské vztahy nadiizeny a spolupracovnici,

pracovni kvalifikace, odménovani pracovniki.

6.1 Disledky fluktuace
Dusledky fluktuace dle Armstronga (2002):
e ztrata jiz zaskolenych zaméstnanct,
e mozny unik zasadnich informaci a firemniho tajemstvi,
e mensi poctu zakaznikd,
e docasné zhorSena péce o zdkazniky,
e nardst moznosti ztraty sympatii a diivéryhodnosti u ovéfenych dodavatelt,

e narast znanych finan¢nich prostfedkil vynaloZenych k zachovani funkénich procesii
v organizaci a jejim obchodg,
e zvySeni finan¢nich ndkladi na dal§i vybérové fizeni a adaptaci nové pfijatych

zaméstnancl vyvolani dojmu nejistoty.
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7 SHRNUTI TEORETICKE CASTI BAKALARSKE PRACE

V této Casti bakalaiské prace byla popsana historie personalni prace a persondlni ¢innosti
jako jsou planovani a ziskavani zaméstnanct.. Existuje mnoho zplisobii a metod, jak ziskat
nové pracovniky do organizace. Zalezi na potiebach dané organizace. Byly zde popsany
mozné zdroje a metody k vyuziti pro nabor pracovnikii. Cilem teoretické Casti této prace
bylo vysvétlit zakladni pojmy z oblasti naboru. Snazila jsem se zde popsat personalni proces,
neboli fizeni lidskych zdroja, protoze lidské zdroje jsou v kazdé organizaci velmi dualezité.
Je nezbytny jejich spravny chod a jejich efektivni fizeni. Personalni oddéleni zajist'uje
dostatek pracovnich sil, obsazuje pracovni pozice, zajistuje spokojenost pracovnikli a snazi

se sniZzovat jejich fluktuaci.
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II. PRAKTICKA CAST
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8 CIL A METODIKA SETRENI PRAKTICKE CASTI
BAKALARSKE PRACE

Hlavnim namétem této bakalarské prace bylo sledovat personélni systém vybrané organizace
v oblasti ziskdvani lidskych zdroji. Nésledné poznatky vyhodnotit, porovnat se znadmymi
pravidly, shrnout nedostatky a navrhnout zlepseni. K dosazeni cilit mi pomohlo nastudovani
odborné literatury zabyvajici se ¢innostmi personalni prace a fizeni lidskych zdroji. Nabyté
védomosti jsem aplikovala v textu. V souladu s hlavnim cilem bakaléiské prace jsem urcila
diléi cile a ty pomoci kvalitativni evaluace popsala a vyhodnotila. Zkoumana

byla adekvatnost pouzivanych metod a zdrojl pii ndboru. Déle probéhla analyza rozhovoru

S manazerem.

V této bakalaiské praci jsem zvolila kvalitativni vyzkumnou strategii. Potfebné informace
jsou ziskané metodou participacniho pozorovani systému néboru. Byl vyuzit strukturovany
rozhovor s manazerem pro zjiSténi jeho role pifi naboru. Tento rozhovor byl analyzovan
otevienym kodovanim, coz znamena, ze jsem vyhledala a poznala prvky, které nesly diilezité
informace v oblasti mého Setfeni. Vyzkumné interview probéhlo individualné v sidle
organizace. Manazer ma v organizaci na starost vedeni kancelafe, tedy vedeni pracovnik
a proces jejich vybéru a pfijimani. Debata byla dlouhd zhruba 20 minut a byla vedena
na zakladé¢ pfedem sestavenych otazek. ManaZer vétSinou odpovidal struénymi,

ale jednozna¢nymi odpovéd'mi.

Cilem vyzkumného Setfeni je ziskani potfebnych informaci o procesu naboru ve vybrané
organizaci a provéteni, zda pribéh odpovida potfebam pro zajisténi pracovnikl. Vyzkum

bude slouzit k analyze procesu a navrhu pro zlepSeni a vétsi efektivnost procesu naboru.

Diivodem Setfeni je zajem zlepSit prubéh naboru ve vybrané organizaci za ucelem
jeho zefektivnéni. Ocekdvanym piinosem je po odstranéni zjiSténych nedostatkli 1épe

fungovat v téhle oblasti a poukazat na plusy a minusy naborového procesu v organizaci.

V praktické Casti této prace jsem strucn€ a kratce popsala organizaci, které se tyka
toto Setfeni. Je zde popsan proces a systém naboru v organizaci. Pro ziskani pottebnych
informaci k vypracovani praktické casti byly vyuzity interni dokumenty organizace,
coz v této bakalaiské praci byl naptiklad dotaznik uchazece o zamé&stnani, ktery je soucasti
ptiloh bakalafské prace. Byl pozorovan chod organizace v oblasti vybéru a pfijimani
pracovniki. Konkrétnéji pak proces vyberového tizeni. Soucésti je rozhovor s manazerem,

ktery popsal svou roli pfi ndboru nového pracovnika.
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Tato bakalaiska prace ma za cil odpovédét i na tyto diléi otazky: 1) Probiha vybérové fizeni
v organizaci dostateCn¢ efektivne? 2) Jaké dokumenty pouzivd organizace pii naboru
pracovnikii? 3) Jaké zdroje a metody k naboru pracovnikii organizace pouziva? 4) Jakou roli

hraje manazer pii naboru novych pracovnik?
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9 PREDSTAVENI ORGANIZACE

Jako prvni alternativni dodavatel, zacala organizace nabizet elektfinu nejen firmam,
ale 1 domacnostem. Plyn pak o dva roky pozdéji. O dva roky pozdé&ji také spoleCnost
vstoupila na slovensky trh. Spole¢nost viibec jako prvni na ceském energetickém trhu zacala
uzavirat smlouvy se zdkazniky on-line prostfednictvim tabletu. V roce 2016 byl pfivitan
milionty zdkaznik. Dnes je tato spolecnost v segmentu domdacnosti a malych az stfednich
firem nejvét§im alternativnim dodavatelem elektfiny a plynu v Ceské republice.
Dana spolecnost je soucasti energetické skupiny, do které patii dal§i spolecnosti,
které dodavaji energie. Spolecnost poskytuje vyhodné ceny energii pro domacnosti a firmy.

Kromeé toho také poskytuje 1 komplexni zdkaznicky servis a energetické poradenstvi.

Vedeni (jednatelé)

Frontoffice
(obchodni
zastupci)

Obrézek 1 — Persondlni struktura (vlastni zpracovani)
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10 SYSTEM NABORU VE VYBRANE ORGANIZACI

V této kapitole budu popisovat persondlni ¢innost v oblasti naboru ve vybrané organizaci.
Veskera personalni ¢innost spada do naplné prace asistentky kancelate, kterd zaroven uzce
spolupracuje s hlavni persondlni pracovnici pro vSechny pobocky organizace (pii tvorbé

pracovnich smluv) a manazerem.

Na obrazku niZe jsou popsany postupné jdouci kroky pii naboru s informaci, ktera ¢innost
patii do kompetenci asistentky a které ¢innosti jsou v naplni prace manazera. Na obrazku

¢. 3 nize jsou poté tyto kroky opét vyzdvizeny a néasledné blize specifikovany.

Planovani naboru
manazerem a
asistentkou

Selekce uchazect Osobni pohovor
asistentkou S manazerem

Urceni pozadavka
manazerem na
aktualni nabor

Sbér reakci
asistentkou

Vytvofeni inzerce
asistentkou

Obrazek 2 — Kroky systému naboru v organizaci (vlastni zpracovani)

Asistentka kancelare ma na starost cely proces naboru tj. ziskavani pracovnik, do jisté miry
jejich vybér a ptijimani pracovniki, podporu pfi vybéru vedoucich pracovnikii a veskerou
persondlni agendu, kterd je velmi dulezitad pro spravny chod organizace. Ve spolupraci
s manazerem pobocky planuje a organizuje vybérova fizeni, ktera je nutno organizovat
nepretrzit¢ kazdy tyden. Nékdy i vice dni v tydnu, dle aktudlni potieby. Asistentka spole¢né
s manazerem domlouva terminy vybérovych fizeni, ¢as a jejich pribéh. Vzdy je potieba
se pfedem spole¢né¢ domluvit, tedy naplanovat kolik novych pracovnikil je tfeba v dany

meésic pfijmout a jaké podminky by méli kandidati splnovat. Asistentka ma pichled



UTB ve Zliné, Fakulta humanitnich studii 31

o stavajicich pracovnicich, a tak se vzdy snazi, aby novy ¢len kancelafe co nejvice zapadal
mezi povahy ostatnich pracovnikd. Vytvafi inzerci na inzercnich portalech,
které¢ ma od organizace hrazené pro ucely inzerce. Vzdy je pfirazen urcity pocet krediti
na kazdy jeden mésic. Nasledné ptichazi na fadu sbér reakci a selekce uchazect, kteti budou

kontaktovani a pozvani na vyberové fizeni a kteti vybrani naopak nebudou.

Selekce/ptedvybér uchazec¢t dle zaslanych Zivotopisi zéavisi zcela na asistentce,
protoze po planovani s manazerem jsou dohodnuty podminky, které by mél uchazec

splnovat. Asistentka vi, o které uchazece se primarn¢ zajimat, piipadné se radi s manazerem.

Po osobnim pohovoru probihd mensi konzultace mezi asistentkou a manazerem,
ktera se tyka piijeti potencionalnich uchazecli a planovani druhych kol. Je také nutné,
aby asistentka udrzovala dobré vztahy se stdvajicimi zaméstnanci a vytvarela piijemné
pracovni prosttedi pro pracovniky. ZajiStuje pro prvnich 14 dni po ndstupu
jejich zacateCnické odmeény.

Dale eviduje jejich denni dochdzku, ptipravuje pracovni smlouvy a piipadné ukoncovaci
materidly. Dals§i Cinnost, kterd spadd do persondlni cinnosti asistentky je podileni
se na planovani a organizaci firemnich akci, které jsou uskutectiovany jednou za tii mésice
pro celou firmu a zhruba jedenkrat az dvakrat za mésic planovani teambuildingt
pro kancelaf, které jsou v pro udrZzovani dobrych vztahli mezi pobockami a pracovniky
dalezité. Kontakt vjiném prostiedi a sjinymi kolegy, nez je zvyklé, prospiva

vSem pracovnikiim organizace.



UTB ve Zliné, Fakulta humanitnich studii 32

11 ZISKAVANI A PRIJIMANI PRACOVNIKU VE VYBRANE
ORGANIZACI

Nasledujici kapitola bude pojednavat o ziskavani lidskych zdroji ve vybrané organizaci.
Lidské zdroje jsou pro organizaci velmi dilezité, protoze pomoci lidskych dovednosti
a schopnosti, predevSim téch prodejnich miZe tato organizace stile rist a nadale

prosperovat.

Na obrazku €. 3 jsou uvedeny postupy pii naboru v organizaci, které jsou nasledn¢ oproti

krokiim z obrdzku €. 2 podrobnéji popsany v jednotlivych podkapitolach nize.

Zdroje
vyhledavani
uchazec

Planovani
lidskych zdroj

Predvybér a
vybér
pracovnikd

Vybér Osobni
pracovniku pohovor

Obrazek 3 — Sekvence procest ziskavani lidskych zdrojii v organizaci (vlastni zpracovani)

11.1 Planovani lidskych zdrojt ve vybrané organizaci

vvvvvv

aktudlné€ nabizenych pozic v organizaci. Tato organizace pofada vybérova fizeni nepfetrzite,
nabor tedy neni nikdy pozastaven z diivodu velké fluktuace pracovnikii. Nébor probiha
do oblasti obchodu, kdy obchodni pozice vS§eobecné maji vétsi fluktuaci. Ne vzdy tato oblast
novym pracovnikim vyhovuje, ackoliv jsou na pohovoru o veskerém principu obeznameni.
Je nezbytné mit jasné definovany kategorie lidi a jejich pocet potfebny pro organizaci.
Kapacity pfijimanych pracovnikii jsou plénovany dle aktudlniho poctu obchodd,
ve kterych se orientuje manazer a nasledné dle toho sestavuje obchodni plan. V planovani

je nutno myslet na nahrazovani pracovnik, kteti opousti stavajici pozice, coz se ve vybrané
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organizaci déje pomérné cCasto, jak jsem jiz avizovala vySe. Planovéni lidskych zdrojii
ve vybrané organizaci probiha jednak na tydenni bazi a jednak na mési¢ni bazi. Na kazdy
jeden tyden je potfeba naplanovat vybérova fizeni, urCit datum a cas. Vzhledem
k tomu, Ze je tieba spliovat urcita kritéria v ramci naboru, primémé se zde planuje
pét pohovord tydn€. Samoziejmé, nelze presné védet, kolik uchazect opravdu dorazi, kolik
uchazecli bude chtit termin zménit, a tak je vSe potieba planovat i v prib¢hu tydne
operativng, tak, aby sed¢l domluveny casovy harmonogram s harmonogramem planovanych

pohovort.

11.2 Zdroje vyhledavani a ziskavani pracovnikii ve vybrané organizaci

Ziskavani pracovnikll je v této organizaci nepietrzity proces. Je potieba si jasn¢ definovat
zdroje, ze kterych budeme ziskavat kandidaty pro obsazeni pracovni pozice. Mozné je vyuZzit
vnitini nebo vnéjs$i zdroje pracovniki. Pfi vyhleddvani a ziskdvani novych pracovnika
pouziva organizace primarné vné&jSi zdroje. Piipadné jsou novi pracovnici ziskévani
na zakladé¢ doporuceni stavajicich obchodnich zastupcl, ktefi maji za doporuceni
svého znamého v piipad¢€, Ze nastoupi, vyplacenou financéni odménu za referencni néstup.
Je vSak potieba, aby doporuceny uchaze¢ zlstal ve firm¢ po uréitou dobu. Vybérova tizeni
nebyvaji pozastavena. Organizace vyuziva pro zvefejiiovani pracovnich nabidek primarné
internetové placené portaly www.prace.cz a www.jobs.cz, ptipadné dle potieby socialni site,

jako je Facebook nebo Instagram.

11.3 Metody ziskavani pracovniki ve vybrané organizaci

Organizace ma dv€ metody, liSici se na zdklad€ hledani ze zdrojii vnitinich a vnéjSich. Dale
zaleZi také na dalSich riznych aspektech jako je situace na trhu prace, strop vynaloZeni
finan¢nich prosttedktl na ziskani pracovnikil, na tom, jak rychle je nutno obsadit pracovni
misto. Vybrané metody jsou pro organizaci nejvice efektivni a osvédcené, hlavné
tedy fungujici. Tyto metody vyuziva organizace jiz nékolik let a jsou popsany

v nasledujicich podkapitoléach.

11.3.1 Inzerce

Organizace pro svoji inzerci pouzivd placené internetové servery www.prace.cz
a www.jobs.cz. Tyto internetové servery slouzi k vystaveni volné pracovni pozice
a uchazeCi prostfednictvim odpovédnich formulait zasilaji své Zivotopisy a motivacni

dopisy. Ne vzdy se ale povede diky inzerci na téchto portalech ziskat pottebny pocet reakei.


http://www.prace.cz/
http://www.jobs.cz/
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Asistentka kancelare vytvari, vylepsuje a sleduje inzerci pro kancelat. Mé k dispozici urcity
pocet kreditl na mésic, se kterym je nutno nakladat tak, aby mohla pokryt ndbor na cely
mésic. Vzhledem k tomu, ze nabor probiha nepfetrzité, je obCas tieba inzerci pozmeénit.
Inzerét je vytvoren tak, aby na prvni pohled bylo jasné, jaké piedpoklady by mél uchazec
splitovat, aby byl zafazen do vybérového fizeni. Inzerce probihd jedenkrat tydné. A to vzdy
jeden inzerat na portal prace.cz a jeden a ten samy inzerat na www.jobs.cz, aby inzerat zasahl
co nejvice uchazeci a aby reakci od uchazeci bylo co nejvice. Formulace nabidky prace
organizace obsahuje ndzev pracovni pozice, pracovni podminky, seznam benefit,
které organizace nabizi, ndpli prace, je uvedena i mzda, protoze uvedeni mzdy zvySuje
zajem uchazecl o pracovni pozici, dale jsou uvedeny pozadavky na uchazece o praci, misto
vykonu prace. V inzerdtu je uveden postup, kterym se bude organizace fidit v pfipadé,
ze bude uchaze¢ pozvan na vybérové fizeni nebo odmitnut. Inzerce spolecnosti je stru¢na

a prehledna.

11.3.2 Doporuceni uchazece o praci od stavajiciho pracovnika

Tato metoda ma své kouzlo v tom, Ze stdvajici pracovnik vétSinou doporuci osobu se stejnym
postojem k praci a obdobnymi schopnosti. Pro firmu je tak pfijeti pracovnika touto formou
finanéné méné narofnd. Organizace uSetii za inzerci, nicméné pokud se nové pfijaty
pracovnik osvéd¢i, dostane pracovnik, ktery jej doporucil finanéni odménu, ktera neni sice

obzvlaste vysoka, ale ptijemné potesi.

11.4 Predvybér pracovnikii ve vybrané organizaci

Vybér pracovniki zde probihd v nékolika fazich. Nejdiive jsou kandidati selektovani,
vybrani jsou pouze ti, ktefi dle zivotopisu spliiuji zdkladni pozadavky organizace. Nasledné
se kona prvni kolo vybérového tizeni, které 1épe ptibliZi a potvrdi i vyvrati popis uchazece
dle zivotopisu. Na osobnim pohovoru lze totiz vidét, jak uchazec reaguje, jak se vyjadiuje,
jakou ma image a muze o sob¢ sd¢lit vice informaci. Pokud uchazec splni dalsi predpoklady
na zdklad¢ osobniho pohovoru, nésleduje druhé kolo vybérového tizeni, kdy se uchazec
opc¢t dostavi, a je mu blize pfiblizena jeho budouci potencionalni napli prace,
tak, aby sam vidé¢l a zkusil si, jak to v organizaci vlastné chodi. VétSinou se druhého kola
ucastni 1 pracovnik, ktery ve firmé vykondva stejnou pozici a uchaze¢ ma tak moznost

se pifimo ptat jedince, ktery pfimo vykonava popsanou napln prace.
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11.4.1 Definice adekvatniho uchazeée

Adekvatni uchaze¢ by mél byt komunikativni c¢loveék, ktery se neboji slova
ne. Protoze toto slovo k praci obchodniho zastupce patii. Mél by mit obchodniho ducha,
vynikajici prodejni dovednosti, nebo snahu se je naucit. U obchodniho zastupce je potieba,
aby zvladal tlak a stres. Obchodni zastupce pro vybranou organizaci musi také vérit
produktiim,

které nabizi. Protoze prodavat néco, cemu ¢lovek sam nevéri, nejde. Kolegialnost, loajalita,
férové jednani. Takové obchodni zéstupce se snazi organizace ziskavat a vést je k takovym

vlastnostem.

11.4.2 Piedvybér a zpiisoby ziskavani informaci o uchazecich

Po dostate¢ném pfijeti Zivotopisu piichdzi na fadu predvybér. Asistentka nasledné protiidi
Zivotopisy uchazecl. Je nutné, aby rozpoznala, ktery z kandidati by nejlépe vyhovoval
pro danou pracovni pozici. Organizace nema pevné stanovené specifikace na predchozi
zkuSenosti uchazece, asistentka ma od manazera ramcové pozadavky, jako jsou naptiklad
sttedoskolské vzdélani s maturitou. Pokud ale naopak vidi praxi v oblasti obchodu, maturitni
zkouska neni prioritni. Uchaze¢i jsou v piedvybéru vybirani na zdkladé obsahu jejich
Zivotopisu v porovnani na pozadavcich na pracovni misto. Pozice je vhodna jak pro Cerstvé
absolventy, tak pro uchazeCe se zkuSenostmi. Posuzuje se Uroven vzdé¢lani, pracovni
zkuSenosti, komunikacni dovednosti, fidici schopnosti, schopnost pracovat v tymu
a zakaznickd orientace. Zaujmou uchazeci, ktefi maji zkuSenosti s obchodem, ale neni
to podminkou. Vyhodou, nikoliv podminkou, je pfiloZena fotografie. Novy pracovnici
jsou pfijimani do tymu tak, aby si povahové byli pfibuzni s povahami ostatnich pracovnik
a bylo tak tvofeno ptfijemné a pratelské prostredi. Je tedy dobré, kdyz uchaze¢ uvede
své zajmy a konicky. Uchazeci, ktefi prosli selekci, jsou néasledné pozvani na osobni
pohovor. Asistentka mé vétSinou k dispozici kromé zivotopisu i motivacni dopis. Dale cerpa
informace z osobniho dotazniku, ktery uchaze¢ vypliuje po ptichodu na vybérové fizeni.
Ptipadné miize pozadat o referenci pfedchoziho zaméstnavatele, coz je v této organizaci

provadéno méné Casto.

11.5 Osobni pohovor

Z vybranych Zivotopisli je nasledné¢ uchaze¢ pozvén telefonicky na osobni pohovor.

Tento kontakt je velmi dulezity, poméaha kandidata zaujmout a vytvofit mu prvni dojmy
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o spolecnosti. Kandidatovi je sdélen termin, ptipadné se s asistentkou domluvi na jiném,
pokud vybrany termin organizaci uchazeci nesedi. Po telefonické domluvé je nasledné
zasilana email oficialni pozvanka na vybérové fizeni obsahujici pfesnou adresu, datum a ¢as
konéni. Zaroven je emailu uchaze¢ pozada o potvrzeni piijeti emailu a potvrzeni jeho ucasti
na vybérovém fizeni, pro piipad, ze by email nedorazil, nezobrazil se spravn¢,

nebo byl dorucen do schranky nevyzadané posta a nenastalo tak nedorozuméni.

11.5.1 Dotaznik uchazece o zaméstnani

Uchazeci jsou po pfichodu na vybérové fizeni pozadani, aby vyplnili stru¢ny dotaznik,
ktery je poté pfilozen k zivotopisu uchazece. Dotaznik obsahuje bliz§i informace
pro manazera, ktery pohovor s uchaze¢em bude vést. Obsahuje osobni data, mozny nastup
do zaméstnani, ocekdvanou mzdu, silné a slabé stranky uchazece, divod odchodu
z ptedeslého zaméstnadni a také obsahuje souhlas se zpracovanim osobnich udaji.
Poté asistentka piida k zivotopisu tento dotaznik a pifedd manazerovi k prostudovani

a ptipravé na pohovor.

11.5.2 Prvni kolo vybérového Fizeni

ManazZer po prostudovani dotaznikd néasledné pro uchazece ptichazi, a zafind samotny
pohovor, ten vétSinou trva zhruba patnact minut, zaleZi ale také na potfebé délky debaty mezi
manazerem a kandidatem, obcas je doba pohovoru 1 delsi. Pohovory vzdy probihaji v dobré
nalad¢, uchazeci je k dispozici dzban s vodou a piijemné prosttedi, aby se citil komfortné
a uvolnéné. Pohovor zalina uvitanim uchazeCe, vétSinou manazer zacind otazkou,
jak se uchaze¢ dnes m4, aby tak stanovil formalni Groven rozhovoru. Pii ¢teni Zivotopisu
a dotazniku si manazer zna¢i poznadmky, které pak vyzdvihuje v otazkadch na uchazece.
Nasledn¢ nasleduje prostor na otazky kandidata. Na prvnim kole pohovoru se manazer
a uchaze¢, pokud je vhodny pfedem domluvi na druhém kole, ktery pak potvrzuje

s kandidatem asistentka telefonicky.

11.5.3 Druhé kolo vybérového rizeni

Druhé kolo byva z pravidla blize zaméfeno na naplin prace, kdy ma kandidat moznost
nahlédnout do jednotlivych kancelaii a vidét tak, jak obchodni zéstupci pracuji. Kandidat
se dozvi blizsi informace k pfipadnému nastupu a je zde vénovan cas pro popis dresscodu

organizace, na ktery je kladen velky diraz. Déle dostane informace ke Skolent, které je nutné
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absolvovat co nejdiive po nastupu. V piipad¢€, ze kandidat vhodny neni, nebo je manazer

jesté nerozhodnut, sdéli uchazeci informaci, ze se mu spolec¢nost urcité co nejdiive ozve.

11.6 Dresscode organizace

V posledni dobé je upravovano také chovani zaméstnance pomoci etickych kodexd,
které fesi problematiku spole¢nych hodnot, metod dosahovani strategickych cili organizace,
vztah zaméstnavatele a zaméstnance, zaméstnance a ostatnich klientli, spoluzaméstnanct
a podobné. Eticky kodex také upravuje styl oblékani, definuje tak tedy dress code.
(Nescakova, Marelova, 2013). Zakladni zdsadou pro dresscode spolecnosti pro pany
je byt oblecen vzdy konzervativng a sttizlive. Pro pany je nutno vlastnit oblek. Jednoradovy,
tmavy (tmavé modry), vzdy s opaskem. Kosile oblekova bil4, bez vzoru, vzdy s dlouhym
rukdvem. Kravatu vzdy cervenou, s uzlem ke krku a s délkou k opasku. Boty kozené,
$nérovaci s nizkou podrazkou, tmavé. Ponozky vzdy tmavé, ladici s oblekem. Jako dopln€k
vzdy zvolit pouze decentni bryle, snubni prsten, pfipadné jemné kvalitni hodinky s kozenym
feminkem. Vlasy, vousy, nehty vzdy upravené. Pro damy plati tmavomodry, cerny
nebo tmavé Sedy kostym. Halenka, koSile tricko neprovokujici barvy. Formdalni obuv
s uzavienou $pickou, ladici s doplitky, piipadné s kostymem. Sperky a dali doplitky

decentni, sladéné s oblecenim. Make-up nevyrazny.

11.7 Vybér pracovniki

O piijeti ¢i nepfijeti uchaze€e rozhoduje manazer, na zédkladé druhého kola vybéroveho
fizeni. VEtSinou se manazer radi jesté s dalSim kolegou, ktery bude také uzce spolupracovat
s danym kandidatem. Kritéria pro rozhodnuti o pfijeti nezavisi jen na dobfe napsaném
Zivotopise, ale hlavné€ na osobnim setkani a rozhovoru. Pokud je kandidat pfijat, asistentka,
kterd méa na starost nabor uchaze¢i zavold, sd€li informaci o jeho pfijeti a potvrdi
si s uchazeCem termin nastupu, ten je vétSinou predjedndn jiz na druhém kole mezi
manazerem a uchazecem. V ptipadé nepfijeti je uchaze¢ taktéz kontaktovan asistentkou
telefonicky, pfipadné emailem, tak, aby sdéleni neuskodilo organizaci, ani uchazeci. Ptijaty
uchaze¢ dale absolvuje dvoudenni $koleni, které je plné hrazeno organizaci. Skoleni se kona
kazdy tyden. Kazdy tyden je na proSkoleni zaslano n€kolik novych pracovniki i1 z ostatnich
pobocek organizace. Zde je vzdy pfitomen Skolitel, ktery pfedava zakladni informace
0 organizaci a principu, na kterém spolecnost funguje a pracuje na rozvijeni prodejnich
dovednosti nového pracovnika. Poté nasleduje zatazovani nového pracovnika do pracovniho

procesu prace a adaptace mezi stavajici pracovniky. K adaptaci nového pracovnika
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napomahd nejvice manazer. Langer (2016) charakterizuje roli manazera jako pracovnika
ve vzdélavani dospélych, ktery fidi proces ptipravy, realizace a evaluace vzdelavaci akce,
ktery zéarovenn odpovidd za jeho tfadny prubéh. Plni pfedevSim tyto ukoly: planovani,

organizovani, vedeni, kontrolovani, tedy obecné manazerské funkce.
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12 PRIKLAD VYBEROVEHO RiZENI NA OBCHODNI POZICI -
ZISKAVANI, VYBER A NASLEDNE PRIJETi PRACOVNIKA

Zde je uveden a popsan konkrétni ptiklad vybérového fizeni na pozici obchodniho zéstupce.

Nabor byl zapocat tim, Ze si manazer s asistentkou urcili termin jejich meetingu,
kdy bude planovani pohovorti probihat. Byl to patek. Kazdy mél pfedem piipraveny
své pozadavky na nabor. Manazer ma na starost chod celé kancelate, a tak vi, kolik lidi
je aktualné na pobocce a jak se jim dafi dosahovani obchodnich cilii. Podle téchto informaci
urci, kolik lidi je tfeba za dany tyden a zaroven za dany mésic piijmout. Asistentka
se také orientuje ve stavu aktudlnich pracovniki a sama dokéaze rozpoznat co je aktudlné
potieba, dle toho, kolik bylo pfijatych pracovniki minuly tyden, zda je mésic v poloviné
nebo na zacatku, aby byl splnén mésicni plan. Za cil bylo stanoveno uskute¢nit pét pohovori
na pozici obchodniho zéastupce ve vybrany den, aby byl splnén tydenni cil,

ktery bude navazovat na mésicni cil, coz je 20 pohovori.

Po domluvé termint a pozadavkli na nabor byl zvefejnén inzerat, den pro zvefejnéni inzeratu
asistentka zvolila jako vzdy a to nedé€li. Jeden inzerat byl vlozen na placeny internetovy
portal www.jobs.cz a jeden na www.prace.cz. O vikendu maji inzeraty nejvétsi sledovanost

a nejvice reaket.

V priibéhu pondéli a Gtery probehl sbér reakci a zarovei selekce uchazeci na ty, ktefi budou
pozvani a ktefi nikoliv. ManaZer svymi pozadavky na nabor cili spiSe na muZzské pohlavi,
protoze si mysli, ze muzi jsou v tomto oboru priibojnéjsi. Stteda byl den, kdy probihaly
pohovory. Stieda je den, kdy nejcastéji pohovory probihaji. Pokud neni dostatek reakci,
rozprostfou se vybeérova fizeni i na jiné dny, aby pfichozi reakce v dalSich dnech mohly
byt vyuzity a byl tak splnén napldnovany pocet vybérovych fizeni. Nevyuzité reakce
uchazect za dany tyden jsou vyuzity v tydnu nasledujicim. Reakci bylo ale dostatek,

a tak se nemuselo vybérové fizeni konat i ve ¢tvrtek nebo konat vice dni v tydnu.

Selekce uchazecti probihala na zdkladé obsahu v zaslanych Zivotopisech. Nejvice
se organizace zameétfuje na absolventy, které zauci podle svych predstav. Absolventi
totiz nemaji velké zkuSenosti a tak nemisi staré zvyky z prace do nové. Obsah byl porovnan
s pozadavky na pracovni misto. Pfedem vybrani uchazeci byli nasledné telefonicky pozvani
asistentkou na prvni kolo vybérového fizeni, zajemci, kterym termin pohovoru nevyhovoval,
byli pozvani na vybérové fizeni konajiciho se nasledujici stfedu. Asistentka méla za kol

domluvit minimalné€ pét pohovort, aby spliiovala tydenni a tim padem 1 mési¢ni plan naboru.
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Dle zkusSenosti s pohovory, které asistentka v dané organizaci doposud ma, je uz pravidlem,
ze n&kteti uchazeCi na posledni chvili zru$i svoji ucast na vybérovém fizeni

a tak bylo pro jistotu pozvano sedm uchazecu.

V den pohovoru asistentka vytiskla a pfedala manazerovy Zivotopisy a piipadné motivacni
dopisy pozvanych uchazect, aby se mohl manazer zacit piipravovat. Ve sttedu 9:30 ptichazi
prvni uchaze¢ o misto. Byl pozddan o vyplnéni dotazniku uchazeée o zaméstnani,
ktery slouzi manazerovi jako doplnék k Zivotopisu. Po vypsani dotazniku byl dotaznik
pfedan manaZerovi a ten po jeho prostudovani piiSel pro uchazece a odchazeli spole¢né
do mistnosti, kde se pohovory standardné uskutecnuji. Mezitim se asistentka snazila

uchazeci vénovat a snizovat tak jeho nervozitu.

Pohovor je vzdy veden v pfijemné atmosféie a to i diky asistentce, ktera na uchazece
pribézné mluvi a uklidiluje jej. Pfi pohovoru manazer pouzil tyto zdsadni otdzky:
co Vas vedlo k tomu, abyste se piihlasil na toto misto? Jakou mate ptedstavu o naplni prace
na pozici, na kterou se hlésite? Jak vypadal doposud Va&§ pracovni/studijni den?
Jaké jsou VaSe dosavadni zkuSenosti s praci s lidmi? Dale se pohovor odvijel od odpovédi
a naslednych otadzek uchazece. Dlouhou dobu se manazer vénoval volno€asovym aktivitdm
uchazece. Pokud se zd4 uchaze¢ vhodny, manazer mu vysvétli, co bude dal. Pozvany
uchaze¢ se zdal jako vhodny, a tak mu byl rovnou sd€len manaZerem nasledny postup
vybérového tizeni. Rovnou se spolecné domluvili na terminu druhého kola vybérového
fizeni. Takto podobné probihaly vSechny pozvané pohovory na dany den. Celkem
se vybérového fizeni ziucastnilo pét pozvanych kandidati ze sedmi. Dva kandidati svou ti¢ast
na posledni chvili zru$ili. Manazer vSechny uchazece, kteti ptisli, tfidil na skupiny. Vybrani,
potenciondlné vybrani a nevybrani. Na Zivotopis nebo dotaznik urcil terminy druhych kol,

které asistentka jest¢ dodatené potvrdila s kandidaty.

Druhé kola byla jiz pldnovéana individualné, ve dnech, na kterych se domluvil manazer
s uchaze¢i. ManaZer se s vybranym kandidatem domluvil na Utery nésledujiciho tydne.
Maximalné jsou vSak organizovany dvé druha kola za den, protoZze na druhém kole
je jiz pfitomen pracovnik, ktery ukazuje, co vSe pracovni pozice obnasi, a ktery se potiebuje
se spiSe veénovat své vlastni praci. Na druhém kole byly blize specifikovany mzdové
podminky a forma spoluprace. Protoze v organizaci je mozno pracovat na hlavni pracovni
pomér ¢&i Zivnostensky list (ZL). Uchaze¢ si vybral budouci spolupraci na HPP. Kazdy novy
pracovnik ale v organizaci zac¢ind nejprve na smlouv€é dohoda o provedeni prace

(DPP) pro prvnich 14 dni az mésic v rdmci zaucovani.
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Ob¢ strany se dohodly. Nasledovalo urceni data nastupu do zaméstnani. Asistentka predala
uchazeci po skonceni druhého kola k vyplnéni osobni dotaznik, na zaklad¢ kterého se tvori
DPP. Tento dotaznik byl po vyplnéni kandidatem zaslan vedouci persondlniho odd¢leni,
ktera vytvorila smlouvu a zaslala asistentce k predani a podpisu. Dale jej asistentka
zaevidovala v persondlni evidenci jako je dochazka, tabulky, apod. Vzhledem k tomu,
ze je nejdiive uchazeCem podepsdna dohoda o provedeni prace, neni nutnd lékatska
prohlidka. Lékaiskd prohlidka je nutna pouze pii pfechodu na hlavni pracovni pomér,
ktera bude nutna v nasledujicim mésici, protoze kandidat bude pfechdzet na smlouvu
HPP. Po nastupu do zaméstnani absolvoval novy pracovnik dvoudenni vstupni $koleni,
aby se mohl co nejdfive zaclenit do kolektivu a zacit se naplno vénovat naplni prace.
Naésledujici Skoleni vede manazer. Béhem n¢j manaZer predava své zkusSenosti a dovednosti

novému pracovnikovi.

12.1 Analyza a interpretace rozhovoru s manaZzerem

V této praktické ¢asti mé bakalarské prace jsem provedla kvalitativni Setfeni prostfednictvim
strukturovaného rozhovoru s otevienymi otdzkami s manazerem, kterého jsem oslovila.
Rozhovor mi pomohl 1épe se orientovat v pristupu manazera a nahlédnout do jeho role
v oblasti ndboru a je nastrojem pro zjisténi a analyzu role manaZzera pii ndboru. Ziskana data
uddvaji informace o naboru zpohledu manaZera. ManaZer odpovidal na piredem
formulované otazky, které jsem si pfipravila, a byl informovan, Ze jeho odpovédi budou
pouzity pouze za ucelem této prace. Rozhovor probéhl v kancelafi manaZzera, kde se citil
ptijemné a byl ochoten odpovédét na vSe. Z odpovédi na prvni otazku plynou informace
o tom, jak probiha planovani z manazerské pozice, kde manaZer popsal, Ze jeho planovani
se odviji od obchodnich vysledkii a Ze pfi planovani Uzce spolupracuje s asistentkou.
Na druhou otazku jeho odpovéd’ zni, Ze uptfednostiiuje vnéj$i zdroje pfijimani novych
pracovnikil, protoze ma tak na vybér z vice uchazecii. Tteti otdzka izce souvisi s otdzkou
¢islo dve, tedy se zdroji. Manazer odpovid4, Ze organizace upiednostiiuje inzerci
na inzertnich portalech a pfileZitostné jsou inzerce zvetfejnény na Facebooku a Instagramu.
Ctvrta otazka mi dala odpovéd’ na pozadované dokumenty od uchazeée, kdy je pozadovano,
aby uchaze¢ zaslal Zivotopis, motivacni dopis a pii pohovoru vyplnil dotaznik uchazece
o zaméstnani. Dale manaZer odpovid4, Ze uptfednostiiuje pohovor s jednim kandidatem.
Nezkousel ale pohovor pfi vice lidech a mysli si, ze by to mohlo byt zajimavé. Dalsi otazka
se tykala jeho ptipravy na pohovor, kde mi popsal krok po kroku, jak pracuje s predanymi

materidly od asistentky. Sedma otazka se tykala referenci na uchazece, kdy manazer strucné
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odpovédél, ze se o reference nezajima. Rozhovor jsme zakoncovali popisem pribéhu
zaveérecného piijeti nebo nepfiijeti pracovnika, kdy manazer uvedl, Ze se rozhoduje nejvice
podle toho, zda uchaze¢ zapada do aktudlniho tymu pracovnikl. Rozhoduje se spole¢né
s dalsSim kolegou a poté¢ dostava asistentka pokyn k informovani uchazece. Dalsi otazka
byla navazéna na otdzku ptedeslou, pfijeti ¢i nepiijeti kandidata a tykala se informovani
nepiijatych uchazecli, manazer odpovédél, Ze i nepiijati uchazeci jsou vzdy informovani.
Nasledovala upln¢ posledni otazka tykajici se nasledné adaptace nového pracovnika.
Kdy mi manazer sdé¢lil, ze je vzdy pro nového pracovnika pfichystan list ukolq,
ktery obsahuje pokyny a informace k efektivni adaptaci pracovnika. Pro analyzu rozhovoru
jsem pouzila oteviené kodovani. Pozorné jsem si prosla zaznacené odpovédi manazera
a poznacila si zajimavé Casti vjeho odpovédich a nasledné jsem generovala
kédy. Zrozhovoru vyplyva, Ze manazer hraje v oblasti naboru velkou roli. Zavisi

na ném konecny vybér vhodného kandidata a jeho nasledné vedeni a adaptace.
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13 EVALUACE PRUBEHU ZISKAVANI LIDSKYCH ZDROJU
VE VYBRANE ORGANIZACI A DOPORUCENI NA ZLEPSENI

13.1 Metody vybéru pracovniki a doporuceni na zlepSeni

Vybrana organizace pro obsazovani pracovnich pozic pouziva primarné vnéjsi lidské zdroje

pomoci inzerci na pracovnich portalech. Dle mého nazoru se organizace dopousti n¢kolika

pochybeni v procesu vybéru a nadboru pracovnikl a nize jsou uvedeny navrhy pro zlepseni

naborového procesu.

1.

Pro zefektivnéni naboru bych doporucila organizaci se vice zamétit na zkuSenosti
a pracovni profil pracovnika. Doporucila bych zacit pouzivat reference, které maji
sami o sobé velkou dulezitost, protoze se organizace hodné soustfedi pouze
na osobnost uchazece, coz nemusi vzdy stait nebo znamenat, ze je kandidat

pro organizaci vhodny.

Organizace se nebrani naboru Cerstvych absolventd, kteti nemaji zadné zkusenosti.
Doporucila bych proto, aby se organizace vice zapojila do vetejnych akci,
jako je naptiklad majales, nebo jako jsou rtizné veletrhy, kde se mohou prezentovat

a zviditelnit se tak v o¢ich absolventid nebo budoucich absolventa.

Organizace pifi naboru pracovnikli pouziva zivotopis, motivaéni dopis a dotaznik
uchazece o zaméstnani, které jsou pro ziskani informaci dostacujici. Nicméné
si myslim, Ze dotaznik uchazeCe o zaméstnani by mohl byt doplnén o otazky,
jako je dotaz na to, co se uchazeci podafilo dosahnout v pfedchozim zaméstnani
nebo ve Skole diky tomu, co umi a co se kandidatovi zatim nepodatilo vyuZit
a pro¢. Manazer se tak mize vice dozvédét o ambicich kandidata. A vzhledem
k tomu, Ze organizace ddva na vybeér moznost pracovni smlouvy nebo spolupréci ptes
zivnostensky list, doplnila bych dotaznik jesté o kolonku, jakou spolupraci uchazec¢

uptednostiuje, aby manazer doptedu védél, co by uchazeci vice vyhovovalo.

Co se tyce pouzivanych zdroji a metod, navrhuji tyto doporuceni, vzhledem k tomu,
ze personalni Cinnost v organizaci a nabor je zde nepiezitym procesem a je nutno
spliiovat urcité pocty pohovorl, bylo by vhodné, aby organizace rozsifila
svou inzerci na vice internetovych portalech. Jak bylo zminéno vySe v podkapitole
11.3.1 Inzerce, www.prace.cz a www.jobs.cz ne vZdy staci k dostatecnému poctu

reakci na inzerat. Dal§i vhodny portal k inzerci pracovnich mist je ku ptikladu
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na www.pracezarohem.cz. Je to finan¢né narocnéjsi krok, na druhou stranu, firma
je zalozena na schopnostech a dovednostech pracovnikl, diky kterym muze rast
a prosperovat. Investice do inzerce se organizaci dle mého nazoru vrati ve formée vice
pracovniki, ktefi piinesou organizaci diky svému souboru schopnosti a dovednosti
vEtsi prosperitu v prodeji. Dale bych doporucila spise inzerovat na profesionalnich
socialnich sitich jako je Linkedin nebo Twitter, aby se stala organizace pro uchazece

atraktivni. Znamena to i méné nakladl na inzerci pii vyuziti té€chto socidlnich siti.

5. Doporucovala bych Cerpat vice z internich zdroji, jak jsem zminovala v kapitole
11.3.2 Doporuceni uchazeée o praci od stavajiciho pracovnika, stavajici pracovnici
maji moznost doporucit nového pracovnika organizaci a ziskat tim finan¢ni odménu
za jeho nastup. V urcitych situacich muize doporuceni pracovnika slouzit
jako motivace pro stavajiciho zaméstnance, ktery by si chtél finanéné piilepsit,
nebo zménit stereotyp. Vzhledem k tomu, Zze obchodni pozice obecné nebyvaji
snadno obsazovany, doporucila bych spolec¢nosti, aby pro ziskdvani novych
uchazecli zvysila odmény pro stdvajici pracovniky za doporuceni nového
pracovnika. Kolem sebe ma ¢lovék totiz vétSinou jemu samotnému podobné jedince,
a tak by stavajici pracovnici byli vice motivovani k pfivadéni jejich znamych
a kamaradl, kteti by mohli pozitivné pfispivat svym dovednostmi, obdobné

tak, jako stavajici pracovnici.

13.2 Zpusoby vybéru pracovnikii a doporuceni na zlepSeni

1. Manazer dle mého uvazeni pokladd relevantni otazky pii osobnim pohovoru,
nicméné si myslim, ze konverzace a nasledné piijimani pracovnika Casto upada
do otazek tykajici se spiSe volnoCasovych aktivit pracovnika a shleddavanim
spole¢nych zajmu, coz vyplyva zukdzky vybérového fizeni, kdy bylo zjisténo,
Ze manazer vénuje vice ¢asu otazkam tykajicich se konicka, a informaci z rozhovoru
s manazerem, kde manazer odpovida, Ze je pfi rozhodovani o pfijeti hodné dbano
na to, aby uchaze¢ zapadl do kolektivu. Doporucila bych vice se v€novat otazkam
tykajicich se dosavadnich zkuSenosti pracovnika, 1épe by se tak manazZer orientoval

v odhaleni potencidlu a zkuSenosti uchazece pro praci v organizaci.

2. Ve zplsobu vybéru pracovnikl neshleddvam zadné diskriminaéni prvky, manazer
se ptd na adekvatni otazky. Manazer se ale zaméfuje spiSe na muzské pohlavi

z diivodu véEtsi odolnosti vid€i stresu v obchodni sféfe. Doporucila bych zaméfit


http://www.pracezarohem.cz/

UTB ve Zliné, Fakulta humanitnich studii 45

se vice na zenské pohlavi. Prace ve smiSeném kolektivu by mohla byt pestiejsi

a v dnesni dob¢ je mnoho Zen tspésnych v obchodu a bussinesu.
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14 LIMITY SETRENI

Ve vyzkumném Setieni se ale stale mohou objevit zkreslené¢ vysledky vyzkumu,
protoze vyzkum doprovazely jisté limity. Ze strany vybrané organizace mne limituji
napiiklad pocty pfijatych Zivotopisii, protoZze ndbory na obchodni pozice jsou v oblasti,
ve které organizace podnikd nejvice vyhleddvany i jinymi organizacemi.
Déle také organizace sidli nedaleko dvou dalSich konkuren¢nich firem se stejnym
predmétem podnikani a miize tak témito faktory byt ovlivnén pocet piijatych zivotopisu.
Jako dal$i mozny limit vyzkumu je mozna skute¢nost, Ze vSechny néstroje pro vyhledédvani
uchazecl se nevyuzivaly ve stejném obdobi. Poptavka po praci totiz zalezi i na aktualnim
obdobi. To mize do jist¢ miry ovlivnit odezvu wuchazecii. Limity vidim
1 vtom, ze se do organizace hlasi primarn¢ uchazeci s Cerstvym stiednim vzdélanim
a mnohdy tito uchaze¢i pozaduji nadstandartni platové podminky ihned po nastupu
do organizace, coz mozné je, nicméné vétSinou tohoto lze dosdhnout az po zapracovani.
Limit také mohl vzniknout na mé stran¢, strané vyzkumnika, kdy jsem podavala pfedem
pfichystané otizky a odpoviddm tak za jejich analyzu a naslednou interpretaci.
Kvantitativnimu vyzkumu byvé ¢asto vytykéano, ze mize byt ovlivnén subjektivnimi dojmy.
Uvedla jsem, Ze mij vyzkum bude pouzit pro ucely bakalarské prace. Pii Setfeni a rozhovoru
byla zachovana anonymita a po celou dobu mého vyzkumného Setfeni byl bran zietel

na citlivé a duvérné informace.
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15 SHRNUTI PRAKTICKE CASTI BAKALARSKE PRACE

V praktické Casti  bakalarské prace jsem cilila na popis a analyzu procest,
které jsou v organizaci vyuzivany pii obsazovani pracovnich pozic v obchodni organizaci,
vcetné jejich limitl, provazanost manazera s naborem, dale pak na vyuzivané zdroje
a dokumenty pouzivané¢ pii ndboru. Zjisténé skutecnosti jsem porovnala s literaturou
zabyvajici se naborem pracovnikii. Celkové hodnotim procesy naboru v organizaci kladné¢,
vybérové tfizeni probihd dle mého efektivné, az na drobné nedostatky. Organizace pouziva
pfi ndboru dokumenty, ze kterych méa moznost ziskat potfebné informace a pouziva kvalitni
zdroje, diky kterym ma pii naboru dostatek reakci od uchazeci o pracovni misto.
Je vSak potieba tyto dokumenty a zdroje doplnit o dalSi zdroje a vylepSit pouZivané
dokumenty pouzivané pii naboru, cozZ piinese vétsi a lep§i moznosti pii vybéru pracovnikli
ve vybrané organizaci. Co se ty¢e adekvatnosti vybéru pracovniki, jsou tady jisté¢ nedostatky
a jsou navrhnuty spolu s ostatnimi navrhy pro zlepSeni v kapitole 13 Evaluace prib&hu

ziskavani lidskych zdroju ve vybrané organizaci.
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ZAVER

Kazda organizace by m¢la klast velky diraz na fizeni lidskych zdroj, protoze kazdy ¢lovek
mize byt potencionalni nositel efektivni prosperity pro organizaci. Rizeni lidskych zdroji
ptispiva k rozvoji schopnosti a dovednosti vSech jedincii a povazuji jej za klicovou slozku

k vyvoji organizace.

Vybrana organizace patii k vyznamnym ¢eskym spole¢nostem. Nabor v organizaci je velmi
dualezity pro jeji chod a perspektivu na coz ukazuji vSechny kapitoly této prace, které popisuji

pribéh néboru.

Organizace vynaklada zna¢né finanéni prosttedky pro podporu naboru a nasledné proskoleni
pracovnikil. Protoze se organizace nachazi v obchodni sféte, nejcastéji vyhleddvana pozice
a zaroven pozice, na které je stavén chod firmy je obchodni zastupce. Zde se podnik potyka
s jistym uskalim, protoze nabor na obchodni pozice neni jednoduchy, organizace vSak zvlada

toto uskali dobfe.

Cilem mé bakalarské prace bylo analyzovat chod naboru a pribéh vybérového fizeni

na obchodni pozici pro organizaci pusobici v oblasti obchodu.

Pti konstrukci této bakalaiské prace na téma Monitoring a evaluace systému naboru
pracovnikll ve vybrané organizaci jsem si stanovila cil sledovat a popsat systém naboru,
nasledné pak stanovit ndvrhy na zlepSeni tohoto systému.

Teoreticka Cast je zaméfena na popise, vysvétleni a vymezeni nejvice uZivanych pojmu

v personalni oblasti. Praktickd ¢ast pak na popisu a analyze zavedené¢ho systému naboru

v organizaci dle informaci zji§ténych z odborné literatury.

Systém naboru v této organizaci hodnotim pozitivné. Myslim si, Ze tento zabéhnuty systém,
az na drobné nedostatky, které se tykaji metod vybéru pracovnikd a zplsobl vybéru
pracovnikll plni sviij ucel a personalni prace v organizaci plni cile tykajici se naboru.
Pro zminéné drobné nedostatky byly podle ptfedpokladu po shrnuti a vyhodnoceni navrhnuty
feSeni.

Pti vypracovani této prace jsem se fidila pokladem zasad pro vypracovani bakalarské prace
a pro jeji zpracovani jsem vyuZivala odbornou literaturu, interni dokumenty organizace

rozhovor a pozorovani systému néboru.

Vypracovani této prace mi bylo cennou zkusenosti. VE&tim, Ze tato bakalarska prace naplnila

zvolené cile.
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Apod. A podobné

CR Ceska republika

DPP Dohoda o provedeni prace
HPP Hlavni pracovni pomér
Kupf. Ku ptikladu

Napt-. Naptiklad

Tj. To je

Tzv. Takzvané

ZL Zivnostensky list
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PRILOHA P I: VZOROVY ZIVOTOPIS

VASE JMENO

DOVEDNOSTI
Vysvétlete, v éem jste obzvidst dobii. Cim se
odlifujete? PouiZijte viasini jazyk (ne odborny
Zargon).

PRACOVNI ZKUSENOSTI
Pozice | Spolecnost | Od -do
Popiste svoje hlavni Ukoly, zkusenosti s vedenim
lidi a nejlepsi dosazené wysledky. Uvedte jenom
to, co je podstatné. Nezapomente popsat, v
Eem spodival vas piinos.
Pozice | Spoleénost | Od -do
Popiste, jak velky tym jste vedli, kolik projektl jste
Uspéiné dokondili nebo kolik Elankd jste napsali.

VZIDELANI
Akademicky titul | Datum ziskdni | Skola
Mlzete uvést informace o studijnim prospéchu a
struéné shmout absolvované pfedméty, ziskana
stipendia a udélend ocenéni.
Akademicky titul | Datum ziskdni | Skola
Styly. které wam umoini pouZit potrebné
formatovani jednim kliknutim, najdete na karté
Domd na pasu karet.

Zdroj: MS WORD

CclL
Za&it miZete tak, Ze kliknete na
zdstupny text a zaénete psat.
Budte struéni, sta&i jedna nebo
dvé vaty.
Poklikejte na moZnost Vase
jméno v zdhlavi a zadejte svoje
jméno.

& @

E-mail Telefon

i) YY)

Adresa URL Twitterové
Linkedinu jméno

Odkaz na jiné schopnosti online:
Porifolio, web nebo blog

ZKUSENOSTI 7
DOBROVOLNICKEHO
PROSTREDI NEBO
VEDENI
Dé&lali jste manaZera tymu kiubu,
vedli jste projekt pro oblibenou
charitativni organizaci nebo jste
byli redaktorem ve Zkolnich
novindch? Popiste, co jste délali
a jaké mate zkusenosti s
vedenim lidi.



PRILOHA P II: DOTAZNIK UCHAZECE O ZAMESTNANI

Pfijimaci pohovor

DOTAZNIK UCHAZECE O ZAMESTNANI

JMEN0 8 PRIMIENIL cooiieciis s sisseie s saseeress s s sssreassers sessrs s ors res nemasaas oe+ 1288 n 402 20k 028 8284020 R 8 £ 1 2R RE 8 £ 08 S0 en e rmR Ses e rmnEnE

Datum Narozenis ... ssmess e | |U|:ha'zin1 S8 O POZCH .oieceeeee e e senens

Telefon: et e e e

|Tqrrn|n moiného nastupu: ..o

E-Mail: oo e e e s s e | |Oéekévana' MZAa: e e e

I. Uved'te Vase nejvy3si dosazené vzdélani (ndzev Skoly a obor):

Il. Uvedte Vase profesni zkuSenosti (jméno spoleénosti, pozice a struénou napln priace):

DIOVOA OACROAUE ...ttt et ee et s e sem s s e se e e as s eas samareees s ees essbm s 0 sesmmnaas et ees semesans s ees
2:

DOVOA OACROAUE ...ttt ceteee et s e eemeae s e e s e aas s eae samareees s ees et s bm s 20 sas e ann s e semerann e ees

Ill. Uved'te dal3i schopnosti a dovednosti (nap¥. RP, jazyky, programy na PC):

IV. Uvedte Vase silné a slabé stranky (osobnostni vlastnosti):

V. Daéviate pfednost tymové nebo individudlni praci, a proé?

VI. Uvedte Vase zdjmy a aktivity:

Souhlasim, aby spoleénost
zpracovévala a uchovévala mé esobni udaje v souladu se zdkonem €. 101/2000 Sb. "O ochrané osobnich (dajd" ve znéni

pozdéjsich predpist, a to aZ do odvoldni pisemnou farmou

Datum a Podpis: ...ccceerrevnnnrersersmmsassaessessens

Zdroj: vybrana organizace



PRILOHA P III: ROZHOVOR S MANAZEREM

Rozhovor s manaZerem

1. Tak probiha planovani lidskych zdrojii z manaZerské pozice v této organizaci?
~Dost zalezi, jaky stanovim mésiéni cil na ndbor. Ten se odviji dle dosazenych obchodnich
vysledkt z minulého mésice. Kdyz je obchod na dobré viné, mame dobrou pfileZitost ukazat
a predat novym koleglim nase prodejni dovednosti rychleji a 1épe. Jinak plénuji ndbor spoletné
s asistentkou kazdy mésic a za kazdy mésic jej hodnotim. Ja stanovim ¢il, tedy minimalni pocet
doslych kandiditt na kazdy jeden mésic. Asistentka md za tkol cil splnit. Spoleéns
se domlouvame dle aktudlniho stavu reakei na inzeratu. ZaleZi take, jaky mésic pravé je.”

2. Upiednostiujete vnitini, nebo vnéjii zdroje pro piijimani novych pracovnika? Pro&?
JVétsinu pitjatych pracovniki mame z vnéjdich zdroji. Z inzertnich portala. Tyto zdroje
upiednostiiujeme vice, jsou sice nidkladnéjii, ale mdme na vybér z vice uchazeét Pokud
naé pracovnik zna nékoho, kdo by se na poziei hodil, ddavame piednost ale spife doporuceni
od stavajiciho pracovnika

3. Jaké zpusoby vnéjiiho ziskavani pracovniki upfednostiiujete? (socilni sité, inzerce,

agentury, jiné)
.Nage organizace vyuZiva pro ziskdvani pracovnik, jak jsem jiz zmifioval, inzertni portaly.
Mame jiz ovéfené, Ze téméf vidy zaru¢i dostatek uchazec¢t. Preferujeme jobs.cz a pracecz.
Obéas je pozice vystavena 1 na socidlnich sitich jako je Faceboaok a Instagram
4. Jaké dokumenty pozadujete od uchazecu?

,Od uchazefl pozadujeme zasldni Zivotopisu a motivaéniho dopisu. Poté se ktémto
dokumentim piiklada ruéné vyplnény dotaznik uchazefe o zaméstnani, ktery vyplituje kandidat
tésné pied pohovorem na nasi kancelafi. Kandidat zde blize popise svoji osobnost, silné a slabé
stranky, a taky odpovi na otiazky jako je dotaz na oéekdvanou mzdu, mozny datum nastupu
do price a zda déva piednost tymové, nebo individudlni prici, coZ je pro mne velmi dulezité
védét.«

5. Jaky druh pohovorii se v organizaci upfednostimje? Jedna osoba nebo spise

dvé a vice osob?
-Spife méné osob, tedy jedna. Pohovory probihaji vidy s jednim kandiditem. Poté jej stfida
daldi kandidit. Délat pohovor s vice kandidaty na jednou jsme jeité nezkouseli. Muze to byt

ale zajimavé a moZna 1 rychleji ™



6. Jak se pfipravujete na pohovor?
., Wzdy dostanu piedem od asistentky vytisknuty Zivotopis a motivacni dopis, abych se mohl
pfedem pfipravit, prostudovat tyto dokumenty a poznaéit si informace, které mne zaujaly
a chei je vice rozvinout. Po pfedani dotazniku uchazece o zaméstnani si jeté proctu tento

dokument a informace z néj poté spolec¢né probirame na pohovoru ™
7. Zajimate se o reference na uchazece?
,Na reference uchazeéi nedbam

8. Jak probiha zivéreéné pfijeti nebo nepfijeti noveého pracovnika, kdo a kolik osob
o tom rozhoduje?

_Jedno z hlavnich kritérii pro pfijeti mimo splnéni poZadavki na pozici je, aby kandidat zapadal
povahové do naseho tymu. Musim védét, Ze ma kandidat zajem a chut’ pracovat, jak na sobé,
tak v praci. Rozhoduji o tom ja, a jeden daléi kolega, ktery bude také tzce spolupracovat
s danym kandidatem. Jakmile jsme rozhodnuti, dime asistentce pokyn k pfedani informaci
uchazeé¢1.”

9. Informujete vidy nepfijaté uchazede o nepfijeti?
JInformujeme. Vzdy pfedam asistentce zpét dokumenty., které jsem od ni obdrzel,
coZ je Zivotopis, motivadni dopis a dotaznik uchazede. Na jednom z téchto dokumentl je vidy
napsano. zda se ma kandidatovi ozvat a pozvat jej na druhé kolo, é mu podékovat za uéast

na vybérovém fizeni a popiat mu mnoho $tésti pii hledani zaméstnani “
10. Probiha adaptace nového pracovnika na zakladé adaptaéniho planu?

Ano. Pro adaptaci nového pracovnika pouzivame takzvany TODO list. Je uren na znaceni
splnénych aktivit v prvnim mésici pracovnika v organizaci, diky kterym bude dosahovat
kjeho adaptaci a profesnimu ristu. Vypliiujeme jej spoleénd, na zikladé zpétné vazby.
Jsou zde napsané body, nebo tedy aktivity, které by se mél ucit a plnit kazdym dnem.
Pracovnika hodnotim ja a poté pozaduji sebehodnoceni pracovnika. Poté najdeme k hodnoceni
zlaty sted.*

Zdroj: manazer vybrané organizace
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