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Abstrakt

Tato bakalaiska prace se V teoretické Casti zabyva subjekty pracovné-pravnich vztaha
a vedenim persondlni administrativy a evidence. Dale popisuje proces ziskavani vhodnych
kandidati od definice pracovniho mista, ptes metody ziskavani kandidatt az po vybér toho
nejvhodnéjsiho z nich. Dale se vénuje popisu vybérového fizeni a nastupu nového zaméstnance
veetné moznosti automatizace tohoto procesu. Prakticka ¢ast je zaméfena na popis celého
procesu vyhledavani kandidatd, vybéru spravného zaméstnance a jeho nastupu do spolecnosti
holdingu AspectWorks Group. V ramci vyzkum analyzuje proces nastupu a dotaznikovym

Setfenim zjist'uje spokojenost zaméstnancti s timto procesem.
Kli¢ova slova

personalni evidence, vyhledavani kandidatt, nastup zaméstnancii, nabor, proces onboardingu

Abstract

Theoretical section of this bachelor's thesis deals with the subjects of labor-legal relations
and the management of personnel register and records. It also describes the process of recruiting
the right and appropriate candidates through the definition of the job, the methods of obtaining
candidates to selecting the most appropriate one. It also deals with the selection process
and the hiring of a new employee. The last chapters of the theoretical section deal
with the possibility of automating of this process. The practical section is focused
on description of the whole process of searching for candidates, selecting the right employee
and joining the companies in AspectWorks Group holding. The research part contains
the analysis of the onboarding process and satisfaction survey among its employees.
This questionnaire survey inquires therelevance of methods used by the Group
and the employee satisfaction with the onboarding process and the course of their first day

in the job.
Key words
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Uvod

Proces nastupu nového zaméstnance byl dlouhou dobu personalisty pon¢kud opomijen, avSak
ma velky vliv na utvaieni predstavy nového cClovéka o spolecnosti, na jeho zapracovani
I zaclenéni do kolektivu. Systém a hladké fungovani organizace jsou ¢asto zjevné jiz od prvnich
kontaktli, a proto by se na prvni setkdni potencidlniho zaméstnance se zaméstnavatelem
mél klast odpovidajici diraz. Proces nastupu nového zaméstnance je proto v mé bakalaiské
praci popisovan od prvniho kontaktu s potencidlnimi kandidaty v podob¢ inzerce na uvolnéné
pracovni misto, pfes vyb&rové fizeni a konéi prvnim dnem nastupu nového zaméstnance. Casto
jde o kritické obdobi pracovnim Zivoté nového pracovnika. Zaméstnavatel by v ném svymi
kroky nem¢l vyvoldvat zmatek ¢i nediivéru, ale mél by mu byt co nejvice napomocen a hladce

jej provést touto zivotni zménou.

Struktura préace je proto nasledujici: prvni kapitoly teoretické prace vénuji popisu subjekti,
které mohou do tohoto procesu zasahovat. Druhda cast teoretické prace popisuje personalni
agendu, kterou je nutné v souvislosti s procesem vést. Jde sice o nejméné populdrni
¢ast personalni prace, avSak s timto procesem pomérné Uzce souvisi. Nasledujici kapitoly
se pak jiz zabyvaji oblibengjsimi a pestiej$imi ¢innostmi personalistd. Tieti ¢ast tak pojednava
0 zdrojich a metodéch pfi ziskdvani kontaktli na kandidaty na uvolnéné ¢i nové pracovni misto,
¢tvrta o vybeéru toho nejvhodnéjSiho z nich. Posledni kapitoly teoretické ¢asti této bakalaiské

préace pak mapuji prvni den nového pracovnika v zaméstnani.

Toto téma jsem zvolila proto, Ze pracuji pro jednu ze dvou spolecnosti pattfici do holdingu
AspectWorks Group, které podnikaji ve stejném oboru, vyvoji software a IT konzultacich. Maji
podobna pravidla, podobny styl vedeni. Vzhledem k tomu, Ze obé€ spole¢nosti v poslednim roce
velmi vyrazné rostou diky rozsifujici se nabidce poskytovanych sluzeb a v prubéhu
nasledujiciho roku planuji stavajicich 100 zaméstnancii a spolupracovnikli navysit o vice
nez jednu polovinu tohoto poctu, je vice neZ na misté aktualni proces zmapovat, popsat

a co nejvice zptehlednit.

Cilem mé bakalatské prace je tak prozkoumat aktudlni stav procesu nastupu novych pracovniki
v téchto dvou spolecnostech holdingu AspectWorks Group, zhodnotit jej a na zakladé¢

ziskanych poznatkl doporucit ptipadna zlepSeni.



K naplnéni cile budou slouzit vyzkumné otazky:

1. Jak proces nastupu piispiva ke spokojenosti zaméestnancti pii nastupu?

2. Jak je proces nastupu podpoten procesn¢ z pohledu doprovazejici dokumentace?
3. Jak se proces nastupu 1isi v obou sledovanych spolecnostech?

Ob¢ zkoumané spoleCnosti se vénuji poskytovani sluzeb svym zakaznikiim. Na proces
popisovany v mé bakalarské praci tak mutzeme pohlizet jako na sluzbu poskytovanou
zaméstnancim. Pokud je hlavnim propagovanym mottem spolecnosti véta ,,Quality
is the King®, pak by se jim mély fidit nejen sluzby pro zakazniky. Stejny diraz na kvalitu
by m¢l bytkladen i na vnitini procesy. V dnesni dobé je trendem procesy analyzovat,
optimalizovat a pievést do ruznych softwarovych nastroji. Tyto kroky by mély zaméstnanciim
praci usnadnit a umoznit jim vénovat se skute¢né podstaté jejich prace. Ze zavedeni procesu
vybéru a nastupu nového zaméstnance do vhodné aplikace by mohly tézit dvé skupiny. Nove
nastupujicim by mohl byt ,,nastup na palubu®“ zpfijemnén a usnadnén, stavajici pracovnici
by se pak spiSe nez o kontrolu a vypliiovani formulait mohli vice starat o zaméstnance jako

takové.



1 Teoreticka cast

1.1 Subjekty pracovné-pravnich vztahi

Za tucastniky, tedy subjekty pracovné-pravnich vztahd, jsou v nejvétsi mife povazovani
zaméstnanci a zaméstnavatelé (firmy). Nejsou to vSak pouze oni. Ugastniky tohoto typu vztahu
mohou byt také stat, odborové organizace, rady zaméstnancti nebo zastupci pro oblast
bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci. Zhruba takto definuje jednotlivé ti¢astniky Ministerstvo
prace socialnich véci na svych webovych strankach®. V nasledujicich odstavcich se zaméiim

na tfi, z mého pohledu nejdilezitéjsi, zaméstnance, zaméstnavatele a stat.

Pojem Zaméstnanec je Zakonikem prace? definovan jako ,,fyzickd osoba, kterd se zavdzala
K vykonu zavislé prace v zdkladnim pracovnéprdavnim vztahu.* Dal$i Gpravy je tieba Cerpat
z Ob&anského zakoniku, jak uvadi Souskova® ktery ma pro zaméstnance upravu jinou,
nez je obecna Uprava pravni osobnosti a svépravnosti fyzickych osob. Dvéma podminkami,

které musi byt soucasné splnény, jsou:

e v¢k alespon 15 let;

e ukoncena povinna skolni dochazka.

Souskova* dale specifikuje i zékladni povinnosti zaméstnanctl, které jsou popsany v §301

Zakoniku prace a detailn€ popisuje i mnoho dalSich. Mezi ty nejdilezitéjsi, které uvadi, patii:

e fadné pracovat podle svych sil, znalosti a schopnosti;

e plnit pokyny nadfizenych vydanych v souladu spravnimi ptedpisy;

e spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci;

e VvyuZivat pracovni dobu k plnéni pracovnich povinnosti;

e Vcas a kvalitné plnit svéfené tikoly;

e dodrzovat pracovnépravni a jiné piedpisy, s kterymi byli seznamenti;

e fadn¢ hospodafit se svéfenymi prostiedky a chranit majetek zaméstnavatele.

! Ministerstvo prace a socidlnich véci: Piiru¢ka pro persondlni a platovou agendu [online]. [vid.2017-03-18]. Dostupné
z http://www.mpsv.cz/ppropo.php?1D=IPB007.

27akon &  262/2006 Sb., zakonik prace [onlingl. HAVIT, sro., 1998-2017. [vid. 2017-03-13]. Dostupné
z http://business.center.cz/business/pravo/zakony/zakonik-prace/. ISSN 1213-7235. Konkrétné § 6 dostupny
z http://business.center.cz/business/pravo/zakony/zakonik-prace/castlh2.aspx.

3 SOUSKOVA, Milena a SPIRIT, Michal. 2014. Pracovni pravo pro ekonomy, vyd. 1. Praha: Oeconomica, 2014. 978-80-245-2067-4.str. 44.

4 SOUSKOVA, Milena a SPIRIT, Michal. 2014. Pracovni prévo pro ekonomy, vyd. 1. Praha: Oeconomica, 2014, 978-80-245-2067-4. str. 144—
145.


http://business.center.cz/business/pravo/zakony/zakonik-prace/cast1h2.aspx

Zaméstnavatel je Zakonikem prace® definovan jako ,,0s0ba, pro kterou se fyzickd osoba
zavazala k vykonu zavislé prace v zdakladnim pracovneépravnim vztahu.“ V této definici
tak mohou pod pojmem ,,0soba‘“ vystupovat jak fyzické, tak pravnické osoby nebo stat. Stejné
jako zaméstnanec ma i zaméstnavatel stanovena prava a zaroven mnoho povinnosti. | ty jsou
uvedeny v Zakoniku prace, V &astech VI. az XIV. Tomectkova® piehledné shrnuje

ty nejdulezitéjsi z nich:

e vyplacet zaméstnanci za vykonanou praci mzdu;

e vytvaret pfiznivé podminky a dodrzovat pravni predpisy;

e predchazet diskriminaci (povinnost rovného zachazeni);

e poskytovat zamé&stnancim informace;

e rozvrhnout tydenni pracovni dobu,

e zvlastni povinnost vi¢i zaméstnanciim pracujicim v noci;

e vypracovat plan dovolenych;

e poskytovat cestovni ndhrady;

e pecovat o bezpecnost zaméstnancl a chrénit jejich zdravi pti praci,

e nebo umoznit stravovani.

Statni ufady mohou do pracovnépravniho vztahu vstupovat v nékolika rolich. Mohou
vystupovat Vv roli zaméstnavatele popsané v bod¢ 1.1.2, nebo pak v roli dozorovaci a kontrolni.
Ve své praci se dale budu zabyvat statem vyhradné v této druhé roli. Mezi ufady, s kterymi

je pii vzniku pracovné pravniho poméru nutné dale jednat, tak patii nasledujici:

e Financni Ofad;
o Ceska sprava socialniho zabezpeceni;
e Cesky statisticky tiad;
e Utad prace.
V souvislosti s uvedenymi statnimi ufady, se kterymi spoleCnosti musi v souvislosti

se zaméstnavanim osob jednat, nemiizeme opomenout zminit, pro¢ je to nutné a jaké

dokumenty a evidence je tifeba pfipravovat a evidovat. Pravé vedeni persondlni evidence

5Zdkon &  262/2006 Sb., zakonik prace [online]. HAVIT, sro., 1998-2017. [vid. 2017-03-13]. Dostupné
z http://business.center.cz/business/pravo/zakony/zakonik-prace/. ISSN 1213-7235. Konkrétné § 7 dostupny
z http://business.center.cz/business/pravo/zakony/zakonik-prace/castlh2.aspx.

8 TOMECKOVA, Iva. Pracovni pomér: vznik, zmény, skonceni. Brno: Computer Press, 2005. 80-251-0637-3. str. 101-106.



a dokumentace je nedilnou soucasti personalni ¢innosti a povazuji za dtlezité se mu dale

podrobnéji vénovat.

1.2 Personalni administrativa a evidence

Spoleénosti musi vést pomémé podrobnou administrativu a osobni evidence. Slovy Zufana’
»pokud organizace nema efektivni a fungujici systém persondlni administrativy, dostava
se do potizi jak v oblasti plnéni svych zakonnych povinnosti, tak i v oblasti Fizeni svych lidskych

zdrojui, protoze, zjednodusené receno, vlastné ani nevi, koho v organizaci ma.*

Pravé vedeni personalni evidence a administrativy je vhodnym kandidatem na implementaci
do vnitrofiremniho informaéniho a procesniho systému. Sam Zufan® naprosto piesné uvadi,
Ze tato Cast persondlni prace je Casto povazovana za ,natolik jednoduchou a nezajimavou
personalni cinnost, Ze Ve vétsiné odbornych knih vénovanych persondlnimu Fizeni neni
zminovdna vitbec, zatimco v jinych je prejita nékolika vetami.*. A ma pravdu. Ziejmé& proto

mnoho informaci k tomuto tématu v odbornych knihach nenajdeme.

Koubek® se ve své knize této problematice vénuje pouze Vjednom odstavci vénovaném
personalnimu informa¢nimu systému. Uvadi zde sice potiebu zjistovat, uchovavat, zpracovat
a analyzovat data tykajici se pracovnikt, prace, mezd a socidlnich zélezitosti, aby bylo mozné
je poskytovat piijemciim, jako jsou vedouci pracovnici, zaméstnanci i Ufady prace a organy

statni spravy, avSak zadné dalsi podrobnosti, jak konkrétné tyto potfeby naplnit, neuvadi.

Ani ve své dalsi publikaci se Koubek!® tomuto tématu nevénuje. Podle néj piedstavuje
personalni administrativa historicky nejstarsi pojeti personalni prace a soudi, ze z tohoto
diavodu byla personalni praci pfisuzovana vyluéné pasivni a podptrna role. O této Casti prace
V dne$ni dobé vyslovné uvadi, Ze ,,personalni prace v podobé personalni administrativy preziva
az do soucasné doby v organizacich, v nichz je vyznam personalni prace k viastni Skode

nedoceiovan. “ Jak je z jeho slov vidét, nazor Koubka a Zufana je tedy v pfimém rozporu.

Dalsi autofi sice této problematice ve svych pracich taktéz nedavaji velky prostor, avsak jejich

slova jiz nemaji negativni nadech. Po Koubkovi se nejvice této problematice vénuje Styblo'?,

7 ZUFAN, Jan. 2012. Moderni personalistika ve sluzbdch, vyd. 1. Praha: Wolters Kluwer, 2012. 978-80-7357-947-0. str. 38.

8 ZUFAN, Jan. 2012. Moderni personalistika ve sluzbdach, vyd. 1. Praha: Wolters Kluwer, 2012. 978-80-7357-947-0. str. 38.

9 KOUBEK, Josef. 1996. Persondlni prdce v malych podnicich. Praha: Grada, 1996. 80-7169-206-9. str. 19.

0 KOUBEK, Josef. 2007. Rizeni lidskych zdrojii: ziklady moderni personalistiky. 4. rozs. vyd. Praha: Management Press, 2007. 978-80-7261-
168-3. str. 14.

L STYBLO, Jiti. 2003. Persondlni iizeni v malych a stiednich podnicich. Praha: Management Press, 2003. 80-7261-097-X. str. 23-24.



ato v casti své publikace vénované administrativnimu a informa¢nimu systému. Souhlasi
S nim, Ze nemtiZe jit o pouhou evidenci (v jeho pojeti pocitacovou), avsak ocetuje rychly
pfistup k potfebnym udajlim pro potieby fizeni, operativu i strategické planovani. Ve své praci
dale uvadi, ze informacni systém muze zpiehlednit vedeni administrativy pomoci jednotné
metodiky. To povazuje za zakladni pifedpoklad pro uspé$nou certifikaci spole¢nosti podle

norem kvality fizeni fady ISO 9000.

Styblo!? se na informace z personalniho useku divé spise analytickym pohledem. Vyzdvihuje
dilezitost vstupnich informaci, které charakterizuji persondlni Gsek stejné jako kterykoliv jiny.
Ziskana data d¢€li na dvé ¢asti, indikatory pro socialni diagnostiku firmy a data pro strategické
rozhodovani a operativni fizeni. Data urCend pro operativni fizeni obsahuji
jak socioekonomické veli¢iny, tak kvalitativni indikatory charakterizujici chovani pracovnikd.
Socioekonomickymi indikatory rozumi vlastné pracovni naklady jak interni (mzdy, odmény,
naklady na vzdé€lani a rozvoj), tak externalizované (pravidelné davky hrazené mimo spolecnost
dle legislativy). Ty pak povazuje za kli€ovy indikéator ekonomické a socialni rovnovahy firmy

a méfi jimi chovani a spokojenost zaméstnancu.

Informace, které jsou podle Stybla'® nutné ke koncepénimu rozhodovéni, jsou napiiklad
informace o0 poctu pracovnich mist, informace pro planovani vedouci k vyuziti vlastnich zdroji
a vzniku potfeby ndboru, informace nutné k ohodnoceni pracovnich mist, informace

pro budouci rozvoj zaméstnancti, Nebo pro zjisténi Géinnosti mzdového a motiva¢niho systému.

Personalni administrativou v pojeti, kterd se vice blizi pojeti mé prace, se pak zabyva
ve své praci Chladkova'®. Piehledné rozdéluje oblasti vedeni personalni agendy Vv souvislosti
s legislativnimi nafizenimi na obecné, zaméstnanost, pracovnélékaiské sluzby, osobni udaje,
kontrolni ¢innost a uzemni samospravu. Oblasti, kterym se budu v nasledujicich kapitolach

vénovat, budou jejimu pojeti velmi podobné.

1.2.1 Interni evidence
Interni evidence mlize znamenat pro rizné spole¢nosti rizné dokumenty, které jsou nezbytné
pro vykon prace. Jde jak 0 evidence dokladi vyZzadovanych zakonem, tak o evidence pro vnitini

potieby zaméstnavatele. Formalni poZadavky na to, jakym zpGsobem informace schraiiovat

2 STYBLO, Jiti. 2003. Persondlni iizeni v malych a stiednich podnicich. Praha: Management Press, 2003. 80-7261-097-X. str. 26.

13 STYBLO, Jiti. 2003. Persondini izeni v malych a stirednich podnicich. Praha: Management Press, 2003. 80-7261-097-X. str. 29-32.

4 CHLADKOVA, Alena a BUKOVJAN, Petr. 2013. Personalistka: dvandctero spravného vedeni persondini agendy. 4., aktualiz. a rozs. vyd.
Praha: Wolters Kluwer, 2013. 978-80-7357-858-9. str. 19-21.



a uchovavat, zadny specialni zakon nestanovi. Obsah udaju, které firma mize nebo musi
0 zaméstnancich uchovavat, vyplyva ze souvisejicich zdkonti a také z povinnosti, které musi

zaméstnavatel vaci statni spravé plnit.

Z pohledu Zakoniku prace®® by mél zaméstnavatel jesté pied uzavienim pracovniho poméru
budouciho zaméstnance seznamit s pravy povinnostmi, které z pracovni smlouvy vyplyvaji.
Déle mu musi zajistit vstupni pracovné-lékarskou prohlidku. Tretim pozadovanym krokem,
ktery se jiz nemusi uskute¢nit pied podpisem smlouvy, je sezndmeni s bezpecnosti prace
a ochranou zdravi. Prikazné potvrzeni o v§ech tfech zakonem vyzadovanych tikonech tak musi
byt evidovano. Dalsi evidence vyzadovana Zakonikem prace'® je evidence pracovni doby, prace
ptescas a podobné. Tyto evidence v§ak byvaji v mnoha pfipadech vedeny ve specializovanych

programech mimo evidence tykajici se zaméstnancti a jejich pracovniho poméru.

Jednim z nejdilezitéjSich dokumentil tykajici se pracovniho poméru je samoziejmé pracovni
smlouva a jeji dodatky ¢i zmény. Dale dokumenty, které¢ z mého pohledu s pracovni smlouvou
uzce souvisi. Tim jsou mysSleny dokumenty potvrzujici prevzeti predméti, které zaméstnanec
pfevzal a jsou nezbytné pii vykonu jeho prace, nebo hodnot, které mu byly svéteny

K vyactovani.

Mezi dal$imi dokumenty, které cCasto byvaji v souvislosti svedenim interni evidence
0 zaméstnancich uchovavany, patii Zivotopis, osobni dotaznik nebo doklady potvrzuji roven

vzdélani, absolvované certifikace ¢i Skoleni.

1.2.2 Evidence u finan¢niho uradu, socialniho a zdravotniho zabezpeceni

Kazda spolecnost se V piipad€, Ze se rozhodne zaméstnavat fyzické osoby, musi piihlasit
k platbé dani ze zavislé ¢innosti (nebo zalohy srazkové dané, v zavislosti na zvolené formé
spoluprace) u priisluSného finan¢niho ufadu. V pfipadé¢ zameéstnani prvniho zameéstnance
je zakonem stanovena lhtta pro registraci 15 dni od vzniku pracovniho poméru, tedy od vzniku

povinnosti odvadét dan nebo zalohu na dan.

15 74kon & 262/2006 Sb., zakonik prace [onling]. HAVIT, s.r.o., 1998-2017. [vid. 2017-03-13]. Dostupné
z http://business.center.cz/business/pravo/zakony/zakonik-prace/. ISSN 1213-7235. Konkrétné Hlava I: Postup pted vznikem pracovniho
poméru. Dostupné z http://business.center.cz/business/pravo/zakony/zakonik-prace/cast2h1.aspx.

67akon &  262/2006 Sb., zékonik prace [online]. HAVIT, sro., 1998-2017. [vid. 2017-03-13]. Dostupné
z http://business.center.cz/business/pravo/zakony/zakonik-prace/. ISSN 1213-7235. Konkrétné § 96. Dostupné

z http://business.center.cz/business/pravo/zakony/zakonik-prace/cast4h8.aspx.



Pfi nastupu pak spole¢nost nechd kazdého zaméstnance podepsat vyplnény tiskopis Prohlaseni
kdani zpfijmi. Tento dokument pak musi zaméstnavatel evidovat v osobni slozce
zaméstnance. Dale pak jiz jen kazdy mésic v ramci mzdové agendy vypocita ze mzdy kazdého
zaméestnance obnos, ktery vramci pravidelnych plateb uhradi. Posledni povinnosti
zamé&stnavatele je pak odeslani mési¢niho hlaseni o srazené nebo zalohové dani ve stanovenych
terminech pfislusSnému finanénimu Ufadu. VySe uvedené informace a dal$i podrobnosti,
napiiklad kterou formu odvodu dané vyuzit (zda provést uhradu dané zavislé ¢innosti ¢i pouze
zalohy na srazkovou dafl) piesné stanovuje Zakon o danich z pijma!’. Vyuétovani dané
za uplynuly kalendéini rok se provadi vzdy do 30.4. nasledujiciho kalendainiho roku, avSak

pro tuto praci neni potieba se tomuto tématu dale podrobnéji vénovat.

Zaméstnavatel ma povinnost za své zaméstnance odvadét socidlni a zdravotni pojisténi.
Doklady, které tedy musi v osobnich slozkach zaméstnance evidovat, jsou pravé potvrzené
ptihlasky k OSSZ a zdravotni pojistovné. K témto odvodiim se tedy musi registrovat u Ceské
spravy socialniho zabezpeceni a ptislusné zdravotni pojistovné. Zaméstnavatel se ma povinnost
registrovat pouze u téch pojistoven, u kterych jsou pftihlaseni jeho zaméstnanci. Registrace
k platbam obou odvodi musi probéhnout do osmi dni od nastupu pracovnika a obé je mozné
je provést najednou vyplnénim jednotného registraéniho formulate. Pfihlaseni kazdého dal§iho
nastupujiciho zaméstnance se pak provadi jednoduse zaslanim oznameni s potiebnymi tdaji.
Od té chvile pak zamé&stnavatel kazdy mésic ve stanovenych terminech odesila prehledy o vysi

¢i platbé pojistného a hradi ptislusné obnosy jednotlivym institucim.

1.2.3 Statistika a vykaznictvi

Povinnost poskytovat tidaje do statistického zjistovani mé podle zdkona €. 89/1995 Sb., o statni
statistické sluzbé, kazda pravnické osoba, organizacni slozka statu nebo fyzické osoba, od které
se individualni tdaje pozaduji. Tuto informaci mimo jiné uvadi Zufan®®. P¥imo na webovych
strankach Ceského statistického uadu'® pak najdeme dopInéni, Ze vybér respondentt do $etieni
je provadén na zdklad€ kritérii kazdého statistického zjiStovani pomoci matematicko-

statistickych metod z Registru ekonomickych subjektl. A to zaroven tak, aby se kazdy subjekt

7 7akon & 586/1992 Sb., o danich zpfjmd [online]l. HAVIT, sr.o., 1998-2017. [vid.2017-03-18]. Dostupné
z http://business.center.cz/business/pravo/zakony/dprij/. ISSN 1213-7235. Konkrétné § 38, dostupné
z http://business.center.cz/business/pravo/zakony/dprij/cast3.aspx.

18 ZUFAN, Jan. 2012. Moderni personalistika ve sluzbdch, vyd. 1. Praha: Wolters Kluwer, 2012. 978-80-7357-947-0. str. 41.

19 Zpravodajska povinnost. Cesky statisticky urad [online]. [vid. 2017-03-14]. Dostupné
z https://lwww.czso.cz/csu/vykazy/zpravodajska_povinnost.



ucastnil co nejmensiho poctu Setieni. Na témze misté dale uvadi, Ze zadny subjekt nemuze
byt z vybéru vytazen, nemiize ucast na Setfeni odmitnout ani pterusit. Pfi nahlédnuti
do konkrétniho zakona pak §10%° najdeme informaci, Ze zpravodajska jednotka ma povinnou

ucast v programu statistickych zjistovani. O pteruseni se vsak jiz v zdkoné dale nehovofi.

Udaje ve zjistovani ziskané pak slouzi podle webu CSU?* k ,,vytvdreni statistickych informaci
o socidalnim, ekonomickém, demografickém a ekologickém vyvoji Ceské republiky a jejich
jednotlivych casti, poskytovani statistickych informaci a jejich zverejnovani.* Na témz misté
déle uvadi, ze krom¢ vlivu na vnitrostatni situaci, naptiklad pti vypoctu HDP, miry inflace
a podobnych ekonomickych indikatorti ovliviiujicich hospodaiskou politiku, maji také vliv
na Gerpani dotaci z fondtt EU. Pravé na zakladé informaci poskytnutych Ceskym statistickym

ufadem se pfijimaji rozhodnuti o rozvoji spolecnosti a vhodnosti a vysi podpory.

Sbér dat probiha elektronickou formou. Jde o vyplnéni dotazniku ve formé .pdf, ktery se poté
elektronickou postou odesle kontaktni osob¢ piidélené pro ptislusné Setfeni. Dotazniky je také

mozné vyplnit online ve webové aplikaci DanteWeb dostupné z https://danteweb.czso.cz.

Poéty Setieni Ceskym statistickym ufadem v poslednich letech se snizuji i vlivem EU, ktera
se snazi zatéz kladenou na respondenty Setfeni snizovat nahrazenim statickych udaji
administrativnimi daty, jak uvadi ve svém ¢lanku Stoéek?. I tak je pro rok 2017 vypsano
celkem 89 $etfeni zajistovanych CSU. Od roku 2013, kdy bylo CSU vypsano 110 statistickych
SetfeniZ®, jde o vyznamny pokles. | pfesto maji hned dvé ze spoleénosti holdingu AspectWorks
Group povinnost se v roce 2017 $etfeni ucastnit, spoleénost AspectWorks dvou?* a spoleénost

GuideVision dokonce &tyi?® z nich.

20 7akon ¢.89/1995 Sb., 0 statni statistické sluzbé [online]. [vid. 2017-03-14]. Dostupné
z https://www.czso.cz/csu/czso/zakon_o_statni_statisticke_sluzbe. Konkrétn¢ §10 Program statistickych  zjistovani, dostupné
z https://lwww.czso.cz/csu/czso/10_program_statistickych_zjistovani_.

21 Jgel statistickych zjistovani. Cesky statisticky urad [online]. [vid. 2017-03-14]. Dostupné
z https:/lwww.czso.cz/csu/vykazy/ucel_statistickych_zjistovani.

22 STOCEK, Martin. N&které vykazy nahradi administrativni data. In: Statistika & My, mési¢nik Ceského statistického ufadu, vyd. 11-12/2016
[online]. [vid. 2017-03-14]. Dostupné z http://www.statistikaamy.cz/2016/12/nektere-vykazy-nahradi-administrativni-data/.

Byyhlaska &  343/2012  Sb., priloha 1  Vyhlasky. Zékony pro lidi  [online].  [vid. 2017-03-14].  Dostupné
z https://lwww.zakonyprolidi.cz/cs/2012-343.

2 (Cesky statisticky tfad: Seznam statistickych zji§tovani pro vybraného respondenta za zpracovatelsky rok 2017, respondent AspectWorks,
S.I.0. [online]. [vid. 2017-03-
14]. Dostupné z https://apl.czso.cz/pll/vykwwwi/vyk111?xrokzpr=2017&xid_respondenti=1994757&xhledat=27374726 &xtypident=-1.

% Cesky statisticky ufad: Seznam statistickych zjistovani pro vybraného respondenta za zpracovatelsky rok 2017 respondent GuideVision,
S.I.0. [online]. [vid. 2017-03-14].
Dostupné z https://apl.czso.cz/pll/ivykwwwivyk111?xrokzpr=2017&xid_respondenti=2086591&xhledat=03340414&xtypident=-1.


https://danteweb.czso.cz/

1.2.4 Evidence pro Uiad prace

Ackoliv naposledy jmenovany Utad prace nehraje nejdiileZit&jsi roli, nesmime ho opomenout.
Az do konce roku 2011 méli zaméstnavatelé povinnost volna pracovni mista a jejich popis
(charakteristiku) oznamovat do 10 dni od jejich vzniku piislugné krajské poboéce Utadu prace
a stejny statni organ pak opét do 10 dnti informovat o skutecnosti, Ze dané pracovni misto bylo
obsazeno. To uvadi Chladkova?® a dale pokraduje, Ze od po¢atku roku 2012 byli zaméstnavatelé
této povinnosti zpro$téni. A to hlavné proto, ze stala nahlaSovani uvolnéni i obsazeni
pracovnich pozic byla znaénou administrativni zatézi. Informovani Utadu prace o volnych
pracovnich mistech je i v souc¢asné dobé mozné a v né¢kterych piipadech pouzivané, avsak

nejedna se jiz o povinnost, jen o jednu z moznosti, jak vhodného zaméstnance najit.

Kdy viak ma zaméstnavatel stale povinnost s Utadem préce jednat, je situace, kdy se rozhodne
zaméstnat osobu, kterd neni obéanem Ceské republiky nebo obéanem jiného statu EU. V tom
piipadé totiz musi spolecnosti postupovat podle Zakona o zaméstnanosti, a to hlavné kviili
ochrané trhu prace v CR a mezinarodnich zévazki, a dale také z déivodu statistiky o zahrani¢ni
migraci zaméstnanci. Jak v tomto ptipadé postupovat, piehledné popisuje Ministerstvo prace
asocidlnich véci nasvém webovém portalu?’. Pokud tak spolecnosti cht&ji piijmout
do zaméstnani cizince, musi o volném pracovnim mistu informovat mistné pfisluSnou pobocku
Utadu prace CR. Musi uvést popis pracovniho mista a také velmi dobré davody, pro¢ nemohou
na toto misto pfijmout zaméstnance ztuzemska. Jediny obhajitelny divod je ten,
kdy zaméstnavatel nemize nalézt pracovnika s potiebnou kvalifikaci, nebo tito pracovnici
nejsou v danou dobu na trhu prace k dispozici. Utad prace totiz musi ptihlédnout k tomu,

zda pracovnika s danym profilem nema ve své evidenci.

Pojem ,cizinec* definuje Ministerstvo prace a socialnich véci?®

na svém integrovaném
webovém portalu takto: , fyzickd osoba, kterd nent statnim obéanem Ceské republiky, obéanem
EU/EHP a Svycarska, ani jeho rodinnym prislusnikem. Cizincem je i osoba bez stdtni
prislusnosti.* Na stejném misté pak dale uvadi, Ze stejné pravni postaveni, jako ma ob&an CR,

ma i cizinec s trvalym pobytem na tzemi CR. Pfi hledani zaméstnani pak tedy neni omezovan

% CHLADKOVA, Alena a BUKOVJAN, Petr. 2013. Personalistka: dvandctero spravného vedeni persondlni agendy. 4., aktualiz. a rozs. vyd.
Praha: Wolters Kluwer, 2013. 978-80-7357-858-9. str. 30-31.

2 Postup zaméstnavatele pti zaméstnavani zaméstnancl ze zahraniéi. Ministerstvo prdce a socidlnich véci: Integrovany portal MPSV [online].
[vid. 2017-03-18]. Dostupné z https://portal.mpsv.cz/sz/zahr_zam/zz_zamest_cizincu/zz_ziskavani.

2 Vymezeni zakladnich pojmil. Ministerstvo prdace a socidlnich véci: Integrovany portal MPSV [online]. [vid. 2017-03-18]. Dostupné

z https://portal. mpsv.cz/sz/zahr_zam/zz_zamest_cizincu/zz_vymezeni_pojmu.
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az na n¢které vyjimky, kdy je statni ob¢anstvi k vykonu nékterych povolani vyzadovano podle

pravnich piedpist platnych v CR.

Pokud se tedy podati pracovnika ze zahranici pfijmout, je spole¢nost povinna vést evidenci
téchto zaméstnancti (ob¢antt EU a cizincl) 1 jejich rodinnych piislusniki. Evidence musi
obsahovat zékladni identifika¢ni tidaje t€chto zaméstnancii, udaje o jejich vzdélani a doklady
prokazujici kvalifikaci k vykonu dané prace. Dale musi samoziejmé obsahovat i datum nastupu
a datum ukonc¢eni pracovniho poméru a kopie vSech dokladd, které vyse uvedené udaje

potvrzuji. | tyto informace véetné dalsich podrobnosti uvadi ve své publikaci Chladkova?®.

1.2.5 Ochrana osobnich udaja pri vedeni personalni evidence

V souvislosti s vedenim personalni evidence nemohu opomenout zminit téma ochrany osobnich
idajii zaméstnanci. Osobni udaj definuje Zakon o ochrané osobnich udaja® nasledujicim
zpusobem: ,, jakakoliv informace tykajici se urceného nebo urcitelného subjektu udajii. Subjekt
udaju se povazuje za urceny nebo urcitelny, jestlize Ize subjekt udajii primo ¢i neprimo
identifikovat zejména na zakladeé cisla, kodu nebo jednoho i vice prvku, specifickych pro jeho

¢

Sfyzickou, fyziologickou, psychickou, ekonomickou, kulturni nebo socidlni identitu. ‘

Zameéstnavatel smi (a mél by) uchovavat osobni tidaje ucastnikli vybérovych fizeni i svych
zameéstnancl. Oboji ma vSak sva presna specifika a rozsah informaci a podminky uchovavani
nejsou v zadném piipadé totozné®. V nékterych piipadech musi zaméstnavatel uchovavani
osobnich udaji Ufadu na ochranu osobnich udaji o0znamovat, zatimco v jinych
mu tuto moznost poskytuje zakon i bez ohlaseni, avsak vzdy v pfesné definovaném rozsahu.
Podle D’ Ambrosové® jiz napiiklad shromazd’ovani osobnich tidajii o uchazedich o zaméstnani
v datab4dzi o miniméalnim rozsahu (jméno, pfijmeni, datum narozeni a adresa) spada

do kategorie, kde je ohlaseni Ufadu nezbytng nutné.

Mezi tidaje, které naopak miiZe zaméstnavatel bez jakéhokoliv ohlaSovani zpracovavat a zakon

mu také umoziiuje jejich pravost oveétovat, patii udaje sdélované budoucim zaméstnancem jeste

2 CHLADKOVA, Alena a BUKOVJAN, Petr. 2013. Personalistka: dvandctero spravného vedeni persondlni agendy. 4., aktualiz. a rozs. vyd.
Praha: Wolters Kluwer, 2013. 978-80-7357-858-9. str. 54.

30 7zakon & 101/2000 Sb., o ochrang osobnich tdaji [online]. HAVIT, s.r.0., 1998-2017. [vid.2017-03-18]. Dostupné
z http://business.center.cz/business/pravo/zakony/oou/. Konkrétné § 3 Pasobnost zékona, dostupné
z http://business.center.cz/business/pravo/zakony/oou/castlhl.aspx.

31 D’AMBROSOVA, Hana. 2005. Ochrana osobnich tidajii v personalistice od roku 2005. Praha: Pragoeduca, 2005. 80-7310-025-8. str.23—
24.

2 D’AMBROSOVA, Hana. 2005. Ochrana osobnich tidajii v personalistice od roku 2005. Praha: Pragoeduca, 2005. 80-7310-025-8. str. 16.
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pied vznikem pracovniho poméru®3. Na stejném misté dale D’ Ambrosova uvadi, Ze tyto udaje
byvaji velmi Ccasto zjiStovany v osobnim dotazniku, ktery ma obsahovat i souhlas

se shromazd’ovanim a zpracovavanim jimi uvedenych osobnich udaji obvykle v rozsahu:

e jméno a piijmeni (v€etné rodného), titul,
e rodné ¢islo;

e datum a misto narozeni, statni ptislusnost;
e bydliste;

e informace o vzdélani;

¢ informace o pfedchozim zaméstnani;

e a dalsi udaje piimo souvisejici s pracovnim pomérem.

1.3 Ziskani kandidatu

Proces ziskani kandidati a vyber nejvhodnéjsiho zaméstnance je prvnim krokem k jeho tspésné
adaptaci. Cilem tohoto procesu by mélo podle Armstronga® byt ziskani optimalniho mnozstvi
kontakti na pracovniky s odpovidajici kvalitou, ktefi jsou pozadovani pro uspokojeni
podnikové potieby lidskych zdroju. Dale tak proces strukturuje do fazi, které se bude zhruba

drzet celd tato bakalaiska prace:

o [ definovani pozadavki;

o 2. oslovovani uchazecii;

e 3. vyrizovani zZadosti uchazecii;

e 4. vedeni pohovorii s uchazeci;

e 5. testovani uchazecii;

e 6. posuzovani uchazecii;

o 7. ziskavani referenci;

o 8. kontrolovani zZadosti uchazecii;
e 9. potvrzeni nabidky zaméstnani;

e ]0. sledovani nového zaméstnance. “

3D’AMBROSOVA, Hana. 2005. Ochrana osobnich tidajii v personalistice od roku 2005. Praha: Pragoeduca, 2005. 80-7310-025-8. str. 25.
3 ARMSTRONG, Michael a TAYLOR, Stephen. 2015. Rizeni lidskych zdrojii: Moderni pojeti a postupy: 13. vydani. Praha: Grada, 2015.
978-80-247-5258-7. str. 273.
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Pro cely proces se ¢asto pouziva termin nabor. Koubek® viak upozoriiuje na rozdil mezi
naborem a ziskavanim pracovnikti. Podle n&j se pojem nabor vztahuje spiSe k ziskavani
pracovnikil z vnitinich zdroji spolecnosti a jde v ném pouze o to, najit pro obsazované misto
kvalifikovaného pracovnika. Moderni pojeti ziskavani pracovnikii vSak neni tak izce zamétené.
V prvni fad¢ tedy hleda mezi vnitinimi zdroji a teprve poté se obraci K vnéjsim zdrojum (viz.
kapitola 1.3.2). Zamé&fuje se nejen na schopnost pracovnika zastavat pracovni pozici, av§ak
diraz klade na schopnost stat se ¢lenem pracovniho kolektivu nebo celé spole¢nosti. Hleda tedy

¢lovéka, ktery se harmonicky zapoji do pracovnich i mezilidskych vztaha.

1.3.1 Definovani pracovniho mista a poZadavkii na kandidata

Spravna definice a nasledny popis pracovniho mista jsou dva naprosto nezbytné kroky k ziskani
toho spravného kandidata. Spravné definici pracovniho mista musi pfedchézet analyza
pracovnich mist. Podle Kocianové®® jde o shromazd’ovani a vyhodnocovéani obsahu pracovniho
mista a jeho odliSeni od jinych. Informace, které je nutné shromazdit a pouzité formy zjistovani
se pak lisi v zavislosti na typu prace. Jiné metody a zdroje budou pozadovany pii specifikaci

praci ve vyrobnim provozu, jiné pfi popisu administrativnich pozic.

Usp&snost spravné analyzy je podle Koubka®’ zavisla v prvni fadé na kvalité ziskanych
informaci. Zdrojem tak musi byt ty sprdvné prameny. Koubek na prvnim misté uvadi
pracovnika na daném ¢i obdobném misté. V tomto pfipadé mohou byt ziskané informace
nejpodrobnéjsi, avSak musi se zohlednit mozné subjektivni zkresleni. Stejné informace mohou
byt ziskany 1 zprostfedkované ptres pozorovatele, podiizené, spolupracovniky nebo piimé
nadfizené. | v téchto piipadech je vSak nutné mit na zieteli mozné zkresleni. Objektivni popis
pracovniho mista pak lze ziskat od nezavislého odbornika na danou praci. Mezi metody,
jak informace zuvedenych zdroju ziskat, Koubek ftadi pohovory (strukturované
I nestrukturované, individualni i hromadné), pozorovani a dotaznikova Setieni. Mezi doplikové
zdroje informaci pak tadi pisemné materialy, naptiklad dosavadni popisy a specifikace
pracovnich mist, informace o technologickém postupu, kvalifikacni katalogy, dokumenty

0 kvalit& vyrobki a sluzeb a podobné materialy. Podle Vajnera®® jsou v této fazi spolecnosti

%5 KOUBEK, Josef. 1996. Persondlni préce v malych podnicich. Praha: Grada, 1996. 80-7169-206-9. str. 67.

3 KOCIANOVA, Renata. 2010. Persondlni ¢innosti a metody persondini prdce, vyd. 1. Praha: Grada, 2010. 978-80-247-2497-3. str. 42—43.

3 KOUBEK, Josef. 2007. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. rozs. vyd. Praha: Management Press, 2007. 978-80-7261-
168-3. str. 75-78.

38 VAJINER, Ludek. 2007. Vybér pracovnikii do tymu, vyd. 1. Praha: Grada, 2007. 978-80-247-1739-5. str. 13.

13



se spravné popsanymi procesy ze zcela pochopitelnych diivodi zvyhodnéné, protoze jednoduse

vetsinu pottebnych informaci jiz maji ve svych procesnich knihach ¢i smérnicich.

Vlastni popis pracovniho mista pro inzerci slouzici k osloveni kandidati a je od jeho analyzy

mirné odli$ny. Kocianova® pii popisu vychazi ze struktury

e popis pracovniho mista;

e kvalifikacni profil pracovnika.

Podle jejich slov vychazi popis pracovniho mista z jeho analyzy a poskytuje zdkladni informace
0 praci, mezi které patii co nejvystiznéjSi nazev, seznam ukoll, Cinnosti a povinnosti,
pravomoci a odpovédnosti, zafazeni do organiza¢ni struktury, piedpisy nebo océekavané
vysledky. Z analyzy téz vychazi i kvalifikaéni profil pracovnika. Ten ve vétSin€ pripadii
obsahuje pozadavky na dosazené vzdélani, certifikaty ¢i absolvovand Skoleni, jazykové
ptedpoklady, praxi v ur€ité délce nebo zkusenosti v oboru. Muze také obsahovat osobnostni

¢i fyzické ptedpoklady a dalsi specifické pozadavky.

1.3.2 Zdroje ziskavani kandidati
Vsichni autofi’® rozdéluji zdroje ziskavani kandidatl na vnitini (vlastni) a vngjsi (externi).
Za vnitini zdroje povazuji stavajici zaméstnance uvnitt podniku, za vné&jsi pak potencialni

kandidaty vné spole€nosti.

Jako prvnim se tak budu zabyvat zdrojem vnitinim. Mnoho spolec¢nosti v posledni dobé voli
tento zpiisob jako prvni moznost, a to nejen proto, Ze je to nejsnadnéji proveditelné a efektivni,
jak uvadi Mayerova*l. Vzdy se 1épe zapracovava ¢lovek, ktery ma jiz zkuSenosti s fungovanim
spolecnosti, akceptoval a pfevzal jeji hodnoty a pravidla. Tento zpiisob ma vSak i1 velky
marketingovy a motiva¢ni charakter — zaméstnanci realné vidi moznost postupu ¢i profesniho

rozvoje v piibuznych oblastech a nemusi vzdy jit pouze o povySeni. MiiZe se jednat o piesun

3 KOCIANOVA, Renata. 2010. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prace, vyd. I. Praha: Grada, 2010. 978-80-247-2497-3., str. 51-53.

4 ARMSTRONG, Michael a TAYLOR, Stephen. 2015. Rizeni lidskych zdrojii: Moderni pojeti a postupy: 13. vydani. Praha: Grada, 2015.
978-80-247-5258-7. str. 333. Dale KOUBEK, Josef. 1996. Persondlni prace v malych podnicich. Praha: Grada, 1996. 80-7169-206-9. str. 70.
Dale HRONIK, Frantisek. 1999. Jak se nespdlit pii vybéru zaméstnancii: podrobny privodce vybérovym rizenim. Brno: Computer Press,
1999. 80-7226-161-4. str. 105. Dale KOCIANOVA, Renata. 2010. Persondini cinnosti a metody persondlni prdce, vyd. 1. Praha: Grada,
2010. 978-80-247-2497-3. str. 79. Dale KOUBEK, Josef. 2007. Rizent lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. rozs. vyd. Praha:
Management Press, 2007. 978-80-7261-168-3. str. 126. Dale MAYEROVA, Marie a RUZICKA, Jiff. 2000. Moderni persondlni
management. Jinodany: H & H, 2000. 80-86022-65-X. str. 62-63. Dale STYBLO, Jiii. 2003. Persondlni iizeni v maljch a stiednich
podnicich. Praha: Management Press, 2003. 80-7261-097-X. str. 53. V posledni fadé pak ZUFAN, Jan. 2012. Moderni personalistika ve
sluzbach, vyd. 1. Praha: Wolters Kluwer, 2012. 978-80-7357-947-0. str. 54.

I MAYEROVA, Marie a RUZICKA, Jifi. 2000. Moderni persondini management. Jinoany: H & H, 2000. 80-86022-65-X. str. 63.
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mezi oddélenimi nebo pfevedeni na jinou praci s ohledem na ambice a piani zaméstnance.
Casto se stava, ze v ramci svého plisobeni zaméstnanci objevi novy smér, ktery by se chtéli
vydat. Pro zaméstnavatele je pak vyhodnéjsi jim tuto cestu umoznit (pokud to jeho struktura

a potieby dovoluji), nez aby si takovy zaméstnanec hledal uplatnéni v jiné spolec¢nosti.

Za vnitini zdroje pracovnikil proto Kocianova* povazuje pracovniky uvolnéné z déivodu
organizaCnich zmén, z divodu uspofeni diky zvySeni technologické urovné, pracovniky
schopné vykonavat narocnéjsi praci nez dosud, nebo pravé pracovniky, ktefi maji z riznych
divodi zajem o zménu pracovni pozice. To je muze motivovat K vétsimu pracovnimu usili
a podporovat jejich delsi setrvani v organizaci. Mohou také pocit'ovat i vétsi jistotu a davéru
ve stabilitu spolecnosti. I v pfipad¢ zruseni pracovniho mista se o ztratu zaméstnani nemusi
obavat, protoze vidi i dalsi mozna uplatnéni pro souéasného zaméstnavatele. Koubek*® navic
zohlediuje i ekonomickou stranku véci. Spolecnost jiz do souc¢asné¢ho zaméstnance investovala
at’ uz ptimo ndkupem Skoleni ¢i certifikaci, nebo nepifimo péci o négj, ¢asto nemalé castky

a nabor z vnitinich zdroju tak jednoduse feeno zlepsuje navrat této investice.

Ackoliv by se mohlo zdat, Ze tento zplisob ma pouze vyhody, Mayerova** uvadi stinné stranky.
V prvni fadé zminuje omezeny vybér, ktery je v mnoha piipadech dan velikosti spole¢nosti.
Dalsimi ¢astymi problémy muze byt zavist a zklamani spolupracovnik, ktefi o dané misto méli
také zajem, avSak ve vybérovém fizeni neuspéli. To mize vyvolat pomluvy a negativni emoce
zvlasteé pak v ptipadé pii ispéchu kolegy. Na miste jsou také obavy, zda si novy vedouci dokaze
vybudovat potfebny respekt a uznani, protoZe piejit z kolegialni a pratelské roviny do vztahu
nadiizeny — podfizeny nemusi byt upIné hladky. Koubek* pak Mayerovou dopliiuje s dal§imi
piiklady negativniho vlivu tohoto typu naboru. Pracovnici z vnitfnich zdroji mohou trpét
takzvanou slepotou. Mohou byt pfili§ zvykli na uréité procesy a pravidla ve spole¢nosti,
ze jednoduse nejsou schopni se na problémy podivat z jiného thlu a nachazet jina, lepsi fesSeni.
Ackoliv to rozhodné nemusi byt védomeé, mohou tak byt velkou ptekdzkou aplikace novych
myslenek a pristupli. Spolecnost je v tomto pripadé také ochuzena o ptipadné nové zkuSenosti

¢i kontakty. Oproti malym nédkladim na vyhledani takového kandidata pak stavi vysoké

“2 KOCIANOVA, Renata. 2010. Persondlni ¢innosti a metody persondini prace, vyd. 1. Praha: Grada, 2010. 978-80-247-2497-3. str. 83.
43 KOUBEK, Josef. 1996. Persondlni préace v malych podnicich. Praha: Grada, 1996. 80-7169-206-9. str. 71.

“ MAYEROVA, Marie a RUZICKA, Jiii. 2000. Moderni persondini management. JinoGany: H & H, 2000. 80-86022-65-X. str. 63.

4 KOUBEK, Josef. 1996. Persondlni prdace v malych podnicich. Praha: Grada, 1996. 80-7169-206-9. str. 72.

15



naklady na vychovu vysoce kvalifikovanych odborniki a rychlost, s jakou je ,hotovy*

specialista k dispozici.

Druhym zdrojem jsou pak zdroje vnéjsi. Vyhody a nevyhody by se daly jednoduse shrnout
pod vyjadieni, ze co je nevyhodou vnitiniho vybéru, je vyhodou vnéjsiho a naopak. Nejprve
se ale podivam na definici tohoto typu zdroje. Napfiklad Koubek*® sem ve své praci zahrnuje
volné pracovniky na trhu prace, zaméstnance jinych spolecnosti, ktefi maji zdjem 0 zménu
zamgéstnavatele i by je k této myslence ptivedla vhodna nabidka a v posledni fad¢ absolventy
skol a vzdélavacich zafizeni. Vnéjsi zdroje tak mohou z logiky véci nabidnout podstatné Sirsi
spektrum vhodnych kandidaté. Hronik*’ vlastné shrnuje negativni aspekty vnitiniho naboru
K tomu, aby ptedstavil pozitiva vn&jsiho. V jeho pojeti je clovek prichazejici do spolecnosti
zvenc¢i nezatizeny firemni slepotou a piinasi nové pohledy na problematiku. Tento zplsob
naboru pak také vyzdvihuje v ptipadech, Ze spolecnost potiebuje rychle ¢lovéka s konkrétni
a Gasto vysokou kvalifikaci a odbornosti. S jeho slovy souhlasi i Mayerova®® a také jeji jasné

definovany ptehled vyhod ziskdvani zaméstnanci mimo organizaci koresponduje

s nevyhodami zminiovanymi u vnitiniho vybéru:

o Sirsi moznost vybéru;

e nové impulzy pro organizaci;

e prichozi je rychleji akceptovan a uznavan;
e presné pokryti potreby;

e prichozi presnéji vnimd nedostatky v organizaci. “

Jako posledni a nejcastéji zmiflované negativum vybéru z vnéjSich zdroju je tieba uvést
ekonomickou stranku véci. Zvlast¢ v obdobi, kdy poptdvka na trhu prace prevazuje
nad nabidkou, se kontakty na kvalitni kandidaty &i specialisty vysoce ceni. Styblo*® kromé
primych ekonomickych nakladd uvadi i ¢asovou naro¢nost vybéru, ¢imz ma na mysli pfipravu,
rozhovory se zdjemci a vyhodnocovani jejich nabidek. Déle zminuje i problém delsi adaptace
novych zaméstnancti a riziko nenaplnéni ocekavani ze strany spolecnosti, at’ uz kviili chybnému

odhadu personalisty nebo chybnému usudku zaméstnance.

4 KOUBEK, Josef. 2007. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. rozs. vyd. Praha: Management Press, 2007. 978-80-7261-
168-3. str. 129-130.

4T HRONIK, Frantisek. 1999. Jak se nespdlit pii vibéru zaméstnancii: podrobny privvodce vybérovym Fizenim. Bmo: Computer Press, 1999.
80-7226-161-4. str. 105.

8 MAYEROVA, Marie a RUZICKA, Jifi. 2000. Moderni persondini management. Jinoany: H & H, 2000. 80-86022-65-X. str. 63.

“®STYBLO, Jifi. 2003. Persondlni fizeni v malych a stiednich podnicich. Praha: Management Press, 2003. 80-7261-097-X. str. 55.
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1.3.3 Metody ziskavani kandidati

Metody vyhledavani vhodnych kandidatl na uvolnénou ¢i novou pracovni pozici z vnitiniho
prostiedni firmy jsou vesmés jednoduché. Bud’ jsou Vv souvislosti s volnou pozici piimo
osloveni, nebo muze byt nabidka volného mista prezentovana dovnitf spolecnosti a ten,
kdo by m¢l o misto zajem, se muze piihlasit. Pak je s nim vhodné jednat jako s kandidatem
zven¢i. Bud’ bude spliiovat vSechny pozadavky a pozice mu bude piimo nabidnuta, nebo
mu bude alesponn umoznéno zulastnit se vybérového fizeni spolu s kandidaty z vnéjsiho
prostedi. V poslednim piipadé¢ jeho nabidka nebude korespondovat s piredstavami personalisty
a zodpoveédnych pracovnikii, v tom piipadé je pak na misté velmi opatrné, a hlavné pozitivné
ladéné odmitnuti. O tom, jak vhodné takového zdjemce odmitnout, odborné knihy pftilis
nehovoii. Je vSak na mist¢ velka davka psychologie a diplomacie, aby spole€nost kvili
nevhodné zvolenym sloviim nedemotivovala nebo tplné ztratila jiz adaptovaného pracovnika.
Vhodnou formou prezentace volného pracovniho mista miize byt v mensich firméch intranet
nebo jiny vnitini informacéni systém, ve velkych spoleénostech to pak mohou podle Stybla®

byt vyvésky na mistech, kde se pohybuje a shromazd'uje nejvice zaméstnanc.

Jak bylo zminéno v ptedchozi kapitole, vyhodou vybéru z vné firmy je vétsi pocet potencialnich
kandidatd a je také veEtSi pocet moznosti, jak kontakty na né ziskat. Za urcity mezistupen
muzeme povazovat metodu doporuceni. Doporuceni vhodného kandidata stavajicim
zaméstnancem casto vybérové fizeni urychli, protoze kandidat pak ma podrobné;si zakulisni
informace o fungovani spolecnosti a 1épe vi, do ¢eho jde. Firma mlZe mit vétsi jistotu v tom,
zda novy pracovnik zapadne do jejiho charakteru a jeho adaptace byva rychlejsi a snazsi. Tuto
metodu pak spole¢nosti ¢asto podporuji finanénimi odménami (tzv. hiring fee) pro toho,
kdo kandidata doporucil. Odmény pak slouzi i jako motivace pro ostatni zaméstnance,
aby ve svém okoli vytipovali vhodné potencialni kandidaty na nové kolegy a firme tak usettili
finan¢ni 1 ¢asové naklady na vybér. Hledani ,,neznamych* kandidati totiZ mize vyjit spolecnost
opravdu velmi draze. Mohou to byt pifimé naklady na vlastni inzerci, na nakup sluzeb
od personalnich agentur a samoziejmé i ¢as vSech vlastnich pracovniki, ktefi se vybéru musi

veénovat.

Pokud spole¢nost zvoli cestu vlastni inzerce, ma na vybér z nékolika moznosti a forem,

kde a jak inzerovat. Mezi standardni média patii tisk, rozhlas, televize a internet. Podle

S STYBLO, Jifi. 2003. Persondlini Fizeni v malych a stFednich podnicich. Praha: Management Press, 2003. 80-7261-097-X. str. 60.
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Armstronga® je stale nejobvyklejsi metodou osloveni tisk na urovni mistnich nebo odbornych
Casopist, ackoliv v posledni dobé ¢im dal castéji ustupuje modernim online metodam
a upozoriuje proto na nutnost analyzy odezvy na inzerat a sledovani tak efektivnosti nakladi.
Za vyhodu této formy povazuje moznost oslovit kandidaty, ktefi zaméstnani zatim aktivné
nehledaji. Proto musi inzerat dobfe upoutat jeho pozornost, motivovat k odpovédi a zaroven

byt vystizny a vécny.

Rozhlas a televizi pak vSichni autofi pii inzerci prakticky pomijeji. O to vice se vénuji on-line
inzerci. Podle Zufana® dnes toto médium jednoznaéné dominuje. I kdyz ma vétsina spole&nosti
na svych strankach rubriku s volnymi misty, jak dale uvadi, skuteéné dominantni roli v CR
hraje n€kolik specializovanych webovych serverti. Na $pic¢ce vyuzivanosti se nachazeji servery
jobs.cz, kde se inzeruji pievazné kvalifikované manazerské pozice, a prace.cz, ktery
se zaméfuje na inzerci vykonnych pozic. Na obou serverech je mozné nalézt pracovni
ptilezitosti ze vSech riznych oborii a neni tajemstvim ani ptekvapenim, Ze patii jedné
spole¢nosti — LMC. Po velkém boomu vzniku rGznych pracovnich serveri se jich

do soucasnosti mnoho neudrzelo a nyni jsou v provozu spise ty, které se oborové specializuji.

Mezi dalsi formy fadi Koubek™ letaky rozesilané do postovnich schranek nebo spolupraci
se sdruzenimi odbornikii & védeckymi spolenostmi. V CR vsak nejsou piili§ rozsifené

a povazuje je za vhodné pro ziskavani nizSich, spise dé€lnickych, pozic, nebo naopak pii hledani

Spickovych odbornik.

Dalsi rozSifenou metodou je spoluprace s personalni agenturou, ktera pro svého klienta vybere
nejvhodnéjsi kandidaty. Ten se tak nemusi zabyvat inzerci, probirdnim Zivotopist a rozhovory
s kandidaty, ktefi se posléze ukézou jako nevhodni. Svému klientovi agentura doporuci pouze
ty, ktefi naprosto spliuji pozadavky po pracovni i osobnostni strance. Jde vSak o pomérné
drahou sluzbu a jako vhodna se ukazuje dlouhodoba spoluprace. Pro doporuceni téch spravnych
kandidath potiebuji totiZz agentury svého klienta a pracovni prostedi uvnitt jeho spole¢nosti

velmi dobie znat. Velmi podobné sluzby jako personalni agentury pak z povahy své ¢innosti

5t ARMSTRONG, Michael a TAYLOR, Stephen. 2015. Rizeni lidskych zdrojii: Moderni pojeti a postupy: 13. vydani. Praha: Grada, 2015. 978-
80-247-5258-7. str. 279-280, 282.

52 7UFAN, Jan. 2012. Moderni personalistika ve sluzbdch, vyd. 1. Praha: Wolters Kluwer, 2012. 978-80-7357-947-0. str. 56-57.

58 KOUBEK, Josef. 2007. Rizeni lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4. rozs. vyd. Praha: Management Press, 2007. 978-80-7261-
168-3. str. 137 a 139.
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nabizeji i ufady prace. Podle Stybla® muZe byt jejich vyhodou i finanéni piispévek

pii zaméstnavani zvlastnich kategorii zaméstnanci.

Talentované a perspektivni pracovniky je mozné nalézt jesté pted tim, nez se na pracovni
trh dostanou takiikajic , hotovi“. Rada spoleénosti p¥imo spolupracuje se sttednimi a vysokymi
Skolami a mnoho spole¢nosti porada staze. Ty se tykaji prevazné vysokoskolskych studentt,
protoze ti si mohou Casto dovolit béhem studia ¢ast ¢asu béhem dne vénovat pravé pracovnim
aktivitam. Studenti se mohou seznamit s oborem, pracovnim zivotem a projit riznymi
Skolenimi. Po skonceni staze se pak mohou dal plné vénovat studiu, nebo ve spolupraci

pokracovat na ¢aste¢ny a po ukonceni studia na plny pracovni uvazek.

DalSimi formami, jak pfildkat nové pracovniky, mize byt i pofaddani rtznych firemnich
dnt, pracovnich snidani nebo dnti otevienych dvefii. Kreativita spolecnosti pti ziskavani novych

zaméstnancu v souc¢asné dobé stale roste.

1.4 Vybér nejvhodnéjsiho kandidata

Bedrnova® pracovnika a jeho potencial popisuje takto: ,clovek jako pracovnik by mél
byt schopen délat to, co od néj jeho pracovni zarazeni objektivné vyzaduje, mél by to vSak nejen
umet delat, ale také chtit”. Ptedpoklady pro vstup pracovnika do pracovniho procesu
pak ve své praci rozd€luje do Ctyf rovin. Fyzické, odborné, psychické a moralni. Urcité
by se nasly ptiklady, kde bude postacujici pouze jedna z uvedenych rovin, mnohem castéji
se ale setkdme s komplexnéjSimi pozadavky, které musi nejvhodnéjsi kandidat spliovat
avSechny musi byt zhodnoceny naprosto objektivné, aby nedoSlo k velmi nezadouci

a v posledni dobé i velmi hojné propirané diskriminaci jednotlivych kandidatu.

Diskriminaci rozdéluje Chladkova®® na piimou a nepiimou. Pf¥imou diskriminaci popisuje jako
Htakové jedndni, vcéetné opomenuti, kdy se sjednou 0S0bou zachdzi méné priznive,
nez Se zachazi nebo zachdzelo nebo by se zachazelo s jinou osobou ve srovnatelné situaci.
Mezi diivody takového jednani fadi rasu, etnicky ptivod, narodnost, pohlavi (v€etné téhotenstvi,
matefstvi nebo otcovstvi), sexudlni orientaci, ve€k, zdravotni postizeni, ndbozenské vyznani,

viru asvétovy nazor. Nepiimou pak vymezuje jako , takové jednani nebo opomenuti,

S STYBLO, Jifi. 2003. Persondlni Fizeni v malych a stFednich podnicich. Praha: Management Press, 2003. 80-7261-097-X. str. 60—61.

% BEDRNOVA, Eva a kol. 2007. Psychologie a sociologie Fizeni. 3. rozsiF. a dopl. vyd. Praha: Management Press, 2007. 978-80-7261-169-
0. str. 71.

% CHLADKOVA, Alena a BUKOVJAN, Petr. 2013. Personalistka: dvandctero spravného vedeni persondini agendy. 4., aktualiz. a rozs. vyd.
Praha: Wolters Kluwer, 2013. 978-80-7357-858-9. str. 67—68.
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kdy na zdkladeé zdanlivé neutrdlniho ustanoveni, kritéria nebo praxe je z nékterého z vyse
uvedenych divodit osoba znevyhodnéena proti ostatnim*®. S jejim rozdélenim diskriminace

souhlasi i Kocianova®’

a spolu pak za nepiimou diskriminaci nepovazuji rozdilné zachazeni
Vv piipadé, ze divod pozadavku vychazi ptimo z povahy prace nebo z jejich souvislosti a je pro

vykon nezbytny a opravnény.

Nez ptejdeme k vlastnimu pribéhu vybérového fizeni, je tieba zminit jednu dilezitou véc, které
se Kocianova®® ve své praci vénuje. Spoleénost by se podle ni neméla zaméfovat vyhradné
na zpusobilost pracovnika vykondvat vtu chvili danou pozici. Méla by se vénovat
i rozvojovému potencialu uchazece pro budouci naroky prace ve spole¢nosti a sledovat jeho
predpoklady k identifikaci se spole¢nosti a prizptisobeni jeji kultufe. Otazkam mezilidskych
vztahl a socialnimu klimatu na pracovisti se vénuje disciplina nazyvana socialni psychologie
prace. Této problematice se podrobnéji ve své praci vénuje Provaznik®® a dale vysvétluje,
ze praveé socialnim podminkdm prace a mezilidskym vztahiim na pracovisti se psychologové
mohli zacit vice vénovat teprve od 60. let 20. stoleti. Do té doby byla tato témata zcela odmitana
nebo potlacovdna. Zminuje, Ze socialni klima na pracovisti, které se promita do vSech
sledovanych aspektl pracovniho jednani (od motivace, vykonnosti, spokojenosti s praci
az po nehodovost na pracovisti), je témito vztahy priikkazné vysoce ovlivnéno. Roviny
spolupradce oznacuje jako vertikalni (hierarchie v radmci ftizni) a horizontdlni (vztahy
Vv pracovnich skupinéch, interakce, komunikace a ptfipadné konflikty). Na socialni funkci
pracovni skupiny v horizontilni roviné ve své praci upozoriiuje i Novy®®. Uréuje ji tim,
,.jak skupina pusobi na rozvijeni osobnosti svych clenii, na formovani jejich ndazori, postojii
potieb, zajmu atd. “. Déle uvadi, Ze aby mohla byt socialni funkce skupiny naplnéna, musi jeji
spole¢né ndzory a z4jmy novy Clen sdilet, nebo minimalné respektovat a tolerovat. Spravny
personalista musi rozpoznat, zda toho bude kandidat schopen, a proto je nutné se v téchto

nedefinovatelnych pozadavcich spolehnout na jeho Sesty smysl.

Celé toto téma velmi trefné shrnuje Hronik®: | feceno jazykem transplantace, ne kazdy darce,
byt by jeho organ byl supervykonny a bezvadny, je vhodny . Jak dale pokracuje, je proto nutné
vybirat darce (kandidaty) s vhodnymi charakteristikami, takfikajic stejnou krevni skupinu.

5 KOCIANOVA, Renata. 2010. Persondini ¢innosti a metody persondlni prace, vyd. 1. Praha: Grada, 2010. 978-80-247-2497-3. str. 82.

5% KOCIANOVA, Renata. 2010. Persondini ¢innosti a metody persondlni prace, vyd. 1. Praha: Grada, 2010. 978-80-247-2497-3. str. 79.

% PROVAZNIK, Vladimir a kol. 2002. Psychologie pro ekonomy a manazZery. Praha: Grada, 2002. 80-247-0470-6. str. 41-43.

%0 NOVY, Ivan a kol. 2006. Sociologie pro ekonomy a manazery. 2. preprac. a rozsifené vyd. Praha: Grada, 2006. 80-247-1705-0. str. 138.

61 HRONIK, Frantidek. 1999. Jak se nespdlit pFi vybéru zaméstmancii: podrobny pritvodce vybérovym Fizenim. Brno: Computer Press, 1999.
80-7226-161-4. str. 97.
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1.4.1 Vybérové rizeni

4 r

Cinnosti nasledujici po zvefejnéni inzerat strukturuje Hronik® do ti{ &asti:

e prvni — administrativni vyhodnoceni doslych dokument;
e druha — provéfeni odbornych znalosti a psychologickych kvalit;

e tieti — osobni pohovor, provéieni referenci, 1¢kai'ské vySetient,

po kterych ma byt vybérova komise schopna shrnout ziskané informace, kvalifikované
rozhodnout o nejvhodnéj$im kandidatovi a tomu ucinit nabidku. S jeho postupem se naprosto
shoduje i Kocianova®® a dodava, Ze potadi krokli v doporu¢eném postupu nemusi byt ve viech
pripadech dodrzeno a nékteré nemusi byt viibec ucinény. Ne kazda spolec¢nost musi vyzadovat
1¢karské vySetieni, testovat psychologické kvality nebo ovétovat reference. Podoba vyberového

procesu tak bude zaviset na charakteru obsazované pozice, potiebach a zvyklostech spole¢nosti.

Administrativni vyhodnoceni dokumentt slouZzi jako tzv. sito, které zuzuje okruh kandidatu.
Podle Hronika® jde o pfedvybér podle nastavenych formdlnich kritérii na zédkladé pisemnych
informaci o kandidatech, mezi které fadi osobni zivotopis, osobni dotazniky a formulafe tohoto
typu. Dokumenty by mél hodnotit clovek s nejnizsi kvalifikaci, samoziejmé v referentské nebo
administrativni funkci. Je totiz nutné dbat i na ekonomickou stranku a ¢as vyS$Sich manazerd,
kteti se na vybéru dale podileji, je logicky draz§i. Cilem ma byt vybér vhodnych kandidath
pro nasledujici osobni pohovor. Podle n&j® by se nemélo jednat o vice nez 9 az 12 kandidati
(je zajimavé, ze difve ve své praci® uvadi optimalni pocet kandidatii mezi 7 az 15), protoze
vyssi pocet podle n&j zna¢i o neefektivnosti tohoto kola. Armstrong®” je v tomto piipadé
striktnéjsi a za optimalni pocet povazuje 4 az 8 kandidath a oproti Hronikovi navic klade diraz
na to, aby 1 vybér z dokumenti provadeél kromé personalisty i bezprostiedni nadfizeny

vybiraného pracovnika. Uvedené minimalni pocty kandidat pro postup do nasledujiciho kola

82 HRONIK, Frantisek. 1999. Jak se nespdlit pii vybéru zaméstnancii: podrobny privodce vybérovym fizenim. Brno: Computer Press, 1999.
80-7226-161-4. str. 130.

83 KOCIANOVA, Renata. 2010. Persondini ¢innosti a metody persondlni prace, vyd. 1. Praha: Grada, 2010. 978-80-247-2497-3. str. 95.

8 HRONIK, Frantisek. 1999. Jak se nespdlit pii vybéru zaméstnancii: podrobny privodce vybérovym Fizenim. Brno: Computer Press, 1999.
80-7226-161-4.str.139-151.

8 HRONIK, Frantidek. 1999. Jak se nespdlit pii vybéru zaméstmancii: podrobny privodce vybérovym Fizenim. Brno: Computer Press, 1999.
80-7226-161-4. str. 163.

8 HRONIK, Frantidek. 1999. Jak se nespdlit pii vybéru zaméstmancii: podrobny privodce vybérovym Fizenim. Brno: Computer Press, 1999.
80-7226-161-4. str. 92.

7 ARMSTRONG, Michael a TAYLOR, Stephen. 2015. Rizeni lidskych zdrojii: Moderni pojeti a postupy: 13. vyddni. Praha: Grada, 2015. 978-
80-247-5258-7. str. 343.
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jsou vsak silné orienta¢ni a jsou vzdy zavislé na konkrétni vyhledavané pozici. Pozadavky
na ni mohou byt z naprosto racionalnich divodii nastaveny tak, ze pocet vhodnych kandidata

bude mnohem nizsi nez doporu¢ované minimalni limity.

Pozadavky na odborné znalosti kandidati mohou byt snadno méfitelné formou zkousek nebo

testd, jak ve své praci uvadi Vajner®.

Lze tak ovérit deklarované znalosti Ucetnich,
programatori nebo asistentek. Kromé testu piedstavuje Hronik®® i dal§i moznosti ovéfeni
urovné znalosti, a to formou rozhovoru nebo pii praktické zkousce. Forma testu ma vsak
vyhodu v nejmensi Casové a financni ndrocnosti a umoziiuje srovnani mezi kandidaty.
V nékterych piipadech je potfeba kromé odbornych znalosti testovat i psychologické kvality
kandidati. Armstrong’® za né povazuje psychometrické testy testujici inteligenci nebo
osobnost, dale pak testy schopnosti a testy zpusobilosti. VSechny pak poskytuji informace
0 urovni inteligence a charakteru osobnosti a diky nim je mozné predikovat uspésnost kandidata
na pracovnim misté. O testech inteligence neni tieba se zde rozepisovat, astéji se totiz v ramci
vybérovych fizeni setkdme s testovanim osobnosti. Tyto testy ukazuji na zpusob chovani
Vv urcité roli a stejné tak, jako existuje mnoho rtiznych teorii osobnosti, existuje mnoho typi
téchto dotaznikli. Volba testu nebo série testi nemlze byt urCovana oblibenosti nebo
dostupnosti, jak uvadi Hronik’!. Podle né&j je tieba si dobie uvédomit, jaké aspekty osobnosti
je tieba zjistovat a teprve poté k volbé vhodné metody pfistoupit. Vybér testu a interpretaci
jeho vysledki jednoznaéné radi svétit Skolenému psychologovi, ackoliv zadani a vyhodnoceni
muze provést jiny proskoleny pracovnik. Tyto testy vSak dale doporucuje pouzivat
jen v pfipadech, kde je jejich uziti skute¢né opodstatnéné. Jejich neadekvatni naduzivani podle

n¢j diskredituje cely obor psychodiagnostického testovani v ekonomické praxi.

Oba typy testovani (odbornosti i pracovni zptisobilosti) je mozné provadét spolecné formou
tzv. assessment centra (dale jen AC). Koubek’? doporuéuje AC pouzivat pfi vybéru kandidati
na manazerské funkce a popisuje ho jako sérii simulaci typickych manazerskych ¢innosti,

ve kterych je testovana pracovni zpusobilost a rozvojovy potencial. Jeho podoba a obsah musi

88 VAJNER, Ludgk. 2007. Vybér pracovnikii do tymu, vyd. 1. Praha: Grada, 2007. 978-80-247-1739-5. str. 10.

8 HRONIK, Frantidek. 1999. Jak se nespdlit pii vybéru zaméstmancii: podrobny pritvodce vybérovym Fizenim. Brno: Computer Press, 1999.
80-7226-161-4. str. 164.

© ARMSTRONG, Michael a TAYLOR, Stephen. 2015. Rizeni lidskych zdrojii: Moderni pojeti a postupy: 13. vyddni. Praha: Grada, 2015. 978-
80-247-5258-7. str. 367.

""HRONIK, Frantisek. 1999. Jak se nespdlit pii vybéru zaméstnancii: podrobny privodce vybérovym Fizenim. Brno: Computer Press, 1999.
80-7226-161-4. str. 179-184.

2 KOUBEK, Josef. 2007. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. rozs. vyd. Praha: Management Press, 2007. 978-80-7261-
168-3. str. 177-178.
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odpovidat povaze pracovni Cinnosti a charakteru organizace. V praxi se pak podle n¢j ucastnici
v pribéhu AC plni tkoly, pfi kterych fesi simulované problémy, nad kterymi spolecné
diskutuji, tesi pripadové studie, vyplnuji testy osobnosti a schopnosti a ¢asto jsou soucasti
I manazerské hry vyzadujici tymovou spolupraci. Pii vSech ¢innostech jsou sledovani a jejich

schopnosti hodnoceny a posuzovany.

Do tieti ¢asti vybérového fizeni je (jak je jiz uvedeno v prvnim odstavci této kapitoly) zahrnut
osobni pohovor, provéfovani referenci a ziskani Ilékarského posudku. K referencim
a lékarskému posudku neni nutné mnoho dodavat. Je tteba pouze upozornit na to, ze v pripade
posudku je zde myslen posudek, na jehoZ zakladé se o vybéru kandidatt rozhoduje. Nikoliv
vystup ze vstupni pracovnélékaiské prohlidky podle zdkona €. 373/2011 Sb., o specifickych
zdravotnich sluzbach, § 59 odst. 1 pism. b., ktery je povinnou polozkou pii nastupu do kazdého
zameéstnani. Osobnimu pohovorem a jeho spravnym vedenim se naopak zabyva velké mnozstvi

literatury, a proto mu bude vénovana i nasledujici kapitola.

1.4.2 Vybérovy pohovor

Cilem vybérového pohovoru by mélo byt zizeni poc¢tu kandidati na 2 az 3 rovnocenné
kandidaty. Pohovor miize byt pouze jeden nebo i vice v zavislosti na jeho typu. Armstrong”
jeho typy déli na individualni, pohovorové panely a vybérovou komisi. Individualni pohovor
je podle n¢j diskuze mezi ¢tyfma of¢ima mezi kandidatem a vedoucim pohovoru. Je zde sice
nejlepsi prilezitost k navazani zkého kontaktu suchazecem, avSak hrozi riziko chybné
interpretace a usudku. Za pohovorovy panel pak povazuje setkani kandidata se dvéma nebo
vice zastupci spole¢nosti, Casto personalistou a liniovym manazerem. Tento typ povazuje
za nejoptimalnéjsi, protoze eliminuje riziko chybného zhodnoceni pfi individudlnim pohovoru

a neplanované a nahodilé otdzky ze strany tazateld pii vybérové komisi. Tam se mohou

vvvvv

Ugelem pohovoru je podle Armstronga’ doplnéni podrobngjsich a konkrétnéjsich informaci
0 kandidatovi, které uvedl v Zivotopise ¢i dotazniku. A také pochopitelné 1 zjiSténi, zda kandidat
»zapadne* do spolecnosti, jak je jiz popsano na konci kapitoly 1.4. Konverzace by méla vést

k tomu, aby mluvili o dosavadni kariéfe, zkuSenostech, planech, postojich a osobnich

* ARMSTRONG, Michael a TAYLOR, Stephen. 2015. Rizeni lidskych zdrojii: Moderni pojeti a postupy: 13. vydani. Praha: Grada, 2015.
978-80-247-5258-7. str. 345-346.

™ ARMSTRONG, Michael a TAYLOR, Stephen. 2015. Rizeni lidskych zdrojii: Moderni pojeti a postupy: 13. vyddni. Praha: Grada, 2015. 978-
80-247-5258-7.ARMSTRONG, Michael a TAYLOR, Stephen. 2015. Rizeni lidskych zdrojii: Moderni pojeti a postupy: 13. vydani. Praha:
Grada, 2015. 978-80-247-5258-7. str. 352.
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vlastnostech. Podle néj by m¢l vedouci pohovoru konverzaci piedem naplanovat, drzet se jeji
struktury a Fidit ji. V pfipad¢ vedeni nestrukturovaného pohovoru jsou uchazeci posuzovani
na zakladé celkového dojmu, coz je velmi subjektivni a &asto zavadgjici. Vajner”
pak doporucuje si pied vlastnim pohovorem dobie prostudovat dokumenty od uchazece a najit
mista, na ktera se pii rozhovoru vice zamétit. Kandidat by mél vysvétlit chybéjici nebo netiplné

informace, rozporuplné skute¢nosti nebo udaje, které by mohly naznacovat jeho nestabilitu.

Podle Vajnera’® doporucuji profesionalové si pti pohovoru délat kratké poznamky. Jejich p¥inos
vidi v tom, Ze V pribéhu umoznuji nepierusovat fe¢ kandidata a zapisovatel se pak mtize
k piipadné nejasnosti vratit pozdéji. Po rozhovoru pak davaji jasné vystupy pro hodnoceni
a rozhodovani a pomahaji vedoucimu k piesnému vybaveni si kandidata. Ve své praci se jim

vénuje i Maddux'" a pfi jejich hodnoceni pak klade diiraz na dodrzovani nasledujicich zéasad:

e bud'te kriti¢ti: Spatné rozhodnuti je drahé a nepiehlédnéte slabiny kandidata;

e hodnoceni zalozte na faktech: porovnejte kvalifikaci s pozadavky, neztracejte
¢as S hleddnim skrytych vyznamii v odpovédich a chovani kandidata;

e soustied’te se i na chovani: nenechte se ovlivnit pouze tim, co kandidat fika, soustfed’te
se i na to, co vyzdvihuje a jak se u toho neverbalné projevuje;

e ovéite svllj posudek: konzultujte svilj nazor s témi, kteti kandidata znaji nebo ovéite
reference;

e Dbudte objektivni: posuzujete ty spravné a dilezité kvality;

e rozhodujte se raciondlné: potlacujte své predsudky a nenechte se svést ani pozitivni

aspektem, kvili kterému piehlédnete negativni rysy.

Nakonec je dulezité si uvédomit, ze vybérové fizeni je oboustrannou zalezitosti, jak uvadi
Koubek’®. Podle ngj si nevybira jen zaméstnavatel. Diky soucasné situaci na trhu prace si nyni
kandidati Casto voli mezi né€kolika pracovnimi nabidkami. To by mélo zamé&stnavatele piimét
k tomu, aby se prezentovali jako ten nejvhodnéjsi a motivovali kandidaty k zajmu stat se jejich

soucasti. K vytvofeni relevantniho nazoru pro rozhodnuti potfebuji podle Madduxe’ nejen

" VAINER, Lud&k. 2007. Vybér pracovnikii do tymu, vyd. 1. Praha: Grada, 2007. 978-80-247-1739-5VAINER, Ludek. 2007. Vybeér

pracovnikii do tymu, vyd. 1. Praha: Grada, 2007. 978-80-247-1739-5. str. 57.

S VAJNER, Ludgk. 2007. Vybér pracovnikii do tymu, vyd. 1. Praha: Grada, 2007. 978-80-247-1739-5. str. 60.

" MADDUX, Robert B. 1994. Profesiondlni vybér uchazecii. Praha: Linde, 1994. 80-85647-39-7. str. 53-57.

® KOUBEK, Josef. 2007. Rizeni lidskych zdrojii: ziklady moderni personalistiky. 4. rozs. vyd. Praha: Management Press, 2007. 978-80-7261-
168-3. str. 167.

® MADDUX, Robert B. 1994. Profesiondlni vybér uchazecii. Praha: Linde, 1994. 80-85647-39-7. str. 49.
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standardni informace o pracovni dob¢, platu, zaméstnaneckych vyhodach nebo terminu
nastupu. Pro kazdého mohou byt motivujici jiné faktory, a proto je vhodné nechat pted koncem

rozhovoru také dostatecny prostor na jejich otazky.

1.4.3 Nabidka vybranému kandidatovi, odmitnuti nedspéSnych

Poté, co se spole¢nost rozhodne pro nejvhodnéjSiho kandidata, mu tuto skuteénost musi
neprodlené sdélit. Podle Koubka® je vhodné uginit tak jak ustn& (telefonicky), tak pisemné
spolu se shrnutim nabidky. V té by podle n¢j mély byt uvedeny informace jako nazev mista
pracovni pozice, misto vykonu prace, jméno nadiizeného, pracovni doba, vySe mzdy ¢i platu,
zaméstnanecké vyhody, zkusebni doba, den nastupu a ptipadné podminky, které pted nastupem

musi splnit. Obsahem by méla byt 1 Zadost o pisemnou akceptaci nabidky do urcitého data.

Soucasné s nabidkou pro vybraného kandidata je nutné sdélit ostatnim uchazecim, Ze oni
ve vybérovém fizeni neuspéli. Podle Hronika®! je uz od po¢atku vybérového fizeni tieba myslet
na to, Ze vétSina bude odmitnuta a témét vSichni budou pochézet z oboru, ve kterém vybirajici
firma pusobi. S témito neuspésnymi kandidaty se pak pii svém dal$im podnikani muze setkat
a mohou mit tfeba piimy vliv na rozhodovani, zda firma, ktera je odmitla, ziska zakazku
od spole¢nosti, Vv niz budou aktualné pasobit. Doporucuje je proto od prvni chvile pfipravovat
na to, ze mohou byt odmitnuti a zdiraziovat, ze ,,odmitnuti nema zadny vztah k hodnoceni
osobnich ¢i profesionalnich kvalit, Ze je vybiran nejvhodnéjsi nikoli nejlepsi . Za samoziejmost
pak povazuje odpovédét kazdému, kdo o misto projevi zajem nehledé na to, zda predpoklady
k vykonavéani pozice spliiuje. K tématu odmitnuti netsp&$nych kandidati pak Koubek®?
doplilyje, Ze by nemélo byt strohé. Podle néj je vhodné pod€kovat za zajem a vyjadiit litost
nad tim, Ze neni mozné je tentokrat zaméstnat. Zdvofilost v podobé vyjadieni, Zze bychom si radi
ponechali moznost se na n€ obratit v pfipadé¢ uvolnéni jiného nebo podobného pracovniho
mista, se podle né¢j mize firme velmi vyplatit. Uvadi totiz, ze takto odmitnuti uchazec¢i nebudou
svlij neuspéch interpretovat jako nespravedlnost. Navic se v pribéhu zkusebni doby miize
ukézat, ze spoluprace nebude pro jednu ze zacastnénych stran takova, jakou oc¢ekavala. V tom
pfipadé¢ se pak mliZze obnovené vybérové fizeni velmi vyrazné urychlit. K tomu pak na stejném

misté své prace dopliiuje velmi rozumnou myslenku, a to neodmitat ihned nékolik uchazecu,

80 KOUBEK, Josef. 1996. Persondalni prace v malych podnicich. Praha: Grada, 1996. 80-7169-206-9KOUBEK, Josef. 1996. Persondlni prdce
v malych podnicich. Praha: Grada, 1996. 80-7169-206-9. str. 103-104.

8 HRONIK, Frantisek. 1999. Jak se nespdlit pii vibéru zaméstnancii: podrobny privvodce vybérovym Fizenim. Bmo: Computer Press, 1999.
80-7226-161-4. str. 92.

82 KOUBEK, Josef. 1996. Persondlni préce v malych podnicich. Praha: Grada, 1996. 80-7169-206-9. str. 104.
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kteti se do finalniho vybéru dostali. Doporucuje mit je v rezervé do doby, nez vybrany kandidat

pisemnou nabidku vyslovné akceptuje.

1.5 Nastup vybraného kandidata

Ptijimani nového pracovnika by méla byt vénovana pozornost, protoze hned od prvniho
dne si utvaii sviij vztah ke spoleénosti. Proto Armstrong®® ve své star§i praci doporucuje

dodrzovat nasledujici kroky, aby se obavy a nervozita nového pracovnika zmirnila:

e stanovit ¢as nastupu, aby se ve spolecnosti neobjevil predtim, nez dorazi recepcni nebo
kontaktni osoby;

e prvni ¢lovék, s kterym se setka (vratny, recepéni) musi védeét o jeho ptichodu a védét,
co udélat dale;

e proskolit persondl recepce k tomu, aby se choval ptatelsky a vénoval mu péci;

e nenechat ho ¢ekat, ¢innosti mit zorganizovang, soustavné, avsak neuspéchané.

Za prvni a nejdilezitéjsi formalni nalezitost povazuje Koubek 8 podpis pracovni smlouvy,
pokud tak jiz nebylo ucinéno diive. Poté podle n¢j mé nésledovat seznameni s pravy
a povinnostmi, bezpe¢nosti prace a ochrany zdravi pii praci a zatazeni pracovnika do personalni
evidence. Tim muze byt naptiklad vyplnéni dotazniku s dosud chybé&jicimi informacemi, jako
napiiklad adresa pfechodného bydlisté, rodinny stav, informace o zavislych détech nebo ¢islo
bankovniho Gétu pro zasilani mzdy ¢&i platu prevodem. Mezi dalsi kroky fadi Koubek® podpis
mzdového listu, evidenéniho listu diichodového zabezpeceni, vystaveni podnikového pritkkazu
nebo vstupni karty a také pfedani potfebnych dokumentii novym zaméstnancem. Jde napiiklad

0 potvrzeni o absolvované vstupni pracovnélékaiské prohlidce nebo zapoctovy list.

Armstrong® také v této starsi ¢asti své prace doporucuje pouziti jakési priruc¢ky pro novacky
s jasnymi informacemi v soucasné dobé oznacované napiiklad pojem FAQ (frequently asked
questions). Za dulezité body této ptirucky povazuje napiiklad struénou charakteristiku podniku

vcetné organizacni struktury, odborovych zélezitostech (pokud ve spolecnosti existuji), hlaseni

8 ARMSTRONG, Michael a TAYLOR, Stephen. 2007. Rizeni lidskych zdrojii: Nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. Praha: Grada, 2015.
978-80-247-1407-3. str. 397.

8 KOUBEK, Josef. 1996. Persondlni prdce v malych podnicich. Praha: Grada, 1996. 80-7169-206-9. str. 105-107.

8 KOUBEK, Josef. 2007. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. rozs. vyd. Praha: Management Press, 2007. 978-80-7261-
168-3. str. 190.

8 ARMSTRONG, Michael a TAYLOR, Stephen. 2007. Rizeni lidskych zdrojii: Nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vyddni. Praha: Grada, 2015.
978-80-247-1407-3. str. 398-398.
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absence, nemoci ¢i dovolené, podnikova pravidla pro vzdélavani a zvySovani kvalifikace,
moznosti stravovani, pravidla pro telefonovani a korespondenci, benefitech a socialnich
programech nebo cestovném a dietach. V novém vydani své prace vSak potiebu této prirucky

jiz nezmifuje.

Dalsimi kroky uz by mélo byt podle Koubka®” seznameni s pracoviitém a uvedeni na pracovni
misto. Za seznameni s pracovistém povazuje provedeni kancelafemi (nebo ¢asti spolecnosti,
ve které se bude bézné pohybovat) vcetné ukazky nebo alespon vysvétleni, kde se nachézi Satny
¢i socidlni zafizeni a také seznameni s ostatnimi, nebo alespoi nejbliz§imi pracovniky. Zavérem
procedury je pak podle né¢j uvedeni na pracovni misto, kde bude vykondvat svou praci
a pridéleni a pfedani nezbytného zatizeni k pracovnimu vykonu. Na konci této ¢asti obzvlast
zdtrazituje, Zze by mél novy pracovnik pfijit do &istého a estetického prostiedi. Kocianova®
doporucuje, aby seznameni se spolupracovniky a nasledné uvedeni na pracovni misto provedl

jiz bezprostiedni nafizeny, nebot’ poté mohou byt jiz pracovnikovi piidéleny prvni tkoly.

1.5.1 Aplikace pro automatizaci procesu nastupu

Proces nastupu, oznacovany anglicky vyrazem onboarding, obsahuje kroky, které lze ¢aste¢né
zmapovat a zautomatizovat. Musi byt hlavné dobie zorganizovany a plynuly. Muze totiz do néj
byt kromé personalisti a nadfizenych nového pracovnika zapojeno vice zaméstnanci
spolecnosti. Jak je jiz uvedeno dfive, informace musi dostat a z nich plynouci tkoly plnit
recepCni €1 vratny, administrativni a mzdova oddéleni a dalSi povinnosti budou mit technicka

oddéleni ¢i sklady, odkud se k novému pracovniku musi dostat potiebna zafizeni.

Aplikace nebo ¢asti vnitropodnikovych informacénich systémti tak mohou v§em vyrazné pomoci
S tim, aby na nic nezapominali. Jejich nabidka na trhu je velmi Siroka od jednoduchych feSeni
aZ po soucasti vnitropodnikovych systémui implementovanych ve vétSich a velkych firmach.
Tyto aplikace jsou pak jejich soucasti jako hotovy modul, nebo jen navrzené feSeni pfipravené
na kompletni customizaci podle konkrétnich pozadavki spolecnosti. V piipadé malych podnik
se ndkup rozsahlého feSeni rozhodné nevyplati, protoZe celou agendu Ize pokryt nékolika malo
lidmi. V takovém piipadé postaci pro nového pracovnik jednoduchy intranet, webova nasténka

nebo jen prosty seznam ukoli.

87 KOUBEK, Josef. 2007. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. rozs. vyd. Praha: Management Press, 2007. 978-80-7261-
168-3. str. 190.
8 KOCIANOVA, Renata. 2010. Persondini ¢innosti a metody persondini prdce, vyd. 1. Praha: Grada, 2010. 978-80-247-2497-3. str. 130.
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Jednoduchou, ptehlednou a bezplatnou aplikaci Trello piedstavuje na svém blogu Matéj
Matolin®. Aplikace podle n&j nabizi moznost vytvofeni praktické pifru¢ky pro novacka
s n€kolika tematickymi oblastmi. Jde o nasténku s kartickami, které je mozné libovolné
tematicky fadit. Do nich je pak mozné umistit texty, ukoly (vcetné¢ sledovani jejich plnéni),
piipominky nebo odkazy. Jednu vzorovou nasténku s potfebnymi informacemi po vytvoreni
doporucuje zkopirovat pro kazdého nového zaméstnance a pro néj ji pak customizovat. Ackoliv
poté vytvoreni kazdé dalsi nasténky zabere jen par minut, je jasné, Ze Se toto feSeni nehodi
do spole¢nosti, kam nastupuje mési¢né vét§si mnozstvi lidi. Pro mensi firmu vSak pujde o velmi

uziteny a efektivni néstroj.

Piikladem jiz hotového feseni miize byt napiiklad SAP Success Factors®. Ten pokryva nejen
onboarding, ale komplexni HR problematiku od vedeni administrativy a zakladni evidence
zamé&stnancl, pies systém Skoleni, vzdélavani a dal§i rozvoj pracovnikl, pies systémy
hodnoceni a odménovani, az po zpracovani mezd. V ¢em pak modul aplikace piimo
pojmenovany Onboarding mize konkrétné pomoci, ptehledné na svych strankach shrnuje
implementaéni partner tohoto feSeni pro CR®: umoZni piistup do systému zaméstnanci
atenvném muze vyplnit vSechny vstupni dokumenty a dodat potiebné doklady, podivat
se na jemu prifazena Skoleni, sledovat a planovat vV ném schlizky v rdmci nastupniho procesu
napiiklad s nadfizenym nebo kolegy, pozadat v ném o pracovni prostiedky nebo o rizné

hodnotici pohovory.

8 MATOLIN, Mat&j. Perfektni adaptace zaméstnancti s aplikaci Trello. In: Blog Lovec Hlav [onling]. [vid. 2017-04-08]. Dostupné
z http://lovec-hlav.cz/blog/adaptace-onboarding-aplikace/.

% SAP Success Factors [online]. [vid. 2017-04-08]. Dostupné z https://www.successfactors.com/en_us.html.

9 Sophia Solutions, sluzby a feSeni pro HR, SAP Success Factors, modul Onboarding [onling]. [vid.2017-04-08]. Dostupné
z http://www.sophias.cz/cz/sluzby_a_reseni/hcm/sap/onboarding.php.
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2 Prakticka c¢ast

2.1 Predstaveni spolec¢nosti skupiny AspectWorks Group

Ob¢ spolecnosti podnikaji v oblasti IT. Zabyvaji se vyvojem software a poskytovanim
konzultacnich sluzeb, avSak kazdd se zamétuje na jiné technologie a produkty a vzajemné
si tak ptimo nekonkuruji. Podily v obou spole¢nostech byly pocatkem roku 2017 koupeny
holdingem AspectWorks Group a. s., ktera v soucasné dob¢ vlastni obchodni podil v kazdé

spole¢nosti minimalné ve vysi 80 %.

Spolecnost AspectWorks je ¢eska spolecnost, kterd plisobi na Ceském trhu v oblasti IT sluzeb
vice nez 11 let. Specializuje se na outsourcing IT sluzeb, vyvoj softwaru na miru, kontrolu
kvality softwaru. Od svého pocatku je zaméfena na vyvoj v jazyce Java. Po zalozeni
spole¢nosti v roce 2005 méla spolecnost jen jediného zakaznika v Némecku, spolecnost,
pro kterou oba majitel¢ diive pracovali. Na ¢eském trhu tak spole¢nost vybudovali prakticky
od nuly. Vsadili na osvédcené technologie a piistupy, které se v nasledujicich letech staly
standardem, a zacali s poskytovanim tzv. bodyshopt, pronijmem jednotlivych specialistii
do internich tymu zakaznika. Zpoc¢atku pies subdodavatele, jiz zavedené spole¢nosti na trhu,
které teprve svym jménem sluzbu koncovému zakaznikovi dodavaly. Spole¢nost AspectWorks,
se tak snaZila o navadzani pfimych vztahii s koncovymi zékazniky, coz se ji diky férovému
pfistupu a velkému diirazu na technickou kvalitu prace jejich zaméstnanci a spolupracovnikti
nakonec podafilo. Diky kvalitnim referencim si pak zdkaznickou zakladnu stabiln¢ rozsifovali
a v soucasne dob¢ mezi jejich zédkazniky patii spole¢nosti se zvu¢nymi jmény ve svém oboru.
Naptiklad Ceska pojistovna, Ceskoslovenska obchodni banka, Hypoteéni banka, Home Credit,
Telefonica 02 nebo CEZ ICT Services. Nejvice znamym produktem, ktery spole¢nost
kompletné vyvinula a je v poslednich letech zndmy i Siroké vetejnosti, je softwarova platforma
crowdfoundingového webového portalu Hithit.cz. V poslednich letech se spolecnost
AspectWorks zacala s ristem popularity cloudovych feSeni specializovat i na platformu
Salesforce. V této oblasti se diky svému stabilnimu postaveni a povésti na trhu dostala na Spicku
a v soucasné dobé je dokonce Gold Consulting partnerem tohoto fedeni jako jedina v Ceské
republice. V této oblasti se AspectWorks muze chlubit zakazniky po celém svété. Spole¢nost

ma v sou¢asné dobé& dvé pobocky v Ceské republice, v Praze a Plzni.

Pracovnici spolecnosti AspectWorks se v ramci svého piisobeni na projektech u velmi
vyznamného zakaznika z oblasti logistiky setkali s technologii ServiceNow, ktera piipadala

majitelim spolecnosti velice perspektivni. Investovali do rozvoje kompetence v této
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technologii, vyskolili a nechali certifikovat zaméstnance a pozd¢ji tyto aktivity vyclenili
do samostatné spole¢nosti. A tak vznikla spolecnost GuideVision. Od svého zalozeni v 1été
2014 roste nesmirné dynamicky a v soucasné dob¢ je prakticky stejné velka jako AspectWorks,
co se poCtu zaméstnancii tyCe. Uz brzy po svém vzniku se stala vyznamnym partnerem
ServiceNow a v dubnu 2017 oficidln¢ dosahla oznaceni Gold Service Partner ServiceNow.
Tohoto oznaceni mohou dosdhnout jen spolecnosti s vysokym poctem certifikovanych
konzultantii a po dokonc¢eni ur¢itého poctu zdkaznickych projekti. GuideVision se dnes pySni
nejvyssim poctem certifikovanych konzultanti 1 dokoncenych projektti ve Stiedni a Vychodni
Evropé. Mezi zakazniky spolenosti patii znamé firmy na Ceském i celosvétovém trhu.
Své zakazniky ma v CR, USA, Velké Britanii, Némecku, Mad’arsku, Dansku, Belgii nebo
ve Skandinavii. Mezi referencemi je mozné uvést napiiklad AVG, Innogy (diive RWE),
Dr. Max, KBC Bank, McKinsey & Company, Tieto nebo T-Systems Hungary. Spole¢nost
GuideVision mé v Ceské republice dvé pobocky, v Praze a Hradci Kralové. V souéasné dobé
ma dcefiné spolecnosti i Vv dalSich evropskych statech. GuideVision UK Ltd. se sidlem
v Londyné v Anglii, GuideVision Magyarorszag Kft. se sidlem v Budapesti v Mad’arsku a tieti

dcefina spolecnost bude v nejblizsich tydnech zalozena v dals$i Evropské metropoli.

2.2 Zdroje ziskavani kandidati v praxi

Svét IT firem je z hlediska vyhledavani a ndboru pracovnikti pomérné specificky a nékteré
metody vyhledavani zde funguji v omezené mife. Nasledujici odstavce budou mit obdobnou
strukturu jako teoretickd ¢ast prace, avSak budou popisovat realné ¢innosti v ramci sledovaného

procesu.

Spolec¢nost AspectWorks Group vyuziva oba zdroje ziskavani kandidatt popisované v kapitole
1.3.2, vnitini 1 vnéjsi. Ani jedna ze spolecnosti holdingu vSak neni tak velka, aby vnitini zdroje
mohla vyuzivat z velké ¢asti. Pro prvni Groven fizeni vSak jiny zdroj, neZ vnitini nevyuziva.
VétSina zaméstnancl obou spole¢nosti pracuje na pozicich technickych konzultanti a vyvojait
rozdélenych do pracovnich tymt. Prvni Grovni fizeni jsou proto tymovi vedouci ozna¢ovani
pojmem Team Leader. Pracovnici na téchto pozicich mohou byt vybirani vyhradné z vnitinich
zdroji a zaroven z pracovniku, ktefi na jednotlivych projektech pracovali. Jsou vybirani
ti z nich, ktefi maji dobré technické znalosti, dobfe znaji specifika konkrétniho zakaznika,
jsou zodpovédni a schopni jednat jménem zaméstnavatele a maji i autoritu a dvéru

svych kolegt. Jen s témito pfedpoklady pak mohou v prvni Grovni fizeni uspét.
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Pro vyhledavani kandidati na vykonné technické pozice a pro druhou a vyssi uroven fizeni
spoleCnost vyuziva jak vnitini, tak vnéjsi zdroje, avSak prvné jmenovany z nich jen v mensi
mife. V pfipad¢ vyssich trovni fizeni je to dano tim, Ze ob¢ spolecnosti v ramci holdingu pfilis
slozitou organizacni strukturu a obsazovanych pozic je pomérné malo. Na vyssich piickach
hierarchie tak potfebuje odborniky s pfesahem do jinych oblasti. V tomto piipadé hovoiim

vyhradné o kariérnim rtistu v rdmci hierarchie fizeni.

V ramci rozvoje osobnostniho vyvoje a profesniho technického rozvoje na svych projektech
maji obé spolecnosti holdingu co nabidnout Siroké Skale potencidlnich pracovnikl od lidi
s minimalnimi zkuSenostmi az po vysoce specializované odborniky. Pii vyhledavani
zaméstnanct do téchto vykonnych pozic se tak obraci spiSe k vné€jsim zdrojim. K pfechodu
zaméstnancl na jiny typ prace v ramci spolecnosti doslo v poslednich letech jen vyjimecné,

naptiklad kdyz se zamé&stnanec v pozici testera presunul spise do oddéleni vyvoje.

2.3 Metody ziskavani kandidata v praxi

Svét IT firem je z hlediska vyhledavani a naboru pracovnikli pomérné specificky a nékteré
metody ziskavani kandidati zde funguji v omezené mite. Nasledujici odstavce budou podobné
struktufe teoretické ¢asti prace vénované tomuto tématu, avsak budou popisovat realné Cinnosti

v ramci sledovaného procesu.

Preferovanou metodou pro ziskani téch nejvhodnéjSich kandidath je jejich doporuceni
souCasnymi zameéstnanci. Tato metoda miize byt pouzita pro pozice prakticky vSech trovni,
od uplnych juniort s potencialem az po Spickové odborniky. Vybérova fizeni jsou v téchto
podrobnosti o praci jako takové a znaji realitu, jak to ve spole¢nosti doopravdy chodi. V Ceské
republice je IT svét pomérné maly a neni vyjimkou, kdy po odchodu jednoho ¢lena tymu
ho v horizontu nékolika mésici nasleduji i dalsi kolegové. Pro nového zaméstnavatele
je to rozhodné vyhoda, protoze tak muze velmi rychle ziskat sehrany tym profesionali.
Pro spolecnost, ze které odchdzeji, jde vSak o kritickou situaci, ktera mlze zapfi€init velké
finan¢ni potize (nasmlouvané projekty neméa kdo dodavat), zhorsit jeji povest a v krajnim
pfipadé 1 zapfiCinit jeji zanik. Z tohoto divodu se vSechny spolecnosti snazi zaméstnancim
vytvaret takoveé pracovni podminky, aby hromadnym odchodiim svych specialistii v maximalni
mozné mife zamezily. Ob¢€ spolecnosti skupiny AspectWorks Group maji S témito situacemi
pfimou zkuSenost. AspectWorks dokazala diky doporuceni a velké intervenci jednoho

zaméstnance ziskat tym Ctyf specialistl a pod jeho vedenim tak zaloZila svou Plzetiskou
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pobocku. GuideVision mé naopak ve své historii zkuSenost z opacného spektra. Po odchodu
jednoho z klicovych a nejzkusengjsich konzultant opustilo fady spolecnosti ve velmi kratké
dobé nekolik dalSich $pickovych specialistii, ktefi za nim piesli do konkurenéni spolecnosti.
GuideVision tak pfisla o seniorni konzultanty, ktefi pfedavali své znalosti dalSim a navic
nedostatku pracovnich zdroji nebude spolecnost schopna dodavat svou praci vcas a v potiebné
kvalité. Tuto nepiijemnou situaci v§ak spolecnost perfektné zvladla a tyto kritické okamziky

nezpusobily v del§im horizontu zadné skody.

Ob¢ spolecnosti metodu doporuceni kandidati stavajicimi zaméstnanci ve svych fadach
podporuji, a to formou finanéni odmény za doporuceni nazvané Referral Fee. Jeji vySe
je stanovena v internich smérnicich spoleCnosti a zavisi na technické urovni znalosti
doporuceného kandidata. Odmeéna pro doporucitele je splatnd po nastupu a skonceni zkusebni
doby priijatého zaméstnance. Pokud doporu¢ena osoba neni vybrana, je vybrana a nabidku

odmitne, nebo opusti spolecnost béhem zkuSebni doby, narok na Referral Fee zanika.

Dalsi metodou, ktera je v praxi obou spole¢nosti vyuzivana, je tzv. headhunting. V doslovném
ptekladu ,,Joveni hlav** znamena cilené vyhledavéani kandidati na socidlnich sitich, pfevazné
na profesni socialni siti LinkedIn, ktera sdruzuje profesionaly z celého svéta. Profilové stranky
uzivatelli jsou jejich Zivotopisem, kde popisuji svou kariéru, znalosti, zkuSenosti a dalsi
podrobnosti o svém pracovnim Zzivoté. Jednotlivi uzivatelé své profily mohou propojovat
a vytvaret tak sit¢ kontaktd. Kazdy uzivatel mize byt zapojen do mnoha riiznych siti praveé
pres své kontakty (jiné uzivatele). Recruiter skupiny AspectWorks Group ma nakoupeny
doplikové sluzby, které mu umoziuji mezi profily ¢lenti vyhledavat podle riznych klicovych
slov a mize je oslovovat, aniz by je musel Zadat o zapojeni o své sit€. Recruitment (nébor)
ve skupinég je na velmi vysoké trovni a bez jeho sluzeb by ob¢ skupiny ur€ité nedokazaly volna

pracovni mista obsazovat.

Inzerce v médiich kromé& internetu spolecnosti skupiny AspectWorks Group nevyuzivaji.
Je to samoziejm¢ dano oblasti podnikani, protoze pro svét IT nejvyuzivan€jSim médiem
internet, a to zvlasté u vyvoje software. Samoziejmé v oboru IT existuji a vychazeji vice
¢i méné€ odborné Casopisy, avSak jen v minimalni mife pokryvaji cilovou skupinu kandidat,
0 které by mély spolec¢nosti ve skupiné zdjem. Vyuziti tohoto typu média tak neni zajimavy
Z hlediska poméru finan¢ni naro¢nosti a poctu a kvality ziskanych kontakt. NejzasadngjSim

médiem pro inzerci je tak internet. Ob¢ spole¢nosti skupiny v soucasnosti vyuzivaji pouze
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jediny inzertni server Jobs.cz. Jediné tento server dokaze oslovit kandidaty z IT oblasti,
kde se obé spolecnosti pohybuji. Obé skupiny spolecnosti posledni dobé zkusily vyuzit
moznosti zvefejnit pracovni pozice v inzertni sekci také na vySe zmiilované profesni socialni
siti LinkedIn. ZkuSenost s inzerci na tomto serveru je vSak pfilis kratka a nelze z ni zatim
efektivitu inzeratu spravné posoudit. Dal§imi misty na internetu, kde lze vypsané pracovni
pozice nalézt, jsou profily obou spolec¢nosti na dalSich socidlnich sitich a ptislusné sekce

na webovych strankach obou spole¢nosti.

Spolecnost AspectWorks diive vyuzivala i spolupraci s persondlnimi agenturami. V soucasné
dob¢ vsak tato forma ziskavani novych kontaktli zcela zanikla, a to ze dvou divodi. Prvnim
divodem je fakt, Ze persondlni oddéleni je pfi souasném obsazeni schopno dostate¢ny pocet
kandidatt vyhledat a oslovit vlastnimi silami. Druhym pak skutecnost, ze kandidati s profilem
pro skupinu zajimavym, c¢asto nejsou ochotni reagovat na nabidky persondlnich agentur,
protoze jednoduSe velkou cast zaméstnavatelli na pracovnim trhu znaji a na konkrétni

potencialni zaméstnavatele se obraceji sami.

Naopak velmi vyznamnym zdrojem novych zaméstnanct se staly kazdorocné€ vypisované staze.
Spolecnost AspectWorks se organizaci staZi vénuje vice nez 6 let a v nékterych letech
vypisovala i dva béhy téchto stazi v prubéhu jednoho roku. Pti vypsani staze oslovuje studenty
¢tvrtych a patych roénika vysoké skoly, kdy uz maji dostate¢né teoretické znalosti a zaroven
dostatecné Casové moznosti pro praci na ¢asteény uvazek. Pro vedeni staZe je vZdy vyclenén
jeden ze zkuSenych technikli a pod jeho vedenim pak ucastnici pracuji na redlném projektu
pro zakaznika. Na zacatku je vzdy vSem ucastnikim poskytnuta sada na sebe navazujicich
Skoleni na technologie, s kterymi se v prabéhu projektu mohou setkat. Tato Skoleni
jsou pro né& zcela zdarma a jejich prace v pribéhu staZe je navic finanéné ohodnocena. Skoleni
Vv IT technologiich byvaji pomé&rmné drahou zaleZitosti, a tak je spojeni Skoleni zdarma a zaroven
vydélku pro studenty motivujici. Po ukonceni stdze je perspektivnim ucastnikiim nabidnuta
dalsi spoluprace a jejim dlouhodoby cilem je vychova kvalitniho pracovnika, ktery po ukonceni
Skoly u spolec¢nosti ziistane na plny pracovni uvazek. V pribéhu let se vSak stava stale tézsi
vhodné kandidaty pro staz nalézt. I dalsi spolecnosti totiz zacaly podobné programy ve véEtsi

mife nabizet a studenti vysokych §kol tak maji stale vice moznosti k pracovnimu uplatnéni.

Posledni formou, jak skupina ziskdva kontakty na nové kandidaty, je ucast na odbornych
konferencich ¢i seminafich, které jsou jednou z firem ve skupiné€ sponzorovany a ta se tak miuize

Vv jejich ramci zviditelnit. Spole¢nost AspectWorks kromé toho potada i pravidelné snidané,
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jejichz obsah je podobného charakteru a zaméiuje se vzdy na nékteré z aktudlnich témat
Vv komunité. Tyto aktivity jsou pfevazné cileny na ziskani novych zakaznikli a projekti,

av8ak mohou se z nich rekrutovat i novi spolupracovnici.

2.4 Vybér zaméstnanca v praxi

Po shromazdéni zivotopist od kandidatli v souvislosti s obsazovanou pracovni pozici provadi
prvni, administrativni kolo recruiter. Z doslych dokumentt vybird kandidaty s odpovidajicim
profilem — profesnimi zku$enostmi i technickymi znalostmi. Pokud si neni jisty, sviij nazor
konzultuje s manazerem (ktery ma byt liniovym nadfizenymi vyhledavaného zaméstnance)
nebo jinym technicky dostatecné odbornym pracovnikem. Vhodné kandidaty poté oslovuje
elektronickou zpravou nebo telefonicky. Telefonicky hovor voli ve vétsSiné ptipadil proto,
ze V soucasné dobé¢ je nedostatek kvalitnich technickych lidi a ¢im dfive se podati s kandidaty
spojit a domluvit osobni pohovor, tim ma spole¢nost vétsi Sanci je ziskat. Elektronickou zpravu

nebo sms zpravu pouzije pouze v piipadg, ze se telefonické spojeni nezdaii.

Vlastni pohovory jsou planované vzdy s predstihem, aby co nejvice vyhovovaly
jak kandidatovi, tak ostatnim ucastnikiim vybé&rového fizeni ze strany spole¢nosti skupiny.
Vybérova fizeni jsou vypisovdna nejCastéji v ramci technickych pozic, a proto je nutné,
aby se prvniho pohovoru Ucastnil kromé recruitera i zaméstnanec spolecnosti s dobrymi
technickymi znalostmi. Bud’ se jedna o liniového nadfizené¢ho, delivery manaZera nebo
technického teditele. O tom, ktery z nich se bude pohovoru tc¢astnit, rozhoduje Grovein seniority
kandidata a také samoziejmée ¢asova dostupnost potencialnich Gc€astnikti. Neni totiz vhodné,
aby kandidati ¢ekali na pracovni pohovor delsi dobu. To proto, Ze (jak bylo jiz v praci n€kolikrat

zminéno), spiSe praveé oni jsou diky aktualnimu stavu na trhu prace zvyhodnéni.

Pro pohovor vzdy recruiter zarezervuje jednu ze zasedacich mistnosti, potvrzeni naplanované
schiizky zasle elektronickou zpravou vSem ucastniklim a informuje o ni také office managera.
Ten o ptichodu kandidata musi byt informovan, aby jej uvedl do spravné zasedaci mistnosti.

Standardem pii usazeni kandidata je nabidka kavy nebo Caje a automaticky pfinesené vody.

Teorie doporucuje spise krat$i dobu pohovoru, coz je ve spole¢nostech skupiny dodrzovéno.
V pripadé¢ technickych pozic je obvykla celkova doba schizky s kandidatem mezi 45 a 60
minutami. AvSak jen polovina ¢asu je vyhrazena strukturovanému rozhovoru. Jeho prubéh
moderuje recruiter, sleduje jeho strukturu a délku. Po osobnim rozhovoru pak ve vétsiné

ptipadd nasleduje druha cast, test odbornych znalosti. Ten potvrzuje nebo vyvraci domnénky,
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které si o technickych schopnostech kandidata oba zastupci spole¢nosti vytvorili. V pfestavce
mezi obéma Castmi dostane kandidat moznost udélit spolecnosti souhlas s uchovanim jeho
osobnich udaji. Pokud souhlas svym podpisem ud¢li, v pfipadé¢ netspéchu v aktudlnim
vybérovém fizeni muze recruiter zaradit jeho zivotopis do databaze a oslovit jej ve chvili,
kdy se otevie dal$i pozice, ktera by pro néj mohla byt zajimava. Pokud souhlas neud¢li, jeho
zivotopis se vSemi dal$imi dokumenty je skartovan v okamziku rozhodnuti, Ze do dalsiho kola
nepostupuje. Ve zcela vyjimecnych piipadech mohu byt prvni kola pohovoru organizovana
online konferenci pomoci videokonference. Tento zplsob je vSak vyuzivan pouze u zvlasté
dilezitych, zajimavych a vysoce technicky specializovanych kandidati, kteii se do Ceské
republiky sté¢huji ze zahrani¢i. Poté vSak musi nésledovat druhé kolo s osobnim rozhovorem,

protoze bez osobniho setkdni nemiize byt pracovni nabidka ze strany spole¢nosti podéna.

Druha kola jsou organizovana pouze v piipadé obsazovani pracovnich mist na vyssi urovni
managementu, kdy je nutné, aby kandidaty osobné vid¢€li i majitelé obou spolecnosti. Ve vétsing
ptipadi je vSak jeden osobni rozhovor dostacujici. Po poradé mezi recruiterem a dal§im
ucastnikem vybéru padne rozhodnuti, zda kandidatovi predlozit pracovni nabidku, nebo
zda mu bude podekovano za ucast ve vybérovém fizeni a bude velmi slusnym zpisobem
odmitnut. Odmitnuti byva sdéleno pievazné formou e-mailu. Pracovni nabidka
je pak vybranému kandidatovi sdélena jak telefonicky, tak formou elektronicky zaslaného
dokumentu se v§emi podrobnostmi a je mu ponechéana lhita pro rozhodnuti. Poté, co kandidat
svij zajem potvrdi a akceptuje pracovni nabidku, je zahajen proces onboarding popsany

Vv nasledujicich kapitolach.

2.5 Proces onboarding — zapojena oddéleni

Administrativni a podptirné sluzby obéma spole¢nostem ve skupiné zajistuji az na vyjimky
tatdz oddéleni a jejich pracovnici. V rdmci procesu tedy v obou spolecnostech vznikaji pro jeho
ucastniky stejné ukoly 1 dokumenty. Teoretické casti této prace se vénuji 1 piipadim,
kdy je pracovni misto obsazovano vnitinimi zdroji spole¢nosti. V tomto piipadé je vSak pocet
vznikajicich tkoli a dokumenti niz$i, nez je tomu v pfipadé¢ vybéru a nastupu kandidata
ze zdroju vnéjsich. Text nasledujicich odstavctl je tak zaméten na tuto druhou situaci a popisuje

kroky kazdého do procesu zapojeného oddéleni, které v rdmci ni musi byt ucinény.

Ze zcela pochopitelnych divodii v procesu hraje nejvétsi roli personalni oddéleni. Toto
oddéleni pro skupinu spolecnosti AspectWorks Group ma v soucasné v soucasné dobé

~row s

dva zaméstnance, HR manazera a recruitera. Recruiter vénuje nejvetsi ¢ast své pracovni naplné
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vyhleddvani a vybéru novych zaméstnancti. Piipravuje inzerci volnych pracovnich mist,
oslovuje potencialni kandidaty, organizuje vybérova fizeni, vede prvni pohovory a informuje
kandidaty o jejich vysledcich. Neuspésné odmita a GspéSnym zasila pracovni nabidku. Po jeji
akceptaci pak pfipravuje pracovni smlouvu, mzdovy vymér a osobni dotaznik. V prubéhu
prvniho pracovniho dne se stara o nové zameéstnance do okamziku, kdy je ptfedstavi jejich
pfimym nadfizenym. HR manazer se ucastni pfevazn¢ druhych kol vybérového fizeni
a mé zodpovédnost za veskeré persondlni procesy ve spole¢nostech a pecuje o stavajici
zaméstnance. Je zodpovédny za aktudlné pouzivané vzory dokumentd, jako je pracovni
smlouva, mzdovy vymér nebo osobni dotaznik. Jako liniovy nadfizeny recruitera je schopen
Vv ptipadé potieby (dovolené, pracovni neschopnosti ¢i aktualni vytizenosti recruitera) zaroven

vykondavat vSechny jeho pracovni ¢innosti.

Administrativni odd€leni je v ramci procesu vybéru a nastupu zastoupena jedinou roli office
managera. M4 na starosti chod kancelafi a ve vétSiné piipadil je tak prvni osobu, se kterou
se kandidati pti procesu vybéru setkaji, 1 kdyz jen kratce. Pfi procesu nastupu pak jiz hraje vétsi
roli. Pro nové nastupujici zaméstnance pripravuje vstupni karty do kancelafi, je zodpovédny
za spravu firemnich SIM karet, a proto je véetné telefonnich piistroji zajist'uje v ptipadé, pokud
na né maji zaméstnanci v rdmci pracovniho zafazeni ndrok. Déle je poveéfenym pracovnikem
pro oblast bezpecnosti a ochrany zdravi pfi préci, proto organizuje vstupni pracovnélékarské
prohlidky a Skoli zaméstnance v oblasti bezpecnosti prace. Dale je administrativni podporou
vSech oddéleni spolecnosti. Ve spolupraci s IT support oddélenim proto ptipravuje predavaci

protokoly na technické vybaveni uréené zaméstnancim a persondlnimu oddéleni poskytuje

pomoc pii skenovani a zakladani dokumentt.

Mzdové oddéleni zpracovava mzdovou agendu na zikladé informaci od HR managera
a vyhradn€ s nim také komunikuje pii feSeni pfipadnych otdzek a problémil zaméstnanct.
Obé spolecnosti skupiny také zastupuje pii jednani s Ceskou spravou socialniho zabezpedent,
zdravotnimi pojistovnami nebo finanénim Gfadem. Sluzby tohoto oddéleni jsou outsourcované,

J 4

poskytované externi mzdovou kancelafi.

IT support oddéleni mé v souCasné dob¢é dva administratory, kteti se staraji o hladky chod
vnitrofiremnich systému. O jejich udrzbu, navrhuji zlepSeni pouzivanych feSeni a pomahaji
ostatnim zamé&stnancim v pii problémech s technikou a software. Pouze oni mohou tak vydavat
jiz nakoupeny hardware ¢i software a objednavat novy. Administratofi dale ptid€luji

zamé&stnancim piistupy do jednotlivych vnitrofiremnich aplikaci, nastavuji ucty a hesla.

36



Do celého procesu déle za ob¢ spolecnosti skupiny vstupuji néktefi jednotlivci z dalSich
oddéleni. V prvni fadé to jsou pfimi nadfizeni nové nastupujicich pracovnikd. Pfi procesu
vybéru mohou pomdhat personalnimu oddéleni pii tiidéni doSlych Zivotopisii a ucastni
se pohovort. Pro nové zaméstnance zajiStuji pracovni misto a jsou jejich pravodci v ramci
druhé casti dne nastupu. DalSimi osobami, které se tiCastni procesu nastupu jsou spravci
systtmu TimeGuide pro AspectWorks a GuideVision. Systém TimeGuide je urcen
pro vykazovani prace a dovolenych a jako jediny neni spravovany IT support oddélenim. Tento
systém stale vyviji spole¢nost GuideVision, a proto je na jeho spravu vyclenén pouze jeden jeji
zamestnanec (vzhledem k citlivosti tdajt a slozitému systému prav), ktery je zaroven klicovou
osobou pfi jeho vyvoji. Spole¢nost AspectWorks ma pro spravu tohoto systému vyclenéného
jednoho vyskoleného zaméstnance, jehoz prava v systému jsou vys$i nez standardnich
uzivatelil, avSak niz$i nez spravce u GuideVision. Nekteré pozadavky ostatnich pracovnikil
spolecnosti AspectWorks tak mlize vyftesit, ale v ptipad€ nedostate¢ného opravnéni, naptiklad
pravé pii zalozeni nového uzivatele a jeho prav, pak musi zddat o pomoc spravce systému

z GuideVision.

2.6 Prvni pracovni den nového zaméstnance

V4

Pribéh prvniho dne by mél byt podle teoretické casti, pokud mozno, hladky a plynuly.
Nasledujici odstavce jej tak strukturuji nikoliv podle zac¢astnénych oddéleni, ale podle Casoveé

souslednosti jednotlivych krokd.

Prvni osobou, se kterou se novy zaméstnanec v nastupni den v kancelafich setka, je pracovnik
administrativniho odd¢€leni, office manager. Ten zaméstnance usadi do pfedem zarezervované
mistnosti, nabidne mu kévu nebo €aj a automaticky pfinese ¢istou vodu k obcCerstveni. Tyto
povinnosti office managera mohou v jeho nepfitomnosti piejit na recruitera nebo HR managera.
Nasledné jiZz nového zaméstnance provazi prvnim dnem pravé recruiter a v jeho nepfitomnosti
muze byt zastoupen HR managerem. Recruiter se s novym zaméstnancem v ptatelském duchu
pozdravi a schiizku zah4ji tzv. small talk, spolecenskou konverzaci o lehkych tématech, kterd
ma nového zaméstnance zbavit nervozity, ostychu a pomoci mu citit se v novém prostiedi
pfijemné. S ohledem na pravidla etikety a takzvany selsky rozum je prakticky v§em novym
zamé&stnanciim ihned nabidnuto tykani. Spole¢nosti skupiny si zakladaji na ptatelském prostiedi
v kancelafich a kde to neni opravdu nutné, nelpi na uzkostlivém prokazovani tcty a respektu

k nadfizenym a vys$im managerim v podob¢ vykani.
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Poté pak za¢nou byt feSeny personalni zalezitosti nastupu. Recruiter zaméstnanci predem posila
k vyplnéni potfebné dokumenty, pracovni smlouvu, osobni dotaznik s potfebnymi udaji
pro mzdové oddéleni a mzdovy vymeér. Piedem vyplnéné dokumenty spolu nésledné projdou
a pokud jsou v poradku, vytisknou je a podepisi. Dokumenty k bezpecnosti prace a ochrané
zdravi pii praci zasild recruiter novému zameéstnanci také predem spolu s vyse zminénymi.
Ty s nim vSak musi projit zaméstnanec zodpoveédny za tuto oblast, kterym je office manager,
a kratce nového zaméstnance proskolit. Proto se k obéma ucastnikiim schiizky v zavéru pridava
aprovedené skoleni svym podpisem stvrzuje jak on, tak novy zaméstnanec. VSechny podepsané
dokumenty si office manager pfevezme k archivaci a recruiter provede nového zaméstnance
kancelafemi. Uk4aze mu kuchytiku, socialni zafizeni i zasedaci mistnosti, aby se v kancelatich
zorientoval. Pfitom jej vzdy kratce predstavi pritomnym zaméstnancim a seznami
jej s neformalnimi zvyklostmi na pracovisti. Jesté pred tim, neZ jej nasledné ptreda do péce
liniového nadtizeného, ho zavede do oddéleni IT support, kde je pro néj ptipravené potiebné
technické vybaveni. Jednani s administratory chvili trva, a proto se recruiter vrati
na své pracovni misto. Po vysvétleni vSech technickych zalezitosti a nastaveni uctli v internich
systémech se zaméstnanec vraci do kancelaii personalniho oddéleni. Zde ma své pracovni misto
1 office manager, a proto se ho rovnou ujimé a podepisi spolu pfedem ptipravené predavaci
protokoly k jiz predanému technickému vybaveni. Dale mu piedé i dalsi potfebné véci, kterymi
jsou mobilni telefon s firemni SIM kartou (pokud toto vybaveni zaméstnanci dle pracovniho
zafazeni nalezi) a vstupni kartu do budovy a kancelafi. Spolu s tim mu také ustné pteda
informace k provozu celé budovy a zabezpeceni kancelafi. Po vyfizeni téchto formalnich
zaleZitosti se zaméstnance opét ujima recruiter a doprovazi ho za liniovym nadfizenym, ktery

se tak stava jeho dal§im priivodcem prvnim dnem.

Liniovy nadfizeny si pro dalsi ¢ast dne rezervuje zasedaci mistnost, aby mohl se zaméstnancem
hovofit v klidném prostiedi. Probira s nim budouci pracovni cinnosti, seznamuje
jej se systémem na vykazovani prace a dal$imi internimi systémy. Spolecnost GuideVision
ma v tomto smeéru pro své nové zaméestnance na pozicich technického charakteru zpracovanou
ptriruc¢ku o pribehu prvniho dne. Kromé kontaktl na ostatni kolegy je v ni rozpracovan presny
adaptacni plan se vSemi milniky a potfebnymi certifikacemi, které musi kazdy takovy
zaméstnanec do konce zkuSebni doby absolvovat, a testy na pravidelnd ovéfeni ziskanych
znalosti. Toto se vSak tykd pouze pozic technickych konzultantl. Ti pracuji s jedinou
technologii, a proto musi vSichni projit stejnym adaptacnim planem. Pro prvni tfi mésice

je proto pro vSechny nové zaméstnance na technickych pozicich vy€lenén jediny team leader,
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ktery je obdobim provazi. Teprve poté jsou piid€leni pod teamleadery, pod jejichz vedenim

za¢nou pracovat na jednotlivych zakaznickych projektech.

Ostatni zaméstnanci GuideVision nastupujici do oddéleni obchodu, financi, nebo
administrativy a také vSichni zamé&stnanci AspectWorks takto jednotné informace nedostavaji.
To proto, Ze jinych, nez technickych pozic v ramci obou spolecnosti neni mnoho a kazdy
z takovych zaméstnanct tak potiebuje jiné informace. TechniCti pracovnici AspectWorks
pak oproti technickym pracovnikiim GuideVision pracuji v riznych rolich a s riznymi
technologiemi. Podobny manuadl a plan by proto musel byt pfipraven pro kazdou roli a kazdou
technologii zvlast. VSichni nove nastupujici zaméstnanci také nejsou piidéleni pod spole¢ného
teamleadera, jako je tomu v GuideVision. Jsou rovnou piidéleni do tymu, ve kterych budou
pracovat i po skonceni zkusebni doby. Kazdy z teamleaderti mé tak k preddvani informaci jiny

pristup, a hlavné nastup nového zaméstnance neiesi tak casto.
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3 Vyzkum a jeho metodologie

3.1 Analyza procesu onboarding

Analyza se nezamétuje na cely proces od specifikace pracovniho mista az po zavér prvniho
dne nastupu do jedné ze spolecnosti skupiny AspectWorks Group. Naptiklad ¢asti procesu
vybéru maji pomérné malo ucastnikd a jejich analyza by nevedla ke svému cili, ptipadné
implementaci do vnitrofiremniho informacniho systému. Proto je pocatkem procesu
pro potieby analyzy stanoven okamzik, kdy vybrany kandidat akceptuje pracovni nabidku
a konc¢i prvnim dnem jeho nastupu. Proces je také zaméfeny na situaci, kdy do spolec¢nosti
nastupuje novy zaméstnanec z vngjSich zdroji. Pokud je pracovni pozice obsazovana
Z vnitinich zdroji, mnoho z krokd nemusi byt ufinéno, avsak nékteré z nich jsou shodné

a pripraveny proces pak muze byt pro tento ptipad modifikovan.

Analyza byla provedena pomoci sledovdni aktudlniho pribchu standardniho procesu
arozhovort s jednotlivymi Uc€astniky. Jejim prvnim cilem bylo piehledny a spravny podklad
pro vypracovani kapitol 2.5 a 2.6 této bakalaiské prace. Jejim druhy cilem vSak byla podrobna
specifikace ukoll, které musi byt v ramci procesu splnény, zprav, které musi byt v rdmci
n¢j odeslany nebo pfijaty a dokumentd, které do néj vstupuji nebo musi byt vystupem nékterého
z kroki. Jejich detailni popis vcetné ¢asového udaje pro u€inéni nebo vznik je popsan v ptiloze
¢. 1 této bakalaiské prace a ma slouzit jako podklad pro piipadnou implementaci
do vnitropodnikového systému. Z této analyzy také vychazi zhodnoceni procesu a doporuceni

pro jeho ptipadna zlepSeni v zavéru této bakalarské prace.

3.2 Dotaznikové Setreni

Druhou ¢asti vyzkumu v ramci této bakalaiské prace je dotaznikové Setfeni mezi zaméestnanci
spole¢nosti skupiny AspectWorks Group a zabyva se jejich spokojenosti s pribéhem procesu
a prubéhem jejich nastupniho dne. Dotaznik obsahoval celkem 17 obsahovych otazek
z n¢kolika oblasti a jeho plné znéni vcetné odpovédi znazornénych v grafu ¢i uvedenych
v tabulce je prilohou ¢. 2 této bakalafské prace. Kvili krat§Simu nazvu grafa uvadénych
v podkladech potvrzujicich nasledujici vysledky Setfeni jsou déale uvadény zkratky

AW pro spolecnost AspectWorks, s.r.o. a GV pro spolecnost GuideVision, s.r.0.
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Zadost o jeho vyplnéni byla odeslana na 99 zaméstnanctim spoleénosti skupiny a z toho
56 dotaznik vyplnilo. Piesné polovinu odpovédi poskytli zaméstnanci AspectWorks a polovinu

zameéstnanci GuideVision.

Graf 1: Pocet odpovédi respondentii

WAspectWorks ®GuideVision

Zdroj: Viastni zpracovani.

Prvni otazka zjist'uje, odkud se zaméstnanci o volném pracovnim misté dozveédéli a na prabéh
vybérového fizeni. Z odpovedi napii¢ obéma spolecnostmi vyplyva, ze vice nez jedna tietina
zaméstnancl byla pfimo oslovena recruiterem skupiny AspectWorks Group. Druha nejcasté;si
odpovéd’ (23 %) byla reakce na uvetejnény inzerat a tieti (16 %) pak osloveni soucasnym

v oW

kolegou. Tyto tfi metody tak byly pouzity v ptipad¢ nastupu vice nez tii ¢tvrtin zaméstnancu.

Graf 2: Zdroj informaci o volném pracovnim misté napric obéma spolecnostmi

N jinak

B odpoveéd’ na inzerat

® osloveni jinym zaméstnancem spolecnosti
W osloveni recruiterem z HR oddgleni

B personalni agentura

M piestup z jiné pozice v ramci firmy

M ¢astnil/0Castnila jsem se staze

Zdroj: Vlastni zpracovani.
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Pokud se podivame na odpovédi z kazdé spole¢nosti, v ptipadé AspectWorks je procentudlni
zastoupeni uvedenych metod podobné (18 az 29 %). V piipad¢ samotného GuideVision

pak vice nez polovinu respondentti oslovil recruiter spole¢nosti.

Graf 3: Zdroj informaci o pracovnim misté v AW Graf 4: Zzdroj informaci o pracovnim misté v GV

3%8% 11% 494% 7%

11%

Wjinak Wjinak

B odpoved na inzerat . modpovéd’ na inzerat

Wosloveni jinym zaméstnancem spolecnosti M osloveni jinym zameéstnancem spoleénosti
W osloveni recruiterem z HR oddéleni . . o

® personalni agentura W osloveni recruiterem z HR oddéleni

M prestup z jiné pozice v ramei firmy lpersonziln.ilagentull”a .
Wucastnil/ncastnila jsem se staZe Hpiestup z jiné pozice v ramci firmy
Zdroj: Vlastni zpracovani. Zdroj: Vlastni zpracovani.

Nasledujici tfi otazky se zabyvaly strukturou vybérového fizeni a jeho Gcastniky. V piipadé
AspectWorks bylo vybérové tfizeni v 71 % ptipadl jednokolové a Ucastnil se ho jak zastupce
personalniho oddéleni, tak technicky pracovnik. U GuideVision se pak bylo prvni kolo vybéru
nejcastéji vedeno také technickym pracovnikem i zastupcem HR, ve véts$i mife se vSak prvniho
kola ucastnil pouze zastupce HR. Pomér jednokolovych a dvoukolovych vybérovych fizeni
je opaény nez v ptipadé AspectWorks a jednokolové bylo pro pracovni nabidku dostacujici
jen v necelych 40 % piipadi. Detailni odpovédi respondentli s uvedenim osob ucastnicich

se kazdého z kol vybérového tizeni jsou uvedeny v pfiloze €. 2 této bakalarské prace.

Graf 5:  Pomér poctu kol vybérovych rizeni v AW Graf 6:  Pomér poctu kol vybérovych rizeni v GV

Hne Hano Hne mano

Zdroj: Viastni zpracovani. Zdroj: Viastni zpracovani.
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Soucasti prvnich kol v obou spolecnostech byl také test technickych znalosti a Castéji
jej vyuzivala spole¢nost GuideVision. Zde je nutné poznamenat, ze zjisténé vysledky mohou
byt ovlivnény pracovnim zafazenim zameéstnanct, kteti se dotaznikového Setfeni ucastnili.
Zatimco technické pozice jej dostavaji témét ve vSech piipadech, pii vybéru pozic

netechnického sméru nebyvaji vyuzity casto.

Graf 7:  VyuZiti testu technickych znalosti v AW Graf 8:  Vyuziti testu technickych znalosti v GV

Hne Hano Hne Hano

Zdroj: Vlastni zpracovani. Zdroj: Vlastni zpracovani.

V obou spole¢nostech pak byl test hodnotily zhruba tfi ctvrtiny respondentil jako stiedné tézky

a pouze jediny z nich jej povazoval za nepifiméfené naro¢ny.

Graf 9: Hodnoceni obtiznosti testu v AW Graf 10: Hodnoceni obtiznosti testu v GV

u2 3 4 u5 2 m3 m4

Zdroj: Viastni zpracovani. Zdroj: Viastni zpracovani.
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Dalsi otazky dotazniku smétovaly na spokojenost s tim, jak byly zaméstnanciim predavany
slibené informace v béhem vyberového fizeni nebo informace a technické prostiedky v pritbéhu
dne néstupu. Zaméstnanci na tyto otdzky odpovidali v naprosté vétSiné ptipadii pozitivné.
Vyraznéji se vysledky za jednotlivé spolecnosti liSily pouze v ptipadé predavani informaci
Vv pribehu vybérového fizeni.

Graf 11: Spokojenost s predavanim informaci Graf 12: Spokojenost s predavanim informaci

béhem vybérového rizeni v AW béhem vybérového rizeni v GV

89%

M ano, vZdy jsem obdrzel vie vias M ano, vzdy jsem obdrzel vie véas
M nevzpominam si M nevzpominam si
B spiSe ano, v nékterych piipadech bylo M spise ano, v nékterych piipadech bylo
nutné piipomenuti nutné piipomenuti
Zdroj: Vlastni zpracovani. Zdroj: Vlastni zpracovani.

Manual pro novacky zminovany teoretickou casti, ktery tizce souvisi zvlasté s predavanim
informaci, by uvitala vétSina vSech dotazovanych. Uvitali by v ném informace o organizacni
struktute spole¢nosti, stru¢né predstaveni ostatnich kolegti, informace o moznostech stravovani
nebo popis zdkladnich procesti vcetné vykazovani prace ¢i dovolené. Presné odpovédi
respondentti jsou pak uvedeny v piiloze ¢. 2 této bakalafské prace. Niz§i procento zajmu
v piipadé GuideVision je ziejmé diky zpracované piirucce o priabéhu prvniho dne. Vzhledem

k tomu v8ak povazuji za piekvapujici, ze se vysledky v obou spole¢nostech nelisi vice

Graf 13: Zdjem o prirucku v AW Graf 14: Zdjem o priruckuv GV

M ano, podobny manual mi ¢asto chybi/chybél M ano, podobny manual mi ¢asto chybi/chybél

W e, nepovazuji to za dilezité W e, nepovazuji to za dilezité

M spi%e ano, nékdy by se hodil W spi%e ano, nékdy by se hodil

® spide ne, Ustné podané informace byly dostaéujici ® spide ne, Ustné podané informace byly dostaéujici
Zdroj: Vlastni zpracovani. Zdroj: Vlastni zpracovani.
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V predposledni tematické c¢asti dotazniku pak respondenti hodnotili svou spokojenost
S pribchem prvniho dne a celkovym dojmem z n¢j. Je piekvapujicim zjiSténim, Ze zatimco
v AspectWorks nastup za spise chaoticky povazovalo jen 14 % zaméstnancid, v GuideVision

uz jich bylo dvakrat tolik.

Graf 15: Spokojenost s priitbéhem dne nastupu Graf 16: Spokojenost s pritbehem dne ndstupu
v AW v GV

ul [P u3 4 ul [P u3 LR
Zdroj: Vlastni zpracovani. Zdroj: Vlastni zpracovani.

Tomu odpovida i hodnoceni celkového dojmu z prvniho dne. Ten musela spolecnost
GuideVision vylepSovat téméf v téméf 20 % piipadl, AspectWorks pak naproti tomu jen v

polovi¢nim procentu piipadd.

Graf 17: Celkovy dojem z prvniho dne v AW Graf 18: Celkovy dojem z prvniho dne v GV

] 2 u3 w4 ] u2 m3 w4

Zdroj: Vlastni zpracovani. Zdroj: Vlastni zpracovani.

Posledni otazky dotazniku smétfovaly na odménu za doporuceni nového zaméstnance, Referral
Fee. Jedna pétina dotazanych uvedla, Ze svého soucasného kolegu nebo kolegy doporucila

pravé ona. Tento pocet také relativné odpovida poctu zaméstnanct, ktefi v tvodu dotazniku
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uvadéli jako zdroj informaci o pracovnim misté, na které pozd¢ji nastoupili, pravé nékoho
ze soucasnych kolegt. V AspectWorks nové kolegy doporucovalo vice zaméstnancii, nez tomu

bylo v GuideVision.

Graf 19: Pocet doporucditelii Graf 20: Pocet doporucitelii Graf 21: Pocet doporuciteli
celkem v AW v GV

mne mano,jedenfedna Mano, vice Hne Wano, jedenfjedna Mano, vice Hne Wano, jedenfjedna Mano, vice

Zdroj: Vlastni zpracovani. Zdroj: Vlastni zpracovani. Zdroj: Vlastni zpracovani.

Realnou vysi odmény za doporuceni zaméstnance ob¢ spolecnosti skupiny povazuji
za nevetejnou. Z odpovédi vyplyva, ze tato informace neni pfili§ zndma ani uvnitt spole¢nosti.
Témet 40 % dotazovanych o odméné viibec neslyselo, nebo nezna jeji vysi. Ostatni zaméstnanci
pak odménu znaji a ve vétSiné piipadi ji také povazuji za dostate€né motivujici k tomu,

aby se sami snazili nového kolegu ziskat.

Graf 22: Znalost Referral Fee a ndzor na vysi V obou spolecnostech

M ano, ale vy& odmény povazuji za nizkou
M ano, vysi odmény povaZzuji za dostateéné motivujici
M ne, 0 odméné viibec nevim

® néco jsem zaslechl/zaslechla, ale neznam jeji vy &

Zdroj: Viastni zpracovani.
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4 Doporuceni

Na zakladé¢ poznatkt ziskanych z provedené analyzy bych spolecnosti jednozna¢né doporucila
proces nastupu novych pracovniki optimalizovat a nasledné implementovat do vnitrofiremniho
informacniho systému. V ramci procesu je v praxi uskutecnéno mnoho krokt, které
jsou zbytecné, nebo které by mohl misto jednotlivych pracovnikll z¢asti vyfesSit systém.
Napftiklad pokud by personalni oddé€leni informaci o planovaném nastupu a informacemi
0 novém zaméstnanci vlozilo do informacniho systému, sdm by mohl automaticky ptislusnym
pfijemcim rozesilat zprdvy s potfebnymi tdaji. Pracovnici persondlniho odd¢leni
by tak nemuseli myslet na to, jaké vSechny pracovniky jmenovit¢ musi s dostate¢nym
pfedstihem informovat, aby i1 oni mohli zaCit v€as pracovat na jim ndlezicich ukolech.
IT support oddéleni by mohlo okamzité zacit feSit ndkup ¢i piipravu technického vybaveni
a liniovi nadfizeni novych pracovnikti by mohli v¢as zarezervovat potiebné prostory a planovat
s nimi setkani. Jakmile by v pribéhu byly dopliiovany dal§i informace ¢i dokumenty,
i ty by opét mohly byt rozesilany tém spravnym piijemctm. I spoluprace mezi spravci systému
TimeGuide by se tim zna¢né zjednodusila a personalisté by opét nemuseli piemyslet, které

konkrétni osob& zpravu poslat. Systém by automaticky spravného piijemce vybral sam.

Dale bych rozhodné doporucila ptfevést nakup mobilnich telefonii a ptipravu ptfedavacich
protokolll z administrativniho oddéleni na IT support oddé€leni. Vzory protokold by op&t mohly
byt soucasti systému a po vlozeni ptislusnych udaji by ty spravné piedavaci protokoly byly
jednoduse generovany a se zaméstnancem podepisovany ihned po pievzeti vybaveni. T€mito
vSemi kroky by se zjednodusila komunikace mezi ¢leny jednotlivych oddéleni. V rdmci analyzy
jsem evidovala i mnoho dal$ich krokd, které by pomoci implementace do informacniho systému
Slo redukovat a ,,narovnat®, protoze ze vSech ziskanych poznatkt vyplyva, kolik jednotlivych
zprav s potfebnymi informacemi si musi jednotlivi t¢astnici mezi sebou posilat a na kolik véci

nesmi zapomenout.

Provedené dotaznikové Setfeni pak bylo zaméteno na to, jakym zplisobem je v souc¢asné dobe
provadéno vyhledavani a vybér zaméstnancii i na to, jak vlastni nastup sami vnimaji. Spole¢nost
by se podle vysledka Setieni urcité¢ méla dale zaméfovat na vyhledavani pracovnikt pomoci
inzerce a vlastniho heaedhuntera (recruitera), jako to déla dosud. Vysledky potvrzuji, Ze tento
zpusob je opravdu vysoce efektivni a recruiter odvadi velmi dobrou praci. Jediné mé doporuceni

v tomto sméru je pokusit se do vyhledavani vice zapojit vlastni zaméstnance rozsifenim

povédomi o odméné za doporuceni kandidata a tyto odmény jasné definovat a komunikovat.
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Redlnou vysi odmény za doporuceni zameéstnance ob¢ spoleCnosti skupiny povazuji
zanevefejnou a neni v této bakalaifské praci uvedena. Lze ale fici, Ze teprve poté,
kdy se povédomi o vysi odmény rozsifi mezi valnou vétSinu zaméstnancd, bude na misté

posouzeni jeji adekvatni vyse.

Z cCasti zaméfené na vlastni vybér zaméstnanci pak na zéklad¢ zjiSténych a vzdjemné
porovnanych vysledkli v obou spolecnostech vyplyva, ze by se ve spolecnost GuideVision
mohla prvni kola vybéru zaméstnanct ¢astéji odehravat za ucasti technického zastupce. Tato
skutecnost by mohla pomoci ke sniZzeni poctu druhych kol vybérovych fizeni a tim i urychleni

nastupu novych kolegt.

Zacatek svého plisobeni ve spole¢nosti pak vSichni zaméstnanci vesmés hodnoti kladné, avsak
1 v tomto sméru je stale co zlepSovat. Spole¢nostem bych proto doporucila 1épe zpracovat
informace, které v ramci prvniho dne potfebuje zaméstnanciim sdé€lit, a to nejen technického
charakteru. V obou spole¢nostech by totiz, i kdyz to nijak zdsadné nepotiebuji, vétSina
dotazanych ptirucku se spolecenskymi informacemi o jednotlivych lidech ve spole¢nosti a dalsi

rady spolecenského charakteru kladn€ ohodnotila.

Zjisténé vysledky na zdkladé odpovédi respondentli korespondovaly jak s aktudlnimi trendy
popsanymi v teoretické Casti, tak potvrzovaly uspéSnost pouzivanych metod. Ze vSech
ziskanych odpovédi na otdzky dotazniku vyplyva, Ze obé spole¢nosti skupiny AspectWorks
Group maji proces ziskavani 1 nastupu zaméstnancii dobfe zvladnuty a zaméstnanci s nim jsou
spokojeni. Avsak stejny daraz a dislednost na kvalitu sluzeb poskytovanych zakaznikiim

by mohly klast i na sluzby vénované svym zaméstnanctm.
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Zaveér

Cilem mé bakalaiské prace bylo nalézt teoretické podklady a doporu€eni pro proces nastupu
novych pracovnikt. Tyto teorie mély pomoci zodpovédét otazku, zda zdroje a metody ziskavani
zameéstnancl odpovidaji aktudlnim trendim a doporu¢ovanym metoddm. V praktické ¢asti
pak byl popsan pribéh tohoto procesu ve dvou spolecnostech holdingu AspectWorks Group,
avramci vyzkumného Setieni byla provedena jeho analyza a dotaznikové Setfeni mezi

zaméstnanci s cilem zjistit, jak jsou s jeho prubchem stavajici zaméstnanci spokojeni.
V tvodu byly polozeny zakladni vyzkumné otazky:

1. Jak proces nastupu piispiva ke spokojenosti zaméstnanci pii nastupu?
2. Jak je proces nastupu podpoien procesné z pohledu doprovazejici dokumentace?

3. Jak se proces nastupu lisi v obou sledovanych spole¢nostech?

Dobfte zvladnuty proces nastupu miize byt povazovan za zékladni kamen pfi vytvareni vztahu
mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem. Vysledky vyzkumu provedeného v ramci této
bakalaiské prace prokazuji, Ze soucasné nastaveni procesu velkou mérou ptispiva k hladkému
zapojeni zaméstnanct do spolecnosti v oblasti vlastni naplné€ prace. Vysledky zjisténi tykajici
se prispivani tohoto procesu pii zapojeni do socialnich vztahti na pracovisti byly také vesmés
pozitivni, avSak uroven spokojenosti zaméstnancti v této oblasti by bylo tieba zvysit v souladu

S Jiz v tvodu zminovanym mottem obou spole¢nosti ,,Quality is the King*.

Analyzou bylo zjiSténo, Ze je v ramci procesu nastupu z hlediska zainteresovanych oddéleni
¢inéno velké mnoZstvi nadbytecnych krokti, které mohou byt eliminovany. Navrhovanymi
zménami bude mozné jej zpiehlednit a zjednoduSit a vSem oddéleni z hlediska vedeni
administrativy a evidence ulevit. Nasledna implementace procesu do vnitrofiremniho systému
by dale jesté vice zjednodusSila praci hlavné personalnimu oddéleni, a to zvlasté v oblasti

komunikace s dalsimi zapojenymi osobami.

Sledovany proces V ramci obou spolecnosti se podle o¢ekavani lisil jen v drobnych detailech,
protoze je zajistovan v prub¢hu vétsiny krokt stejnymi oddélenimi. I kdyz vysledky v obou
spole¢nostech byly viceméné shodné, pieci jen se v mezi nimi dala vypozorovat drobna
odliSeni. Vzajemné porovnani téchto rozdilh tak mlZe pomoci pii zvySeni jeho kvality
a takfikajic jej ,,dotahnout k dokonalosti“. Lze tedy fici, Ze cil stanoveny v uvodu této

bakalaiské prace byl splnén.
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Seznam priloh

1. Specifikace ukoli, zprav a dokumentt z analyzovaného procesu

2. Dotaznik s ndazvem Spokojenost zaméestnanct pii nastupu véetné odpoveédi respondent



Priloha ¢. 1
Specifikace ukoli, zprav a dokumentii z analyzovaného procesu

Ukoly, zpravy a dokumenty jsou rozdéleny fazeny podle jednotlivych oddéleni, dale podle typu
vstupu/vystupu na pfijatou zpravu, odeslanou zpravu, ukol a dokument. Cas je dale rozlisovan
na tfi roviny, pfed ndstupem nového zaméstnance, v den nastupu nového zaméstnance a dny

nasledujici po nastupu.

Personalni oddéleni
Ptijaté zpravy po néstupu
e Zprava s elektronickou verzi piedvyplnéného prohldsSeni poplatnika dan¢ z piijmu
pfijata od mzdového oddé€leni.
Odeslané zpravy pred nastupem
e Zprava s terminem ndstupu zaméstnance a jeho kontaktni udaje pfijata zaslana
administrativnimu oddéleni, IT support oddé€leni, liniovému nadiizenému zaméstnance
a spravci systému TimeGuide pro AspectWorks nebo spravei systému TimeGuide
pro GuideVision.
e Zprava o naroku na firemni mobilni telefon zaslana administrativnimu oddélent.
Odeslané zpravy v den nastupu
e Zprava o nastupu zaméstnance a pracovni zafazeni vS§em zaméstnancim firem skupiny.
e Zprava o nastupu zaméstnance, s jeho kontaktnimi idaji  skeny pracovni smlouvy,
mzdového vymeéru a dotazniku zasland mzdovému oddéleni.
Ukoly pied nastupem
e Priprava elektronické verze pracovni smlouvy, mzdového vyméru a dotazniku.
Ukoly v den nastupu
e Podpis pracovni smlouvy, vyplnéni dotazniku a podpis mzdového vyméru
se zaméstnancem.
e Piedani origindll podepsané pracovni smlouvy, dotazniku a mzdového vyméru
ke skenovani a archivaci administrativnimu oddéleni.
e Predstaveni zaméstnance spolupracovnikiim, provedeni kancelafemi, pfedani informaci

o stravovani apod. a jeho piedani nadtizenému.



Ukoly po nastupu
e Vytisk prohlaseni poplatnika dané z piijmt od mzdového oddéleni, doplnéni a podpis
zaméstnancem.
e Prevzeti zapoctového listu od zaméstnance a jeho zaslani mzdovému oddéleni spolu
S podepsanym prohlaSenim poplatnika dan¢ z ptijma.
Dokumenty
e Elektronicka verze a original pracovni smlouvy.
e Elektronicka verze a origindl mzdového vyméru.
e Elektronicka verze a original dotazniku.

e Original prohldseni poplatnika dan¢ z piijma.

Administrativni oddéleni
Ptijaté zpravy pred nastupem
e Zprava s terminem nastupu zaméstnance a jeho kontaktni tidaje ptijatd od persondlniho
oddéleni.
e Popis pfedavaného technického vybaveni pro piipravu pfedavacich protokold piijata
od IT Support odd¢€leni.
e Zprava o naroku na firemni mobilni telefon pfijata od personalniho oddé€leni.
Odeslané zpravy pied nastupem
e Zpravas terminem zdravotni prohlidky pracovnépravnim Iékafem zaslana zamé&stnanci.
Ukoly pied nastupem
e Ptiprava predavaciho protokolu k vybaveni.
e Zajisténi vstupni karty pro zaméstnance.
e Nakup mobilniho telefonu a zajisténi SIM karty v ptipad¢ naroku.
e Zajisténi terminu zdravotni prohlidky zaméstnance pracovnépravnim I¢katrem.
Ukoly v den nastupu
e Podpis piedavacich protokolt k pfedanému technickému vybaveni.
e Ptedani vstupni karty a informaci o provozu kanceléti a budovy.
e Provedeni skoleni BOZP a PO a podpis protokolu se zaméstnancem.
e Sken origindlu pracovni smlouvy, mzdového vyméru a dotazniku, uloZeni
na dokumentovy server.
Ukoly po nastupu

e Archivace originalu pracovni smlouvy, mzdového vymeéru a dotazniku.



Dokumenty
e Predavaci protokoly se specifikaci vybaveni.

e Protokol o provedeni Skoleni v oblasti BOZP a PO.

Mzdové oddéleni
Ptijaté zpravy v den nastupu
e Zprava o nastupu zaméstnance, s jeho kontaktnimi udaji  skeny pracovni smlouvy,
mzdového vymeéru a dotazniku piijata od persondlniho oddéleni.
Odeslané zpravy po nastupu
e Zprava s elektronickou verzi predvyplnéného prohlaSeni poplatnika dané z piijmi
zaslana personalnimu oddéleni.
Ukoly po nastupu
e Prievzeti origindlu zapoctového listu zaméstnance.
e PrihlaSeni zaméstnance u okresni spravy socialniho zabezpeceni.
e PrihlaSeni zaméstnance u zdravotni pojistovny.
Dokumenty

e Elektronicka verze prohlaseni poplatnika dan¢ z ptijmi.

IT Support oddéleni
Piijaté zpravy pied nastupem
e Zprava s terminem nastupu zamestnance a jeho kontaktni udaje ptijata od personalniho
oddéleni.
Odeslané zpravy pred nastupem
e Popis piedavaného technického vybaveni pro ptipravu predavacich protokoll zaslana
administrativnimu odd¢leni.
Ukoly pred nastupem
e Vybér stavajiciho nebo nakup nového technického vybaveni, jeho ptiprava a instalace.
Ukoly v den nastupu
e Predani technického vybaveni zaméstnanci, nastaveni uzivatelskych pfistupti

a opravneéni.



Zaméstnanec
Ptijaté zpravy pied ndstupem
e Zprava s elektronickymi verzemi vyplnéné pracovni smlouvy, mzdového vyméru,
dotazniku a dokumenti k BOZP a PO ptijata od personalniho oddéleni.
Ptijaté zpravy v den nastupu
e Zprava obsahujici pristupové udaje a zdkladni manual pro praci se systémem pfiijata
od spravce systému TimeGuide pro AspectWorks nebo spravce systému TimeGuide
pro GuideVision.
Odeslané zpravy v den nastupu
e Zprava s elektronickymi verzemi vyplnéné pracovni smlouvy, mzdového vymeéru
a dotazniku zaslana personalnimu odd¢leni.
Ukoly pred nastupem
e Absolvovani zdravotni prohlidky pracovnépravnim lékarem.
Ukoly v den nastupu
e Podpis pracovni smlouvy, dotazniku a mzdového vymeéru s personalnim oddélenim.
e Piedani protokolu o zdravotni prohlidce o pracovnépravniho lékafe persondlnimu
oddéleni
e Absolvovani skoleni BOZP a PO a podpis protokolu s administrativnim oddélenim.
Ukoly po nastupu
e Predani origindlu zapoctového listu personalnimu oddéleni.
e Doplnéni a podpis prohlaSeni poplatnika dan€ z piijmi.
Dokumenty
e Original protokolu o zdravotni prohlidce o pracovnépravniho lékafte.

e Original zapoctového listu.



Liniovy nadFizeny nového zaméstnance
Ptijaté zpravy pied ndstupem
e Zprava s terminem nastupu zaméstnance a jeho kontaktni tidaje ptijatd od persondlniho
oddéleni.
Ukoly pfed nastupem
e Rezervace zasedaci mistnosti pro schiizku se zaméstnancem.
e Zajisténi pracovniho mista novému zameéstnanci.
Ukoly Vv den nastupu
e Schiizka se zaméstnancem, predani informaci, sezndmeni s pracovnimi tkoly.
Spravce systému TimeGuide pro GuideVision
Ptijaté zpravy pred nastupem
e Zprava s terminem nastupu zameéstnance GuideVision a jeho kontaktni Uidaje pfijata
od personalniho odd¢leni.
e Zprava s terminem nastupu zaméstnance AspectWorks a jeho kontaktni tidaje piijata
od spravce systému TimeGuide pro AspectWorks.
Odeslané zpravy v den nastupu
e Zprava s piistupovymi udaji a elektronickou verzi manualu k syst¢ému TimeGuide
zaslana zaméstnanci.
Ukoly pred nastupem

e ZaloZeni Gctu v systému TimeGuide pro nového zamé&stnance.

Spravce systému TimeGuide pro AspectWorks
Ptijaté zpravy pred nastupem
e Zprava s terminem nastupu zaméstnance AspectWorks a jeho kontaktni udaje ptijata
od personalniho odd¢leni.
e Zprava s piihlaSovacimi Udaji nové zaloZené uctu zaméstnance piijata od spravce
systému TimeGuide pro GuideVision.
Odeslané zpravy pred nastupem
e Zadost o zalozeni uétu v systému TimeGuide pro nového zaméstnance zaslana spravci
systému TimeGuide pro GuideVision.
Odeslané zpravy v den nastupu
e Zprava obsahujici pfistupové udaje a zakladni manual pro préci se systémem zaslana

zameéstnanci.



Priloha ¢. 2
Dotaznik s nazvem Spokojenost zaméstnancii pri nastupu

Podtitul: Jak jste byli spokojeni s pfistupem a procesy pii nastupu do spole¢nosti AspectWorks

nebo GuideVision?

Screeningové otazky se vSemi odpovéd’mi respondentii:

1. Ve které spole¢nosti pracujete? 2. Vedete tym, nebo mate podiizené?
(Volba jedné z nabizenych moznosti.) (Volba jedné z nabizenych moznosti.)

e AspectWorks e ano

e GuideVision e ne

B AspectWorks M GuideVision Hne Mano

3. Jak dlouho trva Vase zaméstnani?
(Volba jedné z nabizenych moznosti.)
e méné nez 3 mesice

e 3 mésice az 6 mésicu

e 6 mésicu az 1 rok

1 rok a7 2 roky
m2 roky a7 4 roky

e [ rok az 2 roky

e 2roky az 4 roky li mi?cedai 6 mésich
“4ro a aele
e 4rokyadéle W6 mésicd az 1 rok

Eméné nez 3 mésice



Obsahové otazky s odpovéd’mi respondenti rozdélenych dle spole¢nosti

4. Odkud jste se dozvédél/dozvedéla o pracovnim miste, které v soucasné dobé vykonavate?

(Volba jedné z nabizenych moznosti.)

e 7z vnitinich zdrojt, ptestoupil/piestoupila jsem v ramci firmy z jiné pozice
e byl/byla jsem pfimo oslovena recruiterem z HR oddéleni
e byl/byla jsem pfimo oslovena jinym zaméstnancem spolecnosti
e odpovédél/odpovédela jsem na inzerat
e Ucastnil/ucCastnila jsem se staze
e pfes persondlni agenturu
e Zjiného zdroje
Celkem: AspectWorks: GuideVision:

Wjinak

3%3% 11% 49 A% 7%

mjinak mjinak

B odpoved na inzerat A a .

po modpoved na inzerat B odpovEd na inzerét
®osloveni jinym zamestnancem W osloveni jinym zaméstnancem L B

spoleénosti spoleénosti B osloveni jinym zaméstnancem
mosloveni recruiterem z HR oddgleni M osloveni recruiterem z HR oddéleni spoleénosti
i ¥ osloveni recruiterem z HR oddgleni
M personalni agentura M personalni agentura
N s . P M personalni agentura

M piestup z jiné pozice v rameci firmy W piestup z jiné pozice v rdmei firmy pe -

Wicastnil/0Castnila jsem se staZe

W ii¢astnil/HEastnila jsem se stize W piestup z jiné pozice v ramci firmy



5. Byl soucasti vyberového fizeni na Vasi pozici test odbornych znalosti?

(Volba jedné z nabizenych moznosti, v pripadé odpovédi ,,ne* je otazka ¢. 6 preskocena.)

e ne
e ano
AspectWorks: GuideVision:

HEne Wano HEne Wano

6. Jak byste ohodnotil/ohodnotila Groven testu odbornych znalosti?

(Linedrni stupnice s hodnocenim v rozmezi 1 az 5.)
e [:velmi lehky

e 5:neadekvatné narocny

AspectWorks: GuideVision:

2 m3 4 m5 u2 m3 4



7. Které osoby byly pfitomny na pohovoru v prubéhu vybérového fizeni? Muzete vybrat vice

moznosti.

(Vice voleb z nabizenych moznosti.)

Pocet z Které osoby byly pfitomny na pohovoru v
prabéhu vybérového fizeni? MiiZete vybrat vice moznosti.

Popisky fadku AspectWorks GuideVision
HR manager 1 3
HR manager, pracovnik z vyss§i irovné organiza¢ni S) 5)
struktury nez ptfimy nadiizeny

HR manager, ptimy nadiizeny 7 4
HR manager, ptimy nadfizeny, pracovnik z vys$si urovné 1

organizacni struktury nez ptimy nadiizeny

HR manager, recruiter, pracovnik z vyssi irovné 1 1
organizacni struktury nez ptimy nadiizeny

HR manager, recruiter, pfimy nadiizeny, pracovnik z 1

vy$$i urovné organizacni struktury nez ptimy nadiizeny

Pracovnik z vyssi Grovné€ organizacni struktury nez ptimy 2 1
nadfizeny

Pfimy nadfizeny

Pfimy nadfizeny, pracovnik z vys$si urovné organizacni 1

struktury nez ptimy nadiizeny

Recruiter 4 7
Recruiter, kolega /kolegyné 1
Recruiter, pracovnik z vyssi Grovné organizaéni struktury 3

nez pfimy nadtizeny

Recruiter, pfimy nadfizeny 1 2
Celkovy pocet 28 28




8. Nasledovalo druhé kolo pohovoru?

(Volba jedné z nabizenych moznosti, v pripadé odpovédi ,,ne* je otdzka ¢. 9. preskocena.)

e ne
e ano
AspectWorks: GuideVision:

HEne Wano HEne

Wano

9. Které osoby byly pfitomny na druhém pohovoru v priabéhu vybérového fizeni? Muzete

vybrat vice moznosti.

(Vice voleb z nabizenych moznosti.)

Popisky fadkt AspectWorks | GuideVision
HR manager 1 1
HR manager, kolega /kolegyné, ptfimy nadtizeny 1

HR manager, pracovnik z vyssi irovné organizacni 4 8
HR manager, ptimy nadiizeny 1 2
HR manager, ptimy nadfizeny, pracovnik z vy$si urovné 1

Pracovnik z vys8i Grovné organizac¢ni struktury 2
Pfimy nadfizeny 1
Recruiter, pracovnik z vy$s§i trovné organizacéni struktury 1
Recruiter, pfimy nadfizeny 2
Celkovy pocet 8 17




10. Pokud Vam v pribéhu vybé&rového fizeni bylo néco slibeno (potvrzeni e-mailem,

dokument, vyjadieni apod.), obdrzel/obdrzela jste je ve slibeném terminu?

(Volba jedné z nabizenych moznosti.)
e ano, vzdy jsem obdrzel vSe vc¢as
e spise ano, v n¢kterych ptipadech bylo nutné pfipomenuti
e ne, ve veétsing piipadii bylo nutné pfipomenuti

e nevzpomindm si

AspectWorks: GuideVision:

89%

W ano, vzdy jsem obdrzel vie vias W ano, vzdy jsem obdrzel vie vias
M nevzpomindm si M nevzpomindm si
W spiSe ano, v nekterych piipadech W spiSe ano, v nekterych piipadech

bylo nutné pfipomenuti bylo nutné pfipomenuti



11. Byly Vam hned prvni den pfedany vSechny slibené pracovni prostiedky potiebné k vykonu

prace, které jste potteboval/potiebovala?

(Volba jedné z nabizenych moznosti, po volbé , ne* ndsleduje otizka ¢. 12, v ostatnich

pripadech je preskocena.)
e ano
e e

e nevzpominam si

AspectWorks: GuideVision:

4% 7% 4% 7%

Hne Mano Mnevzpominam si Hne Mano Mnevzpominam si

12. Na jaké slibené pracovni prostfedky jste musel/musela ¢ekat?

e vlastni text respondenta

Popisky radkt AspectWorks | GuideVision
Monitor s HD rozliSenim 1

Potadny notebook 1

Telefon, ptistupy do systému 1
Telefon 1

Celkovy pocet 2




13. Byly Vam hned prvni den pfedany vSechny dokumenty a informace, které jste béhem

dne nastupu nebo kratce po ném potieboval/potiebovala?

(Volba jedné z nabizenych moznosti, po volbé ,,ne ndsleduje otizka ¢. 14., v ostatnich
pripadech je preskocena.)

e ano

e e

e nevzpominam si

AspectWorks: GuideVision:

Hne Mano Mnevzpominam si Hne Mano Mnevzpominam si

14. Na jaky dokument ¢i informaci jste musel/musela ¢ekat?

e vlastni text respondenta

Popisky radkt AspectWorks | GuideVision
Popis struktury/hierarchie spolecnosti a fizeni véetné 1

nékterych procest.

Pozvanku na interni akei :) 1

Ptistupové udaje do emailu, sharepointu apod.

Celkovy pocet 1 2




15. Ocenil/ocenila byste manuél pro novacka, kde by byly shrnuté vSechny informace, které
jste prvni den dostal/dostala a netykaly se vyhradné naplné prace? Napt. informace
k standardni pracovni dob¢, dovolené, stravovani v okoli, jak zadat o nové technické

Yewr

prostfedky, kancelarské vybaveni, nejcastejsi otazky, kdo je kdo v organizaci a podobné?

(Volba jedné z nabizenych mozZnosti, po volbé ,,ne” a , spiSe ne je nasledujici otdzka
preskocena.)

® ne, nepovazuji to za dilezité

e spiSe ne, ustné podané informace byly dostacujici

e spiSe ano, n¢kdy by se hodil

e ano, podobny manudl mi ¢asto chybi/chyb¢l

AspectWorks: GuideVision:

M ano, podobny manual mi ¢asto M ano, podobny manual mi ¢asto
chybi/chyb¢l L chybi/chyb¢l L

e nepovazuji to za dilezité e nepovazuji to za dilezité

m spise ano, nekdy by se hodil m spise ano, nekdy by se hodil

W spife ne, ustné podané informace W spife ne, ustné podané informace

byly dostacujici byly dostacujici



16. Jaké informace Vam chybély?

e vlastni text respondenta

Popisky radkt

AspectWorks

GuideVision

Detailni popis vykazovani ¢innosti

1

Evidence dovolenych

Fungovani kantyny, oteviraci doba budovy

Informace k cestovnim ptikaziim, organizacni struktura,
kdo je kdo véetné odpovédnosti

Informace o benefitech

Informace o moji pozici a vykonévané praci, popis pozice
byl hodné strohy. Déle pak manual toho, jak postupovat.

Informace o stravenkach ve zkuSebni dobé

Informace technického razu, wifi, pocitac, pristupy, SN
dev instance atp.

Interni smérnice

Jak zadat o dovolenou, jak se dostat na intranet, zda si
mohu zazédat, jak to funguje s ob&dy, jak dlouhd je pauza
na obéd apod.

Kdo je kdo

Kdo je kdo, kde jsou ostatni aktualné na projektu

Kdo je kdo, Zadost o technické prostiedky, kdo mij ptimy
nadfizeny

Kdo je mij ptimy nadiizeny

Ne jaké, ale aktudlnost informaci

Nechybély, vSechny informace byly predany tstné dostal
pouze Ustné&, ale manudl by se nasledné hodil.

Nékteré informace organizacniho charakteru

UZ nevim

Organizacni struktura

Organizacni struktura, benefity, moznosti pozic na
projektech

N = CR SN

Popis vétSiny procest

Témet zadné. Veskeré informace jsem obdrzel v manuélu

Ucelena hlavni stranka, vykazovaci proces

VyloZen¢ zadné, ale bylo potieba hledat ve vice zdrojich

R R

Zadavani dovolené, vykazovani volna, interni systémy
AW

Zakladni procesy — jejich popis chybi ¢aste¢né i dnes

Zejména technické vybaveni

Celkovy pocet

16

20




17. Jak byste celkové zhodnotil/zhodnotila priabéh prvniho dne?

(Linedrni stupnice s hodnocenim v rozmezi 1 az 5.)
e [: perfektni organizace, jednotlivé schlizky a ¢innosti na sebe navazovaly

e 5:chaos, bud’ na mé nemél nikdo €as, nebo pfislo nékolik lidi najednou

AspectWorks: GuideVision:

LI 2 H3 4 LI 2 H3 4

18. Jak byste zhodnotil/zhodnotila celkovy dojem z prvniho dne?

(Linedrni stupnice s hodnocenim v rozmezi 1 az 5.)
e 1: pfijemny tym, dobra nalada, da se fict, Ze jsem se na dal$i dny t&sil/tésila

e 5: prvni den hriiza, ale postupné se dojem zlepSoval

AspectWorks: GuideVision:

LI 2 H3 4 LI 2 H3 4



19. Byl néktery z Vasich kolegi ¢i kolegyn pfijat na zakladé Vaseho osobniho doporuceni, tzn.

zprosttedkoval/zprostfedkovala jste kontakt mezi nim a HR oddélenim?

(Volba jedné z nabizenych moznosti.)
e e
e ano, jeden/jedna

e ano, vice

Celkem: AspectWorks: GuideVision:

Wne Wano, jedenfedna Wano, vice Ene Mano, jedenfedna Mano, vice Ene Wano, jedenfjedna Mano, vice



20. Znate odménu za doporuceni nového zaméstnance, Referral Fee? Je pro Vas jeji vySe

dostate¢né¢ motivujici k tomu, abyste do firmy doporucil/doporucila nékoho ze svych

znamych?

(Volba jedné z nabizenych moznosti.)

e ne, o odméné vilbec nevim

e ncco jsem zaslechl/zaslechla, ale neznam jeji vysi

e ano, ale vysi odmény povazuji za nizkou

e ano, vySi odmény povazuji za dostatecné motivujici

Celkem:

Wano, ale vy§ odmény povazuji
za nizkou

mano, vyi odmeény povazuji za
dostateéng motivujici

Mne, o odméné viitbec nevim

mnéco jsem zaslechl/zaslechla, ale
neznam jeji vysi

AspectWorks:

Wano, ale vy odmeény povazuji za
nizkou

Wano, vy odmeény povazuji za
dostateéné motivujici

mne, 0 odméné viibec nevim

mnéco jsem zaslechl/zaslechla, ale
neznam jeji vysi

GuideVision:

Wano, ale vy i odmény povazuji za
nizkou

W ano, vyi odmény povazuji za
dostateén& motivujici

mne, 0 odméné viibec nevim

mnéco jsem zaslechl/zaslechla, ale
neznam jeji vysi



