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ABSTRAKT

Cilem této diplomové prace je vypracovani projektu vyhledavani, vybéru a piijmu pracovni-
ki ve spolecnosti Technické sluzby Otrokovice s.r.o. Prace se sklada z teoretické a praktic-
ké casti. V prvni ¢asti je popsan teoreticky pohled na personalni ¢innosti, které je nutno
vykonat v piipad¢ potieby ziskani nového pracovnika od planovani az po skonceni procesu
adaptace. V praktické ¢asti je vypracovana SWOT analyza, mapa vnimani spole¢nosti a
analyzovana skladba zaméstnanct z riznych hledisek. Analytickou ¢ast uzavira dotaznik.
Na zaklad¢ jeho vysledkii je spole¢nosti navrzeno doporuceni, jak zefektivnit provadeéni
personalnich ¢innosti ve spole¢nosti. Soucasti prace je také Casova, nakladova a rizikova

analyza projektu.

Klicova slova: persondlni ¢innosti, vyhledavani zaméstnanct, vybérové fizeni, ptijimaci po-

hovor, adaptace

ABSTRACT

The goal of my thesis is to come up with a project of searching, selection and income new
employees at company Technicke sluzby Otrokovice, Ltd. The thesis is divided into two
parts: theoretical and practical. The theoretical background presents theoretical point of
view on personal activities that are needed to be done in case the company wants to get a
new employee. It covers activities through the whole process of getting new employee from
planning to finishing a process of adaptation. Practical part opens with a SWOT analysis, a
perception map of company. Subsequently, | analyse a sample of employees from various
points of view. An analytical part is ended with a questionnaire survey. On the basis of its
findings | propose a number of recommendations bringing more effectively to performing
personal activities at company. Various analyses are included - a progress analysis, costs

analysis and a risk analysis of the project.

Keywords: personal activities, searching of the employees, selective procedure, job inter-

view,adaptation
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UvVOD

Kazdy podnik ke své ¢innosti potiebuje lidské zdroje. Kvalita lidskych zdroji rozhoduje o
tom, zda podnik uspéje ¢i nikoliv. Personalni prace prosla v prib&hu let nékolika vyvojovy-
mi etapami. S narGstajicim mnozstvim ukold v personalni oblasti se postupné zvysovaly také
naroky na schopnosti personalistii. Persondlni prace zahrnuje n¢kolik personalnich ¢innosti.

s

Ve své diplomové praci se zaméiim na ziskavani, vybér a piijem pracovniki.

Tento projekt je zpracovan pro spolecnost Technické sluzby Otrokovice s.r.o. ProtoZe se
zabyva ¢innostmi, které nejsou pfili§ atraktivni, nepovazovala spole¢nost za nutné¢ zabyvat
se volbou metod ziskavani pracovniki, které by pro ni byly nejefektivnéjsi, pribéhem vybeé-
rového fizeni ani naslednou adaptaci. V disledku zhorSovani se ekonomické situace a po-
stupného rlstu miry nezamestnanosti zacalo pribyvat i zdjemcii o pracovni mista v této spo-
lecnosti. Nespravny vybér vhodného uchazece ma za nasledek ztratu zauc¢enych zaméstnan-
cl, zvySeni nakladu, které je nutno vynalozit na nové vybérové fizeni, a rist fluktuace. Pro-
toze ma spole¢nost moznost vybéru z mnoha zajemct o praci a ma zéjem zmenit dosavadni
zpusob personalni prace v oblasti vyhledavani, vybéru a ptijmu pracovnikli, navrhnu ji moz-
né resent.

V teoretické ¢asti budou definovany ¢innosti, které je nutno vykonat od pocatku zjisténi
potiteby nového pracovnika az po jeho adaptaci. V této casti budou rovnéz podrobné roze-

psany metody, které se bézné pii jednotlivych Cinnostech vyuzivaji.

V analytické Casti predstavim Technické sluzby Otrokovice s.r.o. a jejich hlavni ¢innosti,
které tvofi prevaznou cast predmétu podnikédni, zpracuji SWOT analyzu a mapu vnimani
spole¢nosti mezi uchazeci, jez maji zajem ve spole¢nosti pracovat. Dale provedu analyzu

soucasného stavu personalni ¢innosti spole¢nosti.

Navrzena teSeni budou vychazet z dotaznikového Setfeni, které bude provadéno mezi sou-
¢asnymi pracovniky i pracovniky, s nimiz byl jiz rozvazan pracovni pomér. Soucasti projek-
tu bude také kalkulace ndklada projektu, stanoveni ¢asové narocnosti a moznych rizik pro-

jektu.
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1 PERSONALNI PRACE

V praxi i v odborné literatuie nalezneme terminy jako personalni prace, personalistika, per-
sonalni administrativa, personalni fizeni, nejnovéji také tizeni lidskych zdroji. Pro praxi neni
dilezité, ktery pojem pro tuto ¢innost pouzijeme, ale v teorii maji jednotlivé ¢innosti kon-
krétni vyznam. Terminy personalni prace ¢i personalistika se pouzivaji spiSe pro nejobecnéj-
$i oznaceni této ¢innosti, zatimco terminy personalni administrativa, personalni fizeni a tize-
ni lidskych zdrojii se pouzivaji spiSe k charakterizovani vyvojové urovné a koncepce perso-

nalni prace. (Koubek, 2011, s. 14)

1.1 Personalni rizeni

rowr NS 24

Personalni fizeni je nejvyznamngjsi sloZzkou efektivnosti organizace. Efektivnim fizenim op-
timalniho poctu kvalitnich lidi organizace dosahuje piijatelné miry rentability a konkurence-
schopnosti. Oblast personalniho fizeni ovliviiuje rust produktivity prace, pokles absence a
fluktuace pracovnikl, pracovni podminky, kvalitu personalu a vyuziti jeho potencidlu, roz-
voj pracovnikd, loajalitu pracovniku, jejich motivaci a uspokojeni z vykonané prace. Efek-
tivni persondlni programy snizuji ndklady a zvySuji vykonnost organizace. (Kocidnova,

2007, s. 12)

1.2 Personalni ¢innosti
Sugarova (2011) rozdéluje persondlni &innosti do &tyi obdobi:
1. ptfed zaméstnanim,
2. V pribéhu zaméstnani,
3. pii ukonceni zaméstnani,
4. po ukonceni pracovniho poméru.
Personalni ¢innosti pred zaméstnanim
e Identifikace potifeb pracovnikli

Identifikace potteb pracovnikii se provadi na zaklad€ rozboru narokd na nezbytné
prace pro urcité budouci obdobi. Potfebu pracovnikil je tfeba urcit podle druhu pra-

covnikdl, potfebnych oblasti praci, a to i s ohledem na néklady.
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Pti planovani poctu pracovnikli se pouziva srovnani z hlediska produktivity préce,
pri¢emz se vychazi z jeji zadouci trovné. (Martinovi¢ova, 2011)

Ziskéavani a vybér pracovnikti

Realizaci zdmérti persondlni politiky pii formovani podnikovych pracovnich zdroji je
konkrétni zptisob ziskavani a vybéru pracovniki. Zjisténa potieba pracovnich sil a jejich
struktury se stava vychodiskem pro rozhodovani o tom, jakymi metodami bude uspoko-
jena. (Synek a Kislingerova, 2010, s. 229)

7w

Ptijimaci fizeni a pracovni podminky

Ptfijimaci fizeni je fada ukond, které nasleduji po tom, co vybrany uchazec piijme

nabidku zaméstndni, a kon¢i ndstupem pracovnika do zaméstnani.

Pracovni podminky piisobi na vykonnost, spokojenost a spolehlivost pracovniki.
Ovliviuji také zdravotni stav pracovnika. Zahrnuji zejména oblasti jako jsou prosto-
rové a funkéni feSeni pracoviste, fyzické podminky préace, optimalizace techniky a
pracovnich prosttedkil, bezpecnost prace, organizacni podminky prace, zdravotné-
preventivni péCe o pracovniky, hygienické podminky, ale i socialn¢ psychologické

faktory pracovniho prosttedi. (Pauknerova, 2012, s. 114)

Personalni ¢innosti v pribéhu zaméstnani

Zarazeni a adaptace nového pracovnika

Pti pracovni a socialni adaptaci nového zaméstnance ma nejdiilezitéjsi pozici prislus-
ny vedouci. V prvni fazi si zaméstnanec vytvari obraz své budouci prace a svého
pracoviste, vytvari si vztah k firmé i k lidem, ktefi na ném pracuji. Pro kazdou firmu
je rozhodujici, zda ziskala zaméstnance, jehoZ pracovni tkoly se shoduji s jeho oce-

kavanim a zda je ve firmé spokojen, nebo ¢loveéka, ktery chee firmu opustit.

Do adaptacniho procesu je vhodné zapojit zkuSené zaméstnance s profesionalni a
osobni autoritou. Ti by se méli na zacatku adaptace o nového zaméstnance starat,
aby zvladl pozadavky prace a pracovisté co nejrychleji a aby se v co nejkratsi dobé
vélenil do pracovniho tymu a mohl tak podavat Zadany pracovni vykon. (Styblo,
2005)

Hodnoceni vykonu


http://www.danarionline.cz/archiv/dokument/doc-d1066v1042-abeceda-personalnich-cinnosti-personalni-agenda-a-dokumentace/?#heading1
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Jednim z pfedpokladii kvalifikované personalni prace je kvalitni systém hodnoceni pra-
covnikl a jejich vykonu. Tento systém se stava zakladem pro ucelny a efektivni zptisob
rozmistovani pracovniki a je téz dulezitou slozkou motiva¢niho systému kazdé organi-
zace. Jde o oblast personalni prace, ktera je nedilnou soucasti prace kazdého vedouciho

pracovnika. (Synek a Kislingerova, 2010, s. 231)
Podnikové vzdélavani a trénink zaméstnancu

Vzdélavani pracovnikll je zaméfeno spiSe do budoucnosti a rozviji kvalifikaci zamést-

nancil na zakladé odhadu budoucich potfeb organizace.

Trénink pracovnikil je zaméfen na vykon na stdvajicim pracovnim misté a rozvijeni

schopnosti s nim souvisejicich.

Organizace, které jsou mezi konkurenty znamy propracovanymi programy tréninku a
vzdélavani, Celi nebezpeci, Zze jim konkurence tyto zaméstnance pretdhne. Toto riziko
muliZzeme snizit vytvorenim programu kariérniho rtistu pro nejlep$i zaméstnance a dalSimi

motiva¢nimi nastroji. (Vastikova, 2008, s. 159 — 160)
Rekvalifikace

Jednou z forem dalsiho vzdélavani je rekvalifikace, ktera vice umozni nezaméstna-
nym obstarat si praci. Kazda, byt’ i zdkladni zména kvalifikace mlize byt povazovana
za rekvalifikaci, jestlize umozni dalsi nebo nové pracovni uplatnéni. Vychozim bo-
dem pii urCovani a rozsahu teoretické nebo praktické ptipravy, ktera je zédkladem
rekvalifikace, je dosavadni kvalifikace uchazece nebo zajemce o zaméstnani. Za re-
kvalifikaci se povazuje nejen ziskani nebo rozsifeni stavajici kvalifikace, ale také jeji
zvySeni, prohloubeni, udrzovani nebo obnovovani. Jedna se zejména o rekvalifikaci
osob, které po urcité obdobi nevykonavaly své povolani, napt. matky na matetské
nebo rodi¢ovské dovolené nebo uchaze¢i dlouhodobé nezaméstnani. V souvislosti s

uplatnénim téchto osob na trhu préace je potfebné jejich znalosti obnovit. (Jouza,

2009)

Zdravotni a socialni péce o zaméstnance

Hlavni povinnosti zaméstnavatelli je zajiSténi zadvodni preventivni péce (dnes ozna-
covana jako pracovnélékarskd sluzba) pro své zaméstnance. Poskytovani dalsi zdra-

votni péce je dobrovolna a je soucasti tzv. benefitl.


http://www.ucetnikavarna.cz/dokument/nahled-dokumentu/doc-d35434v45123p1-rekvalifikace-podle-novely-zakona-o-zamestnanosti/?query=rekvalifikace
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Rozhodujicim ¢initelem utvareni pocitu spokojenosti s praci a tim i ovliviilovani vy-
konu pracovnikil je mira zabezpecovani socialnich potieb pracovniki. Jejich uspo-
kojovani ma kladny vliv nejen na pracovni motivaci, ale napomaha i rozvoji osob-
nosti ¢loveka. Mezi formy mimomzdovych motivaci pracovnikil patii napt. piispev-
ky na zavodni stravovani, podnikovou rekreaci a dalsi aktivity volného ¢asu, zdra-
votni péce, péCe o déti predskolniho véku, dichodové piipojisténi, podnikové pijc-
ky, vzdé€lavaci a kvalifikacni programy apod. (Synek a Kislingerova, 2010, s. 233)

Bezpecnost a ochrana zdravi pti praci (BOZP)

Pracovni prostfedi je vzdy rizikové. Pravidlim a opatfenim chranicimi pred negativ-
nimi disledky Zivota v pracovnim prostiedi se fika bezpecnost a ochrana zdravi pii
praci. Mezi tato negativa patii sniZzeni pracovni pohody, pracovni uraz, ohroZeni
nemoci z povolani nebo nemoc z povolani. BOZP netvofti jen dvé zakladni oblasti —
bezpecnost prace (technicka bezpecnost véetné pozarni ochrany, prevence velkych
priamyslovych havérii atd.) a ochrana zdravi pti praci (hygiena prace, pracovni pro-
sttedi atd.), ale cela fada dalSich rozsahem drobnéjSich, avSak neopomenutelnych
¢asti, jez tvofi tzv. socialni ochranu (naptiklad vztahy na pracovistich, esteticka

uprava pracovist’, vliv vykonu prace na soukromy zivot zaméstnanci).

Zajisténi BOZP je v zajmu zaméstnavatele (zdravi zaméstnance ovliviiuje jeho vy-
konnost), zaméstnance (zdravi je soucasti jeho potencialu uplatnéni se na trhu pra-

ce), ale i statu (ochrana pied zvySovanim socialnich vydaju). (Neugebauer, 2009)

Personalni ¢innosti pri ukonceni zaméstnani

Skon¢it pracovni pomér v souladu se zakonikem prace

Vydat potvrzeni o zaméstnani a v piipad¢ zadosti zaméstnance 1 potvrzeni o Cistém

primérném vydélku (je nutné uvést i dobu diichodového pojisténi)

Vydat doklad o vypotadani vzajemnych pohledavek a zavazki

Personalni ¢innosti po ukonceni zaméstnani

Ohlaseni volného pracovniho mista

SpInéni ohlasovaci povinnosti vii¢i zdravotni pojiStovné, Ze zaméstnanec skoncil

zamestnani
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e Ozndmeni ukoneni zaméstnani zaméstnance, ktery byl nemocensky nebo jen di-

chodové pojistén u OSSZ
e (QOdeslani Eviden¢niho listu dichodového pojisténi

e Vystaveni potvrzeni pro zaméstnance, jemuz je vyplacena nadhrada za ztratu na vy-

délku po ukonéeni pracovni neschopnosti

e Vydani dokladii zaméstnanci, které neni zaméstnavatel nadale opravnén shromazd’o-

vat, vydat 0 tom zaméstnanci potvrzeni
e Uzavieni mzdového listu a ulozeni do archivu

e Uzavfeni osobniho spisu zaméstnance a ulozeni do archivu (Klimova, 2011)
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2 PERSONALNI PLANOVANI

Planovani zaméstnanci ma zajistit rovnovahu mezi potfebou pracovnich sil a pouzitenymi
zdroji v souladu s pozadovanou strukturou zaméstnanct. V tomto procesu planovani jsou
rozhodujici strategické cile organizace, zhodnoceni vychoziho stavu a zptsobu realizace

zmén nutnych k dosazeni strategického cile. (Synek a Kislingerova, 2010, s. 228 — 229)

Strategické planovani

v

Personalni planovani

\ 4

A 4

Ptedpoklad

personalnich potieb

\ 4

Porovnani potieb

se skuteé¢nou

personalni situaci

Piedpoklad

vyuzitelnosti

A 4

A 4

A 4

Poptavka = nabidka

Nadbyte¢ni pracovnici

A 4

\ 4

Nedostatek

pracovniki

v

Nepodnikat zadnou

akci

Obr. 1 Persondlni planovani jako soucdst strategického planu podniku (Synek a Kislinge-
rova, 2010, s. 229)

Neobsazeni volnych
pracovnich mist
Zkraceni pracovni
doby

Pied¢asné odchody
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Propousténi

Nabor pracovnikii

A 4

Vybér pracovnikli

A 4

Vzdélavani
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Obr. 1 znazornuje personalni planovani jako soucast planovani strategického, protoze opti-
malni stav a dostatek kvalitnich pracovnikii je hlavnim nastrojem k dosazeni cilii. Pfi srov-
nani potieb a skute¢ného poctu pracovnikt zjistime, ze se poptavka rovna nabidce nebo
mame prebytek ¢i nedostatek zaméstnanct. V piipadé nadbytku i nedostatku pracovniki je
tteba stanovit, jak dlouhého ¢asového horizontu se tento stav tyka. Dle zjisténé délky obdo-

bi se nasledné hledaji mozna feseni.

Planovani zaméstnanct je zalozeno na kvalifikované prognoze vyvoje pracovnich sil a zdro-

Ju pracovnich sil. Mezi zakladni znalosti pro kvalitni planovani patfi zejména:
e predpokladany vyvoj vyrobniho programu,
e zmény technologie a organizace prace a jejich vliv na pottebu prace,
e investi¢ni zdmdry,

e vyvoj odbytu. (Synek a Kislingerova, 2010, s. 228)
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3 ZISKAVANI ZAMESTNANCU
Utelem ziskavani zaméstnanct je zajistit co nejvétsi moznost vybéru vhodnych kandidatt
pro danou pracovni pozici v odpovidajicim Case a s pfiméfenymi naklady.
Postup ziskavani zaméstnanci zahrnuje:
1. posouzeni potieby obsadit volné pracovni misto,
2. zpracovani popisu a specifikace volného pracovniho mista,
3. identifikaci potencialnich zdroji zaméstnanc,
4, stanoveni metod ziskavani zaméstnancu,
5. urceni dokumentli pozadovanych od uchazect o zaméstnani,
6. formulaci a uverejnéni nabidky zamestnani,

7. predbdzny vybér vhodnych uchazedt o zaméstnani. (Sikyt, 2012, s. 72 - 73)

3.1 Posouzeni potieby obsadit volné pracovni misto

Potieba obsadit volné pracovni misto mize vychazet z planované i neplanované potieby.
V piipad¢ uvolnéni pracovniho mista je vhodné posoudit mozné alternativy obsazeni pra-
covniho mista, naptiklad docasné neobsazeni pracovniho mista, zruseni pracovniho mista,
slouCeni s jinym pracovnim mistem, zménu pracovnépravniho vztahu. Rovné€z je mozné
uvolnéné pracovni misto obsadit doCasné piidélenym zaméstnancem agentury prace nebo
jiného zaméstnavatele, popiipadé je mozné pozadovanou praci zajistit dodavatelskym zpii-

sobem. (Sikyt, 2012, s. 72)

3.2 Zpracovani popisu a specifikace volného pracovniho mista

Abychom védeli, koho nabidkou zaméstnani oslovit, komu ji adresovat, jaké metody ziska-
vani zvolit, jaké dokumenty od uchazect pozadovat a jakych kritérii pouzit ve fazi predvy-
béru a poté i ve vlastnim procesu vybéru, musime nejdiive veédét vSechno potiebné o vol-
ném pracovnim misté, o praci a pracovnich podminkach na ném a o pozadavcich, které toto
pracovni misto klade na pracovnika. Tyto informace nam poskytuje popis a specifikace vol-

ného pracovniho mista.

wewr

Nejdulezitéjsi body popisu pracovniho mista:
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e Nazev pracovniho mista, pracovni funkce, zaméstnani
e Rozhodujici typy pracovnich kol a za co je pracovnik odpovédny
e Misto vykonu prace
e Moznost vycviku a vzdélavani pti vykonu prace
e Pracovni podminky, zejména pracovni prostiedi a platové podminky
Ve specifikaci pracovniho mista patii mezi nejdilezitéjsi poZzadavky na pracovnika:
e Vzd¢lani a kvalifikace
e Dovednosti a schopnosti
e Pracovni zkuSenosti

e Charakteristiky osobnosti (Koubek, 2007, s. 133 — 134)

3.3 Identifikace potencialnich zdroji zaméstnancu

Zaméstnance miizeme ziskat z vnéjSich nebo vnitinich zdroji firmy. Srovnani vyhod a nevy-

hod téchto zdroju je uvedeno v Tab. 1

Tab. 1 Vyhody a nevyhody ziskavani pracovnikii z vnitinich a vnéjsich zdrojii (Wohe,
2007, s. 143)

PARAMETRY ZiSKAVANI PRACOVNIKU ZiSKAVANI PRACOVNIKU
Z VNITRNICH ZDROJU Z VNEJSICH ZDROJU
Nizké néklady na vyhledavani Vysoké naklady na vyhledavani
NAKLADY a vybér a vyber
A DOBA Pracovnici jsou rychle k dispozici  Pracovnici jsou k dispozici

v pozdéjSim Casovém okamziku

NAKLADY NA  Nizké naklady, nebot’ Vysoké néklady, protoze
ZPRACOVANI  Pracovnici jiz podnik znaji pracovnici podnik neznaji
SPEKTRUM  Uzké; omezeno Siroké; potencial odbornych
VYBERU na disponibilni zaméstnance pracovnikll z regionalniho trhu

podniku prace
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Klady: Klady:
Jsou znamy schopnosti Priliv novych myslenek
a struktura osobnosti

PRILEZITOSTI zamésthance

ARIZIKA Zapory: Zapory:
Nebezpeci neschopnosti Znacné nebezpeci
rozeznat chyby nebo chybného rozhodnuti

nedostatky ve vlastni praci

Vnitropodnikové inzeraty Pracovni urad
NASTROJE Rozvoj zaméstnancti Inzeraty v novinach

PtesCasove prace Personalni agentury

Odsunuti dovolenych Zapjceni personalu

3.4 Stanoveni metod ziskavani zaméstnancu

Metod ziskdvani zaméstnanct je cela fada a spolecnosti se obvykle neomezuji jen na nékte-

rou z nich, ale pouzivaji vice moznosti:

e Sluzby ufadu prace — levna metoda, pomoci niz mizeme najit velmi rychle zamést-

nance s pomérne vysokou kvalifikaci az po zaméstnance bez kvalifikace.

e Inzerce v klasickych médiich — timto zptisobem Ize ve velmi kratké dobé (do tii me-
sictl) vyhledat a ziskat potfebného zaméstnance od nejvyssi az po nizsi kvalifikaci,
ale musime pocitat s vy$Simi naklady. Mezi klasickd média patii predev§im periodic-
ké tiskoviny, rozhlas a televize. MozZna je také inzerce v kabelové televizi ¢i na tele-

textu.

e Inzerce na internetu — stava se stale vyuzivangj$im zpusobem hledani zaméstnanct

zejména s Vysokou az obvyklou kvalifikaci, a to do tfi mesicti a s nizkymi naklady.

e Poutace, vyvésky a billboardy — metoda umozilujici do Sesti mesict ziskat zamést-

nance s obvyklou az niz$i kvalifikaci s vynaloZenim primérnych naklada. Tato ven-
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kovni inzerce se umistuje na frekventovana mista. Uplatiiuje se predevsim pii hleda-

ni pracovnikl pro firmu, ktera byla postavena na ,,zelené louce*.

e Firemni dny — jsou to dny spojené s prezentaci firemnich produkti, odbornymi pied-
naskami a slouzi predevsim k propagaci firmy a k ziskani kontakti. Konaji se
Vv ramei riznych vystavnich a veletrznich akci. Ugastniky jsou odbornici. Zpasob

A4

ziskani zaméstnancti s nejvyssi kvalifikaci za praimérné naklady.

e Kontrakt a prondjem pracovnikli — metoda umoziujici nalézt zaméstnance rtizné
urovné kvalifikace v kratkém Casovém obdobi, ale je finanéné naro¢néjsi. Pracovni
sila je zabezpeCovana externi firmou z externich zdroji. Prondjem se uplatiiuje napf.

v dob¢ dovolenych ¢i mimofadnych akci.

e Spoluprace s odbornymi spole¢nostmi — metoda tcelna zejména pii ziskavani Spic-
kovych odbornikti. Je vSak nutno pocitat, Ze proces ziskavani téchto specialistli po-

trva ponékud déle.
e Piimé osloveni vytipovanych

e Pracovni snidané ¢i obéd — tuto metodu je vhodné pouzit pii ziskavani klicovych lidi
s vysokou specializaci, vysokou kvalifikaci ¢i s pfedpokladem pro praci ve stiednim
a vysSim managementu. Ackoli probihd v luxusnim hotelu, jde o metodu pomérné

levnou.

e Dny otevienych dveii — vhodna metoda pro osloveni zaméstnancti v§eobecnych pro-

fesi, ktefi nachazeji uplatnéni ve firmach rizného zaméteni. Je pomérné levna.

e Doporucéeni zaméstnancem — zejména u mensich firem jde o pomérné levny a frek-

ventovany zpusob ziskavani pracovnikii s primérnou kvalifikaci.
e Sami se hlasici uchazeci — finanéné nendro¢ny zplsob, ktery se uplatiiuje spiSe u re-
nomovanych a spiSe vétSich spolecnosti. Tito uchazeci (zpravidla s nizkou az vyso-

kou kvalifikaci) jsou povétSinou zafazeni do databaze uchazeci.

e Byvali zaméstnanci — oslovuji se pfedevsim ti, se kterymi byl rozvazan pracovni po-
mér v dobé recese, restrukturalizace a nasledného zestihlovani firmy.
e Burzy prace — zde firmy, které se ptihlasily a zaplatily urcity poplatek, prezentuji

svou nabidku uchazeclim, studentim a dal$im zajemciim. Poté na svém stanku oce-
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kavaji zdjemce a ziskavaji kontakty. Burzy prace jsou vhodné predevsim pro oslove-

ni studentii poslednich ro¢nikli vysokych, vyssich odbornych a sttednich skol.

Sponzorovani studentii, uciti — uplatiuje se od stiednich skol a ucilist’ az po vysoké
Skoly. Pravidelnd vyplata sponzorského pfispévku v ur€ité vysi zavazuje studenta

k odpracovani ur€ité doby. Je to ¢asoveé naro¢néjsi a nakladnéjsi metoda.

Praxe a stdze — umoziuje firmé poznat mozného budouciho zaméstnance a studen-

tovi umoznuje poznat divérnéji firemni prostiedi a program. Je dlouhodobéjsi me-

todou, ale vyZaduje minimalni naklady.

Roc¢nikoveé a diplomové prace — vhodnym zavrSenim sponzorovani a praxe. U stu-
denta, ktery absolvoval praxi u firmy a dokon¢il diplomovou praci lze provést po-
mérné piesné odhad, jak bude orientovat svou kariéru. Casové i nakladové je po-

dobny metod¢ Praxe a staze.

»Skauti“ na Skolach — prednasejici a ucitelé jsou vydatnym zdrojem kontaktli nejen
na talentované studeny, ale 1 na absolventy. Na né€kterych Skolach jsou nekteti klico-
vi ptednasejici honorovani za podéni strukturovanych informaci, které slouzi jako
podklad k navazani kontaktu. V kratké dobé tak muize firma ziskat zaméstnance

s vyssi kvalifikaci za minimalni naklady.

Rekvalifikacni stiediska — metoda ziskani zaméstnanct s obvyklou az nizsi kvalifika-

ci za minimalni naklady v ¢asovém horizontu jeden rok.

Komer¢ni vzdélavaci firmy — pomoci této metody miizeme nalézt zaméstnance s nej-

vyssi kvalifikaci za pramérné naklady. (Hronik, 1999, s. 106 — 127)

3.5 Urceni dokumentii poZzadovanych od uchazecii o zaméstnani

Mezi dokumenty poZadované od uchazecli o zaméstnani patii:

1.

Dotaznik

V CR dotaznik pouzivaji jen velké firmy. Pfednosti dotazniku je, Ze pomoci ng&j Ize
ziskat pfesné a urcité udaje a sméruje uchazece k odpovédim na poloZené otazky.
Shromazd'uje informace o ptredchozim ¢i stavajicim pracovnim poméru, vypovédni
dobé, nejdiive mozném terminu ndstupu, o diivodech zmény zaméstnani, o tom, zda

se jiz kandidat n€kdy uchédzel o zaméstnani v dané organizaci apod. Osobni dotaznik
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ma také nékolik nevyhod: mize byt rozsahly, odpovédi byvaji stereotypni, kreativni
uchaze¢ odmitne tento zptisob sbéru udaji, uchazec, ktery vyplni diikladné dotaznik,
muze byt vybran a umistén do pracovni role, pro niz se vSak nehodi disciplinovana a

autokratickd osobnost. (Dvoiédkova, 2007, s. 140)
2. Zivotopis

Zivotopis je to soubor predpokladii, které prokazuji, Ze jsme profesné zptsobili.
Ptedpokladem se rozumi znalosti, dovednosti, schopnosti, zkuSenosti apod. Zivoto-

pis musi byt soucasné uceleny, vécny, srozumitelny a logicky uspotadany.

Informace, které se objevuji v Zivotopisech, rozd€lujeme na podstatné (pozitivni in-
formace, tvori zaklad Zivotopisu), nepodstatné (neutralni informace, nemusime je
uvadét, neuskodi ndm, ale ani nam nepomohou) a problémové (negativni informace,

nemohou nam pomoci, ale mohou uskodit, je nutné se jich vyvarovat). (Siegel,

2008, s. 38 — 39)
3. Motivacéni dopis

Motivacni dopis, jenz je nékdy nazyvan také jako privodni dopis, je nedilnou sou-
¢asti zivotopisu. Ma byt jasny, strucny a piehledny, ale musi zaméstnavatele za-
ujmout. Strukturu Zivotopisu tvoii pozdrav / osloveni, ditvod, pro¢ ma uchaze¢ za-
jem pracovat na dané pracovni pozici, svou motivaci a rozlouceni. Pokud je zivoto-
pis zasilan elektronicky, nemél by byt motivac¢ni dopis zasilan v ptiloze spolené s

Zivotopisem. Text dopisu by mél byt vloZen piimo do téla emailu. (Sevelova, 2011)
4. Hodnoceni z pfedchoziho zaméstnani (reference, posudek)

Hodnoceni nejsou v malych a stiednich firmach vyzadovana, byvaji Casto zkreslova-
na, at’ uz ve prospéch nebo neprospéch uchazece. Nevyhodou je, ze hodnoceni ne-
musi zaméstnavatel vydat dfive neZ dva mésice pied skoncenim pracovniho poméru.
Z tohoto ditvodu je uchaze€ nucen dat v ptedchozim zaméstndni napt. vypovéd’, aby
ziskal reference, ¢imzZ riskuje, Ze v pfipadé netispéchu v piijimacim fizeni, zlistane

bez prace. (Koubek, 2011, s. 96)
5. Doklady o vzd¢lani a praxi

Doklady o vzdé€lani prokazuji, zda uchaze¢ doséhl pozadovaného stupné vzdélani a

ma dostateCnou profesni zpiisobilost. Je nutné si uvédomit, ze stejné vzdélani na
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riznych Skolach neznamena stejné védomosti. Kazda skola ma jiné naroky a snaha a

pile studentt je také individualni.

Ziskanou praxi neni vhodné posuzovat jen podle jeji délky, ale také podle jeji sklad-

by a ziskanych zkusenosti.
6. Vypis z rejstiiku trestd — doklad o beztthonnosti uchazece

Tento vypis je zam&stnavatel opravnén pozadovat pouze v piipadé, ze je to potiebné
vzhledem k povaze prace. V piipad¢, Ze zaméstnavatel zjisti, Ze uchaze¢ spachal
trestny Cin, ktery nesouvisi s charakterem prace, o kterou se uchazi, nemtize uchaze-

¢e odmitnout z divodu nesplnéni podminky bezihonnosti. (Fuk, 2011)

3.6 Formulace a uverejnéni nabidky zaméstnani

3.6.1 Formulace nabidky zaméstnani

Formulace nabidky zaméstndni mize vyrazné ovlivnit ziskavani zaméstnancii. Je nutné ji
formulovat zptisobem, ktery vhodné uchazece zaujme a nevhodné odradi. (Srpova, 2010, s.

265)

Zaméstnavatel ma zakazano Cinit nabidky zaméstnani, které maji diskriminacni charakter,
nejsou v souladu s pracovnépravnimi nebo sluzebnimi piedpisy nebo odporuji dobrym mra-

vam. (Zakon o zaméstnanosti ¢. 435/2004 Sb.)
Struktura smysluplné nabidky zaméstnani:
® nazev prace,
e charakteristika prace a organizace,
e misto vykonu préce,
e pozadavky na uchazece o zaméstnani,
¢ podminky vykonu préce,
e dokumenty pozadované od uchazeci o zaméstnani,

e pokyny pro uchazeée o zaméstnani. (Siky¥, 2012, s. 80)
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3.6.2 Uverejnéni nabidky zaméstnani

Nevhodny zplsob zvefejnéni nabidky zaméstnani miize zpusobit, Ze veskera snaha i pro-

stiedky, které jsme vynalozili na ziskani pracovniku, piijdou nazmar. (Koubek, 2011, s. 80)

3.7 Predbézny vybér vhodnych uchazeci o zaméstnani

Po skonceni ptijimani zadosti se doporucuje provést predbézny vybér, ktery umozni pozvat
k dalsim vyb&rovym proceduram pouze uchazece, kteti jsou vhodni vykonavat danou praci.

Predvybér je provadén zpravidla pomoci analyzy dokumenti uchazece.
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4 VYBER ZAMESTNANCU

Ukolem vybéru zaméstnancti je posoudit predpoklady uchazege, jeho znalosti a dovednosti,
které vyuzije v organizaci. Tato personalni ¢innost je jednou z kliCovych Cinnosti, protoze
od ni se vyviji kvalita zaméstnancti podniku. Vybér zaméstnancti vyzaduje vysoké naroky na
Cas 1 finance, ale vzhledem k disledkiim Spatného vybéru je vyhodné, aby firma vynalozila
potiebny cas i prostiedky. Na vybéru se podili personalni specialisté, vedouci pracovnici,

popf. externi odbornici.

4.1 Metody vybéru

Existuje fada metod, které slouzi k vybéru zaméstnanct, ale z4dnd z nich ndm nezaruci
uspeésny vybér uchazece. V praxi se vyuziva kombinace téchto metod. Mezi nejCastéji uzi-

vané metody a nastroje vybéru pracovnikl patfi:
e Analyza dokumentii uchazece
o Testy
e Assessment Centre
e Pohovory s uchazeci / interview (Wohe, 2007, s. 144)
e Praktické zkousky
e Testy cvicitelnosti

e Projektivni testy (Kolman et al., 2010, s. 84)

4.1.1 Analyza dokumenti uchazece

Zivotopis

Analyza Zivotopisu a porovnani jeho udaji s informacemi v ostatnich materialech vytvaii
naméty a otazky pro vybérovy rozhovor. Pii hodnoceni Zivotopisu se sleduje, zda uchazec
dokoncil zahajené studium, jak casto menil zaméstnavatele a jak dlouho u nich byl zamést-
nan, shodu Casovych udaji v Zivotopise a na vysvédcenich, asova navaznost jednotlivych
aktivit apod. V piipadg, ze existuji ¢asové useky, které nejsou v Zivotopise zminény, byva to

diivodem nepostoupeni do uzsiho vybéru. (Dvotakova, 2007, s. 139 — 140)

Reference
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Reference dokladaji ptedchozi praxi uchazeci. Jejich dulezitost se zvySuje, protoze je pro-
kazano, ze az ¢tvrtina uchazecli neuvadi ve své zadosti pravdivé udaje. Hlavnim nedostat-
kem referenci je, Ze nezname vztahy mezi uchazecem a témi, jez reference poskytuji. Nékte-
i zaméstnavatelé se snazi ziskat informace telefonicky nebo osobni schiizkou s referujicimi,

protoze véri, ze tak ziskaji vice informaci o uchazeci. (Dale, 2007, s. 58 — 59)

Personalista by se nem¢l nechat ovlivnit ziskanymi referencemi, ale mély by mu slouzit pou-

ze k ovéreni faktickych tdaju. (Dale, 2007, s. 147)
Osobni dotaznik

VétSina firem si formulaf osobniho dotazniku vytvofi tak, aby obsahoval v§echna potiebna
kritéria, pomoci kterych jsou jednotlivi uchazeci srovnavani. Vyhodou je Casova uspora,
rychlé vyhodnoceni, moZnost pracovat individudlnim tempem. Nevyhodou je ¢asova naroc-
nost pii vytvareni a mala moznost individualni odpovédi. (Evangelu, 2009, s. 43)

Lékarské vySetteni

Vstupni Iékaiskou prohlidku je nutné zajistit bez vyjimky vzdy, at’ ma budouci zaméstnanec
pro zaméstnavatele konat jakoukoliv praci v ramci kteréhokoliv pracovnépravniho nebo
obdobného vztahu, a to v jakémkoliv rozsahu a délce trvani téchto pracovnépravnich vzta-

ha. Pokud se osoba uchazejici se 0 zaméstnani nepodrobi vstupni I€katské prohlidce, je dle

zakona povazovana za zdravotné nezpusobilou. (Schmied, 2013, s. 7)

4,12 Testy

Testy pouZzivané v oblasti psychologie prace musi spliiovat reliabilitu (spolehlivost), validitu
(stanoveni, na kolik test méfi skute¢né to, co by métit mél), standardizace a mély by byt

sestavovany 1 vyhodnocovany odborniky.
e Testy schopnosti (vykonové testy)

Vykonové testy eliminuji subjektivni chyby jak u zkoumané osoby, tak u psycholo-
ga. Uchaze¢ se snazi o maximalni vykon a ten je méfitelny a kvantifikovatelny. Po-
moci norem se srovnava jednotlivec s primérem, poptipadé se stanovi podprimérna
¢1 nadprimérna hodnota vykonu. Tyto testy zahrnuji test paméti, inteligence, mana-
zerskych ptedpokladd, tvotivosti, test pozornosti apod. Testy schopnosti nejsou vy-

uzivany samostatné, ale jsou soucasti skupiny testll. (Mikulastik, 2007, s. 248)
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e Testy osobnosti

Tyto testy nejsou zaloZeny na principu dobrych nebo Spatnych odpovédi a nejsou
Casoveé omezeny. Snahou je zjistit, zda uchaze¢ spliuje predpoklady pro danou praci
a zda zapadne do tymu, co ho motivuje, jaky je jeho postoj k Zivotu a k préci, jak
ovlada své emoce, jak vychazi s ostatnimi lidmi a jak fesi problémy. (Jay, 2007, s.

109 — 110)
e Testy specialnich schopnosti a dovednosti
Testy jsou sestavovany pro konkrétni Gcel uréité pracovni pozice.

Test specialnich schopnosti mé zjistit potencial uchazece v dané oblasti (umélecke,

technické, humanitni, numerické mysleni, verbalni mysleni).

Prostfednictvim testu specidlnich dovednosti ziskava personalista informace o tom,

jaké ma uchaze¢ znalosti v oboru, ktery bude vykonavat.

4.1.3 Assessment Centre

Assessment Centre (AC) je metoda, pti které uchazec plni ukoly, podle kterych se posuzuje
budouci vykon uchazeée v praci. Ulohy jsou provadény individudlng, v parech a ve skupi-
nach (obvykle od kazdého typu ulohy dvé, tzn., Ze by jich mélo byt Sest). Soucasti metody
jsou i testy a rozhovor. AC trva 1 — 2 dny. (Wagnerova, 2011, s. 18)

Mezi vyhody AC patfi vyuziti vétstho mnozstvi riznych metod, modelové situace, sledovani
chovani v delSim ¢asovém tseku, hodnoceni podminek, které vykon podporuji nebo tlumi,
mensi pravdépodobnost zkreslovani vysledkt a vyssi poéet posuzovatelii. Nevyhodou AC je
naroc¢nost na zdroje, organiza¢ni naro¢nost, mensi pocet ucastnikill, vyssi pocet posuzovate-
14, ktefi nemusi byt vzdy k dispozici, pokud jsou v organizaci duleziti, a zavislost na kvalité
posuzovatelti. (Vaculik, 2010, s. 24) Srovnani argumenti pro ziizeni anebo neziizeni AC je

uvedeno v PRILOHA P 1.

4.1.4 Pohovory s uchazeti / interview

Rozhovor je nejcastéjsi metodou pouzivanou pti vybéru pracovnikd. Jeho cilem je posoudit,
zda ma uchaze¢ ptedpoklady potiebné pro obsazované pracovni misto. (Kocianova, 2010,

s. 101)
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Kolman a kol. (2010) uvadi ¢tyti typy vybérového rozhovoru. Jsou to:

Situacni — probih4 tak, ze se s uchazeCem prochdzime po pracovisti a vyuzivame re-
alnych situaci k tomu, abychom zjistili jeho reakce. Souc¢asti byva i splnéni ukolu,
ktery by uchaze¢ v ptipad¢, ze bude vybran na danou pozici, bézn¢ vykonaval. Ten-
to styl je vhodny k rozhodnuti, kterého ze dvou vysoce kvalifikovanych uchazect

vybrat.

Povahopisny — zamétuje se na povahové charakteristiky uchazece. Je nutné si pre-
dem ptipravit pozadavky na danou pozici a k témto pozadavklim otdzky, kterymi

zjistime, zda ma uchaze¢ potiebné vlastnosti.

Stresovy — pouziva se u profesi, kde se da ocekavat socialni stres, agresivni jednani,
manipulace, potfeba rychlého rozhodovani a kde je nutno nepodléhat emocim.
Otazky nasleduji rychle za sebou a ¢asto zpochybnuji vypoveéd’ uchazece i mifi na
sebevédomi kandidata. Po skonceni takového pohovoru je nutné uchazec¢i oznamit,
7e to byla zkouska, jak reaguje ve stresu, a dale pokracovat dalSim stylem. Ve vétsi-
n¢ profesi je takovy zplisob interview nadbytecny. (Vajner, 2007, s. 11)

Behavioralni — sousttedi se na chovani uchazece. Uchaze¢ popisuje a vysvétluje své
ta zejména z divodu mensi pravdépodobnosti uvadéni nepravdivych informaci.
Piedpoklada se, ze budouci pracovni vykon se da odvodit z toho, jak se uchaze¢

choval v obdobnych situacich v minulosti. (Kocianova, 2010, s. 109)

Ptijimaci pohovor ma Ctyfi faze: zahajeni pohovoru, zjiStovaci faze, odpovidani na dotazy a

zavereéna faze. (Dale, 2007, s. 74)

Zahajeni pohovoru

Pohovor by mél zac¢it neformaln€. Vhodné je podat si ruce a nabidnout kdvu nebo ¢aj. Ma-

nazer oslovuje uchazece piijmenim. Zacina se rozehiivacim kolem (warming up), ve kterém

se manazer zaméfuje na osobni zajmy, popi. déti a postupné piechazi k tématim tykajicich

se pracovnich pfedpokladi, zkuSenosti a dovednosti. (Mikulastik, 2010, s. 146)

Zjistovaci faze

Je to nejdulezitéjsi faze vybérového pohovoru, proto se na ni musi manazer dikladné pti-

pravit. Vyznamna je formulace otdzek. RozliSujeme otdzky uzaviené (neposkytuji prostor,



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 33

predpokladaji jednoznacnou odpovéd’), oteviené otazky (davaji moznost vyjadrit se vlast-
nimi slovy dle svého uvazeni), kratké otazky (nenavadi k odpovédi, uchaze¢ z nich nevytusi,
co chce manazer slySet), kontrolni otazky (oteviené otazky, pomoci niz se piedchazi nedo-

rozuméni). (Kocianova, 2010, s. 105)
Odpovidani na dotazy

V této fazi pokladaji dotazy uchazeci. Mohou se tykat moznych skoleni, vzdélavani se, be-
nefitd, kariérniho riistu, rozvoje organizace a dalSich zalezitosti, které si chtéji ujasnit. Po-
kud uchaze¢ dotazy nemad, je mozné néjaké nadnést anebo pohovor ukoncit. Manazeti by

nemgéli slibovat to, co firma nemtize splnit. (Dale, 2007, s. 75)
Zavére€na faze
V zavéreéné fazi se uptesiiuje, jaky bude nasledujici postup, kdy se uchaze¢ dozvi, zda

uspél, jestli pfijde dopis €1 bude vyrozumén telefonicky. Po ukonceni pohovoru podame

uchazeci ruku. (Jay, 2007, s. 57)

Mezi vyhody pohovoru patfi poznani uchazece tvari v tvar, okamzité odpovédi na otazky
uchazece i manazera, uchaze¢ muze byt posuzovan vice hodnotiteli a ma pfilezitost podrob-
néji se seznamit s naroky pracovniho mista. Naopak nevyhodou je subjektivni hodnocenti,
moznost nedostatecné piipravy, obtizného srovnavani vice uchazeci a odchyleni od tématu.

(Mikulastik, 2010, s. 150)

4.1.5 Praktické zkousky

Praktické zkousSky ovéfuji vykon na vzorcich chovani. Provadi se u uchazecu, kteti maji

s danou praci zkusenosti. Tyto zkouSky maji dobrou validitu.

4.1.6 Zkousky cvicitelnosti

Tyto zkouSky se podobaji praktickym zkouskam. Pouzivaji se u uchazect, ktefi nejsou na
danou praci zaskoleni. Jejich tikolem je zjistit, zda je uchaze¢ vhodny pro zafazeni do vycvi-
kového programu. Jsou uzitecné, ale piedpovidaji vysledky prace kratce po vycviku. Po

zapracovani jejich vypovidaci hodnota klesa. (Kolman et al., 2010, str. 93)
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4.1.7 Projektivni testy

Z projektivnich metod lIze jen tézko odhadnout, co diagnostikuji, a proto se nedaji zmanipu-
lovat. Jsou zaloZeny na tom, Ze co je v psychice, se objevi i v motorickém zpracovani.
(Evangelu, 2009, s. 43) Mezi nejpouzivanéjsi testy patii Liischerav test, test kresby stromu,

Rorschachuv test a grafologii.
Liischeriiv barvovy test

Liischertiv test je zaloZen na vyhodnocovani vyznamu preference urcitych barev. Vychazi z
predpokladu, Ze to, které barvy preferujeme nebo odmitame, ukazuje na naSe psychické
potieby, které potlacujeme nebo piijimame, na zpisoby chovani, které vyuzivame k jejich

uspokojeni a podobné. (Do prace!, 2008)
Kresba stromu

Zadéanim je kresba jakéhokoli nejehli¢natého stromu. Kresli se na papir o velikosti A4 s vét-
§inou neomezenym ¢asovym prostorem. Pti vyhodnoceni je pozornost vénovana velikosti

stromu, jeho umistnéni na ploSe a nékterym detailim.
Rorschachiiv test

Podnéty tohoto testu jsou symetrické skvrny pfipominajici svou neurcitosti mraky, v nichz
Ize vidét takika cokoli. Pfi interpretaci se uplatni hlubinna psychologie. N¢které principy
fadi tuto techniku k testim osobniho stylu (originalita interpretaci, interpretace skvrn jako
lidi, zvitat &i objektt v pohybu atd.). (Ri¢an, 2010, s. 38)

Grafologie

Grafologie je psychodiagnostickda metoda, ktera dokaze zmapovat strukturu a dynamiku
osobnosti pisatele. Jeji vyhodou je mald ¢asovd naro€nost na testovanou osobu a piiroze-

nost pisatele. (Cenkova, Ceskova-Lukasové a Fischerova-Katzerova, 2011, s. 8)

Hodnota validity jednotlivych metod vybéru zaméstnanct je uvedena v Tab. 2. Nejvyssi
validitu a pravdépodobnost vybéru kvalitniho zaméstnance ma strukturovany pohovor. Ani
validita 0,62 u strukturovaného pohovoru neni dostacujici a musi byt kombinovéana s dalSimi

metodami. Nejmensi vypovidaci schopnost ma grafologie a astrologie.
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Tab. 2 Validita metod vybéru pracovnikii (Koubek, 2007, s. 184)

METODA VYBERU VALIDITA
Astrologie 0,00
Grafologie 0,00
Reference 0,13
Nestrukturovany pohovor 0,31
Test osobnosti 0,38
Zivotopisné tidaje 0,40
Assessment centre 0,41
Test schopnosti 0,54
Ukazka prace 0,55

Strukturovany pohovor 0,62



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 36

5 PRIJIMANI PRACOVNIKU

Ptijimani pracovnikll zahrnuje pravni a administrativni nalezitosti souvisejici s nastupem
nového zaméstnance a jeho uvedeni na pracovisté. (Kocidnova, 2010, s. 128) Dle zédkona
miize zaméstnanec vykonavat praci jako zaméstnanec v pracovnim poméru anebo na zakla-
d¢ dohody o provedeni prace ¢i dohody o pracovni ¢innosti. V pfipad€, ze neni v pracovni
smlouvé uvedena doba trvani pracovniho poméru, jedna se o pracovni pomér na dobu neur-
¢itou. Pokud je pracovni pomér mezi tymiZ stranami sjednan na dobu urcitou, nesmi doba
jeho trvani pfesahnout tii roky a ode dne vzniku prvniho pracovniho poméru na dobu urci-
tou miZe byt opakovan maximaln¢ dvakrat. Dohoda o provedeni prace se sjednava nejvyse
na 300 hodin za kalendaini rok. Dohoda o pracovni ¢innosti se vyuziva u pracovnich ¢in-
nosti, které jsou jen pfilezitostné nebo ¢asové omezené. Pracovni tivazek u dohody o pra-
covni ¢innosti nesmi pfesahnout v priméru polovinu stanovené tydenni pracovni doby. (Za-

kon €. 365/2011 Sb., zékonik prace)

5.1 Pracovni pomér
Pracovni pomér miiZe byt zaloZen:

e pracovni smlouvou,

e jmenovanim.
Pracovni smlouva
Pracovni pomér nejCastéji vznikd pracovni smlouvou. Pied jejim podpisem by mél mit pra-
covnik moznost seznamit se s jejim obsahem. Armstrong (2007) udava, ze by méla uvadét
podrobnd ocekavani zaméstnance i zaméstnavatele. Typické smlouvy jsou vSak neuplné

z dvodu omezené racionality. Dalsi pfi¢inou netplnosti je ménici se podnikové prostiedi.

Ani jedna strana neni schopna pfedem specifikovat vSechny podminky.

Mezi podstatné nalezitosti pracovni smlouvy patii misto vykonu prace, druh prace a den
nastupu do zaméstnani. Misto vykonu prace a druh prace musi byt formulovany ptesné,
protoZe upravuji ramec, v némz mize zaméstnavatel ukladat pracovnikovi ukoly. Jinak je
smlouva neplatna. Pracovni pomér vznika sjednanym dnem nastupu do prace 1 v ptipade, Ze

zaméstnanec v tento den do prace nenastoupi.

Jmenovani
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Jmenovanim se zaklada pracovni pomér jen u nékterych vedoucich zaméstnancti ve vetej-
nych sluzbach a spravé, ve statnich podnicich a statnich fondech nebo v ptipadech, kdy to
urcuje zvlastni predpis. Pro jmenovani nejsou stanoveny zadné formalni nalezitosti. (Subrt

etal., 2012, s. 48 — 49)

5.2 Personalni evidence

Po podpisu pracovni smlouvy nebo dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér ¢i po
Jmenovani je dalezité zatadit pracovnika do persondlni evidence (zaloZit osobni spis zamést-
nance). Tento spis mize obsahovat jen udaje nezbytné pro vykon prace v pracovnépravnim

vztahu. Osobni spis by mél obsahovat nasledujici materialy v doporucené struktufe:
e osobni udaje,

e smlouvy (pracovni smlouva, dohoda o odpovédnosti, o provedeni prace, o pracovni
¢innosti),
e prace a chovani (hodnoceni zaméstnance, ptevedeni a pielozeni, zména pracovniho

zafazeni, upozornéni na nedostatky v praci, stiznosti zaméstnance a jejich vyiizeni),

e piijmy a pozitky (mzdovy nebo platovy vymér, evidence o zdanitelnych piijmech,
evidence zéaloh dani z piijmi ze zavislé ¢innosti, piispévkil na pojisténi, evidencni list
diuchodového zabezpeceni, pujcky, podnikovy byt),

e pracovni doba (evidence pracovni doby, prace piescas, pracovni pohotovosti, no¢ni

prace, nepiitomnosti v praci, pracovni neschopnosti a dovolené na zotavenou).

(MPSV / TREXIMA, spol. s r.0., 2012)

Do osobniho spisu mohou nahlizet v§ichni vedouci zaméstnanci, ktefi jsou zaméstnanci
nadfizeni a dale v zakoné vyjmenované statni organy. Také pracovnik ma pravo nahlizet
do svého spisu a pofizovat si z néj vypisky a kopie. Otazku, kdo dale mize nahliZet do
osobniho spisu a jak ma byt s doklady vedenymi v osobnim spisu po skonceni jejich vy-
uzitelnosti nalozeno, fesi zdkon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich tdaji a 0 zméné

nékterych zakontl, ve znéni pozdgjsich piedpist. (Subrt, 2012, s. 18)

Od ptedchoziho zaméstnavatele je potieba pievzit zadpoctovy list a do osmi dnil od

vzniku pracovniho poméru podat ptihlasku k socialnimu pojisténi ptislusné sprave soci-
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alnitho zabezpeceni a ptihlasku ke zdravotnimu pojisténi zdravotni pojistovné. (Kocia-

nova, 2010, s. 129)

5.3 Adaptace zaméstnancu

Adaptaci ¢lovéka ve spole¢enském pracovnim procesu je mozno definovat jako proces vy-

rovnavani se jedince se skutecnosti, ve které plni pracovni ukoly.

Pracovni adaptace je pfizpusobeni se jedince praci, pracovnimu prostfedi a pracovnim pod-
minkdm. Je to nepfetrzity proces, ktery zacina vstupem do zaméstnani a projevuje se
Vv prubéhu celé profesionalni drahy. K pracovni adaptaci ptispivd odborna piiprava (zacvik,
Skoleni, studium apod.). Adaptace na praci je spjata s adaptaci na socidlni podminky préace
(se socialni adaptaci). Uspé&ny proces adaptace pracovnika je podminén zvladnutim obou

typt adaptace. (Vesela a Kaniokova Vesela, 2011, s. 94)

5.3.1 Nastroje adaptace

V procesu adaptace je mozno vyuzit nékolik nastroju. Nejefektivnéjsi z nich je zkuSebni
kolecko po celé spolecnosti. Prostifednictvim tohoto ,kolecka™ se zaméstnanec rychleji se-
znami se strukturou spolecnosti, s internimi procesy a 1épe se szije s firemni kulturou. Mezi
nejCasteji vyuzivané specialni metody patii mentoring a koucovani. V praxi se preferuji pou-
ze zakladni nastroje zaskolovani, zejména prakticky zacvik. Ve vyrobni sféfe je mozno apli-
kovat i specializovanou metodu TWI (Training Within Industry), ktera obsahuje pokrocilé
nastroje zaskolovacich procesi efektivnich pravé ve standardizovanych procesech obvyk-

Iych ve vyrobni sféie. (Profit, 2011)

5.3.2 Rozhovory s nadiizenym

Soucasti adaptacniho planu jsou pravidelné rozhovory s nadfizenym. MiZeme je rozdélit do

tfi forem:

o Uvodni rozhovor, ktery probiha prvni den nastupu do zaméstnani. Ma vyvolat u za-

méstnance dojem, Ze byl ocekavan.

e Zpétn¢ vazebni rozhovor je provadén pravidelné v pribéhu adaptace. Zaméiuje se

na to, jak zaméstnanec zvlada zadané pracovni ukoly, hodnoti se zaméstnancovo
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chovani, vykony a v jeho pribéhu nadiizeny odpovida na dalsi zaméstnancovy otaz-

ky, aby nedochéazelo k nedorozuméni tykajicich se plnéni vzajemnych ocekéavani.

e Rozhovor na konci adaptacniho procesu je veden pii ukon¢eni zkusebni doby. Hod-

noti se vysledky adaptace, urci se cile a stanovi se ukoly na pfisti obdobi. (Kulikova,

2011)
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II. PRAKTICKA CAST
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6 PREDSTAVENI SPOLECNOSTI

6.1 Zakladni udaje

Obchodni firma: Technické sluzby Otrokovice s.r.o.
Sidlo: K. Capka 1256, 765 02 Otrokovice
ICO: 25582259

DIC: CZ25582259

Préavni forma: Spolecnost s ru¢enim omezenym
Datum vzniku: 1. 1. 2000

Jedinym zakladatelem a spole¢nikem je mésto Otrokovice.

6.2 Historie spoleénosti

Pivodni femesknické a zivnostnické provozovny se na prelomu Ctyficatych a padesatych let
postupné stavaly soucasti komunalnich podnikd. Otrokovické provozovny nebyly vyjimkou
a zaClenily se do komunalnich podniki mésta Gottwaldova. Rozdélenim gottwaldovskych
Komunalnich sluzeb pak vznikl 1. Cervence 1955 samostatny podnik Komunalni sluzby Ot-
rokovice, ktery zaméstnaval 36 pracovnikii. Zavadénim novych praci a sluzeb se v dalsich
letech podnik trvale rozrustal a jeho plisobnost se rozsitila do spadovych obci mésta Otro-

kovice.

V dutsledku riustu podniku byla v roce 1968 zalozena organizace Technickd sprava mésta
Otrokovice. Tento podnik byl ptimo podtizen Méstskému tfadu Otrokovice. Hlavni ¢innos-
ti Technické spravy byla udrzba méstského majetku, jednalo se zejména o tidrZzbu mistnich
komunikaci, vetejné zelen¢, opravy vefejného osvétleni a Cisténi mésta. Mechanizace byla

velmi mala, proto byla vefejna prostranstvi udrzovana zejména ruéni praci.

Technicka sprava mésta Otrokovice byla k 1. lednu 1992 zménéna na ptispévkovou organi-

zaci Technické sluzby Otrokovice, dale pak na spole¢nost s ru¢enim omezenym.

Spole¢nost Technické sluzby Otrokovice s.r.o. byla zaloZena k 1. lednu 2000. Jedinym spo-
le¢nikem je Mésto Otrokovice se 100 % podilem. Majetek, ktery je ve vlastnictvi mésta, byl

pfedan do spravy a uzivani spolecnosti.
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Hlavni ¢innosti této spolecnosti zlstala i nadale péce o méstsky majetek. Objem poskytova-
nych sluzeb je ale nesrovnatelny s obdobim, kdy vznikla Technicka sprava mésta Otrokovi-

ce. Bylo to zpisobeno velkym rozsitenim mésta o novou bytovou zastavbu.

Spolecnost piisobi i v dalsich spadovych obcich mimo region ptivodniho okresu, v nichz na
zaklad¢ uzavienych smluv zajistuje ¢innosti v oblasti nakladani s odpady a udrzbu vefejnych

prostranstvi, zelené a verejného osvétleni.

6.3 Organizacni struktura

Rada mésta

Otrokovice

Dozor¢i rada

Jednatelé

Reditel

Rizeni, ekonomika, sprava

Svoz komunalniho odpadu

Nakladani s odpady

Mistni komunikace

Cisténi mésta

Veftejné osvétleni

Vetejna zelen, zahradnictvi

Hibitov

Dilny, myci box

Trziste

Obr. 2 Organizacni struktura spolecnosti (Vlastni zpracovani)
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Na Obr. 2 je znazornéna organizacni struktura spolecnosti Technické sluzby Otrokovice
s.r.0. Jelikoz je spolecnost ve vlastnictvi mésta Otrokovice, je nejvyssim organem rada mes-

ta Otrokovice.

6.4 Cinnost spole&nosti

Spolecnost zajistuje sluzby v Sesti usecich, jez tvoti hlavni ¢innosti spole¢nosti, a dale néko-

lik dopliikovych sluZeb.

6.4.1 Hlavni ¢innosti
Komunalni odpad

Rozhodujicim ukolem tohoto useku je provoz systému nakladani s komunalnim odpadem na
uzemi mésta Otrokovice. Komplexni servis v odpadovém hospodafstvi poskytuje rovnéz

obcim, organizacim a podnikatelskym subjektim.
Mistni komunikace

Hlavnim poslanim tohoto useku je udrzba mistnich komunikaci a vetejnych ploch v Otroko-
vicich, udrzba méstského mobiliate, dopravniho znaceni svislého i vodorovného a dalsi zed-

nické, dlazdi¢ské, zamecnické a natéracské prace.

Cisténi mésta

Stézejni naplni useku Cisténi mésta je provadeéni uklidovych a Cisticich praci ve mésté Otro-
kovice, zajisténi zimni udrzby komunikaci a poskytovani sluzeb autodopravy, zemnich a

komunalnich stroji.
Veftejné osvétleni

Usek vefejného osvétleni zajiStuje zejména udrzbu, provoz a modernizaci vefejného osvét-

leni a svételné signalizace v Otrokovicich.
Zelen, zahradnictvi

Prvofadym poslanim tseku zelené je komplexni péce o vetejnou zeleni (tj. travnaté plochy,

dieviny a kvétinové zahony) ve mésté Otrokovice.

Mestsky hibitov
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Technické sluzby Otrokovice s.r.o. zajistuji spravu Méstského hibitova v Otrokovicich -
Kvitkovicich. Obsahem této ¢innosti je prondjem hrobovych mist a pietni sin€, vykop hrobd,

udrzba zelené, provadéni uklidu a udrzby hibitova a jeho zatizeni.

6.4.2 Ostatni sluzby

Mezi ostatni sluzby, které nespadaji do zddného vyse uvedeného tseku, patii zejména:
e provozovani méstskych trzist

e prodej odpadovych nadob

e prodej piski, Stérktll, substratii a posypovych materiali

e prodej motorové nafty

e pronajem reklamnich ploch na sloupech vereného osvétleni

e pronajem plakatovacich ploch

e samoobsluzna autoumyvarna



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 45

7 SWOT ANALYZA

Pomoci SWOT analyzy je mozné identifikovat silné (Strengths) a slabé (Weaknesses) stran-
ky, ptilezitosti (Opportunities) a hrozby (Threats) firem.

7.1 Silné stranky

e Predmétem podnikani spolecnosti jsou Cinnosti, které budou vzdy potiebné (svoz a

likvidace odpadu, udrzba zeleng, ...)

e Zakladatelem spoleCnosti je mésto, proto bude pii zadavani zakézek uptfednostiiovat

Technické sluzby Otrokovice s.r.o.
e S podstatnou ¢asti odbérateli jsou uzavirany dlouhodobé smlouvy
e Nizké ceny

e Neustala inovace (zavadéni modernéjSich metod zpracovani odpadi, potizovani no-

vé techniky)

e Vlastni zdroje financovani

7.2 Slabé stranky

e Spolecnost poskytuje Sirokou skalu sluzeb, ale ¢ast z nich pouze okrajové

e Fluktuace zaméstnancu, s niZ je spojen neustaly vybér novych pracovnikt, odchod

zaskolenych zaméstnancii, zvySena administrativa v oblasti personalni prace

e Zastaralé webové stranky — mald propagace firmy, nezvetejiovani volnych pracov-

nich mist, neaktualizovany cenik, ...
e NevyuZzivani vyhod zavedeného ERP systému

e Sidlo firmy v¢etné zahradnictvi ve vlastnictvi spole¢nosti jsou umistény na okraj
mésta se Spatnou dostupnosti, coz odrazuje potencialni zakazniky zejména z fad ob-
¢anil

e Zavislost na rozpo¢tu mésta a obci — objem a Cetnost zakazek mésta a jednotlivych

obci zavisi na jejich rozpoctu
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7.3 Prilezitosti

e Schvaleni dotace na budouci projekty na zaklad¢ podané zadosti

e Vstup novych odbératelil vyuzitelného odpadu na trh - zvysi se konkurence mezi
odbérateli, coZz bude mit za nasledek zvyseni vykupnich cen vyuzitelnych slozek od-

padu

e Rozsifeni pisobnosti — V nékterych obcich je firmou Technické sluzby Otrokovice
s.r.0. provadén pouze sbér odpadu. V ramci Siroké nabidky sluZzeb by bylo mozno

provadét opravy vetrejného osvétleni, obecnich komunikaci, chodnikd, ...

e Ziskani certifikatu systému managementu kvality (CSN EN ISO 9001:2009) a certi-
fikatu systému environmentalniho managementu (CSN EN ISO 14001:2005)

e Ochota obcanli chovat se ekologicky — tfidit odpad, nezakladat Cerné skladky, ale

ukladat odpad na mista k tomu ur¢ena

e Nové zplisoby vyuziti kompostu — moznost vyuziti kompostu nejen pro drobné za-
hradkare a malé stavebni firmy k rekultivaci, ale také napt. v zemédélstvi (divodem

jeho nevyuziti v zemédélstvi v soucasnosti je to, Ze neni zarucena jeho kvalita)

7.4 Hrozby

e Hrozba nové konkurence
e Zptisnovani ekologickych norem
e ZvySovani cen PHM

e Spolecnost patfi do hospodaiského odvétvi, které je pro uchazece o praci malo
atraktivni, proto miize mit problém ziskat dostatek kvalitnich a spolehlivych zamést-

nancu

e Uzavieni skladky, na niZ je v soucasné dob& odpad ukladan — ukladani na jinou

skladku nebo jiny zptsob likvidace smésného odpadu by bylo velmi nakladné

e Neplaceni pohledavek odbérateli
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7.5 Matematicky model SWOT analyzy

Tento model slouzi ke stanoveni nejsilnéj$i a nejslabsi stranky a nejvétSi prilezitosti a

hrozby.
Tab. 3 Matematicky model SWOT analyzy (Vlastni zpracovani)
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Neustala inovace ++ |+ +|0|+-]|-]10]-]0]-1]15|4
Zdroj financovani +/0/0(+]O0O|+]O0O]O0O|O|-]0]-]3|2
SLABE STRANKY
Sirok4 $kéla stuzeb oO(-|-(0]J]O0Of|O-]0|0]-|-]0}0]5
Fluktuace o{-|{-]-10|-}-/-]0]-]0]0}0|7
Webové stranky oO(-|--]-/-10]0|0]-|10]0}0]6
Dostupnost -10|0-70}-40j0j0O|-10]0p10]4
ERP systém ojo|o0f-|]0(0OJO0O|0O|O]|]O|O]|-}0]2
Zavislost narozpo¢tu {0 |0 |-|/0|-|-J0]0]-|1010]0]0]4
+ 313|3(4|4(410]0|0]0|0]0]22
- 113 (4424634 |7]3|4 45

V Tab. 3 jsou srovnany silné a slabé stranky i pfilezitosti a hrozby spole¢nosti Technické

sluzby Otrokovice s.r.o.
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Nejsilngjsi strankou spole¢nosti je pfedmét podnikani, uzavirani dlouhodobych smluv s od-
bérateli a neustala inovace. Na nakladani s odpady, jejich odstranovani a zpracovani jsou
Vv soucasné dob¢ vypisovany Casto vyzvy na podani zadosti o dotace. S pomoci dotaci a
schopnosti firmy vlastniho financovani se spole¢nost snazi o renovaci vozového parku, mo-

derni technologii kompostovani, vylepsovani tiidici linky.

Nejslabsi strankou je fluktuace zaméstnanci a webové stranky. Fluktuace je zplisobena
zejména vysokou sezonnosti prace. Sezonni pracovnici jsou Casto zaméstnani ve spolecnosti
jen jedno nebo ¢ast obdobi a dalsi sezonu je provadeén zpravidla vybér z novych uchazeci.
Nekteti pracovnici odchazi ve zkuSebni dobé, protoZe od dané ¢innosti ocekavali néco jiné-
ho, anebo nevydrzi pracovat v riznych extremnich podminkach (teplotni a povétrnostni
podminky, zapach, apod.). Webové stranky nejsou aktualizovany téméf viibec, proto nepo-
skytuji informace o volnych pracovnich mistech, cenicich, novych technologiich, o sponzo-
ringu, referencich i aktivitich. Spole¢nost proto piichazi o ¢ast potencionalnich zakaznikd,
uchazecu o praci i dodavateld.

Nejvétsi prilezitosti spolecnosti je zdjem obcCanil o zivotni prostiedi, ziskani certifikatti a
moznost vétsitho vyuziti kompostu. Nyni si uz i vétSina obani uvédomuje nutnost tiidit
odpady, recyklovat je, zpracovavat a ukladat je na mista k tomu urcend. S pomoci odpo-
védného chovani obanli miize firma odevzdavat odbératelim vyuzitelného odpadu kvalitni
suroviny, snizovat ceny sluzeb v disledku nizsich poplatkti za ukladani odpadu na skladku a
zvySovat produkci kompostu s vyssi vyuzitelnosti. Vyhodou certifikace je ziskani prestize a

davéry zakaznikli a obchodnich partnerd.

Nejvétsi hrozbou spolecnosti je konkurence a neatraktivni hospodaiské odvétvi. Konkuren-
ci, kterd mtiZze ohrozit spole€nost, neni jen nova firma na trhu, ale také stavajici konkurencni
firmy se stejnym pfedmétem podnikani nebo i udrzba obci vykondvana pracovniky obce v
ramci vefejné prospéSnych praci. Uchazeci o préci hledaji uplatnéni na atraktivnéjsich pra-
covnich mistech, proto miize mit v budoucnu firma problém ziskat pracovniky s pottebnou

kvalifikaci a spolehlivosti.
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8 MAPA VNIMANI

Mapa vnimani (percep¢ni mapa) je graf, ktery znazornuje vnimani znacky v uréité produk-
tové kategorii. Tato metoda se da aplikovat i na vnimani firmy v urcité podnikatelské ¢in-

nosti. Zkouma dva atributy.

Protoze se tento projekt zaméfuje na vybér, vyhledavani a piijem pracovnikil, bylo analyzo-
vano postaveni spolecnosti z pohledu uchazecti o praci. Ke srovndni byly vybrany firmy,
které maji stejny pfedmét podnikani a svou ¢innost vykondvaji na izemi mésta Otrokovice,

popiipad¢ v jeho okoli. Jsou to:

e Technické sluzby Otrokovice s.r.0.
e Marius Pedersen a.s.

e SITACZas.

e Technické sluzby Zlin, s.r.o.

Protoze mezi dotazované patiili uchazeci o praci, byly jako atributy zvoleny atraktivnost
firmy a financni ohodnoceni. K hodnoceni bylo vyuzito bodovaci skaly, ve které 1 je nejhor-

St a 5 nejlepsi.

8.1 Vyhodnoceni prizkumu

V Tab. 4 je ¢iselné vyjadieni vysledku dotazovani a na Obr. 3 je zndzornéna mapa vnimani
spole¢nosti. Prizkumu se zacastnilo 57 potencialnich zaméstnanct, kteti se uchazeli o praci
ve spolecnosti Technické sluzby Otrokovice s.r.o., a byli ochotni vyplnit dotaznik uvedeny v
PRILOHAP II.

Tab. 4 Vyhodnoceni pruzkumu (Viastni zpracovani)

Firma TS Otrokovice Marius Pedersen SITACZ
Atraktivnost 2,7 3,6 2,4 3,9
Finanéni ohodnoceni 2,9 3,3 3,1 3,7
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Mapa vnimani spolecnosti
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Obr. 3 Graf — Mapa vnimani spolecnosti (Vlastni zpracovani)

Vysokou atraktivnost spolecnosti SITA CZ a.s. a Marius Pedersen a.s. je mozno vysvétlit
celosvétovym pusobenim téchto firem. V disledku toho miize byt ocekavano i vyssi financ-
V porovnani s Technickymi sluzbami Otrokovice s.r.o. je jejich hlavni nevyhodou sménny

provoz, ktery je kompenzovan vys$im finanénim ohodnocenim.
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9 ANALYZA SLOZENI ZAMESTNANCU VE SPOLECNOSTI
TECHNICKE SLUZBY OTROKOVICE S.R.O.

V této kapitole je analyzovano slozeni zaméstnanct dle rtiznych kritérii. Na ¢innost spolec-
nosti ma velky vliv sezénnost, a proto se pocet pracovnikll v jednotlivych obdobich vyrazné
meéni. Ve vSech nasledujicich analyzach se vychazi z poctu zaméstnanct k 31.12.2011, ktefti

jsou ve spolecnosti ve stalém pracovnim pomeéru.

9.1 SloZeni zaméstnancu spolecnosti dle véku

Nejvétsi podil zaméstnanct spole¢nosti tvofi vékova kategorie od 51 do 60 let (Tab. 5 a
Obr. 4). Vétsina pracovnikt se blizi dichodovému véku. Je nutné pocitat s jejich odchodem
do dtchodu, a proto je potieba mit dobfe propracovany systém vyhledavani, vybéru a

ptijmu pracovniki.

Tab. 5 Slozeni zaméstnancii spolecnosti dle veku (Vlastni zpracovani)

Pocet zaméstnancu

Vék 5 % podil
Zeny Muzi
20-30 0 3 4
31-40 4 12 21
41-50 1 19 26
51-60 8 28 46
6170 0 2 3

Celkem 13 64 100
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SloZeni zaméstnancu spolecnosti
dle véku
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Obr. 4 Graf - slozeni zaméstnancii spolecnosti dle véku

(Vlastni zpracovani)

9.2 SloZeni zaméstnancu spolecnosti dle jednotlivych stiredisek

Cast zaméstnancti ma se spole¢nosti uzavien pracovni pomér na zkladé dohody o prove-
deni prace anebo dohody o pracovni ¢innosti. Jejich poc¢et se méni dle potieb spolecnosti.
Z tohoto divodu je v Tab. 6 a Obr. 5 na nékterych stiediscich (napf. stfedisko Nakladani

s odpady) uveden maly pocet zaméstnanci.

Tab. 6 Slozeni zaméstnancii spolecnosti dle jednotlivych stredisek (Viastni zpracovani)

Pocet zaméstnancu

Cislo stediska Nizev stiediska 5
Zeny Muzi
1 Svoz komunalniho odpadu 0 10
2 Nakladani s odpady 0 1
3 Mistni komunikace 0 7
4 Cisténi mésta 0 12
5 Veftejné osvétleni 0 3
6 Vefejna zelen 1 14
7 Zahradnictvi 4 2
8 Hibitov 1 1
9 Dilny 0 5
10 Obsluzné ¢innosti 2 2
11 THP + vedouci pracovnici 5 3
13 Ttidirna 0 4
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SloZzeni zaméstnanct spolecnosti
dle stredisek
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Obr. 5 Graf — SloZeni zaméstnancii spolecnosti dle stredisek (Vlastni zpra-

covani)

Ve vétSing stiedisek jsou zaméstnavani jen muzi (Tab. 6 a Obr. 5). Je to dano tim, Ze po-
skytované sluzby jsou fyzicky naroéné. Zeny jsou piijimany pouze na udrzbu kvétinovych

zahonu ve mésté Otrokovice, na uklidové prace a na pozice THP.

9.3 SloZeni zaméstnanci dle kategorii

V Tab. 7 a Obr. 6 jsou jednotlivé pracovni pozice rozdéleny do ¢tyi kategorii:
e Vedouci pracovnici
e THP

e Pozice, u nichz je pottebny fidi¢sky prikaz ¢i jiny prikaz odbornosti (strojnicky,
svafeésky, jefabnicky a vazacsky priikaz, osvédceni pracovnika V elektrotechnice

apod.)
e Ostatni zaméstnanci

Je to z diivodu rozdilnych metod vyuzivanych v procesu vybéru zaméstnancu.
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Tab. 7 Slozeni zaméstnancui dle kategorii (Vlastni zpracovani)

Kategorie Zeny MuZi Celkem
Vedouci pracovnici 1 2 3
THP 4 1 5
Priikaz odbornosti 0 44 44
Ostatni zaméstnanci 8 17 25

Slozeni zaméstnanct dle kategorii

50 A
L=
e 40 A
e
230 -
£ y
S 20 - m MUZI
3 10 - L W ZENY
) 0]

Vedouci THP Prikaz Ostatni
odbornosti
Kategorie

Obr. 6 Graf - SlozZeni zaméstnancii dle kategorii (Vlastni zpracovani)

U vice neZ poloviny zaméstnanct spolecnosti je pii vykonu jejich ¢innosti vyzadovan fidic-
sky prukaz nebo né&jaky prukaz odbornosti. 15 pracovniki vlastni profesni fidi¢sky priukaz a
11 7 nich navic prikaz odbornosti, 22 pracovnikid ma fidi¢sky pritkkaz a 18 z nich také prii-

kaz odbornosti a u 7 pracovnikt je dostacujici pouze prukaz odbornosti.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 55

10 PERSONALNI PRACE VE SPOLECNOSTI TECHNICKE SLUZBY
OTROKOVICE S.R.O.

Spole¢nost zaméstnava jednu personalni pracovnici, ktera vykonava zejména tyto ¢innosti

v oblasti personalni prace:
e zvefejiovani informaci o volnych pracovnich mistech,
e vedeni evidence uchazecl 0 zaméstnani,
e piedvybér pracovniki,
e pfijem pracovniki,
e komunikace s organy statni spravy a se zdravotnimi pojistovnami,
e vedeni personalni evidence,

e propousténi pracovnik.

10.1 Vyhledavani zaméstnancu ve spole¢nosti Technické sluzby Otrokovi-

ce s.r.o.

10.1.1 Identifikace potieb pracovniki

Vedouci jednotlivych oddéleni predkladaji personalistce podklady s poctem pracovnikii,
které bude nutno zaméstnavat, aby byly pokryty zakazky, které spolecnost ptijala. Podstat-
na ¢ast smluv je uzavirana na zacatku kalendainiho roku. Tyto smlouvy spole¢n¢ s dlouho-
dobymi smlouvami s odbérateli umoziuji spolecnosti snadnéji stanovit pottebny pocet pra-
covnikil jiz na zacatku kalendainiho roku. Personalistka si také dle své evidence stanovi
piedpokladanou piirozenou fluktuaci zaméstnanci v ramci odchodu do duchodu nebo na
matefskou dovolenou. Personalistka srovna stdvajici stav s planovanym stavem a stanovi
potiebu pracovnikl v absolutnich ¢islech a také v potiebné struktufe. Tento plan je v pri-

béhu roku upravovan dle novych objednavek.
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10.1.2 Zdroje potencionalnich uchaze¢u vyuzivané ve spole¢nosti

V piipadé potieby obsazeni docasné volného pracovniho mista (z divodu dlouhodobé ne-

moci, vyjimeéné zakazky) vyuziva spole¢nost nejdiive interni zdroje. Zpravidla se jedna o

zavedeni prace prescas a odsunuti dovolené. Pokud jde o trvale uvolnéné pracovni misto,

jsou vyuzivany zpravidla pouze zdroje externi. Mezi metody vyuzivané personalistkou spo-

le¢nosti patii:

Sluzby ufadu prace

Spole¢nost vyuziva spolupraci s UP pii vyhledavani pracovniki na pracovni mista

délnickych profesi.

Personalistka zasle titadu prace vyplnény Formulat hlaSeni volného pracovniho mis-
ta. Pokud se jedna o zaméstnani v ramci vefejné prospéSnych praci, neni volné misto
zvetejiiovano, ale nezaméstnanym je prace nabizena prostiednictvim zprostfedkova-
telek krajskych pobocek. V ostatnich ptipadech je nabidka zvetfejnéna na Integrova-
ném portale MPSV, na nésténkach kontaktnich pracovist’ krajské pobocky Utadu
prace a je ptistupné pracovnikim krajské pobocky za ucelem zprostiedkovani za-
méstnani.

Doporuceni zaméstnancem

Tato metoda se uplatiuje nejen u délnickych profesi, ale také u vyhledavani THP.
Do vybérového fizeni byvaji zafazeni pouze uchaze¢i doporuceni spolehlivym za-

méstnancem.

Inzerce v novinach, které vydava mésto Otrokovice

Inzerat je uvetejiovan pouze v Otrokovickych novinach, jiny zptisob inzerce v médi-
ich neni vyuZzivan.

Sami ptichazejici uchazeci

Uchazece, kteti projevi zdjem pracovat v Technickych sluZzbach Otrokovice s.r.0., si
zapiSe personalistka do své evidence uchaze¢l o praci. V této evidenci jsou zazna-
menany tyto tdaje: jméno a piijmeni, adresa, telefonni ¢islo nebo e-mailova adresa,

dosazené vzd¢lani, rizna omezeni ze zdravotnich divodi a informace o tom, zda

uchaze¢ vlastni fidi¢ské opravnéni nebo jiné prukazy odborné zpusobilosti.
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10.1.3 Urceni dokumentii poZadovanych od uchazecii o zaméstnani

Spolecnost od uchazect pozaduje pouze doklady o vzdélani a praxi a hodnoceni z ptedcho-
zich zaméstnani. V piipad¢ uchazecl na vedouci pozice je pozadovan také zivotopis a vypis

z obchodniho rejstiiku.

10.1.4 Piedvybér zaméstnancu

Vybér zaméstnancti ve spolecnosti zafind predvybérem, ktery provadi personalistka. Ve-
douci pracovnik, v jehoZ ptisobnosti se obsazuje volné pracovni misto, sdéli personalistce
pozadavky na tuto pozici. Pozadavky pracovnice srovna s udaji ve své evidenci uchazeci o
praci. Pti pfedvybéru je zjisténo, ze:
e Je dostatek vhodnych uchazeci
V takové situaci po predvybéru nasleduje faze vybéru pracovnikd.
e Neni dostatek vhodnych uchaze¢u

V piipad¢ nedostatku uchazeci personalistka pozada o spolupraci ufad prace a poda
inzerat v regionalnim tisku. Lhiita pro pfijem zadosti se lisi dle pozice a nezbytnosti
obsadit volné pracovni misto. Vhodni uchazeci jsou pozvani na vybérové fizeni, ne-
vhodni uchazeci jsou o tom, ze se nedostali do uzsiho vybéru, informovani telefo-

nicky.

10.2 Vybér zaméstnancii

Féze vyhledavani pracovnikll je na kteroukoliv pracovni pozici ve spole¢nosti témét totoz-

na, ale faze vybéru zaméstnanct probiha u rtiznych kategorii odlisnym zptasobem.

10.2.1 Vedouci pracovnici

Vybéru pracovnikli na vedouci pozice se vénuje nejvetsi pozornost. Nabidka prace je zve-
fejnéna na ufadu prace, v regionalnich novinach a v inzertnim tisku. Po uplynuti terminu pro
piijimani zadosti vyfadi personalistka na zakladé dokumentt ptilozenych k Zadosti nevhod-

né uchazece. Tito uchazeci byvaji o nepostoupeni do uzsiho vybéru informovani telefonicky
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nebo prostfednictvim e-mailu. Zbyvajici zajemci o volné pracovni misto jsou pozvani

k pohovoru.

Pohovor byva strukturovany a vede ho feditel spolecnosti. Nasledné jsou vybrani dva nej-
vhodnéjsi kandidati, ktefi jsou pozvani k dalSimu pohovoru. Tento druhy pohovor slouzi
zejména k tomu, aby se v praxi ovétila odborna znalost potfebna k vykonavani vedouci po-
zice. Uchaze¢im jsou predkladany ukoly, u kterych navrhuji mozny zptsob provedeni.
Rozhovoru se ucastni feditel spole¢nosti, popi. vedouci piislusného odboru Méstského tia-

du Otrokovice jako zéstupce zfizovatele spole¢nosti.

10.2.2 Technickohospodarsti pracovnici

Pii vybéru technickohospodaiskych pracovnikli je zpravidla podavan inzerat s nabidkou
prace a o spolupraci je pozadan i Gifad prace. Lhiita na podani Zadosti byva delsi nez u dél-
nickych profesi, protoze se o budoucim volném mistu vi v€as (zpravidla se jedna o odchod
na matefskou dovolenou, odchod do dichodu nebo o povyseni). Z obdrzenych zadosti se-
stavi personalistka seznam vhodnych uchazecii, ktefi jsou pozvani na vybérové fizeni.

Ostatni uchazeci jsou opét informovani telefonicky nebo prostiednictvim e-mailu.

Pohovor s uchaze¢i vede vedouci THP. Pohovor je neformalni a praktické zkousky se pro-
vadgji jen ziidka. Tyto zkousky nemaji velkou vypovidaci schopnost, protoze nejsou dopie-
du nijak ptipravovany. Dva nejvhodnéjsi zajemci jdou na pohovor k fediteli spolecnosti, jez

rozhodne, ktery z nich bude piijat.

10.2.3 Pozice, u nichZ je poti‘ebny Fidi¢sky prikaz ¢i jiny priikaz odbornosti

Do této skupiny pracovnikil jsou fazeny pozice, na nichz je nutné vlastnit fidi¢sky nebo pro-

fesni fidi¢sky prukaz, popf. jiny pritkaz odbornosti.

Do vybéru jsou zatazeni uchazeci vedeni v evidenci personalistky, doporuceni zaméstnan-
cem anebo uchazeci hlésici se o volné pracovni misto na zdkladé zvetejnéného inzeratu
Utadu prace. Vybérové Fizeni provadi vedouci stiediska, v jehoz kompetenci je volné pra-
covni misto. Vybérovy pohovor je opét neformalni. Praktické zkousky nejsou provadény

zadné, vybér pracovniki je tedy zaloZen spiSe na subjektivnim rozhodnuti.
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10.2.4 Ostatni zaméstnanci

Tato kategorii zahrnuje pracovniky, u kterych neni pozadovano zadné odborné vzdélani,
nepracuji v rizikovém prostiedi a je od nich o¢ekavano pouze spolehlivé plnéni zadanych
pracovnich tkold. U téchto pracovniki se predvybér provadi z uchazeci, které ma persona-
listka v evidenci. V piipadé, Ze z vhodnych kandidati neni dostate¢ny pocet uchazecd
ochotno pracovat na obsazovaném pracovnim misté, je pozadan o spolupraci urad prace.
Tato mista jsou také Casto obsazovana lidmi, ktefi vykondvaji praci v ramci vefejné pro-
spésnych praci. U téchto pracovniktl je kvalitni vybérové fizeni také nezbytné, protoze je
nutné zjistit, ktefi uchazec¢i maji dostate¢nou motivaci praci vykonavat kvalitné¢ a do za-

méstnani dochazet pravidelné.

10.3 Prijimani zaméstnancu

Po skonéeni vybérového Fizeni nasleduje faze vlastniho piijeti do zaméstnani. Uspé&sny
uchazec je vyzvan, aby vyplnil osobni dotaznik, v némz doplni osobni udaje, bydlisté a in-
formace pro zpracovani mezd (zdravotni pojisStovnu, rodinné prislusniky, informace o pobi-
rani dichodu, uplatiiovani danovych slev). Nasledn¢ je poslan s zadosti o 1ékatsky posudek
k 1ékati poskytujiciho pracovné 1ékatské sluzby, aby se podrobil vstupnimu Iékafskému po-

sudku o zdravotni zpiisobilosti k praci.

10.3.1 Pracovni smlouva

Pracovni smlouva je s uchazeCem podepsana po piedlozeni obCanského pritkkazu, karticky
zdravotni pojistovny, zapoctového listu a vyhovujiciho vysledku vstupniho 1ékatrského po-

sudku.

Pracovni smlouva obsahuje tyto udaje:
e jméno a piijmeni zaméstnance, bydlisté, datum narozeni,
e nazev a sidlo zaméstnavatele,

e cvidencni ¢islo piidélené zaméstnavatelem,

den nastupu do prace,

druh prace,
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e misto vykonu préce,
e 1daj, zda se jednd o pracovni pomér na dobu urcitou nebo neurcitou,
e délka zkusebni doby,

e podpis obou stran, datum.

Pracovni smlouva je sepsana ve dvou vyhotovenich, z nichZ jedno je ur¢eno pro zaméstnan-

ce a druhé si ponechava zaméstnavatel.

Zpravidla je pracovni smlouva uzavirdna na dobu neurcitou s tfimési¢ni zkuSebni lhitou.

Smlouvy na dobu urcitou jsou vyuzivany zejména u sezonnich praci.

S nékterymi pracovniky je sepisovana dohoda o pracovni ¢innosti nebo dohoda 0 provedeni
prace. Tato forma je vyuzivana zejména u praci, které nejsou vykonavany pravidelné anebo

maji maly rozsah pracovni doby.

Po podpisu smlouvy plni personalistka také ohlasovaci povinnosti vii¢i vn&jSim organtim.
Ve lhtteé do 8 dnit od vzniku pracovniho poméru nahlasi zaméstnance u zdravotni pojistov-
ny a mistn¢ ptislusné spravé socialniho zabezpeceni, dale ohlasi obsazeni volného pracovni-
ho mista Utadu prace Ceské republiky, a to do 10 dnt od této skuteénosti. Pokud jsou no-
vému zaméstnanci provadény srazky ze mzdy na zéklad€ soudniho rozhodnuti, oznami sou-

du ptipadné exekutorskému ttadu, ze dluznik uzaviel se spole¢nosti pracovni pomér.

10.3.2 Personalni evidence

Soucasné s piijetim nového zaméstnance se zakladd personalni evidence (osobni spis za-
méstnance). Tato evidence slouzi pouze pro potfeby zaméstnavatele a je vedena tak, aby

byla zajiSténa ochrana osobnich tdajii zaméstnance. Tento spis obsahuje zejména:

e osobni Udaje a souhlas zaméstnance se shromazd’ovanim a zpracovavanim jeho

osobnich udaj,
e zipoctovy list od piedchazejiciho zaméstnavatele,
e osobni dotaznik,

e doklady o vzd¢lani a praxi,



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 61

smlouvy (pracovni smlouva, dohoda o pracovni ¢innosti nebo o provedeni prace,

dohoda o hmotné odpovédnosti),
e mzdovy list a evidencni list dichodového pojistént,

e cvidenci Skoleni BOZP, preventivnich pracovné lékatrskych prohlidek, fidi¢skych
prikaza ¢i jinych pritkazti odbornosti, evidenci dovolené na zotavenou, pracovni ne-

schopnosti a nepfitomnosti v praci,

e odborna skoleni a prezkouSeni.

Osobni spis se uklada alespoii po dobu 10 let po skonceni pracovniho poméru. Personalist-
ka dodrzuje min. dobu uchovani téchto dokumentti. Po uplynuti lhiity je vZzdy bez zbyte¢né-
ho odkladu zlikviduje. Z dtavodu stale se zvySujiciho véku odchodu do diachodu bylo uva-
zovano o prodlouzeni doby uchovani dokument pro ucely diichodového pojisténi. Tato

varianta byla ale z divodu mozného poruseni ochrany osobnich tidaji zamitnuta.

10.3.3 Adaptace zaméstnance

Uvedeni zaméstnance do spolecnosti zacina proskolenim v oblasti bezpecnosti prace a se-
znameni se s organiza¢ni strukturou. DalSim krokem je uvedeni na pracovisté a predstaveni
spolupracovnikiim. Na svém pracovisti je novy zaméstnanec seznamen se vsemi ukoly, které
s danou pozici souvisi. Doba zaskoleni neni v zddném ptedpise upravena. Je to dano tim, ze
témer na kazdé stfedisko ma vliv sezénnost, takze nékteti pracovnici nevykonavaji po cely
rok pouze jeden typ Cinnosti. Pracovnik je proto zaskolovan v prub¢hu roku. Vyjimkou jsou
vedouci a technickohospodaisti pracovnici, u kterych je max. doba zaskoleni shodna
s délkou vypovédni doby pracovnika, na jehoz pozici nastupuji. Pokud nemiize z ¢asovych
divodh (okamzité zruSeni pracovniho poméru, uchaze¢ byl vybran kratce pred koncem vy-
povédni doby, apod.) zaméstnance seznamit se vSemi ukoly ptedchozi pracovnik, piechdzi

povinnost zaSkoleni na jeho nadfizeného.

K vyhodnocovani pracovni adaptace dochazi v podstaté kazdy den. Toto vyhodnoceni pro-
biha na zéklad¢ kontroly plnéni pracovnich tkoll a kvality vykonané prace.
V ramci adaptac¢niho procesu je vyuzivan pouze Uvodni rozhovor s nadiizenym. Zpétné

vazebni rozhovor ani rozhovor na konci adaptacniho procesu se neprovadi.
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11 DOTAZNIKOVE SETRENI

Dotaznikové Setfeni jsem provedla pomoci dotazniku (PRILOHA P Il1). Dotaznik byl roz-
dan soucasnym pracovnikiim i pracovnikiim, kteti ze spolecnosti jiz odesli. VSichni tito do-
tazovani se uspésné zucastnili vybérového fizeni spolecnosti v obdobi od biezna 2011 do
prosince 2012, aby bylo zajisténo, ze dotazovani absolvovali i proces adaptace. Témér
vSechny odevzdané dotazniky byly vyplnény spravnym zptisobem a jsou zahrnuty ve vysled-

ku dotaznikového Setfeni.

11.1 Vyhodnoceni dotazniku

Dotaznik odevzdalo 5 Zen a 33 muzt — jeden vedouci pracovnik a jedna THP pracovnice,

19 pracovnikd s prikazem odbornosti a 17 pracovnikli zatazenych do kategorie ostatni

(Obr. 7).
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Obr. 7 Graf — Pocet odevzdanych dotaznikii (Vlastni zpracovaini)

11.1.1 Vyhledavani pracovniki

Informace o volném pracovnim mistu jsou na Technickych sluzbach Otrokovice s.r.0. zve-
fejilovany na ufadu prace (kontaktni pracoviste i internetovy portal) a v Otrokovickych no-
vindch. Prostfednictvim Ufadu prace ziskalo zaméstnani 12 dotdzanych a pouze tfi pracov-

nici ziskali praci na zaklad¢ zvetejnéného inzeratu v Otrokovickych novinach. 14 pracovni-
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ki samo kontaktovalo spolecnost a byli zafazeni do evidence personalistky spole¢nosti, 5
zaméstnancl bylo doporuceno jinym zaméstnancem spolecnosti a 4 pracovnici uvedli jiny
zdroj (Obr. 8). Mezi jiné zdroje byl uvadén internet — pracovni portaly. V dotazniku moz-
nost internetu uvedena nebyla, protoZe ji spole¢nost aktivné nevyuziva. Pracovni portaly
(krom¢ uradu prace), na nichz je nabidka také uvefejnéna, ziskavaji informace o nabidce

prace z portalu uradu prace.

Informace o volném pracovnim mistu
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Obr. 8 Graf — Zdroj informaci o volném pracovnim mistu (Vlastni zpracovani)

Prostiednictvim dotazniku bylo zjisténo, Ze dotazovani hledaji praci zejména pies interneto-
vé pracovni portaly, na strankach firem, prostfednictvim ufadu prace a tisku nebo sami kon-
taktuji spole¢nost. Vedouci pracovnik preferuje sluzby personalnich agentur, deset pracov-
nikti pracovni portal, pét pracovniki tisk, devét Gtad prace, Sest stranky firem, ¢tyfi osobni
kontakt a tfi jiny zdroj. Do jinych zdroju bylo zafazeno dvakrat doporuceni zaméstnancem a
jedenkrat nabidka prace na radiu (Obr. 9).
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Nastroje pri hledani zaméstnani
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Obr. 9 Graf — Nastroje vyuzivané pri hledani zaméstnani (Viastni zpracovani)

11.1.2 Vybér pracovniku

Ptevazna €ast pracovnikil byla s priibéhem pracovniho pohovoru spokojena. 92 % dotéza-
nych povazuje pohovor za profesionalni nebo piijemny, 8 % (pouze pracovnici v kategorii
ostatni) z n¢j ma neutralni pocit. Desetina dotdzanych uvedla, ze by dala pfednost struktu-
rovanému pohovoru. Deviti pracovnikiim se zdal pohovor kratky, étyti z nich uvedli, ze pti
pohovoru spiSe neziskali dostatek informaci o pracovni pozici a podminkach prace, jeden
postradal informace o firmé a tfem pracovnikiim nestacil ¢as na vlastni dotazy. Jedna mlada
zena méla pocit malé diskriminace, coz mohlo byt zpiisobeno nevhodné polozenou otazkou.
Pouze ¢tyti pracovnici dle dotaznikti vykonavali odborné nebo jiné testy - dva z nich si mys-
li, ze tyto testy spiSe nebyly dostacujici pro zjisténi, zda maji potiebnou kvalifikace pro vy-

kon dané pozice.

11.1.3 Adaptace pracovniki

Z vysledkt dotaznikl bylo zjisténo, Ze vSichni pracovnici byli pfedstaveni svym nadiizenym
1 spolupracovnikiim. Doba adaptace se zdéla kratkd vedoucimu, coz bylo zplisobeno prav-
dépodobné tim, Ze nebyl zaskolovan plivodnim zaméstnancem. Diivodem byl nespravny
vybér vedouciho, se kterym byl ve zkuSebni dob¢ rozvazan pracovni pomér, tudiz bylo nut-

no provést dalsi vybéroveé fizeni. Pracovnici s priikazem odbornosti a ostatni pracovnici byli
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s délkou adaptace spokojeni. Je to pravdépodobné zplsobeno tim, ze tito Se adaptuji po-
stupn¢ béhem roku dle ¢innosti, kterou dany pracovnik v urcitém obdobi roku vykonava.
S celkovym procesem adaptace kromé jiz vySe zminovaného vedouciho nebylo spokojeno
dalSich sedm zaméstnanct. Jednomu z nich chybél zpétny adaptaéni rozhovor, jeden dota-
zany nebyl spokojen se svym Skolitelem, tfi zaméstnanci postradali materidly, ze kterych by

se dozveédéli néco o firmé a jeji kultute a dva pracovnici postradali adaptacni plan.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 66

12 NAVRH ZLEPSENI STAVAJICIHO SYSTEMU VYHLEDAVANI
PRACOVNIKU

Pti navrhovani zlepSeni jsem vychdzela ze souc¢asného zptsobu vyhleddvani pracovniki a
z vysledku dotaznikového Setieni. Pii dotaznikovém Setieni bylo zjisténo, ze témét polovina
dotazovanych uptednostiiuje vyhledavani volnych pracovnich mist na internetu. Preferovany
jsou zejména placené pracovni portaly, stranky firem a portal Gfadu prace. Cést pracovniki

vyuZziva neplacené pracovni portaly, tisk a radiové nabidky prace.

12.1 Interni zdroje

Spole¢nost pii vyhledavani pracovnikii vyuziva i interni zdroje. Z dotaznikového Setteni ale
vyplynulo, ze pouze ziidka, protoze vSichni dotazovani pracovnici pochézeji z externich

zdrojti.

Vice vyuzivanou formou je doporuceni zaméstnancem. Z hlediska naklada 1 vyssi pravdé-
podobnosti ziskani zodpovédného a kvalifikovaného pracovnika, by bylo pro spole¢nost
efektivnéj$i zvetejnit pozadavky na volné pracovni misto na interni vyvésce, kde by vSichni
zaméstnanci mohli ziskat podrobnosti o pozadavcich na nabizenou pozici. V soucasné dobé
tyto pozadavky uvedeny nejsou, tudiz zaméstnanci doporucuji 1 uchazece, jez nemaji po-

tfebnou kvalifikaci.

12.2 U¥ad prace

Utad prace zveiejiiuje viechny nabidky, které jim spole¢nost zasle a da souhlas s jejich zve-
fejnénim, také na svych internetovych strankach. Velkym pozitivem je uveiejnéni seznamu

jen aktuélnich volnych pracovnich mist pro vSechny zdjemce o préci, a to zdarma.

12.3 Vyuziti internetu

Spole¢nost na internetu volnd pracovni mista nezvetejiiuje. Nabizené pracovni pozice lze

najit pouze na portalu tfadu prace a na nékterych neplacenych pracovnich portalech.
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12.3.1 Webové stranky Technickych sluzeb Otrokovice s.r.o.

Spole¢nost ma ziizeny webové stranky www.tsotrokovice.cz, kde 1ze nalézt zakladni infor-
mace o spole¢nosti, poskytované sluzby, kontakty a vyiez mapy CR. Tyto stranky ale nepo-
skytuji aktualni informace. Vzhledem k tomu, Ze internet je dnes nejcastéjsi zptisob komuni-

kace s vefejnosti, bylo by vhodné tyto stranky aktualizovat, popf. vytvorit nove.

Soucasti webovych stranek by méla byt sekce Zaméstnani, kde by byla uveiejiiovana volna
pracovni mista a poZzadované dokumenty. Soucasti sekce by mél byt také formulaf, pro-
stiednictvim kterého by bylo mozno zasilat odpovédi na inzerat nebo alespon e-mail, na néjz
lIze odpovédi posilat. Uveden by mél byt i kontakt, kde je mozno ziskat podrobnéjsi infor-
mace o zvetfejnéném inzeratu nebo kde lze zazadat o zafazeni do evidence uchazeci o praci
ve spolecnosti a jak v takové situaci postupovat. Pro zjednoduseni personalni evidence by
bylo nejucinnéjsi ziidit formulaf, ktery umozni zaslat poptavku po praci. Tento formulaf by
mél obsahovat udaje, jeZ personalistka v evidenci vede. Bez téchto udaji by se formular

neodeslal.

Inovovana by méla byt i sekce Mapa na webovych strankach firmy. Sou¢asnd mapa nema
témer zadnou vypovidaci schopnost. Zajemci o praci z této mapy zjisti, ve které ¢asti Otro-
kovic firma sidli, ale pokud chtéji osobn¢ firmu kontaktovat anebo jsou pozvani na ptijimaci

pohovor, musi si cestu, jak se k firmé dostat, najit n¢kde jinde.

V soucasnosti, kdy si lidé zjist'uji informace o firmach zejména na internetu, by se webovym
strankdm méla vénovat zvysend pozornost. Podle webovych stranek si hodné lidi uc¢ini 0
spole¢nosti usudek a jejich ziizeni ¢ inovace prispiva k divéryhodnosti firmy. Rada lidi bez

prace si totiz Casto nejdiive overi, kam strukturovany zivotopis posila.

12.3.2 Pracovni portal

Protoze od ledna 2012 neni povinnost hlasit vSechna volna pracovni mista na trad prace,
tak se mnoho lidi bez zaméstnani snazi najit uplatnéni i pomoci jinych prostiedkd, nez je jen
ufad prace. Proto by bylo Zadouci, aby spole¢nost vyuZzivala také jiné moZnosti inzerce.
Velmi rozsifend a nejCastéji vyuZivand je inzerce na pracovnim portdlu. Pfi hledani na

webovych strankach, kterd volna pracovni mista inzeruji, je moZno si vybrat obor préce,
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region a dalsi kritéria a posléze se zobrazi veskeré inzeraty odpovidajici pozadavkim ucha-

zeCe. Hledani tedy neni tak zdlouhavé.

Nejznaméjsi je portal uradu prace, ale z vySe uvedeného divodu zruSeni povinnosti hlasit
volna pracovni mista, by méla spole¢nost o svych volnych pracovnich pozicich informovat |

na placenych pracovnich portalech. Mezi nejzndmé;jsi patfi:

e www.sprace.cz — Tento portal patii spoleCnosti Seznam.cz. Jsou zde nabidky prace

ze vSech obort a krajl.

e www.prace.cz - Nejvetsi Cesky pracovni portal, ktery nabizi zejména sttedni a nizsi

pracovni pozice.

e Www.jobs.cz — Jedna se o portal prace zaméfeny zejména na vyssi pozice. Jde o je-

den z nejstarsich pracovnich portalii v CR. M4 stejného majitele jako www.prace.cz.

e www.easy-prace.cz — Lze zde nalézt nabidky prace nizSich a stfednich pozic z celé

%

CR.

Vyse uvedené portaly je dobré aplikovat zejména pii hledani vedoucich, popi. technicko-

hospodaiskych pracovnik.

Pro kategorii technickohospodatskych pracovnikii a délnikti by bylo pro spole¢nost vhod-
néjsi vyuzit méné nakladnych, ale také dostate¢né znamych pracovnich portald, mezi néz
patii:

e www.dobraprace.cz - Portal je silny ve vyhledavani pozic v administrativé, obchodu

a prodeji a v technickych pozicich

e www.hledampraci.cz — Personalni server, jeZ nabizi inzerci zdarma i placenou nad-

standardni inzerci.

e Www.zivotopisy.cz — Tento server je nejvétsi server zaméfeny pouze na zivotopisy

uchazect.
Doba zvetejnéni inzeratu se pohybuje zpravidla od sedmi do CEtyficeti dnti. Inzerce je mozna
pro uréity region nebo v ramci celé Ceské republiky. Dle doby a sife zvefejnéni se pohybuije

také cena.


http://www.prace.cz/
http://www.prace.cz/
http://www.easy-prace.cz/
http://www.dobraprace.cz/
http://www.hledampraci.cz/
http://www.zivotopisy.cz/
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Pti volbé pracovniho portdlu je dilezité zvazit nektera kritéria. Na zéklad¢ jejich vyhodno-
ceni by se méla spolecnost teprve rozhodnout, ktery pracovni portal vybrat. Aby inzerce na

pracovnim portalu nebyla jen zbyte¢nou investici, je nutné sledovat:
e navstévnost portalu,
e kolik firem na portalu své nabidky zvetejiuje (¢im vice, tim je davéryhodné;si)

e zda je portdl znamy — o levnych portéalech nebo o portalech zdarma mnoho lidi nevi,

protoZe nejsou zpravidla propagovany.

Mezi hlavni vyhody internetové inzerce patii: dostupnost, jednoduché zadédvani a moZznost
aktualizace, osloveni uchazecli na zéklad¢ databaze na pracovnich portalech, délka textu

inzerce neni omezena poctem znakd.

Hlavni nevyhodou je velka ¢asova naro¢nost pfi tfidéni odpovedi.

Po zjisténi podrobnosti o jednotlivych pracovnich portalech a po zvazeni uvedenych kritérii
byly firmé doporueny portaly: sprace.cz pro vedouci pozice, dobraprace.cz pro THP a

hledampraci.cz pro pracovniky s prikazem odbornosti.

12.4 Personalni agentury

Vyuziti této formy pii hledani THP a d€lnikti neni pro spole¢nost pfilis zajimavé z divodu

vysokych nakladii, ale u vedoucich pozic je to velmi efektivni fesent.

Najit vhodného kandidata na vedouci pozici je Casoveé narocné, ndkladné a vyzaduje dosta-
tek zkuSenosti. V tomto piipad¢ je mozno vyuZzit persondlni agenturu. Je dileZité vybrat
kvalitni personalni agenturu. Takovéa agentura musi mit potfebné licence, dobré reference a
povést na trhu. ProtoZe spole¢nost nevybird vedouci zaméstnance casto, je tento zplisob
vyhledavani pracovnikd velmi vyhodny. Velkou pfednosti je, Ze nékteré agentury pozaduji
pouze zalohu pted zahdjenim procesu vyhledavani vhodnych adeptd a doplatek az po tom,
co se uchaze¢ osvédci. V piipade, ze se neosveédci, vyhledava agentura dal$itho uchazece

zdarma.
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Vybér konkrétni personalni agentury provede personalistka. Optimalni variantou urcité neni
zadani poptavky na strankach www.personalniagentury.cz, ¢imz by byly osloveny vSechny
registrované personalni agentury. Uelngjsi je zaslat poptavku tfem az péti agenturam

V regionu.

12.5 Ostatni zpiisoby vyhledavani pracovnikii

12.5.1 Tisk

V dotaznikovém Setieni i z analyzy firmy vyplynulo, ze uchazeci k hledani zaméstnani vyu-
zivaji tisk. Tuto formu spole¢nost Technické sluzby Otrokovice s.r.o. sice aktivné vyuziva,

ale pouze v mistnich Otrokovickych novinach.

Prostiednictvim inzeratu je mozno oslovit vysoky pocet uchazec¢i o zaméstnani, inzerce je

jednoducha, ¢asoveé nendrocna.

Nevyhodou je zavislost ceny na velikosti a doby inzerce, nemoznost aktualizace a dostup-

nost pouze v den, kdy tisk vychazi.

Pro tuto formu inzerce jsou doporuceny Otrokovické noviny a Zlinsky denik. V ptipadé

obnoveni vydavani Infoservisu, by bylo dobré zvazit inzerci i v tomto tisku.

12.5.2 Radio

Tti dotazovani uvedli, Ze upfednostiiuji nabidky v radiovych nabidkach prace. Bylo by moz-
neé vyuzit:
e Radio Cas Zlinsko — Radio Cas ma pokryti téméF po celé Moravé, ale protoZe je na-
bidka prace vysilana pomoci regionalnich odpojovanych blokii, je mozno zacilit svou
nabidku na uchazece v daném regionu. Inzerce volnych pracovnich mist je vysilana

kazdy vSedni den v jedenact hodin dopoledne a po Sesté hodin€ odpoledne. Na tom-

to radiu neni u nabidky uveden nazev firmy ani emailovy kontakt.


http://www.personalniagentury.cz/
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e Radio KissPublikum — Nabidka prace z celého Zlinského kraje je vysilana kazdy
vSedni den dopoledne po desaté hoding. U inzeratu je uveden telefon i emailova ad-

resa.

Radio Cas Zlinsko i Radio KissPublikum zvefejiiuji nabidky prace také na svych webovych
strankach.

Neda se predpokladat, Ze by tato forma byla ptili§ efektivni, ale spole¢nost by ji mohla vyu-
zit jako doplinkovou sluzbu k nékterym dal$im ndstrojim vyhledavani pracovnikii. Tato

sluzba je na vySe uvedenych radiich zdarma, takze firmé¢ nepfinese zadné zvyseni nakladu.
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13 NAVRH OPATRENI VEDOUCI KE ZLEPSENI VYBERU
PRACOVNIKU SPOLECNOSTI

Vybérové tizeni zacind ve spolecnosti predvybérem uchazeci. Jednotlivi uchazeci jsou vy-
brani na zakladé¢ evidovanych tdaju v databazi uchaze¢t. Z divodu nedostatku informaci
zustava vysoky pocet uchazeci, kteti postupuji do prvniho kola vybérového fizeni. Navrho-

vané zlepSeni tedy zacind uz fazi predvybéeru.

13.1 Analyza dokumentii

Ve spolecnosti nejsou u vSech uchazect vyzadovany zakladni dokumenty, podle kterych by
byli jiz pii pfedvybéru vyrazeni uchazedi, jez nespliuji vSechny potiebné pozadavky. Ale-
spont odevzdani Zivotopisu by mélo byt podminkou zafazeni do evidence uchazecu. 1 kdyz
nejsou na dané misto kladeny zadné zvlastni pozadavky, mize byt personalistka obezietng;si
u uchazeci, ktefi Casto méni zaméstnani, odchazi ve zkuSebni dobé apod. Je tak mensi

pravdépodobnost, Ze se vybérové fizeni na tuto pozici bude brzy opakovat.

Pti vybérovém fizeni na vedouci pozice a THP pozice by poskytl vice informaci osobni do-
taznik. Spolecnost v soucasné dob¢ osobni dotazniky vyuziva, ale ty jsou vypliovany az pii
piijimacim fizeni. Efektivnéjsi by bylo u téchto pozic vyzadovat i vypInéni osobniho dotaz-
niku, ktery by byl zvefejnén na webovych strankach. Soucasny dotaznik by mohl byt pouze
roz8ifen tak, aby obsahoval také oteviené otazky. Z téchto otazek by spole¢nost zjistila
uchazeCovy postoje a nazory, jeho cile v pracovni oblasti, co od dané pozice ocekava, oce-
kavanou mzdu a datum mozného nastupu. Pro piipad potieby by mohl byt v dotazniku ne-
chan prostor pro uvedeni kontakt na osoby, které mohou poskytnout reference, nebo pro
uvedeni informaci, jezZ mohou podpofit zadost o ptijeti. Tento dotaznik by si mohla dle po-
tfeb spolecnosti vytvofit personalistka sama. Vyuziti odbornika k sestaveni dotazniku by
bylo doporuceno pouze za ptedpokladu, Ze by spole¢nost uvazovala o ptidélovani bodii
jednotlivym kriteriim a do dalSiho kola by byli pozvani uchazeci s nejvyssim souctem bod.

Pro potieby spolecnosti je ale tento zplisob zbyte¢né komplikovany.
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13.2 Vybér pracovniki

Uchazecim, jez tspésné prosli predvybérem provadénym personalistkou prace, by méla byt
zaslana postou nebo e-mailem pisemnd pozvanka s predpokladanym priabéhem pohovoru

s uvedenim mista a ¢asu, kdy se pohovor uskutecni.

13.2.1 Vedouci pracovnici

Vybér vedoucich pracovniki je velmi obtizny. Pro vybér odpovidajiciho uchazece o tuto

pozici je nejefektivnéjSim feSenim vyuziti persondlni agentury.

13.2.2 Technickohospodarské pozice

Prvni kolo vybérového fizeni by mélo probéhnout nejen strukturovanou formou (navrh ota-
zek je uveden v casti 13.3), ale mé¢lo by se také vyvijet podle informaci sdélenych uchaze-
¢em. Pohovor realizovany piimym nadiizenym by mél poskytnout podrobné informace o
naplni prace pracovni pozice, které¢ se pohovor tykd. Nasledovat by mély otazky, které si
potencialni nadtizeny pfedem piipravil. Po této ¢asti by mél byt dan prostor na dotazy ucha-

zece.

Jelikoz se jednd o odbornou pozici, mély by byt soucasti také praktické a znalostni testy.
Tyto testy by byly pisemné a pfipravil by je soucasny zaméstnanec, na jehoz misto ma ucha-
zeC nastoupit, spole¢né S piimym nadiizenym. Nezbytnou casti testi by mélo byt prokazani
aktivni znalosti prace na pocitaci, nebot’ 1 v této oblasti maji uchazeci tendenci své schop-
nosti pieceniovat. Navrhy testli zakladnich dovednosti v programu MS Word a MS Excel
jsou vypracovany v PRILOHA P IV a v PRILOHA P V.

U THP by mél byt postup do druhého kola podminén GspeSnym splnénim pisemnych testi
alespon na 85 %.

Druhé kolo by mélo probihat spiSe neformalnim zpiisobem za €asti ptimého nadfizeného a
feditele spole¢nosti. Jeho ucelem by byl vybér nového zaméstnance ze dvou nejvhodnéjsich

ucastnikli vybérového fizeni a oboustranné upfesnéni svych ocekavani.

13.2.3 Pozice s prikazem odbornosti

Vybérové fizeni by mélo probihat podobné jako u technickohospodaiskych pracovniki.

Stavajici systém vyberového fizeni pracovnikii na pozice s prukazem odbornosti i na pozice
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zatazené v Kategorii ostatni se nelisi. Jelikoz se ve vétsiné ptipadi jedna o vykon rizikovych
praci a praci, u kterych je nutné mit urcité znalosti, bylo by adekvatni vyuzivat také znalost-

nich a praktickych zkousek.

Protoze je ¢innost spolecnosti z velké ¢asti ovlivnéna sezénnosti, neni mnohdy mozné ani
vhodné provadét praktické zkousky. Béhem pohovoru by ale mohly byt tyto zkousky pro-
vadény alespon teoreticky, aby se zjistilo, zda uchaze¢ o praci ma né&jaké znalosti z hlediska
bezpecnosti i odbornosti tykajici se dané pozice. Naptiklad uchaze¢ o praci na stiedisku
vetejna zelen by mél za kol popsat postup pii kdceni stromu tak, aby byly dodrzeny bez-
pecnostni podminky, uchaze¢ na pozici svareCe by mél byt prozkousen z toho, zda vi, jakou

metodu zvolit pfi svafovani danych druhti materialu apod.

U uchazeci, u nichz je nutny fidi¢sky prikaz, by bylo ucelné vyzadovat Vypis z bodového
hodnoceni fidi¢e, aby se ptredeslo situaci, kdy novy zaméstnanec pii jednom prestupku pii-

jde o fidi¢ské opravnéni.

13.2.4 Ostatni pracovnici

U ostatnich pracovnikilt by vybér pracovnikti mohl probihat pouze na zaklad¢ zivotopisu a

pohovoru s pfimym nadfizenym.

13.2.5 Odmitnuti neuspéSnych uchazeci

Personalistka by méla vS§em netspéSnym uchazectim zaslat odmitavou odpoveéd’. Dékovné
odmitavé e-maily posili dobré jméno firmy. Lidé si mezi sebou feknou, Ze si spole¢nost vazi
vSech uchazec¢l a pii dalSim vybérovém fizeni se mize o misto piihldsit vice zajimavych
kandidat?.

Pro personalistku by bylo nejjednodussi ptipravit si par fadku textu do Sablony, kterou by
upravovala dle dané pozice. Upraveny text je pak nejjednodussi zaslat najednou v§em ucha-

zeclm e-mailem pomoci skryté kopie, ¢imz si uSetii spoustu casu.
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13.3 Strukturovany pohovor

Na zacatku pohovoru je slusné se predstavit a uvést pozici, na které ten, kdo pohovor vede,

pracuje. Informacemi o programu pohovoru lze snizit nervozitu uchazece. Nutné je od po-

catku vnimat fe¢ téla, kterd o kandidatovi hodné vypovida.

Pohovor by nemé¢l byt ptili§ formalni, ale m¢l by obsahovat otazky, které budou polozeny

vS§em uchazeciim, aby bylo mozno jejich odpovédi srovnavat. Pohovor by bylo vhodné zacit

osobnimi otazkami:

MiiZete se nam blize predstavit?
Co Vias motivuje?

Jaké jsou Vase silné stranky?
Jaké jsou Vase slabé stranky?
Mate néjaké zajmy a konicky?

Pracujete rad&ji sam/sama nebo v tymu?

Chybét by nem¢ly ani dotazy tykajici se vzdélani, pracovnich zkuSenosti a zivotopisu obec-

n¢. Tazatel by se mél zaméfit zejména na otdzky, kterymi si uptfesni nesrovnalosti nebo do-

plni informace, které v zivotopise ziskal:

1.

2.

6.

Pro¢ jste nedokoncil/a své vzdélani?

Na jaké urovni jsou vase jazykové znalosti?

V jakych pocitacovych programech umite pracovat?

Které kurzy jste absolvoval/a?

Mohl/a byste struéné popsat napli prace ve vasem poslednim zaméstnani?

Pro¢ jste tak Casto stfidal/a zamé&stnani?

Tyto otazky je dobré pokladat pied predstavenim nabizené pozice, aby kandidat nemél ten-

denci se do danych pozadavki ,,vymodelovat*.
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Po téchto otazkach by se tazatel mohl zaméfit na predstaveni firmy, pozice a na otdzky ty-

kajici se kariérni drahy uchazece:

1.

2.

Proc¢ byste chtél/a pracovat v nasi spolecnosti?

Jak jste se dozvédél/a o nabizené pozici?

V ¢em bude vas prinos pro nasi spole¢nost?

Obsahuje tato prace néco, co vam chybélo ve vasem poslednim zaméstnani?
Kde v kariérnim postupu vidite své misto za tii roky?

Jaké vyhody a nevyhody mélo vase posledni zaméstnani?

Jakého kariérniho postupu se vam podatilo dosahnout?

Soucasti pohovoru by mély byt i dotazy tykajici se finanéniho ohodnoceni:

1.

2.

Kolik si chcete vyd¢lat?
Jak by podle vas mé¢l zaméstnavatel tuto praci finanéné ohodnotit?
Jakym zptsobem jste ziskal/a piedstavu o tom, jakou vysi mzdy mizete pozadovat?

Pro¢ jste ochoten/ochotna ptijmout nizsi finanéni ohodnoceni?

Na zavér pohovoru je nutno sdélit kandidatovi dalsi prubéh vybérového tizeni (kdy bude

vyrozumén o vysledku, jaké dalsi ptipadné pohovory nebo testy uchazece cekaji). Nasledo-

vat by m¢ly dotazy kandidata a poté by zacalo testovani.

Vyse uvedené otdzky jsou pouze navrhy otazek, které by pii pohovoru mohly zaznit. Kon-

krétni otazky se musi odvijet od druhu nabizené pozice. Jiné otazky budou pokladany tech-

nickohospodaiskym pracovnikiim, pracovnikiim s prikazem odbornosti a pracovnikiim, na

které nejsou kladeny Zadné vétsi pozadavky. Mnozstvi otazek také zavisi na Case, ktery je

pro pohovor vymezen.
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Je také mnoho otéazek, které by zaznit pti pohovoru nemély. I pfestoze jsou to dotazy, které
by mnohdy rozhodly o vybéru jiného kandidata, protoZze mohou ukazat, jak se chova kandi-

dat ve stresu, neni dobré je pokladat, protoze jsou protipravni. Patii sem napf.:

o Planujete v nejblizsich letech rodinu?

o Byl/a jste n€kdy v minulosti trestan/a a pro¢?

e Jste ¢lenem odboru?

e Nemate pocit, Ze jste pro tuto praci ptili§ mlady/mlada, resp. stary/stara?

e Jste t€hotna?

Aby bylo mozZno lépe vyhodnotit pomoci pohovoru jednotlivé uchazece, mél by si tazatel
stanovit Skalu bodového hodnoceni a jednotlivym odpovédim piidélovat body. Uchazeci s

nejvyssim souctem boda by postoupili do druhého kola.
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14 NAVRH ZLEPSENI SYSTEMU PRIJIMANI PRACOVNIKU

Z dotaznikového Setfeni vyplynulo, Ze ve spole¢nosti Technické sluzby Otrokovice S.r.o.
nema adaptacni proces, jehoz délka je zpravidla shodna se zkuSebni dobou, zadny fad ani
definovanou strukturu. Proces pracovni i socialni adaptace za¢ina piedstavenim nového
pracovnika nadfizenym a spolupracovnikiim a nadale se vyviji pouze podle toho, jak poveé-
feny pracovnik zaskoleni provadi. Hodnotici a zpétnovazebni rozhovor se provadi pouze
Vv prub&hu pracovniho procesu, coZ neni nejlepsi feseni. Jde spiSe o neformalni hodnoceni,

jehoz prosttednictvim dochazi ke zjisténi problému a jejich véasné naprave.

Zavedeni tfizeného procesu adaptace by mélo snizit fluktuaci zaméstnanci ve zkusebni dobé,
rychleji dosdhnout pozadovanych pracovnich vykond a sndze zapojit nového zaméstnance

do pracovniho tymu.

14.1 Adaptacni proces

14.1.1 Prvni faze

Prvni faze adaptacniho procesu by u vSech zaméstnancti zaCinala obdrzenim orientac¢niho

bali¢ku, ktery by byl novému zaméstnanci piedan pted nastupem do zaméstnani.

14.1.2 Druha faze

Dalsi faze by byla zahajena podpisem pracovni smlouvy. Po podpisu pracovni smlouvy, vy-
plnéni osobniho dotazniku a splnéni dalsich nutnych formalit, pfevezme novy pracovnik od
personalistky plan adaptace. Poté pracovnik absolvuje vstupni Skoleni, skoleni BOZP a PO.
Nasledné si zaméstnance piebira vedouci pracovnik, ktery mu poskytne informace o firemni
kultufe a poslani spole¢nosti, seznami ho s popisem prace a jednotlivymi tkoly a cily, které
by mél zaméstnanec béhem adaptacniho procesu splnit. Protoze se zpravidla nepiijima vice
pracovnikil v jeden den, miiZe se pracovnikovi jeho nadfizeny pln¢ vénovat a odpoveédét na

vSechny pfipadné dotazy.
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14.1.3 Treti faze

Tteti faze by byla zahajena nastupem nového zaméstnance na pracovisté. Tato Cast by méla
byt pripravovana individudlné nejen pro kazdou pracovni kategorii, ale i pro kazdou pra-
covni pozici. Neméné dulezité je zohlednit, zda se jedna o pracovnika s praxi nebo o absol-
venta, o pracovnika, ktery se do spolecnosti vraci po dlouhé absenci (matetska dovolena,

dlouhodoba nemoc apod.) anebo o nového zaméstnance.

Vedouci pracovnici

Mentorem by mél byt pracovnik, na jehoZ pracovni pozici byl novy zaméstnanec piijat. Zau-
Ceni by se zaméfovalo nejen na fizeni pracovnikd a planovani provadénych Cinnosti, ale také
na potiebnou administrativu. Uelné by bylo, kdyby mentor vypracoval seznam administra-
tivnich ¢innosti s terminy, ve kterych je v priibéhu mésice nutno tyto ¢innosti vykonat. Lépe
by se tak dala zkoordinovat a naplanovat prace v kancelafi a v terénu, protoZe novy pra-
covnik se musi v pomérné kratké dob¢ zaskolit na vS§echny sezonni ¢innosti, které bude mit

Vv prub¢hu roku na starosti.

Vedouci pracovnici ¢asto komunikuji se zaméstnanci méstského ufadu Otrokovice. V ramci
adaptace je tedy nutné seznamit je nejen se spolupracovniky a podiizenymi, ale také

s pracovniky ptislusnych odborti mésta Otrokovice.

Technickohospodarsti pracovnici

Stejn¢ jako u vedoucich pozic by mél byt mentorem pracovnik, jez z obsazované pracovni
pozice odchazi. Jeho stéZejnim tkolem by bylo pribézné zaskoleni na odborné PC progra-
my, jez spolecnost vyuzivd. Bez této znalosti je zauceni nemozné, nebot’ vétSina pracovni

napln¢ je provadéna pomoci téchto programa.

Pozice s priikazem odbornosti a ostatni pracovnici

Skolitelem téchto délnikii by mél byt vedouci pracovni skupiny. Nez bude provedeno diléi
hodnoceni — prvni planovany rozhovor, zaucoval by se pracovnik na pracovni pozici, na

kterou byl ptijat. Poté by bylo ptihodné udélat ,,orientacni kolecko* po spolecnosti, protoze
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Vv ptfipad¢ potfeby byva zaméstnanec ¢asto doCasné pietazen na jinou ¢innost nez tu, jez je
jeho stézejni naplni prace.
14.1.4 Ctvrta faze

Posledni fazi adaptaéniho procesu by mélo byt celkové hodnoceni adaptace, které je prova-
déno formou rozhovoru. Rozhovoru by se mél zicastnit nadfizeny pracovnik, novy zamést-
nanec a mentor. Soucasti by mélo byt zhodnoceni celého adaptacniho obdobi a stanoveni
cili a postuptt vedoucich k tomu, aby zaméstnanec podaval plnohodnotny vykon a zaroven

byl na pracovisti spokojen.

14.2 Orientaéni bali¢ek

Novy zaméstnanec nastupuje zpravidla do neznamého prostiedi. Orientac¢ni bali¢ek nebo
bali¢ek nového zaméstnance by umoznil jeho lepsi zaclenéni mezi nové kolegy. Tento bali-

¢ek by mél obsahovat:
e organizacni strukturu,
e historii organizace,
e cticky kodex spole¢nosti,
e popis pracovniho mista,
e benefity,
e pokyny k Zadostem a formulaium vyuzivanych zaméstnanci,
e telefonni a emailové kontakty spolec¢nosti,
e kopii kolektivni smlouvy,

e cCasovy plan adaptace.

O pracovnim mistu a naplni prace je pracovnik seznamen jiz pii vyb&rovém fizeni. Tento
popis je pouze predbézny a velmi zevrubny. Aby nedochazelo k nedorozuméni, mél by byt

podrobny popis pracovniho mista soucasti orientacniho balicku.
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Tento balicek by m¢l zaméstnanec dostat pfed nastupem do zaméstnani, aby si ho mohl
Vv klidu ptecist. Samoziejmé by nemélo zlstat jen u pisemné formy, ale postupné by zamést-
nanec dostavat i informace ustni formou. Diky orienta¢nimu bali¢ku se bude moci zamést-
nanec kdykoliv k informacim vratit a nenastane tak situace, ze se o n¢kterych informacich

nedovi.

14.2.1 Adaptacni plan

Mnohdy dochazi k situacim, Ze zaméstnanec je o nékterych vécech informovan vicekrat, o
nékterych nevi a o né¢em byl informovan se zpozdénim. Proto by soucasti orientaéniho ba-
licku mél byt i adaptaéni plan, kde by bylo jasné stanoveno:

e kdy a jaké informace budou ptfedavany,

e zda budou tyto informace podany pisemnou nebo tstni formou,

e 0soby, které informace poskytnou.

Tento plan nejen zajisti, Ze vSechny informace budou pfedany vcas, ale také umozni zamést-
nanci obratit se s dotazy kdykoliv na kompetentniho pracovnika. Adaptacni plan se bude
lisit u vedoucich pracovnikl, u THP, u pracovnikl s pritkazem odbornosti i ostatnich pra-

covnikd.

Navrh adaptaéniho planu technickohospodaiskych pracovnikii je v PRILOHA P VI.
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15 EKONOMICKA ANALYZA PROJEKTU

Uskutecnéni navrhovaného projektu by mélo byt pro spole¢nost pfinosné. Realizaci mno-
hych doporuc¢enych zmén se zvysi ndklady jen minimalné, protoze tyto ¢innosti mohou byt
provedeny zaméstnanci spole¢nosti. Do téchto zmén je mozno zaradit rozsireni osobniho
dotazniku, vytvofeni praktickych a znalostnich testd, orientacniho balicku i adaptac¢niho

planu.
Jediné poplatky za sluzby, které bude muset firma zaplatit, jsou ziizeni webovych stranek a

zverejnéni inzerati.

15.1 Webové stranky

Platba za vytvotfeni webovych stranek nebude sice tvofit malou ¢ast celkovych naklada pro-
jektu, ale zfizené stranky nebudou slouzit pouze ke zlepSeni ucelu vyhledavani pracovnik,

ale také jako diilezity prvek komunikace s vetejnosti.

Pro svuj projekt jsem si vybrala firmu Malota Production s.r.o., jejiz hlavni ¢innosti je tvor-
ba webovych stranek. Celkové naklady za webové stranky Cini 27.225,- K¢ a sklada ze za-
kladni ¢astky za vytvoteni stranek a dalSich poplatkl za doplitkkové sluzby. Zakladni ¢astka

zahrnuje:
e provoz internetové prezentace na doméné druhého fadu,
e registracni / prodluzovaci poplatek za doménu druhého fadu,
e nelimitovany pienos dat,
e licenci k pouzivani redakéniho systému pro zaplacené obdobi,
e uvedeny prostor pro soubory na serveru,
e Uvedeny pocet doménovych emailovych stranek 200 MB / schranku,
e nezapocitava se do prostoru pro soubory,
e pravidelnou zalohu dat datab4dze 1x24 hodin a soubory 1x7 dntl,
e zakaznickou podporu 60 minut mési¢né. (Malota Production s.r.o., 2013)

Kalkulace tvorby webovych stranek dle ceniku spolecnosti Malota Production s.r.0. je uve-

dena v Tab. 8.
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Tab. 8 Kalkulace vytvoreni webovych stranek (Vlastni zpracovani)

5 JEDNORAZOVY
POLOZKA
POPLATEK
Vytvoreni webovych stranek (zakladni ¢astka) 10.900
Vice menu 1.200
Vytvoreni loga 3.500
Z:iakladni balicek Optimalizace pro vyhledavace (SEO) 3.500
Neomezeny pocet kontaktnich formulari 150
Formulare na miru 2.000
Fulltextové vyhledavani 200
UZzivatelé 850
Doména CZ 200
Celkem bez DPH 22.500
DPH 21 % 4.725
CELKEM v¢. DPH 27.225

15.2 Inzerce

Ceny za inzerci volnych pracovnich mist se budou lisit dle kategorie, ve které jsou jednotli-

vé pracovni pozice zafazeny. ProtoZe nékteré internetové pracovni servery jsou urceny

v v

covnich mist na riznych portélech.

15.2.1 Vedouci pracovnici

Nabor vedoucich pracovnikil by byl z diivodu obtizného vybéru nejefektivnéjsi prostiednic-
tvim personalni agentury. Ceny poskytovanych sluzeb se li§i (zpravidla se jedna o nasobky

nastupni mzdy kandidata). Pfi vybéru agentury se nevyplati za kazdou cenu Setfit.
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Pro ptipad, Ze by spole¢nost sluzby personalni agentury nechtéla vyuzit, je v Tab. 9 prove-

dena kalkulace nakladt nabidky prace na vedouci pozice formou inzerce.

Tab. 9 Kalkulace ndkladii na inzerci nabidky prdce na vedouci pozice (Vlastni zpracovani)

POLOZKA CASTKA

Uiad prace (kontaktni pracovi$té + web) zdarma

Portal prace — zveiejnéni nabidky 3.500,00 K¢
Kontakty na uchazece z portalu prace zdarma

Otrokovické noviny (1 vydani) 348,60 K¢
WEB mésta Otrokovice 149,40 K¢
Zlinsky denik (2 vydani) 773,00 K¢
Celkem bez DPH 4.771,00 K¢
DPH 21 % 1.002,00 K¢
CELKEM v¢. DPH 5.773,00 K¢

Pro vedouci pozice byl zvolen portal www.sprace.cz. U tohoto portalu se plati poplatek za

vvvvv

anebo pres kontaktni formulaf na pracovnim portalu, takze zadné poplatky za kontakty

nejsou vynakladany.

Dale by bylo vhodné vyuzit Otrokovické noviny, web mésta Otrokovice a regiondlni tisk.

V tomto projektu byl doporucen Zlinsky denik.

15.2.2 Technickohospodarsti pracovnici

Nabidka prace na pozici THP by méla byt kromé webovych stranek spolecnosti nabizena
také na portale www.dobraprace.cz. Na tomto portalu je sice inzerce zpoplatnéna a na dal-

§im znamém portalu Www.zivotopisy.cz je zdarma, ale za ziskani kontaktu na vybraného


http://www.sprace.cz/
http://www.zivotopisy.cz/
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uchazece se musi na obou portalech zaplatit poplatek. Uz od dvanécti zadosti o zaslani kon-
taktu je ekonomicky vyhodnéjsi portal www.dobraprace.cz. Skutec¢nost, ze je silny ve vy-
hledavani administrativnich pozic, potvrzuje, ze jde o nejlepsi volbu portalu pravé pro kate-

gorii THP.

Opét by méla byt nabidka zvefejnéna v Otrokovickych novinach, na webu mésta Otrokovice

a v regionalnim tisku.

Kalkulace nékladii na inzerci volného pracovniho mista na pozici technickohospodaiského
pracovnika je zpracovana v Tab. 10. Zapocitana byla mési¢ni platba za zvetfejnéni na portale
prace www.dobraprace.cz, i kdyz se inzeraty na THP vyvésuji zpravidla jen 14 dnt. Diavo-
kontaktti na uchazece zaregistrované na portale, jez odpovidaji pozadavkim spole¢nosti, je

zpoplatnéno. Ve vySe uvedené kalkulaci je pocitano se Ctrnacti vyhovujicimi uchazeci.

Nabidka ve Zlinském deniku bude zvefejnéna ve dvou sttedecnich vydanich.

Tab. 10 Kalkulace ndkladii na inzerci nabidky prace THP (Viastni zpracovani)

POLOZKA CASTKA

Uiad prace (kontaktni pracovisté + web) zdarma

Portal prace — zverejnéni nabidky 680,00 K¢
Kontakty na uchaze¢e z portalu prace 315,00 K¢
Otrokovické noviny (1 vydani) 348,60 K¢
WEB mésta Otrokovice 149,40 K¢
Zlinsky denik (2 vydani) 773,00 K&
Celkem bez DPH 2.266,00 K¢
DPH 21 % 476,00 K¢

CELKEM v¢. DPH 2.742,00 K¢


http://www.dobraprace.cz/
http://www.dobraprace.cz/
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15.2.3 Pozice s prikazem odbornosti

Pro pozice s prikazem odbornosti budou nejvyhodnéjsi webové stranky spole¢nosti a mésta

Otrokovice a portal www.hledampraci.cz.

Z tisku je doporucen opét mesi¢nik Otrokovické noviny a Zlinsky denik.

Kalkulace nakladt na inzerci nabidky prace na pozice s prukazem odbornosti je uvedena v
Tab. 11. Nabidka prace na pozice v této kategorii je zvefejiovana Ctyfi tydny. Z tohoto
divodu jsou v kalkulaci uvedena u Zlinského deniku ¢tyfi vydani. Piedpoklada se, Ze inzerat
bude uveden vzdy ve stiedecnim vydani. V ptipadé zdjmu mulze firma zvolit 1 inzerci
v Radiu Cas — Zlinsko a v Radiu Kiss Publikum. Jedna se o regionalni radia a na téchto sta-

nicich je nabidka prace bezplatna.

Tab. 11 Kalkulace ndkladii na inzerci nabidky prace (Vlastni zpracovani)

POLOZKA CASTKA
Uiad prace (kontaktni pracovi§té + web) zdarma
Portal prace — zverejnéni nabidky 500,00 K¢
Kontakty na uchazece z portalu prace zdarma
Otrokovické noviny (1 vydani) 348,60 K¢
WEB mésta Otrokovice 149,40 K¢
Zlinsky denik (4 vydani) 1.546,00 K¢
Radio zdarma
Celkem bez DPH 2.544,00 K¢
DPH 21 % 534,00 K¢

CELKEM v¢. DPH 3.078,00 K¢


http://www.hledampraci.cz/
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15.2.4 Ostatni pracovnici

JelikoZ na tuto pozici nejsou kladeny zpravidla zadné pozadavky a miize ji vykonavat kdo-
koliv, bude dostacujici inzerce na webovych strankach firmy a na Gfadu prace. Jako dopli-
kovou inzerci mize spoleénost zvolit opét radio. Inzerce na Gfadu prace i na vybranych

radiich je zdarma, proto kalkulace u téchto pracovnikti neni zhotovena.
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16 CASOVA ANALYZA PROJETKU

Soucasti projektu je ¢asova analyza projektu pro délniky, protoZe pro tuto skupinu bude
projekt nejCastéji vyuzivan. V Tab. 12 jsou uvedeny jednotlivé Cinnosti, které musi byt

v ramci celého projektu vykonany, a pocet dni, béhem kterych budou tyto aktivity realizo-

vany.
Tab. 12 Casovd analyza projektu (Vlastni zpracovéni)
DOBA . ,
. . ., PREDCHOZI
CINNOST POPIS CINNOSTI TRVANI "
CINNOST
(DNY)
A Ptijeti pozadavku vedouciho pracovnika na vy- 1 -
bér uchazece na volné pracovni misto
B Sestaveni inzeratu a jeho zvetejnéni 1 A
C Evidence uchazecii, shromazdéni a vyhodnoco- 28 B
vani dokumentt piijatych od uchazecu
D Stanoveni kriterii pro vybérové fizeni 1 B
E Vypracovani seznamu otdzek pro uchazece a 2 D
priprava testa
F Pozvani vSech uchazecli o nabizené pracovni 1 C,E
misto k osobnimu pohovoru
G 1. kolo vybérového fizeni 7 F
H Vyhodnoceni osobnich pohovorii 1 G
I Vybér uchazece a sdéleni vysledku vybérového 1 H
fizeni vSem zcastnénym uchazecim
J Piiprava materidlu pro zlepSeni adaptac¢niho 3 E, I
procesu (orienta¢ni bali¢ek, adaptacni plan, ...)
K Ptijeti pracovnika do pracovniho poméru 1 I

L Proces adaptace 95 J, K
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16.1 Zpracovani pomoci grafu WinQSB

Pro vypracovani ¢asové analyzy byl vyuzit program WinQSB. V Tab. 13 je uveden piehled

¢innosti, které je nutno vykonat, aby bylo mozno projekt realizovat.

Tab. 13 Prehled nezbytnych cinnosti smérujicich K provedeni projektu

(Vlastni zpracovani)

Activity Activity Immediate Predecesszor [list Mormal

Humber Mame number/name, zeparated by °."] Time
1 A 1
2 B A 1
3 C B 28
4 D B 1
5 E D 2
b F C.E 1
7 G F i
8 H G 1
9 | H 1
10 Jd E.l 3
11 K | 1
12 L J K 95

16.1.1 Kriticka cesta
Podle vyse uvedené Tab. 13 je mozno usuzovat, ze kriticka cesta je:

A-B--C—-D—E—->F->G—->H—->I—>J—>K->L

Kritickou cestu tvofi ukoly, které piimo ovliviiuji délku projektu. Po ukonceni posledni
¢innosti, kterd je soucasti kritické cesty, je dokoncen cely projekt. Zkraceni nebo prodlou-

zeni tkolu na kritické cesté ma vliv na termin dokonceni projektu.

Pro projekt je tedy nutné znat skuteénou kritickou cestu, k ¢emuz byl vyuzit program
WinQSB. Tato kriticka cesta je vypracovana v Tab. 14. Bylo zjisténo, Ze cely projekt bude

trvat 138 dnti a existuje pouze jedna kriticka cesta:

A-B--C—-F—->G—->H—->I—-J—>L
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Tab. 14 Kiriticka cesta (Vlastni zpra-

covani)

03-21-2013

Critical Path 1

A

SO = | | | | [ P =

1=

Completion Time

[ B -~

W M= =T o m

—t

16.1.2 Ganttav diagram

Ganttiiv diagram je nejpouzivanéj$im typem diagramu, ktery se pii fizeni projekt vyuziva.

UmoZiuje snadno sledovat plnéni vzhledem k planu. Pfi jeho tvorbé je dle typu programu,

ve kterém je vytvafen, mozno zobrazovat i zavislosti mezi jednotlivymi ¢innostmi. Kromé

navaznosti se sleduje i1 procento plnéni tkolu a celkova doba trvani projektu. Ganttiiv dia-

gram slouzi k vizualizaci prabehu sledovaného procesu.

8 85 01

Obr. 10 Ganntuv diagram (Vlastni zpracovani)
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V Ganntové diagramu vytvofeného progamem WinQSB (Obr. 10) je ¢ervenou a rizovou
barvou znazornéna kriticka cesta, tmavé modrou barvou nejdiive mozny zacatek Cinnosti a
svétle modrou barvou nejpozdéji mozny konec Cinnosti. Vzdalenost mezi témito modrymi

body jednotlivych ukoli znazornuje ¢asovou rezervu.

16.1.3 Casova rezerva

Celkova cCasova rezerva stanovi pocet dntl, o ktery je mozno prodlouzit dobu trvani ukolu

nebo posunout nejdiive mozny zacatek, aniz by to ovlivnilo celkovou délku projektu.

Nejdiive mozny zacatek a konec ¢innosti, nejpozdé€ji ptipustny zacatek a konec ¢innosti a
celkovou c¢asovou rezervu lze velmi piehledné zobrazit i pomoci Tab. 15 vygerenované

programem WinQSB.

Kritickou cestu tvofi ¢innosti s nulovou ¢asovou rezervou.

Tab. 15 Casové rezervy (Vlastni zpracovani)

03-21-2013 | Activity ‘ On Crtical | Activity | Earliest | Earliest | Latest | Latest | Slack
10:35:15 Mame Path Time Start | Fimigh | Start | Finizh [ [L5-E5S]

1 A Yes 1 0 1 0 1 0

2 B Yes 1 1 2 1 2 0

3 C Yes 28 2 30 2 30 0

4 D no 1 2 3 27 28 25
5 E no 2 3 5 28 30 25
6 F Yes 1 30 ]| 30 ]| ]

i G Yes Fi ]| 38 ]| 38 0

8 H Yes 1 38 39 38 39 0

9 | Yes 1 39 40 39 40 ]
10 d Yes 3 40 43 40 43 0
11 K no 1 40 41 42 43 2
12 L Yes 95 43 138 43 138 0

Project Completion| Time = 138 | DAYs
Mumber of Crtical @ Pathis] = 1

V ptipadé tohoto projektu je moZno nalézt Casovou rezervu u €innosti D (Stanoveni kriterii
pro vybérové fizeni), E (Vypracovani seznamu otazek pro uchazece a piiprava test) a K

(Ptijeti pracovnika do pracovniho poméru).
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16.1.4 Sitovy diagram
Sitovy diagram je grafickym zndzornénim zavislosti jednotlivych ¢innosti. Uzly znézoriuji
jednotlivé ¢innosti a ¢ary predstavuji zavislost mezi nimi.

Kritickou cestu na Obr. 11 zvyraziuji Cervené oznacené uzly a ¢ary. Ostatni uzly jsou ¢in-

nosti s ¢asovou rezervou.

rt | Project Completion Time = 138 DAY's 10
AN AR AR R ¢l
1 e S N S N S N

|3 383

Obr. 11 Graf — Sitovy diagram vytvoreny programem WinQSB (Viastni zpracovdni)
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17 RIZIKOVA ANALYZA

V této kapitole je sjednocen pohled na miru dopadu a pravdépodobnost vyskytu identifiko-

vatelnych rizik.

V Tab. 16 je vymezena Skala pravdépodobnosti vyskytu rizika a v Tab. 17 vyznamnost do-

padu rizika.

Tab. 16 Pravdepodobnost vyskytu rizik (Viastni zpracovani)

5 témef jisté objevi se prakticky ve vSech situacich
4 pravdépodobné objevi se prakticky ve vétsin¢ situaci
3 mozZné obcas se objevi

2 nepravdépodobné mohlo by se nékdy objevit

1 témer vyloucené mohlo by se objevit spise vyjimecné

Tab. 17 Vyznamnost viivu/dopadu rizika (Viastni zpracovani)

5 vysoce vyznamny obrovské

4 velmi vyznamny znacné

3 vyznamny pomérné velké

2 drobny citelné, ale nikoliv vyznamné
1 témér neznatelny prakticky zadné
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Pfi hodnoceni rizik v Tab. 18 je pfitazena kazdému riziku mira pravdépodobnosti jeho vy-

skytu (dle Tab. 16) a vyznamnost z hlediska jeho dopadu (na zakladé Tab. 17).

CisLo
RIZIKA

10

Tab. 18 Hodnoceni rizik (Vlastni zpracovani)

IDENTIFIKOVANE
RIZIKO

Nedostatek uchazedéu z

internich pracovnikt

Nedostatek kvalifikova-

nych pracovnikil

Nespravné zvolené pro-

sttedky inzerce

Nepravdivé udaje

Vv osobnim dotazniku

Vybér nekvalitni personalni

agentury
Nespravné vedeny pohovor

Neochota pfipravit pisem-

ne testy

Nepratelské vztahy nového

zaméstnance s kolegy

NedodrzZeni terminu nékte-

ré ¢innosti projektu

Prekroceni planovanych

nakladu projektu

PRAVDEPO- DOPAD UROVEN

DOBNOST RIZIKA
4 2 8
2 5 10
3 4 12
2 3 6
3 5 15
3 5 15
2 4 8
1 5 5
4 4 16
5 4 20
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Na Obr. 12 jsou vySe identifikovana rizika rozdélena do matice rizik dle vysledku hodnoceni
rizik v Tab. 18. V matici jsou pro vétsi piehlednost uvedena ¢isla jednotlivych rizik, aby
bylo i z matice ihned ziejmé, s jakou pravdépodobnosti mize dané riziko nastat a jak velky

by mélo dopad.

Pravdépodobnost
w

Dopad

Obr. 12 Matice rizik (Viastni zpracovani)

Legenda k Obr. 12:

Kriticka rizika
Zavazna rizika

ZvySena rizika

Ptijatelna rizika

Z pohledu zavaznosti rizika miizeme rizika projektu setadit nasledovné:
1. kriticka rizika:
e piekroceni planovanych nakladt projektu,
e nedodrzZeni terminu nékteré ¢innosti projektu,
e vybér nekvalitni personalni agentury,
e nespravné vedeny pohovor.

2. zavarnarizika:
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e nespravné zvolené prostifedky inzerce,
¢ nedostatek kvalifikovanych pracovnikl
3. zvySena rizika:
e neochota pripravit pisemné testy,
¢ nedostatek uchazecii z internich pracovnikd,
e nepravdivé udaje v osobnim dotazniku,

e nepratelské vztahy nového zaméstnance s kolegy

17.1 Doporucena FeSeni pro minimalizaci kritickych rizik

Zména predpokladanych nakladi

v

U tohoto projektu se da o¢ekavat nedodrzeni planovanych nakladd. Pticinou je zavislost na
velikosti inzeratu, po¢tu ziskanych kontakti na uchazeée a zvySovani cen za inzerci. Zmenit
se mohou také naroky vedeni spolecnosti na webové stranky, od nichz se bude odvijet 1
cena. Protoze spolecnost dosud nevyuzivala témét zadnou placenou inzerci, da se predpo-

kladat, ze se ji nékteré doporucované zplisoby inzerce nebudou libit.

Je dulezité si uvédomit, Ze snaha o snizovani nakladi ponechanim nefunkénich webovych
stranek, nevyuzivanim persondlni agentury a zkracovani doby inzerce nebo mista inzerce
povede pouze k ziskavani dalSich nekvalitnich zaméstnancii a nebude dosazeno ani sniZeni

soucasné vysoké miry fluktuace.

Nedodrzeni terminu nékteré ¢innosti projektu

Nejvyssi riziko nedodrzeni terminu je u ¢innosti Evidence uchaze¢l, shromazdéni a vyhod-
nocovani dokumentt piijatych od uchazecl, protoze se mize stat, Ze ve stanoveném termi-
nu nebude dostatek vyhovujicich uchazecii, z nichZ by se mohl vybrat kandidat s odpovida-
jicimi poZadavky. Spole¢nost by méla uvazit, zda by nebylo uceln&jsi u nékterych pracov-

nich pozic rozsifit pocet inzertnich mist i za ptedpokladu, Ze dojde ke zvySeni naklada.
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Vybér nekvalitni personalni agentury

V ptipadé vyuziti sluzeb persondlni agentury by se méla spole¢nost zamétit na to, zda ma
agentura licenci MPSV a je ¢lenem Asociace provozovatelli personalnich sluzeb. Vhodnéjsi
je vybrat agenturu, kterd se specializuje na obor, pro ktery je pracovnik vybiran. Jasné for-

mulovanad a korektni jednani by mélo byt u vybrané agentury samoziejmosti.

Nespravné vedeny pohovor

Klicovy je vybér otazek a pomér komunikace. Vice nez 75 % by mélo byt na kandidatovi.
Aby toho bylo docileno, je nutno vyuzit otevienych i1 uzavienych otazek. Protoze kandidati
jsou obvykle na rozhovor piipraveni a maji nau¢ené odpovédi na otazky, které se obvykle
kladou, je ucelné klast 1 dotazy, na néZ neni uchaze¢ naucen. Typickym ptikladem jsou ta-

kové otazky, jimiz se ptame na podrobnosti nékterych odpovédi.
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ZAVER
Hlavnim cilem diplomové prace bylo vybrat nejefektivnéjsi metody pro ziskavani, vybér a
ptijem pracovnikti ve firmé Technické sluzby Otrokovice, s.r.o. Vychazela jsem z teoretic-

kych poznatkt, jez jsem Cerpala v odborné literatuie a ze zkuSenosti personalistky spolec-

nosti.

Zakladem projektu bylo vypracovani analyzy spole¢nosti. Protoze nebyl projekt vypracova-
van jen pro jednu pracovni pozici, ale obecné pro celou spole¢nost, vytvofila jsem Ctyfi za-

kladni kategorie, do nichz byli jednotlivi pracovnici zatazeni.

Nejprve jsem analyzovala firemni prostfedi pomoci SWOT analyzy a mapy vnimani spole¢-
nosti. Z vysledki SWOT analyzy lze konstatovat, Ze nejslabsi strankou spole¢nosti je vyso-
ka fluktuace zaméstnancti. Za nejvetsi hrozbu je povazovéana konkurence. Diivodem neni jen
to, ze stavajici anebo nova konkurence miize ziskat cast zakaznikli spolecnosti, ale také to,
ze kvalitni uchaze¢i o praci daji pfednost konkurenénim firmam. Aby bylo ziejmé, jak silnou
pozici ma spole¢nost u uchazect o praci ve srovnani s firmami se stejnym predmétem a mis-

tem podnikani, vypracovala jsem mapu vnimani spole¢nosti.

Pti analyze soucasného stavu personalni prace ve spolecnosti bylo zjisténo, ze pti ziskavani
zaméstnancl je vyuzivano pouze sluzeb utadu prace, inzerce v Otrokovickych novinach a
na webu mésta Otrokovice. Po pfedvybéru ziistava vysoky pocet uchazeci, kteti postoupi
do 1. kola vybérového fizeni. Divodem je nedostatek informaci, jejichz zhodnocenim by
personalistka vybrala pouze uchazece, ktefi splituji vSechny potiebné pozadavky. Praktické
testy ani otdzky na pohovor nejsou pisemné predem pfipraveny, coz znemoznuje objektivni
srovnani uchazeci. Proces adaptace je v analyzované spole¢nosti aplikovan pouze ¢asteéné
a neni nijak organizovan. Na zaklad¢ vysledkt dotaznikového Setfeni u stavajicich pracov-
nik@ 1 pracovnikill, s nimiz byl pracovni pomér jiz rozvazan, lze konstatovat, Ze proces zis-
kavani, vybéru a ptijmu pracovnikil neni nejlepsi.

V projektové ¢asti je pro kazdou kategorii pracovnikii navrzeno samostatné feSeni problé-
mu zjisténych v analytické Casti. Pfi ziskavani i vybéru pracovnikll na vedouci pozice je nej-
ucelngjsi vyuziti persondlnich agentur. Vyhledavani ostatnich pracovniki by mélo probihat
formou inzerce na pracovnich portalech, v tisku, ptipadné v radiu. Dulezitou soucasti pro-
jektu je velkd inovace webovych stranek, kde budou zvetejiovana volna pracovni mista,

potiebné formulare, kontakty apod. Pro vybérové fizeni je doporuceno vypracovani sezna-
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mu otazek na vybérovy pohovor véetné pisemnych a praktickych testti. Spolecnost by se
méla zaméfit také na proces adaptace, jez by zacinal jesté pied podpisem pracovni Smlouvy.
Usnadnit by jej mél tzv. orientacni balicek.

Pti vypracovavani projektu jsem se snazila nalézt feSeni, které by bylo efektivni, ale zaroven

z ekonomického a Casového hlediska nepfili§ naro¢né. Po zpracovani rizikové analyzy jsem

navrhla také opatieni vedouci k minimalizaci kritickych rizik.
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PRILOHA P |: VYHODY A NEVYHODY ASSESSMENT CENTRE

(VACULIK, 2010, S. 23)

VYHODY ASSESSMENT CENTRE

Hodnoceni je zaloZené na pofizovani
vzorku chovani, predikce je zaloZena na

aktualnim chovani

Umoziluje mérit koncepty, které jsou
obtizné méritelné jinymi metodami

Je mozné vyuzit k predikci vétsSiho mnoz-
stvi riznych Kritérii

Vyuziva vétsi mnoZstvi metod rizné po-

vahy

Umoziiuje sledovat chovani v pribéhu

c¢asu

Vyuziti riznych metod umoziuje sledo-
vat vykon v riznych podminkach a situ-
acich, lze tak usuzovat na podminky,
které vykon podporuji nebo naopak brz-

di

Hodnoceni je zaloZené na pohledu vétsi-

ho mnoZstvi zacvicenych posuzovateli

Pro ucastniky je obtizné odhadnout, jaké
chovani je Zadouci, sniZuje se tak nebez-

peci socialné Zadouciho chovani

U internich posuzovatelii vede ke zlepSeni

NEVYHODY ASSESSMENT CENTRE

Vysoka narocnost na zdroje; metoda je ¢a-
sové naro¢nd, vyzaduje zapojeni velkého
mnozstvi lidi, k realizaci je tfeba dostatec-

nych prostor, realizace je finanéné nakladna

Organiza¢né naro¢na

Relativné maly pocet ucastnikd, kterému je

tfeba vénovat pomérné velké mnozstvi Casu

Vysledné hodnoceni ucastnikii zavisi na

kvalité posuzovatelt

Realizace je naro¢na na kognitivni procesy
posuzovatelii — je naro¢na na piijem a zpra-

covani informaci

Hodnoceni prostiednictvi metody AC patii
do oblasti interpersonalniho poznavani,
hodnoceni mize byt ovlivnéno fadou zkres-

leni

Realizace stejného AC muZe byt obtizna

Vv rtiznych kulturnich podminkéach

Zacvik posuzovateli je casov€ narocny,
posuzovatelé musi mit ptileZitosti k ziskani
zkuSenosti, vhodnd je supervize Cinnosti

posuzovatela

Obtizn¢ vyuzitelné k hodnoceni lidi, ktefi



schopnosti hodnotit druhé lidi jsou na nejvyssich pozicich v organizaci
Metoda AC je dobfe prijimana tcastniky

i realizatory

Je mozné ji vyuzit kidentifikaci schop-

nosti a potencidlu nezavisle na zkusSenos-

tech



PRILOHA P 11: DOTAZNIK (MAPA VNIMANI)

Vézena pani, vazeny pane.

Jmenuji se Jana Pavelcova a studuji na Fakulté managementu a ekonomiky Univerzity To-
mase Bati ve Zliné. Svou diplomovou praci pisi na téma Projekt vyhledavani, vybéru a
piijmu pracovnikii ve spolecnosti Technické sluzby Otrokovice s.r.0. Dovoluji si Vas poza-
dat o vyplnéni tohoto dotazniku, ktery bude soucasti mé diplomové prace. Hlavnim cilem
tohoto dotazniku je zjistit, jak uchazeéi o praci ve spole¢nosti Technické sluzby Otrokovice
S.r.0. vnimaji jeji postaveni na trhu nabidky prace ve srovnani s firmami Marius Pedersen
a.s., SITA CZ a.s. a Technické sluzby Zlin, s.r.o. K hodnoceni vyuzijte bodovaci Skaly, ve

které 1 je nejhorsi a 5 nejlepsi.

Dé&kuji Vam piedem za zpracovani dotazniku.

SPOLECNOST FAKTOR SKALA
Technické sluzby Atraktivnost 1 2 3 4 5
Otrokovice s.r.0. Finan¢ni ohodnoceni 1 2 3 4 5
Atraktivnost 1 2 3 4 5
Marius Pedersen a.s.
Finan¢ni ohodnoceni 1 2 3 4 5
Atraktivnost 1 2 3 4 5
SITACZ as.
Finan¢ni ohodnoceni 1 2 3 4 5
Technické sluzby Zlin, | Atraktivnost 1 2 3 4 5

S.r.0. Finanéni ohodnoceni 1 2 3 4 5
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Vézena pani, vazeny pane.

Jmenuji se Jana Pavelcova a studuji na Fakulté managementu a ekonomiky Univerzity To-
mase Bati ve Zliné. Svou diplomovou praci pisi na téma Projekt vyhledavani, vybéru a
pfijmu pracovnikll ve spolecnosti Technické sluzby Otrokovice s.r.o. Dovoluji si Vas poza-
dat o vypInéni tohoto dotazniku, ktery bude soucasti mé diplomové prace. Dotaznik je ano-
nymni a z jeho vysledkd bude navrzeno zlepSeni pii vyhledavani, vybéru a piijmu pracovni-

ki spolecnosti.

Dé&kuji Vam piedem za zpracovani dotazniku.

1. Pohlavi:
] Zena
L] muz

2. Vek
[] 20 —30 let
[] 3140 let
[] 41 -50 let
[] 51-60 let
[] 61—70 let

3. Vasi pracovni pozici Ize zaradit do kategorie:
'] vedouci pracovnik
] technickohospodatsky pracovnik

] pozice, u nichz je potiebny Fidi¢sky prukaz ¢i jiny prukaz odbornosti (strojnicky,
svareCsky a vazaésky prikaz, osvédceni pracovnika v elektrotechnice apod.)

[] ostatni zam&stnanci

4. Jak jste se dozvédél/a o volném pracovnim mistu ve spole¢nosti Technické sluzby Otro-
kovice s.r.o0.?

[1 prostiednictvim titadu prace (kontaktni pracovisté nebo internetové stranky UP)
] doporuéeni zaméstnancem

L] zinzerce v tisku



10.

] sdm/sama jsem kontaktoval/a spole¢nost

L] jing zdroj (uvedte JaKY) ...o.ovieie i
Ktery nastroj k hledani prace Vam z nabidky nejvice vyhovuje?

tisk

internetové servery typu jobs.cz, prace.cz, hledampraci.cz, zivotopisy.cz
konkrétni stranky firem

personalni agentury

titad prace (kontaktni pracovisté nebo internetové stranky UP)

sam/sama kontaktuji firmu

O O 0o oo o o

JINY (UVEA’te JAKY) et
Ptijimaci pohovor byl:

] na profesionalni irovni

] pijemny

(] hekticky

L] neutralni

Vadilo Vam na pohovoru néco?

[ AN0 (UVEAEE CO) v
[ ne

Mg¢l/a jste dostatek ¢asu pro Vase dotazy?

]

ano

]

spiSe ano

]

spiSe ne

]

ne

Ziskal/a jste pii pohovoru dostatek informaci o firmé, pracovni pozici a podminkach
prace?

] ano

] spiSe ano

] spiSe ne

[ ne

Absolvoval/a jste pii vybérovém tizeni odborné nebo jiné testy?
] ano

[l ne


http://www.hledampraci.cz/

11.

12.

13.

14.

15.

Byly podle Vas tyto testy dostacujici ke zjisténi potiebné kvalifikace? (Pokud jste na

otazku ¢. 10 odpovédél/a NE, otazku vynechejte.)

[ ano

] spiSe ano

] spiSe ne

[l ne

Mél/a jste pii pfijimacim pohovoru pocit diskriminace?
L] ano

[ ne

Byl/a jste piedstaven/a nadfizenym a spolupracovnikiim?
L] ano

L] ne

Byla doba adapta¢niho procesu pro Vas dostacujici?

L] ano

] spiSe ano

] spiSe ne

L] ne

Byl/a jste spokojen/a s pribéhem adaptace?

[] ano

(] ne (s ¢im jste byl/a neSPOKOJEN/A) ... ...ovveiniie i



PRILOHA P IV: PRAKTICKY TEST ZAKLADNICH DOVEDNOSTI
MS WORD

1. Spust'te textovy editor a oteviete dokument s nazvem Piijimaci testy.docx ze slozky

Pohovor.
2. Zménte velikost okrajii na 5 cm.
3. Napiste 4 véty o Vas a Vasich zajmech a nastavte automatické déleni slov.
4. Prvnitadek odstavce odsad'te 1 cm od levého okraje.

5. U prvnich dvou fadkt zménte typ pisma na Times New Roman a velikost na 22 bo-

da. U zbyvajicich fadkli zménte barvu pisma na zelenou.
6. Zapnéte funkci sledovani zmén.

7. Vytvoite zahlavi dokumentu a vlozte do néj své jméno a piijmeni a dneSni datum a

vS§e zarovnejte vpravo.
8. Vytvoftte Cislovani stran a umistéte ho v levém dolnim rohu.

9. Vytvorte tabulku s Sesti fadky a tfemi sloupci. Zménte Sitku prvniho sloupce na 5

cm a zbyvajici dva sloupce na 2 cm. Tabulku zarovnejte na stfed.
10. Zmeénite orientaci dokumentu na Sitku a dokument vytisknéte.

11. Otevieny dokument uloZte na plochu jako Sablonu pod ndzvem vaseho jména a pfi-

Jjment.



PRILOHA P V: PRAKTICKY TEST ZAKLADNICH DOVEDNOSTI
MS EXCEL

1. Oteviete si MS Excel a vytvorte si prazdny dokument.
2. Hotovy dokument ulozte na plochu pod ndzvem vaseho jména a ptijmeni.

3. Na Listul vytvoite nasledujici tabulku:

Mésic l. I. M. IV. | Soucet
Pocet zaméstnanct 90 85 107 | 122
Cena jednoho obédu 70 70 70 70
Pocet obédu 1300 & 954 | 1512 | 1932

Cena za obédy celkem

Prameér obédu na zaméstnance

4. K vypoctu volnych poli¢ek pouzijte vzorce a vysledky naformatujte tak, aby se zob-

razovala cela ¢isla.
5. Barvu vyplné bun¢k v zahlavi zméiite na ¢ervenou a barvu pisma na bilou.

6. Vytvoite kopii Listul a umistéte ji jako posledni list souboru. Kopii piejmenujte na

Obedy.

7. Na listu Obédy vytvoite sloupcovy graf vyvoje poctu obéda a umistéte ho pod ta-
bulku. Pocty ob&dl zobrazte pod jednotlivymi sloupci. Barvu sloupcti zméiite na ze-

lenou a ndzev osy y zméite na Pocet obédu.
8. Dokument vytisknéte na Sitku tak, aby tabulka i graf byly na 1 strang.

9. Vse uloZte a zaviete.



PRILOHA P VI: ADAPTACNI PLAN

ADAPTACNI PLAN

Jméno a piijmeni zaméstnance

Pozice

Jméno vedouciho

Jméno skolitele

Datum néstupu

Popis ¢innosti

Kdo ¢innost pro-
vede

Termin

Podpis osoby,
ktera ¢innost
provedla

Ptivitani pracovnika, shro-
mazdéni a kontrola dokumen-
tt potiebnych pii podpisu
smlouvy

Personalistka

Den nastupu

Skoleni BOZP a PO

Den nastupu

Ptedstaveni spolupracovni- Vedouci pracov- ,
. , Den nastupu
klim nik
Vstupni rozhovor (popis pra- )
?V, i (,p p po Vedouci pracov- )
covni ¢innosti, zadani ukola a K Den nastupu
n

cila

Ptfedani adaptacniho planu

Personalistka

Den nastupu

Zaskolovani na pracovisti

Garant

1. rozhovor - dil¢i vyhodno- | Vedouci pracov- |4 tydny ode dne
ceni adaptace nik nastupu
2. rozhovor - dil¢i vyhodno- | Vedouci pracov- |8 tydnti ode dne
ceni adaptace nik nastupu

Zavereéné vyhodnoceni adap-
tace

Vedouci pracov-
nik

11 tydnt ode
dne nastupu




