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ABSTRAKT

Diplomova prace se zabyva analyzou systému vyhleddvani, vybéru, piijmu a adaptace
zaméstnancl ve vybrané spolecnosti. Cilem teoretické ¢asti diplomové prace bylo zpracovat
teoretické poznatky z oblasti vyhledavéani, vybéru, pfijmu a adaptace zaméstnancii
a nasledné¢ zformulovat teoretickd vychodiska pro zpracovani praktické cCasti. Cilem
praktické c¢asti bylo analyzovat soucasny stav procesu vyhledavéani, vybéru, piijmu
a adaptace zaméstnancii ve vybrané spole¢nosti. Na zdklad¢ provedené analyzy byly
identifikovany urcité nedostatky zejména v procesu vyhleddvani a adaptace zaméstnanct.
Nasledné byl navrzen projekt zaméteny na zlepsSeni téchto vybranych personalnich procesu.

Navrzeny projekt byl podroben ¢asové, nakladové a rizikové analyze.

Kli¢ova slova: fizeni lidskych zdrojt, planovani lidskych zdroja, vyhledavani zaméstnanci,

vybér zaméstnanct, pfijimani zaméstnanci, adaptace zaméstnancti

ABSTRACT

The Master’s thesis deals with the analysis of the system of search, selection, recruitment
and adaptation of employees in the selected company. The aim of the theoretical part
of the thesis was to elaborate theoretical knowledge in the field of search, selection,
recruitment and adaptation of employees and then to formulate the theoretical foundation
for the practical part. The aim of the practical part was to analyse the current state
of the process of search, selection, recruitment and adaptation of employees in the selected
company. On the basis of the analysis, certain shortcomings were identified, especially
in the process of employee search and adaptation. Subsequently, a project was designed
to improve these selected HR processes. The proposed project was subjected to time, cost

and risk analysis.

Keywords: Human Resources Management, Human Resources Planning, Employee Search,

Employee Selection, Employee Hiring, Employee Adaptation
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UvVOoD

Tato diplomova prace se zabyva problematikou systému vyhledavani, vybéru, piijmu
a adaptace zaméstnancli. V soucasné dob¢ je kliCové pro spoleCnosti mit optimalné
nastavené zminéné procesy, protoze spravné¢ fungujici systémy mohou spolecnosti piispét
k udrzitelnosti organizace, ale také zvysit renomé firmy na trhu. Pracovni trh a jeho
pozadavky jsou dynamické, proto je toto téma stale aktudlni, nebot’ situace a pozadavky trhu,
které fungovaly pted par lety jiz nemusi byt aktualni. Velky vliv na tuto skute¢nost ma rozvoj
internetu a novych technologii, protoze se neustadle méni zpisoby, jakymi spolecnosti
hledaji, vybiraji a integruji nové zaméstnance do spolecnosti. Cilem této diplomové prace
je zjistit souCasny stav procesu vyhledavani, vybéru, pfijmu a adaptace zaméstnanct

ve vybrané spolecnosti a zpracovat projekt zaméfeny na jejich zlepSeni.

Vybranou spolecnosti je firma LAPP Czech Republic s.r.o., kterd sidli v Otrokovicich
a je proslula vyrobou kabelové konfekce. Ve vybrané spolecnosti dosud plisobim
na némeckém zdkaznickém oddéleni. Diky tomu mam moZznost nahlédnout do dalSich
procest ve firm¢& a ziskat prehled o fungovani firmy. Vé&fim, Ze navrzeny projekt bude

pfinosem pro danou spolecnost.

rowr

Cilem teoretické ¢asti je zpracovani teoretickych poznatkid zejména z oblasti fizeni lidskych
zdroji, procesu planovani, vyhledavani, vybéru, pfijmu a adaptace zaméstnanct. Na zakladé
zjisténych informaci jsou stanovena teoretickd vychodiska, ktera budou slouzit jako zaklad
pro praktickou ¢ast této diplomové prace. Pro vypracovani teoretické ¢asti diplomové prace

jsou pouzity dostupné Ceské, ale 1 zahrani¢ni zdroje.

Prakticka ¢ast je rozdélena do dvou casti, a to analytické a projektové. Analytickd cast
je zamétena na analyzu soucasného stavu procesu planovani, vyhledavani, vybéru, piijmu
a adaptace zameéstnancli ve vybrané spolecnosti. K provedeni analyzy byla pouzita
kombinace primarnich 1 sekundarnich vyzkumnych technik a metod sbéru dat. Analyza
zahrnuje provedeni polostandardizovanych interview s HR Business Partnerkou vybrané
spolecnosti, osobni zkuSenosti s fungovanim zminénych procesti a studium internich dat
vybrané spole¢nosti. Analytickd Cast je zakonCena syntézou, tedy zpracovanim SWOT-
analyzy, ktera sumarizuje jak silné a slabé stranky, ale 1 pfileZitosti a hrozby vybrané
spolecnosti. Vysledky analyzy byly cennymi informacemi pro identifikaci ptfipadnych

nedostatkli v persondlnich procesech vybrané spolecnosti. Cilem projektové casti
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je navrzeni projektu na zlepSeni téchto vybranych procesii. Projekt je nasledné také podroben

casové, nakladové a rizikové analyze.
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CIiLE A METODY ZPRACOVANI PRACE

Hlavnim cilem této diplomové prace je zjistit soucasny stav procesu vyhledavani, vybéru,
piijmu a adaptace zaméstnancii ve vybrané spole¢nosti a nasledné tak navrhnout projekt
na jejich zlepSeni. Z diivodu kvalitniho systému vybéru a piijmu zaméstnancti ve vybrané

spole¢nosti je projekt zaméfen pouze na proces vyhledavani a adaptaci zaméstnancu.

Cilem teoretické Casti je zpracovani teoretickych poznatkli z oblasti fizeni lidskych zdroju,
procesu planovani, vyhledavani, vybéru, pfijmu a adaptace zaméstnanci. Na zaklad¢
zjisténych informaci jsou stanovena teoreticka vychodiska, ktera poslouzi pro zpracovani
praktické ¢asti diplomové prace. Pro vypracovani teoretické ¢asti jsou pouzity dostupné
¢eské, ale 1 zahranic¢ni zdroje. S ohledem na teoreticka vychodiska jsou formulovany ctyfi

vyzkumné otazky, které zni nasledovne¢:

Vyzkumna otazka ¢. 1: Vyuziva vybrana spolecnost vSechny tii moznosti volby zdroju

pri ziskavani zaméstnancii?

o Vyzkumna otdzka ¢. 2: Jak se lisi vyberové Fizeni ve vybrané spolecnosti pro pozice

THP zameéstnancii a uchazece pro pracovni pozice ve vyrobe?

o Vyzkumna otazka ¢. 3: Jakych metod vyuziva vybrana spolecnost pri ziskavani

zamestnancit?

o Vyzkumna otazka ¢. 4: Jaky je viiv komunikacnich problémii ohledne domlouvani
schiizek mezi primym nadrizenym a novym zaméstnancem na efektivitu procesu

adaptace ve vybrané spolecnosti?

Prakticka ¢ast je strukturovana standardné do dvou casti — analytické a projektové. Cilem
analytické Casti je analyza soucasného stavu systému planovani, vyhledavani, vybéru,
piijmu a adaptace zaméstnanci ve vybrané spolecnosti. Tato analyza je uskute¢néna
prostifednictvim kombinace primarnich a sekundarnich vyzkumnych technik sbéru dat. Tyto
techniky zahrnuji polostandardizované rozhovory s HR Business Partnerkou vybrané
spolecnosti, osobni zkuSenosti s fungovanim zminénych procesti a studium a analyzu
internich dat vybrané spole¢nosti. Na zavér analytické ¢asti je zpracovana SWOT-analyza,
ktera shrnuje a piehledn¢ znéazoriiuje jak silné a slabé stranky, tak pftilezitosti a hrozby
vybrané spole¢nosti. Na zéklad€ vysledkl analyzy jsou zjistény urcité nedostatky v danych
procesech. Cilem projektové ¢asti bude navrzeni projektu na zlepSeni téchto procest. Projekt

bude podroben €asové, nakladové a rizikove analyze.
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I. TEORETICKA CAST
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1 RIZENI LIDSKYCH ZDROJU V ORGANIZACICH

Rizeni lidskych zdroji je odvozeno z anglického pojmu Human Resource Management,
nekdy je také oznaCovano pouze zkratkou HRM (Armstrong a Taylor, 2020, s. 3; Bauer
et al., 2020, s. 5). Timto konceptem se zabyval vyznamny odbornik Gary Dessler,
ktery definuje fizeni lidskych zdroji jako: ,proces ziskdavani, Sskoleni, hodnoceni
a odmeénovani zaméstnancii a péce o jejich pracovnépravni vztahy, bezpecnost a ochranu
zdravi pri praci a spravedinost (2012, s. 4, pteklad vlastni). V fizeni lidskych zdroja
je zahrnuto vSe, co je spojeno s pracovni silou organizace (Duda, 2008, s. 7),
ktera je zapojena do dosahovani vyty¢enych cilii ve spolecnosti (Muzik a Krpalek, 2017,
s. 46; Armstrong a Taylor, 2020, s. 4). Jedna se zejména o Cinnosti, jeZ se vztahuji
ke ,strategickému fizeni lidskych zdroji, ftizeni lidského kapitdlu, ftizeni znalosti,
spoleCenské odpovédnosti, rozvoje organizace, zabezpecovani lidskych zdroji (planovani
lidskych zdrojt, ziskavani a vybér zaméstnancti, fizeni talentil), fizeni pracovniho vykonu
a odménovani zaméstnancii, vzdélavani a rozvoje zaméstnancli, zaméstnaneckych
a pracovnich vztahtl, péce o zaméstnance a poskytovani sluzeb zaméstnancim® (Armstrong

a Taylor, 20135, s. 45).

Za hlavni cil strategického fizeni lidskych zdrojii se povazuje efektivni fizeni lidi
v organizaci (Bauer et al., 2020, s. 5) s diirazem na eticky rozmér, tj. zptsob, jak s lidmi
zachazet v souladu se souborem moralnich hodnot (Armstrong a Taylor, 2020, s. 4). VSechna
planovana rozhodnuti by méla byt peclivé zvazena, nebot’ mohou byt klicova pro vykon
a uspésnost podniku v budoucnosti. Spravné rozhodnuti firmy mutize zajistit kvalifikované,
loajalni a vykonné pracovniky, kteti tvoii pilif tzv. konkuren¢ni vyhody. Hlavni cile fizeni
lidskych zdrojii jsou podle Kocianové (2012, s. 76) rozdéleny do dvou hledisek,
a to kvalitativni (vykonnost, tvofivost, motivace, identifikace s cili organizace)

a kvantitativni (pocet, vékova a profesni struktura, formalni kvalifikace).

Aby bylo dosaZeno spravného fungovani a prosperity podniku, mély by byt propojeny
a vyuzivany vSechny zdroje ve spolecnosti, mezi nichz patii: materidlni, finan¢ni, informacni
nebot’ se jedna o vyjimecnou slozku, kterd je obtizné ziskatelnd a hraje kliCovou roli
v uspéchu podniku. V modernim pojeti se lidé povazuji za nejdilezitéjsi ¢lanek v podniku,

protoze napomahaji k rozvoji spolecnosti. Nicméné i ostatni zdroje sehravaji v organizaci
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dalezitou ulohu, ale lze si je zaopatfit urCitymi zpusoby (Gregar, 2010, s. 7). Na obrazku
(Obrazek 1) je zobrazen obecny ukol fizeni lidskych zdroji (Koubek, 2007, s. 17).

Slouzit tomu, aby byla organizace vykonna

JAK?

ZVYSOVANIM PRODUKTIVITY
+

ZLEPSOVANI VYUZITi

Y Y Y Y

Lidskych Informacnich Materialnich Financénich
zdroji zdroja zdroju zdroju

t A A }

RIZENi LIDSKYCH ZDROJU

Obrazek 1 Obecny tukol fizeni lidskych zdroji (Koubek,
2007,s. 17)

Mezi hlavni ulohy fizeni lidskych zdroji se fadi vybér vhodnych zaméstnanct, zajisténi
vhodné pracovni sily ve spolecnosti, utvafeni optimalniho stylu vedeni, vytvafeni
harmonickych mezilidskych vztahi v pracovnim prostfedi, podpora persondlniho
a socialniho rozvoje zaméstnancid, zajiSténi dodrzovéani pravnich pfedpisi a norem

v pracovni sféfe a budovani znacky zaméstnavatele (Koubek, 2007, s. 16-18).

1.1 Personalni ¢innosti

Za realizaci personalnich ¢innosti jsou odpoveédni personalni pracovnici organizace. Jedna
se o administrativné-spravni ¢innosti, které¢ jsou provadény v souladu s pracovnépravni
legislativou (Dvotfakova, 2012, s. 20). Pofadi jednotlivych ¢innosti by nemélo byt
zaménovano, nebot’ je jim pfisuzovéna ur€itd logika (Koubek, 2011, s. 17). Rozlisuji se tii
typy personalnich Cinnosti, a sice: transakcni aktivity, tradicni aktivity a transformacni
aktivity.

N 24

Zahrnuji kazdodenni aktivity jako napf.: vedeni zdznaml o zaméstnancich a editace jejich

zmén, zadadvani mzdovych udaji nebo spravu zaméstnaneckych benefitt.

Personalni tvar obétuje 15-30 % jejich Casu tradicnim ¢innostem (Urbancova a Vrabcova,

2023, s. 54-55), mezi néZ jsou fazeny nize uvedené aktivity (Sikyi, 2016, s. 65):
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e vytvafeni a analyza pracovnich mist,

e planovani lidskych zdroja,

e ziskdvani, vybér a nasledné ptijimani pracovniku,

e hodnoceni pracovnik,

e rozmist'ovani pracovnikli a ukon¢ovani pracovniho poméru,
e odmeénovani zaméstnancd,

e vzdélavani a rozvoj zaméstnanc,

e pracovni vztahy,

e péce o pracovniky,

persondlni informacni systém.

Transformacni Cinnosti jsou charakterizovany jako cCinnosti, pfi nichz je néco navic
poskytovano organizaci, napf. kulturni nebo organizaéni zmény nebo zmény strategie
¢1 podpora inovaci. Veskery cas je koncentrovan do dvou ptedeslych cinnosti,
a proto na transformacni ¢innosti zbyva pouze cca 5-15 % casu (Urbancovéa a Vrabcova,

2023, s. 55-56).
Koubek dopliiuje ¢innosti o tyto nasledujici personalni ¢innosti (Koubek, 2007, s. 21-22):
e prizkum trhu prace,
e zdravotni péce o pracovniky,
e ¢innosti zamétené na metodiku prizkumd, zjistovani a zpracovani informaci,
e dodrzovani zdkont v oblasti prace a zaméstnavani pracovnikd.

JiZ zminéné personalni ¢innosti by mély byt uskute¢iiovany v kazdém podniku. U velkych
spolecnosti jsou vSechny tyto ¢innosti plnény viceméné dusledné, zatimco u mensich firem
jsou vykonavany jen v piipadé potieby. Dulezité je vsSak brat zfetel na piipravenost
a promyslenost tezi vSech personalnich ¢innosti. Podnik by mél byt pohotovy v jakékoli
situaci a m¢l by byt schopen aktivovat ¢i implementovat do provozu jakoukoli uvedenou

personalni ¢innost bez sebemensich problému (Koubek, 2011, s. 19).
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1.2 HR marketing

Personalni marketing je relativné mladou disciplinou, ktera je velmi spjata s fizenim
lidskych zdroji. (Urbancova a Vrabcova, 2023, s. 74). Marketing lidskych zdroji Ize
charakterizovat jako marketing uplatnény v oblasti HR (Maly, 2022, s. 25). Dvotékova
(2012, s. 539) se na koncepci personalniho marketingu diva z uzsiho a z SirSiho hlediska.
Z uzsiho pojeti definuje persondlni marketing jako proces ziskavani pracovni sily z vnéjsSiho
trhu prace. V SirSim smyslu se jedna o soubor krokii slouzici ke zvySeni stabilizace

stavajicich zaméstnanct.

Cilem personalniho marketingu je vytvareni dobré povésti zaméstnavatele a zvySovani
atraktivity firmy na trhu prace (Kocianova, 2010, s. 89). Diiraz je kladen na ptilakani talent
a konkurenceschopnost na trhu prostfednictvim nabidky atraktivnich pracovnich podminek.
K t¢inném HR marketingu je tfeba zohlednit v§echny aktivity spojené s fizenim lidskych

zdroju (Urbancova a Vrabcova, 2023, s. 74).

Persondlni marketing lze rozdé&lit na vnitini a vnéj$i. Interni marketing se vénuje aktivitdm
podporujici atraktivitu zaméstnavatele mezi stdvajicimi zaméstnanci. Externi personalni
marketing se zaobird ziskdvanim, vybérem a pfijimdnim novych zaméstnanci
s minimalnimi naklady. Spojenim pojmi interniho a externiho marketingu se hovofi
o tzv. interaktivnim marketingu, ktery zkouma vzijemné vztahy mezi potencidlnimi

a stdvajicimi zaméstnanci (Urbancové a Vrabcova, 2023, s. 79-80).

1.2.1 Trendy v HR marketingu

Trendy v persondlnim marketingu jsou obtizné stanovit, protoZe neustaly proces zavadéni
modernich technologii a nové vytvotenych postupli nelze vzdy aplikovat na marketing
lidskych zdroji. Trendy v HR marketingu jsou do zna¢né miry ovlivnény probihajicimi
situacemi ve svéte, jako napf. epidemie virové nemoci Covid-19. Existuje cela série
aktualnich trendi v personalnim marketingu, a sice (Urbancovd a Vrabcova, 2022,

cit. dle Urbancové a Vrabcové, 2023, s. 91; Urbancova a Vrabcova, 2023, s. 89-91):

e rovnovaha mezi pracovnim a osobnim Zivotem kazdého jedince (flexibilita pracovni

doby napft. v podobé¢ prace z domova, zkracené¢ho uvazku aj.).

e nutnost korespondence persondlniho marketingu s celkovou strategii spolecnosti

a zapojeni vSech slozek organizacni struktury.
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e v¢tsi diraz na obsahovy marketing, jehoz ukolem je ptilakat uchazece o zaméstnani

a utvaret obraz lepsiho jména organizace.
e na vysokych skolach se vyucuji predméty z odvétvi lidskych zdroju.

e rozSifeni procesu vyhledavani zaméstnancti do vzdalenych zemi a zvySeni diverzity

pracovnich tymu.
e VEtsi piistupnost podnikli a moznost seznameni se s firemni kulturou.

e zvySeny diiraz na atraktivitu znacky zameéstnavatele. V letech 2023-2030 bude
dalezitou otdzkou spoleenskd odpovédnost a udrzitelnost, rovnéz také rozvoj

a vzdélavani pracovnik.

Jorn se na tuto problematiku divd rozdilné a nékteré z jeho trendi se v soucasné dobée
jiz pouzivaji, jako je masivni vyuzivani internetu a socidlnich siti, zejména profesni stranka
LinkedIn, slouzici k inzerci volnych pracovnich mist v podniku, Facebook nebo Twitter

(Jorn, 2015, cit. dle Urbancové a Vrabcové, 2023, s. 92).

Gamifikace je termin piivodem ze Spojenych statl, kde je bézné vyuzivan v ramci rozvoje
firmy. Jedna se o marketingovy nastroj, ktery je charakterizovan uplatnovanim hernich
prvki do firemnich procest. Jednou z forem gamifikace by mohly byt soutéze organizované
danymi podniky, jako napt. v podob¢ vérnostnich programil, které lakaji i€astniky ke sbirani
bodu a nasledné uplatnéni téchto bodl u kasy pro ziskani slevy na konkrétni produkt. Dalsi

alternativou je také obdrzet jinou odménu (Gamifikace je vice nez jen hra, 2017).

Program Chatbot, schopny zodpovedét pies 500 otazek z rliznych oblasti prostfednictvim
textové nebo hlasové zpravy. V soucasnosti je vyuzivan podniky pro jejich
rychlou komunikaci a nepfetrzitou dostupnost, pfedevsim v oblasti HR (Souckova, 2021).
Uzivatel¢ internetu se mohou setkat s chatboty napft. u t€chto znamych aplikacich: Facebook
Messenger, Skype, Viber, WhatsApp, Telegram, WeChat, Kik a Slack. Rozlisuji se dva
druhy chatbotti, a sice: Al (uméld inteligence), kterd je kvalitné propracovand, protoze
je schopna reagovat na kontext situace, avSak jeji uvadéni do provozu je slozité.
Druhym typem je pfedem naprogramovany chatbot s predem definovanymi otazkami

a odpovéd'mi (Cernovsky, 2021).
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2 PROCES PLANOVANI LIDSKYCH ZDROJU

Planovani lidskych zdroji, nékdy se také oznacuje jako persondlni planovani nebo planovani
zaméstnancl, se zaméiuje na soucasné i budouci potfeby pracovnikli. To znamena,
ze aktivné je usilovano o zajisténi nezbytnych lidskych zdroji s cilem ptedejit nedostatku

&i nadbytku pracovni sily (Siky, 2016, s. 72-86).

Zékladnim cilem tohoto procesu je zajistit, aby byli kvalifikovani jedinci s odpovidajicimi
dovednostmi umisténi na spravnd mista, ve spravny ¢as, v pozadovaném poctu a s potiebnou
praxi, a to v souladu s rozpoctem. Tim je mozné dosahnout uspésného plnéni kratkodobych
a dlouhodobych cilti organizace a zaroven zajistit pokryti firemni strategie (Komulainen

etal., 2019, s. 39; Armstrong, 2017, s. 216; Koubek, 2011, s. 54).

Procesy spojené s planovanim pracovnich sil jsou obvykle uskute¢novany v péti krocich,
coz organizacim umoziuje porozumét celému priubéhu tohoto procesu. U malych a stfednich
podniki je dulezité strategicky planovat nebo v ptipadé ztraty kliCovych zaméstnancti mize

byt ohroZena existence organizace.

V prvnim kroku modelu procesu planovani lidskych zdroji jsou zohlednény a sladény
strategické a obchodni plany, které prispivaji k dosazeni dlouhodobého strategického planu,

napf.: rustu, akvizice, strukturalizace, fuze.

Ve druhé fazi tohoto procesu je kliCové posoudit aktudlni pracovni silu a zohlednit,
jak se miize v prubéhu ¢asu meénit vlivem fluktuace, pozadavkli zaméstnanct na flexibilni
pracovni dobu aj. Je na mist€ ziskat informace o kvalifikaci poctu zaméstnancti, vykonnosti,
véku odchodu do dichodu apod. Lze sledovat odchylky mezi soucasnym stavem

a pfedpokladanou pracovni silou.

Tteti krok procesu se vénuje odstranénim piipadnych nedostatkii a implementaci opatteni.
Ve c¢tvrtém kroku je realizovan plan implementace v souladu se strategii spolec¢nosti
a posledni paty krok procesu se zabyva monitorovanim, vyhodnocovdnim a naslednym
pfizpisobenim daného planu organizace. Je nezbytné, aby proces planovani lidskych zdroji

byl efektivni a odpovidal firemnim strategiim (Komulainen et al., 2019, s. 40-42).
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3 PROCES VYHLEDAVANI ZAMESTNANCU

Proces vyhledavani/ziskavani zaméstnanct je soucasti personalnich Cinnosti, jejimz hlavnim
cilem je identifikovat, piilakat a najmout vhodného kandidéata na obsazované volné pracovni
misto s nejniz§imi moznymi naklady v zddoucim terminu (Dvotakova, 2012, s. 145; Sikyf,

2016, s. 95).

Organizace musi piedvidat mozné potfeby zaméstnanctli, protoze ziskavanim pracovniki
se ovliviluje nejen soucasna potieba prace, ale i potfeba budouci. Proto veskeré kroky,
které jsou provedeny v oblasti ziskdvani pracovnikii musi byt zohlednény v ramci
perspektivni potfeby pracovni sily v podniku. Ziskavani zaméstnanci musi mit jednoduse

strategicky charakter (Koubek, 2011, s. 68).

Hlavni doménou procesu ziskavani pracovnikil je vzajemna komunikace zaméstnavatele
se zaméstnancem. Tento zplsob komunikace se vyuziva za ucelem predani informaci
potencionalnim uchazectim. S urovni komunikace zaméstnavatele s uchazeCem je piimo
ovlivnéna efektivita procesu obsazovani volnych pracovnich mist (s kvalitn¢j$i Grovni
komunikace se tento proces zlepSuje). Vhodny pocet uchazeci o zaméstnani je vysledkem

procesu ziskavani zaméstnanci (Sikyt, 2016, s. 95).

Pti ziskavani zaméstnancii je vhodné dodrzovat ptedem stanoveny postup v podobé¢ predem

usporddaného potadi jednotlivych krokii (Koubek, 2011, s. 76; Sikyi, 2016, s 95):

identifikace potieby ziskavani zaméstnancil,

e popis a detailni pfiblizeni obsazovaného pracovniho mista,

e urceni zdrojil ziskdvani zaméstnanct,

e vybér metod ziskavani zaméstnancd,

e dokumenty pozadované od uchazecu,

e formulace a uvetejnéni nabidky zaméstnani,

e piedbézny vybér uchazeci,

e vytvofeni seznamu uchazeci, ktefi postoupili do vybérového fizeni.

Tegze (2018, s. 64) hovoii o tzv. Sourcingu, nebo aktivnim vyhleddvanim uchazeci
na konkrétni pracovni misto. Tzv. sourceri jinak nazyvani lovci talentd nebo hledaci talentti

iniciativné vyhledavaji a navazuji kontakt s pasivnimi kandidaty s cilem vzbudit jejich zajem
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a pfimét je k pohovoru. Hledaci talentli se snazi ziskat vSechny dulezité informace

o kandidatech, jez potfebuji znat.

3.1 Identifikace potieby ziskavani pracovniki

Identifikace potieby ziskdvani pracovnikii vychazi zpodrobnych plant ziskavani
zamé&stnancl organizace. Poteba podniku ziskat nové zaméstnance miize zahrnovat hned
nekolik faktorii, napf. vytvoieni novych pracovnich mist ¢i zformovani celého nového
oddé€leni ve spolecnosti, nahrazeni odchazejicich pracovnikii, zvyseni produktivity prace
nebo rozsifeni oblasti pracovnich ¢innosti, pro které bude potfeba najmout nové pracovniky
s rozmanitymi dovednostmi a znalostmi (Armstrong a Taylor, 2015, s. 267, 273).
Aby podnik minimalizoval ztraty spojené s neobsazenym pracovnim mistem,
bylo by na misté€ dostate¢né pfedem stanovit potiebu ziskavani kandidatti o zaméstnani. Diky
kvalitné zpracovaném planu potieby pracovnikli lze predejit zbyte¢nym nahodilym
problémim. Vlivem dvoumeésicni vypovédni lhity, pracovni smlouvy sjednanou na dobu
uréitou aj. muze zaméstnavatel v predstihu zajistit potfebnou nahradu pracovni sily
za odchézejici pracovniky. Mize dojit také k situaci, kdy sdm zaméstnavatel vypovi
pracovni pomér zaméstnanci za nedostacujici pracovni vykon nebo nevhodné pracovni
chovani, ale 1 v tomto ptipad¢ 1ze v€asné ziskat ndhradniho pracovnika. Jedinou vyjimkou,
kterou nelze pfedem piedvidat a zajistit za pracovnika potfebnou nédhradu, je ndhlé invalidita
nebo umrti zaméstnance, tzn. odchod pracovnika ze zaméstnani bez jakéhokoli ptfedchoziho

upozornéni a bez udani diivodu (Koubek, 2011, s. 76-77).

3.2 Popis a specifikace pracovniho mista

Popis a specifikace pracovniho mista vychazi z vysledku analyzy pracovniho mista. Popis
pracovniho mista zahrnuje veSkeré tudaje souvisejici s pracovnim mistem, tj. misto
ve struktufe pracovnich mist (nadfizend a podfizena pracovni mista, pracovni mista na stejné
urovni), tkoly, povinnosti, pravomoci, odpovédnost na daném pracovnim misté, podminky
vykonavani prace (misto vykonu, smény, moZnost flexibilni pracovni doby atd.).
Specifikace pracovniho mista uvadi souhrn informaci o poZadavcich na pracovni pozici,
jako jsou dovednosti, kvalifikace a vzdélani, pracovni zkuSenosti apod. (PaliSkova,
Legnerova a Stritesky, 2021, s. 80; Koubek, 2011, s. 78). Popis pracovniho mista by mél byt
dikladné¢ a pfesné formulovan, protoZe sehrdva zasadni roli pro zjiSténi, jestli mulze
zamestnanec vykonavat urcitou ¢ast nebo vSechny své pracovni funkce (Smith, 2015, s. 95).

Bez specifikace pracovniho mista nelze zajistit jak efektivni ziskavani, tak kvalitni vybér
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pracovniki (Koubek, 2011, s. 77). Pokud dojde ke zméné pracovnich povinnosti
zaméstnance, musi to byt zohlednéno v popisu prace. V piipade, Ze by veskeré zmény nebyly
v popisu pracovniho mista zaznamenany, tak by mohl byt zameéstnavatel stihan
za protipravni jednani (Smith, 2015, s. 95). Je proto velmi Casto nutné v rdmci obsazovaného
pracovniho mista piekontrolovat a aktualizovat popis pracovni pozice. Obvykle se vSak
jedné o specifika Cinnosti, které maji byt provadény, a ne o pozadavky na vzd¢lani, dalsi

kvalifikaci, narokt na fyzickou a psychickou zptsobilost atd. (Zufan, 2012, s. 53).

3.3 Volba zdroji pri ziskavani zaméstnancii

Urceni zdroji pfi ziskdvani zaméstnancii zavisi piedevsim na situaci na trhu, demografickém
vyvoji a konkurenceschopnosti. Spolecnost by méla dikladné posoudit, jaky typ zdroji
ziskavani zaméstnanct je vhodny v souvislosti se soucasnou, ale i budouci prosperitou firmy
(Lochmanova, 2016, s. 33). Zdroje ziskdvani zaméstnancti 1ze rozdélit na vnitini, vnéjsi

a doplitkové.

3.3.1 Vnitini zdroje

Vnitinimi zdroji se rozumi stavajici pracovnici v dané organizaci, ktefi projevili zdjem
o volné nebo nove vytvotfené pracovni misto. Déle pracovnici, jejichZ pracovni pozice jsou
zru$ena z ruznych organizacnich diivodu nebo v disledku implementace inovaci v oblasti
techniky a technologie. Zaméstnanci, u nichz lze ptredpokladat, Ze pokud ziskaji dalsi

24

Zeny po navratu do prace z matefské dovolené (Lochmanova, 2016, s. 33).

Vyhodou mohou byt kvalifikovanéjsi pracovni mista, které znamenaji pro zaméestnance
rozvoj v jejich kariérni drdze v podobé¢ kariérniho postupu. Takova nabizena volna pracovni
mista zvysi motivaci pracovnikll. Uvolnéna pracovni pozice byva vétSinou z internich zdrojii
rychleji obsazena, protoze zaméstnanec je obezndmen firemnim prostfedim a firemni
kulturou a nemusi se témto nastavenym firemnim atributim pfizplisobovat. Mimo jiné
soucasny zaméstnanec také znd a respektuje strategii organizace. Obsazeni pozice
z internich zdroji je levnéj$i nez ze zdroji externich (PalisSkova, Legnerova a Stritesky,
2021, s. 87). Dalsi ptednosti je navratnost investice, jez spolecnost vlozila do své pracovni

sily (Blaha a kol., 2005, s. 118).

Nutno také dodat, ze vybér interniho kandidata obsahuje také fadu problematickych faktora.

Mnozstvi kandidat je vétSinou niz8i nez u vybéru z vnéjsiho prostiedi, oviem je velmi
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dilezité bedlivé dbat na pripravenost pracovnika. Napftiklad v situaci, kdy je pracovnik
povysen do vid¢i pozice. Tehdy mize nastat situace, kdy pracovnik nemusi byt stoprocentné
pfipraven na novou pracovni pozici. U takového pracovnika mulize nastat situace, kdy mtze
zacCit pocit'ovat negativni dojmy (rivalitu) od svych kolegt, ktefi nedostali moznost pracovat

na vys$si pozici.
3.3.2 Vnéjsi zdroje

Mezi vnéjsi zdroje se fadi: absolventi Skol a uchazec¢i o zaméstnani na trhu prace. Pozitivni
strankou vnéjSich zdroju je napt.: pfinos znalosti, dovednosti, inspirace a nového pohledu
na danou problematiku (Paliskova, Legnerova a Stritesky, 2021, s. 87-88). Vyhodou je také
SirSi spektrum moznosti vybéru nového pracovnika do zaméstnani (Bldha a kol., 2005,
s. 118). Novy pracovnik vétSinou disponuje vySSim pracovnim nasazenim a je vice
motivovan. Negativni stranky je mozné spatfit u vySsi finan¢ni a ¢asové narocnosti, vyssich
mzdovych pozadavkil na obsazované pracovni misto, del$i adaptaci jak z hlediska firemni

kultury, prostfedi, tak i nové pozice a nového kolektivu.

3.3.3 Dopliikové zdroje

Dopliikové zdroje ziskavani zameéstnancl jsou zpravidla feSeny personalnimi agenturami,
zahrani¢nimi pracovniky, pracovniky vykonavajici praci sjednanou na dohodu o provedeni
prace nebo dohodu o pracovni ¢innosti. Doplitkové zdroje mohou také zastupovat diichodci,

studenti ¢i Zeny v domécnosti (PaliSkova, Legnerova a Stritesky, 2021, s. 87-88).

3.4 Metody ziskavani zaméstnanci

Volba zptsobu procesu vyhledavani/ziskavani zaméstnanct je odvozena od mnoha faktort,
pfedevSim od druhu pracovniho mista, které ma byt obsazeno, od finan¢ni situace podniku
(Koubek, 2011, s. 81), jestli jsou vyuzivany vnitini a vné&jsi zdroje zamé&stnanct, aktualni
situace na vnitinim a vné&j§im trhu, povést zaméstnavatele aj. (Sikyf¥, 2016, s. 97). Zejména
malé firmy se musi zabyvat problematikou nakladl na ziskdvani zaméstnanci, nebot’ nékteré
z metod mohou byt pro n€ velmi finan¢n€ narocné. Na druhou stranu stfedni firmy mohou

vyuzit $irsi Skalu moZnosti a také rozsahlejsi spektrum metod ziskévani pracovniki.

Firmy zprostiedkovavajici atraktivni a slusné placenou praci se nékdy opiraji o to,
ze se uchaze¢i nabidnou sami. A dochazi k tomu, ze o uchazeCe opravdu nestradaji.
Ptednosti tohoto typu obsazovani volnych pracovnich mist je Gspora nakladl na inzerci.

To je ovSem jedinou vyhodou. Poté lze hovofit u tohoto zplisobu jen o nevyhodach.
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Nedostatkem miize byt situace, kdy je potieba obsadit, co nejrychleji uvolnéné pracovni
misto. OvSsem na dané misto se muze hlésit vyssi pocet kandidatl, jez budou pro danou
pozici nevhodni. Je ale nutné, aby se jim n¢kdo vénoval. To mize vést k vysokym nakladim
se ztratou Casu vyplyvajici z jedndni s uchazeci. Tyto naklady mohou prevySovat naklady

vynalozené na inzerci (Koubek, 2011, s. 81-82).

Je dobré kombinovat nékolik metod ziskédvani pracovnikd, jak z vnittnich, tak 1 z vnéjSich
zdrojii. Pfi vyhledavani potencionalnich zaméstnanct z vnitinich zdroji jsou vyuzivany:
inzerce na intranetu, firemni vyvésky a nasténky, ptimé osloveni vhodného zaméstnance
ve spole¢nosti, doporuceni soucasného pracovnika firmy. Naopak pfi ziskdvani zaméstnancii
z vn¢jSich zdroji se pouziva: inzerce na internetu, v tisku, rozhlase nebo televizi, pfimé
osloveni vhodného kandiddta mimo organizaci, spoluprace s personalnimi agenturami,
ufady prace, Skolami. Elektronické ziskdvani neboli e-recruitment patii mezi
nejinovativnéjsi metodu ziskdvani zaméstnanct. Tato metoda je zaloZena na vyuzivani
dostupnych sluzeb na internetu, v nejvétsi mife elektronické posty a webovych stranek

(Sikyt, 2016, s. 97).

3.4.1 Inzerovani

Inzerovani je Casto vyuzivanou metodou pro ndbor zaméstnanct. KliCcovym prvkem
uspeésného inzeratu je jeho titulek. Je vhodné uvést mzdu a dal$i zaméstnanecké vyhody,
aby inzerat zaujal potencidlni uchazeCe. V piipad¢ pouziti frazi jako mzda odpovidajici
zkuSenostem nebo mzda dohodou by mohlo pisobit negativné v oblasti odménovani
zaméstnavatele. Tato nejednoznacnost miize vést k dojmu o pfili§ nizké mzd¢, coz mize

odradit kandidaty.

Inzerat by mél zahrnovat tyto niZze uvedené cile (Armstrong a Taylor, 2015, s. 279):
e zajistit uchazece,
e upoutat pozornost,
e vzbudit a udrzovat zajem,

e stimulovat k odpovédi.

3.4.2 Spoluprace se vzdélavacimi institucemi

Tato metoda se zamétuje na Cerstvé absolventy Skol (Blaha a kol., 2013, s. 97; Koubek,

2011, s. 84). Vyhody: Jednd se o levnou metodu. Firma mé& moZnost poznat vice
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potencidlniho zaméstnance diky spolupraci v ramci bakaldiské nebo diplomové praci
a rovnéz také, kdyz uchazec pracuje v dané firmé o prazdninach nebo pfti studiu. Nevyhody:
Studenti ¢i absolventi vysokych $kol nedisponuji vétSinou zadnymi pracovnimi

zkusSenostmi, coz vyzaduje adekvatni Skoleni na pracovni pozici (Koubek, 2011, s. 84).

3.4.3 Socialni média

Mezi hojné vyuzivané socidlni sit¢ se fadi profesni socidlni sit’ LinkedIn, Facebook
nebo Twitter. Tyto socidlni sité funguji na principu komunikace s ptiznivci, uchazeci a lidmi,
ktefi se mohou ale nemusi uchazet o pracovni misto. Kazda socidlni sit’ se vyuziva
odpovidajicim zptisobem, napt. na Facebooku pravidelné jednou za tyden odpovédna osoba
zHR odpovida na dotazy vSech uzivatelt, ktefi se zajimaji o praci vdané firmé.
Zatimco na profesni socidlni siti LinkedIn se konaji zpravidla odborngjsi diskuze (Armstrong

a Taylor, 2015, s. 278).

3.4.4 Primé osloveni

Spolecnost si mize vytipovat konkrétni osobu a oslovit ji, zda by neméla zajem pracovat
v jejich firmé. O vhodném jedinci se firma miZe dozvédét od znamych. Vyhody: Nizka
cena. Nevyhody: Casové naroénd metoda ziskdvani zaméstnanctl. Existuje riziko
neobjektivniho hodnoceni ze strany personalisty, ktery muze byt ovlivnén vztahem
k doporucujici osobé€ nebo potencialnimu uchazeci. Tato metoda se pouZziva jak u naro¢nych,

tak u mén¢ naro¢nych pracovnich pozic (Koubek, 2011, s. 82).

3.4.5 Databaze zaméstnancu

Jde o databazi kandidatl, jiZ neprosli pfedchozim vyb&rovym fizenim, ale i pfesto maji
z4jem pracovat v dané¢ firme&. Nicméné v dobé€ jejich zajmu vSak neexistuje pro né¢ zadna
vhodna prace, kterou by mohli vykonavat (Eisel, 2021, s. 33; Copikové, Blaha, Horvathova,
2015, s. 23).

3.4.6 Doporuceni soucasného pracovnika spolecnosti

Soucasny pracovnik doporu¢i vhodného kandidita na volné pracovni misto nebo sam
informuje znamého o dostupné pozici ve firmé (Koubek, 2011, s. 82). Pracovniky je tieba
informovat o uvolnénych pracovnich pozicich (Ktizek, Neufus, 2014, s. 111). Vyhody:
Jedna se o levnou a rychlou metodu ziskavéani pracovnik. Vhodnost uchazect byva

zpravidla kvalitné doporucena, protoze vlastni pracovni sila si nechce pokazit reputaci
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doporuc¢enim nevhodného pracovnika. Nevyhody: Porovnavani jednotlivych uchazeci
u této metody neni vhodna a také zahrnuje omezeny pocet kandidatli o zaméestnani. Metoda

se pouziva pii obsazovani kvalifikovanych pracovnich pozic (Koubek, 2011, s. 83).

3.4.7 Veletrhy pracovnich prilezitosti

Na veletrhu pracovnich prilezitosti se prezentuje Siroka Skala firem, které se snazi zaptisobit
na navstévniky nadprimérnymi mzdami, zajimavym obsahem prace a dal§imi benefity
(Dvorakova, 2012, s. 147). Vyhodou je, ze kandidati mohou komunikovat s pracovniky
firem a zjistit o nabizené praci vice podrobnosti. Také se mohou zeptat na jakykoliv dotaz
tykajici se prace, ktery by nebyl vhodny klast u pohovoru (Tipy a c¢lanky, 2015).
Jde se na tuto zalezitost divat také z pohledu zaméstnavatele, vytipuje si vhodného kandidata
a pozve jej do vybérového fizeni. Poptipadé by mohl uchazec odejit z veletrhu s nabidkou

prace na dohodu ¢i jinymi moznostmi (Dvotakova, 2012, s. 147).

3.4.8 Vyvésky ve firmé nebo mimo firmu

Vyvéska by méla byt umisténa na viditelném misté v podniku, aby si ji kolemjdouci
pracovnici vSimli. SlouZi k uvetejiiovani informaci o aktualné volnych pracovnich mistech
v podniku. Zaméstnanec se miZze sdm o dané misto uchazet nebo informovat a doporucit
vhodného pracovnika. Pokud by chtéla organizace ziskat zaméstnance z vné&jSich zdroju,
tak Ize nabidku prace umistit mimo lokalitu podniku tak, aby nabidka zaujala a oslovila
vetejnost. Vyhody: Tato metoda je velmi rychlé a levna. Podava velmi podrobné informace
o volné pracovni pozici, takze sdm uchaze¢ mize zvazit, zda je pro tuto pozici vhodnym
kandidatem. Nevyhody: Vyvések je v dneSni dobé mnoho, takze je moZnost, Ze nastane
situace, kdy si ji lidé ani nevSimnou. Tento typ metody je vhodny pro ziskavani absolventi
Skol nebo pro mén¢ kvalifikované pracovniky (Koubek, 2011, s. 83). Vyvésky, konkrétné
poutace, umisténé na viditelnych mistech, jsou vyuzivany k upoutani pozornosti vefejnosti.
Reklamni poutace obsahuji minimalni informace o volnych pracovnich mistech s cilem
zaujmout potencialni kandidaty a motivovat je k vyhledani dalSich podrobnosti o nabizenych

pracovnich pozicich (Koubek, 2007, s. 137).

3.4.9 Online recruitment

Online recruitment, e-recruitment nebo elektronické ziskavani umoznuje poskytovat
informace o pracovnich mistech prostfednictvim internetu, zejména webovych stranek

a e-mailu. Firmy intenzivné vyuzivaji tuto metodu pomoci online inzerce, socialnich médii
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a firemnich webovych stranek (Advantages of Online Recruitment, 2023). Mezi vyhody
e-recruitmentu patii nakladové levnéjsi a rychlej§i varianta ziskavani zaméstnanct
a moznost navazani komunikace s vétSim poctem uchazecti. Nevyhody zahrnuji nizkou
piijatelnost nékterych uchazec k modernim metodam hledani zaméstnani a zaroven
zvySeny objem zadosti, ktery nemusi vzdy odpovidat pozadavkiim na konkrétni pracovni

pozici (Armstrong a Taylor, 2015, s. 276-277).

3.4.10 Pracovni portaly

Pracovni servery poskytuji ptfehled o volnych pracovnich mistech, vyuzivany vSemi,
kdo hledaji nové zaméstnani. Za sluzby uvetejnéni nabidky prace na pracovnich portalech
musi dané spole¢nosti zaplatit. Na webovych strankach pracovnich portali mohou byt také
publikovany odkazy na webové stranky organizace. Syedain (2012, cit. dle Armstronga,
2015, s. 277-278) poukazuje na nize zminéné body ve vztahu k vyuzivanim pracovnich

serveru:

e je lepsi si vybrat a zaméfit se pouze na jeden nebo dva osvédcené pracovni portaly

a pouzivat je. Neni vhodné nabidku prace uvetejiiovat kdekoli.

e volna pracovni pozice by méla oslovit vhodné kandidaty uchazejici se o danou praci,
a ne ndhodné ¢tenéte, a proto by neméla webova stranka pracovniho serveru vypadat

jako tiSténa reklama.

e navstévnik webovych stranek pracovnich portali by mél jasné z poskytnutych
informaci pochopit, o jakou praci se jednd, co zaméstnavatel nabizi

a jaké jsou stanoveny pozadavky k vykonavani prace.

Kvalitni pracovni server 1ze poznat podle Siroké Skaly nabizenych volnych pracovnich pozic
a také, Ze nesou s sebou néjakou pfidanou hodnotu, jako napt. kalkulacky, nadstandardni
informace o firmach apod. Nejznaméj$im a nejpouzivangjsim ¢eskym pracovnim serverem
na internetu je jobs.cz, nabizejici nejvétsi mnozstvi pracovnich nabidek a moZnost vytvoreni
vlastniho Zivotopisu. Mimo jiné se zde nachazi také tematické kalkulacky a prizkumy. Dalsi
Casto vyuzivanymi portaly jsou webové stranky profesia.cz nebo indeed.cz. Pokud ma
uchaze¢ specificka kritéria o vysnénou praci, jako napf. prace na dalku nebo kratka
vzdalenost od domova svého bydlisté, tak mize vyuzit portdly remote.io

nebo pracezarohem.cz, které se na tyto specifika zamétuji (Serbova, 2023).
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3.5 Dokumenty pozadované od uchazecu

Doklady potiebné od zajemcl o zaméstnani poskytuji odpovédné osobé z HR souhrnné
a dualezit¢ informace o jejich zpiisobilosti provadét poptavanou praci. Mezi nejCastéji
pozadované dokumenty se fadi (Sikyt, 2016, s. 98-99, Paliskova, Legnerova a Stiitesky,
2021, s. 87):

e Zivotopis,

e motivacni dopis,

e 7adost o zaméstnani,

e osobni dotaznik pro uchazece o zaméstnani,
e kopie vysvédceni, diplomt, certifikatu,

e pracovni posudky,

reference.

Viz vySe Hejzlarova (2020) ve svém spise uvadi, Ze zaméstnavatel muze také po svém
potencidlnim zaméstnanci pozadovat dolozeni dalSich dokumentt, a to: vypisu z rejstiiku
trestll, zdravotniho nebo ockovaciho prikazu. Tyto dokumenty mize ale pozadovat pouze
v ptipad¢ souladu se zdkonem nebo odpovidajicimu typu vykonavané prace (naptiklad

auditor, realitni maklét, pokladni v bance aj.).

3.6 Formulace a uverejnéni nabidky zaméstnani

Nabidka zaméstnani je nejCastéjSim nastrojem slouzici ke vziajemné komunikaci
zamé&stnavatele a potencidlniho zaméstnance, ktery se uchdzi o volné pracovni misto
v podniku. Podani relevantnich informaci o moZnostech, podminkach a pozadavcich prace

uchaze¢lim je smyslem formulace a uvetejnéni nabidky zaméstnani.

Kazdy z uchazect by mél zvazit povahu, podminky a pozadavky volného pracovniho mista
a zhodnotit, jestli jsou vhodnymi kandidaty na hledanou obsazovanou pracovni pozici.

To piispiva k efektivnosti ziskdvani zaméstnancti (Sikyf, 2016, s. 100-101).

Formulace nabidky prace by méla obsahovat urcité prvky, na které by mél byt kladen velky
diraz nebo jejich zanedbani by mohlo vyrazné snizit ziajem zadateli o praci.
OvSem pfi zvefejni nabidky zaméstnani zavisi také na tom, kde a jakou formu je nabidka

préace uvetejnéna (Koubek, 2011, s. 80).
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Smysluplna nabidka prace by méla zahrnovat nasledujici informace (Siky¥, 2016, s. 101-

102):
e nazev prace (pracovniho mista),
e charakteristika prace a organizace,
e misto vykonu prace,
e pozadavky na zaméstnance,
e podminky vykonu prace,
e dokumenty pozadované od uchazecu,
e pokyny pro uchazece o zamé&stnani.

Nazev prace — spravna formulace pracovniho mista hraje dilezitou roli, protoze spravné
zvolena formulace muze upoutat pozornost vét§iho poctu uchazecii. Z nazvu prace musi

uchazecim jasné vyplynout, jaké podminky a pozadavky prace zamé&stnavatel nabizi.

Charakteristika prace a organizace — poskytuje specifické a zajimavé informace,

které nejsou zfejmé ze samostatného nazvu prace.
Misto vykonu prace — piedstavuje misto, kde budou zamé&stnanci danou praci provadet.

Pozadavky na zaméstnance — jedna se o veSkeré pozadavky na zaméstnance, jak z potieb
zaméstnavatele (dosazené vzdélani, praxe, znalosti a dovednosti apod.), tak ze zvlaStnich
pravnich predpisii (zdravotni zptisobilost, trestnépravni bezuhonnost). Pozadavky nesmi mit

diskrimina¢ni charakter.

Podminky vykonu prace — uvadi podrobnosti o pracovnich podminkach a podminkach
odménovani, které jsou zajimavé pro potencidlni zaméstnance. Z toho divodu musi byt
veskeré udaje srozumitelné, piesné, uplné a pravdive.

Dokumenty pozadované od uchazeéi — obvykle se jednd o Zivotopisy spolu s Zadosti

o zamé&stnani. Z posouzeni zivotopisu Ize vyvodit vhodnost uchazeci pro danou préci.

Pokyny pro uchazece o zaméstnani — poskytuji dilezité informace uchaze¢lim ohledné
podéavani zadosti o zaméstnani aj. Zamétuji se predevsim na kontaktni tidaje, jako je adresa,

telefon, e-mail a podobné (Sikyi, 2016, s. 101-102).
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4 PROCES VYBERU ZAMESTNANCU

Proces vybéru pracovniki je jeden z dalSich postupii pii obsazovani volnych pracovnich
mist. Klicovym kandidatem je uchazec, ktery nejvice vyhovuje pozadavkim nezbytnych
pro nabizenou volnou pracovni pozici. Zaméstnanci jsou vybrani prostfednictvi vybranych
kritérii a vybérovych metod pracovnikl. Pti posuzovani pozadovanych kritérii by se mél
personalni utvar zaméfit na kompetence, kterymi potencidlni zameéstnanci disponuji,
a ne na pozadavky, které kandidati nesplnuji. Lze tim docilit vybér schopnych

a motivovanych pracovniki (Sikyt, 2016, s. 385).

Kazda spolecnost chce najmout takové Cloveéka, ktery bude pfispivat organizaci svym
efektivnim vykonem a dal§imi aspekty. Kvalitné provedeny vybér by mél zahrnovat

(Bélohlavek, 2016, s. 30):
e vylouceni neschopnych lidi nebo lidi neochotnych se adaptovat,

e UspeéSné vykonavani ¢innosti pracovnika na daném misté, spojené s dosahovanim

stanovenych cilll a ukazateld,
e zaclenéni pracovnika do zivota organizace a jeho prizptsobeni organizacni kultufe,
e adaptace vici tymu spolupracovnikll a viici stylu vedeni nadfizeného,

e seberealizace a motivace ¢loveka k dal§imu rozvoji.

4.1 Vybérové rizeni

V piipadé, ze se do vyberového fizeni nezapoji dostatek uchazect, tak firma rada uvita
kazdého kandidata, jejz vyhovuje minimalnim pozadavkiim na vykonavani dané prace.
Jsou zde uplatiovany modely limith, které jsou nize detailnéji popsany.
Naopak kdyZ je do vybérového fizeni zapojeno pfili§ mnoho kandidati, tak se podnik fidi
propracovanéjSimi a efektivnéjSimi postupy. ZvIasté u vétsiho poctu ucastnikii se uplatituje
vybérové tizeni ve vice kolech. Predvybér je uskuteCnén tfidénim Zivotopistt odpovédné
osoby z persondlniho oddéleni. Dale nésleduji za sebou dal$i kola vybérového fizeni.
Posledni kolem vybérového fizeni je tfeti kolo, do kterého postoupi jen vybrany kandidat,

ktery splnil vesSkeré pozadavky a metody nezbytné pro nabizenou pracovni pozici.

Muize dojit k situaci, kdy ne jeden uchaze¢ prekona vSechny ostatni kandidaty, protoze kazdy
z GCastnénych ma jinak rozvinuté schopnosti. Ne¢kdo je zkuSeny odbornik,

ale ma komplikace v komunikaci apod. Personalist¢ si mohou ud¢lat vlastni usudek,
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ale m¢li by se rozhodovat pfedevsim raciondlné, a to prostfednictvi uziti n¢kterych ze tii
modelll — model limiti, kompenzacni model nebo opakované déleni (Bélohlavek, 2016,

s. 34-37):

1. Model limiti: je zaloZzen na kritickych hodnotach, které musi kandidat spliiovat.
Tzn. kdyz se bude pocitat se stupnici hodnoceni od 0 do 5, tak mize nastat okolnost,
ze uchazeg, ktery nedosahne vyssiho hodnoceni nez 3, tak nebude piijat. Na jednu
stranu mize dojit k tomu, ze zadny z kandidati nemusi spliiovat nezbytné pozadavky
na pracovni misto a na druhou stranu bude uspéSnych kandidatt vice nez lze
prijmout. Tento model se nejcastéji pouziva pii vybéru fidi¢l motorovych vozidel.

Uchaze¢i musi splnit urcita kritéria pro uspésné zvladnuti testu.

2. Kompenzacni model a technika GRID: U této metody jsou slabiny uchazece
v ur¢itém odvétvi nahrazeny silnou strankou v oblastech, ve kterych je uchazec vice

kvalifikovany.

3. Opakované déleni: Jednd se o zlepSenou verzi modelu limit. Vybér je rozlozeny
do n¢kolika kol. V prvnim kolem probiha tfidéni zivotopisti. Vylouceni byli takovi
kandidati, ktefi neodpovidali stanovenym podminkam pro vzdé€lani a znalosti jazyki.
Mimo jiné také uchazeci, ktefi maji zkuSenosti z vysokych pracovnich pozic
a ocekavd se, Ze nova prace jim nepiinese takové uspokojeni. Kandidati,
ktefi postoupili do druhého kola dostali k vyplnéni pisemné testy, a sice: inteligen¢ni
test, test praktického prehledu, modelovou situaci a zpracovani jednoduché tabulky
na zékladé vhodnosti k dané pracovni pozici. Nasledné byly jednotlivé zadané ulohy
ohodnoceny, a nakonec bylo vybrano 5 nejadekvatnéjSich uchazeci, jez byli pozvani
do trettho kola. Treti kolo je postaveno na rozhovoru s psychologem,
ktery se koncentruje na komunikacni dovednosti, spolehlivost a motivaci kandidati.

Posléze je vybran pouze jeden uchazec.

Féaze vybérového ftizeni lze rozdé€lit do dvou fazi, a to: predbéznou a vyhodnocovaci.
Ptedbéznd faze obsahuje 3 kroky. Zaprvé je nutné definovat pracovni misto a vymezit
na ném pracovni podminky. Zadruhé je potieba specifikovat pracovni misto, tzn. jakymi
kompetencemi (dovednostmi, schopnostmi, osobnimi vlastnostmi) by mél kandidat
disponovat, aby byl vybran na obsazované pracovni misto. Béhem tfetiho kola se klade diraz
na vzdélani, kvalifikaci, specializaci, délku praxe, zvlastni schopnosti a osobni vlastnosti.
Vyhodnocovaci faze je druhou a zaroven posledni fazi vybérového fizeni. Tato faze

zahrnuje také nékolik krokti (zkoumani dotaznikd, ptedbézny pohovor, testovani uchazeci,
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vybérovy pohovor (interview), zkoumani referenci, 1ékatské vysetieni, rozhodnuti o vybéru
konkrétniho uchazece a informovani uchazect o rozhodnuti), ale na rozdil od predb&zné faze
nemusi vSechny tyto kroky absolvovat. To ale piredev§im zélezi na dulezitosti obsazované

pracovni pozice (Koubek, 2007, s. 173-174).

4.2 Kritéria vybéru zaméstnanci

Aby podnik vybral toho nejvhodnéjsiho uchazece na volné pracovni misto, tak je na misté
zvazit hned nékolik rozhodujicich aspektii k vybéru pracovni sily. Dulezitou roli hraje
dosazené vzdélani, odborné praxe, specifické znalosti a dovednosti. Mimo jiné také dalsi
podminky v souladu s pravem, jako napf.: zplsobilost k pravnim ukonim, trestnépravni
bezthonnost, zdravotni zplsobilost apod. Kandidat by mél dale spliovat pozadovanou
pracovni zptsobilost vhodnou pro vykon prace, ale i rozvojovy potencidl, ktery je vyznamny

pro odborny rist a funkéni postup v organizaci (Sikyt, 2012, s. 84, Sikyt, 2016, s. 104).

4.3 Vybérové metody

Existuje celd fada vybérovych metod zaméstnancli. NejCastéji se pouzivaji tyto metody

vybéru pracovnikd (Sikyt, 2012, s. 84):
e hodnoceni Zivotopisu,
e vybérovy pohovor,
e testovani uchazecu,
e assessment centre,
e zkoumani referenci.

Piedpokladem Usp&€$ného ndboru je testovdni a hodnoceni vhodnosti uchazeci podle
platnych a spolehlivych vybérovych metod. Vybérova metoda je platné (validni) v ptipad¢,
ze je schopna doopravdy predvidat uspé€sny vykon prace. Vybérova metoda je spolehliva
(reliabilni), pokud pfi opakovaném pouZiti pfinaSi porovnatelné hodnoty za totoznych
okolnosti (Siky¥, 2012, s. 84). Ze zahraniénich vyzkumi bylo zjisténo, Ze mezi metody
s nejvyssi validitou se fadi: assessment centra — povyseni, strukturovany pohovor, ukdzka
prace nebo test schopnosti. Naopak s nulovou validitou disponuji metody astrologické
a grafologické. Validita se méfi prostfednictvi korelacniho koeficientu mezi skore
dosazenym pracovnikem pii pouziti dané metody a skore dosazenym pracovnikem

pfi hodnoceni jeho pracovniho vykonu. Jestlize maji metody vybéru hodnotu validity nizsi
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nez 0,40, tak se povazuji za nepostacujici metody. Tabulka (Chyba! Nenalezen zdroj
odkazii.) znazornuje validitu metod vybéru zaméstnancti podle Julie Beardwell a Amandy

Thompson.

Tabulka 1 Validita metod vybéru pracovniki (Vlastni zpracovani dle Beardwell, 2017)

Metoda vybéru Validita
Astrologie 0,00
Grafologie 0,00
Reference 0,13

Nestrukturovany pohovor 0,31
Test osobnosti 0,38
Zivotopisné tdaje 0,40
Assessment centre — vykon 0,41
Test schopnosti 0,54
Ukézka prace 0,55
Strukturovany pohovor 0,62
Assessment centre — povysSeni 0,68

4.3.1 Hodnoceni Zivotopisu

Selektovani Zivotopisii je provadéno k posouzeni faktu, zda jsou pozadavky na volné
pracovni misto splnény potencialnimi zaméstnanci (Sikyf, 2012, s. 85). Posuzovatelé
jsou v prvni fazi zaméfovani na informace o dosaZzeném vzdélani a ziskanych pracovnich
zkuSenostech kandidata (Koubek, 2007, s. 175). Personalni utvar by mél vybrat takoveé
uchazece, kteti postoupi do dalsiho kola vybérového fizeni, tedy do vybeérového pohovoru,
ktery je vyuZivan zejména k ovéteni a doplnéni relevantnich informaci o jejich vhodnosti,

jez nelze ziskat z hodnoceni Zivotopisu (Sik}'/f, 2012, s. 85; Sik}'/f, 2016, s. 105).

Rozlisuji se 3 druhy Zivotopist, a sice: volny, polo-strukturovany a strukturovany zivotopis.
Volny Zivotopis neni vhodnym Zivotopisem, protoze obsah a strukturu si stanovuje sam
kandidat a nelze jej porovndvat s jinymi zivotopisy ostatnich uchazecii. Ocenitelné u tohoto
typu zivotopisu mohou byt vyjadfovaci schopnosti potencidlnich zaméstnanci. U polo-
strukturovaného zivotopisu jsou nalezitosti tohoto dokumentu znamy uchazeci,
avSak podminkou je, aby byly zanechany néckteré polozky z volného Zivotopisu.

Strukturovany Zivotopis je nejpouzivanéjsi formou zivotopisu v soucasné dobé. Na rozdil
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od volného a polo-strukturovaného zivotopisu Ize jej mezi sebou porovnavat,
nebot’ obsahuje vystizné informace (Vojtovic, 2008, s. 50). Rozsah strukturovaného
zivotopisu by nemél byt delsi nez 2 A4. Na otazku, zda fotografie do Zivotopisu patii
nebo ne, je tézké odpovédet. Nekteré z firem fotografii vyzaduji, jiné naopak ne. V ptipade,
ze se uchaze¢ rozhodne dat svou fotografii do Zivotopisu, tak by méla byt vzdy formalni.
Udaje jsou fazeny v ¢asové posloupnosti od aktualniho po posledni zaméstnani. Uchaze¢
by mél uvést nadzev pozice, napli prace a odpovédnosti na dané pozici. Podstatné je,
aby kandidat zaznamenal do Zivotopisu také veskeré zkuSenosti a odpovédnosti tykajici
se pozice, na kterou se hlasi, protoze mu to miize pomoci pii vybérovém fizeni. Pii zkoumani
zivotopisu persondlni utvar zohlednuje dosazené vzdélani kandidata, relevantni praxi,
zmény zaméstnavatelll a jejich Cetnost, chronologické budovéni kariéry, navaznost
jednotlivych pozic, soulad ¢asovych idajii na vysvédcenich, diplomech a certifikéatech,

formu, vzhled a ptehlednost (Paliskova, Legnerova a Stritesky, 2021, s. 95).

4.3.2 Vybérovy pohovor

Vybérovy rozhovor, nebo také pohovor je vétSinou v prvni fazi realizovan prostfednictvim
telefonu. Konkrétni termin a Cas schiizky jsou pfedem domlouvany odpovédnou osobou
z HR a uchazecem. Vybérovy pohovor se mizZe konat v né€kolika fazich. U prvniho kola
je pritomny recruiter a potencialni kandidat o praci (tzv. rozhovor tvaii v tvat — face-to-
face), které slouzi k objasnéni vzajemnych o¢ekavani. Zptsobilost pro danou volnou pozici
je zjiStovana obéma stranami. Z pohledu recruitera jde o ziskdni hlubSich informaci
o uchazeci jako napft. jeho zkuSenosti, znalosti a kulturni vhodnost na nabizenou pracovni
pozici. Naproti tomu kandidat si provéfuje informace vychazejici z pracovniho inzeratu
a prostiedi. (Koubek, 2007, s. 179; PaliSkova, Legnerova a Sttitesky, 2021, s. 95). V ptipade,
Ze maji obé strany zdjem ve vybérovém fizeni pokraCovat, v druhé fazi se jedndni
potencidlniho zaméstnance uskuteciiuje s budoucim nadfizenym manaZerem, eventudlné
s budoucimi kolegy. Vybérové fizeni neobsahuje zpravidla jen dvé kola. MZe byt zahrnuto
1 vice kol, zalezi na tom, zda se jedna o vyssi pozici nebo mezindrodni firmu, kde je potieba,
aby se pii vybérovém fizeni do vybeérového pohovoru zaclenila zahrani¢ni centrala.
Vyskytuji se také vybérova fizeni pied komisi, kde je vice pfitomnych osob — odbornikd,
ktefi hodnoti zptsobilost kandidati na danou pozici.

V dne$nim modernim svété se dostavaji do popiedi video rozhovory. Tyto video rozhovory
probihaji pies socialni sit&, jako nap. Skype, kde je piitomen konkrétni recruiter. Castgji

se vyskytuji video rozhovory bez pfitomnosti recruitera, kde se na obrazovce spusti video
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zdaznam s nahranymi otdzkami recruitera. Na tyto otazky musi uchaze¢ v daném casovém
horizontu odpovédét. Odpovéedi potencidlnich zaméstnanct jsou nasledné vyselektovany
recruiterem a vhodni uchazeci jsou pozvani k dalsimu vybérovému tizeni — tedy k osobnimu
setkani. Tato metoda je ucinna diky ¢asové uspote kandidata i personalisty a zdroven otestuje
znalosti a manipulaci kandidata s informaénimi technologiemi. Jiz zminéna podoba metody
je urcena pro absolventy nebo zkuSené odborniky. Neni vhodna pro nizsi pozice. Kazd¢ kolo
vybérového fizeni by se mélo konat v kratkém intervalu, protoze uchazec o praci vétSinou
vybird mezi vice pracovnimi nabidkami a delSi ¢asovy horizont v komunikaci by mohl
zavinit to, ze by se kandidat rozhodl pro jinou firmu (Paliskova, Legnerova a Stritesky, 2021,

s. 96-97).
Typy pohovori

Podle poctu a struktury ucastnikt Koubek (2007, s. 179-180) rozliSuje tyto uvedené typy

pohovori:

e pohovor 1+1: je uskutenén mezi uchazeCem a predstavitelem organizace
(nadfizenym aj.). Na jednu stranu vyhodou by mohla byt otevienéjsi komunikace
mezi uchazecem a vedoucim pracovnikem, na druhou stranu nevyhodou by mohl byt
subjektivni pohled na kandidata. Pohovor 1+1 se doporuCuje pouzivat

u méné vyznamnych pracovnich pozic.

e panelovy (komisionalni) pohovor: se kond mezi uchazeem a dal§imi 3-4 osobami

(nadfizeny  obsazovaného  pracovniho  mista, psycholog, personalista,

S 4

pracovnich mist.

e postupny (sekvencni) pohovor: je sled nékolika po sobé jdoucich pohovori.
Kandidat si mize peclivé promyslet odpovédi na otazky, které jsou Casto kladeny

pti pohovorech, nebot’ ma vice casu mezi jednotlivymi pohovory.

e skupinovy (hromadny) pohovor: je zaloZzen na hodnoceni skupiny uchazeci
z hlediska jejich chovani. Tento typ pohovoru je casové Usporngj$i a ndrocny

na pfipravenost a pozornost posuzovatele.
Formy pohovoru

Mezi nasledujici formy pohovort se fadi (Koubek, 2007, s. 180-181; gik}'lf, 2016, s. 106):
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e nestrukturovany (volné plynouci) pohovor: nesleduje piredem dané usporadani

otazek. Je zaloZen na spontanni vyméné informaci, ktera vychazi z okamzité situace.

e strukturovany (standardizovany) pohovor: se charakterizuje pfedem pfipravenym

pofadim otazek a vénovanému casu jednotlivym otazkam.

e polostrukturovany pohovor: se soustfedi na pfedem pfipravenou linii otazek,

ktera nemusi byt dodrzena a lze otazky ptizptsobit podle nastavajici situace.

4.3.3 Testovani uchazeéu

Testovani uchazecli je provadéno v riiznych stadiich vybérového ftizeni (Paliskova,
Legnerova a Stfitesky, 2021, s. 97). Svysledky testt by se mélo zachazet
jako s doplitkovymi udaji, protoze se nelze spolehnout na tspésnost posuzovaného uchazece
z jakéhokoli testu. Diléi testy jsou vyhodnoceny zkuSenym psychologem,
u n&hoz je ofekavano spravné interpretovani textu z nashromazdénych informaci (Sikyt,
2016, s. 108). Mezi testovani uchazeci se fadi nize uvedené 3 typy psychometrickych testd,
které jsou aplikovany k méfeni a k posouzeni riznych urovni lidského chovani a schopnosti

aj. (Seitl, 2015, s. 15-16; Sikyt, 2016, s. 108):

e testy inteligence: zkoumaji verbalni mysleni, numerické mysleni, abstraktni my$leni

nebo kratkodobou pamét’ uchazeci.

o testy osobnosti: Testovani je uskutecnéno formou dotaznikového Setieni,
kdy zodpovédi uchazeclt lze vyvodit konkrétni charakteristiky ¢i dispozice
osobnosti jedince. Kazdé4 osoba disponuje dil¢imi charakteristiky, jako je agresivita,

svédomitost, extraverze aj., ale u kazdé osoby se projevuji na odliSné Grovni.

e testy schopnosti: posuzuji specifické znalosti a dovednosti uchazeci nezbytné
pro vykon pozadované prace. Tento druh testovani je zaloZeny na plnéni modelovych
situaci, u kterych je posuzovéano jejich rozhodovani, zachdzeni s informacemi,

rozliSovani dilezitych a méné dilezitych zalezitosti apod.
4.3.4 Assessment centrum

Assessment centrum patii k vSestranné metodé testovani jednotlivych kandidati. Zahrnuje
soubor testovacich metod, které jsou zalozeny na zkoumani reakci a chovani jedinca,
a posouzeni dovednosti, schopnosti a vhodnosti uchazecii na konkrétni pracovni misto.

Jednotlivi uchaze¢i jsou pii plnéni zadanych ukoll jako napi. ptipadovych studiich
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nebo jinych modelovych ukoll sledovéani a néasledné hodnoceni. Vysledkem pozorovani
ucastniki je identifikovani jejich silnych, slabych a rozvojovych stranek. Aby byly dikladné
posouzeny schopnosti Ucastniki, tak je dobré pouzit vice metod a technik (napf. testy,
pohovory, simulace aj.). AC se obvykle kond v pribéhu 1 nebo 2 dnit mimo pracoviste,
kde ptiblizné 8-10 ucastnikli plni zadané aktivity a 5-8 hodnotiteld (personalistt, psychologii
nebo manazerd) sleduje, porovniava a hodnoti jednotlivé uchazeCe. Vyhodou AC
je komplexni a objektivni posouzeni a porovnani vSech zucastnénych. Naopak nevyhodou
by mohly byt vyssi nédklady spojené s realizaci a s nevhodn¢ vybranym uchazecem a jeho
zagkolenim a adaptaci (Palikova, Legnerova a Stiitesky, 2021, s. 98-99; Sikyi, 2016,
s. 109).

4.3.5 Zkoumani referenci

Reference slouzi khodnoceni vysledkii prace a chovani jedince v zaméstnani,
které jsou podavany znamymi osobami od potenciadlniho zaméstnance napf. ze skoly (ucitel€,
spoluzaci) nebo lidmi (spolupracovnici, nadfizeni) z ptedchozi prace. Tyto osoby mohou byt
osloveny jen v ptipad¢ souhlasu kandidata o volnou pracovni pozici. Nikdy by se vSak nemél

zkoumat jeho osobni Zivot (Siky¥, 2012, s. 90, Sikyi, 2016, s. 109).

4.4 Informovani kandidata o vysledku vybérového Fizeni

O zéavérecném rozhodnuti vybeéru nebo odmitnuti konkrétniho kandidata rozhoduje manaZzer
spolu s recruiterem. Manazer zvazi a porovna veskeré ziskané idaje o uchazecich a rovnéz
také posoudi miru schopnosti a motivace jednotlivych pracovniki pro provadéni pozadované
prace. Po findlnim rozhodnuti o jeho vybéru personalista informuje nejvhodnéjSiho
uchazece, ktery se nejvice ptiblizuje nezbytnym poZzadavkim pro vykonavani prace a hodnot
organizace. Poté je zaslan nabidkovy dopis na e-mail kandidata. V ptipadé€, Ze se uchaze¢
rozhodne nabidku pfijmout, tak se tes$i dal§i kroky vztahujici se k nastupu kandidata
na novou pracovni pozici a uzavieni pracovnépravniho vztahu. Kandidati, kteti neodpovidali
stanovenym podminkdm, tak je personalista informuje po kone¢né dohodé s vybranym
kandidatem. Pokud by se stalo, Ze nami vybrany kandidat odmitne nabidkovy dopis,
tak je nutné se obratit na dal§i vhodné uchazece v fad€. Pokud by vybérové tizeni probihalo
ve vice kolech, tak by bylo vhodné, kdyby recruiter informoval odmitnutého uchazece
telefonicky, protoze kandidat postoupil do nejuzsiho kola vybéru. E-mailem muze recruiter
odmitnout vSechny zucastnéné, ktefi nepostoupili jiz v prvnim kole vybérového fizeni.

V e-mailu musi vzdy zaznit pod€kovani za ucast ve vybérovém fizeni. Recruiter by mél
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s kandidaty komunikovat vzdy zdvofile a empaticky, nebot’ i nevyhovujici kandidat maze
propagovat dobré jméno zaméstnavatele. Se souhlasem kandidata si recruiter mize ulozit
potfebné daje a zivotopis uchazeCe a v piipadé potieby jej oslovit, ale jen v pfipade,
zda-li se bude na danou nabizenou pracovni pozici hodit. Vhodnost kandidata posoudi
recruiter podle ulozenych udajii v databazi (Paliskova, Legnerova a Stritesky, 2021, s. 99-

100; Sikyi, 2016, s. 109-110).

4.5 Budoucnost vybéru pracovniki a jeho trendy

V soucasnosti se stale objevuji nové a nové trendy v riiznych oblastech. V posledni dobé
vlivem digitalizace je populdrnim trendem tzv. gig working. Jedna se o flexibilni, nezavislé
a kratkodobé zavazky vuci zaméstnavateli. Jednotlivi pracovnici se mohou chopit vice
pracovnich pfilezitosti u né¢kolika firem nezavisle na lokalité, nebot’ mohou danou praci
vykonavat z pohodli domova, pokud jim to moznosti dovoli. Vstupujici generace Y na trh
prace je také jeden z diivodi, pro¢ se tento pojem zpopularizoval. Tato mlada generace
vyhleddva rovnovdhu mezi osobnim a pracovnim Zzivotem, coZ gig working nabizi.
Pracovnici nemaji stabilni zaméstnani, ale urc¢itou formu flexibility, kterou si sami stanovuji.
Ptinosem pro podnik v ramci gig workingu je Gspora nakladii na pracovni misto a Givazek
(Cook, 2018, cit. dle Paliskové, Legnerové a Sttiteského, 2021, s. 103). Z americkych
vyzkuml z roku 2017 bylo zjisténo, Ze tohoto trendu vyuziva 41 miliont lidi, coZ ¢ini 31 %
pracovni sily v USA. 24 % ztéto nezavislé populace se piiklanélo ke stabilnimu
dlouhodobému zaméstnani, ale bohuzel se jim ho nepodafilo nalézt. Naopak 23 %
nezavislych pracovnikll se alespon jednou za meésic zapoji do vedlejsi prace ke svému

hlavnimu pravidelnému piijmu (Cook, 2018).
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5 PROCES PRIJIMANI ZAMESTNANCU

Proces pfijimani pracovnikl je tietim krokem k uspéSnému obsazeni volného pracovniho
mista vybranym uchazeCem. Pfedstavuje celou fadu formalnich ukont nezbytnych
k uzavieni pracovnépravniho vztahu mezi vybranym kandidatem a zaméstnavatelem (Sikyf,
2016, s. 110). Lze se divat na tuto problematiku ze dvou hledisek, a to z uzsiho a z §irSiho
pojeti. UZSi pojeti se vztahuje k procedurdm pocatecni faze pracovniho poméru nového
zameéstnance v podniku, zatimco $ir§i chapani se poji mimo predchozi koncepci také s ukony
spjaté s ptechodem pracovnika z jednoho mista na nové pracovni misto v organizaci

(Koubek, 2007, s. 189).

Pfi pfijiméni zaméstnanci je dalezité znat pracovni pravo, které upravuje zdkonik prace,
¢. 262/2006 Sb. Pfi procesu piijimani zaméstnanct musi personalista podstoupit nésledujici
kroky: vyhotovit pisemnou nabidku zaméstnani a ¢ekat na potvrzeni od uchazece, ptipravit
pracovni smlouvu a uzavtit pracovnépravni vztah a realizovat ukony pted nastupem nového

pracovnika (Paliskova, Legnerova a Stiitesky, 2021, s. 105-106).

Zaméstnavani novych pracovniki je pro podnik klicové z diivodl, mezi které patii (Vojtovic

a kol., 2008. s. 63-64):

1. snizeni ndkladd na fluktuaci a ztratu produktivity — je kliCové pro kazdy
podnik, protoze vysoka fluktuace a nizkd produktivita by mohla znacné

ovlivnit vykonnost a ziskovost organizace.

2. objasnéni tzv. psychologické smlouvy — jedna se o soubor o¢ekavani (pracovni
vykon, chovani pracovnikii apod.) a pfedpokladi mezi zaméstnanci

a zaméstnavatelem.

3. dosdhnuti pokroku v uceni — vzdélavani zaméstnancii je velmi podstatné,
protoze vzdé€lani pracovnici mohou dosahovat nejen lepsSich vysledku,

uspésnosti a ziskovosti podniku, ale 1 celkové spokojenosti.

4. socidlni aspekty prace — vztahy na pracovisti i mimo néj jsou také velmi
vyznamné. Novi zamé&stnanci se budou citit v praci dobte, kdyZ socializa¢ni

proces probéhne bez sebemensich prekazek.

Vv

Nejdilezitéjsi formalitou v procesu piijimani pracovnika do zameéstndni je pfiprava
a podepsani pracovni smlouvy. Pii pfiprave pracovni smlouvy by mél mit uchaze¢ moznost

navrh spole¢nosti posoudit a vyjadfit se k nému. Na smlouvu by mélo byt nahlizeno z obou
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jednajicich stran, nejen ze strany spolecnosti. Na jejim znéni by se mély participovat obé
strany a spolecnost by méla v tomto sméru uznavat prdvo zameéstnance na vyjednavani.
Nas§ zakonik prace bohuzel umoziiuje uzavirat velmi obecné, piiliS struné a casto

nejednoznacné pracovni smlouvy, které se v praxi pouzivaji.

Dals$i nevyhnutelnou formalni soucasti pii procesu pfijimadni zaméstnanci je ukon,
kdy je pracovnik stn¢ informovan o pravech a povinnostech vyplyvajicich jak z pracovniho
poméru v podniku, tak z povahy prace na daném pracovnim misté. Zaroven jsou mu
zodpovézeny veskeré dotazy, které mohou vyvstat. Tento krok by mél prob&hnout

pred uzavienim pracovniho poméru, tedy podpisem pracovni smlouvy.

Jakmile je pracovni smlouva konkrétnim zaméstnancem podepsana, tak je pracovnik
zaveden do persondlni evidence, tj. pofizeni osobni karty nebo jiného nosie dat
s pozadovanymi udaji o zaméstnanci, potizeni platového a dichodového vyméru, vydani
sluzebniho prikazu atd. Kazda firma mulze mit nastavené nezbytné udaje v jiném

minimalnim rozsahu, ale nejcasté&ji se tu fadi (Koubek, 2011, s. 118):
e piijmeni (rodné piijmeni), jméno, tituly,
e datum a misto narozeni,
e rodné Cislo,
e rodinny stav a informace o zavislych détech,
e adresa trvalého bydlisté, telefonni Cisla,
e ndarodnost / statni pfislusnost,
e charakteristika zdravotniho stavu / zménéna pracovni schopnost,
e udaje o kvalifikaci (vyucenost, vzdélani, praxe),
e informace o eventudlnim pobiraném dichodu a jeho druhu,
e datum vzniku pracovniho poméru,
e pracovni zafazeni ve firm¢,
e misto pracovisté ve firmé.

Pti skon€eni pracovniho poméru musi zaméstnavatel vydat zaméstnanci zapoctovy list
(potvrzeni o zaméstnani), ve kterém jsou zaznamenany dulezité informace, jeZ by mohly

poslouzit novému zaméstnavateli (Zakonik prace, 2006, § 313). V piipad€, ze by byl
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pracovnik pfijat na novou pracovni pozici u jiného zaméstnavatele, tak by mél tento
dokument dané firm¢ dolozit. Je nezbytné se piihldsit do 8 dnid od podpisu pracovni
smlouvy, tedy od vzniku pracovniho poméru, k socidlnimu pojisténi ptislusné spravé
socidlniho  zabezpeCeni a  zaroven ke zdravotnimu pojisténi  pojistovné,

kterou si zaméstnanec zvolil.

I pres skutecnost, Ze se novy zaméstnanec osobné pozna s jeho nadfizenym, tak musi byt
zachovana urcita formalita a majitel firmy nebo nejvyssi vedouci pracovnik by mél nového
pracovnika zavést na jeho pracovist¢ a osobné¢ ho svéfit do rukou jeho nadiizeném.
Zaméstnavatel je povinen nového pracovnika seznamit s platnymi ptfedpisy ve firmé,
vztahujici se bezpe€nosti prace a ochrany zdravi pfi praci. Dale by mél byt novy pracovnik
seznamen s ostatnimi kolegynémi a kolegy v podniku. Pokud je potteba nového
zaméstnance zaSkolit, je jmenovan Skolitel nebo instruktor z okruhu zkuSenégjSich
pracovnikl, jez pracovnika zaskoli a dohlédne na néj, nez se sezndmi s novou praci
a pracovistém. Novy pracovnik by mél rovnéz obdrzet informace o socialné-hygienickych
podminkach na pracovisti (napf.: zdchody, umyvarny, moznost obCerstveni a stravovani aj.).
Nakonec je pracovnik zaveden na misto vykonu préce, kde jsou mu pfidélena a predana
nezbytna vybaveni (jako napf.: stroje, nastroje, kancelatsky sttl, pocita¢ apod.) potiebna

pro praci.

Aby se novy pracovnik na svém novém pracovisti citil spokojené a rovnéz také plnil
pozadované ukoly s kvalitnim pracovnim vykonem, tak je dualezité zajistit optimalni
pracovni prostiedi a povzbudit ho, vyjadfit mu diivéru a poptat mu tspéch v praci (Koubek,

2011, s. 119-120).

5.1 Pracovni smlouva

Pracovni smlouva je pravni dokument, ktery upravuje vztah mezi zaméstnancem
a zameéstnavatelem (PaliSkova, Legnerova a Stfitesky, 2021, s. 107; Nesc¢akova, 2012, s. 83;
Huirka, 2020, s. 104) a vznika dnem, ktery byl sjednan v pracovni smlouvé jako den nastupu
do prace nebo dnem, ktery byl uveden jako den jmenovéni na pracovni misto vedouciho

zamestnance (Zakonik prace, 2006, § 36).

Pted uzavienim pracovni smlouvy je zaméstnavatel povinen informovat zaméstnance o jeho
pravech a povinnostech vyplyvajicich z pracovni smlouvy a o pracovnich a mzdovych

podminkach, za kterych bude vykonavat praci (B¢€lina, 2017, s. 176).
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Kazda pracovni smlouva musi obsahovat 3 nezbytné nalezitosti, a sice: druh prace, misto
vykonu prace a den nastupu do prace (Nesc¢akova, 2012, s. 83). Pokud by pracovni smlouva
nezahrnovala tyto 3 podstatné udaje, tak by byla neplatna (Paliskova, Legnerova a Stiitesky,
2021, s. 108). Krom¢ zakladnich bodii mize pracovni smlouva pojimat celou fadu dalSich
ujednani mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem, jezZ nejsou v rozporu se zakonem.
Naptiklad ujednéani o zkusebni dobé€, o dob¢ trvani pracovniho poméru, o krat$i pracovni
dobé¢, o vysi mzdy, benefitech, komu bude pracovnik odpovédny atd. (Paliskova, Legnerova
a Stiitesky, 2021, s. 108; Bélina, 2017, s. 177). Pracovni smlouva musi byt vzdy uzaviena
pisemné, a to ve dvou kopiich (Bélina, 2017, s. 176). Jedno vyhotoveni pracovni smlouvy

nalezi zaméstnanci a druhé zaméstnavateli.

Pracovni pomér se uzavira bud’ na dobu urcitou, nebo na dobu neurcitou. Dle § 39 Zpr
je pracovni pomér na dobu urcitou omezen konkrétni dobou jeho trvani, tzn. ze kazdy
z Ucastniki si je védom toho, k jakému terminu jeho pracovni pomér konci. ,,Doba trvani
pracovniho poméru na dobu urcitou mezi tymiz smluvnimi stranami nesmi presdhnout 3
roky* (§ 39, odst. 2) a lze pracovni pomér prodlouzit nejvySe dvakrat. Naopak pracovni
pom¢ér na dobu neurfitou nema sjednanou dobu trvani pracovniho poméru.
Kdyz zaméstnavatel uzavira pracovni smlouvu s novym, dosud neznamych uchazecem
(externistou), témef vZdy mu nabidne smlouvu na dobu urcitou, obvykle s dobou trvani
na jeden rok. Pokud zaméstnanec béhem tohoto roku prokaze svou zpisobilost, je s nim
uzaviena smlouva na dobu neurcitou. Pro zaméstnance existuji rizné nevyhody smlouvy
na dobu ur¢itou — mohou mit hor§i podminky pfistupu k podnikovému vzdélani,
k profesnimu rastu, ale také k hypotéce nebo spotiebitelskému uvéru (Zakonik prace, 20006,

§ 34, 35, 39; Paliskova, Legnerova a Stritesky, 2021, s. 108-109).

Zejména ke konci pracovni smlouvy se zvySuje nejistota zaméstnance ohledné toho,
zda bude smlouva obnovena, a v disledku toho se obvykle snizuje jeho efektivnost prace.
Nekteré pracovniky mlze pracovni smlouva motivovat, jiné zase demotivovat — predevsim
zavisi na osobnosti daného c¢lovéka. Bylo zjiSténo, Ze ke konci platnosti smlouvy
se pracovnici zafinaji zajimat o moZnosti prace v jiné organizaci, vice sleduji inzeraty
s nabidkami prace a taky na né reaguji, pfemysli, zda jeSt¢ uzaviou pracovni pomeér
na dal8i obdobi. V tomto ptipad¢ je Zadouci, aby tuto situaci zaméestnavatel fesil v€as a nabidl
zamestnanci smlouvu na dobu neurcitou nebo mu alespon prodlouzil dosavadni pracovni
smlouvu. Timto gestem by si mohl zaméstnavatel udrzet své zaméstnance (Paliskova,

Legnerova a Sttitesky, 2021, s. 109).
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6 PROCES ADAPTACE A INTEGRACE NOVYCH ZAMESTNANCU
— ONBOARDING

Proces adaptace zaméstnanct (onboarding) je kone¢nou fazi uplatiiovanou pii obsazovani
volnych pracovnich mist (Siky¥, 2016, s. 115). Cilem adaptace novych zaméstnanct
je zjednodusit a zrychlit proces aklimatizace novych zaméstnancti na nové pracovni tkoly,
pracovni podminky, pracovni a socidlni prostiedi. Krom¢ toho je také nutné zajistit,
aby novy pracovnik co nejdiive dosahoval nezbytné pracovni vykonnosti, jez by odpovidala
stylu prace na daném pracovisti a ve firmé¢, kde novy zaméstnanec pracuje a mohl
by bezprostfedné reagovat na jakykoliv pracovni podmét. Vysledkem adaptace je vytvorit

plnohodnotného a stabilniho zaméstnance (Vojtovic, 2008, s. 64).

Radn¢ a spravné provedend adaptace ma pro podnik nékolik piinosnych dopadd,
jako napft.: snizeni ndkladl na fluktuaci ve firmé, zvySeni motivace zaméstnancu, utvareni
vztahu soundlezitosti zaméstnancti vic¢i podniku, snazsi zaclenéni nového pracovnika

do kolektivu na pracovisti aj. (Paliskova, Legnerova a Stiitesky, 2021, s. 115-116).

Rozlisuji se 2 druhy forem adaptace zaméstnanci, a to formalni (fizenda) a neformalni
(spontanni) adaptace (Siky¥, 2016, s. 115). Rizenou (formalni) adaptaci se rozumi zaélenéni
nového zaméstnance do kulturniho, socidlniho a pracovniho systému organizace
(Dvotédkova, 2012, s. 162), kde je novému zaméstnanci ptidélen zkuseny spolupracovnik.
Neformalni adaptace probiha spontanné a nekoordinované vlivem socidlniho prostiedi,

zejména kolegti v praci (Sikyt, 2016, s. 115).
6.1 Adaptacni proces

Adaptacni proces lze rozdélit do 3 Grovni (Vajner, 2007, s. 94):

e celofiremni integrace a adaptace — informace obecného razu spole¢né pro vSechny

pracovniky organizace,
e integrace a adaptace v utvarové jednotce — specifika o utvaru,

e integrace a adaptace na konkrétni pracovni misto — specifické udaje tykajici

se charakteru a obsahu prace pro konkrétni pracovni misto.
Celofiremni adaptace — je vétSinou zahajena nastupem pracovnika do podniku. Jako prvni
je na misté pfipravit nastupni program, ktery slouzi k pfivitani a sezndmeni jednotlivého

pracovnika s kolegy, s organizaci prace a s kulturou spolecnosti. Za prvni den néstupu
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se obvykle povazuje prvni den v mésici. Spolecnost pfijme vice zaméstnanci a je vhodné
pro n¢ pripravit spolecny privitaci den. Naplni tohoto setkani by mohlo byt seznameni
pracovniki s etickym kodexem firmy, spolecna prohlidka prostoru spole¢nosti, piedstaveni

vizi a strategii organizace atd.

Adaptace v utvarové jednotce — Adaptaci v Gtvarové jednotce zaujima nadiizeny manazer.
Jednou zjejich casti je predstavit novacka ostatnim spolupracovnikiim, seznamit ho
s provozni ¢innosti utvaru a dalsimi dilezitymi odpovédnostmi a cili v podniku. Nadiizeny
manazer spolu s personalnim oddélenim ptipravi pro nového pracovnika skoleni a v prubéhu

jeho plnéni jej kontroluje.

Adaptace nového zaméstnance na pracovni misto — Adaptaci nového zaméstnance
na pracovni misto zastfeSuje mentor ve spolupréci s vedoucim. Mentor by mél byt peclive
vybiran. Zaujimd pozici partnera nejcastéji po dobu zkuSebni doby a pomahéd novackovi
se 1épe zaclenit do procesu prace a celkové kultury spolec¢nosti, ddle mu predava cenné rady

a jina doporuceni (Paliskova, Legnerova a Sttitesky, 2021, s. 116-117).

Adaptacni proces trva 3-6 mésicii, ovsSem zalezi na pracovnim misté a na zaméstnavateli,
protoze kazdy podnik vyuziva jiny soubor aktivit a opatieni. Proces adaptace a integrace
zajistuje persondlni utvar, pfimy nadtizeny, tutor (mentor/kouc), vedouci utvarti a néktefi

ze zamé&stnanci (Vajner, 2007, s. 94).

Kazda firma mlze mit trochu odliSny casovy harmonogram adaptacniho planu.

Podle Vajnera vypada tabulka (Tabulka 2) ¢asového harmonogramu nasledné:

Tabulka 2 Casovy harmonogram procesu integrace a adaptace (Vajner, 2007, s. 94)

Dobg Prubéh adaptace
zamestnani
pﬁe;j ¢ ,domaci pfiprava” — jsou pfedany materidly k prostudovani, je mozné
nastupem realizovat schizky s budoucimi spolupracovniky, navstévovat budouci
pracovisté
1. tyden ¢ informace spojené s nastupem — podpis smlouvy, $koleni BOZP, schlizky
s nadfizenym, se specialisty, s kolegy; formou pfedani integraéni pfiruéky
se zaméstnanec dozvida fadu dudlezitych informaci o organizaci (infor-
mace mohou byt uloZeny i na firemnim intranetu)
2.-4. tyden * rGzna Zkoleni a pracovni seminafe — napf. o firemnich norméach chovani,
zaméstnaneckych vyhodach apod.
* realizace ,kolec¢ka” po riznych oddélenich
® zameéstnanec je v kontaktu se svym tutorem a prubézn& vyhodnocuje
proces integrace a adaptace
2.-5. mésic ¢ jsou definovany cile, probiha realizace ¢innosti zaméstnance — vie je kon-
zultovano s tutorem a nasledné hodnoceno
6. mésic ¢ ukonceni procesu integrace adaptace — vyhodnoceni plnéni stanovenych
cilG, projednani nasledného planu rozvoje a definovani novych cila
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6.2 Mentoring a podpora novych zaméstnanca

Pojem mentoring byva Casto zameénovan odbornym vyrazem koucink, avsak se jedné o dva
uplné rozdilné pojmy, které je dulezité spravné odliSovat. Definice mentoringu, pochazejici
z Narodni konference z roku 2003, zni takto: ,,Za kazdym uspésnym clovekem je jedna
zdakladni pravda: nekde, néjakym zpiisobem se nekdo staral o jeho riist a rozvoj. Tento clovek
byl jeho mentorem “ (Cranwell-Ward, Bossons, Gover, 2004, s. 27, vlastni pteklad). Dalsi
definice zni nasledovné: ,, Vytvareni moznosti a poskytovani vedeni a podpory druhym
ve vztahu duvery, zahrnuje usnadnovani, uvadeni vizi v Zivot a umoznéni lidem dosdhnout
uspechu *“ (Cranwell-Ward, Bossons, Gover, 2004, s. 26, vlastni pteklad). Mentoring je vztah
dvou lidi, a to mentora a menteecho (mentorovaného). Mentor predava své znalosti,
dovednosti, zkuSenosti apod. svému menteemu a snazi se ho podporovat v dal§im rozvijeni
se. Mentor musi byt v dané oblasti opravdovym odbornikem, aby mohl menteemu

poskytovat relevantni rady a feSeni pro konkrétni situace (O mentoringu).
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7 SHRNUTI TEORETICKE CASTI — TEORETICKA VYCHODISKA
PRO ZPRACOVANI PRAKTICKE CASTI

Teoreticka cast diplomové prace byla koncipovéna tak, aby poskytla ucelené informace,
které budou slouzit jako vychodiska pro zpracovani praktické ¢asti. Pouzité informace byly

Cerpany zejména z literarnich ¢eskych i zahrani¢nich sekundarnich informacnich zdrojt.

Prvni kapitola se zam¢fovala na problematiku fizeni lidskych zdrojii v organizacich, jeji
definici, cile a jednotlivé ulohy této oblasti. Dale byla predstavena oblast persondlnich
¢innosti, persondlniho marketingu a jeho trendy. Druhd kapitola popisovala systém
planovani lidskych zdroji. V nasledujici kapitole byl rozebran proces vyhledavani
zaméstnancl, zahrnujici identifikaci potfeb novych pracovnikli, popis a specifikaci
pracovniho mista, metody a zdroje pouzivané pii naboru, dokumenty pozadované
od uchaze¢ti a formulace a uvefejnéni nabidky zaméstnani. Ctvrta kapitola se vénovala
procesu vybéru zaméstnanci, s dirazem na vybérové fizeni, kritéria pro vybér novych
pracovnikl, vybérové metody, informovani kandidati o vysledcich vybérového fizeni
a budoucnost vybéru pracovnikl a jejich trendld. Nasledné¢ byl popsén proces piijimani
zaméstnancl, vcéetné uzavirani pracovnich smluv a dalSich administrativnich postupt
spojenych s timto krokem. Posledni kapitola se zabyvala adaptaci novych zaméstnanct,
onboardingem, pficemZz byl rozebran adaptacni proces vcetné konceptu mentoringu.
V praktické casti této diplomové prace budou ovéfovany a zodpovézeny nasledujici
vyzkumné otazky:
o Vyzkumna otdzka ¢. 1: Vyuzivd vybrana spolecnost vSechny tri moznosti volby zdrojii
pri ziskdavani zaméstnancii?
o  Vyzkumna otdzka ¢. 2: Jak se lisi vybérové Fizeni ve vybrané spolecnosti pro pozice
THP zaméstnancu a uchazece pro pracovni pozice ve vyrobe?
o Vyzkumna otazka ¢. 3: Jakych metod vyuziva vybrand spolecnost pri ziskdavani
zaméstnanci?
o Vyzkumna otazka ¢. 4: Jaky je viiv komunikacnich problémii ohledné domlouvani

schiizek mezi primym nadrizenym a novym zaméstnancem na efektivitu procesu

adaptace ve vybrané spolecnosti?

Pti zodpovézeni stanovenych vyzkumnych otdzek budou pouzity interni data spolecnosti

a bude provedeno polostandardizované interview s HR Business Partnerkou spolecnosti.
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II. PRAKTICKA CAST
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8 PREDSTAVENI VYBRANE SPOLECNOSTI

Vybranad spolecnost pro tuto diplomovou praci je firma LAPP Czech Republic s.r.o.,
ktera byla zalozena v roce 1988 panem Karlem Krejzou, jenz dodnes pracuje ve spolecnosti
jako produktovy manaZzer senior. LAPP Czech Republic s.r.o. je soucasti skupiny LAPP
GROUP sidlici ve Stuttgartu v Némecku. Vybrana spolecnost se specializuje na vyrobu
a dodavku kabelt a kabelové techniky. Tato firma nabizi zakaznikim Sirokou Skalu produkt
a sluzeb, mezi nichz patii znacky OLFLEX® (nap4jeci a ovladaci kabely), UNITRONIC®
(systémy datové komunikace), EPIC® (pramyslové konektory), SKINTOP® (kabelové
vyvodky), SILVYN® (systémy ochrany a vedeni kabeltl), ETHERLINE® (systémy pifenosu
dat), HITRONIC® (optické kabely) a FLEXIMARK® (oznacovaci systémy).

Stavba firmy LAPP Czech Republic s.r.o. byla realizovana v letech 2007-2008. Slavnostni
uvedeni do provozu probéhlo v kvétnu 2008. Za svij design a kvalitu provedeni byla
ocenéna jako stavba roku Zlinského kraje v kategorii primyslovych staveb. V roce 2023
byla dostavena v Otrokovicich druhd budova spolecnosti, jeji vystavba trvala 15 mésict.
Do nové budovy byla prestéhovana vyroba z HoleSova a nastala celkova reorganizace
vyroby, a to rozsifenim vyroby nabijecich kabelt pro elektromobility (Interni dokumenty,

2024; karieralapp; lapp).

8.1 Zakladni udaje o vybrané spole¢nosti

NiZe uvedené zdkladni udaje o vybrané spole€nosti byly ziskdny z vefejné dostupného
obchodniho rejstifku, ktery je spravovan Ministerstvem spravedlnosti Ceské republiky

(Justice, ©2024).

Datum vzniku a zapisu: 26.unora 1998 (jako LAPP KABEL s.r.0.)
Obchodni firma: LAPP Czech Republic s.r.o.

Sidlo: BartoSova 315, Kvitkovice, 765 02 Otrokovice
Identifikaéni ¢islo: 255 19 506

Pravni forma: Spole¢nost s ru¢enym omezenim

Pifedmét podnikani: Vyroba, obchod a sluzby neuvedené v ptilohach 1 az 3 zivnostenského

zékona, v oborech ¢innosti (Justice, ©2024):

e vyroba elektronickych soucastek, elektrickych zafizeni a vyroba a opravy

elektrickych stroji, pfistroju a elektronickych zatizeni pracujicich na malém napéti.
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e velkoobchod a maloobchod.
e pronajem a pujcovani véci movitych.
e péce o dit¢ do tii let véku v dennim rezimu.

e poskytovani vzdélani dle Skolského zakona.

Ziakladni kapital: 100 000 K¢.

8.2 Hodnoty vybrané spole¢nosti

Tato podkapitola je zaméfena na hodnoty vybrané spolecnosti, které tvofi jadro firemni
kultury. Mezi tyto hodnoty patfi orientace na zékaznika, inovace, rodinné¢ hodnoty

a orientace na uspéch.

Orientace na zakaznika — Spole¢nost podporuje uspéch svych zakaznikli prostiednictvim
dodéavky kvalitnich vyrobkt a sluzeb. Zaroveil klade diiraz na budovani vzajemné duvéry
a spokojenosti svych zaméstnancl, coz je méfeno pravidelnymi zaméstnaneckymi
prizkumy. Tyto prizkumy jsou zdkladem pro implementaci opatieni, které napomahaji
ke zlepSovani pracovniho prostiedi a k celkové spokojenosti personalu. Diky tomu lze posilit

vztah se zdkazniky a udrzet si loajalitu svych zaméstnanct.

Inovace — Firma se neustdle snazi zlepSovat své procesy, produkty a sluzby s cilem

poskytovat co nejlepsi mozné feSeni svym zakaznikiim.

Rodinné hodnoty — jsou nedilnou soucasti firemni kultury. Jsou pofddany vanocni vecirky,
rodinné a sportovni dny, které slouzi k podpote sdileni ¢asu s rodinou a s kolegy. Soucasti
této podpory rodinného prostredi je také moznost umistit déti zaméstnancti do firemni skolky
Oskarek se sidlem v Otrokovicich. Tato moZnost umoziiuje zaméstnanciim snadnéji skloubit

pracovni a rodinny zivot, coZ pfispiva k jejich celkové spokojenosti.

Orientace na uspéch — Pro uspéch spolecnosti je klicové mit kvalitni zameéstnance,
a proto podnik peclivé vybird své zaméstnance. Spolecnosti jsou poradany individudlni
Skoleni, kterd umoznuji zaméstnancim zdokonalit své dovednosti a ziskat nové zkuSenosti

(karieralapp; lapp).
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9 ANALYZA SOUCASNEHO STAVU PROCESU VYHLEDAVANI,
VYBERU, PRIJMU A ADAPTACE ZAMESTNANCU VE VYBRANE
SPOLECNOSTI

Tato kapitola diplomové prace je zaméfena na analyzu soucasného stavu procesu
vyhledavani, vybéru, pfijmu a adaptace zaméstnanct ve spole¢nosti LAPP Czech Republic

S.1.0.

Informace pro tuto analyzu byly ziskény z nasledujicich zdroji a vyzkumnych technik sbéru

primarnich a sekundarnich dat:

e polostandardizovaného rozhovoru s HR Business Partnerkou vybrané spolecnosti,

e studiem a analyzou internich dokumentti vybrané spolecnosti,

e osobnich zkuSenosti s fungovanim zminénych procesti ve vybrané spolecnosti.
Analyza provedend formou kvalitativniho marketingového vyzkumu byla zamétfena
pfedevsim na zjiSténi nasledujicich informaci:

e Jak probiha proces planovani lidskych zdroju ve spolecnosti LAPP Czech Republic

s.r.0.?

e 7 jakych zdrojit mohou byt novi zaméstnanci ve vybrané spolecnosti ziskavani?

o Jaké metody ziskavani zaméstnancii jsou ve spolecnosti LAPP Czech Republic s.r.o.

vyuzivany?
o Jaké dokumenty vybrana spolecnost od uchazece pozaduje?
e Jak probiha vybérové rizeni ve spolecnosti LAPP Czech Republic s.r.0.?

o Jakym zpusobem jsou kandidati informovani o vysledku vybérového Fizeni

ve vybrané spolecnosti?
o Jak probiha ndstup nového zaméstnance ve vybrané spolecnosti?
o Jak je zahdjen proces adaptace ve vybrané spolecnosti?

V nasledujici analytické casti bude provedena analyza vSech vySe uvedenych aspekti,
zahrnujici proces planovani lidskych zdroji, vyhleddvéani, vybéru, piijmu a adaptace

zaméstnancl ve spolecnosti LAPP Czech Republic s.r.o.
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9.1 Vyvoj poftu zaméstnancii ve vybrané spole¢nosti
Na nasledujicim obrazku (Chyba! Nenalezen zdroj odkazi.) 1ze pozorovat celkovy vyvoj

poctu zaméstnanct firmy LAPP Czech Republic s.r.0. k 31.12. v letech 2019-2023.

Vyvoj poctu zaméstanci v letech 2019-2023
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Obrazek 2 Vyvoj poctu zaméstnancil ve vybrané spole¢nosti podle pohlavi v letech 2019-
2023 (Vlastni zpracovani podle internich materialli firmy, 2024)

Mezi lety 2019 az 2022 dochézelo k linearnimu nartstu celkového poctu zaméstnanct
ve vybrané spole€nosti. Plivodni stav zaméstnancii ¢inil 264 a postupné se zvysil na 402
zaméstnancu. V letech 2019 a 2020 doslo k nartastu o 34 zamé&stnancd, v letech 2020 a 2021
0 69 zaméstnancti. Diivodem tohoto vyrazného zvyseni po¢tu zaméstnanct je presun vyroby
z Némecka do Ceska. Mezi lety 2021 a 2022 byl nariist o 35 zaméstnancti. Poté doslo
k poklesu mezi roky 2022 a 2023 o 39 zamé&stnancl na celkovy pocet 363 zaméstnancii.
Dtivodem tohoto ubytku zaméstnancti byl pokles zakazek a navazani vybrané spolec¢nosti

na némeckou ekonomiku.

Mezi lety 2019 az 2023 je pocet zaméstnanych muZzl vyrazné niz8i, nez pocet zaméstnanych
zen ve stejném obdobi. Ve spolecnosti pracuje veétSi mnozstvi Zen z divodu,

Ze prace ve vyrobé je orientovana na Zeny, a to predevs§im kvili drobné a zru¢né praci.

Na obrazku (Obrazek 3) nizZe je znazornén graf vyvoje poctu zaméstnancti podle kategorie
zamé&stnani v letech 2019-2023. Rovnéz je na grafu zobrazen celkovy pocet zamé&stnanct

ve vybrané spolecnosti.
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Vyvoj poctu zaméstancu podle kategorie zaméstnani
v letech 2019-2023
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Obrazek 3 Vyvoj poftu zaméstnanci podle kategorie zaméstnani v letech 2019-2023
(Vlastni zpracovani podle internich materialti spolecnosti, 2024)

Mezi lety 2019 az 2022 doslo k linedrnimu nartstu celkového poctu zaméstnanct
jak v délnickych, tak i v THP pozicich. Béhem tohoto obdobi se pocet zaméstnanct
na délnickych pozicich zvysil 0 107 ze 128 na 235 zaméstnancti. Naopak pocet zaméstnancl

na THP pozicich vzrostl o 28, ze 136 na 167 zamé&stnanc.

Mezi lety 2019 az 2020 doslo k narastu délnickych pozic o 31 ze 128 na 159 zaméstnanc.
Zatimco narust pro THP pozice byl pouze o 3 zaméstnance ze 136 na 139 zaméstnancii.
Obdobné tomu bylo mezi lety 2020 a 2021, kdy nariist zamé&stnanct na délnickych pozicich
byl 57 zaméstnanci, a to ze 159 na 216 zaméstnancti. Pro THP pozice bylo zaznamenano
navyseni pouze o 12 zaméstnancti ze 139 na 151 zaméstnanct. Naproti tomu mezi lety 2021
a 2022 byl nartst zaméstnanct v délnickych pozicich navysen o 19 zaméstnanct, tj. ze 216
na 235 zaméstnancti a na THP pozicich o 16 na 167 zaméstnanctli. V letech 2022 a 2023
doslo ve vybrané spolecnosti k celkovému ubytku zaméstnancti u délnickych pozic o 33
zaméstnancll z 235 na 202 zaméstnancli a u THP pozic byl tento ubytek vyrazné niZsi,

a to 0 6 zaméstnancti ze 167 na 161 zaméstnanct (interni data vybrané spole¢nosti, 2024).

9.2 Fluktuace zaméstnancii ve vybrané spole¢nosti

Idealni mira fluktuace je 5-7 %. V Ceské republice se b&zna mira fluktuace pohybuje kolem

15 %. Mira fluktuace je vyjadiena v procentech a je vypocitana podle jednoduchého vzorce.
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Nejprve je vypocitan pocet lidi, kteti opustili organizaci za urcité obdobi a tento pocet
je vydélen primérnym poctem zaméstnanct ve stejném obdobi v dané organizaci. Vysledna
hodnota je poté vynasobena stem, aby byl vysledek vyjadien v % (Armstrong a Taylor, 2015,
s. 795).

Na obrazku (Obrazek 4) nize lze sledovat vyvoj fluktuace zaméstnanci ve vybrané

spole¢nosti za obdobi 2019-2023.

Vyvoj fluktuace za obdobi 2019-2023
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Obrazek 4 Vyvoj fluktuace zaméstnanci ve vybrané spole¢nosti za obdobi 2019-2023
(Vlastni zpracovani podle internich material spolecnosti, 2024)

V letech 2019 a 2023 dosahuje fluktuace zaméstnanct ve vybrané spolecnosti nejvyssich
ktera dosahovala bézné normy 15,3 %. V roce 2021 se fluktuace zvysila o 3,7 % na 19 %.
Nasledné v roce 2022 doslo k mirnému poklesu fluktuace 0 2,29 % z 19 % na 16,71 %. Mezi
diavody fluktuace ze strany zaméstnanct se fadi: odchod zaméstnanctli za praci do vétSich
mest, odchod za jinou pracovni nabidkou, z osobnich diivodd, dojizdéni, népln prace
a odchod zaméstnancti kvili neuspokojivé mzdé. Mezi duvody fluktuace ze strany
zameéstnavatele patii neuspokojivé pracovni vysledky a organizacni davody
jako napft. propousténi zaméstnanct vlivem ekonomické krize v roce 2023 (Interni data

vybrané spolecnosti, 2024).
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9.3 Proces planovani lidskych zdroji ve vybrané spolecnosti

Z interview s HR Business Partnerkou vybrané spolecnosti vyplynulo, Ze proces planovani
probiha jak z kratkodobého, tak z dlouhodobého hlediska. Kratkodobé planovani lidskych
zdrojii se zaméfuje na rychlé feseni aktudlnich potieb pracovni sily, zatimco dlouhodobé
planovani pracovni sily se vztahuje na strategické cile spole¢nosti. Dlouhodobé planovani

je provadéno personalnim oddélenim ve spolupraci s vedenim spolecnosti.

Kdyz je produkce nizsi, tak se spolecnost snazi minimalizovat propousténi zaméstnanct,
jelikoz se cCasto jednd pouze o kratké obdobi. Cilem spolecnosti je udrzet si kvalitni
zameéstnance, a proto misto propousténi jsou preferovana jina opateni, jako napt. zkracovani

smén nebo nafizené dovolené zaméstnavatelem apod.

V kvétnu je pro nadchazejici fiskalni rok planovano mnozstvi zaméstnanct. Situace ohledné
odchazejicich zaméstnancli (napt. matefskd dovolend aj.) je peclivé monitorovana
persondlnim oddélenim. Otazka, zda je nezbytné hledat nové zaméstnance nebo piijimat
nahradu pro tuto pracovni pozici, je feSena vedoucim daného oddéleni a personalistkou.
Analyza mzdovych polozek a dalSich personalnich nakladu spojenych s danym oddé€lenim

je také feSena vedoucim daného oddéleni a personalistkou.

Optimalni strategie pro zachovani efektivity a kvality prace v ramci dostupnych finan¢nich
prostfedkll je spole¢né urCovdna personalistkou a vedoucim pracovnikem. Pfipraveny
rozpocet je nasledné odeslan ke schvaleni do centraly ve Stuttgartu v Némecku. Posouzeni
a potvrzeni celkového planu financi a lidskych zdroji pro pfisti obdobi se rovnéz také

uskutecnuje v hlavnim sidle spolecnosti v Némecku.

9.4 Proces vyhledavani zaméstnancii ve vybrané spolecnosti

Tato podkapitola je vénovana analyze systému vyhledavani/ziskavani zaméstnanct
ve spolecnosti LAPP Czech Republic s.r.0. V této spolecnosti jsou identifikovany urcité
nedostatky s dlouhou dobou obsazeni technickych pracovnich pozic. Napiiklad, obsazeni
technické pozice Procesniho inZenyra trva piiblizné 6 mésicii, zatimco obsazeni pozice
Produktového inzenyra dokonce az 10 mésici. Naopak snadno jsou obsazovany délnické
pozice jako Konfekcionér/ka kabelii, Operator/ka vyroby nabijecich kabelii (cca 3 tydny).
Z téchto ziskanych informaci lze vyvodit dilezité poznatky o efektivité procesu
vyhledavani/ziskavani zaméstnanci ve vybrané spolecnosti (standardizovany interview

s HR Business Partnerkou firmy).
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9.4.1 Identifikace potieby ziskavani zaméstnanci, popis a specifikace pracovniho

mista ve vybrané spole¢nosti

Z polostandardizovan¢ho interview s HR Business Partnerkou spolecnosti LAPP Czech
Republic s.r.o. bylo zjisténo, Ze v ptipad¢ identifikace potfeby novych zaméstnanct,
napiiklad v dusledku vytvotfeni novych pracovnich pozic ¢i nahrazeni odchézejicich

zaméstnancu, vznika dany pozadavek vzdy v ramci konkrétniho oddéleni.

Nasledn¢ se personalistka setka s nadfizenym daného odd€leni, s nimz detailné specifikuje
pozadavky na pracovni misto. V ramci téchto pozadavkii jsou zahrnuty pozadované
zkuSenosti, kvalifikace a vzdélani potencialniho uchazece o zaméstnani. Jednotliva specifika

se mohou u riiznych pracovnich pozic lisit.

U pracovnich pozic ucitelka v materské Skole a skladnik je od pracovnikii vyZzadovéana
trestni bezihonnost. Mezi dal$i podminku platnou pro vSechny nabizené pracovni pozice

je dovrSeni 18 let.
Praxe jako jedna z dalSich podminek je nezbytné naptiklad u téchto pracovnich pozic:
e Plant Manager (pozadovana praxe 10 let).
e Procesni inZenyr/ka.
e Senior Lean Expert (poZadovany seniorni zkuSenosti).
o Technik kvality — automotive.
e Recepcni (pozadovand praxe 1 rok).
e HR administrator/ka (1 rok).
o Specialista/ka zdakaznického oddéleni s vyuZitim AJ.
e Obchodne-technicky zastupce pro Slovensko.
e Marketingovy specialista/ka.

Naptiklad u téchto pracovnich pozic: Technik pripravy vyroby, Produktovy inZenyr,

Pracovnik/ce zakaznického centra pro Néemecko je praxe vyhodou, nikoliv podminkou.

Zatimco u dé€lnickych pozic neni vyZzadovana Zadna piedchozi zkuSenost,

jako napt. Operator/ka vyroby nabijecich kabeli.
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Népln prace spojena s danou pracovni pozici je také diisledné prodiskutovana. Veskeré
informace jsou nasledné podrobeny diikladné kontrole ze strany nadiizenych a peclivé

integrovany do pracovniho inzeratu.

Celkov¢ Ize konstatovat, ze tento proces identifikace a specifikace pracovniho mista vychazi
z uzké spoluprace mezi persondlnim oddélenim a jednotlivymi oddé€lenimi ve spolecnosti.
Tato metoda zajisStuje, Ze pracovni inzeraty jsou vytvafeny precizné a odpovidaji

specifickym pottebam kazd¢ pracovni pozice.

9.4.2 Volba zdroju pri ziskavani zaméstnanci ve vybrané spolecnosti

Novi zaméstnanci firmy LAPP Czech Republic s.r.0o. mohou byt ziskévani, jak z vnitinich,
z vnéjSich, tak z doplitkkovych zdroji. Co se tykéd ziskavani potencialnich zaméstnanct
z vnitinich zdroji, tak je interné Sifena nabidka zaméstnani prostfednictvim e-mailu
na zaméstnance organizace, a zarovei je tato nabidka zvefejnéna na kariérnich strankach
spole¢nosti. Zaméstnanec vybrané spole¢nosti projevujici zajem o ucast ve vybérovém fizeni
je povinen odevzdat sviij zivotopis na personalni oddéleni a informovat o tom svého ptimého
nadfizeného. V ptipadé uspéchu v daném vybeérovém fizeni bude zaméstnanec prefazen
na jinou pracovni pozici. Mezi interni zdroje 1ze také zatadit doporuceni vhodného uchazece

soucasnym zameéstnancem vybrané spolecnosti.
Pro ziskavani zaméstnanct z externich zdroju jsou zahrnuty:

e volné pracovni sily — Nezaméstnani jedinci, ktefi projevili zdjem pracovat

ve spolecnosti LAPP Czech Republic s.t.0.

e zaméstnanci jinych spole¢nosti — Zaméstnanci jinych firem nejsou aktivné
oslovovani. Pokud zaméstnanci jinych spole¢nosti projevi zdjem pracovat
ve spolecnosti LAPP Czech Republic s.r.o, tak bude vynaklddano maximalniho Usili

ze strany spolecnosti pro uspokojeni potieb a ptani pracovniki.

e absolventi a studenti — Studenti mohou vyuZit moZnosti absolvovani praxe, psani

bakalarskych nebo diplomovych praci v této spolecnosti.

V ptipadé, ze se néktera pracovni pozice nedokaze dlouhodobé obsadit, tak jsou vyuzivany
dopliikové zdroje, jimiz jsou persondlni agentury, s cilem podpofit obsazovani téchto
pracovnich mist. Konkrétni nazvy personalnich agentur nejsou zde uvedeny, nebot’ ze strany

firmy LAPP Czech Republic s.r.o. je vyzadovéno, aby zlstaly v anonymit¢.
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Na obrazku (Obrazek 5) jsou znazornény zdroje, odkud jsou uchazeci ziskéavani.
Nejcastéjsimi zdroji jsou kariérni stranky (31,28 %) a pracovni portal Jobs.cz (23,16 %).
Mezi dal§i vyznamné zdroje ziskdvani zaméstnancli za rok 2022 je pracovni platforma
Prace.cz (17,69 %) a konkrétni e-mailova adresa urcend pro zasilani zivotopisii (20,09 %).
Mezi méné¢ Casté zdroje patii pfesun a pracovni portal Prace za rohem, oba zdroje dosahuji
2,39 %. Praci za rohem v soucasné dob¢ vybrana spolecnost jiz nevyuziva. Inbox (0,09 %),
databaze uchazecu (1,03 %), web kariéra (0,43 %) a pracovni agentura (1,45 %) se tfadi

mezi nejméné vyuzivané zdroje, odkud uchaze¢i ziskavaji informace o pracovnich

nabidkach.

VOLBA ZDROJU PRI ZiSKAVANI ZAMESTNANCU ZA ROK 2022

1,03% 0,09%

M Databéze uchazeci
23,16%

M Inbox

0,43% m Jobs.cz

2,39%
1,45%

M Kariérni stranky
M Prace za rohem
M Prace.cz

M Pracovni agentura

o Pfesun
17,69%
W web kariéra

31,28% W zivotopisy@lappgroup.com
2,39%

Obrazek 5 Volba zdroju pii ziskdvani zaméstnanci za rok 2022 (Vlastni zpracovani
dle internich materialti firmy, 2024)

Na nasledujicim obrazku (Obrazek 6) je zobrazen kolaCovy graf, ktery znézornuje volbu
zdrojii pfi ziskdvani zaméstnancli za rok 2023. Vysledky jsou podobné jako v pfedchozim
roce. Nejvétsi podil ziskanych zaméstnancli pochéazel opét z pracovni platformy Jobs.cz
(43,03 %), kariérnich stranek (25,10 %) a pracovniho portalu Prace.cz (14,90 %). Déle byl
vyznamnym zdrojem pii1 ziskdvani zaméstnancli e-mail uréeny pro zasilani Zivotopis
kandidati (13,24 %). Nejnizsich hodnot dosahuji polozky databaze uchazect (0,55 %),
pracovni agentura (0,41 %), ptesun (0,97 %) a pracovni portal Prace za rohem (1,79 %)

jako tomu bylo rovnéz v predchozim roce.
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VOLBA ZDROJU PRI ZiSKAVANi ZAMESTNANCU ZA ROK 2023

0,55%

W Databéze uchazecl
M Jobs.cz

_43,03% W Kariérni strénky
M Price zarohem
W Prace.cz
W Pracovni agentura
m Pfesun

M zivotopisy@lappgroup.com

Obrazek 6 Volba zdroji pii ziskdvani zaméstnanc za rok 2023 (Vlastni zpracovani
dle internich materialt firmy, 2024)

9.4.3 Metody ziskavani zaméstnanci ve vybrané spolecnosti
Z polostandardizovaného interview s HR Business Partnerkou spolec¢nosti LAPP Czech
Republic s.r.0. bylo zjisténo, ze jsou ve vybrané spolecnosti vyuzivany nasledujici metody
ziskavani zamé&stnanct:

e Inzerce — V pfipad¢, Ze je hledan pouze jeden kandidat na volnou pracovni pozici,

tak je vybranou spolecnosti inzerovano na specializovanych pracovnich portalech

jako jobs.cz, prace.cz, Job centrum UTB nebo na kariérnich strankach. V tabulce (
e Tabulka 3) Ize vidét porovnani jednotlivych nakladi na inzerci.

Tabulka 3 Porovnani ndkladl na inzerci (Vlastni zpracovani dle internich materiald firmy,

2024)

Pracovni portal Cena jednoho inzeratu (K¢)
jobs.cz 6 350 K¢
prace.cz 3175 K¢
Job centrum UTB 3 630 K¢ (1 aktivni inzerat, neomezeny pocet

vystavenych inzeratl)

Kariérni stranky, Facebook 0 K¢




UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 59

Pokud je hledédno vétsi mnozstvi pracovnikill, napt. cca 40, jako tomu bylo v roce 2021,
tak je vyuzivano diferencované ndborové kampané. Tato kampain spodivd v zaméteni
se na masové oslovovani potencialni pracovni sily prostfednictvim inzerce v trolejbusech,
radiich ¢i umisténim reklamniho banneru na plot. Za ucelem zvyseni viditelnosti na trhu
prace byly spolecnosti zakoupeny 2 billboardy, které byly umistény v Otrokovicich, a jeden
bigboard byl situovany u Tesca v Malenovicich. Déle se inzerovalo do otrokovickych novin
nebo na socialni sité (jako je Facebook a Instagram). V tabulce (Tabulka 4) je znazornéno
vyc¢isleni jednotlivych nakladi na zminénou naborovou kampan uskute¢nénou v roce 2021.

Tabulka 4 Kalkulace nakladii na naborovou kampan vroce 2021 (Vlastni zpracovani
dle internich materiali vybrané spole¢nosti za rok 2021)

Cena bez DPH (K¢) Doba inzerce
Bigboard 37200 K¢ 1 mésic
Billboard — Nadrazi 12 550 K¢ 2 mésice
Billboard — Kvitkovicka ktizovatka 18 000 K¢ 6 mésict
Banner na plot 4 400 K¢ neomezena
Inzerce v trolejbusech 12 120 K¢ 1 mésic
Facebook + Instagram 5000 K¢ 1 mésic
Otrokovické noviny 6 653 K¢ 1 mésic
Rédiovy spot 28902 K¢ 14 dni
Celkem 124 825 K¢

e Spoluprace se vzdélavacimi institucemi — Vybrana spolecnost je v uzké spolupraci

s Univerzitou Tomase Bati ve Zliné.

e Socialni média — sociélni sit’ Facebook je vyuZivan vybranou spole¢nosti. Vybrana
spolecnost ma také zalozeny profil na socidlni siti LinkedIn, avSak neni aktivné
a efektivn€ vyuzivan pro vyhleddvani zaméstnanct, coZ znamen4, Ze potencial této

platformy pro nabory zaméstnanct do vybrané spolecnosti neni aktivné vyuzivan.

e Doporuceni soucasného pracovnika — Zaméstnanec ma moZnost doporucit
uchazece o zaméstnani osobné nebo elektronicky dorufenim Zivotopisu daného

kandidata a doprovodného kratkého popisu potencialniho zaméstnance na oddéleni
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HR. Vyse odmény za doporuceni potencidlniho zaméstnance, bez ohledu na pracovni
pozice, ¢ini 5 000 K¢&. Tato odména je spjata pouze se zaméstnanci pracujicimi
na hlavni pracovni pomér. Doporuceny kandidat musi byt osoba, ktera jesté nikdy
predtim pro tuto spole¢nost nepracovala. Odmeéna za doporuceni bude vyplacena
po uplynuti zkusebni doby doporucené¢ho kandidéata a bude ptipsana na SODEXO
(Pluxee) kartu.

e Veletrhy pracovnich prilezitosti — Na veletrhu pracovnich pfilezitosti Business
Day, organizovanym Univerzitou Tomase Bati ve Zling, je spolecnost pravidelné
zucCastiiovana. Po ucasti na veletrhu je zaznamenan nartst piihlaSek na nabizené

pracovni pozice.

e Pracovni portaly — Pro obsazeni délnickych pozic je vyuzivana platforma prdce.cz,
zatimco pro administrativni a odborné pozice se preferuje ¢esky webovy naborovy
portal jobs.cz. Z rozhovoru s HR Business Partnerkou spole¢nosti LAPP Czech
Republic s.r.o. bylo déale zjisténo, ze problematickym faktorem spojenym

s ndborovym procesem je otdzka nakladd spojend s inzerci pracovnich pozic.

Na obrazku (Obrazek 7) nize je zobrazeno procentudlni rozdéleni uspéSnosti metody
ziskavani zaméstnancli ve vybrané spolecnosti. Nejvetsi podil na GspéSnosti maji inzerce
zdarma na kariérnich strankach a Facebooku, dosahujici 56 %, nasleduji pracovni portaly
uspésnosti vykazuji persondlni agentury a doporuceni zameéstnance, a to pouze 5 % a 3 %.
Spole¢nost by méla nadile vyuzivat inzerci na zminénych online platforméch,
nebot’ se jedna o klicové metody ziskdvani zaméstnanct. Piestoze persondlni agentury

cvwr

specifickych pozic.
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Procentudlni rozdéleni Uspésnosti metody ziskavani

v

zaméstnancu
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doporuceni zaméstnance

personalni agentury

36% pracovni portaly (jobs.cz, prace.cz)

56%

inzerce zdarma (kariérni stranky a
Facebook)

Obrazek 7 Procentudlni rozdéleni uspéSnosti metody ziskavani zameéstnancti (Interni
materialy firmy, 2024)

9.4.4 Dokumenty poZadované od uchazecu ve vybrané spolecnosti

V ramci polostandardizovaného interview s HR Business Partnerkou spolecnosti LAPP
Czech Republic s.r.0. bylo zjisténo, ze kazdy uchaze¢ o zaméstnani je povinen odevzdat
Zivotopis, bud predem v elektronické podobé se svou zadosti o pracovni pozici,
nebo osobné na oddéleni lidskych zdroji spolecnosti, a to v pfipadé, Ze uchaze¢ nema
moznost elektronického odeslani.

Pokud vs$ak kandidat neni schopen poskytnout Zivotopis, coz se typicky vyskytuje

A

uuchazect zadouci o délnické pozice, je jim umoznéno vyplnit kontaktni formulaf Zadosti
o zaméstnani. V tomto dokumentu je nutné, aby bylo jasné oznaceno, o kterou pracovni

pozici je zajem ze strany daného uchazece.

Kromé toho bylo zjisténo, Ze ptedlozeni motivaéniho dopisu neni podminkou. Nicméné,
pokud se uchazeC rozhodne jej ke své Zadosti o pracovni pozici pfilozit a odevzdat,

tak je takovy krok povazovan za vyhodu.
Pii GspéSném pfijeti uchazeCe jsou od zaméstnance vyzadovany dalsi dokumenty,
a sice doklad o dosaZeném vzdélani, 1ékarsky posudek, zapoctovy list a rodny list déti.

Veskeré dokumenty jsou néasledné archivovany na oddéleni lidskych zdroji.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 62

Na obrazku (Obrazek 8) nize lze vidét formuléf nabidky pracovni pozice, ktera se nachazi
na kariérnich strankach spolec¢nosti. Na obrazku vpravo uprostied se nachdzi prazdné pole

doplnéné ikonou vybrat, jez slouzi k vloZeni Zivotopisu kandidata.

ZAUJ ALA Vase jméno Vase piijmeni
VAS

NAB !.D KA') Vlozit Zivotopis |
OZVETE SE

Telefon Poznamka

NAM.

B Souhlasim se zpracovanim osobnich udaji

Odeslat

Odeslanim tohoto formulare souhlasite s Politikou ochrany osobnich dat spolecnosti LAPP Czech Republic s.r.o.

Obrazek 8 Formulaf nabidky pracovni pozice (Kariérni stranky vybrané spole¢nosti, 2024)

9.4.5 Formulace a uverejnéni nabidky ve vybrané spole¢nosti

Z polostandardizovaného rozhovoru s HR Business Partnerkou spole¢nosti LAPP Czech
Republic s.r.0. bylo zjisténo, ze veskeré formulace pracovnich nabidek jsou jiz vytvoreny
a opakovan¢ vyuzivany. Prvotni inzerdt byl sestaven na persondlnim oddéleni,
pficemz jeho obsah je vZdy konzultovan s pfimym nadfizenym odpovédnym za danou

pracovni pozici, protoZe je nezbytné, aby zahrnoval v§echny kli¢ové informace.

Pracovni nabidka je jako prvni interné prezentovana prostiednictvim e-mailové komunikace,
v niz jsou zaméstnanci odkazani na kariérni stranky spolecnosti, kde se mohou v piipadé
z4jmu detailn€ sezndmit s informacemi vztahujici se k nabizené pracovni pozici a dorucit

zivotopis na HR odd¢leni. Lze tuto skutecnost zpozorovat na obrazku nize (Obrazek 9).
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From: I

Sent: Wednesday, January 31, 2024 2:45 PM
To: I
Subject: Oteviené vybérové fizeni_HR Administrator/ka

Dobry den kolegyné a kolegové,

dovolte, abych Vas informovala o nové otevieném vybé&rovém fizeni na pozici HR Administrator/ka. Nového kolegu/kolegyni hledame
misto I <tcra se rozhodla z firmy ke konci bifezna odejit.

BIiZ5i popis pozice naleznete zde:

® HR Administrator/ka

Dale hledame kandidaty i na ostatni volné pozice, které najdete na kariérnich strankach www karieralapp.cz
V pfipadé, Ze byste védéli o vhodnych uchazecich, budeme radi za vaSe doporuéenil @
Pokud byste o danou pozici méli zajem, staci Vas Zivotopis doruéit na HR oddéleni.

Preji hezky den.

Freundliche GriiRe / Best Regards

Lapp Czech Republic s.r.o.

HR Business Partner Bartosova 315 = 76502 Ofrokovice « Czech Republic
phone: ]

mobile ]

email: [N

web: www lappgroup.com

—
@
E——

Obrazek 9 Interni e-mailova komunikace ohledné otevieného vybé&rového fizeni na pozici
HR/administrator/ka (Interni e-mailova komunikace vybrané spole¢nosti, 2024)

Po rozkliknuti odkazu nabizené pracovni pozice lze vidét ndzev prace se struénym textem,
ktery ma za ukol upoutat zdjemce o zaméstnani a shrnout zakladni a klicové informace

pro vykonavani této pracovni pozice, jak je uvedeno na obrazku nize (Obrazek 10).
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BENEFITY

HR ADMINISTRATOR/KA

Bavi vas kazdodenni komunikace s lidmi? Jste samostatny/a a
peclivy/a ? Nebojite se administrativy?

Trikrat ANO? V tom pfipadé se na Vas tési volna zidle na nasem
personalnim oddéleni!

Zpét na prehled

Obrazek 10 Nabizena pracovni pozice — HR Administrator/ka (Kariérni
stranky vybrané spole¢nosti, 2024)

Budete vést a spravovat persondlni agendu v systému Target, postarate se o zajisténi
osobnich karet z také budete pripravovat pracovnépravni dokumentaci.

Ceka Vas zabezpe&eni lékaFskych prohlidek zaméastnancdl.
Vénovat se budete | komunikaci s novymi zaméstnanci.

Nasi zaméstnanci se na Vas budou moci obratit s riznymi dotazy a s vyfizenim hézné
administrativy.

Budete mit také na starosti zpracovani dochazky.

Avramci své prace na Vas ¢ekd i organizace $koleni pro zaméstnance,

0 nase zaméstnance se starame, jako bychom byli jedna velka rodina — ostatné, jsme sice
mezinarodni, ale stale rodinna firma.

Zajistime Vam maximalné piiznivé podminky pro to, abyste se mohl/a naplno vénovat své
praci a aby Vas bavila.

/iskate benefity jako tieba pfispévek na penzijni pojisténi ¢i na relaxaci a zdravi.
Déme Vam prostor pro vzdélavani a dalsi rozvoj.

Kromé prace se radi potkdvame na vanocnim vecirku, sportovnich dnech nebo spolu po
préci hrajeme fotbal nebo volejbal.

Budete pracovat v modernim prostfedi na kraji Otrokovic, s vybornou dostupnosti MHD,
autem i na kole.
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Aby Vam sla prace u nas opravdu od ruky, poZadujeme zkusenost na administrativni pozici
nebo pozici v personalistice alespon 1 rok.

Praci Vam také usnadni orientace v pracovnépravni legislativé.

Ocekdvame, ze budete stfedné pokrocily/a v praci s MS Office. Pokud navic znate
personalni systém Target a Watt, bude to pro Vas vwhodou — neni to véak podminka.

Budete jednat s lidmi, takze pFijemné vystupovani a vstficny pfistup by pro Vas mélo byt
pfirozené.

Jste samostatny/a a peclivy/a a mate velmi dobré komunikacni a organizaéni schopnosti.
Zaroven byste mél/a byt empaticky/4, flexibilni a mit v praci poradek a systém.

Anglicky jazyk je pro Vas vyhodou.

Obrézek 11 Inzerat nabizené pracovni pozice (Kariérni strdnky vybrané spolecnosti, 2024)

V nabidce jsou zaznameniny vSechny dilezité informace, jeZ jsou pro uchazece
o zaméstnani nezbytné. Nabidka pasobi prehledné, nebot’ se nejedna o nahromadény text,
ale jednotlivé véty jsou oddé€leny do fadkl. Dulezité informace jsou vyznaceny tuéné. Text,
cemu se bude veénovat, koho spolecnost hleda, a pro¢ by se zajemci u nds mohlo libit,
je zpracovan v oranzové barvé, coz koresponduje s firemni barvou. Negativem vSak je,
ze zajmena, spojky nebo piedlozky jsou umistény samostatné na konci fadku. V cesting
by tyto slovni druhy nemély stat samostatné, mély by byt spjaty s nasledujicim podstatnym

jménem nebo slovem, aby byla zachovana spravna syntaxe a text byl Citelny.

9.4.6 Proces predvybéru potencialnich zaméstnanci do vybrané spolecnosti

Ptichozi zivotopisy od jednotlivych uchazect jsou peclivé vyselektovany personalistkami
na zéklad¢ pozadavkii. Vhodni kandidati jsou telefonicky pozvéni k pohovoru informovani
0 postupu vybérového procesu, dale jsou jim poskytnuty dilezité informace tykajici
se pohovoru, véetné¢ data a Casu konani. Nevhodnym kandidatim je zaslan e-mail,
ve kterém jsou informovani, ze nebyli vybrani (polostandardizované interview s HR

Business Partnerkou).

9.5 Proces vybéru zaméstnancii ve vybrané spolecnosti

V této podkapitole bude zanalyzovan systém vybéru zaméstnancti ve spole¢nosti LAPP

Czech Republic s.t.0.
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9.5.1 Vyuzivané vybérové metody ve vybrané spolecnosti

Existuje nékolik metod, které pomahaji zjistit, zda je uchaze¢ vhodny nebo nevhodny
pro danou pracovni pozici. Z polostandardizovaného rozhovoru s HR Business Partnerkou
vybrané spolecnosti vyplynulo, ze nejdulezitéjsi a nejcastéji pouzivanou metodou vybéru

je pfijimaci pohovor a zivotopis uchazeci.

Zkoumani referenci hraje také dulezitou roli. Reference jsou provérovany vzdy u délnickych
pozic a v piipadé nejasnosti nebo vyznamnych pracovnich pozic jsou reference
také oveérovany i u administrativnich pracovnich mist. Reference jsou ovétovany z hlediska
délky trvani pracovniho poméru, pracovni pozici. Firmy jsou vétSinou ochotné poskytnout
pozadované reference, avSak vybrand spolecnost se v minulosti setkala i s odmitnutim

poskytnuti referenci. V pftiloze (Ptiloha P II) 1ze vidét formular zaddosti o ovéteni reference.

Testovani uchazecl je pfizplisobeno pozadavkiim konkrétnich pracovnich pozic,
napf. u pracovnich pozic z oblasti ucetnictvi jsou zajemci o nabizené pracovni misto
provéfovany ze znalosti z tohoto oboru, na némeckém zdkaznickém centru se posuzuje
uroveil némeckého jazyka v mluvené i psané formé, a na Ceském zdkaznickém centru

se testuji znalosti prace s Excelem a podobné (Interview s HR Business Partnerkou).

9.5.2 Vybérové fizeni ve vybrané spole¢nosti

Vybérové tizeni ve spolecnosti LAPP Czech Republic s.r.o. je rozdéleno do dvou typt —

Ve

pro vyrobu a pro THP zaméstnance. Mezi nimi lze zpozorovat mens$i ¢i vetsi rozdily

v jednotlivych fazich vybérového procesu.

Hlavnim prosttedkem pro vybér nejvhodnéjSiho zaméstnance je piijimaci pohovor.
Uchazec¢i o zamé&stnani jsou pozvani jednotlivé na pohovor s cilem provést vybérovy proces

co nejefektivnéji a v co nejkrat§Sim moZném Case.

Prvotni kontakt s potencidlnim zaméstnancem je uskutecnovan telefonicky. Na zakladé
telefonického rozhovoru muize byt zjiSténa vnitini motivace k praci kandidata a jeho
zpusob vyjadiovani.

VétsSinou je vybérové fizeni s jednotlivymi kandidaty zahédjeno v rannich hodinach
a pokracuje do odpolednich hodin. Délka jednoho pohovoru se obvykle pohybuje mezi

45 minutami a jednou hodinou ¢istého Casu.

Pro pozice ve vyrobé je v ramci vybérového fizeni pouze jedno kolo pohovoru. Diraz

je kladen hlavné na test zaméfeny na rychlost a pfesnost, stejn¢ jako na praktickou zkousku
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ve vyrobé. Poté nasleduje vedeny rozhovor mezi danym uchazecem, personalistkou
a vedoucim pracovni skupiny, kde je sledovana ptredev§im osobnost kandidata.
Pokud se personalistka rozhodne daného jedince vybrat, je s nim navazan telefonicky
kontakt a je mu zaslan nabidkovy dopis e-mailem. Tento nabidkovy dopis obsahuje vesSkeré
dalezité informace spojené s praci ve spolecnosti, jako je napt. datum nastupu, zdkladni
mzda, primérnd mzda, specifika pracovni pozice aj. Uchaze¢ je téz informovan o nabidce
benefitd. Findlnim krokem je souhlas ¢i odmitnuti nabidkového dopisu. Grafickd podoba

vybérového fizeni ve vyrob¢ je uvedena na obrazku (Obrazek 12).

- - ® }-
Z
- . Z
Y 7
Zaslani Vybér vhodnych Pohovor vietné vybér findlniho
Zivotopisu kandidatd na strané prohlidky vyroby kandidata
Lappu

i1

Zaslani Souhlas kandidata MizZeme si
nabidkového s nabidkovym placnout :-)
dopisu dopisem

Obrazek 12 Vybérové fizeni — vyroba (Kariérni stranky vybrané spolecnosti, 2024)

Vybérové fizeni pro THP zaméstnance je rozdéleno do dvou kol. V prvnim kole pohovoru
se uchaze¢ setkava s personalistkou a pfimym nadfizenym. Pokud je poZadovéana odborna
nebo jazykova znalost, tyto dovednosti jsou zjiStovany prostfednictvim odborného
nebo jazykového testu. Pred druhym kolem pohovoru je kazdému uchazeci zaslan kratky
hodnotici dotaznik o jeho chovani od spole¢nosti Thomas International. Tato analyza
osobniho chovani se zaméfuje na riizné aspekty, jako je styl komunikace, rozhodovani, fizeni
¢asu a konfliktni situace. Na zdklad€ vysledkt AOP mohou personalistky a manazefi lépe
porozumét potiebam a schopnostem svych zaméstnanci a efektivnéji je zallenit
do pracovniho prostfedi. Uchaze¢ je setkdn s HR manaZerkou a s nadfizenym pifimého
nadfizeného nového zaméstnance. Ve druhém kole je vybirdno pouze ze dvou uchazect.
Pokud je findlni kandidat vybran, je mu zaslan nabidkovy dopis, ktery obé strany schvali
a potvrdi pisemné e-mailem. Graficka podoba vybérového fizeni na THP zaméstnance

je uvedena na obrazku (Obrazek 13).
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Zaslani Vybér vhodnych 1. kolo Odborny
Zivotopisu kandidatu na strané vybérového fizeni i jazykovy test

Lappu 5 personalistkou v 1. kole

L]

4\

2. kolo Vybér finalniho Souhlas kandidata
s HR manazerkou kandidata — zaslani s nabidkovym
a pfipadnym nabidkového dopisem —
nadfizenym dopisu mizZeme si

placnout :-)

Obrazek 13 Vybérové fizeni — THP (Kariérni stranky vybrané spole¢nosti, 2024)

Seznam otazek u pohovoru neni striktné¢ stanoveny. Kladené otazky jsou kombinaci
situacnich a behavioralnich otdzek, které¢ maji odhalit schopnost uchazece reagovat na rizné
situace a zjistit, zdali uchaze¢ zapada do tymu a vyhovuje firemni kultufe ¢i nikoliv.
Napriklad na oddé€leni nakupu jsou kladeny otdzky spiSe situacniho charakteru,
které simuluji situace, s nimiz se miize dany uchazec¢ setkat. Behavioralni otdzky se orientuji

na chovani kandidata v redlnych situacich, které mohou v daném oddé&leni nastat.

Po pohovoru jsou obé& strany rozlou€eny a uchaze¢ bude informovan o vysledku

(Polostandardizované interview s HR Business Partnerkou).

9.5.3 Informovani kandidata o vysledku vybérového Fizeni ve vybrané spolecnosti

V ptipadé, Ze kandidat nebude vybran na danou pracovni pozici, tak obdrzi do 14 dnti
informativni e-mail o této skute¢nosti, jak Ize vidét na obrazku nize (Obrazek 14). Pokud
vSak bude uchaze¢ ve vybérovém fizeni uspéSny, bude také do 14 dnl informovan

prostiednictvim kratkého telefonniho rozhovoru (Interview s HR Business Partnerkou).
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Dobry den,
dékujeme za Vag zdajem pracovat pro naé spoleénost.

Bohuzel Vam musim oznamit, Ze na pozici Nazev pozice jste nepostoupil’a do daléiho kola
vvbéroveho fizeni.

Dékuji za pochopeni a pieji Vam mnoho tispéchil v pracovnim 1 osobnim Zivoté.

S pozdravem

Obrazek 14 E-mail zasilany kandidadtim pfi netspéchu ve vybeérovém fizeni (Interni
e-mailova komunikace vybrané spolec¢nosti, 2024)

9.5.4 Pracovné-lékarska prohlidka

Ptred nastupem do zaméstnani ma zameéstnanec povinnost podrobit se vstupni lékatské
prohlidce u firemniho 1¢ékate sidliciho v arealu Krajské nemocnice Tomase Bati ve Zling,
konkrétn¢ v budové ¢islo 26. Doba navstévy je vymezena na 30-45 minut. Zaméstnanec
je povinen si s sebou vzit zdravotni kartu nebo vypis zdravotni dokumentace od svého
praktické 1¢kate a pfedem vyplnény zdravotni dotaznik k posouzeni zdravotni zplisobilosti
k praci. Komplexni cena pracovné-lékaiské prohlidky ¢ini 900 K¢&. V ptipadé€, Ze novy
zaméstnanec nastupuje na pracovni pozici s 3 sménnym provozem, je povinen absolvovat

specialni vySetteni, u které¢ho se komplexni cena prohlidky maze lisit.

Po lékafském vySetfeni obdrzi zaméstnanec od firemniho Iékafe 3 ks vyjadieni
o zpusobilosti/nezplsobilosti k vykondvani dané pracovni pozice, které musi byt doruceny
na persondlni oddéleni spole¢nosti LAPP Czech Republic s.r.o. nejpozdéji v den nastupu
do prace. Nezpusobilost k vykonavani dané pozice mize byt divodem nepiijeti daného

kandidata na pracovni misto.

Pracovné-lékarska prohlidka je ve vybrané spolecnosti provadéna u vSech pracovnich pozic
smenSim ¢i vétsim rozdilem. Rozdily ve vySetfeni souvisi s pracovnim zafazenim
zam¢estnance. Na tabulce (Tabulka 5) nize lze vidét jednotlivé kategorie a rozdily
mezi nimi, které jsou zkouméany v ramci lékaiského vySetfeni (Polostandardizované

interview s HR Business Partnerkou).
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Tabulka 5 Vysetieni souvisejici s vykonem prace (Interni materidly vybrané spolecnosti,
2024)

GLYKEMIE ZKOUZKA
5 (Vidy u viech &
ZRAK DO |DROBNY % TEST SVAL. SILY
Kat. |Pracovni zafazeni TLAK |PULS |EKG . BARVOCIT |MOC | fidied, pracich .
DALKY | TISK e PEC | ROVNOVAHY | DYNAMO
ve wySkach,
notni smény) METREM
1
nebe | THP + RIDIC REFERENT + RIDIC VZV V| X |V v X v v v v X
2
1
nebo |[THP (sklad) bez fidice referenta, fidite VZV v v | X v X X v X X X
2
Koordindtor 3kol. centra
Kontrolor jakosti
2 — - — — v v [ X v X X | X X X
Mechanik/sefizovaé strojl a zafizeni
Obsluha CNC stfihaciho stroje
Konfekcionér kabell
2 |Konfekcionér slofitjch kabelovych svazki v v | X v v v v X X X
Konfekcionér kabeli —vyroba energetickych Fetézl
3 |Navijef a konfekcionér spirdlovych kabell v v | X v X X v v v v

9.6 Proces prijimani zaméstnancu ve vybrané spolecnosti

Tato podkapitola je zaméfena na analyzu systému pfijiméni zaméstnancli ve spolecnosti

LAPP Czech Republic s.r.o.

9.6.1 Pracovni smlouva ve vybrané spolec¢nosti

Pracovni smlouva je pfedem vyhotovena personalistkou, kterd je ndsledné pfedana novému
zamé&stnanci v den nastupu do prace. Po pfevzeti pracovni smlouvy by mél zaméstnanec
tento pravni dokument precist a zkontrolovat zaznamenané osobni udaje. Souhlas se vSemi
uvedenymi udaji v pracovni smlouvé je stvrzen podpisem zameéstnance a nasledné

je pracovni smlouva odevzdédna na persondlni oddéleni.

Pracovni smlouva je zpravidla sepsdna na dobu urc€itou, s délkou jednoho roku. V piipadé
oboustranné spokojenosti je smlouva sjedndna na dobu neurCitou. ZkuSebni doba

je stanovena na tii meésice.

Udaje v pracovni smlouvé jsou pfedevsim ziskavany z osobniho dotazniku, jeZ je povinen
novy zaméstnanec ho odeslat pfed nastupem do zaméstndni (Interview s HR Business

Partnerkou).

9.6.2 Proces zaskoleni nového zaméstnance ve vybrané spole¢nosti

Pted néstupem do zaméstnani je povinen kazdy novy pracovnik spolecnosti absolvovat
povinnd Skoleni, ktera je diilezité si pravideln¢ ozivovat. Skoleni novych zaméstnanct bylo

provadéno pres internet, tzv. formou e-learningu, tzn. ze kazdy zaméstnanec si tak splnil
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veskera povinna Skoleni sdm, studiem na webovém portalu, ktery mu byl poskytnut

persondlnim oddélenim. Mezi povinna skoleni se fadi tyto nésledujici Skoleni:
e BOZP - bezpecnost a ochrana zdravi pii praci.
e PO - pozarni ochrana.

e Fizeni vozidla (jako fidi¢ referentskych vozidel) — je absolvovano pouze

zameéstnancem, ktery vlastni fidi¢sky prikaz.

Béhem zkuSebni doby jsou zaméstnanci povinni splnit dal$i povinna Skoleni,

mezi které patii (Interview s HR Business Partnerkou):
e pravidla efektivni e-mailové komunikace.
e ochrana a zabezpeceni dat v LAPPu.
e prevence podvodd.
¢ kodex chovani.
e c-kriminalita.
e zéklady kabelové techniky a produktového Skoleni pro zacatecniky.

Pro kazdou pracovni pozici jsou ptifazena specifickd skoleni, kterd jsou soucésti adaptacniho

planu zaméstnance. Tyto Skoleni musi kazdy novy zaméstnanec splnit.

9.6.3 Nastup nového zaméstnance do vybrané spolecnosti

Po splnéni vSech vySe zminénych povinnosti je novy zaméstnanec povinen dostavit
se ve smluveny den do spolecnosti LAPP Czech Republic s.r.o. a takto zahdjit svlij nastup
do nového zaméstnani. Nastup je vZdy provadén pro vSechny nové zaméstnance ve stejny
den, kterym je prvni den v mésici. Konani nastupu se uskuteciuje obvykle v devét hodin
rano v nejvetsi zasedaci mistnosti s nazvem OSKAR. V této zasedaci mistnosti je kazdy
novy zaméstnanec vybaven svou osobni sloZkou obsahujici pracovni smlouvu, adaptacni
plan, mzdovy vymér a dalSimi pracovnépravnimi dokument, které jsou potfebné ke vzniku
pracovniho poméru. B€hem pobytu v zasedaci mistnosti je s nimi po celou dobu v kontaktu
odpovédna osoba z persondlniho odd¢€leni. Jejim ukolem je informovat zaméstnance o jejich
pravech a povinnostech, v pfipadé nejasnosti pomoct pii vyplnéni veSkerych obdrzenych
dokumenttl, seznamit je s firemni kulturou a dal$imi souvisejicimi aspekty. Po ukonceni

pobytu v zasedaci mistnosti je kazdy pracovnik personalistkou odveden na své ptislusné
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a nové pracovni oddéleni, kde je pfevzat svym pfimym nadiizenym (Polostandardizované

interview s HR Business Partnerkou).

9.6.4 Prohlidka pracovisté

Po nastupu nového zameéstnance je provedena personalistkou prohlidka firmy a celého
pracovisté, béhem které je zaméstnanec seznamen s pracovnimi podminkami, pracovni
naplni, povinnostmi a pravy, které mu jako zaméstnanci nalezi. Soucasti této prohlidky
je také ukazka provozu kiosku pti objednavani jidel. Novy pracovnik je také informovan
o postupu objednavani jidel, které je nezbytné uskutecnit den predem do 14:00 hodin. Tento
Casovy limit je omezen proto, zZe se ve firm¢ nevafi, ale jidlo je dovazeno z restaurace,
tzn., ze obédy jsou ve spolecnosti pouze vydavany. Tato informace je dulezita pro vSechny
zaméstnance, aby méli dostatek Casu na objednani si obéda a zajistili si tak potiebné
stravovani béhem dne v praci. V pfipadé z4jmu zaméstnance se na cokoliv personalistky
zeptat, mu bude jeho otazka zodpovézena (Polostandardizované interview s HR Business

Partnerkou).

9.7 Proces adaptace a integrace novych zaméstnanci ve vybrané

spolecnosti

Z polostandardizovaného rozhovoru s HR Business Partnerkou spole¢nosti LAPP Czech
Republic s.r.o. bylo zjisténo, Ze proces adaptace novych zaméstnancl je uskutectiovan
(po splnéni  vSech predchozich skutecnosti) pfedanim adaptacniho  planu,
v némzZ jsou zaznamenany oblasti znalosti, jez kazdy novy pracovnik musi béhem zaskoleni
ziskat. Tento proces je zahajen seznamenim se s kolegy z oddéleni prostfednictvim podani
ruky a detailnim sezndmenim s popisem pracovniho mista, stanovenymi cili a dalSimi
dalezitymi aspekty. Nasleduje tzv. kolec¢ko po jednotlivych oddélenich ve firmé, kde je novy

zaméstnanec informovan o raznych ¢innostech a pracovnich procesech.

Béhem plnéni cili adaptaéniho planu je novému zaméstnanci piidélen mentor,
ktery mu poskytuje pottebné zaSkoleni a odpovida na jeho dotazy. Dodate¢né instrukce jsou
mu pieddny pfimym nadfizenym. Na zacatku nemaji novi zaméstnanci stanovené pracovni
normy jako plnohodnotni zaméstnanci, maji volné;jsi pracovni plan, aby si mohli vyzkouset
rizné pracovni situace a byli po zkuSebni dob¢ pfipraveni na vS§echny mozné pracovni tikoly.

Novy zaméstnanec by mél byt aktivné vyzyvan k navstéveé jednotlivych oddélent,

v

kde by si mél rozsitit své znalosti a sezndmit se s pracovnimi postupy. Nicmén¢ tomu tak
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v realité neni, jelikoz se ve velké mife vyskytuje problematicky faktor, ktery je identifikovan
v komunikaci mezi novym zaméstnancem a jeho pfimym nadfizenym. Béhem zkuSebni doby
musi zaméstnanec splnit stanovené pozadavky adapta¢niho planu. V nékterych ptipadech
dochazi k nesplnéni téchto pozadavkih z divodu nezodpovédnému piistupu
mezi vzdjemnymi stranami. Pfimi nadfizeni jsou novymi zaméstnanci kontaktovani ohledné
moznosti uspofddani schiizky, nebot’ se adaptace zaméstnanct na dané oddéleni nachazi
v adaptacnim planu. Nékdy se vSak stane, ze pfimy nadfizeny na tuto zadost nereaguje

nebo nenaplénuje Zadnou schiizku po celou dobu zkusebniho obdobi.

Po skonceni zkuSebni doby je uskute¢nén pohovor nového zaméstnance s odpovédnou
osobou z HR oddéleni. Cilem tohoto pohovoru je zhodnoceni adaptaéniho procesu
a zjisténi spokojenosti nového zaméstnance s praci. Formuldf hodnoceni adaptacniho
procesu THP a formuldf hodnoceni adapta¢niho procesu pro vyrobu jsou zaznamenany

v ptiloze (Ptiloha P III) a v ptiloze (Pfiloha P IV).
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10 SWOT-ANALYZA VYBRANE SPOLECNOSTI

Tato kapitola se zabyva SWOT-analyzou spolecnosti LAPP Czech Republic s.r.o.
SWOT-analyza hodnoti interni faktory, tj. silné a slabé stranky podniku a externi faktory,
kterymi jsou pfilezitosti a hrozby. SWOT-analyza byla vypracovana na zédkladé predchozich
analyz, verejné dostupnych informaci a informaci ziskanych od HR Business Partnerky

vybrané firmy.
Silné stranky spole¢nosti LAPP Czech Republic s.r.o.:
e Silna znacka na trhu.
e Kvalifikovany personal.
e Siroka skala produkti a sluzeb.
Slabé stranky spole¢nosti LAPP Czech Republic s.r.o.:
e Neaktivni a neefektivni vyuzivani profesni sociélni sit€ LinkedIn.
e Nedostate¢na komunikace v oblasti adaptace.
e Dlouhé neobsazeni technickych pozic.
e Vysoké naklady na inzerci pracovniho mista.
Prilezitosti pro spolecnost LAPP Czech Republic s.r.o.:
e Minimalni konkurence ve Zlinském kraji.
e Rekrutace talentovanych a nadéjnych studentd.
Hrozby pro spole¢nost LAPP Czech Republic s.r.o.:
e (Odchody zaméstnancti za praci do vétSich mést.

e Odchod kvalifikovanych zaméstnanct kvili neuspokojivé mzdé (z divodu

konkuren¢né nevyhodné mzdy).
e Ekonomicka nestabilita.

Spole¢nost LAPP Czech Republic s.r.0. je atraktivni zaméstnavatel s dlouholetou tradici
na trhu, coz ji pomaha ziskat loajalni zékazniky a posiluje jeji postaveni jako silné znacky
na trhu. Diky Siroké nabidce produktii a sluzeb mohou zdkaznici uspokojit vSechny
své potieby u jednoho dodavatele, coz zvysuje jejich loajalitu a konkurencni vyhodu

spolecnosti. Zaméstnavani kvalifikovanych pracovniku, kteti jsou pravideln¢ Skoleni,



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 75

prispiva k vysoké kvalit¢ poskytovanych sluzeb a produktl a rovnéz také posiluje povést

spole¢nosti.

Nicméné nedostatecné vyuziti platformy LinkedIn mtze vést ke ztraté prilezitosti v oblasti
marketingu a naboru zaméstnancli. Nedostatecna komunikace mize byt problematicka
pro efektivni fungovéani adaptacniho procesu nového zaméstnance. Dlouhé neobsazeni
technickych pozic mize ovlivnit produktivitu a vykon spolecnosti. Vysoké naklady na inzerci
pracovnich mist mohou zaté¢Zovat rozpocet spole¢nosti a omezovat moznosti naboru novych

zameéstnancu.

Diky minimalni konkurenci ve Zlinském kraji mé spole¢nost LAPP Czech Republic s.r.o.
vyhodu pii ziskdvani novych zdkaznikli, aniz by byla siln¢ ovlivnéna konkurenci.
Spoluprace s Univerzitou Tomése Bati ve Zlin€ umoziiuje vybrané spolecnosti nalézt nové
talentované a nadéjné zaméstnance. Studenti Casto pfinaseji nové myslenky a piistupy,

které mohou posilit rozvoj spolecnosti a zvysit jeji konkurenceschopnost.

Odchod zaméstnancii za praci do vétsich mést je velkou hrozbou pro vybranou spole¢nost,
protoze miize dojit k ubytku kvalifikovanych zaméstnancti ve Zlinském kraji. Pfi¢inou
odchodu kvalifikovanych zaméstnancu k jinym zaméstnavateltim mlze byt atraktivnéjsi
mzda konkurence. Ekonomicka nestabilita, zejména v diisledku opatieni jako je Kurzarbeit
(zkraceny pracovni tyden nafizeny zaméstnavatelem), ktery aktudlné v LAPPu probiha,

muze ovlivnit finanéni stabilitu spole¢nosti.
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11 SHRNUTI ANALYTICKE CASTI

Cilem analytické casti této diplomové prace bylo zanalyzovat soucasny stav systému
planovani, vyhledavani, vybéru, ptijmu a adaptace zaméstnancti ve spolecnosti LAPP Czech
Republic s.r.o. Tato analyza byla provadéna prostfednictvim polostandardizovanych
interview a analyzou vybranych internich materiald poskytnutych HR Business
Partnerkou vybrané spolecnosti. Na zdklad¢ analytické cCasti diplomové prace byla
provedena SWOT-analyza, kterd identifikovala silné a slabé stranky vybrané spolecnosti,

jakoz i pfilezitosti a hrozby pro tuto spolecnost.

Na zéklad¢ provedenych analyz byly stanoveny zavéry, které poslouzi jako podklad
pro vypracovani casti projektové. Spolecnost LAPP Czech Republic s.r.o. se jevi
jako atraktivni zameéstnavatel s pomémé dobfe nastavenymi procesy odpovidajicim
standardnim prubéhiim, avSak objevuji se zde i1 urcité nedostatky, zejména v oblasti
vyhledavani/ziskavani zaméstnancli zamétené na technické pozice, procesu adaptace
novych zaméstnancli, aktivni a pravidelné nevyuzivani profesni socidlni sit¢ LinkedIn

a problémy souvisejici s vysokymi naklady na inzerci pracovniho mista.

Na zéklad¢ teoretickych poznatkd byly stanoveny Ctyfi vyzkumné otdzky, na které byly

hledany odpovédi prostfednictvim zpracovani analytické ¢asti diplomové prace.

o Vyzkumna otdzka ¢. 1: Vyuzivd vybrana spolecnost vSechny tri moznosti volby zdrojii
pri ziskavani zaméstnancii?
Vybrana spolec¢nost LAPP Czech Republic s.r.0. vyuziva vSechny tfi moznosti volby zdroji,
a to vnitini, vnéjsi 1 doplikové zdroje pfi ziskdvani zaméstnancl.. Interné je nabidka
zamestnani Sifena prostfednictvim e-mailu s odkazem na kariérni stranky spolecnosti,
zatimco externé jsou ziskdvani volné pracovni sily, zaméstnanci jinych spole¢nosti (pokud
projevi zajem) a také studenti, kteti mohou absolvovat praxi nebo psat svoji bakalaiskou
nebo diplomovou praci v této vybrané spolecnosti. V piipadé potieby jsou vyuzivany
také doplikové zdroje — personalni agentury, které napomahaji k obsazeni pracovnich pozic.
o Vyzkumna otdazka ¢. 2: Jak se lisi vybérové Fizeni ve vybrané spolecnosti pro pozice
THP zaméstnancii a uchazece pro pracovni pozice ve vyrobe?
Pro pozice ve vyrobé se uskutecituje pouze jedno kolo pfijimaciho pohovoru, které zahrnuje

test zaméfeny na rychlost a presnost a také praktickou zkouSku ve vyrobé.

Naopak pro THP pozice se konaji dvé kola pfijimaciho pohovoru, pfi¢emz v prvnim kole
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je povinen uchaze¢ absolvovat jazykovy nebo odborny test podle pozadavkii pracovni
pozice. Ve druhém kole je potencialni THP zaméstnanec povinen vyplnit hodnotici dotaznik

orientovany na analyzu jeho osobniho chovani.

o Vyzkumna otazka ¢. 3: Jakych metod vyuzZiva vybrana spolecnost pri ziskavani

zamestnancu?

Spole¢nost LAPP Czech Republic s.r.0. vyuziva metody inzerce, spoluprace se vzdélavacimi
institucemi, doporuceni souc¢asného zaméstnance, pracovnich portalii a ucasti na veletrzich
pracovnich pfilezitosti. Déle jsou vyuzivany i sociadlni média jako Facebook a Instagram.
Na profesni socidlni siti LinkedIn mé vybrana spolecnost profil, ktery neni ovSem aktivné
vyuzivan pro hleddni zaméstnancti do vybrané spole¢nosti. Bylo by efektivni, kdyby tato

skute¢nost byla zohlednéna a 1épe vyuzivana.

o Vyzkumna otazka ¢. 4: Jaky je viiv komunikacnich problémii ohledné domlouvani
schiizek mezi primym nadrizenym a novym zaméstnancem na efektivitu procesu

adaptace ve vybrané spolecnosti?

Vliv komunikacnich problémti ohledné¢ domlouvani schiizek mezi pfimym nadiizenym
a novym zameéstnancem na efektivitu procesu adaptace ve vybrané spolecnosti je negativni.
Nekdy se stane, ze novy zaméstnanec neni schopen splnit stanovené pozadavky b&hem
zkusebni doby, a to z divodu nesnadné komunikace s pfimym nadfizenym daného odd¢leni.
V nékterych ptipadech piimi nadfizeni nereaguji na zadosti novych zaméstnanct

nebo neplanuji Zadné schiizky s novymi zaméstnanci po celou dobu zkuSebniho obdobi.
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12 PROJEKT ZAMERENY NA ZLEPSENI SOUCASNEHO STAVU
PROCESU VYHLEDAVANI, VYBERU, PRIJMU A ADAPTACE
ZAMESTNANCU VE VYBRANE SPOLECNOSTI

Cilem diplomové prace bylo zjistit souCasny stav systémi vyhledavani, vybéru, piijmu
a adaptace zaméstnanct ve spolecnosti LAPP Czech Republic s.r.o. a ndsledné vypracovat

projekt zaméfeny na jejich zlepSeni.

12.1 Proces vybéru a prijmu zaméstnancii ve vybrané spole¢nosti

Z provedenych analyz vyplynulo, Ze proces vybéru a piijiméni zaméstnanci probiha
ve vybrané spole¢nosti tak, jak uvadi odborné a védecké sekundarni informacni zdroje.
Proces  vybéru  zaméstnance  zalind  pfijetim  Zivotopisi ~od  uchazecd,

které jsou personalistkami posouzeny vzhledem k pozadavkiim pracovni pozice.

Vhodni kandidati jsou telefonicky kontaktovani a pozvani na osobni pohovor. Nevhodnym
kandidatim je zaslan e-mail o této skutecnosti. Pracovni smlouva je novému zaméstnanci
pfedlozena pii pfijeti do zaméstnani. Novy zaméstnanec je povinen si ji piecist

a poté podepsat, pokud je vSechno v poradku.

Ptfed nastupem do zaméstnani musi kazdy novy zaméstnanec absolvovat povinné Skoleni
v oblasti bezpecnosti prace, pozarni ochrany a fizeni vozidla jako fidi¢ referentskych

vozidel.

Po nastupu do zaméstnani je kazdy novy zaméstnanec proveden vybranou spolecnosti,
seznamen s jeho pravy, povinnostmi a s firemni kulturou a také s dal§imi aspekty spojenymi

s pracovnim prostfedim ve vybrané spolecnosti.

12.2 Proces vyhledavani a adaptace zaméstnancu ve vybrané spole¢nosti

Nedostatky se objevovaly hlavné u procesu vyhledavani a adaptace zaméstnancii. Prvnim
z nich je nevyuzity potencial profesni socidlni sit¢ LinkedIn. Prostfednictvim této profesni

socialni sit¢ by mohla spolecnost oslovit a ziskat nové potencialni zaméstnance.

Dalsim nedostatkem je obtiznost pfi vyhleddvani a obsazovani zaméstnanct technickych
pozic. Doba obsazeni je piili§ dlouha, to je cca 6-10 mésict. Uginnym néstrojem
pro pfilakani a ziskdni novych zaméstnancli do vybrané spolecnosti by mohla byt
implementace naborového letdku nebo potfadani akce, ktery nese nazev Den otevienych

dvefti pro vetejnost.
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V procesu adaptace byla také identifikovana uzkd mista, pfedev§im v komunikaci
a zodpovédnosti mezi novym zaméstnancem a jeho pfimym nadfizenym. Piimi nadfizeni
nereaguji na zpravy novych zaméstnancti nebo nenaplanuji zaddnou schiizku po celou dobu
zkusebniho obdobi zaméstnance. Zameéstnanec si poté nemize splnit adaptacni plan
béhem zkuSebni doby. Akéni pldn zamétujici se na vylepSeni adapta¢niho procesu by mohl

prispét k feseni tohoto problému.

Na zaklad¢ vyvedenych zavért z analytické ¢asti této diplomové prace bude projekt zaméten
predevsim na zlepSeni téchto problematickych personélnich procesti ve vybrané spolecnosti,
a to proces vyhledavani zaméstnancti a proces adaptace novych zaméstnanct. Dilci cile
projektu sméfujici ke zlepSeni téchto vybranych procest jsou uvedeny v jednotlivych

nasledujicich tabulkéach akénich plant, které jsou prostfedkem k jejich dosazeni.

12.2.1 Navrhované akéni plany

Navrhované ak¢ni plany byly sestaveny tak, aby eliminovaly nedostatky vybranych
persondlnich procest ve vybrané spolecnosti. Mezi navrhované akéni plany na zlepSeni

procesu vyhledavani a adaptace zaméstnanct se fadi:
e Akeni plan €. 1 — Aktivni vyuZivani profesni socialni sit¢ LinkedIn.
e Akeni plan €. 2 — VylepSeni adaptacniho procesu ve vybrané spole¢nosti.
e Akeni plan €. 3 — Tvorba naborového letdku.

e Akcni plan €. 4 — Den otevienych dveti pro vetejnost ve vybrané spole¢nosti.

12.2.2 Akéni plan €. 1 — Aktivni vyuZivani profesni socidlni sité LinkedIn

Z ptedchozich analyz bylo zjisténo, Ze jednim znedostatki vybrané spolecnosti
je fakt, Ze vybrand spole¢nost ma sice zaloZeny profil na profesni socidlni siti LinkedIn,
nicméné neni vybranou spolec¢nosti dostatecné a aktivné vyuzivan. Aktivni vyuzivani této
platformy by mohlo vybrané spole¢nosti pomoct pii vyhledavani a oslovovani potencidlnich
novych zaméstnanct. Pii nabidce volné pracovni pozice je mozné vyuzit nastavitelnych
klicovych slov, které by mohly pomoct k efektivnimu oslovovani kandidétii. Existuje
nékolik dalSich divodi, pro¢ by méla vybrana spolecnost LinkedIn aktivné vyuzivat, jako
je zvySeni povédomi o vybrané spoleCnosti, zlepSeni jeji viditelnosti ¢i rozvoj novych
obchodnich spolupraci. Ze ziskanych dat vybrané spolecnosti bylo dale zjiSténo,

ze dlouhodobé dochazi k potizim pii obsazovani technickych pozic, Casto z divodu
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nedostate¢né kvalifikaci kandidatd. Placeny néstroj LinkedIn Recruiter nabizi uzivatelim
specialni rozhrani pro filtrovani kvalifikovanych kandidati a navazani kontaktu s nimi.

Vyhodou je, Ze uzivateli je poskytnuta 30denni zkuSebni doba zdarma (LinkedIn, 2024).

Tticetidenni zkuSebni doba zdarma umoziuje zaméstnanciim personalniho oddé€leni zjistit
efektivitu aktivniho vyuzivani této profesni socidlni sité. V ptipadé uspéchu mize vybrana
spolecnost zvazit dalsi investice do placenych néstroji pro recruitery, které nabizeji Sirsi

spektrum filtr a funkci, nebo mohou zlstat u zakladni verze, ktera je zcela zdarma.

Z toho dtivodu je tento ak¢ni plan realizovan pouze na 1 mésic, konkrétné na mésic ¢ervenec,
protoze se jednd o obdobi, kdy je aktivita na socidlnich sitich obecné¢ vyssi.
Kvili prazdnindm a mensimu vytizeni v letnim obdobi maji lidé vice ¢asu. Mimo jiné
také absolventi hledaji praci. Vybranad spolecnost se neustdle vyviji, a proto pravidelné

nabird nové zaméstnance, 1ze ptfedpokladat, Ze tomu nebude jinak.

Fotografie nebo videa potiebné pro tvorbu obsahu budou pofizeny personalnim
nebo marketingovym oddélenim vybrané spolecnosti. V soucasné dobé jsou bézné
smartphony schopné portidit fotografie ¢i videa s vysokou kvalitou. Diky tomu vybrana
spolenost uSetti ndklady spojené s pofizenim profesiondlni fotografické vybavy
nebo najmutim profesiondlniho fotografa ¢i kameramana. Smartphony nabizeji vyhodu
v podobé rychlosti a dostupnosti pii potfizovani fotografii nebo videi, které Ize nasledné

rychle sdilet na LinkedInu ¢i jinych socidlnich platforméch.

Spravu profilu na Linkedlnu by zajiStovalo predevSim persondlni oddéleni,
avSak marketingové oddé€leni by se podilelo na tvorbé a vyhodnocovani marketingovych
kampani, které¢ budou zaméfeny na nabidku pracovni pozice. Za jednu marketingovou
kampan se zaplati pfiblizné 3 500 K¢ a bude trvat 14 dni. Uvedena castka byla urcena
na zékladé¢ konzultace s marketingovou specialistkou, kterd ma ve vybrané spolecnosti
na starosti organizaci marketingovych kampani. Kazda kampan bude cilen¢ filtrovana
podle pozadované oblasti, profese a dalSich kli¢ovych aspektl, aby co nejefektivnéji oslovila
potencidlni nové zaméstnance. Dalsi dilezité informace ohledné akéniho planu €. 1

jsou zaznamenany v nasledujici tabulce (Tabulka 6).
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Tabulka 6 AkeEni plan €. 1 — Aktivni vyuzivani profesni socialni sit¢ LinkedIn (Vlastni
zpracovani, 2024)

Ak¢ni plan ¢. 1 Aktivni vyuzivani profesni socialni sité LinkedIn

Zvyseni povédomi o vybrané spolecnosti, zlepSeni viditelnosti
Cil ak¢niho planu vybrané spolecnosti, posilnéni vyhledavani a oslovovani

potencialnich novych zaméstnanct

Termin realizace Cervenec 2024

Realizace Personalni a marketingové oddé€leni vybrané spolecnosti

Zodpovédnost Personélni a marketingové oddéleni vybrané spolecnosti

Cilova skupina Potencialni zaméstnanci, obchodni partnefi, zdkaznici
Tvorba obsahu (6 dni)

Zodpovidani dotazi (3 dny)

Casova naroc¢nost Vyhledavéani a navazovani kontaktt (7 dni)

Tvorba a vyhodnocovéani kampani (4 dny)

Sledovani vysledki (3 dny)

Finan¢ni naroénost | 3500 K¢/1 kampan

Celkové naklady 3500 K¢

12.2.3 Akéni plan €. 2 — Vylepseni adaptaéniho procesu ve vybrané spolecnosti

Persondlni oddéleni vybrané spoleCnosti vytvoii excelovskou tabulku zaméfenou
na vylepSeni adaptacniho plénu, s dirazem na zlepSeni zodpovédnosti a komunikace
mezi novymi zaméstnanci a pfimymi nadfizenymi. Tato excelovska tabulka bude
spravovana personalnim oddélenim, které ji bude pravidelné aktualizovat a sdilet
s jednotlivymi pfimymi nadifizenymi a novymi zaméstnanci. Sdileni tabulky bude

provedeno ptes software Outlook.

Ptimi nadfizeni budou mit moznost editovat a upravovat terminy schiizek a novi zaméstnanci
se budou moci zapisovat na vypsané terminy schiizek. Na cely proces budou dohlizet
zamestnanci personalniho oddéleni vybrané spole¢nosti. Novi zaméstnanci by se méli zapsat

na termin schiizky nejpozdéji 1 den pied zahajenim schizky.
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Vytvoteny excelovsky soubor vylepseného adapta¢niho planu ve vybrané spolecnosti bude

obsahovat tyto nésledujici udaje:

e seznam novych  zaméstnanci  (jméno,  piijmeni, pracovni  pozice

a kontaktni udaje — e-mail, telefonni Cislo),
e misto konani (budova 1 nebo 2, mistnost),
e datum a Cas terminu schiizky,
e strucny obsah jednotlivych schiizek,
e nazev oddéleni,
e jméno a piijmeni pfimého nadiizeného dané¢ho odd¢€leni (zodpovédnost),
e zpétna vazba a hodnoceni adaptac¢niho planu.

Aby tento systém fungoval efektivné, tak by méli pfimi nadtizeni absolvovat Skoleni
zameiené na efektivni vedeni adaptacniho kolecka, dulezitost adaptace zaméstnanci
pro uspéch tymu a vybrané spolecnosti, aktivni pfistup a podporu novych zaméstnanct,
efektivni komunikaci mezi manazery a novymi zaméstnanci, budovani divéry a posilovani

zodpovédnosti v pracovnim tymu.

Prvni polovina $koleni bude vedena internim zaméstnancem persondlniho oddéleni vybrané
spolecnosti, ktery je obeznamen s firemni kulturou a procesy. Druhd ¢ast Skoleni bude
vedena externim Skolitelem, ktery disponuje Sir§imi odbornymi znalostmi a specializuje

se na aktudlni trendy v oblasti adaptace zamé&stnanci.

Toto Skoleni bude zajisténo firmou CE-PA spol. s.r.o., kterd ma sidlo ve Zlin€. Spole¢nost
CE-PA spol. s.r.0. je znama predevs§im svymi vzdélavacimi a poradenskymi sluzbami, nabizi
sirokou skalu otevienych kurzi, ale také vytvari kurzy na miru podle konkrétnich pozadavkt
klientd. Také spolupracuje se spolecnosti LAPP Czech Republic s.r.o. a jeji Skoleni

bylo vzdy ze strany zamé&stnanct pozitivné hodnoceno.

Ceny jednotlivych kurzi se pohybuji v rozmezi od 3 500 K¢ do 24 000 K¢ bez DPH
za jednoho ucastnika. Cena 3 500 K¢ plati za jednodenni §koleni, cena za dvoudenni Skoleni
je 7000 K¢ a cena 24 000 K¢ zahrnuje Sestidenni Skoleni. Celkova cena se odviji od poctu

ucastniki a délky trvani konkrétniho kurzu.
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Tato kombinace internitho a externiho Skoleni mohou manazerim poskytnout Siroké
spektrum novych znalosti a zkusSenosti, coz pfispéje ke zlepSeni adaptaéniho procesu

ve vybrané spolecnosti.

Termin realizace ak¢niho plénu €. 2 je planovan od mésice zari 2024 do listopadu 2024.
Tento termin byl zvolen, protoze v obdobi letnich prazdnin (Cervenec a srpen) by mohlo
vetsi mnozstvi pfimych nadfizenych Cerpat dovolenou. Z divodu zajisténi maximalni ucasti
zaméstnanct a efektivniho pribéhu realizace tohoto ak¢éniho planu, bude vhodné realizovat
tento akéni plan az od zafi 2024, kdy se zaméstnanci vrati odpocati z dovolené
a budou se moci plné¢ vénovat svym povinnostem. Vzhledem k neustdlému vyvoji
spole¢nosti a dynamickému trhu prace je o¢ekavano, ze bude vybrana spolecnost i nadale

pokracovat v pravidelném naboru novych zaméstnancti.

Dalsi dilezité informace ohledné tohoto akéniho planu jsou uvedeny v nasledujici tabulce

(Tabulka 7).

Tabulka 7 Ak¢ni plan €. 2 — VylepsSeni adaptaéniho procesu (Vlastni zpracovani, 2024)

Akéni plan ¢. 2 VylepSeni adaptaéniho procesu ve vybrané spolecnosti

Vyleps$eni procesu adaptace zaméstnanci ve vybrané spolecnosti,
navazani lepSiho vztahu mezi novym zaméstnancem a pfimym
Cil akéniho planu ) )
nadfizenym, posileni komunikace mezi novym zaméstnancem

a pfimym nadfizenym

Termin realizace Zati-listopad 2024

Realizace Personélni oddéleni, spole¢nost CE-PA spol. s.r.o.
Zodpovédnost Personélni oddéleni, manaZzeti

Cilova skupina Novi zaméstnanci, pfimi nadtizeni

VylepSeni adaptacniho planu (6 dntt)

Skoleni manazerti (4 dny)

Casova narocnost Pravidelna kontrola a monitorovani adapta¢niho planu

a vyhodnocovani uspésnosti adaptace zaméstnanct (5 dnit)

Pravidelna revize a aktualizace (3 dny)

Finan¢ni naroénost | Specializovany externi skolitel — 8470 K¢ (s DPH)




UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 84

Celkové naklady 8470 K& (s DPH)

Navrh vylepSeného adaptac¢niho planu je mozno vidét v tabulce (Tabulka 8) nize.

Tabulka 8 Navrh vylepseného adaptacniho planu (Vlastni zpracovani, 2024)

Nazev oddéleni Jméno a piijmeni skolitele Struény obsah schizky
Datum, ¢as a misto schizky [Jméno a piijmeni nového zaméstance (Pracovni pozice Kontakni idaje|Zpétna vazba a hodnoceni adaptacniho plinul

12.2.4 Akéni plan €. 3 — Tvorba naborového letaku

Vytvotfeni naborovych letakii by mohlo byt pro vybranou spole¢nost velkym piinosem,

nebot’ by jim pomohlo pfildkat potencialni nové zaméstnance a oslovit tak cilovou skupinu.

Vzhled naborovych letdkl bude ladén do firemnich barev, které jsou oranzova, ¢erné a bila.
Tyto letdky budou vytvoreny ve formatu A5 a graficky zpracovany na jedné strané. Zakladni
design letaku bude konzistentni, ale obsah se bude ménit v zavislosti na aktualn¢ dlouho
neobsazené pracovni pozice. Obsah letdku bude podobny inzeratu, tzn., ze bude obsahovat

dilezité informace tykajici se nabizeného pracovniho mista.

Termin realizace ak¢niho planu €. 3 je planovan od mésice ¢ervna 2024 do Cervence 2024.
Tento termin byl zvolen proto, nebot’ obecné je ndbor novych zaméstnancti v t€chto mésicich
aktivngj$i, napiiklad absolventi hledaji zaméstnani po ukonceni Skoly a tak podobné.
V soucasnosti je podle kariérnich stranek vybrané spolecnosti aktudlné otevieno
10 pracovnich pozic. Proto je vhodné zacit s realizaci tohoto akéniho planu v nejblizsi dobg,
avSak realizaci tohoto akéniho planu neni mozné uskutecnit v nasledujicim mésici —
v kvétnu, protoze jsou konany interni soutéZe a jiné udalosti. Pro realizaci tohoto ak&niho
planu by mohla vybrand spolecnost spolupracovat s firmou WEBNIA s.r.o., ktera ptisobi
také ve Zlin€é. Tato spolecnost disponuje dobrymi recenzemi a poskytuje zakaznikiim
grafické zpracovani, tisk letakli a také zajiSt'uje 1 samotnou distribuci letakl. Pro ovéteni
ucinnosti této metody ziskavani zaméstnancli bude vytisknuto pouze omezené¢ mnozstvi
letakd, a to 200 ks. Tyto letdky pak budou cilené distribuovany do prostedi, kde je nejvice
pravdépodobné, Ze budou oslovovat cilovou skupinu potencidlnich zaméstnanct. Mezi tato

mista patii naptiklad:
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Technologicka fakulta Univerzity Tomase Bati ve Zlin¢, Védecko-technicky park
centrum pro transfer technologii, Laboratorni centrum Fakulty technologické
Univerzity Tomase Bati ve Zlin¢, Centrum polymernich systémui

a dal$i co-workingova, vyzkumna a védecka centra.

vefejné knihovny by mohly byt také vhodnym mistem pro distribuci letaki, protoze

mohou oslovit Sirokou Skalu lidi se zajmem o technickou pozici v klidném

a neformalnim prostredi.

Dalsi diilezité informace tykajici se tohoto ak¢niho planu jsou zaznamenany v tabulce nize

(Tabulka 9).

Tabulka 9 Ak¢ni plan €. 3 — Tvorba naborového letaku (Vlastni zpracovani, 2024)

Ak¢ni pléan €. 3

Tvorba naborového letaku

Cil ak¢éniho planu

ZvySeni povédomi o nabizené pracovni prilezitosti, posilnéni
oslovovani a ptilakani novych potencialnich zaméstnanct, ziskani
azvySeni poctu kvalitnich kandidati o nabizenou pracovni
prilezitost, posilnéni soucasné image spoleCnosti, vytvoreni
atraktivniho a informativniho naborového letdku, snizeni doby
obsazeni dlouho neobsazené pracovni pozice, zvySeni efektivity

vybéru novych zaméstnanct

Termin realizace

Cerven-¢ervenec 2024

Realizace

Personalni odd¢leni, spole¢nost WEBNIA s.r.0.

Zodpovédnost

Personalni oddéleni, marketingové odd¢leni

Cilova skupina

Studenti technickych oborti, absolventi stiednich a vysokych skol
s technickym zaméfenim, lidé pracujici v technickych odvétvich,

lidé se zajmem o technické pozice

Casova naroénost

Stanoveni obsahu letdku (3 dny)

Navrh a grafické zpracovani letaku (5 dntt)

Tisk a distribuce (5 dnit)

Finanéni naro¢nost

Graficky navrh jednostranného letdku — 1452 K¢

Tisk letakt (96 K¢ s DPH za 200 ks letaki)
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Distribuce jednoho letdku (0,61 K¢ se sazbou DPH; 0,61-200 =
122 K¢)

Celkové naklady 1670 K¢ (s DPH)

Ukéazka mozného graficky zpracovaného navrhu ndborového letdku (inzeratu) zaméfeného

na pracovni pozici Procesni inzenyr/ka je zobrazen na obrdzku (Obrazek 15) nizZe.

- \
ffz LAPP Czech Republic sro. §

‘ N

~

/™~ PROCESNI
\  INZENYR/KA

POPIS PRACE:

kontrole stavajicich wwrobnich postupl a optimalizace
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piiprava wyrobniho reportingu OEE

optimalizacs systénmu AP a zevddént novych funkcl v tomto systEnmu
spoluvytvareni technologickych postupd a nawodd

spolupodilent se na zavadani projekt a wyrobkd

POZADAVEY:

5ENVE technického smdnu

zhuEencsti v obdssti fizeni vyroby, technologie a Lean mansgamentu
znalost systému SAP

znalost prace s M3 Cffice

znalost anglictimy na Urovni B2 i

CO NABIZIME? |

5 tydnd dovolané a 3 dny wolne navic v rémci Bridee Diays N
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na penzijn pRpojistén s volnocasows aktity
+ cerpani 82 29 bensfits
# relaxednl massade v ramci pracovni dokyy
PRIDEJTE SE K NAM! 4

\ E Zivotopisy I apDET oUpLCon

ﬁ @ hittps/fweesnwkanerslsppocz
\ -

Obrazek 15 Naborovy letdk na pracovni pozici Procesni
inzenyr/ka (Vlastni zpracovani v grafickém programu
Canva, 2024)
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12.2.5 AkéEni plan €. 4 — Den otevienych dveri pro vefejnost ve vybrané spolecnosti

Den otevienych dvefti pro vetejnost se bude ve vybrané spolecnosti konat patek 04. fijna
2024 od 14.00 do 19.00 hodin v prostorach vybrané spole¢nosti. Tento termin byl zvolen
z toho diivodu, Ze patek je poslednim pracovnim dnem v tydnu a lidé maji vétsi Casové
moznosti se zucastnit takové akce. Mimo jiné je pfed koncem fiskdlniho obdobi,
takze vybrand spolecnost by mohla také prezentovat dosazené vysledky a plany na pfisti
fiskalni obdobi. Tyto skuteCnosti by mohly pomoci ke zvySeni povédomi o vybrané

spolecnosti a rovnéz také prilakat potencialni zaméstnance.

Pted samotnym zahajenim akce bude tato udalost propagovana marketingovym oddé€lenim
prostfednictvim socidlnich sitich, jako jsou Instagram, Facebook a na nové vyuzivané

profesni socialni siti — LinkedInu.

Aby mohla vybrand spolecnost pfesné naplanovat pocet ucastnikii, bude vytvofen online
registraéni formuléf, skrze ktery se zajemci mohou registrovat a prihlasit se na danou
prohlidku ¢i workshop. Personalni oddéleni tak bude mit pfehled o ocekavaném poctu
ucastnikil, coZ jim umoZni 1épe planovat obCerstveni a dalsi sluzby. Odhadovany pocet
ucastniki je 100. Pocet ucastnikii byl zvolen na zékladé kapacity prostoru vybrané
spolecnosti. Zajemci mohou pfijit na akcei 1 bez registrace, avSak pokud bude plna kapacita
na prohlidku vybrané spolecnosti nebo na workshop, tak budou muset pockat, aZz se mista

uvolni.

Pro ucastniky akce bude vyhrazeno volné parkovaci misto u vybrané spolec¢nosti. V piipade

nejasnosti ohledné parkovani se mohou obrétit na personalni oddélent, které jim rado poradi.

Obcerstveni bude zajist€éno mistni spolecnosti VSe pro akci, se kterou firma LAPP Czech
Republic s.r.o. ma pozitivni zkuSenosti z minulosti. Nabidka napoji zahrnuje tocenou
limonadu (malinovka a citrondda), to¢ené nealkoholické pivo (Birell, Birell pomelo grep)
a zrnkovou kdvu TROBICA. Jako dezert bude podavana Panna cotta s jahodovo-malinovym
prelivem a ve venkovnich prostorach spole¢nosti bude ptichystan food truck s cateringem.
V ptipadé neptiznivého pocasi bude zajistén také party stan o rozmérech 6 x 12 metrt. Dalsi
pottebné vybavené jako jsou naptiklad stoly, zidle a podobné budou zajistény spolecnosti
LAPP Czech Republic s.r.o. VySe zminéné polozky jsou vycisleny v nasledujici tabulce
(Tabulka 10). Veskeré naklady byly pievzaty z online katalogu sluzeb 2024 spole¢nosti VSe
pro akci. Ceny v katalogu jsou zaznamenany bez DPH, takZe néasledné byla pfictena sazba

DPH ve vysi 21 %.
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Soucasti programu bude prohlidka celé vybrané spolecnosti, ktera bude b&hem akce
uskute¢néna ve dvou sekcich, a to od 14.00 do 15.00 hodin a poté od 17.00 do 18.00 hodin.
Od 14.00 do 15.00 a od 16.00 do 17.00 hodin bude probihat workshop zaméteny
na predstaveni jednotlivych pracovnich pozic ve vybrané spolecnosti s praktickymi
aktivitami, tzn., ze jednotlivi Gcastnici si mohou vyzkouSet praci spojenou s konkrétni
pracovni pozici. Od 15.00 do 16.00 hodin a od 18.00 do 19.00 hodin bude probihat workshop

zam¢ieny na produktové Skoleni a zajimavosti o kabelové konfekci.

Z workshopt bude vyhotoven formuléi z péti soutéZznimi otdzkami. Tento formulat obdrzi
kazdy ucastnik akce. Na konci udélosti probéhne slosovani a bude vybrano pét osob,
ktefi obdrzi reklamni ptedméty (nerezovou ldhev na piti a propisovaci tuzku) vybrané

spolecnosti.

Dalsi dilezité informace tykajici se tohoto akéniho pldnu jsou zaznamenany v tabulce nize

(Tabulka 10).

Tabulka 10 Akéni plan €. 4 — Den otevienych dvefi pro vefejnost ve vybrané spole¢nosti
(Vlastni zpracovani, 2024)

Ak¢ni plan ¢. 4 Den otevienych dveri pro verejnost

Zvyseni povédomi o vybrané spolecnosti, pfilakani potencidlnich

Cil akéniho planu zamé&stnancl, pfibliZzeni pracovni nabidky potencidlnim

zaméstnanclim
Termin realizace 04. fijna 2024
Realizace Personalni oddéleni, spolecnost VSe pro akci
Zodpovédnost Personalni oddéleni, marketingové oddéleni
Cilova skupina Vetejnost (potencidlni zaméstnanci)

Zajisténi prostoru (2 dny)

Zajisténi potfebného vybaveni (2 dny)

Vytvotreni programu udalosti (5 dn1)
Casova narocnost

Propagace udalosti (3 dny)

Kontrola pfichozich registraci a odhad poctu ucastniki (2 dny)

Zajisténi obcCerstveni (5 dnil)




UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 89

Foodtruck s cateringem — 6 050 K¢

Zrnkova kdva TROBICA —4 719 K¢& (80 ml = 39 K¢ — bez DPH)

Tocend limondda (malinovka a citronada) — 4 235 K¢ (500 ml =

35 K& — bez DPH)

Tocené nealkoholické pivo (Birell a Birell pomelo grep) — 4 840
K¢
(500 ml =40 K¢ — bez DPH)

Panna cotta s jahodovo-malinovym pielivem — 11 616 K¢ (1 ks =

120 K& — bez DPH)

Finanéni naro¢nost

Kuchafr na akci (280 K¢/ 1 hodina) — 1 694 K¢

Pomocny kuchaft na akci (220 K¢/ 1 hodina) — 1 331 K¢

Barman (220 K¢/ 1 hodina) — 1 331 K¢

Party stan — 9 680 K¢

Lahev na piti (nerez) — 1 190 K¢ (238 K¢/ 1 ks)

Propisovaci tuzka — 75 K¢ (15 K¢&/ 1 ks)

Celkové naklady | 46 761 K& (s DPH)

Na nasledujicim obrazku (Obrazek 16) lze vidét zpracovany graficky navrh plakatu

na udélost Den otevienych dveti pro vefejnost.
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~“DEN OTEVRENYCH
DVERI PRO VEREJNOST |

LAPP CZECH REPUBLIC 5.R.0.

Bartofova 313, Kvithovice, 765 02 Otrokovice

14:00-19:00

o

4.RIJNA 2024

PROGRAM

14:00-15:00 - prohlidka firmy
14:00-15:00 - predstaveni
pracovnich pozic

15:00-16:00 - produktove Skoleni
16:00-17:00 - predstaveni
pracovnich pozic

17:00-18:00 - prohlidka firmy
1E:00-19:00 - produktove Skoleni

E Zvotopiay @l eppEToup.com

\'\ hitt e/ fensee kerierslappcs b
L @ https:fwensinstegram comyflapp_czef?hi=cs

Obrazek 16 Navrh plakatu na udalost Den otevienych dvefi pro vetejnost
(Vlastni zpracovani v grafickém programu Canva, 2024)

12.3 Casova analyza projektu

Casova analyza projektu je zpracovana v programu QM for Windows metodou CPM
(Critical Path Method — metoda kritické cesty). Jednd se o deterministickou metodu,
ktera se charakterizuje pevné stanovenou dobou trvani vSech Cinnosti. VSechny dulezité

informace jsou zaznamenany v tabulce nize (Tabulka 11).
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Tabulka 11 Seznam ¢innosti (Vlastni zpracovani, 2024)
Doba
. Predchozi
Cinnost Popis ¢innosti trvani
¢innosti
(dny)
A Vytyceni cil, tvorba a schvaleni navrhl akénich plant 20 —
B Tvorba obsahu na socidlni siti LinkedIn 6 A
C Vyhledavani a navazovani kontakt 7 B
D Zodpovidani dotazi 3 B, C
E Tvorba a vyhodnocovéani kampani 4 D
F Sledovani vysledki 3 E
G Vylepseni adaptacniho planu 6 A
H Skoleni manazert 4 G
Pravidelna kontrola a monitorovani adaptacniho planu
: a vyhodnocovani Gspésnosti adaptace zaméestnanci : o
J Pravidelna revize a aktualizace 3 I
K Stanoveni obsahu letdku 3 A
L Navrh a grafické zpracovani letdku 5 K
M Tisk a distribuce letakt 5 K,L
N Zajisténi prostoru 2 A
0] Zajisténi potfebného vybaveni 2 N
P Vytvoreni programu udalosti 5 O
Q Propagace udalosti 3 P
R Kontrola ptichozich registraci a odhad poc¢tu tcastnikti 2 Q
S Zajisténi obCerstventi 5 R
T Kontrola projektu 10 F,J,M,S
U Celkoveé vyhodnoceni projektu 20 T
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Cinnosti A-U a jejich délka doby trvani (ve dnech) byly vloZeny do programu QM
for Windows, nésledn¢ byly vyhotoveny vysledky projektu znazornéné na tabulce (Tabulka

12) nize.

Tabulka 12 Vysledky projektu (Vlastni zpracovani v programu QM, 2024)

Activity Activity | Early Start Early | Late Start Late Slack
time Finish Finish

Project 73

A 20 0 20 0 20 0
B 6 20 26 20 26 0
C 7| 26 33 26| 33| 0
D 3 a3 36 33 36 0
E 4 36 40 36 40 0
F 3 40 a3 40 a3 0
G 6 20 26 25 31 5
H a| 26 30 21| 3s | 5
| 5 30 35 a5 40 -
d 3 35 38 40 43 5
K 3 20 23 30 33 10
L 5| 23 28 33| 38| 10
M 5 28 a3 28 a3 10
N 2 20 22 24 26 4
o 2 22 24 26 28 P
P 5| 24 29 28| 33| 4
a 3 29 a2 33 6 4
R 2 32 34 36 38 4
S 5 24 39 38 43 4
T 10] 43 53 43| 53| 0
U 20 s3 73 53 73 0

Nejkratsi doba trvani projektu je stanovena na 73 dni. Kriticka cesta vede po Cinnostech
A2 B> C>D>2>E>F>T > U Kiritickd cesta ma vSechny rezervy nulové,

a proto nelze opozdit zddnou z téchto Cinnosti, protoze by se opozdil cely projekt.

Cinnosti, které nejsou souéasti kritické cesty mohou byt prodlouzeny, aniz by to ovlivnilo
dobu trvani celého projektu. Cinnosti G = H = 1 = J disponuji volnou rezervou 5 dnd,
coz znamend, ze se projekt mlize opozdit o 5 dnil a doba realizace projektu se nezméni.
Cinnosti K = L = M maji volnou rezervu 10 dnii a ¢innostiN > O > P> Q >R >

- S disponuji rezervou 4 dnt.

Na obrazku (Obrazek 17) nize je zobrazen sitovy graf projektu. Kriticka cesta je oznacena
cervenou barvou, ¢ernou barvou jsou vyobrazeny ostatni ¢innosti projektu. VSechny akéni
plany jsou uskutecnény v uzlu A, a nakonec jsou posouzeny v uzlu T. Celkovy projekt

je ukoncen v koncovém uzlu U, kde dochazi k celkovému vyhodnoceni projektu.
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Obrazek 17 Sitovy graf projektu (Vlastni zpracovani v programu QM, 2024)

12.4 Nakladova analyza projektu

Nékladova analyza projektu zahrnuje kalkulaci celkovych ndkladl spojenych s realizaci

daného projektu. Tabulka (Tabulka 13) poskytuje piehled jednotlivych akénich plani

a souvisejicich aktivit, pro které jsou vycisleny celkové naklady. VSechny uvedené ceny

zahrnuji DPH ve vysi 21 %. Vybrand spole¢nost nestanovila konkrétni ¢astku na projekt,

avsak jeji prioritou je minimalizace ndkladl. Je mozné, Ze kone¢né naklady se mohou lisit

od ptivodné vycislenych ¢astek kviili spolupraci s externimi firmami pii realizaci uréitych

¢innosti, protoze externi firmy mohou jednotlivé ¢astky navysit, napt. vlivem inflace,

zvySenim nakladi na suroviny, na pracovni silu apod.

Celkové naklady projektu byly vyc€isleny na ¢astku 60 401 K¢. NejvySsi naklady byly

identifikovany u akéniho planu ¢. 4 — Den otevienych dveti pro vefejnost, konkrétné

na Castku 46761 K¢. Naopak nejniZsi naklady byly spojeny s akénim planem ¢. 3 — Tvorba

naborového letdku, které byly vycisleny na ¢astku 1670 K¢.

Tabulka 13 Sumarizace celkovych nakladii na projekt (Vlastni zpracovani, 2024)

Akéni plan Niékladova polozka Cena s DPH (K¢)
AKkéni plan €. 1 Marketingova kampan 3500 K¢
AKéni plan €. 2 Specializovany externi Skolitel 8470 K¢
Graficky navrh  jednostranného 1452 K¢
Akéni plan & 3 letaku
Tisk letakt (200 ks) 96 K¢
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Distribuce letakti (200 ks) 122 K¢
Foodtruck s cateringem 6 050 K¢
Zrnkova kava TROBICA 4719 K¢
Toena  limonada  (malinovka 4235 K¢
a citronada)

Tocené nealkoholické pivo (Birell 4 840 K¢
a Birell pomelo grep)

Panna cotta s jahodovo-malinovym 11616 K&

AKkéni plan €. 4 pielivem

Kuchat na akci 1 694 K¢
Pomocny kuchaf na akci 1331 K¢
Barman 1331 K¢
Party stan 9 680 K¢
Lahev na piti (nerez) 1 190 K¢
Propisovaci tuzka 75 Ké

Celkové niklady

60 401 K¢

Na tabulce (Tabulka 14) jsou vyobrazeny naklady v jednotlivych mésicich. Mé&sic zati

wewvr

nejvyssi ¢astka (46 761 K¢€) v ramci realizace akéniho planu €. 4 ve srovndni s ostatnimi

mésici.

Tabulka 14 Néklady v jednotlivych mésicich (Vlastni zpracovani, 2024)

. Cervenec Zari Rl'j en
Cerven 2024
2024 2024 2024
Marketingova kampan 3500 K¢
Specializovany externi $kolitel 8 470K¢
Graficky navrh jednostranného 1452 K¢
letaku
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Tisk letakt 96 K¢

Distribuce letakt 122 K¢

Foodtruck s cateringem 6 050 K¢
Zrnkova kava TROBICA 4719 K¢
Tocena limonada (malinovka a 4235 K¢
citronada)

Tocené nealkoholické pivo 4 840 K¢
Panna cotta s jahodovo- 11616 K¢

malinovym prelivem

Kuchat na akci 1 694 K¢
Pomocny kuchar na akci 1331 K¢
Barman 1331 K¢
Party stan 9 680 K¢&
Lahev na piti (nerez) 1 190 K¢
Propisovaci tuzka 75 Ké
Celkové naklady za mésic 1452 Ké 3 718 K¢ 8470 K¢ 46 761 K¢
Celkové naklady 60 401 K¢

12.5 Rizikova analyza projektu

Béhem implementace nebo realizace dané¢ho projektu mohou vzniknout udalosti,
které budou mit negativni dopad na cely projekt. Proto je kli¢ové identifikovat potencidlni
rizika, uréit sjakou pravdépodobnosti mohou nastat a navrhnout protiopatient,
kterd by mohla zabranit jejich vzniku nebo zmirnit jejich dopady. Podnik miiZe tyto rizika
minimalizovat napf. prostiednictvim pravidelnych kontrol, otevienou komunikaci
mezi €leny tymu, vzdélavanim zameéstnancl o rizicich a rizikovych situaci, pravidelnym
vyhodnocovanim konkrétnich situaci a poskytovanim zpétné vazby. Mezi mozna rizika,

které mohou v ramci tohoto projektu nastat jsou:
e RI1: Nedostate¢ny dosah marketingové kampang.

e R2: Neefektivni fungovani nového adaptacniho procesu.
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e R3: Néborové letdky neoslovi potencialni zaméstnance.

e R4: Nizka navstévnost na Dnu otevienych dveti pro vetrejnost.

e RS5: Zvysené naklady na projekt.

V tabulce (Tabulka 15) jsou znazornény vySe zminéna rizika, ktera jsou hodnocena
na stupnici 1 az 5, kde 1 ptedstavuje minimélni pravdépodobnost/dopad rizika na projekt
a 5 predstavuje maximalni pravdépodobnost/dopad vzniku rizika na projekt. Ohodnoceni

jednotlivych rizik bylo ureno na zéklad¢ informaci z analytické Césti a subjektivniho

usudku autorky.

Tabulka 15 Vyskyt potencidlnich rizik a jejich pravdépodobnosti a dopadd na projekt

(Vlastni zpracovani, 2024)

Pravdépodobnost Dopad rizika
Riziko
vzniku rizika na projekt
R1: Nedostateny dosah marketingové ; ;
kampané
R2:  Neefektivni  fungovani  nového 5 ;
adaptacniho procesu
R3: Naborové letaky neoslovi potencialni 5 A
zaméstnance
R4: Nizka navstévnost na Dnu otevienych ; 5
dveti pro vetejnost
RS: Zvysené naklady na projekt 3 4

Pro lepsi piehlednost byla uvedena rizika zaznamenana na nasledujicim obrazku (Obrazek

18). Matice rizik je rozdélena do 3 pasem, a to na nepodstatné, neutralni a kritické riziko.
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P 5
R 4 Legenda:
A Kritické riziko
3 R1 RS R4
A\ Neutralni riziko
2 R2 R3 S—
D Nepodstatné riziko
15 1
P. 1 2 3 4 5
DOPAD RIZIKA NA PROJEKT

Obrazek 18 Matice rizik (Vlastni zpracovani, 2024)
Z matice rizik lze urcit, Ze mezi kritické riziko bylo zatazeno R4 a jako neutralni rizika byla

identifikovana R1, R2, R3 a R5.

12.5.1 Opatieni proti vzniku rizik a sniZeni jejich dopadu

Na zdklad¢ identifikovanych rizik byla navrzena opatfeni s cilem minimalizovat

pravdépodobnost vyskytu vzniku rizik a eventudlné sniZzit jejich dopad na cely projekt.

R1: Nedostate¢ny dosah marketingové kampané — bylo zafazeno mezi neutralni rizika.
V ptipadé, ze marketingova kampan nebude mit dostatecny dosah, tak je dilezité zjistit,
zda byla spravné identifikovdna a oslovena cilovd skupina. Opatieni k eliminaci
nebo ke sniZzeni tohoto rizika by mohlo zahrnovat zvySeni marketingového rozpoctu
pro dosazeni SirSiho dosahu, rozsifeni cilové skupiny, prubéznou kontrolu vysledki

kampang a flexibilni upravu strategie podle potieby.

R2: Neefektivni fungovani nového adaptacniho procesu — V piipad¢ neefektivniho
fungovani nového adaptacéniho procesu by se mélo zjistit, zda byl adaptacni proces spravné
navrzZen a implementovan. Eliminace potencidlniho rizika neefektivniho fungovani nového
adaptac¢niho procesu by mohlo zahrnovat pribéznou kontrolu a aktualizaci adaptaniho
procesu na zdkladé¢ zjisténych nedostatkli od novych zaméstnancli nebo pifimych

nadfizenych.

R3: Naborové letaky neoslovi potencialni zaméstnance — Pokud naborové letaky neoslovi
potencialni zameéstnance, tak je dualezit¢ posoudit, jestli je jejich obsah dostatecné

informativni a atraktivni. Diilezitou roli hraje také design letdku, ktery by mél byt pfitazlivy
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a snadno Ccitelny. Rovnéz také je podstatné zhodnotit efektivitu pouzitych distribu¢nich
kanalt pro nédborové letdky. Pro minimalizaci tohoto rizika je vhodné piezkoumat obsah
a design letdku tak, aby lépe oslovovali potencidlni zamé&stnance, provést testovani letakt
a pravidelné je aktualizovat podle potfeby zpétné vazby a dosazenych vysledki jejich
ucinnosti.

R4: Nizka navstévnost na Dnu otevienych dvefi pro vefejnost — Pokud dojde k nizké
navstévnosti na Dnu otevienych dveti pro vetejnost, tak by mélo personalni odd€leni zjistit,
zda byla udalost dostate¢né propagovana na socidlnich sitich a zda byla ldkava
pro potencialni navstévniky. Opatienim by mohla byt efektivnéjsi propagace této akce,

posileni interakce s vetejnosti a sledovani jeji ispésnosti.

RS: ZvySené naklady na projekt — Pokud by externi firmy, se kterymi vybrané spole¢nost
spolupracuje v ramci svych ak¢nich plani, zvysily své naklady za poskytované sluzby, méla
by vybrana spole¢nost pozadat o predbéznou cenovou nabidku. Vybrana spolecnost by méla
disponovat finan¢ni rezervou pro ptipadné zvyseni nakladt. Timto zplisobem by se dokazala
vyhnout tomuto potencialnimu riziku. Vybrana spolecnost by mohla zabranit tomuto riziku
také snizenim ndkladii na planované sluzby, napi. omezit pocet objednaného dezertu Panna

Cotta s jahodovo-malinovym pielivem aj.
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ZAVER
Tato diplomovéa prace se zabyvala procesem vyhledavani, vybéru, piijmu a adaptace

zaméestnanci. Diplomova prace byla rozdélena na teoretickou a praktickou Ccast,

pfi¢emz prakticka ¢ast byla dale roz€lenéna na analytickou a projektovou ¢ast.

Cilem teoretické casti bylo zpracovani teoretickych poznatki z oblasti fizeni lidskych
zdroji, procesu planovani, vyhledavani, vyberu, ptijmu a adaptace zaméstnancii. Na zakladé
zjisténych informaci byla stanovena teoretickd vychodiska pro zpracovani praktické ¢asti
této diplomové prace. Pro vypracovani teoretické casti byly pouzity dostupné ceské,

ale 1 zahrani¢ni sekundarni informacni zdroje.

Cilem analytické casti byla analyza soucasného stavu procesu planovani, vyhledavani,
vybéru, ptijmu a adaptace zaméstnanct ve vybrané spolecnosti. Vybranou spolecnosti byla
firma LAPP Czech Republic s.r.0. sidlici v Otrokovicich, ktera je zndma vyrobou kabelové
konfekce. Analyza byla provedena prostfednictvim polostandardizovanych rozhovort
s HR Business Partnerkou vybrané spolecnosti, osobnich zkuSenosti s fungovanim
zminénych procesii a studia internich dat firmy. Pfi analyze byly vyuzity jak primarni,
tak sekundarni vyzkumné techniky sbéru dat. Mezi identifikované nedostatky patiilo
neaktivni vyuzivani socidlni sit¢ LinkedIn, problémy pii vyhledavani a obsazovani
technickych pozic a neefektivni adaptacni proces.

Projektova cCast se specializovala na systém vyhledavani, vybéru, pfijmu a adaptace
zaméstnanci  ve vybrané spolecnosti. Z provedenych analyz bylo zjisténo,
ze mezi neefektivni procesy patii proces vyhledavani a proces adaptace, ostatni systémy

probihaly tak, jak by mé&ly. Z toho diivodu byly navrzeny akéni plany na zlepSeni procesu

vyhledavani a adaptace zaméstnancii. Konkrétni navrhy ak¢nich plant byly nasledovné:
e Akeni plan €. 1 — Aktivni vyuZivani profesni socialni sité¢ LinkedIn.
e Akeni plan €. 2 — VylepSeni adaptacniho procesu ve vybrané spole¢nosti.
e Akeni plan €. 3 — Tvorba nédborového letaku.
e Akeni plan €. 4 — Den otevienych dvefi pro vefejnost ve vybrané spolecnosti.

Projekt byl podroben ¢asové, nakladové a rizikové analyze. Casova analyza byla
zpracovana v programu QM for Windows metodou kritické cesty (CPM). Soucasti této
analyzy byla tabulka popisujici seznam ¢innosti s jejich délkou doby trvani. Celkova doba

realizace projektu byla stanovena na 73 dni. Cilem nékladové analyzy byla kalkulace
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celkovych naklada na realizaci projektu. Celkové naklady projektu byly vycisleny na ¢astku

60 401 K¢. Nejvyssi ndklady byly zaznamenéany u akéniho planu €. 4 — Den otevienych dveti

cvwr

vewvr

mésici bude probihat Den otevienych dveti pro vefejnost. U rizikové analyzy byly stanoveny
mozna rizika, ktera by mohla nastat a nasledné byla navrZzena opatieni, jak tyto rizika
eliminovat. Za kritické riziko byla povazovana nizka navstévnost na Dnu otevienych dvefi

pro vefejnost ve vybrané spolecnosti.
Zavérem bych chtéla jesté jednou podékovat HR Business Partnerce za moznost zpracovani
této diplomové prace ve vybrané spolecnosti. VEfim, ze zpracovani této diplomové prace

s navrzenymi akénimi plany pomize eliminovat nedostatky ve vybrané spole¢nosti.
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PRILOHA P I: PREPIS INTERVIEW S HR BUSINESS
PARTNERKOU VYBRANE SPOLECNOSTI

Jak probiha proces planovani lidskych zdrojii a kdo je zodpovédny za jednotlivé procesy?

Planovani lidskych zdroji probihé ze dvou hledisek, a to z kratkodobého a z dlouhodobého.
Kratkodobé planovani se soustiedi na aktualni potieby lidskych zdrojt, zatimco dlouhodobé
planovani je spojeno se strategickymi cili spole¢nosti. Dlouhodobé planovani lidskych

zdroji fidi personalni oddéleni spolecné s vedenim spolecnosti.
Jaka opatieni jsou vyuzivana v pripade nizké produkce?

Firma se snazi nepropoustét své zaméstnance, takze v ptipadé poklesu zakazek ve vyrobé,
kdy predpokladame, ze je to pouze kratkodobé obdobi se snazime kvalitni zaméstnance
udrzet. Vyuzivame tedy opatfeni jako napi. nafizend dovolend, ptekazky na strané

zameéstnavatele, zruSeni sménnosti aj.

Kdy se planuje mnozstvi zaméstnancii na nadchazejici fiskalni rok a kdo je za tento proces

zodpovedny?

Pocet zaméstnancii na nadchézejici fiskalni rok se pldnuje v kvétnu. Za cely proces
je odpovédné personalni oddé€leni, které kontroluje situaci ohledné odchézejicich
zameéstnancl, napf. na matefskou dovolenou apod. Potfeby pracovni sily na pracovnich
pozicich fesi vedouci daného odd¢leni spolecné s personalistkou. Co se tyka napt. mzdovych
a personalnich nékladl spojenych s konkrétnim oddé¢lenim, tak ty projednavaji vedouci

daného oddé¢leni s personalistkou.
Kdo pripravuje, posuzuje a potvrzuje celkovy budget?

Budget se pfipravuje u nas ve spolecnosti, jakmile je pfipraven a schvalen finan¢nim
oddélenim, tak se zasild ke schvaleni do centrdly ve Sttutgartu v Némecku, kde se znovu

posuzuje a schvaluje.
Které pracovni pozice jsou obtizné obsaditelné a které jsou naopak snadno obsazitelné?

Tézko se obsazuji technické pozice: Procesni inZenyr (cca 6 mésicl), Produktovy inZzenyr
(cca 10 mésicit), naopak snadno se nam obsazuji délnické pozice: Konfekcionér/ka kabeli,

Operator/ka vyroby nabijecich kabel (cca 3 tydny).
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Jak jsou identifikovany potieby ziskavani zaméstnancii a jak je popsano a specifikovano

pracovni misto ve spolecnosti?

Potieby ziskdvani zaméstnancti se identifikuji na jednotlivych oddé€lenich. Personalistka
se setkdva s vedoucim dan¢ho oddéleni a spole¢né diskutuji o naplni prace a o jednotlivych
pozadavcich na pracovni misto, které zahrnuji pozadované zkusenosti, kvalifikace a vzdélani
kandidati. Tyto pozadavky se 1iSi v zavislosti na konkrétni pracovni pozici,
napf. u pracovnich pozic ucitelka v materské skole a skladnik pozadujeme dolozeni trestni
bezuhonnosti. Pro vSechny oteviené pozice plati, Ze potencidlni zaméstnanec musi mit
minimalni vékovou hranici 18 let. Délka pozadované praxe se také lisi podle konkrétnich
pracovnich pozic, napt. u pracovni pozice Plant Managera je pozadovana praxe 10 let,
pro HR administrator/ku pouze 1 rok, pro recepcni také 1 rok, u pracovni pozice Senior Lean
Expert pozadujeme seniorni zkuSenosti apod. U dé€lnickych pozic praxi nevyzadujeme,
napt. Operator/ka vyroby nabijecich kabelii. U pracovnich pozic jako Produktovy inzenyr,
Technik pripravy vyroby, Pracovnik/ce zdkaznického centra pro Némecko neni praxe
podminkou, ale pouze vyhodou. Nakonec vSechny informace dikladné zkontrolujeme

a poté je integrujeme do pracovnich inzerati.

Z jakych zdroju jsou novi zaméstnanci ziskavani? Co zahrnuji vnitini, vnéjsi a doplitkové

zdroje?

Novi zaméstnanci jsou ziskavani z vnittnich, z vnéjSich nebo z dopliikovych zdroji. Vnitini
zdroje zahrnuji soucasné zaméstnance spolecnosti a doporuCeni vhodného uchazece
soucasnym zaméstnancem spolecnosti nebo piefazeni zaméstnance na jinou pracovni pozici
ve firmé. Ziskavani zaméstnancl z externich zdroji zahrnuje volné pracovni sily,
zamestnance jinych spolecnosti, absolventy a studenty. Mezi volné pracovni sily fadime
nezameéstnané zajemce o praci. Zameéstnance jinych spolecnosti aktivné neoslovujeme.
Absolventi a studenti jsou u nas také vitani. Studenti mohou u nds vyuZit moZnost psat své
bakalafské nebo diplomové prace, nebo mohou ziskat nové zkusSenosti pii absolvovani praxe.
Doplitkové zdroje vyuzivame pouze v piipad¢€, kdy se nam dlouhodobé nedafi obsadit urcité
pracovni pozice. Personalni agentury nam v téchto pfipadech pomdhaji s obsazovanim

pracovnich mist. Jména pracovnich agentur nechci uvadét.
Jaké metody ziskavani zaméstnancii jsou ve spolecnosti vyuzivany?

Pokud hledame jednoho uchazece, tak inzerujeme na pracovnich portalech jobs.cz, prace.cz,

Job centrum UTB nebo na kariérnich strankéach spolecnosti. Na pracovnim portélu jobs.cz
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inzerujeme pouze administrativni a odborné pozice, zatimco na webu prace.cz inzerujeme
délnické pozice. Dale spolupracujeme s UTB, jinou smluvni spolupraci navazanou nemame.
Vyuzivame socialni média, jako je Facebook a Instagram. Co se tykd LinkedInu,
tak ten aktivné nevyuzivame, avsak mame na ném zalozZeny profil. Do budoucnosti bychom
urcité chtéli, protoze veéfim, ze ndm to mize pomoci pii hledani potencidlnich zaméstnanct.
Utastnime se veletrhtl pracovnich piileZitosti, jako napt. Business Day, ktery pofada
Univerzita Toméase Bati ve Zlin¢. Po ucasti na veletrhu obdrzime nékolik Zivotopist
od zajemctl na nabizené pracovni pozice. Také vyuzivame metodu doporuceni soucasného

pracovnika.

Jak je realizovana moznost metody doporuceni uchazece soucasnym pracovnikem a jaka

pravidla jsou s tim spojena?

Soucasny pracovnik muze doporucit nového kandidata na pracovni pozici bud’ osobné¢,
nebo elektronicky dorucenim Zivotopisu a kratkého popisu potencidlniho zaméstnance
na personalni oddé€leni. V piipadé, Ze doporuceny kandidat nastoupi do spolecnosti, obdrzi
zaméstnanec odménu ve vysi 5000 K¢. Tato odména se tykd pouze zaméstnanci,
ktefi pracuji na hlavni pracovni pomér. Odmeéna za doporuceni je zaméstnanciim vyplacena

po uplynuti zkusebni doby doporucené¢ho uchazece na kartu SODEXO (Pluxee).
Kde je inzerovano v pripadé potreby vétsiho mnozstvi kandidatii?

V ptipadé potieby vétSiho poctu kandidati vyuzivame ndborovych kampani, které nam
slouzi k masovém osloveni potencialnich zaméstnancti. Naposledy jsme tak ucinili v roce
2021, kdy jsme potiebovali ziskat cca 40 zaméstnanct. U této ndborové kampané jsme
inzerovali v trolejbusech za cenu 12120 K¢ na 1 mésic, v radiovych spotech za 28902 K¢
na 14 dni, umisténim reklamniho banneru na plot za 4400 K¢ s neomezenou platnosti. Dale
jsme vyuZzili socialni média jako Facebook a Instagram za 5000 K¢ na 1 mésic. Inzerovali
jsme také do otrokovickych novin za cenu 6653 K¢ na 1 mésic. Mimo jiné jsme zakoupili 1
bigboard za 37200 K¢ na 1 mésic, ktery jsme umistili u Tesca v Malenovicich a 2 billboardy,
kde jeden z billboardli se nachazel u nadrazi za cenu 12550 K¢ na 2 meésice a druhy byl

umistén na kvitkovické kiizovatce za 18000 K¢ za 6 mésica.

Jaké jsou ceny inzeratii na pracovnich portalech, které vyuzivate a jaka je uispésnost metod

ziskavani zaméstnancit?
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Cena inzeratu na pracovnim portale jobs.cz je 6350 K¢ za jeden inzerat a na platforme
prace.cz je 3175 K¢ za jeden inzerat. Celkove tvoii pracovni portaly 36 % uspeSnosti
pii ziskdvani zaméstnanci. Job centrum UTB nabizi rocni pfedplatné za 3630 K¢
s neomezenym poctem vystavenych inzeratl, ale vzdy miize byt aktivni jen jeden inzerat.
Na kariérni strankach, vcetné inzerce na Facebooku je inzerce zdarma a tvoii 56 %
uspésnosti pii ziskdvani zaméstnancti. Doporuceni zaméstnance ma uspesSnost 3 %
a personalni agentury 5 %. Naklady spojené s inzerci pracovnich pozic jsou celkem

problematické.
Spolupracujete i s urady prdace? S jakymi Skolami vSechno spolupracujete?

S ufady prace jsme spolupracovali v minulosti, aktualné ne. Spoluprace nebyla pfiilis
efektivni, na vystaveni pracovni nabidky se ndm hlasili nerelevantni kandidaty. Inzerovali
jsme tam predevsim dé€lnické pozice. Za poslednich 5 let jsme zaméstnali jednu uchazecku
skrze dotace z UP. Spolupracujeme s UTB, jinou smluvni spolupraci navazanou neméame.

Pak ptfipadné feSime individualné. Délame i1 exkurze pro zékladni i stiedni Skoly.
Jaké dokumenty jsou od uchazecu vyzadovany?

Po uchazecich o zaméstndni pozadujeme odevzdani zivotopisu bud’ elektronicky
pii podavani Zadosti o pracovni misto, nebo osobné na HR oddéleni, pokud nemaji moZznost
elektronického odeslani. Nékteti uchazeci se chodi na praci ptat osobné, ti maji tedy moznost
vyplnit kontaktni formulafr Zadosti o zamé&stnani, kde musi jasné zaznacit pracovni pozici,
na kterou se hlédsi. Pokud se uchaze¢ rozhodne, tak mtze pfilozit motivacni dopis ke své
zadosti, Pokud se uchaze¢ rozhodne, tak mize pfilozit motiva¢ni dopis ke své zadosti,
coz povazujeme za vyhodu. Pfi tspéSném pfijeti uchazece vyzadujeme dalsi doklady, a to
doklad o dosaZzeném vzdélani, 1ékaisky posudek, zapoctovy list, rodny list déti apod.

Vsechny dokumenty dale uchovavame na nasem oddéleni lidskych zdroj.

Kdo je odpovedny za sestaveni a schvaleni obsahu pracovnich inzeratii ve firme? Kde je jako

prvni uverejnéna pracovni nabidka?

Za sestaveni pracovniho inzerdtu je zodpovédné persondlni oddé€leni. Obsah pracovniho
inzeratu schvaluje pfimy nadfizeny, ktery je odpovédny za danou pracovni pozici.
Je na misté, aby obsah pracovniho inzerdtu obsahoval vSechny podstatné informace.
V soucasné dob¢ jsou veskeré pracovni inzeraty vytvoreny, takze se opakované vyuzivaji

a neni potteba vytvaret nové. Jako prvni o nabidce prace informujeme e-mailem nase



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 114

zaméstnance. V e-mailu je uvedeny odkaz na kariérni stranky spolec¢nosti, kde si mohou
precist vice o nabizené pracovni pozici. V piipad¢ jejich zajmu mohou dorudit jejich

zivotopis na nase odd¢leni HR.
Jak probiha proces predvybéru potencialnich zaméstnancii?

Proces piedvybéru potencidlnich zaméstnancti zacind selekci ptichozich Zzivotopist
od jednotlivych kandidati. VSechny uchazece, ktefi nevyhovuji pozadovanym kritériim
informujeme e-mailem o této skutenosti. Naopak vhodnym kandidatim telefonicky
sd€lime, Ze jsou vybrani do dal$iho kola vybérového tizeni a domluvime si s nimi konkrétni

¢as schlizky a rovnéz také jim sdélime dalsi dilezité informace tykajici se pohovoru.
Jaké vyberové metody jsou ve spolecnosti vyuzivany?

Nejcastéji pouzivame vyberovou metodu piijimaciho pohovoru a posouzeni zivotopisl
uchazeci. Dalsi metodu vybéru, kterou vyuzivdme je ovéfeni referenci,
zejména u délnickych pozic nebo u vyznamnych pracovnich pozic ve spole¢nosti.
Pokud mame jakékoli pochybnosti, tak si reference také provétime. Vybérovou metodu
testovani uchazecli vyuzivame u konkrétnich pracovnich pozic, napt. u pracovnich pozic
z oblasti ucetnictvi provéfujeme znalosti z tohoto oboru, na némeckém zékaznickém centru
hodnotime uroven némeckého jazyka jak v mluvené, tak v psané formé¢, na Ceském

zakaznickém centru testujeme znalosti prace s Excelem apod.
Jak jsou ovérovany reference v souvislosti s GDPR?

Ovétujeme od kdy do kdy trval pracovni pomér podle CV, pracovni pozici, uz jsme se setkali
1 s odmitnutim poskytnuti referenci, ale to zcela vyjimecné. VétSinou jsou firmy ndpomocné

a HR zaméstnanci dané firmy ndm referenci poskytnou.
Jak probihd vybérové rizeni?

Vybeérové fizeni pro zaméstnance vyroby se mirné 1i$i od vybérového fizeni pro zaméstnance
THP. Hlavnim nastrojem vybérového fizeni je pfijimaci pohovor, ktery se snazime provadét
co nejefektivnéji a v co nejkrat§im case. UchazeCe nejprve kontaktujeme telefonicky,
abychom zjistili jejich motivaci k praci a zplisob vyjadfovani. Vybérové fizeni vétSinou
probihd v rannich hodinéch a pokracuje do odpolednich hodin a trva piiblizné 45-60 minut

¢istého Casu.

Jak probiha vybérové rizeni pro pozice ve vyrobé a pro THP pozice?
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Vybérové fizeni pro pozice ve vyrobé je jednokolové. Pfi vybéru zameéstnance
se zaméfujeme na testy rychlosti a pfesnosti a na praktickou zkouSku ve vyrobé.
U pfijimaciho pohovoru je personalistka a vedouci pracovnik skupiny. Po celou dobu
pohovoru sledujeme piedevsim osobnost uchazece. Pokud se rozhodneme dané¢ho kandidéta
vybrat, kontaktujeme ho telefonicky a zaSleme mu nabidkovy dopis
e-mailem. V nabidkovém dopisu uvadime informace jako je napt. datum nastupu, zékladni
mzda, primérna mzda, specifika pracovni pozice apod. Uchazece dale informujeme
o nabizenych benefitech a poté ¢ekdme na kandidatovo vyjadieni souhlasu ¢i odmitnuti

nabidkového dopisu.

Vybérové tizeni pro THP pozice je dvoukolové. U prvniho kola pohovoru je personalistka
s pfimym nadfizenym. V ptipad¢ potfeby ovéteni jazykovych nebo odbornych znalosti
vyzadujeme od kandidati vyplnéni jazykového nebo odborného testu. Pied druhym kolem
pohovoru zasildme kandidatim kratky hodnotici dotaznik o jejich chovani od spolec¢nosti
Thomas International. Tento dotaznik se zaméfuje na rizné atributy, jako je styl komunikace,
rozhodovéni, fizeni Casu a konfliktni situace. Z vysledki dotazniku miizeme 1épe vyvodit
a porozume¢t schopnostem kandidati a Iépe je zaclenit do pracovniho prostfedi. Ve druhém
kole pohovoru vybirame pouze ze dvou uchazecii. Toto kolo probihd s HR manazerkou
a s nadfizenym pfimého nadfizené¢ho nového zaméstnance. Jakmile vybereme vhodného
kandidéta, zasildime mu nabidkova dopis a ¢ekdme na jeho vyjadieni. V pfipadé zajmu

o praci v nasi firm¢ Zadatel potvrzuje svilj zdjem pisemné e-mailem.

Jak jsou otazky u pohovoru razeny? Jaké typy otazek jsou kladeny u pohovoru a jaky je jejich

cil?

Pfi pohovoru nemame piedem stanoveny pevny seznam otdzek. Kombinujeme situacni
a behavioralni otazky, abychom lépe zjistili, jak se dany uchaze¢ chova v realnych situacich
ajak reaguje na riizné situace, se kterymi by se mohl v praci potkat. Kombinaci téchto otazek
posuzujeme, zda by uchaze¢ zapadl do tymu a zda je v souladu s firemni kulturou ¢i nikoliv.
Otazky ptizpisobujeme konkrétni pracovni pozici, napi. u pozic z oddéleni ndkupu klademe
otazky situacniho charakteru, kde zjiSt'ujeme schopnost kandidata poradit si s danou situaci,

ktera mize nastat.
Jakym zpiisobem jsou kandidati informovani o vysledku vybérového rizeni?

O vysledku vybérového fizeni informujeme kandidaty telefonicky nebo e-mailem. Zalezi,

jestli je kandidat uspé$ny ve vybérovém fizeni €i nikoliv. Uspésné kandidaty informujeme
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prostfednictvim kratkého telefonického rozhovoru. Neuspésné kandidaty informujeme
e-mailem popf. telefonicky. VSechny kandidaty pak vyrozumime e-mailem max. 14 dni

od doruceni jejich zivotopisu.

Kdy je povinnost zaméstnance podstoupit vstupni lékarskou prohlidku? Jak dlouho obvykle
trva vstupni lékarska prohlidka? Jaké dokumenty si musi zaméstnanec vzit s sebou na
lékarskou prohlidku? U kterych pracovnich pozic je vyzZadovana pracovné-lékarska

prohlidka?

Zaméstnanec je povinen podstoupit vstupni Iékafskou prohlidku pfed néstupem
do zaméstnani u firemniho 1€kate, ktery sidli v aredlu Krajské nemocnice Tomase Bati
ve Zlin¢ v budové cislo 26. Vstupni lékaiska prohlidka obvykle trva 30-45 minut.
Zaméstnanec musi mit s sebou zdravotni kartu nebo vypis zdravotni dokumentace od svého
praktického 1ékaie a predem vyplnény zdravotni dotaznik, ktery slouzi k posouzeni
zdravotni zpusobilosti k praci. Poté zaméstnanec obdrzi 3 ks vyjadieni o zpisobilosti
nebo nezpusobilosti k vykonavani dané pracovni pozice, které nam musi dorucit nejpozdéji
v den néstupu do prace. V ptipadé, Ze je pracovnik nezptisobily k vykonu dané prace miize
dojit k nepfijeti daného uchazeCe na pracovni misto. Pracovné-lékaiskou prohlidku
vyzadujeme u vSech pracovnich pozic s mensimi ¢i vétSimi rozdily, které se 1isi podle

pracovniho zafazeni zamé&stnance.
Jaka je cena vstupni pracovné-lékarské prohlidky?

Ceny se li8i podle pozice, na kterou zaméstnanec nastupuje (nékdy jsou totiz vyzadovany
specialni vySetfeni napt. na 3 sménny provoz). Standardni cena komplexni vstupni 1ékaiské

prohlidky je 900 K¢.

Kdy je podepsdna pracovni smlouva a na jakou dobu se pracovni smlouva uzavira? Jak

dlouho trva zkusebni doba zameéstnance? Odkud ziskavate uidaje o novych zaméstnancich?

Na persondlnim oddéleni vyhotovime pracovni smlouvu, kterou pfeddme novému
zaméstnanci. Po prevzeti tohoto dokumentu je novy zameéstnanec povinen ji piecist
a zkontrolovat veskeré udaje. Pokud se vS§im souhlasi, tak danou pracovni smlouvu v den
nastupu do prace podepiSe a odevzda ji na nase odd¢leni HR. Pracovni smlouvu uzavirdme
na dobu urcitou s délkou jednoho roku. Po vzijemné spokojenosti je mozné smlouvu

prodlouZit a uzaviit na dobu neurcitou. ZkuSebni doba zaméstnance trva 3 mésice. Udaje
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v pracovni smlouvé ziskdvame z osobniho dotazniku, ktery ndm novy zaméstnanec zaslal

e-mailem pied nastupem do zaméstnani.

Jaka skoleni ve firmé jsou pro nového zaméstnance povinna? Jaké dalsi Skoleni musi novy

zameéstnanec absolvovat? Kym je novy zaméstnanec zaskolovan?

Novi zaméstnanci jsou povinni absolvovat skoleni v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi
pfi praci, pozarni ochrany a ptipadné Skoleni fizeni vozidla jako fidi¢ referentskych vozidel
pfed nastupem do zaméstndni. Zminénd Skoleni novy zaméstnanec absolvuje
prostfednictvim samostudia formou e-learningu pies webovy portél, ktery jsme mu zaslali
na jeho e-mailovou adresu. Béhem zkusSebni doby musi novy zaméstnanec absolvovat dalsi
Skoleni, jako je pravidla efektivni e-mailové komunikace, ochrana a zabezpeceni dat,
prevence podvodu, kodex chovani, e-kriminalita, zaklady kabelové techniky a produktového
Skoleni pro zacateéniky. Kazdy novy zaméstnanec ma vyhotoven adaptacni plén,
jehoz soucasti jsou jak Skoleni pro vSechny stejnd, tak i Skoleni specifickd pouze pro danou

pozici.
Jak probihd nastup nového zaméstnance?

Nastup nového zaméstnance probihd ve smluvné dohodnuty den ve spolecnosti. Kona
se vzdy prvni den v mésici v nejvetsi zasedaci mistnosti s ndzvem OSKAR, obvykle v 9
hodin réno. Kazdy novy zaméstnanec obdrzi svou osobni slozku, kterd obsahuje pracovni
smlouvu, adapta¢ni plan, mzdovy vymér a dalSi pracovnépravni dokumenty. V zasedaci
mistnosti nové zaméstnance informujeme o jejich pravech a povinnostech, seznamujeme
je s firemni kulturou a poskytujeme jim pomoc pii vypliovani dokumentd. Nasledné nové
zaméstnance provedeme firmou a pieddme je na jejich ptislusné pracovni oddéleni jejich

pfimym nadfizenym.
Jak probiha prohlidka pracoviste?

Prohlidka pracovisté a celé firmy probiha po nastupu nového zaméstnance. Béhem prohlidky
firmy nového zaméstnance seznamujeme s pracovnimi podminkami, pracovni néplni
a s jeho povinnostmi a pravy. Nezapominame také na ukézku provozu kiosku
pro objednavani jidel a upozoriiujeme na nutnost objednat si obéd den predem do 14:00
hodin. Po tomto Case jiz neni mozné si objednat ob&d na nasledujici pracovni den, protoze
se jidlo je dovazeno z restaurace, takze obédy se v nasi jideln¢ pouze vydavaji. Béhem

prohlidky ma zaméstnanec prostor se na cokoliv zeptat.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 118

Jak je zahdjen proces adaptace? Musi novi zaméstnanci plnit pracovni normy jako
plnohodnotni zaméstnanci? Pomdaha nekdo novému zaméstnanci pri zaskoleni na noveé

pracovni pozici?

Po splnéni vSech pfedchozich krokd je novému zaméstnanci pfeddn adaptacni plén,
ktery obsahuje seznam znalosti, které musi novy zaméstnanec béhem zaskoleni ziskat.
Proces adaptace zacind sezndmenim se s kolegy podéani ruky a detailnim popisem
pracovniho mista, stanovenych cili a dalsSimi dtalezitymi atributy. Poté novy zaméstnanec
absolvuje adaptacni kolecko po jednotlivych oddélenich ve firm¢, kde se seznami s riznymi
pracovnimi procesy a dozvi se nové informace o riznych pracovnich ¢innostech. Kazdému
novému zaméstnanci je béhem adaptace pfidélen mentor, ktery mu poméhd pii zaSkoleni
na novou pracovni pozici (odpovida na dotazy apod.). Dodatecné instrukce ke Skoleni obdrzi
od svého pfimého nadiizeného. Na zacatku nejsou novi zaméstnanci vazani pracovnimi
normami jako plnohodnotni zaméstnanci. Cilem je, aby si vyzkouseli rizné pracovni situace,
které mohou nastat a po zkuSebni dobé& byli pfipraveni jednotlivé tkoly zdarn¢ splnit
a dokoncit. Po skonceni zkuSebni doby probihd pohovor na HR odd¢leni, kdy zjistujeme

spokojenost s praci a zda adaptacni proces probéhl bez problému.

Kde se nachazi uzké misto v procesu adaptace? Jaké mate ocekavani v oblasti procesu

adaptace?

Ocekavame, Ze novy zaméstnanec bude aktivné vyzyvan k ndvstéve jednotlivych oddéleni
ve firm¢&. Tato navstéva by méla zaméstnanci predat a rozsifit nové znalosti a zkuSenosti
a také jej seznamit s pracovnimi postupy. BohuZel tomu tak ale neni. Uzké misto
je predevsim zodpovédnost a komunikace pii plnéni adaptacniho planu samotného
zamestnance. Manazefi nevypisuji v€as terminy na adaptacni koleCko nebo nereaguji
na zpravy od novych zaméstnancli po celou dobu zkusebniho obdobi. Novy zaméstnanec
si musi vramci zkuSebni doby splnit veSkeré povinnosti ve svém adaptacnim planu,
avSak z davodu nezodpovédného piistupu a Spatné komunikace mezi manazerem a novym

zam¢stnancem si nemiiZze tyto povinnosti splnit.
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PRILOHA P II: FORMULAR ZADOSTI O OVERENI REFERENCE

OVERENI REFERENCI — ZAZNAM

Jméno kandidata:
Jméno referujici osoby:

Funkce referujici osoby:

Pracovni vztah kandidata a referujici osoby:

Charakteristika kandidatova stylu prace:

Kandidatovy silné stranky:

Kandidatovy nedostatky, pfipadny prostor k dalSimu rozvoji:
Vztahy v kolektivu (jak kandidat vychazel s kolegy):

Proc odchazi?

Datum:
Zpracoval:
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PRILOHA P I1I: HODNOCENI ADAPTACNIHO PROCESU THP

5-200623
Hodnoceni adaptacniho procesu

Jméno a pfijmeni zaméstnance:

Pracovni pozice:

PFimy nadfizeny:

Datum nastupu:

Odpovédi na otazky s poétem hvézd ohodnotte prosim vysrafovanim (1 hvézda = nejméné bodd, 4
hvézdy = nejvice bod(). Z uzavienych odpovédi vyberte jednu z variant. V pripadé zaporné
odpovédi dopliite prosim struénou odpovéd.

1) ObdrZel/a jste dostatecné/jasné informace pred nastupem do spoleénosti?

a) ANO
b) NE =>Jaké informace VAm ChybDEIY? .........cooiuiiiieieiece ettt et sb s saans

2) Jakym dojmem na Vas zapUsobila spole¢nost béhem prvnich jednani?
a) Spatnym
b) Spise Spatnym
c) Spise dobrym
d) Dobrym

3) Jak hodnotite svij nastupni den?

PAGRAG A AY

4) Jak hodnotite vstupni Skoleni BOZP, PO, fidic referent

PAGRAGAIAY

5) Jak jste byli spokojeni s adaptacnim procesem?

PAGRAG A AY

6) Jaké skoleni z adaptacniho planu se Vam nejvice libilo?
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7) Jaké skoleni z adaptacniho planu se Vam nejméné libilo?

9) Pracovni prostredi splfiuje mé ocekavani.
a) Ne, nespliuje
b) SpiSe nespliuje
c) SpiSe spliuje
d) Ano, spliuje
10) Odpovida pracovni napln Vasemu ocekavani?
a) Ne, neodpovidd
b) SpiSe neodpovida

c) SpiSe odpovida
d) Ano, odpovida

11) Navrhy na zlepSeni adaptacniho procesu

12) V prabéhu adaptacniho procesu mi byla pravidelné poskytovana zpétna vazba, a to bud'
prostfednictvim mentora nebo nadfizenym pracovnikem.

a) Ne, nebyla

b) Byla, ale mélo

c) Byla poskytovana

d) Dostatec¢né mi byla poskytovana

) Celkové hodnotim adaptacni proces.

ik*ik*

V Otrokovicich dne .......cccooveveeveceivieireeece Podpis zameéstnance: ........coceveeeeeverierereeneene.
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PRILOHA P IV: HODNOCENI ADAPTACNIHO PROCESU VYROBA

5-200624

Hodnoceni adaptacniho procesu

Jméno a pfijmeni zaméstnance:
Pracovni pozice:
PFimy nadfizeny:
Datum nastupu:

Odpovédi na otazky s poétem hvézd ohodnotte prosim vysrafovanim (1 hvézda = nejméné bodd, 4
hvézdy = nejvice bodl). Z uzavienych odpovédi vyberte jednu zvariant. V ptipadé zaporné
odpovédi dopliite prosim struénou odpovéd.

1) Obdrzel/a jste dostate¢né/jasné informace pred nastupem do spoleénosti?

a) ANO
b) NE =>Jaké informace VAM ChybElY? .......c.ooiiiee ettt ettt b b

2) Jakym dojmem na Vas zapUsobila spole¢nost béhem prvnich jednani?
a) Spatnym
b) Spise Spatnym
c) SpiSe dobrym
d) Dobrym

3) Jak hodnotite svij nastupni den?

PAGRAG A Ag

4) Koordinatorka skoliciho centra mi pomahala v zapracovani a vénovala mi tolik ¢asu, kolik bylo
potieba.

a) ANO
b) NE =>C0 S Stal0? ottt

5) Vsechny dotazy tykajici se mé prace mi byly zodpovézeny.

a) ANO
D) NE =5 PEKIAO? crrrer oo eeeeeeeeesneseeeseeseeeessesses s nenensees e

6) Kdo Vam nejvice pomohl pfi zapracovani na novou pracovni pozici?
a) Koordinatorka skoliciho centra
b) Vedouci pracovni skupiny

€) NEKdO jiNY => KAO? oottt et vt e

7) Jak hodnotite spolupraci s Vasim nadfizenym?
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8) Od pocatku mi kolegové pomahali pfi procesu adaptace.

a) Ne, nepomahali
b) SpiSe nepomdhali
c) SpiSe pomahali
d) Ano, pomdhali

9) Ve své pracovni skupiné se citim byt ¢lenem tymu.

10) Pracovni prostredi splfiuje mé ocekavani.

a) Ne, nespliuje
b) SpiSe nespliuje
c) Spise splniuje
d) Ano, spliuje

11) Odpovida pracovni napli Vasemu ocekavani?

a) Ne, neodpovidd
b) Spise neodpovida
c) SpiSe odpovida
d) Ano, odpovida

12) V které pracovni ¢innosti se citite nejméné jisty/a?

13) V prabéhu adaptaéniho procesu mi byla pravidelné poskytovana zpétnd vazba, a to bud’
prostfednictvim mentora nebo nadtizenym pracovnikem.

a) Ne, nebyla

b) Byla, ale malo

c) Byla poskytovana

d) Dostatec¢né mi byla poskytovana

14) Celkové hodnotim adaptacni proces.

PAGM A A k¢

V Otrokovicich dne .......ccooveveveceicieineeec Podpis zZameéstnance: ......ccccoceveveveeveveiereneeseeenens
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