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Nazev diplomové prace:

Hodnoceni systému ziskavani, vybéru a piijimani zaméstnancu

Abstrakt:

Tato diplomova prace se vénuje ziskavani, vybéru a pfijimani zaméstnanci do spole¢nosti.
Cilem této diplomové prace je provedeni analyzy procesu ziskdvani, vybéru a pftijimani
zameéstnancll ve vybrané spolec¢nosti, zhodnoceni soucasného stavu téchto procest a vytvotreni
navrhu a doporuceni na zlepSeni téchto procesu. Prace je tvofena teoretickou a praktickou ¢asti.
Teoretickd ¢ast vychazi z reSerSe odborné literatury a je ¢lenéna do kapitol, ve kterych jsou
popsana vychodiska, zdkladni poznatky a systém fungovani jednotlivych procest ziskdvani,
vybéru a pfijimani a adaptace zaméstnancu. Prakticka ¢ast prace zahrnuje uvedeni do oblasti
podnikdni vybrané spolecnosti, pfedstaveni této spolecnosti, analyzu soucasného stavu, jeho
zhodnoceni a navrhy a doporuceni na zlepSeni procesi ziskavani, vybéru a pfijimani

zameéstnancu.
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Title of the Master’s Thesis:

The evaluation of the process of recruitment, selection and hiring employees

Abstract:

The thesis is focused on the process of recruitment, selection and hiring employees in to the
company. The main goal of the thesis is to analyse and evaluate the process of recruitment,
selection and hiring employees in selected company and determine conclusions and
recommendations which can improve the whole process. The thesis is devided into theoretical
and practical part. The theoretical part includes the description of the theoretical bases and
background of the topic. The practical part focuses on the selected company, the presentation
of its structure, business field and the current processes. The aim is to analyse the process of
recruitment, selection and hiring employees, evaluate this processes and suggest particular

recommendations.
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Uvod

Ziskéavani, vybér a pfijimani zaméstnanct patii mezi zakladni personalni ¢innosti a
je stale aktualnim tématem vSech spolecnosti na trhu prace, které chtéji ziskat kvalitni pracovni
silu. V soucasné dob¢ se pohybujeme na viné neobvykle nizké hladiny nezaméstnanosti, coz
pro vétsinu spolecnosti znamena omezeny pocet zdrojii pracovnich sil na trhu prace a boj o
dobré zameéstnance. Rozhodujicim faktorem pii vybéru zaméestnani uz neni jen vyse mzdy, ale
také hodnoty, které spoleCnost zastava, firemni kultura, benefity a dobré jméno spolecnosti.
Z tohoto ditvodu je dilezité, jakym zptisobem spolecnost ptsobi na potencialni uchazece, jaké
vyuziva metody ziskavani nebo vybéru zaméstnanci a jaké moznosti budouciho rozvoje nabizi.

Zameéstnanci jsou stéZzejnim bodem fungovani spolecnosti a jejich kvalita hraje roli
pro dalsi rozvoj a zvySovani prosperity spolecnosti. Procesy ziskavani, vybéru a ptijimani
zameéstnancl jsou navazany na dalsi personalni ¢innosti v organizaci a jejich vyznam a dusledné
provadéni je kliCové. Proces ziskdvani zaméstnanci ma za ukol identifikovat a ptildkat
dostate¢ny pocet vhodnych uchazecl, mezi kterymi spolecnost najde ty, které nejlépe vyhovuji
jejim potfebam. Jaké konkrétni zdroje nebo metody spole¢nost pouzije, je na jejim
individualnim uvazeni, stejné jako zvolené metody, kterymi nejvhodné&jsiho uchazece vybere.
Pfijimani a zejména naslednd adaptace zaméstnance ve spolecnosti je klicovou zaleZitosti
z pohledu zaméstnance a jeho budouciho pracovniho vykonu, ale i z pohledu spole¢nosti. Tento
proces byva v mnoha spole¢nostech podcenovan a mize zptisobovat napt. zvySenou fluktuaci
novych zaméstnanci nebo nespokojenost. Je proto nezbytné vénovat pozornost formalnimu i
neformalnimu zac¢lenéni zaméstnance do kolektivu a dosahnout adaptovanosti zaméstnance tak,
ze je po urcité dobé schopen spravné vykonavat dané pracovni ¢innosti a bez problému ptisobit
na pracovisti.

Cilem této diplomové prace je provedeni analyzy ucelené¢ho procesu ziskavani,
vybéru a pfijimani zaméstnanci ve vybrané spolecnosti, zhodnoceni soucasného stavu téchto
procest a vytvoteni navrhu a doporuceni na zlepSeni analyzovanych procest. Prace je tvofena
teoretickou a praktickou ¢asti.

Teoretickd ¢ast vychazi z reSerSe odborné literatury a je Clenéna do kapitol, ve
kterych jsou popsana vychodiska, zakladni poznatky a systém fungovani procest ziskavani,
vybéru a ptijimani zamé&stnanct. Tato teoreticka vychodiska slouZi jako zaklad pro vytvotreni

konkrétni analyzy téchto procesti ve vybrané spolecnosti v praktické ¢asti prace.
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Po teoretické ¢asti prace nasleduje kapitola obsahujici metody a postupy pouzivané
pfi zpracovavani této prace. Vybrana spolecnost podniké v oblasti 1azenstvi a hotelnictvi a
patii mezi vyznamné zaméstnavatele Karlovarského kraje. Karlovarsky kraj je lazenstvim
prosluly, na jeho izemi se nachdzi nejvétsi 1azné u nés.

V tvodu praktické ¢asti prace je specifikovana oblast lazenstvi a jeho podstata a
vyznam v kraji, nasledné je analyzovana soucasna situace na trhu prace v Karlovarském kraji.
Dalsi kapitoly se zabyvaji pfedstavenim spolecnosti, jejiho chodu, analyzou procest ziskavani,
vybéru a pfijimani zaméstnanci, zhodnocenim téchto procest a provedenim SWOT analyzy.
Posledni kapitolu praktické casti prace tvoii stanoveni navrhi a doporuceni na zlepSeni
analyzovanych procesi. Analyza zkoumanych procesi je vytvofena na zakladé
polostrukturovanych rozhovort vedenych s personalni feditelkou spole¢nosti a s vybranymi
zaméstnanci, dale rozborem internich dokumenti a webovych stranek spolecnosti a

pozorovanim



Teoreticka ¢ast

1 Ziskavani zaméstnancu

Cilem této kapitoly je definovat pojem ziskdvani zaméstnancii, jeho cile, popsat kroky
tohoto procesu, identifikovat mozné zdroje uchazecli, urCit a popsat pouzivané metody

ziskavani a formulovat pozadované nalezitosti nabidky zaméstnani.

1.1 Definice a cile ziskavani zaméstnancu

., Ziskavani zaméstnancii je personalni cinnosti, jejimz cilem je identifikovat, pritahnout
a najmout kvalifikovanou pracovni silu. “ (Dvotakova & kolektiv, 2012, str. 145)

Koubek (2015, str. 126) také uvadi, ze ziskdvani pracovnikii zajiStuje ptildkani
dostate¢ného mnozstvi odpovidajicich uchazecl s pfimétenymi naklady a v zddoucim terminu.
Podstatou je rozpoznat vhodné zdroje pracovnich sil, informovat o volnych pracovnich mistech,
nabidnout tato volna pracovni mista, jednat s piipadnymi uchazeci a ziskavat o nich potiebné
informace. Ziskédvani pracovniki je dulezitou persondlni Cinnosti, ktera ovliviiuje, jaci
pracovnici v organizaci pisobi a zda zajisti dosahovani cild organizace. V modernim pojeti
personalni prace se ziskdvani zaméstnancii nesnazi jen o ziskdni potiebného poctu
kvalifikovanych sil, ale rovnéz o ziskani pracovnikd, ktefi jsou orientovani na cil organizace,
uctivaji hodnoty 1 kulturu organizace, jsou motivovani a jejichZ individualni zjmy se shoduji
se z4jmy organizace.

Proces ziskavani pracovniki je dvoustranny. Jednou stranou je organizace, ktera zada
pracovni silu. Druhou stranu tvofi potencialni zaméstnanci, ti, kteti hledaji praci. Proces
ziskavani by mél zadit jeho planovanim, uréenim kolik a jaké pracovni sily je v organizaci
potieba a kdy. Vhodnou pracovni silu je mozné ziskat z vnitiniho nebo vnéjSiho trhu préce.
(Dvotakova & kolektiv, 2012, str. 145)

Odezva na nabidku zaméstnani je ovlivilovana rlznymi faktory, mezi které patii
samotna nabidka, tedy jeji forma a obsah, vnitini 1 vnéj$i podminky organizace. Mezi vnitini
podminky fadi Koubek (2015) faktory souvisejici s konkrétnim pracovnim mistem i faktory
souvisejici s organizaci. Vnitini podminky souvisejici s konkrétnim pracovnim mistem jsou
napf. povaha prace, postaveni v hierarchii organizace, rozsah pravomoci, povinnosti a
odpovédnosti, organizace pracovni doby, misto vykonu prace a dal§i pracovni podminky. Se
samotnou organizaci jsou spjaty faktory jako prestiz a povest celé organizace, uroven a
spravedlnost odménovani, péce o zaméstnance, vzdélavani a rozvoj zaméstnanct ¢i mezilidské
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vztahy. Vné&j$i podminky organizace ovlivnit nemuze a je tteba je brat jako dané. Jsou to napf.

demografické, ekonomické, socialni, technologické nebo politicko-legislativni podminky.

1.2  Proces ziskavani pracovniki

., Predpokladem pro efektivni proces ziskavani pracovnikii je perfektni znalost povahy
Jjednotlivych pracovnich mist, kterou prinasi analyza pracovnich mist, a predvidani uvoliovani
Ci vytvdareni novych pracovnich mist, které je soucasti persondlniho planovani.” (Koubek,
2015, str. 131)

Koubek rozdéluje proces ziskavani do dvanacti kroku, které na sebe navazuji:
1. , Identifikace potreby ziskavani pracovniki
2. Popis a specifikace obsazovaného mista
3. Zvazeni alternativ
4. Vyber charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista, na kterych je zaloZeno
ziskavani a pozdejsi vyber
Identifikace potencidalnich uchazecii
Volba metod ziskavani pracovnikii
Volba dokumentii a informaci pozadovanych od uchazecu

Formulace nabidky zaméstnani

© © N o O

Uverejnéni nabidky zaméstnani
10. Shromazd'ovani dokumentii a informaci od uchazecii a jedndni s nimi.
11. Predvybeér uchazecui na zaklade predlozenych dokumentii a informaci
12. Sestaveni seznamu uchazeci, kteri by poté méli byt pozvani k vybéru. (Koubek, 2015,
str. 131)
Armstrong a Taylor (2015) definuji proces ziskavani spolu s vybérem zaméstnanci,
pricemz kroky, které se tykaji ziskavani, jsou nazvany jako definovani pozadavki, oslovovani

uchazecl a vyfizovani zadosti uchazecu.

1.3 Identifikace potieb ziskavani pracovnikii a zdroje uchazecii

Definovani pozadavkua by mélo vychazet z planovani lidskych zdroji a z planovani
ziskavani. Pozadavky jsou tvofeny z popisii pracovnich mist a ze specifikaci pozadavkl na
pracovnika, které vychazi z analyzy pracovnich mist. Popis pracovniho mista je dokument
obsahujici podrobné informace o pracovnim mistu, urcuje jeho cel, vztahy nadfizenosti a
podfizenosti daného pracovniho mista, organizacni zafazeni. Pfi ziskavani pracovnikl je
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vhodné popis doplnit o dalsi informace — pracovni podminky (mzda, pracovni doba, vyhody),
zvlastni pozadavky (obtizny pracovni rezim, cestovani apod.) ¢i prilezitosti dalsiho vzdélavani
a rozvoje. Specifikace pozadavklli na zaméstnance udava potiebné znalosti, dovednosti a
schopnosti, kterymi zaméstnanec musi pro vykon na daném pracovnim misté disponovat, jsou
to udaje o pozadovaném vzdélani, kvalifikaci, o pfedchozich zkusenostech nebo vlastnostech.
(Armstrong & Taylor, 2015)

Koubek (2015) pii ziskavani pracovnikti zdlraznuje vybér téch charakteristik popisu
pracovniho mista, které jsou dulezité¢ pro poskytnuti pfedstavy o obsazovaném pracovnim
misté. Pozadavky na pracovnika pro potieby ziskavani by mély byt roztfidény do skupin
nezbytnych, zadoucich, vitanych a okrajovych pozadavkl, podle dulezitosti. Do nabidky
zaméstnani bychom méli zahrnout pozadavky nezbytné a vybér z pozadavkt Zadoucich a
vitanych.

Dalsim krokem procesu ziskavani je identifikace zdroju uchazec¢ia. Koubek tento krok
uvadi jako samostatny, v dile Armstronga a Taylora je uveden jako souc¢ast kroku oslovovani
uchazecl. V ramci této Casti procesu se rozhoduje, jaké zdroje potencidlnich uchazect vyuzit,
zda vnitini ¢i vnéjsi.

Vnitini trh prace je tvofen zaméstnanci organizace. Dvoiakova a kol. (2012) uvadi
vyhody, které pfindsi ziskavani zaméstnancti z vnitiniho trhu prace. Zaméstnavatel ma lepsi
znalost o internich kandidatech a mtze ucinit spolehlivéjsi rozhodnuti. Vnitini ziskdvani také
zvySuje pracovni spokojenost, zlepSuje pracovni moralku, iniciativu a angazovanost
zamé&stnanci, snizuje fluktuaci zaméstnanct, dava jim moZznost ristu a dal§iho rozvoje podle
pracovniho vykonu. Vyhodou vnitinich kandidati je i znalost firemni kultury, prostfedi a

zvyklosti.

Vnitini zdroje pracovnich sil tvofi:
- pracovnici uspofeni v diisledku technického rozvoje
- pracovnici uvolinovani v souvislosti s ukonenim néjaké cinnosti nebo s jinymi
organiza¢nimi zménami
- pracovnici, ktefi maji z ur¢itého diivodu zajem piejit na uvolnéné/nové pracovni misto
(Koubek, 2015, str. 129)
MoZnymi nastroji ziskavani pracovnikli z vnitinich zdroji je fizeni naslednictvi, interni

vybérové fizeni nebo vnitini mobilita zaméstnanct. Kromé pozitivnich aspektli pfinasi vnitini



zdroje 1 nezédouci faktory, jako je napf. subjektivni rozhodovani vedouciho zaméstnance,
osobni vztahy, negativni postoj pfimych nadfizenych ohledné ucasti svych podfizenych na
vybérovém fizeni na jiné pracovni misto. (Dvotdkova & kolektiv, 2012, str. 150)

Pokud organizace nedisponuje vnitinimi zdroji, které by mohla vyuzit, zvoli moznost
ziskani pracovnikl z vnéjSich zdroju, které jsou tvoreny volnou pracovni silou, absolventy
nebo pracovniky jinych organizaci. Vyuzity mohou byt doplitkové také studenti, diichodci ¢i
zeny V domacnosti. Existuje mnoho metod, které jsou vyuzivany pro osloveni uchazect
pochézejicich mimo organizaci. V dnesni dob¢ jsou hojn¢ vyuzivany online metody, socidlni
média, zprostiedkovatelské agentury a mnohé dalsi metody, které budou nasledné uvedeny
podrobnéji. Armstrong a Taylor popisuji vysledky priizkumu Chartered Institute of Personnel
and Development z roku 2013. Nejpouzivanéj$i metodou ziskavani uchazeci dle tohoto
prizkumu je vyuzitim vlastich webovych stranek, vyuzitim zprostfedkovatelské agentury,
ziskani zaméstnancti doporucenim, uzitim profesnich socialnich siti nebo pracovnich servert.
(Armstrong & Taylor, 2015, str. 276)

Pokud ziskavame pracovniky z vnéjsich zdroji, je nutné, aby personalisté vzali v uvahu
také termin zvefejnéni nabidky pracovniho mista, termin uzavérky Zzadosti o UcCast na
vybérovém fizeni, termin vybérového fizeni, termin ozndmeni vysledk vyberu Gcastnikiim,

termin nastupu do zaméstnani a délku zkuSebni doby. (Dvotakova & kolektiv, 2012, str. 146)

1.4 Metody ziskavani pracovniku

., Metoda ziskavani zaméstnancii je specificky postup osloveni a prilakani potencidlnich
uchazecii o zaméstnani. “ (Siky¥, Personalistika pro manazery a personalisty, 2012, str. 75)

Existuje Siroka Skala metod vyuzivanych pro ziskavani pracovniki. Pii vybeéru metody
je dulezité vzit v potaz, ze kterych zdroji chceme pracovniky ziskavat, jaké pracovni misto
chceme obsadit, jaké pozadavky na pracovnika mame, jaké néklady na ziskavani mizeme
vynalozit a Vv jaké Case. Obvyklé je také to, Ze organizace rizné metody kombinuji. Autofi
(Dvorakova, 2012, Koubek, 2015, Armstrong, 2015) se shoduji na nasledujicich metodach

ziskavani:

samostatné ptihlaSovani uchazeci

- doporuceni sou¢asnym pracovnikem
- vyvésky

- inzerce v tisku, rozhlasu, televizi

- online recruitment — webové stranky, pracovni servery, profesni socialni sité
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- nabidka prostfednictvim tradu prace
- Sluzby personalni agentury
- Spoluprace se vzdélavacimi institucemi

- spoluprace s profesnimi organizacemi nebo odbory.

Samostatné prihlaSovani uchazedi

K samostatnému piihlasovani uchazect dochdzi ve chvili, kdy zaméstnavatel obdrzi
neocekavané zaddosti o zaméstnani ve chvili, kdy neinzeruje volné misto. Vyuzivaji ho vétSinou
absolventi Skol a uchazec¢i o manualni nebo administrativni praci. Zameéstnavatel k vybéru zve
jen velmi malou ¢ast zadatelli. Vzhledem k nevyzadané ucasti jsou zasilané¢ materialy od
zadateld obecnéjsi povahy, neberou v potaz potieby zaméstnavatele nebo nemaji spravné

nacasovani. (Dvorakové & kolektiv, 2012, str. 148)

Doporuceni souc¢asnym pracovnikem

Dalsi z metod ziskavani pracovnikd je doporuceni, kdy stavajici zaméstnanec na
zéklad¢ informaci o volném nebo uvoliovaném mist¢ zna vhodného uchazece na toto misto a
doporu¢i ho zaméstnavateli. Uplatiiuji se napf. i stimulacni néstroje v podobé odmény za
privedeni vhodného uchazece. Vyhodou této metody jsou nizs§i ndklady a Cas na ziskani,
predpoklada se také, ze stavajici zaméstnanec dba na svou povést v organizaci a nechtél by si
nevhodnym doporucenim pokazit reputaci. Negativné miiZze pisobit omezeny pocet uchazecu

nebo hrozba vytvareni klik v organizaci. (Koubek, 2015, str. 136)

Nabidka prace na mistni vyvésce
Metoda ziskavani, ktera se vyuziva spiSe pro prace s nizsi kvalifikaci, technické pozice
a manualni prace s niz§imi stupni pottebného vzdélani. Hlavni pfednosti této metody jsou nizké

naklady. (Dvotakova & kolektiv, 2012, str. 147)

Inzerovani

Tradicni metodou, jak oslovit uchazece, je inzerovani ve sdé€lovacich prostfedcich.
Jedna se o tisk — noviny, ¢asopisy, odborné Casopisy, televizi nebo rozhlas, mize probihat na
urovni mistni nebo ploSné. Armstrog a Taylor (2015) uvadi, Ze cilem inzeratu je zajiSténi
dostate¢ného poctu vhodnych uchazect s minimalnimi naklady, upoutani pozornosti uchazece,

vzbudit z4jem a naddle ho udrzet a pfimét uchazece k odpovédi na tento inzerat. K dosazeni



téchto cilii je nutné, aby inzerat obsahoval vystizny titulek, informace o organizaci, o pracovnim
misté, o pozadavcich na uchazece, o mzd¢ a zaméstnaneckych vyhodach, o misté vykonu prace
a aby udal pokyny, kterymi se uchaze¢ ma fidit. VSechny informace v inzeratu by mély byt
strucné, ale jasné a presné. Uchazeci reaguji na inzerat dle pokynii zadavatele, obvykle odesilaji
své zadosti postou, e-mailem nebo mohou byt vyzvani k telefonickému kontaktu. (Armstrong
& Taylor, 2015, str. 279)

Pfi inzerovani je tieba rovnéz zvazit, ktery typ inzeratu zvolit. Armstrong (2007) uvadi
tf1 hlavni typy inzeratt:

- standardni sloupcovy — je zafazen v piislusné rubrice, umistén mezi ostatnimi inzeraty
ve sloupci, neni ¢lenén do odstavci, pouziva se pro nizsi funkce a méné kvalifikované
prace, je levny

- Castené nestandardni — nachazi se v pfislusné ¢asti inzerce, je vSak Clenén do
odstavct, nadpis je odliSen, je ve volném prostoru, aby zaujal, cena je vyssi nez u
standardniho, ale stle piijatelnd, tento typ je uc¢innéjsi

- plné nestandardni - individualni podoba, je vybaven ordmovanim, ilustraci,
neobvyklym stylem pisma, mize se nachazet i v jiné neZ inzertni ¢asti tisku, ma vyssi
cenu a vyuziva se pro vice specializované pozice.

Vybér média inzerce zavisi na moznostech organizace, typu obsazované pozice,
s vybérem vhodného média mlze pomoci i specializovana firma zamétujici se na tuto oblast.
Pro ziskavani manazerd a specialistii jsou vhodnym médiem prestizni odborny tisk, deniky
celostatniho méfitka lze vyuzit spise pro obchodni zastupce &i prodejce. Utedniky nebo délniky
oslovi spise lokalni tiskoviny. Ukazatelem vyjadiujicim efektivnost nakladl inzerovani jsou

naklady na inzerci na jednu odezvu na inzerat. (Armstrong, 2007, stranky 351-352)

Online recruitment

Online recruitment neboli vyuZivani sluZzeb internetu k inzerovani pracovnich mist.
Uchazeci se o volna mista hlasi online, vyuZivaji emailové komunikace, pomoci které reaguji
a odesilaji své Zadosti ¢i Zivotopisy. VyuZivaji se zejména vlastni webové stranky organizaci,
rizné pracovni servery, zprostfedkovatelské agentury a v soucasné dobé je na vzestupu
vyuzivani socidlnich siti. Pozitivem online ziskdvani zamé&stnanct je osloveni SirSiho okruhu
uchazectl, je rychlé a levnéj$i nez klasické inzerovani, lze vyuZzit vice mista a poskytnout

detailngjsi informace o pracovnim misté. Relativné snadny zplsob hledani prace ze strany



uchazecu vSak mize zptsobit i nadmérné mnozstvi piijimanych zadosti, které nejsou vhodné.
Nevyhodny je i pro konzervativni uchazece, ktefi preferuji jiné moznosti hledani prace.
Vlastni webové stranky spolec¢nosti obvykle obsahuji seznam volnych pozici, které
jsou momentalné k dispozici a uvadi pozadavky a podminky, za kterych se uchaze¢i mohou o
dané misto uchazet. Mezi hlavni zasady vyuzivani webovych stranek pro ziskavani patii
aktualnost a dostupnost informaci, odpovidajici iroven webovych stranek a kontakt v pripadé
technickych potizi. Pracovni servery jsou specializované stranky obsahujici vysoky pocet
riznych pracovnich mist. Uvefejnéni pracovnich mist na daném serveru organizace plati.
Vyuzivat umistovani nabidek na pracovnich serverech by méla organizace s rozvahou tak, aby
nabidka nebyla zvefejnéna vSude a nedochdzelo k zahlceni zddostmi od uchazect. Doporucuje
se vybrat idedln¢ 1 — 2 pracovni servery. Zprostiredkovatelské agentury provozuji své webové
stranky a registruji na nich potencidlni uchazece. Ti byvaji pfizvani k osobnimu setkani, na
zaklad¢ kterého by byly pfedany potencidlnimu zaméstnavateli. Fenoménem dne$ni doby je
vyuzivani socialnich médii, kdy jsou informace o uchazecich ziskavany online prostiednictvim
socialnich siti. Nejznamé&j$imi jsou LinkedIn a Facebook. Popularita LinkedIn roste a je
vyuzivany ¢im dal vice. Vyhodou socidlnich siti je to, Ze na nich lze nabidku inzerovat a na
druhé strané ziskat i1 potfebné informace o uchazecich. (Armstrong & Taylor, 2015, stranky

276-278)

Utady price

Utady prace jsou statni instituce plnici tikoly v oblasti politiky zamé&stnanosti. Pozitivné
slouzi jak hledajicim préci, tak organizacim, sleduji situaci na trhu préace, eviduji uchazece i
volna pracovni mista. Zprostfedkovani prace ufadem prace probiha bezplatné v ramci realizace

aktivni politiky zamé&stnanosti statu.

Zprostiedkovatelské agentury

Dalsi metodou ziskavani je vyuziti sluzeb zprostiedkovatelskych agentur. Tyto agentury
vétSinou provadi i predvybér nebo vybér zaméstnancli v soucinnosti s organizaci nebo i
samostatné, ale finalni rozhodnuti je na organizaci. Tyto agentury dobie znaji trh prace, mohou
mit vlastni databazi s uchazeci a maji bohaté zkuSenosti. Pfednosti této metody je rychlost
ziskani. Pouzivd se zejména pro ziskavani pracovniki, kterych na trhu neni mnoho, tedy
odbornych manazert, specialisti. Nevyhodou je vysokd cena za tento zpusob ziskdvani

zameéstnancl. Zkusenosti odbornikd vSak poukazuji také na to, Ze zprostiedkovatelské agentury



maji stejné Sance na ziskani pracovniki, jaké ma organizace sama, to, co miize udélat agentura
lépe nez organizace, je lepSi formulace a sestaveni nabidky zaméstnani. Nevyhodou
zprostiedkovani je také anonymita organizace pii zvefejnéné nabidce zaméstnani. (Koubek,

2015, stranky 140-141)

Dalsi metody ziskavani

Dalsimi metodami ziskavani zaméstnancti jsou spoluprace se vzdélavacimi institucemi,
s odbory a se sdruzenimi odbornikli. Organizace mohou dlouhodob¢ spolupracovat se stfrednimi
¢1 vysokymi Skolami a zajist'ovat tak potencialni zdroj vhodnych uchazect. Tento zpusob je
pfinosem i pro absolventy, ktefi diky tomu mohou dostat pfilezitost uplatnéni pti studiu i po
absolvovani. Pfimé reference ¢i doporuceni organizace dostane od vyucujicich. Typickym
ptikladem spoluprace mezi organizaci a vzdélavaci instituci je zpracovavani tématu diplomové
prace. Ve statech, kde maji silnou roly piisobici odbory, mohou organizace rovnéZz vyuZit
moznosti ziskat zaméstnance napt. z fad momentalné nezaméstnanych ¢lent odbort. Vyhodou
této metody je utuzeni dobrych vztahl organizace a odbort, avsak ziskat zaméstnance touto
cesto lze jen omezené. Malo pouzivanou metodou ze ziskdvani pies informacni systémy
sdruzeni odbornikii, kde 1ze vyhledat vhodného kandidata. Vyhodou je zejména to, ze
vyhlédnuty kandiddt ma prokazatelnou odbornou zpiisobilost, naopak ziskani zaméstnance
touto cestou neni jednoduché a je potieba odbornikovi nabidnout zajimavé podminky. (Koubek,

2015, stranky 138-139)

Hodnoceni efektivnosti metod

Dvoiakova a kol. (2012) uvadi vycet ukazateld, které lze pouzit pro hodnoceni
efektivnosti metod ziskdvani. Jsou to napf.: naklady na ziskani jednoho zamé&stnance, pocet
zadosti o urcité zamé&stnani, ¢as od zah4jeni ziskdvacich aktivit po obsazeni pracovniho mista,
pomér pocétu uchazecti pozvanych K pohovoru ku poctu zadosti o zaméstnani, pomér pocétu
ucastnikli vybeérového pohovoru ku poctu zadosti o zaméstnani, mira fluktuace novych

zaméstnanct, délka pracovniho poméru a dalsi. (Dvorakova & kolektiv, 2012, str. 149)

1.5 Urceni dokumentii poZadovanych od uchazeci
DalSim krokem procesu ziskavani je ureni dokumentt, které budou pozadovéany od
uchazect o zaméstnani. Obsahem téchto dokumentii jsou udaje o uchazecich, které umozni

predbéznou selekci vhodnych uchaze¢t. Osobni udaje uchaze¢ti — jména, adresy, kontaktni
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udaje, dosazené vzdélani, pracovni zkuSenosti slouzi k identifikaci uchazece, k posouzeni jeho
zpusobilosti. Nelze opomenout fakt, ze antidiskriminacni zdkon stanovuje, které udaje
zameéstnavatel nikdy nemuize od uchazeée vyzadovat. Jedna se zejména o informace tykajici se
rasového, etnického ptivodu, narodnosti, pohlavi, sexualni orientace, véku ¢i nabozenského
vyznani.
Obvykle jsou od uchaze¢t pozadovany tyto dokumenty:

- zivotopis,

- zadost o zamé&stnani,

- osobni dotaznik,

- kopie vysvédceni, diplomt, certifikatu,

- pracovni posudky,

- reference. (Sikyt, 2012, str. 77)

Zivotopis

Pfi uchazeni se o zaméstnani je zivotopis v dnesni dobé samoziejmym dokumentem,
ktery bude uchaze¢ piedkladat. Zivotopis tvoii vizitku uchazeée, obsahuje identifikaéni udaje
o uchazeci i jeho zkuSenosti a ptfedpoklady zplsobilosti vykonavani préace, o kterou se uchazi.
Zivotopis mize mit rizné formy.

Strukturovany zZivotopis je v posledni dob€ nejvice vyuzivan a poZzadovan od uchazecu.
Udava informace podle detailnich pokynt, co a v jakém potradi ma byt uvedeno. V nékterych
ptipadech se uvedené informace shoduji s informacemi z dotazniku pro uchazece. Obvykle
strukturovany Zzivotopis obsahuje identifikacni Cast uchazece a cast piizptisobenou pro
pozadavky obsazovaného mista.

Polostrukturovany zivotopis je na pomezi mezi strukturovanym a volnych Zivotopisem,
uchaze¢ uvedené informace poZadované organizaci, které mize libovoln€ doplnit podle svého
uvazeni.

Volny zivotopis popisuje chronologicky zivot uchazece suzpusobenim pro dané
pracovni misto, o které se uchdzi. Volny Zivot s sebou nese komplikace pfi porovnani
jednotlivych uchazecl, na druhé strané¢ miiZze o uchazeci leccos vypoveédét, zejména o jeho

osobnosti. (Koubek, 2015, str. 145)
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Dotaznik pro uchazece o zaméstnani

Dotazniky pro uchazece podavaji zaméstnavateli utiidéné informace o uchazecich, diky
kterym je lze dobfe porovnavat a vybrat tak vhodné kandidaty pro ucast u pohovoru a dal§im
vybéru. V tomto dotazniku se obvykle uvadi informace o identifikaci a osobnich kontaktech
zadatele, o misté, o které se uchazi, o dosazeném vzd¢lani, schopnostech a dovednostech

zadatele, informace o pfedchozim zaméstnani. (Armstrong, 2007, str. 357)

Ostatni dokumenty slouzi zejména k ovéieni pravdivosti informaci uvadénych uchazeci
ve svych dotaznicich a Zivotopisech. Diky referencim a posudktim z piedchozich zaméstnani si
potencialni zaméstnavatel mtze udélat detailnéjsi obrazek o uchazeci, potvrdit ¢i vyvratit

dojmy, které ziskal na zaklad¢ informaci, které zadatel uvedl.

1.6 Formulace a uverejnéni nabidky zaméstnani
Nabidka zaméstnani slouZi k zahajeni komunikace mezi uchaze€em a zaméstnavatelem.
Pii tvorbé nabidky je zpravidla vyuzivano popisu a specifikace pracovniho mista. Sikyt (2012,
str. 80) uvadi, co by spravna nabidka méla obsahovat:
-, ndzev pracovniho mista,
- Charakteristiku prdce a organizace,
- misto vykonu prdce,
- pozadavky na uchazece,
- podminky vykonu prace,
- dokumenty poZadované od uchazecu,
- pokyny pro uchazece. “
I zde je nutné zminit zékaz nabidek diskriminacniho charakteru, nabidek, které nejsou
v souladu s pracovnépravnimi a sluzebnimi ptedpisy a nabidky, které odporuji dobrym
mraviim. Sestavena nabidka je zvefejnéna v souladu s vybranou metodou ziskavani. (Sikyt,
2012, stranky 79-82)
V dobé mezi uvetejnénim nabidky a ukonfenim obdobi, kdy uchaze¢i reaguji na
nabidku prace, jsou shromazd’ovany a usporadavany dokumenty od uchazecu, které dale slouzi

k predvybéru a ptipadné samotného vybéru zaméstnanct. (Koubek, 2015, str. 153)
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2 Predvybér uchazeci o zaméstnani

Cilem této kapitoly je definovani pojmu piedvybér uchazect a popis dokumenti

pozadovanych v ramci piedvybéru zaméstnanct.

2.1 Definice a cile predvybéru

,,Obsahem predvyberu uchazecii o zaméstnani je rozbor jejich materialii. Jsou
hodnoceny s cilem vytipovat uzsi skupinu Zadatelii a pozvat je k vybérovému rozhovoru.
(Dvotéakova & kolektiv, 2012, str. 151)

Dle Sikyie je , ucelem predbézného vybéru vhodnych uchazecii o zaméstndni
rozhodnout, ktery z potencidlnich uchazecii o zaméstnani je zpusobily vykonavat pozadovanou
prdci a miize byt pozvan k dalsim vybérovym proceduram, zejména k vybérovému pohovoru.

(Sikyt, 2012, str. 82)

2.2 Analyza dokumentii V ramci predvybéru uchazeca

Sikyt (2012) uvadi, Ze na zakladé ptijatych dokumentii od uchazede, zejména Zivotopisu
a zadosti o zamé&stnani, se rozhodujeme, kdo by mohl byt zpisobily pro vykon pozadované
prace. Vysledkem hodnoceni a cilem pfedvybéru je roztfidéni uchazecti na vhodné a nevhodné.
Nevhodni uchazeci bohuzel nespliuji poZzadovana specifika vykonu prace a jsou zdvofilym
dopisem odmitnuti. Vybranych pét, maximaln¢ vSak deset uchazect bude pozvano k vybéru

zameéstnancu.

Hodnoceni Zadosti 0 zaméstnani

Zadost o zaméstnani poskytuje uchazedi prostor se piedstavit a projevit vécné zajem o
danou pracovni nabidku. Ukolem této zadosti je zaujmout a vzbudit pozornost u toho, kdo ji
¢te. Forma zadosti ve vétSiné ptipadl neni pfedem urcena, je ponechdna na uchazeci, ktery tim
ukaze zplusob jeho vyjadfovani a komunikace. Je ocekdvano, ze tento dopis bude bez

jakychkoliv chyb ¢i preklepti, uhledny a vypovidajici. (Dvordkova & kolektiv, 2012, str. 151)

Hodnoceni Zivotopisu

Jak jiz bylo zminéno v piedeslé kapitole, zivotopis je vizitkou uchazece, informuje o
jeho profesnim Zivots, vzdélani, schopnostech a dovednostech. Zivotopis ma pro personalisty
vysoky vyznam a detailn¢ ho analyzuji a pfipadné si pfipravuji otazky pro vybérovy rozhovor.

Dvotakova a kol. (2012) uvadi, co je napft. pti hodnoceni Zivotopisu sledovano:
13



- jak Casté zmény uchazeC provadél pii vzdélavani a zaméstnani,

- zda uchaze¢ ukoncil zahédjené studium,

- délka pracovniho poméru u jednotlivych zaméstnavateli,

- Casové mezery mezi jednotlivymi Gseky vzdélani nebo zaméstnani,

- neobvyklé terminy ukonceni ptfedchoziho pracovniho poméru.

Soucasné s dal$imi ziskanymi materidly od uchazece je také analyzovano, zda souhlasi
terminy ukonceni vzd€lani nebo pracovnich pomért s ptilozenymi kopiemi diploma ¢i
pracovnich posudki, co motivovalo uchazece k pfedchozim zménam zameéstnani, zda to mélo
souvislost se zvlaStnimi divody napf. osobni povahy apod. V posloupnosti pracovnich
zkuSenosti je dilezité se zaméfit na to, jaké zmény se dély, zda uchaze¢ pozicné rostl nebo

klesal, jak rozsifoval své pracovni schopnosti. (Dvorakova & kolektiv, 2012, str. 152)
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3 Vybér zaméstnancii

Cilem této kapitoly je definice a popis procesu vybéru zaméstnanct, urceni kritérii

vybéru a rozbor jednotlivych metod, které se k vybéru zaméstnancti vyuzivaji.

3.1 Definice a cil vybéru zaméstnancii

., Ukolem vybéru pracovnikii je rozpoznat, ktery zuchazecii o zaméstndni,
shromazdenych beéhem procesu ziskavani pracovniku a proslych predvybérem, bude
pravdeépodobné nejlépe vyhovovat pozadavkiim obsazovaného pracovniho mista. “ Kromé toho,
aby pracovnik spliioval pozadavky pracovniho mista, musi také zapadnout do pracovniho
kolektivu, utvaret dobré mezilidské vztahy, ztotoznovat se s hodnotami organizace i uzs§iho
tymu, spoluvytvaret organiza¢ni kulturu a mit potencial k dalsimu rozvoji. (Koubek, 2015, str.
166)

Podle Dvotakové a kol. (2012) je “cilem vybéru identifikovat a vybrat mezi uchazeci o
prdci takové, kteri budou nejen vykonni, ale budou pro zaméstnavatele pracovat po dobu, ktera
se u nich ocekava, nebudou jednat nezadoucim zpiisobem, jenz snizuje produktivitu prdace a
kvalitu. *“ Proces vybéru je uskute¢iiovan pomoci metod vybéru, na zaklad¢ kterych je mozné
odhadnout pracovnika. Porovnava se shoda profilu uchazece a specifikace daného pracovniho

mista nebo pracovni zpusobilost.

3.2 Kiritéria vybéru
Dle Sikyfe (2012) obsahuji kritéria vybéru , nezbytné, Zddouci, vitané i okrajové

I3

pozadavky pro vykon prdce.”. Kritéria stanovi zaméstnavatel v navaznosti na potieby

pracovniho mista a pfipadné€ na zvlastni pravni predpisy.

Koubek (2015) rozdéluje kritéria vybéru na tfi druhy:

- celoorganizacni Kritéria (pfedpoklady a vlastnosti uchazece pro vykon v dané
organizaci, vétSinou pfedem nedefinovéna, uplatiovana nékdy az subjektivné, obsahuji
schopnost uchazece vmisit se do zab&éhnuté kultury organizace)

- utvarova kritéria (kritéria pro praci v jiz konkrétnim tymu ¢i atvaru, kam by mél
zapadnout)

- Kkritéria pracovniho mista (kritéria odpovidajici specifikim daného pracovniho mista).
Diskutovanym problémem soucasnosti je urceni validity vybranych kritérii - jejich

platnosti, spolehlivosti, pfiméfenosti a spolehlivosti predpovédét tsp&iny vykon prace. Zadna
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metoda nezaruéi, ze by mohl byt vybran nevhodny jedinec. ,,Validita se vztahuje k mire, do jaké
urcity prediktor skutecné predpovida uspésny vykon prdace.* Néktera kritéria (napft. kritérium
fyzického zjevu apod.) neni vhodnym validnim kritériem. Validitu faktord je mozné zkoumat
empiricky za pomoci metod, které ovéiuji, jestli ptredpovidany vykon odpovida skute¢nému
vykonu. Zkoumana je 1 obsahova validita, kterd vyjadfuje miru reprezentativnosti obsahu
metody nebo kritéria, pokud je to diilezity aspekt pracovniho vykonu nebo konstrukéni validita
meéftici stupen plnéni charakteristik stanovenych jako vyznamné pro uspésné vykonanou praci.
Spolehlivost Kkritérii uspé$ného vykonu Ize posoudit piedevsim podle toho, zda uzitim dané
metody vybéru dosdhneme u stejného jedince a pfi stejnych podminkach shodnych vysledk i
pii opakovani. Spolehlivosti 1ze dosdhnout i uzitim dvou ¢i vice testl, jenZ proveéiuji stejné

schopnosti. (Koubek, 2015, stranky 170-171)

3.3 Metody vybéru

., Metoda vybéru zaméstnancii je specificky postup zkoumadni a posuzovani zpusobilosti
uchazecii o zaméstndni vykondvat pozadovanou praci.” (Sikyt, 2012, str. 84) Mezi metody
vybéru patii:

- hodnoceni Zivotopisu
- vybérovy rozhovor

- testovani uchazect

- assessment centre

- zkoumani referenci.

3.4 Vybérovy rozhovor
Vybérovy rozhovor je odborniky hodnocen jako nejpouzivanéjsi a nejvhodnéj$i metoda
vybéru zaméstnanci. Cilem vybérového rozhovoru je:
- ziskat podrobnéjsi informace o uchazeci

- poskytnout uchazeci informace o organizaci a praci

posoudit osobnost uchazece.
Organizace kladou diraz i na vytvofeni dobrého jména spolecnosti v o¢ich uchazece,
ktery se rozhovoru zucastni. (Koubek, 2015, str. 179)

Vybérovy rozhovor ma posoudit uchazece, jeho schopnosti, ptedpovédét jeho pracovni
vykon a porovnat jej s dal§imi uchazeci. Nekteré informace ziskané pii vybérovém rozhovoru
se opakuji, nebot’ na n¢ uchaze¢ odpovedél jiz v dotazniku, vétSinou jsou ale informace o
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uchazeci uptfesniovany a prohlubovany, Iépe se daji vycCist uchazecovy postoje, nazory a osobni
vlastnosti. Vybérovy rozhovor tak umozni ziskdni odpovédi na otazky, zda uchazec:
- muze danou praci vykonavat?
- chce danou praci vykonavat?
- zapadne do organizace? (Armstrong, 2007, str. 369)
Pfi vybeérovém rozhovoru hodnoti uchaze¢ danou organizaci, vnima i vliv verbalni a
neverbalni komunikace tazateld pfi rozhovoru. Neverbalni komunikace odhali leccos

Z osobnosti druhého, z jeho postoji, a 1ze ji porovnavat, zda se shodne s feci téla.

Vybérovy rozhovor miize mist nasledujici formy:

- Strukturovany (otazky jsou predem definovany za ucelem identifikace uchazece,
tazatel tak mlize porovnat odpovédi jednotlivych kandidati, slabinou tohoto rozhovoru
muze byt obecnd povaha otazek, na které si uchaze¢i mohou ptedptipravit odpovédi,
dobré proto je zaskocit uchazece neocekavanou nebo nezvyklou otdzkou)

- Nestrukturovany (voln¢ plynouci, zalezi na tazateli a jeho zkuSenostech, zkuseny
tazatel planuje, organizuje a kontroluje pribéh rozhovoru, dokaze posoudit vypovéedi
uchazece)

- Polostrukturovany (kombinaci strukturovaného a nestrukturovaného rozhovoru).

(Dvorakova & kolektiv, 2012, str. 154)

Vybérové rozhovory rovnéz rozliSujeme podle moZzného poctu jeho tcastniki:

- Rozhovor jednoho s jednim (rozhovoru se ucastni jeden uchaze¢ a jeden zastupce
organizace, je vhodny pro méné kvalifikaéné¢ naro¢né prace, hrozi subjektivni
hodnoceni uchazece, za to vSak navodi oteviengjsi atmosféru)

- Rozhovor pred komisi (komise je tvofena vétSinou 3-4 osobami, které znaji pozadavky
obsazovaného mista, ¢lenem komise by mél byt pfimy nadfizeny, personalista a dale
vys$8i nadfizeny nebo soucasny pracovnik na daném misté, rozhovor pied komisi
objektivnéji posoudi uchazece, pouziva se pii obsazovani vyssich pozic)

- Postupny rozhovor (sklada se z vice rozhovori jeden na jednoho, uchazece posuzuje
vice osob postupné, nevyhodou je jeho Casovd néarocnost i Unavnost pro uchazece,

postupné se uchazec také Iépe ptipravuje na odpovédi)
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- Skupinovy rozhovor (pouzivan k posouzeni chovani uchazect ve skupiné, na jedné
stran¢ rozhovoru je skupina uchazecli a na druhé strané jeden a vice posuzovateld,
slozity druh rozhovoru pro posuzovatele). (Koubek, 2015, stranky 180-181)

Planovani a postup p¥i rozhovoru:

Dle Armstronga (2007, str. 373) by m¢l pohovor obsahovat téchto pét ¢asti:

1. Ptivitani a ivodni slovo

2. Hlavni ¢ast — informace o uchazeci

3. Informovani uchazece o organizaci a pracovnim misté

4. Odpovédi na otazky uchazece
5

Zaveér a informace o dal$ich krocich

V tivodu rozhovoru je tieba dbat diraz na to, aby se uchazec citil dobte, pokud od né;
vyzadujeme upiimné a oteviené odpovédi. V zdvéru bychom meéli poskytnout uchazeci
moznost se zeptat a polozit otazky, které ho zajimaji. M¢li bychom uchazeci také sdélit
piiblizny ¢as rozhodnuti. Armstrong (2007, str. 378) také uvadi typy otazek, které tazatelé pii
rozhovorech vyuzivaji:

- oteviené otazky,

- otazky jdouci do hloubky,

- konkretizujici otazky,

- hypotetické otazky,

- otdzky zaméfené na chovani,

- otazky zamétené za zpusobilost,

- otazky tykajici se motivace,

- otazky udrzujici plynulost pohovoru,
- ovéfovaci otazky,

- otazky zaméfené na praci,

- otazky tykajici se mimopracovnich zajmd,

- zbytecné otazky.
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3.5 Vybérové testy

., Vybérove testy se pouzivaji k ziskani platnych a spolehlivych informaci o urovni
schopnosti, inteligence, charakteristik osobnosti, nadani nebo védomosti. Psychologické testy
predstavuji nastroje méreni, proto se oznacuji jako psychometrické testy, které méri inteligenci
nebo osobnost. *“ (Armstrong & Taylor, 2015, str. 288)

Vybérové testy maji za kol poskytnout validni udaje, které piedpovi chovani a
objektivné posoudi uchazece v porovnani s normalnim nebo primérnym vykonem skupiny.
Armstrong (2007) charakterizuje dobry test jako takovy, ktery citlivé méfi a rozliSuje jedince,
byl vytvofen a standardizovan dostate¢nym reprezentativnim vzorkem, je spolehlivy tak, Ze
v kazdé situaci méfi to stejné, a je validni. EXistuje:

-, Prediktivni validita (mira, v jaké test spravné predpovida budouci chovaini)

- Konkurencéni validita (mira, v jaké testové skore rozlisuje jedince ve vztahu k néjakému
kritériu nebo normé vykonu existujicim mimo test)

- Obsahova validita (mira, v jaké test jasné odpovida charakteristikam pracovniho mista)

- Vnimava validita (mira, v jaké se pocituje, Ze test vypada spravné, tj. meri, co md merit)

Konstrukéni validita (mira, v jaké test méri konkrétni pojem nebo charakteristiku).
(Armstrong, 2007, str. 389)
Autofi se shoduji, Ze mezi nejpouzivanéjsi typy testd patii:

- testy inteligence,

- testy osobnosti,

- testy schopnosti.

Testy inteligence slouzi k prozkoumani a k posouzeni uchazecovych duSevnich
schopnosti a maji odhalit rozdily mezi jednotlivymi uchaze¢i. Pomoci testi inteligence lze
provéfit verbalni, numerické, abstraktni mysleni i kratkodoba pamét’. Pomoci testi osobnosti
se posuzuji uchazeci za ucelem prozkoumani danych charakteristik nezbytnych pro vykon
pozadované prace. NejCastéji se testy osobnosti provadi formou dotazniku a z odpovédi Ize
vyCist dil¢i charakteristiky 1 celkovou osobnost uchazece. Testy schopnosti zkoumaji a
posuzuji specifické znalosti a dovednosti, které jsou pottebné pii vykonu dané prace a provadi
se formou modelovych situaci, pfi jejichz vykonu se pozoruje a hodnoti, jak uchaze¢ vykon
provadi, jak se rozhoduje, jak je rychly apod. (Sikyt, 2012, str. 88)

Vyse zminéné testy jsou vyuzivany, aby poskytly potiebné vypovidajici udaje o

uchazecich, vyznam ale maji 1 v kombinaci se strukturovanymi rozhovory. Testy jsou pii
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vybéru aplikovany pfi velkém mnozstvi uchazeci. Konkrétni typy testl se vyuzivaji zejména,
pokud je dany faktor podstatny pro vykon pracovni ¢innosti. Napf. testy inteligence, kdy
klicovym faktorem je inteligence, testy zpusobilosti jsou vhodné, pokud potfebujeme zméfit
konkrétni dovednosti. Nékdy jsou vyuzivany ur€ité série testd obsahujici rizné typy testd.
vyskoleni, vi, jak a co testy méfi, jak je pouzivat i jak interpretovat vysledky. Vysledky se
interpretuji s vyuzitim norem nebo skore kritérii. Dosazené skore jedince se porovna se skore,
které bylo dosazeno referencni skupinou a skoére nastavené jako norma poté ukaze, jak je na
tom dany uchazec. Mira kritéria vyjadiuje vztah mezi skore testu a znalosti toho, co test urcuje.

(Armstrong & Taylor, 2015, stranky 290-291)

3.6 Assessment Centre

., Assessment centre je v podstaté komplexni diagnosticko-vycvikovy program zaloZeny
na vhodné strukture metod vybéru pracovnikii, predevsim na sérii simulaci typickych
manazerskych pracovnich cinnosti, pri nichz se testuje pracovni zpusobilost uchazece o
manazerskou funkci a jeho rozvojovy potencial. “ (Koubek, 2015, str. 177)

Jak jiz definice napovid4, metoda assessment centre (dale AC) je vyuzivana hlavné pro
vys$s§i a manazerské pozice v organizacich, kde je tfeba vysSich kvalifikac¢nich predpoklad.
V dnesni dob¢ slouzi AC nejen jako metoda vybéru zaméstnanci, nybrz také jako metoda
hodnoceni pracovniho vykonu a rozvoji. V ramci AC se pouZivaji individualni 1 skupinové
ukoly, ucastniky posuzuji pti plnéni tkold hodnotitelé — vedouci pracovnici ¢i psychologové.
AC ma vypovidajici hodnotu zejména diky vyuzivani konkrétnich simulaci dané pracovni
naplné. Kromé téchto ukold jsou soucasti programu AC i pohovory a dalsi testovani. Koubek
(2015) uvadi priklad AC pfi vybéru uchazece nasledovné:

1. Sestaveni pfimétené skupiny uchazeci a jejich uvedeni do zatfizeni nebo centra.

2. Stanoveni hodnotitel — 6-8, idedlni je, pokud pfipadd jeden hodnotitel na jednoho
uchazece, hodnotitelé jsou manazeti, psychologové.

3. Béhem stanovené doby pro AC se uchazeci uc€astni riiznych pohovord, ukold tykajicich
se jejich potencialni pracovni Cinnosti, fesi skutecné nebo fiktivni ptipadové studie,
navrhuji feSeni, pracuji samostatné nebo ve skuping, diskutuji, tc¢astni se manazerskych
her, které simuluji danou organizaci, nebo absolvuji testy osobnosti nebo testy
schopnosti.

4. Posuzovani a zaznamenavani chovani uchazec¢t hodnotiteli
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5. Posuzovani konkrétnich charakteristik (napf. organizacni, komunikacni schopnosti,
odolnost vici stresu, chovani ve skuping, rozhodovani apod.)
6. Posuzovani schopnosti uchazecl plnit pozadavky obsazovaného mista a sestaveni

poradi uchazecu. (Koubek, 2015, stranky 177-178)

3.7 Zkoumani referenci

Armstrong (2007) ve své knize uvadi, ze ,,Smyslem referenci je ziskat ditvérnou
konkrétni informaci o budoucim pracovnikovi a ndazory na jeho charakter a vhodnost pro dané
pracovni misto. “ Diky témto informacim je mozné si ovéfit pravdivost uvedenych fakta a ud€lat
si 0 uchazeci jasnéjsi predstavu. Armstrong také upozorfiuje na to, ze takovéto informace jsou
daveérna sdéleni, pokud jsou poskytovany spravné. Je tfeba brat v potaz i to, ze nazory na
vhodnost uchazece z reference predchoziho zaméstnani mohou byt méné spolehlivé a to
z diitvodu vyhybani se poznamek, které by mohly uchazece poskodit nebo plsobit nedobfte.
Reference mohou mit psanou formu nebo se mohou ziskavat na zéklad¢ telefonického hovoru.
V piipad¢ pisemné reference je na zaklad€ Zadosti potvrzen prubéh ptedchoziho ¢i souasného
zaméstnani spolu s komentafem o uchazeci nebo pracovnim mistu. Vyhodou pfi telefonickém
spojeni ohledné poskytnuti reference je vétsi uptfimnost poskytovatele reference. Hodnotitelé
by pfi zkoumdni referenci méli byt obezietni na pfili§ nadSené nebo naopak Spatné ¢i negativni
reference, vzdy je vhodné je ovéfit nebo si vyzadat reference od vice zaméstnavatell.

(Armstrong, 2007, str. 365)

3.8 Vybér nejvhodnéjsiho uchazece

Na zaklad¢ provedeni pifedchozich metod vybéru nebo jejich kombinaci, pfi
prozkoumani zplsobilosti jednotlivych uchazect a jejich porovnani, jsou vybrani nejvhodné;jsi
uchazeci. Zaverecné rozhodnuti o piijeti uchazece provadi vedouci pracovnik. Diilezitou roli
V tomto procesu maji kromé vedoucich zaméstnanct i personalisté, ktefi zahajuji vybeér,
pfipravuji jeho metody, dodrzuji pravidla i ¢asovy plan vybéru a zajistuji odbornost celého
procesu. Pokud vybrany uchaze¢ pfijme nabidku zaméstnani, pfichazi na fadu formalni
naleZitosti spojené s pfijetim nového zaméstnance. (Koubek, 2015, str. 188) a (Sikyt, 2012, str.
90)
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4 Prijimani zaméstnancu a adaptace v organizaci

Cilem této kapitoly je definovani pfijimani zaméstnanct a urceni jeho formalnich
nalezitosti, vznik pracovné- pravniho vztahu, popis personalni evidence a definovani a postup

procesu adaptace zaméstnance ve spolecnosti a jeho zaclenéni v pracovnim procesu.

4.1 Definice a formalni naleZitosti pfijimani

., Prijimani  zaméstnancu zahrnuje formalni procedury spojené s uzavienim
pracovnépravniho vztahu s vybranym uchazecem o zaméstnani. * (Sikyf¥, 2012, str. 91)

Koubek (2015, str. 189) jest¢ zminuje dvoji zpisob chdpani piijimani, rozliSuje uzsi a
Sir$i pojeti. V uzsim pojeti souvisi dané procedury s pocatecni fazi pracovniho poméru, kdezto
Vv §irSim pojeti pfijimani pracovnika jsou kromé& pocatecni faze zahrnuty i procedury spojené
s pfechodem pracovnika na nové misto v organizaci. Koubek déle uvadi, Zze nejdilezité;si
formalni nalezitosti piijimani pracovniki je vznik pracovné-pravniho vztahu, tedy procesu, kdy
dojde k podpisu pracovni smlouvy nebo jiného dokumentu urcujiciho vykon prace v dané

organizaci.

4.2 Pracovnépravni vztahy
Vznik pracovnépravnich vztahl upravuje Zakonik prace (zakon ¢. 262/2006 Sb., ve
znéni pozdéjsich predpist), ktery definuje pracovnépravni vztahy jako pravni vztahy vznikajici
pfi vykonu zéavislé prace mezi zaméstnanci a zaméstnavateli.
Zavislou préci definuje §2 Zakoniku prace, kde jsou vyjmenovany zakladni znaky
zavisleé prace, kterymi jsou:
- vztah nadfizenosti zaméstnavatele a podiizenosti zaméstnance,
- prace vykonavana podle pokynli zaméstnavatele a jeho jménem,
- préace vykonavana zaméstnancem osobné pro zaméstnavatele,
- prace vykonavana za mzdu, plat nebo ptislusnou odménu,
- nandklady a odpovédnost zaméstnavatele,
-V pracovni dob€ na pracovisti zamé&stnavatele nebo jiném dohodnutém miste.
Podle §3 tohoto zékona jsou zdkladnimi pracovnépravnimi vztahy pracovni pomér a

pravni vztahy zalozené dohodami o pracich konanych mimo pracovni pomér.
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Pracovni pomér

Pracovni pomér je Zakonikem prace uréen pro vykon zavislé prace. Zaklada se pracovni

smlouvou nebo jmenovanim v piipadech stanovenych zdkonem. V pfipadé, Ze se pracovni

pomér zaklada pracovni smlouvou, vznika dnem, ktery byl v pracovni smlouvé sjednéan jako

den nastupu do prace. Pti zalozeni pracovniho poméru jmenovanim vznika dnem, ktery byl

uveden jako den jmenovani na pracovni misto vedouciho zaméstnance.

Pted vznikem pracovniho poméru upravuje Zakonik prace nasledujici vztahy:

obecna pravidla pro vybér fyzickych osob,

vymezeni okruhu udaju, které zaméstnavatel mize od uchazecée v souvislosti s jednanim
pted vznikem pracovniho poméru vyzadovat,

povinnost zaméstnavatele seznamit zaméstnance pred uzavienim pracovni smlouvy
s jeho pravy, povinnostmi plynouci z pracovni smlouvy, s pracovnimi podminkami a
podminkami odménovani,

povinnost zaméstnavatele zajistit vstupni 1€katskou prohlidku. (Hurka & kolektiv, 2015,

str. 132)

§30 Zakoniku prace tika, ze smi zaméstnavatel zadat od uchazece pouze ty informace,

které bezprostfedné souvisi s uzavienim pracovni smlouvy. S vykonem prace a S pracovnim

pomérem nesouvisi a zaméstnavatel tedy nesmi dle §316 odst. 4 zadat nasledujici udaje:

a) tehotenstvi,

b) rodinnych a majetkovych pomeérech,

¢) sexualni orientaci,

d) piivodu,

e) clenstvi v odborové organizaci,

f) clenstvi v politickych strandach nebo hnutich,

g) prislusnosti k cirkvi nebo naboZenské spolecnosti,
h) trestnépravni beziihonnosti.

Ve vyjimecnych piipadech s vécnym divodem smi zaméstnavatel vyzadovat udaje

pismenc,d, e, fag.

Pfi nastupu do prace musi byt zaméstnanec seznamen s pracovnim fadem, s predpisy

k zajiiténi ochrany a bezpeé¢nosti pfi praci a s kolektivni smlouvou a vnitinimi predpisy. (Sikyt,

2012, str. 92)
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Pracovni smlouva

Pracovni smlouva je nejcastéjSim zplisobem zalozeni pracovniho poméru. Musi byt
uzaviena pisemnou formou a jeji obsah Ize rozd¢lit na povinné nalezitosti vyplyvajici ze zdkona
a na sjednané nalezitosti, které pracovni smlouva obsahovat nemusi. §34 Zakoniku prace jako
povinné nalezitosti udava:

- druh prace,
- misto/mista vykonu prace,
- den nastupu do prace.
Bézné se mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem sjednava takeé:
- zkuSebni doba,
- doba trvani pracovniho poméru,
- kratsi pracovni doba,
- vySe mzdy,
- pravidelné pracoviste,
- konkurenéni dolozka. (Chladkova & Bukovjan, 2015)

ZkuSebni doba umoziuje jak zaméstnanci, tak zaméstnavateli ovéfit si UspéSnost
zapracovani a vykon prace. Zkusebni doba musi byt sjednéna pisemné¢ nejpozdé&ji v den, ktery
byl sjednan jako den nastupu do prace a jeji délka je maximalné 3 po sobé jdouci mésice.
Zkusebni doba rovn€z umoziuje nevyhovujici pracovni pomér jednoduse rozvazat. Doba
prekazek prace a doba dovolené se do zkuSebni doby nezapocitdva a navySuje se o né. Dalsi
podstatnou véci je délka pracovniho poméru, ta mizZe byt urcitd nebo neurcitd. Doba urcitd je
Zakonikem prace omezena na 3 roky s moznosti dvojiho prodlouZeni, poté by piesel na dobu
neurcitou. Pokud ve smlouvé nebyla vyslovné sjedndna dobra trvani pracovniho poméru, trva
na dobu neurcitou. V urcitych pfipadech uzaviraji zaméstnavatelé se zameéstnanci konkurenéni
dolozku, jenz ptedstavuje dohodu zavazujici zaméstnance, Ze se po skonceni pracovniho
poméru zdrzi vydeleéné Cinnosti shodného piedmétu, ktery mél zaméstnavatel, nejdéle lze
sjednat na 1 rok. Konkuren¢ni dolozku lze sjednat v pracovni smlouvé nebo v samostatné
dohodg, pii penézitém vyrovnani. Konkuren¢ni dolozku upravuje §310 a 311 Zakoniku prace.
(Hirka & kolektiv, 2015)

Zakonik prace upravuje nasledné zmény pracovniho poméru, prava a povinnosti obou
smluvnich stran pracovné-pravnich vztahi 1 moZnosti skonceni pracovniho poméru, které

z ditvodu rozsahu a tcelu této prace nebudou rozebirany.
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Dohody konané mimo pracovni pomér
Dohody konané mimo pracovni pomér patii mezi zékladni pracovnépravni vztahy a jsou
zamgéstnavateli vyuzivany vedle béznych pracovnich poméri. Rozhodujicim faktorem dohod
mimo pracovni pomér je stanoveny rozsah prace. Zakonik prace rozliSuje dva druhy dohod:
- dohoda o provedeni prace

- dohoda o pracovni ¢innosti.

Pro ob¢ dohody shodné plati, ze musi byt uzavieny pisemné. Nestanovi-li zakonik prace
jinak, vztahuje se na dohody zédkonna Uprava pro vykon prace v pracovnim poméru. Vyjimku
tvoii vycet uvedeny v §77 odst. 2 Zakoniku prace. Na zéklad¢ vykonané prace z dohod nalezi
zaméstnanci pfislusnd odmeéna z dohody. Zaméstnavatel také neni povinen rozvrhnout
zameéstnanci pracovni dobu, vykon prace vSak nesmi ptfesdhnout 12 hod béhem 24 hodin po

sobé& jdoucich.

Dohoda o provedeni prace

Rozsah prace nesmi piesahnout 300 hodin v kalendainim roce, do rozsahu je
zapocitdvana i1 doba prace vykondvand pro zaméstnavatele na zdkladé€ jiné dohody o provedeni
prace. Je mozné, aby zaméstnavatel se zaméstnancem uzaviel vice dohod, soucet
odpracovanych hodin v§ak nesmi piesdhnout 300 hodin. Povinnou souc¢asti dohody je uvedeni

doby, na kterou se uzavira. Dalsi povinné nélezitosti Zakonik prace neuklada. (Sikyf, 2012, str.
107)

Dohoda o pracovni ¢innosti

V ptipadé dohody o pracovni ¢innosti nesmi rozsah prace piekro¢it primérné polovinu
stanovené tydenni doby. DodrZeni nejvyse povoleného rozsahu pracovni doby se posuzuje za
dobu, na kterou byla dohoda o pracovni Cinnosti sjednana, nejdéle za obdobi 52 tydni.
Povinnou obsahovou nalezitosti dohody o pracovni ¢innosti je sjednana prace, sjednany rozsah
pracovni doby a doba, na kterou se uzavird. Dohodu o pracovni €innosti je mozné zrusit
dohodou, jednostranné z jakéhokoliv diivodu s vypoveédni lhlitou 15 dni nebo okamzite, pouze

viak v piipadech, ve kterych lze okamzité zrusit pracovni pomér. (Sikyt, 2012, str. 108)
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4.3

Personalni evidence

Dalsim krokem pfijimani zaméstnanci, ktery nasleduje po podpisu pracovni smlouvy,

definuje Koubek (2015, str. 190) jako zafazeni pracovnika do personalni evidence. BéZnymi

dokumenty persondlni evidence jsou:

osobni karta zaméstnance,
mzdovy list,
eviden¢ni list dlichodového zabezpeceni,

podnikovy prikaz.

Jiné dokumenty se v riznych organizacich mohou lisit, stejné jako pozadované tdaje

zaznamenavané v personalni evidenci. BéZné vyzadované jsou dle Koubka (2015, str. 190)

nasledujici udaje:

,,jméno, prijmeni, rodné prijmeni, titul,

datum a misto narozeni,

rodné cislo,

rodinny stav a informace o zavislych détech,

adresa trvalého ci prechodného bydliste, telefonni cislo,
narodnost/statni prislusnost,

charakteristika zdravotniho stavu (vstupni lékarska prohlidka zavodnim lékarem),
udaje o kvalifikaci,

udaje o pobiraném diichodu a jeho druhu (pokud existuje),
datum vzniku pracovniho pomeéru,

pracovni zarazeni v 0Organizaci,

misto pracovisté v organizaci.

Dal$imi nezbytnymi tkony pfi pfijimani nového zaméstnance je doloZeni zapoctového

listu od pfedchoziho zaméstnavatele, zajistit podani piihlasky k socidlnimu a zdravotnimu

pojisténi. Oznamovaci povinnost vznikd na zdkladé zakona ¢. 48/1997 Sb. o vefejném

zdravotnim pojisténi a zdkona ¢. 187/2006 Sb. o nemocenském pojisténi. V obou ptipadech

musi dojit k oznamené pftislusné zdravotni pojiStovné nebo okresni spravé socidlniho

zabezpeceni do 8 dniti ode dne vzniku pracovniho poméru. (Siky¥, 2012, str. 93)
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4.4 Adaptace

Podle Sikyte (2012, str. 109) ,.zahrnuje adaptace zaméstnancii formalni i neformalni
procedury spojené s informovanim, odbornym zapracovanim a socialnim zaclenénim prijatého
zaméstnance v novéem zaméstnani.” Adaptaci konci celkovy proces obsazeni volného
pracovniho mista a jejim cilem je, aby byl zaméstnanec schopen plné vykonavat pozadovanou
praci.

Novy a Syrunek (2006, str. 155) definuji pracovni adaptaci jako ,,prizpisobeni jedince
praci, pracovaimu prostredi a pracovni podminkam.* Pracovni adaptace je procesem
vyrovnani osobnich ptedpokladl jedince s pozadavky jeho pracovniho zafazeni, i procesem,
kdy jedince musi obstat pii vSech ptichdzejicich zménach. Pracovni vykonnost jedince a jeho
pracovni spokojenost odrazi, jakd mira adaptace byla dosazena. (Novy, Syrunek, & kolektiv,
2006, str. 155)

Dvorakova a kol. (2012, str. 162) vysvétluje pojem fizena adaptace jako ,, systematickou
orientaci a formalizované zaclenéni nového zaméstnance, pripadne i externiho
spolupracovnika, do kulturniho, socialniho a pracovniho systému organizace. Ucelem Fizené
adaptace je snizit naklady na fluktuaci zaméstnancii, snizZit ztraty na produktivité a zvysit
pracovni spokojenost.

Na rozdil od pfijimani zaméstnanct, které upravuji zdkonna opatteni, zavisi podoba
adaptace na kazdé spolecnosti. VEtsi spolecnosti zpracovavaji proces adaptace tzv. adaptaénim
programem, jenz slouZzi jako nastroj urychleni za¢lenéni a zapracovani novych zaméstnanct.
Vyznamnost adaptac¢nich programi v poslednich letech roste a firmy zvysuji investice i ¢as pro
potiebnou orientaci novych zaméstnanct. ,, Obvykle zahrnuje adaptacni program ramcovou
orientaci urcenou vSem novym zameéstnancum a Sspecifickou orientaci podle skupin
zaméstnanci. *“ Dulezitou ulohu v prub&éhu adaptace maji personalisté a vedouci zaméstnanci.
Ti jsou pfedem proskoleni pro vedeni adaptaéniho programu. Personélni utvar zpravidla po
nastupu novych zaméstnancti poskytuje rdmcovou orientaci a ivodni Skoleni, kde novym
zaméstnancim preda informacni ptirucku, jejimz obsahem jsou informace o organizaci, jeji
struktufe a politice, pracovni podminky, zdsady odménovani, zaméestnanecké vyhody, péce o
zaméstnance aj. Nedilnou soucésti adaptacniho programu by méla byt kontrola pribéhu a
vysledkii adaptace. Nejefektivngj§im zptasobem je rozhovor zaméstnance s piimym
nadiizenym. Vysledkem tohoto celého procesu je adaptovanost zaméstnance charakterizovana
odvedenymi vysledky prace dle stanovenych kritérii a socidlni zaclenéni pracovnika.

Adaptovanost je nej€astéji posuzovana piimym nadiizenym, Grovenl adaptovanosti odpovida
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spokojenosti zaméstnance s naplni prace 1 se zallenénim do organizace. (Dvoiakova &

kolektiv, 2012, stranky 162-164)

Koubek (2015, str. 193) ve své knize nepouziva oznaceni adaptace, nybrz orientace

pracovnika, kterou rozdéluje na tfi oblasti:

Celoorganizac¢ni orientace, ktera poskytuje informace obecné povahy stejné pro
vSechny pracovniky, obecnd pravidla organizace, nezavislda na daném pracovnim
zafazeni

Utvarova/tymova orientace se zaméfuje na orientaci vramci dané organizacni
jednotky, v niz je pracovnik zafazen, informuje o detailech a specificich této jednotky.
Orientace na konkrétni pracovni misto, obsahov¢ ptizptisobena danému pracovnimu

mistu a jeho potfebam.

Koubek (2015, str. 194) ve své publikaci rovnéz upozoriiuje, ze orientaci zaméstnanct

nebyva vénovana dostate¢na pozornost. Vhodnym néstrojem usnadiiujicim orientaci novych

zaméstnancu je tzv. orientacni balicek nebo ptirucka, kterou rovnéz zminuje ve své knize prof.

Dvotékova. Koubek zmiiluje materidly doporu¢ené W. D. St. Johnem, které by orientacni

balicek mél obsahovat, t€émi jsou:

,,soucasné organizacni schéma organizace,

Perspektivni schéma organizace,

plan organizace a jejiho zarizeni,

klicové terminy specifické pro odvétvi, organizaci nebo pracovni misto,

prirucka informujici o politice organizace,

Kopie kolektivni smlouvy,

Material obsahujici popis pracovniho mista a informace o specifickych cilech
prislusného pracovniho mista,

Seznam podnikovych svatkii nebo volnych dnui,

seznam zamestnaneckych vyhod organizace. “

Sikyt (2014, str. 109) rozliduje dva druhy adaptace — formalni a neformalni. Formalni

adaptace probiha systematicky podle stanoveného postupu — adaptacniho programu, ktery je

veden poveéfenym zaméstnancem nebo manazerem. Neformalni adaptace ma za ukol socialné

zaClenit jedince do kolektivu spontanné vlivem socidlniho okoli — spolupracovnikii na

pracovisti. (Sikyt, 2014, str. 109)
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Koubek (2015, str. 199) rozebira obdobi orientace pracovnika v zavislosti na uzitych
metodach i ¢ase. Riké také, Ze orientace a piedavani informaci musi probihat nejen pisemng,
ale i ustng, ob& formy musi byt smysluplné sladény. Casovy plan orientace zavisi na povaze
prace, u specializovanych pracovnich a manazerskych pozic mlze orientace trvat az n¢kolik
mésict. Dilezitou a neopomenutelnou soucasti orientace je jeji vyhodnocovani, jehoz soucasti

by mél byt nejen ptimy nadfizeny, ale i personélni utvar.

4.5 Uvedeni zaméstnance na pracovisté

Podle Armstronga (2007, str. 395) odpovida uvadéni novych zaméstnanct jak koneéné
fazi ptijimani, tak fazi orientace pracovnika. Rovnéz tikd, Ze uvadéni pracovnika do organizace
obsahuje procedury spojené s danym dnem nastupu pracovnika a informovani pracovnika o
vSem, co potiebuje k rychlému a vhodnému zapracovani se. Uvadéni novych zaméstnancti ma
nasleduyjici cile:

- prekonéni pocatecni faze (vSe je nezndmé a cizi),
- vytvofeni pfiznivého postoje nového zaméstnance k organizaci,
- dosaZeni zddouciho pracovniho vykonu v co nejkratSim case,
- snizit pravdépodobnost brzkého odchodu pracovnika.
Armstrong (2007, str. 396) také uvadi divody, kvili kterym je nezbytné se této fazi vénovat:
-, sniZovani nakladii a problémii spojenych s odchody nedavno prijatych pracovnikii,
- zvySovadni oddanosti,
- objasnovani psychologické smlouvy,
- urychlovani pokroku v uceni,
- adaptace na socialni prostredi.

V prvnich mésicich u nového zaméstnance hrozi jeho odchod, se kterym ptipadné
souvisi mnozstvi nakladd jako napt. ndklady na ziskani ndhradniho pracovnika, na jeho zacvik,
naklady na do€asné pokryti doby, po kterou neni misto obsazeno, naklady zvysené kontroly
apod. Dilezité je, aby organizace od pocatku budila dojem vdzeného zaméstnavatele a vytvarela
tak oddané zaméstnance. Dal$im z Armstrongem uvedenych divodu je psychologicka smlouva,
ktera vytvaii zaklad pro zaméstnanecké vztahy, tyka se norem, hodnot a postojii v organizaci.
Nové¢ piijaty pracovnik je pfeduren k uceni a zapracovani se, k tomu musi dochdzet
systematicky od prvniho dne, aby bylo dosazeno pozadovanych cili organizace. Poslednim

podstatnym bodem je vliv socidlniho prostiedi a tedy socializace nového zaméstnance na
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pracovisti. Pro nékteré jedince maji vztahy na pracovisti velky vliv na vykon jejich prace.
(Armstrong, 2007, str. 396)

Koubek (2015, str. 191) také upozorniuje na dillezitost uvedeni pracovnika na pracoviste,
které¢ by mélo byt provedeno personalistou, jenz piivede nového zaméstnance na pracovisté a
preda pfimému nadiizenému. Pfimy nadfizeny seznami pracovnika s jeho pravy a povinnostmi,
s vSeobecnymi ptedpisy tykajici se bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci. DalSim ukolem
pfimého nadfizeného je ptedstavit nového zameéstnance s ostatnimi pracovniky, ptipadné
pridélit instruktora nebo Skolitele pro zaSkoleni nového pracovnika. Nakonec je novy
zaméstnanec odveden na misto vykonu prace, které mu je pridéleno, a jsou mu piedana potfebna

zafizeni nutna k vykonu prace.
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5 Metodologie diplomové prace

Tato kapitola se zabyva uvedenim metod, postupt a zpusobu feSeni, které byly pouZity

pfi zpracovani této prace.

5.1 Pouzité metody

Cilem této diplomové prace je provedeni analyzy uceleného procesu ziskavani, vybéru
a prijimani zameéstnancii ve vybrané spolecnosti, zhodnoceni soucasného stavu téchto procest
a vytvoreni navrhu a doporuceni na zlepseni analyzovanych procest.

Teoretickd Cast prace vznikla na zaklad¢ provedeni reSerSe sekundarnich pramend,
zejména odborné literatury uzndvanych autori vénujicich se oblasti personalistiky a
personalniho fizeni.

Praktickd cast prace vychazi ze struktury teoretickych vychodisek uvedenych
V teoretické Casti prace a jejim ukolem je analyza procest ziskavani, vybéru a pftijimani
zaméstnancl ve vybrané spole¢nosti, zhodnoceni téchto systémi. Pfinosem této prace je navrh

doporuceni na zlepSeni danych procest spolecnosti.

Analyza zkoumanych procest ziskavani, vybéru a ptijimani zaméstnanct je vytvorena
na zakladé¢ provedenych polostrukturovanych rozhovorli vedenych s persondlni feditelkou
spolecnosti a s vybranymi zaméstnanci, dale rozborem internich dokumentii a webovych

stranek spole¢nosti a vV neposledni fadé pozorovanim déni ve spole€nosti

5.2 Zpisob realizace

Tato prace je vytvorena na zékladé rozboru a analyzy jednotlivych zdroja. StéZzejnimi
informacemi pro vytvofeni analyzy a zhodnoceni procesi ziskavani, vybéru a pfijimani
zamé&stnancll vybrané spolecnosti byly informace, které jsem ziskala diky provedenym
polostrukturovanym rozhovorim. Spole¢nost mi rovnéz poskytla interni dokumentaci, jejimz
studiem jsem v kombinaci s vysledky rozhovori mohla vytvofit celek a popis fungovani
jednotlivych procesi. Nasledné jsou pomoci SWOT analyzy zhodnoceny silné a slabé stranky
téchto procest, pfileZitosti a hrozby, se kterymi se spole¢nost mize potykat. SWOT analyza
rovnéz napomohla k vytvofeni konkrétnich doporuceni a névrhii na zlepSeni, které by

spolecnost mohla ucinit.
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Prakticka ¢ast
Vybrana spolecnost podnika v oblasti hotelnictvi a lazenstvi. Tyto obory jsou
jedine¢nym a tradi¢nim odvétvim v Karlovarském kraji. Nasledujici kapitola bude vénovana
pfedstaveni spolecnosti, jeji organizacni struktufe, chodu spolecnosti a slozeni jejich
zaméstnancu. Poté jiz budou analyzovany procesy ziskavani, vybéru a piijimani zaméstnanct

spolecnosti a jejich nasledné zhodnoceni.
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6 Vyznam lazenstvi a situace na trhu prace v Karlovarském kraji
6.1 Tradice a vyznam lazenstvi

Karlovarsky kraj se rozprostira na zapadnim tGzemi Ceské republiky a rozlohou se fadi
mezi nejmensi kraje naSeho statu. Prosluly je zejména lazenistvim, na jeho uzemi se nachazi
nejznaméjsi lazne u néds — Karlovy Vary. Kromé Karlovych Varl sem vSak patii i Marianské
Lazn¢, FrantiSkovy Léazné, Lazné Kynzvart a Jachymov. Cestovni ruch je jednim
Z nejvyznamngéjsich odvétvi kraje, v roce 2014 ho navstivilo 776 671 hostl. Podstatny podil na
vyznamu v kraji mé tradi¢ni vyroba skla a porcelanu, kterd se vyvazi do celého svéta.
(Karlovarsky kraj, 2016)

Pocatky lazeiistvi jsou v Karlovych Varech datovany do roku 1508. Navstévnost mésta
rostla postupné, dilezitymi milniky byl rozvoj stavebnictvi okolo 1é¢ivych pramend v prvni
poloviné 19. stoleti a nasledné zavedeni Zeleznice. Podoba mésta reprezentovana historickymi
budovami je zachovana dodnes, v lazenském kontextu vynikaji hlavné kolonéady, ve kterych
lazensti hosté hojné€ vyuZzivaji horkych prament, jejichz teplota je 42 — 72 stupnili Celsia.

Karlovarsky kraj je v evropském méfitku ojedinély hojnym vyskytem ptirodnich
prament mineralnich vod a plynd, jejich pestrosti a chemickym slozenim, najdeme zde nékolik
stovek vyveérti mineralnich vod. Vyuzivani ptirodnich l1é¢ivych zdroja hralo odnepaméti velkou
roli v 1ékafstvi, kdy se vyuzivaly k 1é¢eni pacienti riznych poruch. Pfirodni zdroje slouzily
zejména ke koupelim a popijeni, cennym materidlem se staly i rasSeliny, slatiny a bahna hojné
vyuzivané pro ohfevné koupele a zabaly pii 1€€eni revmatu.

Vé&dnim oborem zabyvajicim se lazenstvim je balneologie. Dne$ni balneologie se
zabyva nejen vyuZzivanim piirodnich zdrojii, ale vyuziva i dietoterapie, pohybové 1écby,

lécebného télocviku, masazi i medikamentdzni 1é¢bu. (Kajlik & kolektiv, 2007, stranky 33-34)

6.2 Trh prace v Karlovarském kraji

Lidské zdroje Karlovarského kraje v porovnani s dalsimi kraji CR vystihuje relativné
mladd populace, niz§i primérnd Uroven vzdélanosti, na kterou ma vliv niz$i podil
vysokoskolsky vzdélanych, jeZ je mensi neZ celostatni primér, a vyssi podil pracujicich cizinci.
Mezi vzdé€lavaci instituce kraje se fadi hlavné stfedni odborné Skoly zaméfené na tradicni
odvétvi kraje, Vv posledni dobé se zvySuje také podil vysokoskolskych instituci, které zde
posiluji své aktivity. (Karlovarsky kraj, 2016)

Karlovarsky kraj je ¢lenén do 3 okresi — Karlovy Vary, Sokolov a Cheb. Mezi

vyznamné zaméstnavatele okresu Karlovy Vary patii spolecnosti Witte Nejdek, spol. s.r.o. a
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Thun 1794 a.s. plisobici ve vyrobnim pramyslu, v hotelovych sluzbach jsou to spolecnosti
Grandhotel Pupp Karlovy Vary a.s., Imperial Karlovy Vary a.s. nebo Lécebné lazné Jachymov

a.s. Vyznamnym zaméstnavatelem celého kraje je Karlovarska krajska nemocnice a.s.

V roce 2015 karlovarsti zaméstnavatelé nabizeli mezi 1658 az 3427 misty, pocet
volnych pracovnich mist oproti pfedchozimu roku 2014 vyrazné narostl, coz dokazuje i
nasledujici graf:

I'Yvoj volnyeh pracovnich mist v Karlovarském kraji v letech 2013, 2014, 2015
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Graf ¢. 1 — Vyvoj volnych pracovnich mist v kraji

Zdroj: Utad prace CR, Krajska pobocka Karlovy Vary dostupny z:
https://portal.mpsv.cz/upcr/kp/kvk/statistiky/zprava_o_situaci_na_krajskem_trhu_prace o_realizaci_apz_v_roce
_2015_a_strategie_apz_pro_rok_2016_0.pdf

Oproti roku 2014, na jehoZ konci byl podil nezaméstnanych osob v kraji ve vysi 8,2%,
se na konci roku 2015 snizil na 7,1%. Udaj Ceského statistického ufadii ukazuje podil
nezaméstnanych v Karlovarském kraji k 31. 8. 2016 ve vysi 5,6 %, (Cesky statisticky tiad,
2016) coz poukazuje na klesajici trend. Krajska pobo¢ka Ufadu prace na konci roku 2015

evidovala 14 896 uchaze¢li o zaméstnani, coz je o 2 394 uchazetl méné nez v prosinci roku

2014.
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Mezi hlavni faktory negativné ovliviiujici nezaméstnanost fadi Ministerstvo prace a
socidlnich véci ve své Zprave o situaci na krajském trhu prace profesni nesoulad mezi nabidkou
a poptavkou volnych mist, nizkou vzdélanost uchazecl, nedostatek mist pro osoby se
zdravotnich postizenim, vyssi podil spoleCensky neptizplisobivého obyvatelstva nebo nizkou
mzdovou uroven regionu. Pozitivné naopak ovliviiuji nezaméstnanost pestra Skala odvetvi
Vv kraji, spoluprace vyznamnych zaméstnavatell se sttednimi Skolami nebo blizka poloha kraje
snizkym vzdélanim a odbornou kvalifikaci, uchazeCi pecujici o déti, dlouhodobé
nezameéstnani, uchazeci se skrytym nezajmem o zaméstnani nebo uchazeci starsi 50 let. Stalou
skupinou tvofici ¢ast pracovnich sil v kraji jsou cizinci, zastoupeni ptevazné z Ruské federace,
Ukrajiny, dal$ich byvalych republik Sovétského svazu a dale potom z Vietnamu nebo
Thajského kralovstvi, ze statit EU to jsou pracovnici napf. ze Slovenska, Rumunska ¢i Polska.
Zamé&stnavani cizincli je upraveno zdkony ¢. 101/2014 Sb. A 435/2004 Sb. a dalSimi
souvisejicimi, které se zabyvaji kategoriemi, jako jsou cizinci, ktefi jsou povinni byt drziteli
platné zaméstnanecké karty nebo modré karty, mit povoleni k zaméstnani, mit potvrzeni o
splnéni podminek pro vydani zaméstnanecké nebo modré karty, cizinci majici trvaly pobyt nebo
obcané clenskych statit EU. Nejcastéji obsazované a nabizené profese cizinci v Karlovarském
kraji jsou thajské masaze, lesni d€lnici, Sicky, pomocni délnici, pomocni prodavaci, ¢isnici,
fidi¢i nakladnich automobilti a autobusové dopravy, kuchati, pekaii, svareci, femesiné a
stavebni profese, vedouci pracovnici v prodeji, recepcni, privodci a delegati, 1ékari, tidici
pracovnici, cirkevni pracovnici. Uplatnéni cizincii napoméha vysoky podil cestovniho ruchu
v kraji a zaméstnavani ve sluzbach, kde se pohybuje velké procento zahrani¢ni klientely.
(Zprava o situaci na krajském trhu prace, o realizaci APZ v roce 2015 a strategie APZ pro rok
2016, 2016)

Regionalni reSerSe Karlovarského kraje uvadi vysledky prizkumu v sektoru
pohostinstvi, gastronomie a cestovniho ruchu. Prizkum podle odpovédi zaméstnavateli uvadi,
Ze nejvetsi problém maji firmy tohoto odvétvi s obsazovanim pozic kuchat, ¢iSnik. Priizkum
rovnéz uvadi, Ze jako nejvétsi problémy rozvoje lidskych zdroji v regionu zaméstnavatelé
uvadi neochotu vzdélavat se, odchod kvalifikovanych lidi z regionu a nedostate¢né ptipraveni
absolventi. Zaméstnavatelé nejcastéji jako pficinu téchto problémil uvadi podcenéni vyuky a
systému vzdélavani, vliv konkurence v zahrani¢i nebo nedostatek pracovnich ptileZitosti

V samostatném rozvoji prvotni fdze povolani. (Regionalni reSerSe Karlovarsky kraj, 2016)
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[/ Predstaveni vybrané spole¢nosti

Spolecnost Imperial Karlovy Vary je vyznamnou spolecnosti zabyvajici se lazenstvim
a hotelnictvim putsobici v Karlovych Varech. Jméno spolecnosti ptesahuje hranice
karlovarského kraje a tadi se mezi nejvyznamnéj$i poskytovatele komplexni lazenské a
wellness péte v Ceské republice. Lazenisky komplex je tvofen nékolika hotely, které maji
k dispozici 1080 luzek a poskytuji hostim zazemi a pohodli 4* kategorie. Hotely rovnéz
disponuji modernim balneoprovozem, poskytuji velké mnozstvi 1é¢ebnych i wellness procedur
a nabizi 1 Sirokou Skalu specialit 1 dietni kuchyni. Dopliikovymi sluzbami spole¢nosti, které je
tteba zminit, je moderni sportovni centrum vybavené fitness a tenisovymi kurty, ¢i vlastni
cestovni kancelaf organizujici zdjezdy nebo vylety nejen do okoli Karlovych Vart, po celé CR,
ale 1 mimo ni. Spolecnost v poslednich letech vynalozila rozséhlé investice do rekonstrukce
svych hotelti i do modernizace balneotechniky, aby poskytovala co nejlepsi sluzby svym
klientim. S témét 500 zaméstnanci patii spole¢nost Imperial Karlovy Vary rovnéz k

vyznamnym zamé&stnavatelim v Karlovarském kraji.

Obr. ¢. 1 — Hotel Imperial
Zdroj:http://www.imperial-group.cz/data/attachments/5419701a5e53a/1400490133_cz_hotel_imperial.jpg
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Historie spolecnosti

Pocatek existence spolecnosti je datovan do roku 1991, kdy se ze statnich lazni Karlovy
Vary vyc¢lenil lazenisky hotel Imperial, o rok pozdé€ji vznikla akciova spolecnost, kterd béhem
dalsich let rozsitila své portfolio o dal3i hotely — Sanssouci a Svycarsky Dvir, balneocentrum
Mercedes 1 cestovni agenturu Pentalog Tour. Po rekonstrukcich roku 2009 se sloucily hotely

Sanssouci a Svycarsky Dvir v jeden celek, které nese nazev Spa Resort Sanssouci.

Poslani spole¢nosti

Poslanim spolecnosti Imperial Karlovy Vary je pecovat o lidské zdravi a pomahat
¢lovéku znovu nalézt a rozvijet dusevni i fyzickou rovnovahu. Na prvnim misté spole¢nosti
vzdy stoji spokojeny host, ktery se s divérou bude vracet a spole¢nost mu bude moci
poskytnout Spickovou progresivni lazetiskou péci spolu s prvotiidnim servisem zaloZzenym na
jeho pténich a potfebach. Dlsledné napliovani poslani spolenosti ddva moznost vytvaret
odpovidajici ekonomickou hodnotu v budoucnosti, byt silnym a stabilnim zaméstnavatelem a

chovat se odpovédné jak sami k sobé¢, tak i ke svému okoli.

Vize spole¢nosti
Vizi spolecnosti Imperial Karlovy Vary je stat se elitni lazenskou firmou v ramci

S S 24

Evropské Unie a byt nejprestizné;si lazeniskou firmou u nas.

Firemni kultura spole¢nosti
Spolec¢nost Imperial Karlovy Vary cti tradi¢ni hodnoty, které zaroven chépe jako
nepostradatelnou soucast jejiho uspechu, mezi tyto hodnoty fadi:
- zamgéstnance
- poctivost a etiku
- profesionalitu
- klienty jako partnery

- ambice byt nejlepsi

Zejména pro rast spolecnosti jsou dllezitou hodnotou zaméstnanci, proto spolecnost
vénuje pozornost jejich odbornému rozvoji a rastu. Spolecnost Imperial Karlovy Vary plné
respektuje pravidla svého oboru a cti pravidla etiky a poctivého podnikdni. Samoziejmosti je i

profesionalni piistup v celé oblasti, vnimani klienta a jejich potfeb, budovani a prohlubovani
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vztahl s nimi, které je zalozeno na divéte, odpoveédnosti, spolehlivosti a vstficného lidského

jednani.

Organizacni struktura spolecnosti

Organizacni struktura spolec¢nosti je zobrazena na obrazku ¢.2, ze kterého je patrné, ze
Vv Cele spolecnosti stoji generdlni feditel. Pod generalniho feditele spadd utvar generalniho
feditelstvi a oba dva utvary provozu — hotel Imperial a Spa Resort Sanssouci. Generalni
reditelsvi tvoii jeho dil¢i Casti sales a marketing, personalni oddé€leni, financni oddé€leni,

1ékarsky teditel a cestovni kancelai Pentalog Tour.

Generalni
reditel

|

'Genérélni’J ‘ Hotel 'Spa Resort
|

feditelstvi, | Imperial = | Sanssouci |
Sales& | Persondlni| = Finanéni | ~ Lékarsky | | Pentalog |
'Marketing  oddéleni | oddéleni | reditel Tour

Obr. €. 2 — Organizac¢ni struktura spole¢nosti

Zdroj: Autor na zéklad¢ internich dokumenta spole¢nosti

Organiza¢ni struktura provozu hotelu Imperial a Spa Resortu Sanssouci je shodna a je
znazornéna na obrazku ¢.3. V cCele kazdého hotelu je jeho feditel, ktery ma asistenta. Provoz
hotelu se déle ¢leni na néasledujici ¢asti:

- Room Division starajici se o veSkery chod souvisejici s recepci, rezervacemi pokoju,

uklidu

- Food and Beverage zahrnujici chod kuchyn¢ a veskeré obsluhy

- Zdravotnicky tsek obsahujici 1€cebny tsek a balneoprovoz

- Event zaji$t'yjici eventové akce konané v prostrach hotelu

- Technicky usek zajistujici kompletni drzbu hotelu.
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Reditel hotelu

Asistent

I.Qo.olm F&B Zd rayotnlcky Event Tec’hnlcky
Division usek usek
Recepce Kuchyné Lécebny usek Conciérge Udrzba
Rezervace Obsluha Balneoprovoz

Housekeeping

Obr. ¢&. 3 — Organizaéni struktura provozu hotelu

Zdroj: Autor na zéklad¢ internich dokumenta spole¢nosti

Ze zobrazené struktury spole¢nosti l1ze odhadnout, Ze pro zajisténi provozu hotelu a
chodu celé spolecnosti je potfeba velké mnozstvi zaméstnancti riznych oborti. Konkrétnim
sloZenim zamé&stnanct se budu zabyvat pozdé&ji v této kapitole.

Z organizacni struktury také vidime, ze management spolecnosti tvoii co do poctu
zameéstnancl podstatné mensi skupinu. Toto tvrzeni potvrzuje i graf €. 2, na kterém je zobrazeno
procentuelni rozlozeni zaméstnanci do skupin TOP, stfedniho a liniového managementu, a
vykonného persondlu. Vykonny persondl je tvofen 79% vSech zaméstnancii spole¢nosti, TOP
management tvoii pouhé 3% z celkového poctu a zbylych 18% je tvofeno dohromady stfednim

a liniovym managementem.
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Pomér zaméstnancu dle Urovné rizeni

3%
12%

= \/ykonny perosndl = Stfedni management = Liniovy management = TOP management

Graf ¢.2 — Pomér zaméstnanci podle Grovné fizeni

Zdroj: Autor na zaklad¢ internich dokumentt

Spole¢nost jako zaméstnavatel

Karlovarsky kraj, zejména potom samotné mésto Karlovy Vary, je historicky
vyznamnym lazeniskym méstem, které tradi¢né nabizi uplatnéni v oblasti sluzeb, lazenstvi,
hotelnictvi a gastronomii. Spole¢nosti Imperial Karlovy Vary poskytuje zhruba 500 pracovnich
mist riznych profesi. Svym zaméstnanciim nabizi spole¢nost zazemi stabilni spole€nosti,
kvalitni pracovni prostiedi, spoluti¢ast na dlilezitych pracovnich tikolech, odpovidajici finanéni
ohodnoceni, socialni prigran i pfilezitost osobniho ristu. Zaméstnanecka politika firmy vede
filozofii dobrého finan¢niho i nefinanéniho ohodnoceni, pocitu moznosti seberealizace u elitni

firmy, perpektivity, jistoty a davery.

Perosnalni oddéleni spolecnosti

Postaveni persondlniho oddé€leni spadd pod generalniho feditele spole¢nosti v utvaru
generdlniho feditelstvi. Personalni oddé€leni je tvofeno persondlni feditelkou spolecnosti a 1
personalistkou, které se vénuji vedeni celé personalni agendy. Agendu mzdové Gctarny firma

outsourcuje a vyuziva sluzeb agentury.
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Zaméstnanci spole¢nosti

Spole¢nost Imperial Karlovy Vary provozuje lazensky hotelovy komplex a poskytuje

nadstandardni servis v oblastech pohostinstvi, lazeniské péce, wellness, balneologie,

rehabilitace i fyziatrie. Od toho se také odviji rozloZzeni zaméstnancu spole¢nosti. Kvalifika¢ni

pozadavky na vzd€lani se liSi od danych pozic. Specifikem oproti béznym obchodnim

spole¢nostem je 1ékarsky personal, jehoz kvalifikace podléhd zakonnym pozadavkiim, at’ uz se

jednd o lékare, fyzioterapeuty, maséry ¢i zdravotni sestry. I tento fakt ovliviiuje proces

ziskavani zaméstnanci, jehoz problematika bude rozebrana pozdéji. NejpocetnéjSimi

skupinami zameéstnanct jsou vSak zameéstnanci, ktefi pro vykon prace potitebuji odborné

vzdélani ¢i vzdélani s maturitou. Spole¢nost zaméstnava zaméstnance, ktefi piisobi na téchto

pracovnich pozicich:

lékat/1ékarka,
fyzioterapeut/fyzioterapeutka,
masér/masérka,

zdravotni sestra/zdravotni sestra balneo,
lazenska,

plav¢ik,

recepcni/recepCni zdravotnického useku,
pokojska,

uklizecka,

udrzbat,

asistent/asistentka,

manazer/manazerka,

bell boy,

concierge,

kuchat/kuchaika,

¢iSnik, servirka,

pomocna sila.

Nasledujici graf zobrazuje profesni sloZzeni zaméstnanct. Na prvni pohled je patrné, Ze

nejvice zaméstnancli potfebuje spolecnost na pozicich kuchaf, CiSnik/servirka a pokojska,

v zavésu nasleduje pozice lazeniska, recepéni a dalsi odborny personal.
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PROFESNi SLOZENi ZAMESTNANCU PROVOZU

Plavcik, 5

Pokojska, 34
Lazenska, 26

Uklizecka, 10

Fyzioterapeut, 13 Udriba, 9

Asistent, 13
Zdravotni sestra,
15 Manager, 12
LékaF, 10 Bell Boy, 7
Recepéni zdravot. L
dseku, 6 Recepcni, 17

Pomocnassila, 13 .
Concierge, 6

Cignik/Servirka,
48

Kuchaf¥, 57

Graf &. 3 — Profesni sloZeni zaméstnanct provozu

Zdroj: Autor na zaklad¢ internich dokumenti spoleénosti

Pocet zaméstnancu

Zaméstnanci jsou rozdéleny do dvou provozi — hotelu Imperial a Spa Resortu Sanssouci
a feditelstvi spolecnosti. Tabulka €. 1 se zabyva vyvojem poctu zaméstnanct v letech 2009 az
2016. Udaje jednotlivych let jsou vzdy uréeny v ¢asovém tiseku 1. 10. — 30. 9. nasledujiciho
kalendarniho roku. Z tabulky je ziejmé, ze pocet zaméstnanct hotelu Imperial se v prubéhu
sledovanych let vyrazné nelisi, stejné je tomu i v pfipadé generdlniho feditelstvi. Naopak
v Resortu Sanssouci mizeme sledovat zvySujici se trend zaméstnanct v letech 2010 — 2013,
kdy byl meziro¢ni nartist zaméstnanct nejméné o 20 a nejvice o 26 zamé&stnanct. Od roku 2014
vSak zaméstnanclti provozu Resortu Sanssouci ubyva, nejvyraznéjsi je pokles o celych 47
zaméstnancl mezi lety 2014 a 2015. V poslednim sledovaném obdobi mezi 1. 10. 2015 a 30. 9.

v

z tabulky €. 1 graficky znazornuje graf ¢. 4.
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Vyvoj poctu zaméstnanci spole¢nosti
Imperial Sanssouci Reditelstvi
2009/2010 197 185 43
2010/2011 194 211 43
2011/2012 194 231 43
2012/2013 196 248 44
2013/2014 201 241 46
2014/2015 192 194 43
2015/2016 181 185 39

Tabulka ¢. 1 — Vyvoj poltu zaméstnanct spole¢nosti

Zdroj: Autor na zaklad¢ internich dokumentt spolecnosti

Vyvoj poctu zaméstnanci v letech 2009 - 2016
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Imperial Sanssouci M Reditelstvi ® Celkem

Graf ¢&. 4 — Vyvoj poétu zaméstnancti spolecnosti v letech 2009 — 2016

Zdroj: Autor na zaklad¢ internich dokumentt spole¢nosti

SloZeni zaméstnanci

Graf ¢. 5 a graf ¢. 6 ukazuji rozlozeni zamé&stnanct podle pohlavi a podle véku. Jelikoz
spolecnost podnikd ve sluzbach, typicky pievazuji mezi zaméstnanci Zeny oproti muzim.
V ptipadé spole¢nosti Imperial Karlovy Vary v poslednim méfeném roce pracuje 69% Zen a
31% muzt. Pokud rozebirdme veékové sloZzeni zaméstnanct z grafu €. 6, na prvni pohled nés

upoutd, ze nejvyssi podil zastavaji ve spolecnosti zeny mezi 41-45 lety, ndsleduji Zeny mezi 46-
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50 lety a Zeny mezi 51-55 lety. Zastupci muzii vicemén¢ tvoii vyrovnany pocet v kazdé vékové

kategorii. Nejnize je zastoupena skupina zaméstnanct ve véku pod 20 let jak u zen, tak u muzi.

SloZzeni zaméstnancu podle pohlavi 2016

Muzi
31%

Muzi = Zeny

Graf ¢. 5 — SloZeni zaméstnanct podle pohlavi

Zdroj: Autor na zaklad¢ internich dokumentt spolecnosti

Vékové slozeni zaméstnancl provozu v roce 2016
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do20let 21-25 25-30 31-35 36-40 41-45 46-50 51-55 56-60 nad60
let let let let let let let let let

o

Muzi ® Zeny

Graf ¢. 6 — SloZeni zaméstnancti podle veéku

Zdroj: Autor na zaklade internich dokumentt spole¢nosti
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Péce o zaméstnance

Jak jiz bylo zminéno, spolecnost Imperial Karlovy Vary fadi své zaméstnanci mezi své
nejvyznamnéjsi hodnoty, proto poskytuje kromé zdkonem stanovené péce i péci nadstandardni.
Zamgéstnancim jsou poskytovany vyhody v oblasti vzdélavani 1 v oblasti socialni. Vzdélavani
zamestnanct je vyznamnym faktorem pro prohlubovani a zvySovani kvalifikace a probiha napf.
formou vlastnich Skoleni ¢i tréninkli nebo vysilanim zaméstnanci do externich vzdélavacich
spolecnosti. V ramci prevence ochrany zdravi zaméstnanct zajisSt'uje spolecnost také 1ékatrskou
péci ve form¢ povinnych I€katrskych preventivnich, nastupnich a vystupnich prohlidek.
Samoziejmosti je rovnéz =zajiSténi stravovani zameéstnanci s dotaci zaméstnavatele.
K nacerpani sil nebo k vyuziti volného ¢asu mohou zaméstnanci za danych podminek vyuzit
zafizeni zaméstnavatele, jako jsou napf. bazén, sportcentrum, léCebné procedury nebo
spoleCenské prostory spolecnosti. Soucéasti péfe o zaméstnance je i podpora a zapojeni
rodinnych pfislusnikli do aktivit spolec¢nosti (napt. Mikulasské, Dny déti) nebo poskytovani

finan¢niho ptispévku na aktivity déti.

45



8 Proces ziskavani, vybéru a prijimani zaméstnancu

Proces ziskavani zaméstnancti spolecnosti zac¢ina identifikaci potieby obsadit pracovni
misto. Spole¢nost Imperial Karlovy Vary ve vétSin¢ ptipad¢ fesi obsazovani volnych mist
narazove, pii aktudln¢ vzniklé situaci, proces planovani obsazovani volnych mist spole¢nost
fesi pouze v piipadech, kdy zaméstnanci dozraji dichodového véku a nastava jejich odchod do
penze nebo pokud Zena odchazi na matefskou dovolenou ¢i pokud je zaméstnanec zaméstnan
na dobu urcitou. V ostatnich pfipadech se obsazovani volnych mist fesi podle slov personalni
feditelky spolecnosti ,,ad hoc* v situacich, kdy dojde k ukonceni pracovniho poméru nékterou
ze stran a daného zaméstnance je tieba nahradit.

Personélni oddéleni zajisti veskerou agendu a ptipravi podklady specifikace pozadavki
na zaméstnance. Spolecnost preferuje ziskavani zaméstnanct z vnitinich zdroj, tento zptisob
vybéru je vSak znaén€¢ omezeny. Pfi vyuzivani vnitinich zdroji Cerpa spole¢nost hlavné
z databaze talentd a dba na doporuceni vedoucich zaméstnancti. V soucasné situaci na trhu
prace a pii velmi nizké hladin€ nezaméstnanosti se spolecnost potyka s nedostatkem pracovni
sily a vyuziva hlavné vnéjsi zdroje ziskavani. Z dostupnych metod ziskédvani spolecnost nejvice
vyuziva doporuéeni od stavajicich zaméstnanci, ufadu prace, e — recruitment ve formé
pracovnich servert, socidlnich siti 1 vlastnich webovych stranek. Vyuziva také spoluprace se
stfednimi $kolami nebo odbornymi udilisti, letaky nebo dostupné databaze Zivotopist na
pracovnich portalech nebo EURES. Metody letak a rizné druhy spoluprace se Skolami
vyuziva spolecnost hlavné pfi ziskavani brigadnikl, které potfebuje na vétsi akce nebo
frekventovanou dobu v roce, jako jsou napt. Vanoce nebo dilezité lazenské udalosti.

Pii procesu ziskavani zaméstnanci persondlni feditelka spolecnosti zmifluje
problematiku zaméstnavani cizincli, ktera se spoleCnosti také tyka, nebot zahrani¢ni
zaméstnance vyuZziva. Zmifuje hlavné problémy s pracovnim povolenim a se zakonem
stanovenymi kvalifika¢nimi podminkami a regulovanymi povolanimi, tykajici se zejména
zdravotnického personalu, ktery ve spoleénosti tvoii znaénou ¢ast.

Proces ziskavani zaméstnanci pokracuje definovanim dokumentd, které bude
spolecnost od uchazect vyzadovat. Témito dokumenty jsou zivotopis, doklady o dosazeném
vzdélani nebo odbornosti a reference, pokud je uchazeci maji k dispozici. Na zakladé popisu a
specifikace pracovniho mista personalni oddéleni vytvaifi nabidku zaméstnani. Piiklad
inzerovani nabidky pracovni pozice na webovych strankdch spolecnosti v kariérni sekci

zobrazuje nasledujici obrazek.
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£ Masér - masérka pro zdravotnictvi

Imperial Karlovy Vary a. s., vyznamna Zeska lazeriska hotelova spolecnost pusobici v Karlovych Varech, hleda nového
spolupracovnika nebo spolupracovnici na pozici Masér/ka.

Pracovni napli:

» provadi rehabilitacni, klasické a dalsi regeneracni masaze dle ordinace |ékafe
» hodnoti efekt terapie

Nabizime:

» ziskani zkuSenosti z prestiZnich lazni pod vedenim 3pickovych profesionall
» zajimavé mzdové hodnoceni

» zaméstnanecke benefity

» personalni obédy za 15.- K¢

» pfijemné a modemi pracovni prostedi

» moznost dalSiho vzdélavani

» moznost ubytovani

Pozadujeme:

» SZS obor masér + certifikdt Masér ve zdravotnictvi
» znalost NJ, RJ, ¢i AJ vyhodou
» dalsi osvédceni pro specializované masaze vyhodou

Misto vykonu prace: Spa Resort Sanssouci

Obr. ¢ 4. — Priklad nabidky zaméstnani spole¢nosti

Zdroj: http://www.imperial-group.cz/cz/maser-maserka-pro-zdravotnictvi/

V dalsi fazi celkového procesu nastava shromazd’ovani dokument pfijatych od
uchazecl o zaméstnani. Ty shromazd’uje a prochéazi persondlni oddéleni, které pozdéeji vyttidi
uchazece na vhodné a nevhodné. Pti prochdzeni dokumentli vénuje pozornost zejména tomu,
zda ptijaté dokumenty odpovidaji pozadavkiim pracovniho mista a zda v§echny uvedené uidaje
souhlasi. Z ptijatych zddosti o zaméstnani persondlni oddeleni vycleni nejvhodnéjsi kandidaty,
jejichz zivotopisy piedd budoucim pfimym nadiizenym — manazerim nebo vedoucim danych
usekd, ktefi si jiz vybiraji vhodného kandidata, kterym obsadi volné pracovni misto.

Hlavni metodou slouzici k vybéru zaméstnancii ve spolecnosti Imperial Karlovy Vary
je vybérovy rozhovor. Ten probiha formou polostrukturovaného rozhovoru, na jehoz zéklade
poté ucastnici ze strany spolecnosti vyhodnocuji, zda dany uchazec¢ splnil zédkladni pfedpoklady
vykonu prace a zapadl by do firemni kultury spole¢nosti. Vybérovy rozhovor a otazky jsou
pfizptisobeny danému pracovnimu misto, které se obsazuje. Bézny vykonny personal si vybiraji
sami manazefi nebo vedouci useki, pokud se jednd o vybér vysSich pracovnich pozic,
personalni oddéleni je v roli poradce a poskytuje poradni hlas, kone¢né rozhodnuti je ale rovnéz
na manazerech a pfimych nadfizenych.

Dalsi vybérové metody jako je testovani nebo assessment centre spolecnost k vybéru
nevyuziva. Jazykové znalosti uchazecl si v ptipad¢ potireby oveii u vybérového rozhovoru.
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Reference uchazect jsou pii vybéru zkoumany a ovefovany. V pfipadé€, ze jsou provedeny
vybérové rozhovory s uchazeci, dochazi ke konkrétnimu vybéru vitézného kandidata.

Pokud vybrany uchaze¢ pfijme nabidku zaméstnani, nasleduje pocatek procesu
piijimani zaméstnance, ktery je spojen s formalnimi nalezitostmi a s uzavienim pracovniho
poméru. Hlavnim tkolem procesu pfijimani je uzavieni pracovniho pomeéru.

Pracovni pomér se uzavird podpisem pracovni smlouvy, spole¢nost uzavira pracovni
smlouvy na dobu urcitou nebo dobu neurcitou. Doplitkové také vyuziva pracovné-pravnich
vztahll uzavienych pomoci dohod konanych mimo pracovni pomér — dohody o provedeni prace
a dohody o pracovni ¢innosti. Soucasti pfijimani zaméstnance je rovnéz personalni evidence a
zalozeni osobni slozky zamé&stnance, tu vytvofi personalistka ze vSech pfijatych dokumentt od
zaméstnance. Nejpozdéji v den nastupu do prace je uzavien pracovné-pravni vztah mezi
zaméstnancem a zaméstnavatelem.

Nasledna adaptace nového zaméstnance za¢ind prvnim dnem na novém pracovnim
misté. Adaptace kazdého zaméstnance ve spolecnosti je individudlni zalezitosti, kterd probiha
Vv zavislosti na druhu pracovniho mista, podle naro¢nosti a pozadavkl na dané pracovni misto.
Prvni den nového zaméstnance zacCina v personalnim oddéleni, kde zaméstnanec spolu
S personalistou vyfizuje potfebné nastupni zalezitosti, G€astni se vstupnich Skoleni a dozvida se
o chodu spolecnosti. Vstupni Skoleni novych zaméstnanct se sklada z informaci o spole¢nosti,
z prezentace dulezitych osob spolecnosti s nazornou ukazkou fotografii a popisem pracovniho
zafazeni v organizacni struktufe, z hlavnich zéasad firemni politiky, standardd, povinnosti
zamg&stnancl a benefitniho programu. Nasleduje Skoleni Bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci
a Skoleni PoZarni ochrany.

Aby byla orientace zaméstnanci usnadnéna, obdrzi od personalniho oddéleni
pisemnou formu t&chto informaci - brozurku sndzvem Vstupni informace pro nové
zaméstnance. Nakonec vstupniho Skoleni ¢ekda nové zaméstnance prohlidka spolecnosti, tedy
hotelového komplexu a jeho provozi. Nasledujici obrazky zachycuji, co vSe je soucésti

orientac¢niho bali¢ku zaméstnance a co obsahuje brozurka pro nové zaméstnance.
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p:

l Orientacni balicek zaméstnance

* Popis pracovniho mista

* Informace o pracovnich podminkach

¢ Informace o hlavnich rysech personalni politiky

* Vnitrni predpisy zaméstnavatele vztahujicise k danému pracovnimu
mistu

e Zasady firemni kultury

* Informace o moznostech stravovani asocialné hygienickych podminkach

* Princip dochazky, hlaseniabsence a pracovnineschopnosti

» Predani svérenych predmétd a jejich potvrzeni v osobni karté
zaméstnance

¢ Informace ohledné telefonovani a telefonniseznam

 Potrebna skoleni a trénink

« Skoleni Bezpecnosti a ochrany zdravi pti praci a Pozarni skoleni

* Principy spoluprace s ostatnimispolupracovniky a organizacnimi
jednotkami

Obr. ¢. 5 — Orientacni balicek zaméstnance

Zdroj: Autor na zaklad¢ internich dokumentt spolecnosti

P

Vstupni informace pro nové zaméstnance

 Privitanive spolecnosti
* Informace o spolecnosti— historie, poslani,

vedeni spolecnosti, dulezita telefonni Cisla,
organizacnistruktura

e Eticky kodex
* Informace o pracovnich povinnostech
® PéCe 0 zaméstnance

Obr. €. 6 — Brozurka Vstupni informace pro nové zaméstnance

Zdroj: Autor na zéklad¢ internich dokumenta spole¢nosti

Poté, co novy zaméstnanec absolvuje vSechna Skoleni, odvede jej personalista na
pracovisté, kde je pfeddn vedoucimu zameéstnanci. Vedouci zaméstnanec seznami nového

pracovnika s pracovnim mistem, s jeho spolupracovniky, s pribéhem jeho adapta¢niho planu,
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piipadné jsou zaméstnanci predany pracovni pomticky (pokud jsou potieba) a je mu ptidélen
mentor nebo Skolitel podle dané odbornosti.

Adaptace na vétSiné pozic ve spolecnosti probihd formou vzdélavacich metod,
nejcastéji instruktazi, asistenci a povérovanim ukolt. Pomoci téchto metod si novy zaméstnanec
osvoji pracovni ¢innosti spojené s jeho vykonem prace. Na adaptaci zdravotnického personalu
spole¢nosti dohlizi garant, kterym je manazer zdravotnického tiseku. Lékate v novych pozicich
Skoli primaf a zdravotni sestry stanicni sestra.

Délku adaptace zaméstnance nelze zobecnit, nebot’ se 1isi podle konkrétniho druhu
prace. Soucasti adaptacniho procesu je i hodnoceni, ve kterém mé dilezitou ulohu vedouci
zameéstnanec, jenz pozoruje nového zaméstnance pti jeho zaclenéni a pii provadéni konkrétnich
ukolt. Idedlnim ukoncenim adaptace je GspéSné zatazeny zaméstnancem v pracovnim procesu.
V nékterych piipadech se ale i v této spolecnosti stdva, Ze nedojde ke shodé piedstav

zamestnance a zaméstnavatele a dochazi k ukonceni pracovniho poméru.
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9 Hodnoceni procesu ziskavani, vybéru a prijimani zaméstnancu

Spolecnost Imperial Karlovy Vary fadi zaméstnance mezi nejdilezitéjsi hodnoty
spole¢nosti a zahrnuje je mezi podstatné faktory firemni kultury. Spolecnost si je také védoma,
ze se zamé&stnanci vyznamné podili na prosperité celé spolec¢nosti a vénuje jim proto patiicnou
péci. PéCe o zaméstnance a benefitni program je nadstandardni a spole¢nost se snazi zvySovat
poskytovanou péc¢i o zaméstnance, v piiStim roce planuje rozsifeni napt. o tzv. sick days nebo
zvyhodnéné mobilni tarify.

Procesy ziskavani, vybéru a pfijimani zaméstnanct vykonéava personalni odd¢leni ve
spolupraci s vedoucimi zaméstnanci. Personalni oddéleni se sklada pouze ze dvou clent.
Piestoze je mzdova agenda pfesunuta na externi agenturu, spole¢nost zaméstnava v poslednim
roce vice nez Ctyfi sta zaméstnancti a v bézné praxi je tento objem zaméstnanci zabezpecovan
vice personalisty. Procesu ziskdvani zaméstnancli nepfedchazi piesné planovani obsazovani
pracovnich mist. Spole¢nost provozuje hotelovy a lazeiisky komplex, jehoZ ¢innost je zavisla
na poctu klienti.

Aktudlni potfebu navyseni pracovni sily fesi spolecnost vyuzivanim zaméstnavani na
dohody konané mimo pracovni pomér, které vyuziva pro brigadniky, jimiz jsou Casto ucni
s odbornym zamétenim, ktefi se zaroven pfipravuji na budouci povolani. K ziskavéani
zaméstnancl vyuziva jak vnitini, tak vnéjsi zdroje, pii soucasné situaci na trhu prace predevsim
vnéjsi zdroje se standardnimi metodami ziskavani.

Spolec¢nosti pii ziskavani zaméstnanci pomahd dobré jméno spolecnosti, které
v Karlovych Varech m4, i velmi pfivétivé pracovni prostiedi a zdzemi moderniho hotelu.
Dotazani zaméstnanci tento fakt uvadi jako jeden z diivodii vybéru této spolecnosti jakozto
potencialniho zaméstnavatele.

Zminovana soucasnd situace na trhu prace predstavuje pro spole¢nost komplikaci a
nedostateéné mnozstvi vhodnych kandidati na obsazované pozice. Casto se potyka
s problémem uchazeci ptichazejicich z Utadu préce, jejich zajem o praci neni realny.

Kladné¢ musim hodnotit webové stranky spolecnosti a sekci kariéra, kde uchazeci
naleznou vesker¢ potfebné informace o spolecnosti, jejich hodnotach i o tom, co zaméstnancim
spole¢nosti poskytuje, uchazeci si tak mohou udé€lat o spolecnosti obrazek. Inzerovana volna
mista obsahuji vzdy nézev pozice, pracovni népli, nabidku zaméstnavatele, pozadavky na
zaméstnance a konkrétni misto vykonu prace, coz odpovida i doporuceni autorti publikaci, ze
kterych vychazi teoreticky zdklad této prace. Nazev pozice vzdy obsahuje muzskou i1 zenskou

variantu. Inzeraty neobsahuji mzdové ohodnoceni, coz neni v porovnani s dalSimi
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zaméstnavateli nic neobvyklého. Pod nabidkou zaméstnani je ihned k dispozici odpovédni
formulaf v piipadé zajmu uchaze¢e. Nabidka prace v totozném znéni je inzerovana na Ufadu
préace, dalSich pracovnich portalech nebo socidlnich sitich, kde personalisté jeSté pridavaji
konkrétni fotografie nebo videa ukazujici pracovni prostiedi. Tyto aspekty v poslednich letech
vyrazné ovlivituji rozhodovani uchazecii a budi v nich dobry dojem.

Dtlezitym aspektem souvisejicim se ziskavanim zaméstnanciim je spoluprace se
vzdélavacimi institucemi, napf. stiednimi $kolami a odbornymi ucilisti, kde se studenti
pripravuji na budouci vykon povolani i formou praktickych ¢innosti, které by si v priabehu
studia a praxe m¢li osvojit a jsou zdrojem ziskavani zaméstnancd. Problémem ale je, Ze se styl
vyuky neslucuje s potfebami poskytovani dneSnich sluzeb a piiprava studenti tak neni
produktivni. S timto problémem se spolecnost Imperial Karlovy Vary rovnéz potyka a
ztotoziuje se tak i S vysledkem Regiondlni reSerSe Karlovarského kraje, kde dotazovani
zaméstnavatelé uvadi systém vzdélavani a ochotu se vzdélavat jako pfic¢inu problému rozvoje

lidskych zdrojt v regionu.

Proces vybéru zaméstnance probihd v rezii persondlniho oddé€leni spolecné
s vedoucimi zaméstnanci, ktefi maji rozhodujici slovo, kterého z uchazec€ii spole¢nost pifijme,
coz povazuji za podstatnou a spravnou véc, nebot se vedouci zaméstnanci pohybuji na
pracovisti a umi odhadnout i to, jak by kdo zapadl do zavedeného kolektivu apod.

Vybérovou metodou je vybérovy rozhovor, ktery je polostrukturovany. Otazky
rozhovoru se li§i v zdvislosti na obsazovaném pracovnim misté, jsou tedy cCastecné
diferenciovany. Béhem rozhovoru jsou v pfipadé potieby ovéfeny i jazykové znalosti. Dilezité
jsou pii vybéru také reference od pfedchozich zaméstnavateld. Vitézny uchaze¢ po pfijeti
nabidky zamé&stnani pfistupuje k procesu piijimani zaméstnance.

Komplikaci pfi obsazovani pozic pro spolecnost je ¢as od Casu i to, Ze vybrany
uchazec pfijal nabidku zaméstnani a v den podpisu smlouvy nebo v den sjednany k nastupu do
prace a K podpisu smlouvy se nedostavi.

Vyftizeni pfijimaci agendy ve spolec¢nosti probiha standardné, vyborné zpracovany je
prvni nastupni den zaméstnance, kdy probiha nastupni Skoleni. Je tfeba ocenit pisemné
zpracovani brozury pro nového zaméstnance, které ve vétSin€ spolecnosti neni samoziejmosti.

vvvvv

mnozstvi informacich ziskanych prvni den v novém puisobisti. Zaméstnanci spolecnosti tuto
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skutecnost hodnoti také velmi kladné. Oceniuji 1 prehlednost vedenych néstének
V administrativni budové u persondlniho oddéleni.

Délka adaptace je riznd, na vybranych pozicich vykonného persondlu se jedna o stale
se opakujici ¢innosti, které si dotyéni osvojuji pomoci vzdélavacich metod, zejména instruktaze
nebo povérenim danych ukoli, pfedpokladem jsou také piedchozi zkuSenosti nebo vyuceni
v daném oboru a proto je adaptace rychla. Mezi tyto pozice patii zejména ¢isnici, servirky, bell
boys, kuchati, pomocné sily nebo pokojské. Z tohoto je patrné, ze adaptace na téchto pozicich
probiha spise neformalni formou. Na adaptaci novych zaméstnancii vSak vzdy dohlizi vedouci
zamestnanci, kteti provadi 1 hodnoceni a kontrolu adaptace. To probiha vétSinou na pracovisti
a neni pfili§ pisemné zpracovavano. Tento nedostatek mtize souviset i s tim, ze ve spolecnosti
zcela neprobihd pravidelné hodnoceni zaméstnancti nebo vyhodnocovani jejich cili, se kterymi

by bylo spojené odménovani.

Procesy ziskavani, vybéru, pfijimani i adaptace jsou z mého pohledu plné¢ funkéni,
nedostatky nebo problémy ovliviiujici tyto procesy jsou zpusobeny i vnéj§imi podminkami,
které spolenost nemulze ovlivnit. O probihajicich procesech 1 o fungovani spolecnosti a
spokojenosti zaméstnancti vypovida délka pracovnich poméri zaméstnancii. V poslednich roce
eviduje spolecnost cca 70 zamé&stnanc, ktefi ve spolecnosti pusobi vice nez 11 let, ¢ast z nich
dokonce vice nez 15 let, coZ je v dneSni dobé€ ojedin¢€lé. Dalsi pocetné srovnatelné skupiny tvoii
zaméstnanci, jejichz pracovni pomér trva 1-5 let a 6-10 let, cca 65 zaméstnancl je ve
spolecnosti méné nez 1 rok. Nasledujici SWOT analyza shrnuje silné a slabé stranky,

prilezitosti a hrozby, které spole¢nost ma nebo které mohou nastat v souvislosti s dal$imi vlivy.
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Silné stranky Slabé stranky

SWOT

ANALYZA

PrileZitosti

Obr. ¢. 7— SWOT analyza

Zdroj: autor

Mezi silné stranky analyzovanych procest spolec¢nosti patii dobré jméno spolecnosti,
péce o zamé&stnance a pracovni zazemi, které maji velky vliv na uchazece o préaci v dané
spoleCnosti 1 na stavajici zaméstnance a jejich spokojenost, tu potvrzuje délka pracovnich
poméri ve spolecnosti i reakce zaméstnancii. Je nutné také vyzdvihnout systematickou a
utfidénou praci personalniho oddéleni, které zvlada vedeni personalni agendy v nizkém poctu
a neustale se snazi procesy zlepSovat. V adaptacnim procesu hraji roli detaily i zdanlivé
malickosti, jako je pisemné¢ zpracovana piirucka pro nové zaméstnance usnadnujici nastup do
zaméstnani.

Do slabych stranek fadim neplanovanost obsazovani pracovnich mist, neflexibilni
pracovni mista, kterymi je mysleno zejména monotdénnost pracovnich ¢innosti vykonného
personalu, jenz ovSem vyplyvaji z podnikatelské ¢innosti spolecnosti. Vyssi vék zaméstnanct
znac¢i zkuseny persondl, relativné vysoky pocet zaméstnanct je ale star$i 60 let, a prevysuje
zacinajici mladé pracovniky, kterych by mél byt vyssi pocet a kteti by se méli pfipravovat na
piebirani zkuSenosti. S vy$§im v€kem zaméstnanct také hrozi Castéjsi absence, inava nebo

demotivace v dusledku dlouhé doby vykonu prace. Slabou strankou je i nepiesné definované

hodnoceni zaméstnanct v adaptacnim procesu.
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Ve zminovaném problému se studenty a v nesouladu vzd€lavaciho systému
S potfebami zaméstnavateli vidim pfilezitost na vytvoreni navrhu fungujiciho systému, ktery
by mohl byt pfinosem nejen pro tuto spolec¢nost. Zménit vzdélavaci systém je slozita zalezitost
presahujici tuto rovinu, moznosti by ale mohl byt konkrétni projekt ve spolupraci s nékterym
ucilistém nebo stiedni Skolou, na kterém by se podilely obé zainteresované strany, pro které by
mohl byt velkym piinosem. Pfilezitosti pro ziskani kvalitni pracovni sily je také zahranicni
pracovni trh, spoleCnost méa pozitivni zkuSenost se zaméstnavanim cizincd, ty ocenuji i
zahrani¢ni klienti spolecnosti z divodu usnadnéni dorozumivani pti odbornych procedurach i
béznych sluzbach. Spolecnost se snazi zlepSovat své sluzby a je proto pravdépodobné, Ze rozsiii
své portfolio ¢innosti a nabidne v budoucnu dalsi zajimava pracovni mista.

Mezi hrozby, se kterymi se spolecnost musi potykat, je nutné zafadit hlavné
legislativni upravu. Ta z pohledu spolecnosti nelze ovlivnit, avS§ak mlze mit vazné dopady.
Tyka se ptredevs§im kvalifikacnich pozadavki plynoucich ze zdkona na zdravotnicky personal,
na zaméstnavani cizinci, na uznavani kvalifikace a vzdélani ze zahrani¢nich instituci a
v poslednich letech i problém hrazenych lazefiskych pobyti pojistovnami. Uspéch spoleénosti
ovliviiuji také hosté a klienti, tedy trendy cestovniho ruchu, tpadek nebo hospodaiské krize
v zahrani¢i i u nas tak mohou ovlivnit i personalni procesy spole¢nosti. Hrozbu mize
predstavovat i konkurence nabizejici lepsi podminky, zahrani¢ni trh prace, zejména

v sousednim Némecku, jenz je polohou pro obyvatele kraje snadno dostupny.

55



10 Doporuceni a navrhy zlepSeni analyzovanych procesi

SWOT analyza uvedena v ptechozi kapitole se stala vychozim bodem pro vytvoieni
navrhu a doporuceni na zlepSeni procest spolecnosti. Silnou strankou spolecnosti je jeji dobré
jméno a fakt, Ze ji zamé&stnanci vnimaji jako dobrého zaméstnavatele. Povést zaméstnavatele se
Vv poslednich letech stava jednim z hlavnich rozhodovacich faktort pti volb¢ a hledani nového
zaméstnani. 'V disledku této skute¢nosti bych spolecnosti navrhovala zamérit se na oblast
personalniho marketingu a posilovani zna¢ky zaméstnavatele.

Soucasnd nizkd mira nezaméstnanosti je samoziejm¢ ekonomicky pozitivni, pro
zaméstnavatele vSak predstavuje prekazku v podobé malého mnozstvi volnych pracovnich sil
na trhu a tudiz omezenéj$i moznost vybéru nejlepsich kandidatl, personalni marketing ma za
ukol zaujmout kvalitni pracovni sily a vzbudit v ni zdjem o danou spole¢nost. Zaméstnanci
Imperial Karlovy Vary patii mezi zakladni hodnoty spolecnosti, posileni znacky
firmou v CR.

Personalni marketing je relativné mladym oborem a jesSt¢ neni spoleCnostmi plné
vyuzivan. Autofi neuvadi jeho jednotnou definici, podle Dvotdkové (2012, str. 539) ho
chapeme jako ,,jako dlouhodobé ziskavani lidskych zdrojii z externiho trhu prace vytvarenim
pozitivniho image (dobré poveésti) zaméstnavatele, v Sirsim pojeti poté jako o soubor opatieni
zamerenych ke zvyseni stabilizace stavajicich zaméstnancu, tzn. na reSeni problémii v pracovni
motivaci a vedeni pracovnikii, persondlnim rozvoji, odménovani a péci o zaméstnance.
Personalni marketing ma cilit do vnéjsku organizace a vytvatet tak vSeobecné dlouhodobé
povédomi o znacce a atraktivité zamé&stnavatele pro dané cilové skupiny. Neméné dilezitou
soucasti personalniho marketingu je interni komunikace, diky déni uvniti spole¢nosti vznika
povést odrazejici stav spole€nosti navenek.

Je patrné, Ze spolecnost Imperial Karlovy Vary disponuje fungujicim internim zazemim,
které je zaméstnanci kladné¢ hodnoceno, a proto je zaméstnanci doporucovéano jejich okoli.
Spole¢nost by mohla rozsifit své stavajici komunikacni aktivity i ptfidat nové zplsoby
komunikace a standardné je vyuzivat bez ohledu na aktudlni situaci obsazovanych mist.
V ramci posilovani a budovani znacky zaméstnavatele by spole¢nost mohla vyuzit néstroje
bézného komunika¢niho mixu aplikované na potfeby personalniho marketingu, t€mito nastroji
muze byt reklama, event marketing, PR aktivity, osobni prode;.

Spolecnost by mohla vyuzit online i1 offline komunikac¢nich kanalti. V online aktivitach

lze vyuzit socialnich siti 1 webovych kariérnich stranek spole¢nosti. Offline aktivity zahrnuji
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celou Skalu moznosti. V ndvaznosti na analyzu stavajiciho stavu spole¢nosti i aktudlni situace
na trhu prace v Karlovarském kraji bych navrhovala zaméfit se na vyvoj konkrétniho projektu
ve spolupraci s nékterou vzdélavaci instituci, jejiz zaky ¢i absolventy spolecnost vyuziva.
Cil tohoto projektu vidim v nalezeni souladu mezi potiebami zaméstnavatele a motivaci zakt
ucit se modernim zpiisobem pii vykonu praxe a budouci pracovni ¢innosti.

Dalsi komplexni moznost posileni znacky zaméstnavatele vidim ve vytvoreni
personalniho promo videa, které 1ze vyuzit ve vice formach komunikace. V ramci rozhovoru
uvedla persondlni feditelka spolecnosti, ze spole¢nost pii ziskdvani zaméstnanct vyuziva
socidlni sité, na kterych inzeruje videa, obrazovou dokumentaci pracovisté¢ ¢i znazornéni
vykonu prace. Tato skute¢nost se da vyuzit jako zéklad, ktery by se vytvoirenim komplexniho
videa mohl rozsitit o prifez portfolia pracovnich pozic ve spolecnosti, znazornéni konkrétnich
zaméstnancll pfi vykonu prace, referenci zaméstnancii, zobrazeni pracovniho prostiedi,
kolektivu, zazemi spole€nosti, benefity vyuzivané zaméstnanci mimo pracovni dobu apod.
Video se d& nasledné vyuzivat na webovych strankach spolecnosti v kariérni sekci, pfi
pracovnich veletrzich, setkdnich a seminatich s zaky, pfi sdileni na socialnich sitich nebo jako
odkaz v inzeratu pracovniho mista na profesnich serverech. Vhodné je ve videu vyuzit i
podpirné slogany a zacilit na uchazece tak, aby méli dojem, Ze jsou to pravé oni, koho
spole¢nost hleda. Prilezitosti spolecnosti je ziskavani zaméstnanct ze zahrani¢niho trhu prace,
promo video by mohlo byt pielozeno do dalSich jazykovych mutaci a mohlo by slouzit
K prezentaci spole¢nosti v zahrani¢i. Dalsi komunikaci posilujici znacku spole¢nosti mohou byt
PR aktivity ve form& rozhovort se €leny vedeni spolecnosti v odbornych ¢asopisech a v
novindch nebo ¢lanky na odborna témata souvisejici s oblastni podnikani spole¢nosti, nebot’
spolecnost je ve svém oboru velice uspésna. Eventové a sponsoringové aktivity spolecnosti 1ze
provadét formou ucasti na pracovnich veletrzich nebo na veletrzich stfednich Skol, kde 1
vybrana spole¢nost miiZe zapiisobit nabidkou pracovnich pozic a ovlivnit tak rozhodnuti Zdka
o0 jeho budoucim povolani a studijnim zaméfeni. Sponsoring se da vyuZit jako motivacni prvek
pii vyhfe vzdélavaciho projektu nebo k podpote vyznamnych kulturnich, sportovnich nebo
charitativnich aktivit v kraji. Nelze také opomenout rozvoj interni komunikace, v ramci které
je mozné zapojit zamé&stnance do firemni soutéZe, akce konané na podporu dobré véci nebo
ucast na sportovnim firemnim turnaji.

Nasledujici obrazek zobrazuje shrnuti moZznosti komunikace, které by spole¢nost mohla

vyuzit ve svlij prospéch.
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Obr. ¢. 8 — Mozné nastroje personalniho marketingu
Zdroj: autor

V ramci SWOT analyzy bylo mezi slabé stranky zatazeno chybéjici pisemné hodnoceni
zaméstnance pii jeho adaptaci. Pro uceleni procesu adaptace zaméstnance by mohl vedoucim
zaméstnancim slouzit tzv. check list, ktery by mohl byt voditkem pro pravidelné zhodnoceni
adaptace zaméstnance a ziskani zpétné vazby o pribéhu tohoto procesu. Tento check list
S poznamkami vedouciho zaméstnance muze poslouZit i persondlnimu oddéleni, které by ho
mohlo zaradit do osobni karty zaméstnance mezi ostatni dokumentaci. Prvnim bodem check
listu je uvedeni zaméstnance na pracovisté, nasledujicim bodem je seznameni zaméstnance se
specifiky a ptipadnymi normami, které je nutné na pracovisti dodrzovat. Poté je zaméstnanec
pfedstaven kolektivu a sezndmen s jednotlivei. VSechny vyjmenované body ve spolecnosti
samoziejmé probihaji, nicméné mohou byt na check listu zafazeny pro formalni uplnost.
Vedouci zaméstnanec si spolu s novym zaméstnancem stanovi adaptaéni cile — napf. dobu
adaptace, za kterou se zaméstnanec zorientuje a ztotozni se se svymi pracovnimi ¢innostmi,
dobu, kdy bude schopen pracovat zcela samostatné, apod. Nasledujici body se vénuji
zhodnoceni samostatné adaptace a zaclenéni zaméstnance do pracovniho procesu. Prvni
zhodnoceni doporucuji po tydnu na novém pracovnim misté. Je ditlezité priibézné zjistovat a
pozorovat stav adaptace zaméstnance, nebot’ pribézna kontrola a projeveni zdjmu o nového
zaméstnance a jeho zaclenéni vyvolava v novém zaméstnanci pocit zajmu o jeho osobu a

motivaci.
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Check list vedouciho zaméstnance

Uvedeni nového zaméstnance na pracovisté

Seznameni s internimi normami daného
Joracovisté/pracovniho mista

[Seznameni nového zaméstnance s kolektivem

Stanoveni adaptacnich il

Zhodnoceni adaptace po 1. tydnu

Zhodnoceni adaptace po 1. mésici

Zhodnoceni adaptace na konci zkusebni doby

Hodnoceni zaméstnance a plnéni jeho pracovnich
povinnosti (kritéria podle daného pracovniho mista)

Sebehodnoceni zaméstnance

Obr. ¢. 9 — Check list vedouciho zaméstnance
Zdroj: autor

V ramci zhodnoceni adaptace by mél vedouci zaméstnance posoudit, v jaké mife se
daii nového zaméstnance zaclenit do jeho pracovni pozice a jakym zptisobem. Pro tento ucel
jsem navrhla kritéria, na zéklad¢ jejichz posouzeni je mozné nového zaméstnance zhodnotit.
Stejna kritéria bych pouzila i v ramci provedeni sebehodnoceni zaméstnancem. Kritéria jsou

zamétena na zamestnance provozu hoteli a jsou obsazena v Ptiloze €. 3 této prace.
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Zavér

Pfedmétem této diplomové préace a jejim hlavnim cilem bylo analyzovat stavajici stav
procesu ziskavani, vybéru a pfijimani zaméstnanci ve vybrané spolecnosti, zhodnotit tento stav
procest a nasledné navrhnout doporucent, které by spolecnost mohla vyuZzit.

Prvni Cast diplomové prace nejprve vymezila zakladni teoretickd vychodiska
personalnich Cinnosti ziskavani, vybéru a pfijimani zaméstnancti ve spole¢nosti. V dil¢ich
kapitolach rozebrala jednotlivé cile, definice, postupy, metody, kritéria a dal§i specifika
uvedend u jednotlivych procesi.

Prakticka cast diplomové prace se vénovala vyuziti teoretickych poznatkt, na jejichz
zakladé¢ byla provedena analyza procesu ziskavani, vybéru a ptijiméni zaméstnancti ve vybrané
spoleCnosti a jeji nasledné zhodnoceni. Vybrand spolenost patfi mezi vyznamné
zaméstnavatele Karlovarského kraje, pusobi v tradi¢nim odvétvi kraje — Vv lazenstvi a
hotelnictvi. Spolecnost rovnéz aspiruje na to, stat se nejprestiznéjsi spolecnosti v této oblasti a
je si védoma toho, Ze vyznamnou soucasti jejiho Uspéchu jsou jeji zaméstnanci. Ty také
spole¢nost fadi mezi své tradi¢ni hodnoty.

Analyza stavajiciho stavu procest ziskavani, vybéru a pfijimani zaméstnanct této
spole¢nosti ukazala, ze vSechny analyzované procesy funguji na velice dobré urovni, jsou pod
kontrolou nadstandardné fungujiciho persondlniho oddé¢leni. Provedend SWOT analyza
odhalila silné a slab¢ stranky téchto procesu, stejné jako urcila ptilezitosti nebo mozné hrozby.
Uvedené hrozby souvisi s aktualnim stavem na trhu prace v kraji 1 na legislativnich opatfeni.
Aktudlni nizk4d hladina nezaméstnanosti komplikuje zaméstnavatelim proces ziskavani
Z hlediska poctu zdroji. Problémem souvisejicim se ziskdavanim mladych zaméstnanct a
cerstvych absolventli je rovnéz nesoulad mezi systétmem vyuky a potfebami dneSnich
poskytovanych sluzeb. V navaznosti na nizky pocet zdroji na soucasném trhu prace je
prilezitosti spolecnosti vyuZzivat zahrani¢ni trh prace. Mezi slabé stranky analyzovanych
procesu je zafazeno napi. neplanovani obsazovani pracovnich mist, vy$s$i v€k zaméstnanci
nebo pisemné nezpracované hodnoceni adaptace novych zaméstnancii. Naopak silnymi
strankami spolecnosti je jeji dobré jméno, pracovni prostfedi, pée o zaméstnance nebo
systematické procesy.

Pii vytvareni navrhu a doporuceni bylo vyuZito pfilezitosti a silnych stranek
spolecnosti, které plynou z provedené SWOT analyzy. Rozhodujicim faktorem pii vybéru
zamestnani uz neni jen vySe mzdy, ale také hodnoty, které spolecnost zastava, firemni kultura,

benefity a dobré jméno spolecnosti. Vybrand spolecnost disponuje dobrou povésti a dobrym
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jménem na poli zam¢&stnavatele i v ramci oblasti jejiho podnikani. Spole¢nosti vzhledem k déni
na trhu prace doporucuji posilovat a budovat svoji znacku pomoci personalniho marketingu a
vyuzitim komunika¢niho mixu. Pro posileni znacky bych navézala na dosavadni kroky
spolecnosti a vytvorila ucelené personadlniho promo video obsahujici pohled na déni ve
spolecnosti, ukazujici zaméstnance pii vykonu prace, pracovni prostiedi, portfolio pracovnich
pozic, které spole¢nost nabizi nebo vyuziti benefitli ve volném Case zaméstnancl.. V ramci
ptilezitosti oslovit uchazeCe ze zahrani¢nich trhli prace je vhodné video prelozit do dalSich
jazykovych mutaci. Video je mozné sdilet online na socialnich sitich, umistit ho na kariérni
webovou stranku spole¢nosti, odkazat na n¢j v inzeratu nabidky prace nebo pustit na seminaii
pro zéky skol. DalSim doporucenim je vytvoieni konkrétniho projektu spoluprace mezi
spoleCnosti a vzdelavaci instituci tak, aby doslo k souladu potieb spolecnosti na dovednosti
zaki a motivaci zakli pomocich modernich metod. Navrhem na doplnéni a vylepSeni procesu
pfijimani a adaptace je vytvofeni tzv. check listu pro vedouci zaméstnance. Ten obsahuje
zachytné body, které¢ by mély prob&éhnout v ramci adaptace a zaclenéni nového zaméstnance.
Kromé hodnoceni adaptace zaméstnance ze strany vedouciho zaméstnance je jeho soucésti i

provedeni sebehodnoceni.
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Piiloha ¢. 1 — Rozhovor s personalni Feditelkou spole¢nosti
1. Mohla byste mi, prosim, charakterizovat Vasi spolec¢nost?
Jaka je organizacéni struktura spolecnosti a jak funguje HR oddéleni?
Kolik u Vas pracuje v souc¢asné dob¢ zaméstnancti a na jakych pozicich?
Jak funguje proces ziskavani zaméstnancti ve Vasi spole¢nosti?
Jaké metody ziskavani vyuzivate?
Jak funguje proces vybéru zaméstnanci?
Jaké metody vybéru vyuzivate?

Kdo je zodpovédny za konecny vybér nejvhodnéjsiho uchazece?

© oo N o 0 bk~ w D

Jakym zptisobem probiha pfijimani zaméstnanci? Jaké druhy pracovné-pravnich
vztahli vyuzivate?

10. Jak funguje adaptace novych zaméstnanct?

11. Jaké metody vzdélavani vyuzivate pii adaptaci novych zaméstnanct?

12. Jak dlouh4 je obvykle adaptace nového zaméstnance?
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Priloha €. 2 — Rozhovor se zaméstnanci spole¢nosti
1. Jak na Vas pusobila spolecnost pti pohovoru o zaméstnani?
Jak hodnotite ucastniky pohovoru (HR oddé¢leni, potencialni ptimé nadtizené)?
Dostal jste pted nastupem do zaméstnani pokyny k nastupu?
Jak probihal Vas prvni den v praci?
Jak probihala Vase orientace? M¢I jste k dispozici néjakého mentora?
Jak dlouha byla Vase adaptace pfi zapracovani?

Jste sezndmen se svym dalSim pracovnim rozvojem? Co Vas piipadné bude ¢ekat?

O N o g B~ WD

Jak kolegové obvykle piijimaji nové spolupracovniky? Jaké jsou Vase zkuSenosti?
Byvaji ndpomocni k ulehéeni adaptace novych zaméstnancti?
9. Jak hodnotite proces vybéru, pfijimani a adaptace zaméstnancii ve Vasi spole¢nosti?

10. Je néco, co byste doporucil k vylepseni?
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Priloha €. 3 — Kritéria hodnoceni adaptace nového zaméstnance

Kritéria

Zaméstnanec provozu hotelu

obecna

Nadpriumérné

Prumérné

Podprumérné

orientace na pracovisti

splnéni pracovniho tikolu

spoluprace a komunikace v rdmci kolektivu

pracovni moralka a kazen

dodrZovani vnitinich ptedpist

osobni

osobni pfistup

chovani k hostovi

proaktivni jednani

feSeni nestandardni situace

Kritéria

Sebehodnoceni zaméstnance

obecna

Nadpriamérné

Pramérné

Podprimérné

orientace na pracovisti

splnéni pracovniho tikolu

spoluprace a komunikace v ramci kolektivu

pracovni moralka a kazen

dodrzovani vnitinich piedpist

osobni

osobni pristup

chovani k hostovi

proaktivni jednani

feSeni nestandardni situace
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