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UvVOD

Tato bakalafska prace je zaméfena na proces piijimani, orientace a adaptace novych
zameéstnancll v podniku. Zvolené téma se tyka téméi kazdého zaméstnance a je velice
aktualni. V dneSni dobé& se organizace snazi o prosazeni na trhu, nadvladu nad
konkurenci, a pfedev§im o stalé uspéchy a vysoké zisky, avSsak maloktera z nich
si uvédomuje, Ze jejich bohatstvi spociva v kvalitnich zaméstnancich. V podnicich
nebyva kladen dlraz na proces piijimani a adaptace novych pracovniki. Firma nemiize
byt UspéSnd a mit dostatecné kvalitni lidi, kdyZ neni ve firmé& kvalitni ¢lovéek, ktery

by se zminénych procesti ujal a vyuzival by poznatky z oblasti fizeni lidskych zdroju.

Tato prace je rozdélena na dvé casti — teoretickou a praktickou. Cilem teoretické Casti
je definovat nékteré ze zakladnich pojmu, které se zvolenym tématem tUzce souvisi
a vysvétlit podstatu zadané¢ho tématu. V praktické €asti bude piedstavena spolecnost
SENESI, ktera je prodejcem kompletniho koupelnového a kuchyniského vybaveni. Tato
spole¢nost ma &tyii pobocky, které sidli v Plzni, Vodianech, Ceskych Bud&jovicich
aPraze. Zminéné procesy jsou shodné na vSech pobockach, pticemZz spoluprace
probihala s plzenskou a prazskou pobockou. Nejprve budou aplikovany teoretické
poznatky, poté dikladné popsany dualezité casti personalistiky vtomto podniku,
nasledné bude zhodnocen podnik z hlediska procesu pfijimani, adaptace a orientace
zameéstnanci, rozeslan dotaznik novym pracovnikiim podniku a poté budou navrzena
doporuceni, diky kterym by se mohla firma zlepSit. V zavéru prace bude shrnuti

bakalaiské prace.

Cilem této prace je popsat a vysvétlit dulezitost procesu piijimani, orientace a adaptace
novych zaméstnanci v podniku, zhodnotit realizaci téchto procest, posoudit
spokojenost zaméstnancii a navrhnout opatfeni ke zlepSeni dosavadniho stavu

spolecnosti v oblasti fizeni lidskych zdrojt.

V této bakalafské praci budou pouzivany pojmy adaptace a orientace jako synonyma.
Podklady pro bakalatskou praci byly ziskany pievazné z odbornych publikaci, dale také
z odbornych ¢lankli na internetu a samoziejmé ze stranek a materidlti spolecnosti

SENESI.
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1 Personalni prace a jeji uloha v organizaci
1.1 Zakladni pojmy

Na zacatku této bakaladiské prace bude vysvétlen pojem organizace, ktery je zminén
v nazvu této kapitoly a dale se bude vyskytovat velice ¢asto, a to zejména v praktické
¢asti. Pojmem organizace rozumime systém, ktery se vyznacuje uréitou vnitini
strukturou, a dale také vztahy mezi jednotlivymi prvky struktury. V praxi se jedna
o organizovanou formalni skupinu jedincu, kteti sdili spolecné cile a motivaci. Tato

skupina ma vymezenou organizaéni strukturu a také délbu prace. (Tureckiova, 2004)

Dalsim dualezitym pojmem je personalistika neboli také personalni prace. Cilem
personalistiky je vybér novych a kvalitnich lidi, jejich nasledny rozvoj, fizeni
a motivace. Koubek (2001, s. 14) personalistiku definuje takto: ,,Personalistika tvofi
tu Cast fizeni organizace, ktera se zamétuje na vse, co se tyka ¢loveéka v pracovnim
procesu, tedy jeho ziskavani, formovani, fungovani, vyuzivéani, jeho organizovani
a propojovani jeho Ccinnosti, vysledkli jeho prace, jeho pracovnich schopnosti
a pracovniho chovani, vztahu k vykondvané praci, organizaci, spolupracovnikim
a dal§im osobam, s nimiz se v souvislosti se svou praci stykd, a rovnéz jeho osobniho

uspokojeni z vykonavané prace, jeho personalniho a socidlniho rozvoje.*

Persondlni prace proSla b&hem 20. stoleti nckolika vyvojovymi stadii. Diive
se personalistika vnimala predev§im jako sluzba zajistujici veSkeré administrativni
prace spojené se zaméstnavanim pracovnikil, a predevSim uchovavanim dokumentd,
které obsahuji informace o zaméstnancich. Jednd se naptiklad o uzavieni pracovni
smlouvy, mzdové ucetnictvi, odvod dani z pfijmu pracovnika a podobn¢. Nasledné
si v souvislosti s personalistikou organizace uvédomovaly, Ze jejich konkurencni
vyhodou je spravné zvoleny, kvalitné¢ fungujici a motivovany kolektiv. NejnovéejSim
pojetim je Fizeni ¢i management lidskych zdroju, ktery vyjadiuje vyznam c¢lovéka

a lidské pracovni sily. (Dvoiakova, 2007)
1.2 Rizeni lidskych zdroji

Pro spravné fungovéani organizace je nezbytné vyuzivat a propojovat materidlni,
finan¢ni, informacni a lidské zdroje. Nejsiln€jSim a nejcennéjSim zdrojem je zdroj
lidsky. Lidé v organizaci ovliviiuji a uvadéji do pohybu ostatni zdroje, ¢imz pfispivaji

K plnéni cili podniku. Ztoho vyplyva, Zze nejdulezitéjsi cinnost v organizaci
9



je Fizeni lidi. Pro podnik jako takovy je dilezité uvédomeéndi si, ze fizeni lidi rozhoduje
0 uspéchu celé organizace. Jiz zminény management lidskych zdroji se soustiedi
na kvalitu pracovniho Zivota, rozvoj lidskych zdroji, celkovou spokojenost pracovnikli
a také na vytvaieni dobré firemni povésti. V obrazku ¢. 1 jsou vyobrazeny jednotlivé

zdroje organizace dle knihy ,,Rizeni lidskych zdroji* od Koubka. (Koubek, 2001)

Obr. €. 1: Organizace a jeji zdroje Lidské zdroje

/

@) rgan Izace P Materialni zdroje

a _]C_]i zd rOj € T Finan¢ni zdroje

T~

Informacni zdroje

Zdroj: vlastni zpracovani dle Koubka (2001)
1.2.1 Ukoly Fizeni lidskych zdroji

Ukolem fizeni lidskych zdrojt je udrzet organizaci vykonnou & snazit se o zlepSeni
jejiho vykonu. Tohoto ukolu lze dosdhnout lepSim vyuzivanim Etyf zminénych zdroji
a zvySovanim produktivity.

Existuje fada dalSich ukolt, jako je naptiklad:

e dosahnout shody mezi poc¢tem pracovnich mist a pracovnich tkold,

e piifadit pracovnikovi misto, které odpovida jeho kvalifikaci a schopnostem,
e optimalné vyuZzivat pracovni dobu,

e snazit se vytvofit a nasledné udrzet zdravé mezilidské vztahy,

e dodrzovat dané zékony a prava. (Koubek, 2001)

Na zakladé téchto ukoli musi dle Koubka (2001) udélat fizeni lidskych zdroji
nasledujici kroky:

e popsat pracovni tkoly,

e analyzovat pracovni mista,

e odhadovat a planovat potiebu lidskych sil,

e nabirat pracovniky, rozmist'ovat je a vzdélavat,
e Dbyt pfipraven pomoci,

e motivovat.
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1.3 Personalista, personalni utvar

Personalista zajistuje v podniku vykonavéani personalnich cinnosti. Jeho zakladni
ulohou je poskytovat sluzby pracovnikiim. Jelikoz je v kazdodennim kontaktu
s pracovniky a peCuje o n¢, musi umét jednat slidmi, znit podnik a neustale
se vzdé¢lavat. Pocet personalistt, ktefi budou pisobit v organizaci, je zna¢né ovlivnén

poctem pracovniki. (Dvotakova, 2007)
1.3.1 Personalni ¢innost

Personalni ¢innosti, kterymi se zabyva personalni utvar, slouzi k realizaci cili v oblasti

fizeni a vedeni lidi. Dle Dvotakové (2007) se jedna o nasledujici ¢innosti:

e analyza obsahu prace a nasledné vytvoteni tkolu,
e planovani poctu pracovnikii a snaha o stabilitu,

e prizkum trhu prace,

e ziskavani, vybér novych pracovnikd,

e orientace a adaptace zaméstnancu,

e rozmisténi pracovnikd,

e bezpecnost, ochrana zdravi a péce o zaméstnance,

e vzd¢lavani, odménovani a komunikace se zaméstnanci.
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2 Vytvareni, analyza a redesign pracovnich mist

Pracovni misto je tvofeno seskupenim ukoll, které jsou si ptfibuzné, a vykondva
je urcitd osoba za ucelem naplnéni pracovniho mista. Jedna se o nejmensi jednotku
struktury organizace, kterd se neméni, at’ uz obsadi dané pracovni misto kdokoliv.
Vytvareni pracovnich mist je proces, ktery definuje konkrétni pracovni ukoly a seskupi
je do pracovnich mist. K vytvofeni pracovniho mista je dulezitd jeho analyza,
kterd zaznamenava informace a poskytuje ndm piedstavu o daném pracovnim miste.
Cilem analyzy je zpracovat tzv. popis pracovniho mista. Pfi vytvafeni pracovnich mist
je tieba dbat na to, aby nemély negativni vliv na fyzické a duSevni zdravi pracovniki
a byly v souladu se zakony. Kvalitn¢ navrzena pracovni mista rozhoduji o uspokojeni
potteb zaméstnanci a o celkové uUspéSnosti organizace. (Koubek, 2001),

(Armstrong, 2007)

Dalsi dulezitou c¢innosti je dle Koubka (2001) planovani potieby zaméstnanci.
Na zakladé analyzy a popisu konkrétni prace mizeme vybirat z uchazect zaméstnance,
ktefi odpovidaji poZzadovanym kritériim. Profil pracovniho mista determinuje i obsah
orientace a adaptace novych pracovnikll. Také rozmistovani a hodnoceni pracovnika
probiha na zékladé analyzy pracovnich mist. Hodnotit zaméstnance mtizeme jen tehdy,

pokud je zcela jasné, co ma pracovnik délat a jaké vysledky od n&j o¢ekavame.

Proces vytvaieni pracovnich mist a pracovnich tkola déli Koubek (2001) do ¢ty
fazi:

1. faze: konkretizace tkolil (obsahu prace), které je tfeba v dané organizaci plnit,

2. faze: ujasnéni, jak se bude kazdy z tikolil provadeét,

3. faze: seskupeni a nasledné piifazeni ukola jednotlivym pracovnim mistiim,

4. faze: stanoveni vztahu pracovniho mista k jinym pracovnim mistim.

Existuje fada faktori, které ovlivituji vytvareni pracovnich mist. Jedna se napftiklad o:

e proces vnitini motivace pracovnikii - vnitini uspokojeni pracovnika z obsahu
prace a naplnéni jeho pfani a cill, rozvoj jedince, zvySovani jeho kvalifikace
a pfimétena pracovni zatéz,

e charakteristiky struktury ukoli - pfifazeni ukold pracovnim mistiim, slozitost

prace, planovani a kontrola,

12



e motivujici charakteristiky pracovnich mist - rozsifovani odpovédnosti

fadovych pracovniki, zabezpeceni vzdélani a podpory. (Armstrong, 1999)
2.1 Pristupy k vytvareni pracovnich mist

Hlavni pfistupy k vytvafeni pracovnich mist jsou dle autorky Dvotakové (2007)

a autora Armstronga (2007) nasledovné:

e rotace prace - pracovnik md moznost poznat jiné ukoly a Casti organizace,
obm¢énit svou préci a tim ptedejit frustraci, typy rotace prace:

= rotace dlouhodobd - za¢iné po 2 az 3 letech praxe a trva nékolik mésict

¢i let, byva redlna pouze ve stabilnich pracovnich podminkach

= rotace kritkodobd - probihd v pritbéhu pracovni smény nebo tydne,

vyuziva se na pracovistich, kde je vysoky stupen monotonie prace

» rotace horizontalni - pohyb mezi pracovnimi misty na stejné Grovni

fizeni,

= rotace vertikdlni - pfemisténi pracovnika na jiny stupen,

» diagonalni rotace - pohyb mezi §tabnimi a liniovymi utvary,

e rozSifovani prace - vykonavani dosud rozdélenych tikoli soucasné,

e obohacovani prace - zvySeni rozmanitosti, zajimavosti a ucelenosti prace,

e samostatné se Fidici tymy (autonomni pracovni skupiny) - skupiny, které
do jisté miry pracuji samy bez ptimého dozoru a plni ptidéleny ukol komplexné,

e systémy vysoce vykonné prace - pozadavek vysoké urovné pracovniho vykonu.
2.2 Pracovni prostredi

Soucasti vytvateni pracovnich mist je i pracovni prostfedi, které vyznamné ovliviiuje
jedince, a to zejména ve vztahu k vykondvané cinnosti. Pii vytvafeni dobrého

pracovniho prostfedi je nutné se zame¢fit pfedevSim na:

e prostorové reSeni - vhodna pracovni poloha a vyhovujici pracovni plocha,

e fyzikalni podminky prace - teplota a Cistota vzduchu, osvétleni a barva svétla,
hluk,

e socialné psychologické podminky prace - izolovanost ¢i prace v tymu, sdileni

pracovnich prostor, mezilidské vztahy na pracovisti, atd. (Koubek, 2001)

13



2.3 Redesign pracovnich mist

Z diivodu rychle se ménicich pozadavki trhu, modernizace technologii a kvili zménam
jak organizacnich, tak socidlnich potfeb je vhodné provést zménu obsahu i metod prace
na jednotlivych pracovnich mistech neboli redesign. Duvodem redesignu (¢i také
pfetvafeni pracovnich mist) byvaji rovnéz persondlni problémy, vyrobni divody

¢i zmény systému. (Koubek, 2001)
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3 Personalni planovani (planovani lidskych zdroji)

Planovani je cilevédoma cinnost orientujici se na budoucnost, kterd stanovi cile
organizace a prostiedky dosazeni téchto cili. Je to velmi dulezity ndstroj
pro dosahovani organizacnich cili a slouzi jako vychodisko pro organizovani,
personalistiku a vedeni podniku. Za planovani jsou odpovédni predevSim manazefi.

Vysledkem planovani podniku je souhrnny plan. (Kocianova, 2010)

Personalni planovani stanovuje potfebu lidskych zdroji k dosazeni cilli organizace
a zvyseni jeji prosperity. Personalni planovani se v podstaté snazi o to, aby organizace
meéla jak v soucasnosti, tak i v budoucnosti pracovni sily v: potiebné kvalité a kvantité,
flexibilni, pfipravené na zmény, efektivné rozmisténé do pracovnich mist, ve spravnou
chvili a s imérnymi naklady.

Ukolem personalniho planovani je docilit rovnovahy mezi poptavkou a nabidkou
pracovni sily. Dle Koubka je dal§im ukolem i soustavné propojovani a slad’ovani

individudlnich zajmd a cili pracovnikll se z4jmy organizace, ve které pracuji.

(Koubek, 2001)

Podle Armstronga (2007) je nutné rozlisit ,tvrdé“ a ,,mékké“ planovani lidskych
zdroji. Tvrdé planovani ma za kol zabezpecit spravny pocet spravnych lidi. KdezZto
u mékkého planovani jde o ziskani lidi se spravnym postojem, chovanim a motivaci,

ktefi budou organizaci oddani.
3.1 Clenéni personilniho planovani

Personalni planovani se déli dle Koubka (2001) na ti ¢asti:

1. planovani potfeby pracovnikl neboli pldnovani poptavky po pracovnicich,

2. planovani pokryti potifeby pracovnikl, které je naopak piredvidanim
¢i prognézovanim zdrojl pracovnich sil,

3. planovani personalniho rozvoje jednotlivych pracovnikl majici za ukol udrzet

st kvalitni a potfebné pracovniky a sladit jejich zajmy se zajmy organizace.
3.2 Faze personalniho planovani

Nasledujici schéma vyobrazené v knize ,,Rizeni lidskych zdroji“ od Koubka (2001)
zobrazuje Sest fazi personalniho planovani. Jednotlivé faze jsou znazornény na obrazku
¢. 2.
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Obr. €. 2: Faze persondlniho planovani

Rozepsani planovanych tkoll organizace na jednotlivé
organizacni jednotky

v

Odhad celkové potteby pracovniki

v

Odhad existujicich vnitfnich zdroju pracovni sily

Porovnani piedchozich odhadl pro ziskani Cisté potteby lidskych
zdrojt

v

Sumarizace podkladii z organizacnich jednotek v personalnim
utvaru

v

Vypracovani planu personalnich ¢innosti k vytfeseni Cisté potieby
lidskych zdrojl v ¢astech i v celé organizaci

Zdroj: vlastni zpracovani dle Koubka (2001)
3.3 Odhad potieby lidskych zdroji

K odhadu budouci potieby pracovnikil lze pouzit nékolik metod. V knize
,Rizeni lidskych zdroji od Armstronga (2007) jsou vypsany nasledujici metody
odhadu lidskych zdroji:

3.3.1 Odhad pomoci prognéozy poptavky

Prognézovani se zabyva predvidanim budouciho vyvoje poptavky, tedy predvidanim
poctu potiebnych pracovnikli v organizaci. Jednoduse feceno, je dulezité planovat
lidské zdroje pfedem, aby byly pokryty potieby dané¢ho podniku. Pfi prognoézovani
muzeme vytvofit kratkodoby nebo dlouhodoby plan. Kratkodobym planem se rozumi
ro¢ni rozpocet. Dlouhodobym podnikovym pldnem miize byt napiiklad rozhodnuti

0 snizeni poctu pracovniku. (Armstrong, 2007)

Existuje nékolik prognostickych metod, které lze pouzit pro kvantitativni odhad

budouci potieby lidskych zdrojt. Naptiklad se mize jednat 0 tyto metody:

e Metoda zaloZena na uisudku manaZera: Nejobvyklejsi metoda odhadu potieby

pracovnikd, kterd je zalozend na spolupraci manazert ¢i specialistl. Tito lidé
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si spole¢né sednou, rozeberou danou situaci a spoleéné rozhodnou o poctu
potiebnych pracovnikd.

e Metoda zaloZena na ¢asovych studiich: V této metod¢ jde o vypocet pomoci
casovych studii. Konkrétn¢ se jednd o vypocet potiebného Casu na jednotlivé
operace a poctu pottebnych pracovnikl pro tyto operace.

e Prognozovani nabidky: Analyzujeme lidské zdroje, které jiz existuji
v organizaci, prognozujeme ztraty lidskych zdroji v dasledku odchoda
pracovnikd, zmény v dusledku povySovani pracovnikl, zmény podminek prace
apod. V piipadé, Ze porovname progndzy nabidky a poptavky, odhadneme
nedostatek nebo prebytek pracovnich sil. Na zakladé tohoto odhadu vytvarime

plany pro zisk&vani ¢i naopak snizovani poctu lidskych zdroja.
3.4 Planovani personalnich ¢innosti

V nasledujici ¢asti této bakalarské prace jsou popsané jednotlivé typy planovéni ¢innosti
dle Koubka (2001), které vyuzivame v personalni oblasti:
3.4.1 Plany ziskavani a vybéru pracovniki
Plany ziskavani a vybéru zaméstnancli nam objasnuji, jak je mozné pokryt potiebu
pracovnikl z vnéjSich zdrojt, jestlize jsou vnitini zdroje vyCerpany nebo plné vytiZeny.
Dulezité je zvazit, na jaké vnéjsi zdroje pracovnich sil se podnik zaméfi.
Na vybér ma naptiklad tyto moZnosti:

e pfijimani pracovnikil z jinych organizaci,

e pfijimani nezaméstnanych pracovniktl z tifadu prace,

e piijimani absolventl, diichodct apod.
Dale je nutné zvazit, jaky typ Gvazku bude potieba a dalsi informace, které je potieba
promyslet pied obsazenim pracovnich pozic. (Koubek, 2001)
3.4.2 Plany vzdélavani a rozvoje pracovniki
Pravidelné vzdélavani pracovnikll je potfeba k tomu, aby se dokazali pfizplsobit
ménicim se podminkdm a poZadavkim. Plany vzdélavani pracovnikdi maji odpoveéd
na otazky: jaké formy vzdélani budou pouzity, jak a kde bude vzd€lavani probihat,

kdo ho bude zajistovat a také jak bude nakladné.
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3.4.3 Plany rozmist’ovani pracovniki

Plany rozmistovani pracovnikl fe$i odpovédi na otazky, jak realizovat pfemistovani
a zafazovani pracovnikii na mista a do funkci, kde by byli uzitecni a nasli vétsi
uplatnéni. Toto rozmistovani pracovniki ma vést také k vétSimu uspokojeni
pracovnikd. Pro ucinéni tohoto planu je velmi dulezité znat dobie své pracovniky
a zvolit jim takové ukoly, které budou v souladu jejich schopnostmi a potlaci ptipadné

negativni dopady na organizaci.
3.4.4 Plany odménovani a produktivity prace

Plany odménovani se tvofi za ucelem, aby podnik dostate¢né ptitahoval potencionalni
pracovniky a stal se tak ,atraktivnim zaméstnavatelem™. V tomto kroku je potieba
promyslet, jaké budou hranice odménovani, jak zabranit nezamé&stnanosti v daném
podniku, jak uspokojit staré i nové ptichazejici zaméstnance, jak dosdhnout pozadované

produktivity prace, apod.
3.45 Plany penzionovani a propousténi pracovniki

V tomto poslednim pldnu penzionovani a propousténi pracovnikii feSi nasledujici

otazky:

e jak jednat s pracovniky dichodového veku,

e jak pfimé mén€ vykonné a pro organizaci jiZ nepotiebné pracovniky
k pfed¢asnému odchodu do diichodu,

e jak vyfesit nadbyte¢ny stav pracovnikd,

e jak pfi penzionovani a snizovani poctu pracovnikil respektovat zdjmy statni
¢i lokalni politiky zamé&stnanosti,

e jaké vztahy si udrzovat s byvalymi pracovniky.
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4 Ziskavani a vybér pracovnikii

Ziskavani pracovnikil je jedna z personalnich Cinnosti, kterdA ma za cil identifikovat,
pfildkat a najmout pracovni silu, kterd obsadi volnd pracovni mista v organizaci

s minimalnimi naklady a hlavné v¢as. (Dale, 2007)

Ziskavani pracovniki spociva dle Koubka (2001) ve vyhledani idealnich pracovnich
zdrojui, zvefejnovani nabidky ¢i Sifeni informaci o volnych pracovnich mistech
V podniku, nabizeni volnych pracovnich mist, jednani s potenciondlnimi pracovniky,
vybirani nejvhodné&jsiho uchazeée dle zjisténych informaci a nasledné administrativni
zaji$téni zminénych Cinnosti.

Na zaklad¢ téchto definic popisuje Armstrong (2007) ve své knize ,,Rizeni lidskych

zdroji* tfi faze ziskavani a vybéru pracovniku:

1. definovani pozadavki - konkrétni popis pracovniho mista, specifikace obsahu
prace a stanoveni podminek zaméstnani,

2. priladkani uchazeéi - prizkum a nasledné vyhodnoceni uchazect z rtiznych
zdrojii (vnitinich i vnéjSich) a inzerovani nabidky prace,

3. vybirani uchaze¢i - reakce na poptavku, pracovni pohovory, ovéfovani
znalosti, hodnoceni uchazecii, nabidka pracovniho mista a pfiprava pracovni

smlouvy.
4.1 Definovani pozadavki

Jestlize chce podnik spravné vybrat pracovnika, tak je v prvni fadé potieba definovat
pozadavky na dané pracovni misto. K definovani pozadavkd je nutné posoudit dané
pracovni misto a nasledné pro n¢j ptipravit popis a specifikaci. Nezbytnou soucasti
je také formulace, za jakych podminek bude podnik pracovnika zaméstnavat.

(Armstrong, 1999)

Dle Armstronga (1999) je cilem vétSiny organizaci ziskat takového pracovnika, ktery
bude odpovidat idealné¢ vSem pozadavkiim a danou praci bude plnit kvalitn¢. Podnik

by si mél stanovit, jaké pozadavky jsou pro n¢j zadouci a jaké jsou podstatné.
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4.2 Prilakani uchazecéu

Ve fazi prildkani uchazeci na volné pracovni misto je dualezité¢, aby byl podnik
dostate¢n¢ atraktivni a nalakal co nejvice zkuSenych a kvalifikovanych lidi. V nékterych
ptipadech je potieba pfedem zpracovat analyzu silnych a slabych stranek organizace
Z pohledu zaméstnavatele. Tato analyza by se méla zaméfit pfedevSim na image
organizace, benefity pro zaméstnance, vyS$i ohodnoceni, atraktivitu prace
1 zaméstnavatele, moznost dalSiho rozvoje zaméstnancii, lokalitu pracovisté a podobné.

Vsechny tyto stranky organizace je vhodné porovnat s konkurenci. (Armstrong, 2007)

Ptildkani uchazect obnasi prizkum a nésledné vyhodnoceni uchazeci z riznych zdroji.
Tyto zdroje mohou byt jak vnitini, tak vnéjsi. Pfi hledani pracovnikti na obsazeni volné
pracovni pozice by mél podnik uvazovat nejprve o internich zdrojich podniku, protoze

r~r

pfinasi podniku n¢kolik vyhod. Zaméstnavatel méa pii vybéru pracovnikl z vnitinich
zdroji vétsi prehled o kandidatech, zlepSuje pracovni moralku a spokojenost.
Zaméstnanci uvnitf podniku (vnitini zdroje pracovnich sil) jsou velice motivovani

v dusledku vyssiho ohodnoceni ¢i zajimavéjsi prace. (Styblo, 1994)

Jestlize nejsou v podniku vhodni lidé na danou pracovni pozici, nabizi se nckolik
moznosti, jak ziskat pracovniky z vn&jSich zdroji. Pfi zvazovani zpusobu piilakani
uchazecl se rozhoduje podle nakladu, rychlosti a pravdépodobnosti ziskani dobrych

uchazeci.
Moznosti ziskavani a vybéru pracovniki z vnéjSich zdroji:

e inzerovani (tisk, internet, média, webové stranky, letdky, billboardy),

e (fad prace,

e zprostfedkovatelské agentury,

e specialisté na ziskavani pracovnikd,

e poradenské spolecnosti, které se specializuji na ziskavani vedoucich pracovnikd,

e vzde¢lavaci zafizeni. (Armstrong, 1999)

V nasledujici tabulce €. 1 jsou znazornény dle Koubka (2001) a Stybla (1994) vyhody

a nevyhody ziskavani lidi jak z vnéj$ich, tak z vnitinich zdroji.
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Tab. €. 1: Porovnani vnitinich a vnéjSich zdroji

Vnitini zdroje Vnéjsi zdroje
Vyhody Vyhody
Organizace zna lépe své uchazece Sir§i vybér nez uvnitt organizace
Uchaze¢ ma vice informaci o organizaci Nové pohledy, zkuSenosti a nadzory
Zvysuje se motivace Rychlejsi a snadnéjsi lakani lidi
Leps$i ndvratnost investic Vice vysoce kvalifikovanych uchazect
Nevyhody Nevyhody
Piekazka ptijiméni lidi zvenku Drahé inzerce

MozZnost negativniho ovlivnéni pracovnich Obtizné kontaktovani ¢i nasledné

vztahl a moralky hodnoceni uchazeci
Stereotyp, absence novych napadi Delsi adaptace a orientace
Zdroj: vlastni zpracovani (2018)

4.2.1 Inzerovani

Jedna z nejobvyklejsich metod nalakani zajemct je inzerovani, avSak je zapotiebi
zvazit, zda neni vhodnéjsi najmout poradenskou spolecnost specializovanou na vybér
zaméstnancl. Spravné vytvoreny inzerat musi uchazece zaujmout a poskytnout dilezité

a lakavé informace. Nabidka prace musi byt pro budouciho uchazece poutava.
U vytvafeni inzeratu postupujeme dle Armstronga (1999) nasledovné:

e analyzujeme poZadavky,
e sestavime inzerat s vhodnou podobou a ¢tivym textem,
e vybereme vhodna média,

e vyhodnotime odpovédi na inzerat.

Analyza pozadavkia odpovi na otdazku, kolik pracovnich mist a v jakém terminu
je potteba obsadit. Na zdkladn€ popisu pracovni pozice se vytvoii piehled
o pozadavcich pracovniho mista, zddané kvalifikaci a zkuSenostech. Po takto provedené

analyze se zhodnoti, odkud lze uchazeCe ziskat. Jestlize uz ma organizace jasnou
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predstavu o potenciondlnim pracovnikovi, musi si dat zalezet na vytvareni daného

inzeratu.

Do inzeratu je potfeba uvést vSechny dilezité informace. Inzerat by mél byt samoziejmeé
spravné graficky zpracovany a pfiméten¢ dlouhy. Podnik si mlze najmout agenturu
specializovanou na inzerovani, a to v ptipad¢, Ze si se sestavenim nabidky prace nevi
rady. Pokud se podnik rozhodne, Ze si vytvoii inzerat sam, mé¢l by dbat na spravny
obsah nabidky. V nabidce je nutné uvést udaje o organizaci a pracovnim misté,
pozadavcich na uchazece, ohodnoceni, umisténi pracovisté¢, a hlavné¢ uvést kontakt
Vv pripad¢ reakce na inzerat. Vzdy je lepsi psat vSe a konkrétné uz v inzeratu. Véty typu

,»mzda dohodou“ vzbuzuji v uchazec¢i nedtivéru. (Armstrong, 1999)

Specializovanou agenturu je mozno najmout i na volbu vhodného média. Tento krok
byva leh¢i nez sestaveni inzeratu. Pfedem nam musi byt jasné, koho chceme oslovit.
Mame na vybér n€kolik moznosti, pokud se nerozhodneme o zvetejnéni nabidky ptes

ufad prace ¢i pracovni veletrh.

Jednd se naptiklad o tyto moznosti: rozhlas, internet vietné socialnich siti, televizi,
billboardy, tisk apod. V posledni dob¢ je nejoblibengjsi metodou zvefejiovani nabidek
prace pies internet. Existuje fada vyhlaSenych portald, které uvetejiuji aktualni nabidky
prace Ceskych 1 zahrani¢nich zaméstnavatell. Firmy voli tento zplisob zvefejnéni
inzeratu, a to z divodu uspory nékladi i ¢asu. Tento zajem roste dynamicky i ze strany

uchazeci. (Armstrong, 1999)

Poslednim krokem je vyhodnoceni odpovédi na inzerat. Organizace zhodnoti miru
odezvy na dany inzerat a nasledné¢ vyhodnoti efektivnost nakladd na nabidku
V jednotlivych médiich.

4.2.2 Zprostiedkovatelské agentury

Dalsim zpusobem naldkani uchazect je dle Armstronga (1999) vyuziti sluzeb
zprostiedkovatelskych agentur, které se zamétuji na ziskavani pracovnikti. Tyto sluzby

jsou velmi efektivni v piipadé¢ dobie zvolené agentury, ale za cenu vysSich ndklada.

V tomto piipad¢ je nutné detailn¢ informovat agenturu o tom, co od ni podnik ocekava.
4.2.3 Specialisté na ziskavani pracovniki

Podnik ma moznost vyuzit sluzeb specializovanych poradenskych firem na ziskavani
pracovnikt. Tyto firmy inzeruji nabidky, fidi pracovni pohovory s uchazec¢i a déla;ji
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predvybér. Tato varianta uSetfi podniku dost ¢asu. Agentury udélaji z velkého poctu
uchazect uzky vybér téch nejlepsich, které nasledné poslou pfimo do daného podniku
k posouzeni. Pfi zvoleni této metody bychom si méli peclivé ovéfit povést téchto
specializovanych firem a odsouhlasit postup ¢i podminky. Po celou dobu by mé¢l byt

podnik agentuie napomocny a poskytovat dopliiujici informace. (Armstrong, 1999)
4.2.4 Poradenské spolecnosti specializujici se na ziskavani vedoucich pracovniku

Jestlize podnik pottebuje piijmout vedouci pracovniky, dostava se do situace, kdy ma
omezeny pocet vhodnych uchazec¢l. Z tohoto divodu je vhodné, aby se podnik obratil
na specialisty 1 za cenu vysokych nékladd. Predpokladem téchto poradenskych
spole¢nosti je velké mnozstvi kontaktd. Tyto firmy maji Casto své agenty, ktefi se snazi

najit vhodné lidi, které budou odpovidat idealn¢ v§em pozadavkim. (Armstrong, 1999)
4.2.5 Vzdélavaci zarizeni

Pro né¢které podniky jsou kliCovym zdrojem ziskdvani uchazecl absolventi skol
a ucilist. Vtomto piipadé¢ se organizace zaméiuji na studenty tim, ze vydavaji
informacni broZurky a pravidelné navstévuji Skoly. V poslednich letech roste zijem
0 Skolni praxe. Spolecnosti si ,,péstuji* potencionalni zaméstnance v ramci jejich praxe,

ktera je v fad¢ odvétvi povinna pro ukonceni studia.
4.3 Tridéni uchazecu

Podniku se po snaze pfildkat uchazece nahromadi dostate¢né mnozstvi zajemct, které

je potieba vytiidit v nasledujicich krocich dle Armstronga (1999):

e vytvori se seznam uchazec¢l vcetné prostoru pro jejich hodnocenti,

e organizace zasle podékovani v§em uchazeclim,

e podnik porovna vlastnosti a zkuSenosti uchazece s pozadavky pracovniho mista
a rozdeli zajemce do tii skupin: pfijatelni (velmi vhodni), na hranici ptijatelnosti
(vhodni) a nevyhovujici (nevhodni),

e podnik ze vSech pfijatelnych uchazecl vytvoii mensi soubor (idedlné 4-8 lidi),
ktery mu bude vyhovovat, a pozve ho k pfijimacimu pohovoru,

e urci se Cas potiebny pro pracovni pohovor — obvykle se doporucuje 30 minut
na jeden pohovor ¢i 60 minut, pokud se jedna o obsazeni vyssich pozic,

e Vnasledujicim kroku se pozvou uchazeci na pracovni pohovor, ostatni zajemce

muZze podnik zafadit do rezervy nebo jim zaslat odmitavy dopis.
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4.4 Metody vybéru pracovniki

Podnik si sam zvoli metodu vybéru pracovnikli. Rozhodovat se mize na zaklade
dotazniku, ktery vypliuje sam uchaze¢. Tento dotaznik by mél obsahovat zakladni
udaje o ucastnikovi. Podniku slouzi dotaznik piedev§im k pfehledu minulych
zaméstnani uchazeCe a naslednému posouzeni praxe, reference vcetné kontakti,

ukon¢enych vzdélani, apod. (Styblo, 1994)

Dalsi variantou je zkoumani Zivotopisu. Tato varianta je nejpouzivanéjsi a univerzalni.
Tfeti metodou je vybérovy pohovor, ktery bude popsan V samostatné kapitole.
V poslednich letech se staly velmi oblibenou metodou vybéru pracovniki testy
pracovni zpusobilosti, které slouzi jako doplnék Kk pfedchozim metodam. Jedna
se nejbéznéji o testy: inteligence, schopnosti, osobnosti, znalosti a dovednosti. U testl
se posuzuje schopnost jedince pfemyslet, jeho pamét, zrucnost, potencial apod.
Na zaklad¢ testli znalosti a dovednosti si podnik provéti schopnosti uchazece, které

si osvojil pfi studiu ¢i v pfedchozim zaméstnani. (Koubek, 2001)

V poslednich letech roste zajem o diagnosticko-vycvikovy program tzv. assessment
centre. Jedna se o relativné novou vyb&rovou metodu. Zahrani¢ni autor Nitin
Sawardekar (2002) udava, Ze se vyraz assessment centre vztahuje k technikam, které
se pouzivaji k méfeni urcitych hodnot jedince. Jednd se tedy o kombinaci né€kolika
technik, které méti psychologické rysy jedince, jeho vlastnosti a dovednosti. Tato
kombinace vytvaii lepSi obraz o uchazec¢i, nez kdyby byly dané techniky pouzity

jednotlive.

V praxi se jedna o skupinku uchazect, kteti podstoupi fadu testil, ukolli a modelovych
situaci. Chovani ucastniki a jejich dovednosti sleduji zkuSeni pozorovatelé, kteti
se snazi méfit kompetence kazdého z Ucastnikli. V nékterych ptipadech jsou na tento
zpusob vybéru pracovnikil najaté externi firmy. Po skonceni tohoto programu by m¢l
byt podnik schopen uréit, zda je uchaze¢ spiSe tymovy hrd¢ nebo sdlista, zda

je kreativni, pracovity, ambiciozni a zda ma dobré komunikaéni schopnosti ¢i nikoliv.
Assessment centrum musi splilovat urcita Kritéria a charakteristiky:
e musi méfit vice faktort (vlastnosti ¢i schopnosti),

e musi pouZivat vice hodnoticich metod,

e musi mit vice pozorovatell ¢i hodnotitelt. (Sawardekar, 2002)
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4.5 Typy a formy pracovnich pohovori

Pracovni pohovor je povazovan za nejvhodnéjSi metodu vybirdni pracovniki.

Na zakladé mnozstvi a struktury zajemcti rozeznavame ¢tyti typy pohovoru:

1) pohovor 1+1: tohoto pracovniho pohovoru se ucastni zajemce a jeden tazatel

(obvykle pracovnik nadfizeny danému pracovnimu mistu), je vhodny pro obsazovani

wewvr

2) pohovor pied panelem posuzovatelii: uchaze¢ se setka s komisi, kterou tvofi
obvykle dva ¢i vice lidi najednou (napf. personalista, nadfizeny daného pracovniho
mista, liniovy manazefi, zkuSeny psycholog,...), vvhodou je ispora ¢asu (jeden se taze,
druhy pozoruje reakce uchazece, tfeti zapisuje apod...), tento zplsob pohovoru
umoznuje objektivnéj$i ohodnoceni uchazece, rozhodnuti z vice stran a je vice

stresujici, (Ludlow a Panton, 1995)

3) postupny pohovor: tento typ pohovoru chapeme jako sérii nékolika po sobé
jdoucich pohovort typu 1+1; tazatel je vkazdém dalSim kolem Iépe pfipraven

a ujasfiuje si sva hodnoceni, ale je ¢asové velice naro¢ny, (Koubek, 2001)

4) skupinovy pohovor: tohoto pohovoru se ucastni vice uchazect najednou a jeden
¢i vice posuzovateli; tento typ pohovoru Setii organizacim ¢as a umoziuje vidét zajem

a ambice uchazece o danou pracovni pozici. (Koubek, 2001)
Dle obsahu a pribéhu pohovoru definuje Koubek (2001) tfi formy pohovorii:

1) nestrukturovany pohovor: obsah, postup i ¢as vyplyvaji volné¢ v pribéhu pohovoru;
tato forma neni vhodna, tazatel nemd predem ptipravené vhodné a dualezité otazky,
konverzace nemusi probihat u kazdého uchazece stejné; tato metoda vybéru uchazect

neni spolehliva,

2) strukturovany pohovor: je zcela odlisny od nestrukturovaného pohovoru,
a to z diivodu pfedem ptipravenych plant a otdzek; vSem uchazeclim jsou pokladany
stejné otazky; tato forma pohovoru je vhodnéjs§i a presnéjsi diky detailné
dokumentovanym zapisim z pohovoru,

3) polostrukturovany pohovor: zde se snazi tazatel vyuzivat vyhody a vyhybat

nevyhoddm piedchozich forem pohovord; pracovni pohovor je zpocatku veden jako
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strukturovany a nasledné jako nestrukturovany, kde tazatel poklada otazky, které uzna
sam za vhodné. (Koubek, 2001)

4.6 Pribéh a organizace pohovori

Na zaklad¢é vyse uvedenych typii a forem pracovnich pohovorii se podnik rozhodne,
jaka bude nasledna organizace pohovort. U¢elem pracovniho pohovoru je ziskat,
porovnat a nasledné zhodnotit idaje o uchazeci. Zpocatku by mél podnik ujasnit vSem
uchazectim, kam se maji dostavit, v jaky den a hodinu a na koho se maji obratit.
Na zédkladé¢ tohoto sd€leni by mela organizace povéfit odpovédnou osobu, kterd
uchazece uvede do dané mistnosti a bude mu napomocnd. Tato mistnost by méla byt

dostate¢né prostorna a hlavné klidna. (Armstrong, 1999)

Dle Stybla (1994) by mél pohovor zacit pfivitdnim, predstavenim spolecnosti
¢i pracovniho mista a ptipadnou prohlidkou organizace. Nasledné¢ by mél podnik
vénovat prostor uchazeci na jeho predstaveni na zaklad€ zivotopisu ¢i vlastni pfipravené
fe¢i. Poté se dostane tazatel s uchaze¢em obvykle do diskuze o pracovnich podminkach,

o vysi platu a zaméstnaneckych vyhodéch.

V pribéhu pohovoru je dutlezité, aby spole¢nost dodrzovala jist¢ zasady ohledné
diskrimina¢nich témat a nepokladala nepfipustné otazky. Mezi tato témata patii: vék,
narodnost, rasa, pohlavi, pocet déti, nabozenstvi apod. Po celou dobu priibéhu pohovoru
by si mél podnik vést informace o struktufe pohovoru a 0 schopnostech ucastnika, aby

bylo ziejmé, pro¢ byla dana osoba zamitnuta ¢i piijata. (Dale, 2007)

V z4véru pohovoru se doporucuje, aby tazatel vyzval Gcastniky k pfipadnym dotaziim
a vysvétlil nejasnosti. Nasleduje zavérecné pod€kovani, informovani o dalSim postupu

a rozlouceni. (Ludlow a Panton, 1995)

Po skonceni pracovniho pohovoru ¢eka uchaze¢ dle Armstronga (1999) na rozhodnuti
apodnik si provede analyzu vysledka. V této analyze se porovnavaji specifikace

a pozadavky daného mista se schopnostmi a zkusenostmi uchazece.
4.7 Zavérefna faze vybéru pracovniku

Po skonceni pracovnich pohovora je zapotiebi, aby podnik rozhodl, kterého uchazece
pfijme. V tomto piipadé plati pravidlo dle Stybla (1994), ze o pfijeti nebo nepfijeti

ucastnika ma rozhodnout nadiizeny dané¢ho pracovniho mista.
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V ptipadé, Ze spolecnost uchazece zamitne, méla by ho informovat taktné a podékovat
za Ucast v pfijimacim fizeni. V opacném piipad¢ spolecnost potvrdi nabidku prace
na daném pracovnim misté, a to telefonicky nebo pisemné. Obvykle byva do jednoho
dne po nabidce prace odeslan vybranému uchaze¢i jmenovaci dopis. V tomto dopise
je uveden den nastupu do prace, odména a jeji zplusob vyplaceni, ptipadné provize
a nastupni Skoleni. Nékteré uchazece si muze dat podnik do rezervy. (Ludlow a Panton,
1995)

V kone¢né fazi musi podnik S uchaze¢em uzaviit pracovni smlouvu. Pokud je uchaze¢
pro podnik nejvhodnéjsi a chee si ho udrzet, doporucuje se v obdobi mezi podepsanim
pracovni smlouvy a dnem nastupu do prace udrzovat s uchazeCem pravidelny kontakt.
V tomto obdobi je také dilezité pfipravit soucasné pracovniky na pfivitdni nového

zaméstnance. (Dale, 2007)

Po uzavieni pracovni smlouvy nésleduji dle Koubka (1996) dalsi kroky. Pracovnik
je oficialné piijat do organizace a nasledn¢ se zatadi do personalni evidence. Tato
evidence se muze lisit, ale mé&la by obsahovat tyto tdaje: jméno a pfijmeni, udaje
0 narozeni, rodné ¢islo, bydlisté, kontaktni udaje, datum vzniku pracovniho poméru,

nazev pracovni pozice apod.
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5 Proces orientace adaptace zaméstnancu

5.1 Orientace a adaptace pracovniki

Po pfijeti pracovnika nastava velmi dilezita, ale Casto ignorovana soucast procesu
pfijimani pracovniki, a to uvedeni pracovnika a podpora pfi jeho pocate¢ni orientaci.
Orientace ¢i také adaptace pracovnikid je soucasti personalnich ¢innosti. Cilem
je poskytnout pomoc novému zameéstnanci v rychlém zaclenéni a zauceni. Personalisté
seznami pracovnika s piedpisy, smérnicemi, pravidly podniku, dal$imi internimi
dokumenty, organizacni strukturou a kulturou. Do pocatecni orientace patii také vstupni

Skoleni a je vhodné ji vést pisemné. (Managementmania.com, 2015)

Adaptace miize probihat formélnim ¢i naopak neformalnim zptisobem. Formalni
zpusob znamend, ze proces adaptace zajiStuje personalni Utvar a bezprostiedni
nadfizeny. Neformalni zplisob orientace je samovolny a zajist'uji ho spolupracovnici.

Neformalni orientace byva obvykle efektivnéjsi. (Kocianova, 2010)

Mayerové a Ruzic¢ka (2000, s. 74) definuji adaptaci pracovnikd jako: ,,proces, ktery
je mozno definovat jako vyrovnani se jedince s prostfedim, ve kterém plni pracovni

ukoly.“ Tito autofi ¢leni adaptaci na nasledujici dva druhy:

1) Pracovni adaptace, ktera zaCind po nastupu pracovnika na pracovisté. Novy
pracovnik ma byt schopen zvladnout své pracovni povinnosti a dosahnout
pozadovaného vykonového standardu. Dal§im Ucelem pracovni adaptace je pfiprava
a vzdélani ucastnika. Kazdy pracovnik, ktery pfichazi z jedné organizace do druhé,
ma osvojené rizné navyky. Osvojené navyky, dosavadni zkuSenosti ¢i piedstavy

nemusi byt v souladu s danym pracovistém.

2) Socidlni adaptace, ktera se soustfedi na tu c¢ast, kdy je potieba zaclenit nového
pracovnika do pracovni skupiny a rozvijet vzajemné vztahy na pracovisti. Tato adaptace
probiha samovoln¢ diky castému kontaktu mezi pracovniky. U osobnich vztaha
na pracovisti se setkavaji pracovnici s odliSnymi nazory a postoji. V ptipad¢, ze by tento
druh adaptace neprob¢hl, mize se pracovnik dostat do socidlni izolace. Tento stav

by zptsobil nepfiznivy vliv na organizaci.

Adaptace novych pracovnikt vznikd podepsanim pracovni smlouvy. V den nastupu
do prace by mél pracovnik obdrzet osobni adaptacni plan, ktery vymezuje dokumenty,

se kterymi se musi pracovnik seznamit, nutna Skoleni, dobu kontroly a hodnoceni jeho
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situaci, organiza¢ni uspofadani, produktech, pracovnim fadu, ochran¢ zdravi

a bezpec¢nosti prace. (Urban Jan, 2013a)

Velmi dualezitou casti adaptace je zarazeni pracovnika na jeho pracovisté. Jak bude
tato faze probihat, zalezi na typu pracovniho mista, zkuSenostech a dovednostech
pracovnika. Pracovnika je nutno seznamit s pracovnim mistem a poskytnout poc¢atecni

Skoleni. V téchto fazich se soustiedi podnik na pracovnika.

Nedilnou soucdsti procesu adaptace je ptipravit kolektiv na pfijeti nového pracovnika.
Vstupem nového c¢lena do tymu nastavd obvykle rozruch a c¢astecné naruSeni
kazdodenni rutiny. Nékterému ze stavajicich zaméstnanci mize byt odebrana c¢ast
prace, jiny zaméstnanec je zase povefen byt ndpomocny, a tak je velmi dilezité
soucasné pracovniky dikladné informovat. Nov¢ piijaty pracovnik se chce mezi kolegy
citit dobie a nemél by mit strach kohokoliv oslovit. Podnik nemtize spoléhat na to,
ze se bude prijaty pracovnik seznamovat sam S kolegy a bude komunikativni.

(Dale, 2007)

Urban udava ve své knize ,,Rizeni lidi v organizaci (2013), Ze by se o adaptaci nového
pracovnika mél postarat predevSim nadfizeny a zkuSeny pracovnik, ktery zna dobie
svou firmu vcetné jeji historie. Soucasti adaptace je tzv. adaptaéni rozhovor, ktery
poskytuje zpétnou vazbu osobé odpovédné za adaptaci. V tomto rozhovoru se zjist'uje,
jak novy pracovnik zvlada svou pracovni pozici, zda ma n¢jaké dotazy a s ¢im potiebuje
pomoci, ale 1 naopak d4 firma najevo, jak je s prozatimnim vykonem spokojena.

V ptipadé, Ze podnik nepodceni tuto fazi, Ize piedejit zbytecnym nejasnostem.
5.2 Oblasti orientace

Dle Koubka (2001) se rozliSuji tfi oblasti orientace novych zaméstnanct:

1. Celoorganizac¢ni ¢i celopodnikova orientace: poskytuje obecné informace
pro celou organizaci a neohliZi se na charakter ¢i obsah pracovni pozice,

2. Utvarova &i tymova orientace: obsahové spoleéna pro konkrétni pracovni tym
¢1 skupinu; specializuje se na uvadéni pracovniki na ptisluSné pracovni misto,

3. Orientace na konkrétni pracovni misto: jak jiz nazev vypovida, jedna

se 0 orientaci prizptisobenou charakteru konkrétniho pracoviste,

Druha a tieti oblast se ¢asto slucuje v jednu.
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5.3 Vstupni Skoleni

V pracovnim zivoté se Casto nestava, ze by podnik piijal pracovnika, ktery dokonale
spliuje vSechny pozadavky a zvladne népln prace bez zaskoleni. O vstupnim Skoleni
by si m¢l podnik vést pisemny zaznam. Jednotlivé kroky vstupniho Skoleni je tieba
peclivé zvazit a pracovni ukoly rozdélit tak, aby novy pracovnik stihl vSechny
informace aukony spravné vnimat. Nejlepsi zpisob je piedavat pracovnikovi jeho
povinnosti postupné¢ a bez velkého natlaku. Na zaklad¢ tohoto Skoleni je mozno

nasledné hodnotit pracovni vykon a osobni rozvoj pracovnika.
Vstupni $koleni by se mélo dle Margaret Dale (2007) provadét ve tiech fazich:

e 1. faze: podnik sezndmi pracovnika s klicovymi a rutinnimi ukoly; tuto fazi
muzou provadét jeho kolegové, ale musime si uvédomit riziko pifenosu
nékterych Spatnych navyki na nového pracovnika,

e 2. faze: pracovni tkoly se postupné nabaluji a vykon pracovnika roste; zvoleny
kou¢ (patron ¢i mentor) by se mél postarat o zpétnou vazbu pomoci adaptacniho
rozhovoru a byt ndpomocny; nepiestavame se fidit postupnym predavanim
ukolt a pracovnika nepietézujeme,

e 3. faze: pracovnik rozumi své roli a je schopen plnit své ukoly efektivné

a na piijatelné trovni.
5.4 Hodnoceni pracovnika

Mezi vyznamné ukoly personalniho managementu patii hodnoceni pracovnikd. Jedna
se o rozbor vykonu zaméstnance, ktery slouzi pfevazné k odstranéni vykonovych
nedostatkti pracovnik. Hodnoceni pracovnikii provadi vyhradné vedouci. Posuzuje
se zejména, zda plni pracovnik tkoly a cile, dodrzuje pravidla, drzi se postupt, jaké
jsou jeho schopnosti, kvalita vykonu, pracovni kazen, télesna zdatnost, spoleCenské

vystupovani apod. (Urban Jan, 2013a)
Dle Mayerové a Ruzicky (2000) se provadi hodnoceni pracovnika ve tiech fazich:

1. sbirani informaci (evidovani udajii o zaméstnanci),
2. tridéni interpretace informaci,

3. zpracovani informaci (hodnotici soudy).
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6 Predstaveni spole¢nosti

Tato Cast bakalatské prace je zamétena na spolecnost SENESI, SE (dale jen SENESI),
kterda se zabyva prodejem kompletniho vybaveni pro koupelny a kuchyné. Tato
spoleénost ma &tyfi pobocky. Jednd se o Vodiany, Plzent, Ceské Bud&jovice a nové
otevienou pobocku v Praze. Veskeré procesy, které budou nésledné popsany, plati
pro vSechny pobocky, ale spoluprace probihala pouze s pobockou v Plzni a v Praze.

V nasledujici tabulce €. 2 jsou uvedeny stru¢né informace o organizaci.

Tab. &. 2: Udaje o spoleénosti

Obchodni firma: SENESI, SE
Pravni forma: SE - evropska spolecnost
Sidlo: Budé&jovicka 1228, 389 01 Vodnany

Vyroba, obchod a sluzby, poskytovani

Piedmét podnikani: nebo zprostiedkovani spotiebitelského
uvéru
Pocet pracovnikii: 133 zaméstnancii

Zdroj: vlastni zpracovani (2018) dle internetovych stranek www.justice.cz

Vroce 1993 wvznikla prvni prodejna v jihoceskych Vodianech. V soucasnosti
ma za sebou firma 25 let bohatych zkuSenosti v oboru prodeje koupelen a kuchyni.
Hlavnim poslanim spolecnosti je budovat oboustrann¢ vyhodné a dlouhodobé vztahy
se zakazniky, porozumét jejich potfebam a poskytovat kvalitni produkty a sluzby. Motto

spolecnosti zni: ,,Vase koupelna a kuchyné je nasim poslanim.* (Senesi.cz, 2018)

Cilem spole¢nosti je oslovit zadkaznika, pomoci mu a ziskat si jeho pfizen. Trendy
V tomto oboru se méni a vyviji s dobou a pokrokem, a tak se organizace snazi mit
co nejlepsi piehled, orientovat se na trhu a nabidnout novinku zikaznikovi mezi
prvnimi. Spolecnost jezdi na svétové vystavy a vyviji vlastni exkluzivni produkty.

(Senesi.cz, 2018)

Na obrazku €. 3 je vyobrazené aktudlni logo spole¢nosti.
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Obr. ¢. 3 : Logo spole¢nosti

Seresi

koupelny | kuchyne

Zdroj: webové stranky spole¢nosti www.senesi.cz (2018)

Spolecnost SENESI je pro své zakazniky spolehlivym a kvalitnim partnerem. Firma
se soustiedi 1 na velkoobchodni zdkazniky, developerské a stavebni spolecnosti.
Na prodejné jsou profesionélni prodejci, ktefi odborné poradi, zpracuji grafické navrhy
a podili se na realizacich koupelen a kuchyni. Podnik spolupracuje s n¢kolika
dodavateli, mezi ty nejznaméjsi patii naptiklad: Decodom, Jika, Ravak, Beko, Mora,
Nobilia, Bosch, Rako, Amica, apod. (Senesi.cz, 2018)

Rok 2018 pfindsi spolecnosti spoustu zmén. Podnik pldnuje dals$i expanzi pobocek,
vyvoj novych produktd, vylepSeni podminek pro zaméstnance i zdkazniky a spolupraci
snovymi dodavateli. Pro své zdkazniky pfipravuji nové katalogy, které bude mozno
zaslat ptimo do schranky, ¢imz jim poskytnou Siroky vybér z pohodli domova.
V souvislosti s t€émito zménami si spolecnost uvédomuje, Ze mimo financi by se v této

fazi nemohla obejit bez lidi v organizaci a jejich odhodlani. (Senesi.cz, 2018)
Spole¢nost nabizi nasledujici sluzby:

e nabidka Sirokého sortimentu kuchynského a koupelnového vybaveni ¢i stavebni
chemie,

e zpracovani brozury pro developery,

e kompletni zakaznicky servis s oteviraci dobou po cely tyden,

e nabidka nadstandardnich materialii, 3D vizualizace a pudorysii,

e 73jisténi dodavek materialu a zbozi na stavby.

V nasledujicich bodech jsou uvedeny hodnoty spole¢nosti, které tvoii zaklad

kazdodenni prace.

e Peclivost

e Komunikace
e Rychlost

e Vstiicnost

e Profesionalita
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6.1 Organizaéni struktura podniku

Organizacni struktura je hierarchické wuspofddani vztahti mezi jednotlivymi
pracovnimi misty v organizaci a vztahli mezi jednotlivymi utvary. Znazornuje vztahy
nadfizenosti a podfizenosti. Existuje nékolik typt organizacnich struktur a moznosti,
jak rozlozit pravomoce a organizaci prace v podniku. Uspofadani vztahl je nezbytné
pro viechny organizace. Zadny typ organizaéni struktury neni optimalni. Jsou jen
takové organizacni struktury, které funguji v konkrétnich podminkach danych firem,
nastavuji komunikaéni pravidla a formalizuji vztahy. Tato struktura se v ¢ase méni,

a to piedevsim diky rastu poétu zaméstnanct. (Managementmania.com, 2016)

Organizacni struktura ve firmé SENESI je oficidlné uvedena ve smérnicich. Usporadani

vztahii ve vybrané spole¢nosti (konkrétné pobocky v Plzni) je v priloze A této prace.

V cele dané pobocky je vedouci prodejny. Vedouci prodejny zaroven vice nez pét let
pracuje na pozici Human Resources Manager. Vedouci prodejny je odpovédny za chod
sveéfené provozovny a dodrzovani vSech pifedpist. Dale zodpovidd za dosahovani
stanovenych obratii a dalSi ekonomické vysledky Vv daném roce. Spole¢nost nema
obsazenou pozici personalisty a vzhledem k pozici Human Resources Managera

ma na starosti vesker¢ fizeni lidskych zdrojt také vedouci prodejny.

Zastupce vedouciho prodejny je pravou rukou svého nadfizeného pracovnika.
Komunikuje pfedevsim s dodavateli, fidi aktivity spojené s prodejem a prezentuje zboZzi.
V piipad¢é pracovniho pohovoru muze zastupovat vedouciho prodejny. Jeho tkolem

je stanovit personalni strategii.

Na stejné Urovni v organizacni struktufe je také administrativni pracovnik, ktery
eviduje a archivuje vSechny dualezit¢é dokumenty. Administrativni pracovnik ma za kol
zatadit nového pracovnika do personalni evidence, vystavovat a evidovat pracovni

smlouvy.

Dale jsou v organizac¢ni struktuie Fadovi pracovnici, ktefi jsou rozdéleni po oddélenich.
Oddéleni koupelen se déli na dvé smény. Kazdd sména ma svého vedouciho
pracovnika a odborné prodejce. Tito prodejci se orientuji na zakaznika. Jejich

hlavnim ukolem je obsluha zdkaznikii, odborné poradenstvi a zajisténi objednavek.

Pro oddéleni koupelen a kuchyni jsou ve spolenosti zaméstnani i grafici. Grafici
koupelen maji na vytvoteni grafického navrhu vice ¢asu a nedélaji ho na pockéni. Jejich
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ukolem je dispozi¢né¢ vyteSit navrh danych prostor. Grafici kuchyni jsou zaroven
I prodejci. Na rozdil od oddéleni koupelen délaji grafické navrhy pred zakazniky
a na pockani. Grafici kuchyni jsou v kontaktu se zdkaznikem, pomahaji mu s vybérem
kuchyn¢ a nésledné zpracovavaji graficky navrh vcetné cenové nabidky.

Dale jsou v kontaktu s externi montazni firmou.

Dalsimi ¢leny spole¢nosti jsou pracovnici velkoobchodu. Tito pracovnici sleduji

situaci na trhu, sjednavaji vétsi obchodni zakéazky a prezentuji produkty.

V priloze B této prace je k nahlédnuti také organizacni struktura logistiky a skladu
pobocky v Plzni. V Cele je vedouci skladu, ktery nélezi k dané pobocce. Jeho tikolem

je sledovat praci vedoucich smény, skladnikti, oddéleni dopravy a reklamace.
6.2 Lidské zdroje ve spole¢nosti SENESI

V nasledujici tabulce ¢. 3 je prehled o aktualni situaci pracovnikii ve vybrané
spoleCnosti  (zpracovano v meésici bfeznu 2018). Vroce 2018 doslo k otevieni
jiz zminéné pobocky v Praze a s tim souvisi nabor vétSiny novych pracovniki. Aktudlni

pocet pracovnikii na vSech pobockéch je 133 na hlavni pracovni pomér.

Tab. ¢. 3: Zaméstnanci ve spolecnosti SENESI

Rok Nové prijati pracovnici Nové vytvorena pracovni mista
2017 34 pracovnikt marketing - 3
e-shop - 2

produkt management - 2

nakup a odbyt -1

2018 15 pracovnikil prodejna - 13

sklad — 7

Zdroj: vlastni zpracovani (2018) dle internich material spolecnosti

K povyseni nebo pfesunu na jiné pracovni misto doslo od roku 2017 do roku 2018
ctyfikrat. Jedna se konkrétné o tyto pripady povySeni ¢i pfresunu pracovnika na jiné
pracovisté:

e 1 odborny prodejce koupelen na grafika koupelen,
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e 1 zastupce vedouciho prodejny na vedouciho prodejny,
e 1 skladnik na odborného prodejce koupelen,

e 1 skladnik na reklamacéniho technika.

V posledni dobé se firma potykda s nedostatenym pocftem zaméstnanci.
Z ptedchoziho prehledu se mutize zdat, ze firma nabira uspokojivy pocet pracovnikd,
ale je nutné si uvédomit, ze pfijati pracovnici na prelomu roku 2017 a 2018 obsadili
nove otevienou pobocku v Praze. V soucasnosti by spolecnost chtéla zdvojnédsobit pocet
pracovnikil na nové pobocce a na kazdou dalsi pobocku piijmout piiblizné dalSich pét
pracovnikl. DalSim problémem shleddvaji skutecnost, ze se t€Zko shéni pracovnici

S praxi v oboru.

Déle se firma potyka s fluktuaci pracovnikli, a to piedevSim na pozici skladniki.
Pracovnici podavaji vypovéd pievdzné ve zkuSebni dobé¢. Fluktuace se vypocte jako
pomér poctu zaméstnanct, ktefi odesli ze svého pracovisté ku celkovému poctu
pracovnikl za urcité kalendarni obdobi. Doporu¢ena mira inflace dle webovych stranek
FinExpert.cz (2007) je mezi 5 az 10 %. Fluktuace ve spolecnosti SENESI

je momentalné 14 %.
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7 Proces prijimani a adaptace pracovnikii ve vybrané

spole¢nosti

Prakticka cast této bakalafské prace je zameéfena nejprve na ziskavani, vybér a ptijimani
pracovnikil a nasledné na jejich pocatecni adaptaci a orientaci ve spolecnosti. Zavérem
budou vyhodnoceny tyto procesy spolenosti a vypracovany navrhy na zlepSeni

soucasné situace podniku v oblasti fizeni lidskych zdrojt.
7.1 Ziskavani a vybér pracovnikii ve vybrané spole¢nosti

Ptilakat uchazece, zorganizovat pracovni pohovory a zaplnit volna mista v organizaci
stoji nejen penize, ale 1 ¢as. Z toho diivodu je dulezité, aby cely tento proces ziskdvani
a vybéru pracovnikti probéhl co nejrychleji a uspésné. Pokud dojde k souladu mezi
potfebami organizace a potiebami uchazece, pak je proces ziskavani zaméstnancii
efektivni. Pro nalezeni tohoto souladu je potfeba, aby zaméstnavatel i zaméstnance

poskytoval pravdivé informace. (Dvotakova, 2007)

7.1.1 Planovani potieb zaméstnanci

v

Spolecnost SENESI véri, ze 1idé ve spoleCnosti jsou zakladem uspéchu a klicem
k dosazeni podnikovych cili. Prvotni informace o potfebé novych zaméstnanci vznika
pfedev§im u nadfizenych pracovnik urcitého oddéleni. Tato informace se pieda

na predem naplanovaném sezeni vedoucimu prodejny ¢i jeho zéstupci.

Pozadavky a specifikace na obsazovani volnych pracovnich pozic vychazi z popisu
pracoviSté. Popis pracovniho mista zpracovava piimy nadiizeny daného pracovisté
avedouci prodejny. Jejich ukolem je analyzovat pracovni pozici. Analyzou
je konkrétné¢ mysleno pojmenovat pracovni pozici, popsat obsah prace, navrhované
mzdové ohodnoceni pied a po zkuSebni 1hiité, pozadavky a zdravotni zptsobilost. Volna
pracovni mista v podniku vznikaji vytvofenim nového pracovisté nebo uvolnénim

pracovniho mista.

Cilem spole¢nosti je obsadit volna pracovni mista co nejrychleji, s minimalnimi

naklady a idealnim uchazecem.
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7.1.2 Prilakani uchazeci, inzerovani

Volné pracovni misto nabizi spolecnost nejprve internim pracovnikiim, protoze zna
dobie své kmenové zaméstnance a jejich kvality. Obsazeni nabizeného pracovniho
mista z vlastnich zdroji preferuje piedevS§im na vy$Sich pozicich a na pozici
koupelnového grafika, protoze grafik koupelen obchoduje i s developery.
S obsazovanim vysSich pozic z vnéjsich zdroji nebyly v pfedchozich letech spokojeni.
Z piehledu za rok 2017 a 2018 lze vidét, Ze k tomuto ptipadu dosSlo pouze cCtytikrat.
Pokud se spolecnosti nepovede obsadit pracovisté pielozenim stavajiciho pracovnika,

tak provadi prizkum mezi vnéj$imi zdroji.

Spolecnost se snazi pfildkat uchazece z vnéjSich zdroju zvefejiiovanim nabidky
na internetu. Pro $ifeni nabidky a informaci vyuziva portal www.jobs.cz, www.prace.cz,
Gfad prace, firemni nasténku a své vlastni webové stranky. Sifeni nabidky pomoci

inzerce v tisku, reklamnich letacki ¢i billboard nepouzivaji.

e Portialy - www.jobs.cz pouzivd spoleénost na pozice pro prodejce
a administrativu, zatimco portdl www.prace.cz nabizi volnd pracovni mista
pro pozice skladnik. Ptes portaly oslovi rychle Siroké spektrum lidi. Oba
portaly a zaroven ziskané kandidaty spravuji v aplikaci Teamio, ktera poskytuje
i balicky inzerce. Pro nabor velkého poctu lidi pouzivala spole¢nost diive sluzbu
www.predvyber.cz.

e Ufad prace - firma hlasi ufadu prace volna pracovni mista, i pies to,
e t0 v sou¢asné dob& neni povinné. Utad prace jim nasledné posilda navrhy
na vhodné kandidaty.

e Firemni nasténka - podnik pouZivd tuto nasténku k vyvéSeni dulezitych
informaci. Mezi Casto zvefejnované aktuality patii piehled volnych pracovnich
pozic. Organizace véfi, ze Sifeni nabidky mezi piibuzenstvo soucasného
pracovnika je efektivni. Tito kandidati byvaji zpravidla upfednostiiovani.

e Vlastni webové stranky - spoleCnost mad webovou stranku www.senesi.cz,
kde mohou uchaze¢i o praci vidét volné pracovni pozice. Na tvodni strance
je kategorie ,,0 nas“ a v ni se kliknutim na kolonku ,,kariéra* presmeéruje uchazeé
na nabidky prace. Vedle vypsanych volnych pozic je zde uvedeno i nékolik

davodt, pro¢ pracovat pro tuto spolecnost, a fotky pracovniho prostiedi.
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Organizace casto chybuji ve zpracovani inzeratd. Mnoho inzeratd je neatraktivnich
a obsahuje malo informaci. Mezi nejbéznéjsi chyby patii tyto: Zadny ¢i nevhodné
formulovany nazev pozice, Spatné zvolena grafika, chybéjici kontaktni idaje a ptiliSna

chvala ¢i chlouba. (Dale, 2007).

Spolec¢nost SENESI si inzerat zpracovava sama bez pomoci specializovanych agentur,
aby vystihla podstatu toho, co hleda. Spole¢nost se rozhodla nevyuzivat zadné
specializované ¢i headhuntingové agentury. V priloze C je vzorovy inzerat na prodejce
kuchyni ve spole¢nosti SENESI. Tento inzerat je sice delsi, ale uvadi vSechny duilezité
informace. Pro uchazece je Ctivy a bez piilisné chvaly, ktera by ho mohla odradit.

V nabidce prace je uvedena i ndstupni mzda, termin nastupu a veskeré kontakty.

Spole¢nost se Fidi doporu¢enim, které lze dohledat i v literatufe od Stybla (1994)
ohledné doby zvetejnéni inzeratu. Spolecnost se snazi vyhybat zvetrejiovani nabidky

Vv obdobi letnich prazdnin, kdy lidé cestuji a nemusi mit dobry pfistup k internetu.
7.1.3 Tridéni uchazeci

Po zvefejnéni inzerdtu reaguji uchazeci na nabidku a podniku se nahromadi nékolik
odpovédi a zivotopist. Na danou nabidku prace reaguje obvykle 15 az 17 lidi. U vsech
uchaze¢ se dukladn€¢ prozkouma zivotopis a zajemci se roztfidi do skupin.
Ti, co odpovidaji nejvice pozadavkim firmy, se davaji na seznam prFijatelnych
uchazeci. Na tento seznam se obvykle uvadi maximdlné¢ 6 osob. Zbylé uchazece
da podnik do tzv. rezervy. Obcas se stava, Ze si spoleCnost nevybere pracovnika
z ptivodniho vybéru pfijatelnych uchazecii a pozve k piijimacimu pohovoru uchazece,
které ma v rezervé.

Po prozkoumani zivotopisu zasila spole¢nost do deseti dnt elektronické vyrozuméni.
Piijatelnym uchazecim poSle pozvanku na pfijimaci pohovor a tém nepfijatym

podékuje za zajem a oznami danou situaci.
7.1.4 Pracovni pohovor

Vybérové tizeni spolecnosti SENESI ma dvé kola. V prvnim kole si pozve organizace
vybrané a nejzajimavéjsi uchazeCe jednotlivé na danou pobocku. Jedna
se 0 pohovor typu 1+1, kterého se Ui¢astni sdm kandidat a vedouci prodejny. Prib¢h

pohovoru je polostrukturovany a trva obvykle 90 minut.
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Nejprve podnik poklddd uchazeCi predem pfipravené otazky, nasledné ho zkousi
z anglického jazyka (pokud je to potfeba) a poté vede libovolnou diskuzi. Tazatel
se snazi odbourat jakousi psychickou bariéru a sedi v blizkosti uchazece. Pracovni
pohovor probihd v pfijemném a klidném prostfedi zasedaci mistnosti. Zkousejiciho
zajima, zda dokéze uchaze¢ reagovat spontanné¢ a zdroven si utvoii o ucastnikovi
pohovoru predstavu. Obvykle se pta spolecnost na tyto otazky: jaké jsou silné a naopak
slabé stranky uchazece, pro¢ se hlasi do dané firmy, co ji miize nabidnout, pro¢ odesel
Z ptedchoziho zaméstnani a kde se vidi za par let. Organizace dodrzuje principy

rovnych piilezitosti a nepoklada uchazeci otazky na pocet déti, nabozenstvi apod.

Po zodpovézeni otazek provede vedouci prodejny uchazece po pobocce, seznami
ho s chodem spole¢nosti a poté ho zavede k pracovisti, kde by mohl v piipad¢ piijeti
nadale vykonavat svou pracovni ¢innost. Uchaze¢ sleduje praci zkuSeného pracovnika
a nasledné si vyzkousi ¢ast prace sam. V této fazi vétSinou odhali zkuSeny pracovnik
zpusob premysleni, postoj k dané praci a dovednosti uchazece. Poté nasleduje prostor
na otazky, rozlouceni s uchazeCem a podékovani za ucast. Do deseti dni se obvykle

podnik ozve a informuje Gcastnika o dalSich krocich.

Po celou dobu prvniho kola pohovoru si spole¢nost vede v pisemné podobé informace
o pribéhu pracovniho pohovoru o uspéSich ¢i nelspésich vsech kandidati.
Na zéklad¢ této listiny se rozhodne, koho piijme a koho ne. Pokud je rozhodnuti jasné

a je vhodny pouze jeden kandidat z celé skupiny, tak je postup jednodussi.

V ptipadé€, ze ma podnik na vybér stale vice jak z jednoho uchazece, zorganizuje druhé
kolo pohovoru. Spole¢nost potfada druhé kolo pohovoru velmi casto,
a to 1 z diivodu, ze uchazece 1épe pozna a odhali nedostatky ¢i predem naucené fraze.

Do druhého kola pohovoru si pozve organizace vSechny zbylé uchazece najednou.

V tomto piijimacim pohovoru jsou uchazeci pozvani do tzv. interniho assessment
centra. Tato forma vybéru pracovnikli se 1épe soustfedi na chovani jedince. Cilem
je zjistit schopnost uchazece zvladat skupinovou praci, feSeni problémi ¢i urdité
pracovni role. Toto pozvani vzbuzuje v lidech obvykle smiSené pocity. Spolecnost jim
V pozvance neuvadi, na co se maji konkrétné pfipravit a kolik uchazecli se sejde
v danych prostorach. SENESI provadi tuto skupinovou metodu vybéru posledni Ctyti

roky. Za pribeh odpovida vedouci prodejny, nadiizeny daného pracovisté ¢i zastupce
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vedouciho prodejny. Tento vybérovy program trva obvykle tfi hodiny a tucastni

se ho maximalné Sest 0sob.

V prvotni fazi se ma kazdy kratce predstavit a zdiiraznit jeho silné stranky. Podnik chce
vidét, jak se umi doty¢ny vyjadiovat pied kolektivem a jak se umi prosadit a prodat své
znalosti a dovednosti. Déle ¢ekaji na uchazece ukoly. Kazdy dostane test, ve kterém
si podnik ovéfi znalosti v oboru. Vzhledem k tomu, ze se jedna o prodejnu s kuchynémi
a koupelnami, tak musi uchaze¢i vypocitat matematicky test. Podnik povazuje
za nezbytné ovéfit si, ze umi jeho potencionalni zaméstnance spocitat obvod a obsah.

Vzorovy test je v priloze D bakalatské prace.

Po vyplnéni testu dostane kazdy tzv. osobni erb. Osobni erb je dalsi metodou vybéru
zaméstnancl, ze které se snazi podnik vyc€ist vyznamné hodnoty uchazece.
Na nasledujicim obrazku mizeme vidét osobni erb, ktery pfesné v této podobé zadava
spoleCnost ucastnikiim. Do okének se vypliuje: co uchazefe charakterizuje, jaky
ma zivotni cil, co se mu v zivoté podaftilo, co se naopak nepodatilo a doli pod erb
se piSe zivotni krédo. Do této Sablony se mimo kréda nepouzivaji slova, ale obrazky

a symboly.

Obr. ¢. 4: Osobni erb

Zdroj: zpracované materialy spolecnosti SENESI

V zavéru jsou uchaze¢i seznameni s podnikovym informacnim systémem zvanym
CEZAR. B&hem 20 minut jim pracovnici vysvétli zakladni funkce programu. Nasledng
si ovefi, jak umi uchaze¢ ovladat pocitacové programy. Tato faze se tykd kazdého
uchazece, nebot’ se jedna o podnikovy systém, ktery vyuzivaji vSichni ve firmé¢.

Ugastnik musi splnit tikoly na trovni dané pozice.
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Spole¢nost zadédva uchaze¢lim naptiklad tyto poZadavky:

zjistit, zda je konkrétni zbozi skladem a kolik kust,
e najit objednavku pod konkrétnim Cislem,

e vytvorit nabidku a poskytnout na ni slevu 10 %,

e vytisknout hotovou nabidku,

e vyiesit modelovou situaci ohledné reklamace.

V kone¢né fazi maji uchazeci opét prostor na dotazy a piipominky. Popsany postup
pfijimacich pohovort plati pfevazné pro vSechny pracovni pozice, Mimo manazerd
a skladnikdi. Manazefi prodejny musi presvédcit spolecnost, ze umi delegovat ukoly
a maji manazerské schopnosti. Skladnici musi dokazat, Ze jsou fyzicky zdatni a vykonat
zkousku v pfipadé, ze maji v Zivotopise uveden fidi¢sky prukaz na vysokozdvizny
vozik. Tteti kolo pohovoru se nedé€la a prozatim ho nebylo nikdy potteba. Po druhém
kole pohovoru se organizace definitivné rozhodne, koho ptfijme. Uchazecim se zasila
opét do deseti dnii vyrozuméni v elektronické podobé. Usp&iného uchazede informuje
spolecnost o dni ndstupu do prace, absolvovani Iékaiské prohlidky a nutnych
dokumentech, které je tieba dolozit. Déle se s uchazeCem domluvi na dni podpisu

pracovni smlouvy a udrZuje s nim kontakt.
7.2 Proces adaptace ve vybrané spole¢nosti

V nasledujici casti budou popsany jednotlivé cCasti procesu adaptace ve vybrané
spole€nosti. Jak jiz bylo zminéno v uvodu, Vv této bakalafské praci budou pouZzivany

pojmy adaptace a orientace jako synonyma.
7.2.1 Uvadéni novych pracovnikia do zaméstnani

Po rozhodnuti o pfijeti uchazece a podepsani pracovni smlouvy se zafadi pracovnik
do personalni evidence a mzdového systému. Prvni dny v nové praci jsou ¢asto klicové.
Pracovnik donese do spolecnosti prikaz totoznosti, vypis z trestniho rejstiiku, original
dokladu o nejvySSim dosazeném vzdélani, potvrzeni o lékaifské prohlidce a své

bankovni spojeni. Vedouci prodejny ¢i jeho zastupce se ujme nového zaméstnance.

Prvni kroky adaptace jsou celoorganiza¢ni a plati pro vSechny stejne. Nejprve
se organizace zaméfi na tzv. socialni adaptaci a seznami pracovnika s kolegy, ktefi

jsou ptfedem informovani o nastupu nového Clena tymu. Tato faze byva rozdélena
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na vice dni, protoze zaméstnanci pracuji na smény a neni mozné poznat v jeden den

vSechny kolegy.

Poté ptechazi spole¢nost k tzv. pracovni adaptaci, kde pieda organizace zaméstnanci
vSechny klicové informace. Jak jiz bylo zminéno, pracovnik byl proveden po prodejné
amé¢l moznost poznat obsah své prace na pracovnim pohovoru. Tyto informace

zopakuje spole¢nost znovu, ale pouze stru¢né.

Spole¢nost SENESI ma sestaveny dokument nazvany ,,privodce spolecnosti. Tento
dokument lIze povazovat jako osobni adaptacni plan a dostane ho kazdy novy
pracovnik. Obsahem pruvodce je né€kolik vSeobecnych pravidel, ktera je nutno
dodrzovat véetné etického kodexu. Déle je zde uvedena organizacni struktura podniku,
historie a poslani firmy, vstupni $koleni, délka adaptacni a zkuSebni doby, dilezité
kontakty, rozlozeni pracovni doby, zdkladni pravidla bezpecnosti a postup,

jak komunikovat se zakaznikem.

Spolecnost nemd pisemné zpracovany prubéh adaptace. Ma pouze vlastni postup,
0 kterém byl Ustné informovan vedouci pracovnik, jeho zéastupce a nadfizeny daného
pracoviSté. Proces adaptace pro konkrétni pozice neméla spolecnost nikdy sepsany
aznaCna cast uvedeni nového zaméstnance do podniku je na jeho nadfizeném

pracovnikovi.

Nasledujicim krokem v procesu adaptace je predat zaméstnanci pfedem piipravené,
vybavené a uklizené pracovni misto. Nasledn¢ obdrzi pracovnik ptihlaSovaci udaje
ke svému pocita¢i, vlastni e-mailovou adresu, klice od skiinék a je sezndmen
se zabezpeCenim pobocky. Pro vstup na pracovisté je nutné otisknout palec do ¢tecky,
ktera zaznamenava piichody a odchody kazdého pracovnika. V ptipadé vétsiho pocétu
novych pracovnikli na poboc¢ce se v prvnim tydnu zorganizuje i hodina zdravovédy
a bezpecnosti. Tuto pouc¢nou hodinu vede zdravotnicky pracovnik a Skolitel bezpecnosti
prace. Pracovnici jsou obeznameni s tim, na co si dit pozor na pracovisti,
jak postupovat v ptipad€ pozaru, jaky hasici ptistroj pouzit, jak poskytnout prvni pomoc
apod. Skoleni bezpeénosti price je povinné a lze ho zorganizovat se zkusenym

Skolitelem na pobocce.

Dale se SENESI soustfedi na orientaci na konkrétni pracovni misto. Sviij proces
adaptace ma zaméfeny piedevsim na prodejce a grafiky. Pracovnici, ktefi obsazuji jinou

pracovni pozici, absolvuji Skoleni, kterd budou vypséana v dalsi kapitole. Zaméstnanci
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na pozici prodejcii se musi naucit ovladat objednavkovy program, program evidence
skladu, znat sortiment prodejny a obstarat zakaznikovi dulezité dokumenty. Grafici
spolecnosti musi umét vytvofit grafické navrhy ve dvou firemnich programech. Jeden
program se nazyva KLS a druhy CARAT. Skladnici musi umét obsluhovat
vysokozdvizny vozik a obstarat expedici ¢i pfijem zbozi v informacnim systému
CEZAR. Pracovnici v oblasti marketingu ¢&i vy$§iho managementu maji za tkol
sledovat celkovy chod podniku. Reklamaéni technici musi porozumét kontrole kvality

a s tim spojené administrative.

V prvnich dnech dostavaji pracovnici ptiméteny ukol a postupné se seznami s obsahem
prace. Vzhledem k tomu, Ze se v podniku pracuje na smény a zaméstnanci se stiidaji
po urcitych dnech, tak se tézko uré¢i osoba, ktera bude novackovi po ruce kazdy den.
V prvnim tydnu poznava novy pracovnik podrobnéji své pracovni prostiedi, smérnice,
vyrobky a uci se orientovat v katalogu a ve vzorkovné spole¢nosti.

4

ato plati pro vSechny pozice. Ve chvili, kdy ma pracovnik piehled o tom,
co zakaznikiim nabizi a kde jsou dané vyrobky umistény, tak se pfesouva pocatecni
adaptace na pocitatové programy. Spole¢nost pouziva podnikovy informacni systém
zvany CEZAR, se kterym se uchazedi sezndmili v druhém kole pohovoru
a musi ho ovladat kazdy na arovni své pracovni pozice. V piipadé vypadku toho
programu by nemohla byt pobocka oteviena. Veskera prace ve spolecnosti je zavisla
pravé natomto systému. Jednd se o specializovany systém pro velkoobchody,
maloobchody a vyrobni firmy. V tomto programu se vytvaii nabidky, poskytuji

piipadné slevy, rezervuje ¢i objednava zbozi, ovéiuje dostupnost produktu apod.

V pfipad¢, Ze se jedna o prodejce, obdrzi pracovnik svou pokladnu a informace
0 postupu pii uhradé zalohy ¢i Uplné Castky.

wevr

a mit prostorové vidéni. Programy na vytvafeni grafickych névrhii jsou slozité.
V Ceské republice je malo lidi, ktefi by ovladali tyto programy na profesionalni trovni.
Spole¢nost SENESI se doposud nepodafilo najit pracovnika, ktery by byl pokro¢ilym
uzivatelem tohoto programu. V tomto piipadé je dulezité¢ klast vétSi diiraz na zauceni

grafiki. ZauCeni v téchto programech probiha formou S$koleni. Grafici
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a prodejci musi mit piehled i1 o instalaci vyrobkl a byt v kontaktu s externi montazni

firmou.
7.2.2 Vstupni Skoleni
Organizace provadi vstupni Skoleni intern€ i extern¢.

Interni Skoleni se tykd obecnych informacnich technologii. Jednd se o jiz zminény
podnikovy informacni systém Cézar. Toto Skoleni je urené pro vSechny zaméstnance.
Diky tomuto systému je mozné propojit vSechny pobocky a zjistovat naptiklad
na jakém skladé se nachazi dany vyrobek. Skoleni trva &tyfi dny a lektorem je obvykle
zkuSeny kolega. Mezi interni Skoleni patii také Skoleni obsluhy manipula¢nich vozika
pro skladniky, které trva osm dni, a nasledné Skoleni skladové logistiky se specialistou
trvajici Sestnact dni. Pro prodejce koupelen se organizuji jednodenni $koleni, kdy

ptijede zastupce dodavatelské firmy a ptfeda prodejciim diilezité informace.

Podnik zajistuje pracovnikiim i externi Skoleni. Jednd se naptiklad o Skoleni
obchodnich dovednosti, které probihd v Ceskych Bud&jovicich. Toto $koleni je velice
obsahlé. Ucastnici se uéi ovladat veskeré programy, bez kterych by se jejich prace

neobesla. Déle se uci znat 1épe své produkty a komunikovat spravné se zékaznikem.

Mezi dal3i externi §koleni patii navitéva firmy Nobilia. Uéelem $koleni je vidét vyrobu
némeckych kuchyni, které nabizi prodejci kuchyni svym zakaznikiim. Toto Skoleni
probiha v Némecku ve mésté Verl celkem ctyfi dny. V zavéru skoleni ma kazdy za kol
vytvofit dle pfedem zadané kuchyné graficky ndvrh a na zéklad¢ vyhodnoceni
spole¢nosti Nobilia mize obdrzet certifikat a dal$i ocenéni. Dal§im externim Skolenim
mimo Ceskou republiku je §koleni na Slovensku. Jedna se o firmu Decodom, ktera sidli

v Topolcanech. Pracovnici kuchyni absolvuji vSechna Skoleni extern¢.

Firma potada i vstupni jazykova Skoleni, ale jen v piipadé, Ze se jedna o nové prijatého
pracovnika v oblasti stfedniho nebo top managementu. Toto Skoleni trva tfi mésice
a na vybér maji pracovnici angli¢tinu nebo italStinu. Pracovnici na vysSich pozicich
a administrativni pracovnici absolvuji také Skoleni ekonomického minima, finan¢niho

Fizeni a vedeni zaméstnancu.
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7.2.3 ZkuSebni a adaptacni doba

Spolecnost SENESI rozliSuje zkuSebni a adaptacni dobu. ZkuSebni doba se fidi
zakonikem prace. ZkuSebni dobu sjednava podnik s pracovnikem nejpozdéji v den
nastupu do prace. Spole¢nost ma na zaklad¢ zadkoniku prace stanovenou zkusebni dobu
na tfi po sob¢ jdouci mésice ode dne vzniku pracovniho poméru. Béhem této zkusebni

doby je mozné zrusit pracovni pomér z jakéhokoliv divodu nebo bez uvedeni divodu.

S blizicim se koncem zkusebni doby zhodnoti vedouci a nadfizeny pracovnik vykon
nove¢ piijatého zaméstnance a poskytne zpétnou vazbu prostrednictvim formulare. Tento
hodnotici formular je v priloze E bakalatské prace. Dalsim ti¢elem hodnoceni je zjistit
spokojenost na strané¢ pracovnika. Po uplynuti této zkuSebni doby maji néktefi

pracovnici ve spole¢nosti SENESI narok na provize z prodeje.

Délka adaptaéni doby ve vybrané spoleénosti je bud’ individualné nastavena
dle vedouciho pracovnika, anebo trva devét mésict. V této adaptacni dobé se ucastni
pracovnici velkého poctu Skoleni a je jim vénovana vétsi péCe. Na druhou stranu
se od nich o¢ekava dosahovani urcitych cilti a utvoteni jasné ptredstavy chodu podniku
a obsahu prace. V této adaptani dobé a nasledné jednou do roka maji pracovnici
prostor na to, aby fekli, s ¢im jsou spokojeni a s ¢im naopak nejsou spokojeni. Na konci

adaptacni doby neposkytuje spole¢nost jiz zadny formulaf se zpétnou vazbou.
7.2.4 Cile procesu adaptace

Jestlize podnik nepodceni proces adaptace, tak se mu to v budoucnu jist¢ v dobrém
vrati. Dobfe uvedeny, motivovany a zorientovany pracovnik se bude citit v organizaci
1épe, pravdépodobné ji neopusti hned po nastoupeni a bude podavat lepsi vykony.

Cilem adaptacni doby a celkového adaptacniho procesu ve spolecnosti je:

e pomoci novému zaméstnanci prekonat prekdzky a poznat podnik,
e vést pracovnika k samostatnosti,
e dosahnout dobrého pracovniho vykonu v kratkém case,

e snizit souc¢asnou fluktuaci.
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8 Analyza a zhodnoceni vybranych personalnich procesi

V nésledujici casti této bakalarské prace je analyza vysledkll dotazniku, ktery byl
vytvofen na webovych strankach www.survio.cz pro lepsi zhodnoceni adapta¢niho

procesu a ptijimani pracovniki ve spolecnosti SENESI.
8.1 Dotaznikové Setieni

Dotaznikové Setfeni (viz. priloha F) obdrzelo 40 pracovnikd, ktefi nastoupili
do zamé&stnani v roce 2017 nebo v roce 2018 a jsou bud’ ve zkusebni ¢i adaptacni dobé.
Z tohoto poctu rozeslanych dotaznika se jich vratilo 31. Respondenti obsazuji ruzné

pracovni pozice ve firmé, a tak se predpoklada, ze jejich odpovédi budou riznorodé.

Dotaznik se skladd z 11 povinnych otiazek a obsahuje oteviené, uzaviené,
dichotomické i vyb&rové otazky a dale také hodnotici $kalu. Uéelem tohoto dotazniku
je vyhodnotit jiz zminéné procesy ve vybrané spole¢nosti ze strany pracovnikd. Otazky
sméfuji piimo k tématu pfijimani a adaptace pracovnikd. Na tyto otazky musi

respondent povinné odpoveédét.

Po konzultaci s vedoucim prodejny se k dotazniku ptilozila i ¢ast nepovinnych otazek.
Tato ¢ast obsahuje tii otazky: jaké je pohlavi respondenta, jakou pracovni pozici zastava
a vek respondenta. Nepovinnou c¢ast vyplnilo pouze 18 lidi a ostatni si ptali zlstat
vV anonymité. 67 % z 18 respondentli byly zeny a zbylych 33 % muzi. Na dotaznik

odpovidali nejvice respondenti ve véku 35 az 45 let.
V nasledujici ¢asti je analyza vysledkt povinnych otazek s grafickym znazornénim.

1) Jak jste se dozvédél/a o nabidce volného pracovniho mista ve spolecnosti
SENESI, SE?

a) inzerce v médiich

b) inzerce na internetu ¢i socialnich sitich

¢) doporuceni od lidi

d) ufad prace

e) jiné:
Utelem prvni otiazky dotazniku je zjistit, jaky zdroj vyuZivaji uchaze¢i pii hledani
nabidky volného pracovniho mista. Na tuto otazku mohli respondenti zvolit vice

odpovédi. Osmndct pracovnikil zvolilo moznost inzerce na internetu ¢i socialnich sitich.
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Tento vysledek lze vzhledem k dnesni dobé ptedpokladat. Uchazeéi spoléhaji na to,
Ze na internetu najdou n€kolik nabidek prace najednou a nezabere jim to moc Casu.
23 % respondentt zvolilo jako vyuzivany zdroj ufad prace. Z analyzy nepovinnych
otazek lze vypozorovat, Ze o nabidce se pfes ufad prace dozvédeli predevsSim

respondenti ve v€ku okolo Ctyficeti let a mladsi jedinci voli jinou cestu.

Piekvapivym vysledkem je wvarianta doporuceni od lidi. Dvanact respondentt
Z jednatticeti se dozvédélo o nabidce prace od ostatnich jedinci. Z této analyzy lze
zkonstatovat, Ze firemni nésténka s nabidkami volnych pracovnich pozic je efektivni.

Dalsi moznosti na vybér byla inzerce prostfednictvim médii ¢i jind moZznost.

Obr. ¢. 5: Dotaznik - otazka ¢. 1

70%
58%
60%
50%
39%
40%
0,
30% 3%
20%
10% 3% 0%
O% - T T T T 1
Inzerce v médiich Inzerce na Doporuceni od lidi ~ Urad prace Jiné
internetu ¢i
socialnich sitich

Zdroj: vlastni zpracovani (2018)

2) Co Vas vedlo k tomu reagovat na nabidku prace?

a) vyse mzdy

b) povést firmy

c) benefity

d) pracovni napln

e) moznost profesniho ristu

f) jiné:
Na tuto otdzku bylo mozné vybrat vice odpovedi. 24 tazanych reagovalo na nabidku
Dal$im motivem pro uchazece je pracovni napli. Cilem vétSiny pracovnikll je najit
si praci, ktera je bude napliovat a zaroven je uspokoji po financni strance. Odpovédi

povést firmy, benefity a moznost profesniho rtistu dosahuji podobnych cetnosti. Jinou
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variantu zvolil jen jeden respondent a uvedl, ze na nabidku prace reagoval kvili lokalité

pracovisté a piijemnému pracovnimu prostiedi.

Obr. ¢&. 6: Dotaznik - otazka ¢. 2
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VysSe mzdy Povést firmy Benefity Pracovni napli  MoZnost Jiné
profesniho
rastu

77%

Zdroj: vlastni zpracovani (2018)

3) Byl/a jste spokojen/a s priibéhem pracovniho pohovoru?

a) ano

b) ne
Na zaklad¢ analyzy vysledkti ptevazovala dle obrazku ¢. 7 kladna odpovéd.
23 respondenti bylo spokojenych s pribéhem pracovniho pohovoru. S pfijimacim
pohovorem nebyly spokojeny starsi generace a byl pro né vice stresujici. Mladsi
pracovnici si umi v dne$ni dob€ najit na internetu postupy, jak se pfipravit na pracovni

pohovor apod.

Obr. ¢. 7: Dotaznik - otazka ¢. 3

®ANO
m NE

Zdroj: vlastni zpracovani (2018)
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4) Jak byste ohodnotil/a Vas prvni den v novém zaméstnani?

(10 hvézdicek - velmi spokojen/a, 1 hvézdicka - nebyl jsem spokojen/a)

1 2.0.0.0.0.0.0.8.0

U c¢tvrté otazky mohl ohodnotit respondent jeho prvni den v praci pomoci hodnotici
Skaly. Tato skala nabyva od jedné do deseti hvézdicek. Jednu a Ctyti hvézdicky nezvolil
nikdo. Nejvice respondentli ohodnotilo sviij prvni den v novém zaméstnani sedmi

hvézdickami. Na nasledujicim obrazku €. 8 je primér hvézdi¢kového hodnoceni 7,6.

Obr. ¢. 8: Dotaznik - otazka ¢. 4

0 1 2

Pramér hézdickového hodnoceni 7,6
3

4 5 6 7 8

Zdroj: vlastni zpracovani (2018)

5) Uved’te, kolik vstupnich $koleni jste absolvoval/a a zda jste s nimi byl/a
spokojen/a?
Tato oteviend otazka byla také povinnd. Respondenti uvadeli, Zze absolvovali nula
az Ctyfi vstupnich Skoleni. Pouze jeden respondent nemél ani jedno vstupni Skoleni.
Problém nastava u respondentil, ktefi absolvovali tfi nebo ctyfi Skoleni. U téchto
odpovédi bylo 46 % pracovnikii nespokojenych.
6) Byl Vam ve zku$ebni ¢i adapta¢ni dobé pridélen nékdo z kolegii, kdo by vam
byl napomocny?
a) ano
b) ne
I ptfes tvrzeni spolecnosti, ze je vZzdy novackovi po ruce zkuSenéjsi kolega, uvedlo

kladnou odpovéd’ pouze 77 % pracovnikd.
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Obr. ¢. 9: Dotaznik - otazka ¢. 6

m ANO
m NE

Zdroj: vlastni zpracovani (2018)

7) Byl/a jste spokojen/a s adapta¢nim procesem?

a) ano

b) ne
Dle obrazku ¢. 10 nebylo spokojeno 32 % pracovnikli s adaptaénim procesem
spoleCnosti. Na zakladé téchto vysledki by méla organizace sviij adaptacni proces
vylepSit a zjistit pfipadné nedostatky. Z nepovinné Casti otdzek vyplyva,
ze S adaptacnim procesem nebyly spokojeny stars$i generace. Mladsi lidé se adaptuji

obvykle rychleji nez starsi jedinci.

Obr. ¢. 10: Dotaznik - otazka ¢. 7

®ANO
m NE

Zdroj: vlastni zpracovani (2018)
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8) Byl/a jste po zkuSebni dobé ohodnocen/a od nadiizeného pracovnika a vyzvan/a
k zpétné vazbhé?

a) ano

b) ne
24 pracovniki z31 moznych bylo ohodnoceno po uplynuti zkusSebni doby
od nadfizeného pracovnika a vyzvano ke zpétné vazb€. Zajimavé je, Ze ma spole¢nost
zpracovany hodnotici formuldf po uplynuti zkuSebni doby, ale neddva ho kazdému
pracovnikovi. Z nepovinné casti otazek vyplyva, Ze se hodnotici formulaf nedostava

prodejctim.

Obr. ¢. 11: Dotaznik - otazka ¢. 8

m ANO
mNE

Zdroj: vlastni zpracovani (2018)

9) Je podle Vas dulezité pouzivat pri pracovnim pohovoru ve spole¢nosti SENESI,
SE védomostni testy?

a) ano

b) ne
Tato otazka je zaméfend na nazor pracovnikli ohledné dulezitosti védomostnich testi.
Vysledky byly velice podobné u obou variant. Z porovnani této otazky s nepovinnou
¢asti vySlo najevo, Ze pracovnici na vysSich pozicich povazuji tyto testy za dulezité
a pracovnici na pozicich skladnikli, prodejci a grafikli nepovazuji védomostni testy

za dulezité.

51



Obr. ¢. 12: Dotaznik - otazka ¢. 9

m ANO
m NE

Zdroj: vlastni zpracovani (2018)

10) Byl/a jste v¢as obeznamen/a o vSech diileZitych krocich v procesu prijimani ¢i
adaptace?
a) ano
b) ne
U této otazky si vedla spolecnost velice dobie. 90 % pracovnikti bylo véas informovano
o vsech dullezitych krocich, jako je napfiklad: den nastupu do prace, potifebné

dokumenty, termin vstupni prohlidky u doktora apod.

Obr. ¢. 13: Dotaznik - otazka ¢. 10

= ANO
m NE

Zdroj: vlastni zpracovani (2018)
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11) Co Vam vadilo na p¥ijimacim pohovoru ¢i adapta¢nim procesu ve spolecnosti

SENESI, SE?

U piijimaciho pohovoru vadilo respondentiim, ze byl ¢asové velice naro¢ny, stresujici,
ucastnilo se ho vice lidi najednou a soucasti byly tézké testy. Ve vysledcich se také
objevovala odpovéd’, ze byl pfijimaci pohovor zcela v poradku, v piijemném prostiedi

a s milym a vstficnym vedoucim.

U adaptacniho procesu respondenti uvadéli, ze se museli adaptovat velice rychle
(béhem jednoho tydne), dokud méli po ruce zkusen¢jSiho kolegu. Dle jejich nazoru
se nedd prace naucit za jeden tyden, a tak se nasledné¢ museli ucit sami za chodu.
Jednoduse feceno jim trvala adaptace delsi dobu, nez ktera jim byla skute¢né vénovana.
Dale respondenti Casto uvadéli, ze mél jejich kolega (mentor) hodné své prace, a tak
méli pocit, Ze by ho obtéZovali svymi dotazy. Ostatni pracovnici se citili nepotiebni,
protoze jim dlouho chybélo ptihladseni do potiebnych programii a nemohli pracovat.
Respondenti také uvadéli, ze se museli u€it produkty z katalogu ve svém volném Case

a bylo to pro né¢ obtizné.

U Skoleni pracovnikiim vadila pfedev§im vzdalenost od pracovisté, dlouhd casova
prodleva mezi nastupem do prace a vstupnim Skolenim a Spatnd organizace.
13 respondentti uvedlo, ze jim na pfijimacim pohovoru ¢i adaptacnim procesu nic

nevadilo a byli spokojeni.

r 4

8.2 Zhodnoceni procesu prijimani a adaptace pracovniki ve vybrané

spolecnosti

Na zéklad¢ analyzy vysledki dotaznikového Setfeni, internich materidli organizace
asledovani chodu spole¢nosti, budou nasledné¢ zhodnoceny personalni procesy

ve spole¢nosti SENESI.
8.2.1 Inzerovani

Firma ma velice dobry postup u inzerovani a popisu pracovniho mista. Inzeraty
zpracovavaji dobte ve své rezii, a tak neni potfeba najimat specializovanou firmu. Svou
nabidku S§ifi nejvice na internetu, a to konkrétné na nejnavstévovanéjSich portalech
a svych webovych strankdch. Na reakce lidi odpovidaji v€éas. Dobry postup u popisu
pracovniho mista a vytvafeni inzeratu se odrdzi na dostacujicim poctu uchazeci.

Na jeden inzerat odpovi obvykle 15 az 17 lidi.
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8.2.2 Prijimaci pohovory

Prvni kolo pohovoru je dobie zorganizované a neni mu co vytknout. Spolecnost
provede uchazeCe po prodejné, poklada mu dualezité otazky, vede diskusi a necha

ucastnika pracovniho pohovoru, aby pfihlédl k praci a nasledné si ji sdm vyzkousel.

Nedostatky byly shledany u druhého kola pfijimaciho pohovoru. Dle sledovani
celkového chodu spolecnosti a analyzy vysledkl z dotazniku je pfijimaci pohovor
zbyte¢né naro¢ny, zdlouhavy a stresujici. SpoleCnost zatézuje uchazece nckolika testy,
ale jen néckteré znich opravdu vystihuji hodnoty uchazece. Osobni erb byva
pro uchazece odrazujici predevsim kviili kresleni a neshledavaji v ném zadny vyznam.
Spolecnost by méla porovnat aktudlni miru nezaméstnanosti s pozadavky na uchazece
a poctem potiebnych pracovnikli. Mezi odpovédi na inzerat a kazdym kolem pohovoru

¢eka uchazec ptiblizné€ deset dni na reakci spole¢nosti.
8.2.3 Uvadéni novych pracovniki do spolecnosti a jejich nasledna adaptace

Velice dobrou strankou spolecnosti je skutecnost, ze informuji potencionalni
pracovniky vcas o vSech dilezitych krocich (dni nastupu do prace, zdravotni prohlidce,
terminu Skoleni apod.) a dokumentech, které je tfeba dolozit. Prvotni dny v organizaci
Ize zhodnotit z hlediska skalového hodnoceni a popsaného procesu adaptace velice
Kladng. Jedna se o jiz zminénou celoorganiza¢ni adaptaci, kdy obdrzi pracovnici
adaptacni plan a absolvuji Skoleni bezpecnosti, pfeda se jim vybavené pracovni misto
a poznaji své kolegy. Na tiSténém adaptacnim planu neni co vytknout. Tento priivodce
spolec¢nosti pomiiZze pracovnikiim lépe poznat organizaci, jeji pravidla a celkovy chod

firmy.

Nedostatky byly zjiStény v adaptaci, kterd se orientuje na urcité pracovni misto.
Pracovnikliim je vénovdno jenom par dni, kdy je jim po ruce zkuSenéjsi kolega.
Za plnohodnotného mentora nelze povazovat kolegu, ktery ma spoustu své prace a malo
Casu. Pracovnici jsou v podstaté¢ ,,hozeni do vody“ a nasledné¢ zalezi na jejich
schopnostech a dovednostech, zda se utopi, anebo svou pracovni pozici zastanou dobie.
Spolecnost pozaduje po vSech zameéstnancich znat dokonale podnikovy informacni
systém CEZAR a veskeré produkty jiz béhem prvniho mésice po nastoupeni do nového

zaméstnani.
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8.2.4 Skoleni

Spole¢nost nabizi pracovnikim Sirokou nabidku Skoleni, avSsak maloktera z nich
probihaji interné. Externich Skoleni je vice a jsou obvykle hodné vzdalena od mista
pracovisté. Diky této vzdalenosti a Skoleni v zahrani¢i nenabizi spole¢nost pracovnikiim
nahradni terminy. Dodavatelské firmy odmitaji Skolit maly pocet pracovnikli a potadaji
Skoleni jen pro vétsi skupiny. Problémem u téchto dodavateld je casové sladéni
se spolecCnosti, a tak probiha Skoleni Casto az ke konci zkuSebni doby pracovnika. Tuto

skute¢nost potvrdila i analyza dotazniku.
8.2.5 Hodnoceni pracovniki

Spolec¢nost hodnoti pracovnika po uplynuti zkuSebni doby jiz zminénym hodnoticim
formulafem (viz. p¥iloha E). Tento formulaf obsahuje informace o zaméstnanci,
vyhodnoceni plnéni cilli, vyjadieni vedouciho pracovnika a ptipadné doporuceni dalsiho
postupu. Manazeti dé€laji po uplynuti zkuSebni doby tzv. sebehodnoceni, které
se nasledn¢€ srovnava se zpétnou vazbou z hodnoticiho formulare. Z dotaznikové
analyzy vyplyva, Ze se tento formuldf casto nedostane k prodejcim. Hodnoceni
adaptacni doby organizace nedéla. Zaméstnanci maji pouze moznost fici v adaptacni

dobé s ¢im byli ¢i nebyli spokojeni.
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9 Navrhy a opatieni pro zlepSeni efektivity podnikovych

procesi

V této kapitole budou navrzena opatieni, kterd by vylepsila soucasny stav podniku

Vv oblasti fizeni lidskych zdrojti a zminénych persondlnich procest.
9.1 Prijimani pracovnikii
e Piijimaci pohovory

Spolecnost by méla razantné¢ snizit poZadavky na uchazeCe vzhledem k tomu,
7e ma v soucasné dob¢ nedostatek zaméstnanct, nedafi se ji sehnat pracovniky z oboru

a je nizka nezamé&stnanost.

U pfijimaciho pohovoru by bylo vhodné zachovat prvni kolo pohovoru stejné jako
doposud a v druhém kole pohovoru zrusit nékteré testy. Podnik by mohl zachovat
matematicky test, ale mél by ho zadévat pouze prodejciim a grafikim. U téchto pozic
je znalost matematiky opravdu nezbytna. Osobni erb by méla spole¢nost zrusit, jelikoz
z této metody vybéru zaméstnancl nelze dobife odhadnout hodnoty potencionalniho
pracovnika. Jediny test, ktery by méli dostat zaméstnanci na vSech pozicich je test
na prezkouseni z podnikového informaéniho systému CEZAR. U tohoto piezkouseni
ma smysl vyzkouSet vSechny pracovniky, jelikoZz s informa¢nim systémem podniku

bude pracovat kazdy.

O snizeni poZzadavkl a zruSeni nékterych testll se postard vedouci prodejny, ktery
puvodni testy pfipravil. O novém postupu zadavani testi pfi pfijimacim pohovoru

informuje svého zastupce.

Dale by méla spolecnost zrychlit reakce na Zzivotopisy a nasledné vyhodnoceni
pohovorti alespont o polovinu. Toto opatieni bude provadét vedouci dané pobocky
pfipadné personalista. Diky tomuto opatfeni by spolec¢nost omezila riziko, Ze v dobé
mezi pfijimacim pohovorem a nastupem na pracovisté Si Své rozhodnuti uchazec

rozmysli anebo pfijme jinou pracovni nabidku.
e Prilakani uchazecu
Spole¢nost SENESI by méla zavést novy zpisob piildkani uchazecq,

a to prostfednictvim vzdélavaciho zarizeni. Studentim Skoly by organizace nabidla

praxi pii studiu. Studenti by pomohli zaméstnanciim s jejich praci a ziskali by cenné
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zkuSenosti. Firma by si tak vychovavala potencionalniho zaméstnance a po ukonceni
stdze a studia by nabidla vybranym absolventim pracovni uplatnéni. Idedlni cestou
k osloveni vétSiho poétu studentl je veletrh pracovnich piilezitosti, kam by spole¢nost

vyslala za kazdou prodejnu dva zastupce a oslovila studenty.

Do tohoto projektu by se zapojil vedouci smény a zastupce vedouciho prodejny
prostiednictvim on-line rezervace na strankdch daného veletrhu. Spolec¢nost
by prezentovala své nabidky prace osobné a dale také v tist€éném katalogu, ktery obdrzi

studenti. Tito dva zastupci by nasledn¢ pfijimali studenty na praxe.

Néklady by byly spojené pouze s tisténim letackti a zajistovanim propagacnich
materiali. Tyto materidly by bylo vhodné zajistit napiiklad pies internetovou stranku

www.tisknu.cz, kde nejsou naklady na inzerci piili§ vysoké.
e Nabirani pracovnikii z vnéjSich zdroji

Organizace uvadi, Ze vys§i pozice a pozice koupelnovych grafiki obsazuje pouze
z vnitinich zdroj. V tomto pfipadé utvaii spolecnost prekazku v piijimani lidi z venku.
Technologie se vyviji s dobou a pfijimani pracovnika z vnéjSich zdroji by mohlo
pfinést firm& nové poznatky a napady (naptiklad: grafické navrhy pomoci virtualni
reality). Z toho divodu by méla spole¢nost nabirat pracovniky na zminéné pozice
i Z vnéjSich zdroju. O nabor pracovnikll by se postaral vedouci prodejny a personalista

(v pripadé obsazeni volné pozice personalisty).

Nabidka prace by se zvefejiiovala na doposud pouzivanych portdlech vzhledem
K uspésnému poctu uchazeci. V tomto sméru by se spolecnosti zvySily naklady

na inzerci. Jedna zvetejnéna nabidka prace stoji dle stranek www.jobs.cz 7.900 K¢&.
e Fluktuace

V souvislosti s vypoctenou fluktuaci, kterd dosahuje miry 14 %, by méla organizace
klast vétsi diiraz na motivovani pracovnikd, jejich spokojenost a zpétnou vazbu. Tato

mira fluktuace je nad normu, ale musi se samoziejmé rozlisit, 0 jakou fluktuaci se jedna.

Fluktuace muze byt dana naptiklad smrti pracovnika, jeho odchodem do diichodu nebo
apod. S fluktuaci pracovnikti dochazi ve spole¢nosti SENESI ke ztraté zaskolenych lidi,
uniku informaci, a pfedevSim ke zvySeni nadkladd na pfijeti nového pracovnika, jeho

adaptaci a zaskoleni.
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Vedouci pracovnik si vede piehled o fluktuaci, ale nerozlisuje, o jaky druh se konkrétné

jedna. V tomto ptipad¢ by mél vedouci pracovnik vést piehled o fluktuaci podrobnéji.

Dle internetovych stranek www.finexpert.cz (2001) je mozno fluktuaci potlacit
naslouchanim zameéstnanct, lepsi komunikaci, zvySovanim benefitii apod. Dle téchto
doporuceni by méla spolecnost vylepS$it naslouchani zaméstnanci a adaptaci, ktera
je nedostacujici. Tento krok lze ucinit pomoci adaptacniho rozhovoru, ve kterém
vedouci pracovnik zjistuje, zda je zaméstnanec spokojen s pracovnim prostiedim,
pravidly, Skolenim, pracovnim kolektivem, jestli ma dostatek informaci pro plnéni

ukolu apod.

9.2 Uvadéni novych pracovniku do spolecnosti a jejich nasledna

adaptace

e Mentor

Nasledna opatieni se budou tykat predevsim adaptace na konkrétni pracovni misto.
Organizace by méla poskytnout novému pracovnikovi mentora, ktery vynaloZi sviij ¢as
na zauceni zaméstnance a bude mu po ruce dels$i dobu nez jeden tyden. Tento krok
by mohl vést ke snizeni fluktuace. Dale by méla spole¢nost 1épe proskolit zaméstnance
z produktii a informaéniho podnikového systému. Podnik povazuje tyto dvé znalosti
zanezbytné, ale pracovnici se v praxi u¢i orientovat v programech a sortimentu
vrychlosti a pfevazné sami. S pocateni orientaci v pocitaovych programech

by novackovi pomohl mentor a nasledné skoleni.
e Produktovy manual

Pro lepsi orientaci v sortimentu spole¢nosti by bylo vhodné rozsitit adaptacni plan o tzv.
produktovy manual, ktery by poskytl nové piijatym pracovnikiim dostate¢ny piehled
o0tom, co budou nasledné¢ nabizet zakaznikim. Pracovnici se u¢i znat produkty
na prodejné¢ nebo z katalogu. Na prodejné neni vystavené vsechno zbozi a katalog mize

byt zastaraly ¢i obsahovat zbytecné informace navic.

Manual by vytvofili odborni prodejci koupelen ¢i kuchyni za pomoci vedoucich
pracovnikll. Tento produktovy manual by se pravideln¢ aktualizoval a byl by rozdélen
na oddé¢leni koupelen a kuchyni. Obsahem by byly stru¢né a nejdalezitéjsi informace

0 kazdém produktu, doporuceni pro zakazniky, komponenty a podobné. Na konci
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zkusebni doby by byl novalek piezkouSen ze znalosti produkti nadfizenym

pracovnikem dané pracovni pozice.
9.3 Skoleni

V ramci externich Skoleni by méla spolecnost vyiesit pfilisSné vzdalenosti od mista
pracovisté. V tomto piipadé by bylo dobré zalozit online Skoleni, které by probihalo
vzdalen¢ ptes pocitac pro kazdého novacka ihned po ndstupu na pracovisté. Vyresila

by se tim vzdalenost zahrani¢nich Skoleni i ¢asovy nesoulad.

Jednalo by se o lekce pres e-learning, které by pfipravil dodavatel ve spolupraci
s vysilajici spole¢nosti. Pied¢lal by se dosavadni prezenéni kurz od kazdého dodavatele
do toho e-learningového. Se zpracovanim e-learningového kurzu by se mohla
spole€nost obratit na organizaci PC HELP, ktera tvofi tyto vzdélavaci kurzy na kli¢

jiz 25 let a napoji e-learning na firemni informac¢ni systém. (www.pchelp.cz, 2018)

Toto skoleni je velice efektivni, jelikoz se vytvoii jednou a dale se nabizi ke studiu
dal§$im zaméstnancim a piipadné aktualizuje. Pracovnici by mohli ke Skoleni
pfistupovat kdykoliv. Hlavni vyhodou je tdspora nakladi za cestovné, odmény
dodavatelim apod. V soucasné dobé vyda firma na jedno Skoleni s dodavateli

Vv priméru 24 000 K¢. Tyto naklady by se firmé snizily.
9.4 Hodnoceni pracovniki

Organizace by méla zalozit formulaf na hodnoceni adapta¢ni doby. V podstaté
by se jednalo o rozSifeni stavajiciho formulafe na hodnoceni zkuSebni doby.
Do formulafe by bylo vhodné doplnit tabulku na hodnoceni dovednosti
(viz. priloha G). Jednalo by se napiiklad o tyto dovednosti: orientace na zakaznika,
uspokojeni potieb zakaznika, reprezentativni vystupovani, dobra komunikace apod.
Nasledn¢ by bylo vodné vyhodnotit vykonnost pracovnika. Na zaklad€ zjisténych
nedostatkll z tohoto formuléfe by se podnik rozhodl, zda pomtZe pracovnikovi piekonat

jeho slabé stranky, anebo zda ukon¢i pracovni pomér.

Tento formulaf vytvoii vedouci prodejny ¢i jeho zastupce, ale u nasledného vypliovani
udaji bude pfitomen mentor, ktery sledoval nejvice vykonanou praci daného

zameéstnance. Tyto formulafe by mél obdrzet kazdy pracovnik ve spolecnosti.
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9.5 Zavérefna opatieni

Mezi nejdilezitéjSi opatfeni patii prijmuti personalisty. Podnik nema ani jednoho
personalistu, pfi¢emz ma aktualné 133 pracovnikt. Dle Koubka (2001) je zhruba na sto
zamé&stnancl potieba jednoho personalisty. Tento krok by zasadné ovlivnil ostatni

navrzena opatfeni a pomohl by k jejich realizaci.

O priijeti personalisty se postard manazer lidskych zdrojt, ktery ma ze vSech pracovnikl
nejvice zkuSenosti s persondlnimi Cinnostmi. Human Resources Manager (manazer
lidskych zdroji) by nastavoval jako nadale procesy piijimani a adaptace, ale o jejich

vykonavani by se postaral personalista.

Tuto pozici Ize obsadit z vnitifnich zdrojii anebo z vnéjSich zdroji prostrednictvim jiz
zminénych portalli. V organizaci je potieba praci vice delegovat, a tak by bylo
vhodnéj$i pfijmout personalistu z externich zdroji s vice nez tfiletou praxi.
Dle internetovych stranek www.platy.cz je primérny hruby mési¢ni plat personalisty

28.490 K¢&. V tomto sméru by se spolecnosti razantné zvysily naklady.
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ZAVER

opomijenych persondlnich Cinnosti. Jednalo se o proces pfijimani, adaptace a orientace
novych zaméstnancti v podniku. Cilem bakalafské prace bylo dukladné popsat
avysvétlit zminéné procesy, zanalyzovat a vyhodnotit tyto procesy ve vybrané

spole¢nosti a nasledné navrhnout doporuceni, diky kterym by se tyto procesy a celkové

fizeni lidskych zdroju v podniku zefektivnilo.

Teoreticka ¢ast bakaldiska prace byla zpracovana na zakladé¢ odborné literatury. Tyto
poznatky z teoretické casti byly nasledné aplikovany v praktické casti. Procesy
ve spolecnosti SENESI byly zhodnoceny na zéklad¢ internich materiald spolecnosti,

dotaznikového Setfeni a pozorovani celkového chodu spole¢nosti.

Spolecnost SENESI si dle provedené analyzy vede velice dobie v oblasti ptildkani
uchazect prostiednictvi inzerovani. Nedostatky nastavaji ve fazi pfijimacich pohovori.
Spole¢nost klade vysoké pozadavky na uchazece a piijimaci pohovory jsou diky testim
naro¢né. Déle nemé spolecnost zpracovany postup procesu adaptace. Nove piijati
pracovnici maji po ruce na par dni kolegu, ktery pro né neni dostatecnym mentorem
ama dost svych povinnosti. Zauceni a zvladnuti obsahu prace je predevSim
na zkusenostech a schopnostech pracovnika. Pracovnikiim je poskytovéana fada Skoleni,
ale az nékolik tydnl ¢i mésicti po nastoupeni na pracovisté. Za tuto dobu se nauci
pracovnik obsah své prace sdm, anebo se rozhodne ukoncit pracovni pomér. Znacna

¢ast téchto nedostatki je zpisobenou neobsazenou pozici personalisty.

Spole¢nost momentalné trapi nedostatek pracovnikii a fluktuace ve vysi 14 %. Tyto
skutecnosti 1ze ovlivnit doporucenymi navrhy v zavérecné kapitole. Spole¢nost by méla
pfijmout personalistu, ktery by vykonaval persondlni ¢innosti efektivné a mél bohaté
zkuSenosti v oblasti fizeni lidskych zdrojii. Nasledné by méla spolec¢nost sniZit
pozadavky na uchazete a urychlit reakce. Skoleni by mélo probihat formou online
kurzii a v neposledni fad¢ by méla spole¢nost zavést formular na hodnoceni adaptacni
doby. Spravné fungovani personalnich procest je velice dulezité ve vSech organizacich.
Pokud bude mit spolecnost SENESI nastavené tyto procesy spravng, dosahne snadné&ji

podnikovych cilt a vétsi efektivity fizeni lidskych zdrojt.
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Priloha B: Organiza¢ni struktura logistiky a skladu

Vedouci logistiky a sklad(
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Skladnik

o Skladnik

— Skladnik




Priloha C: Vzorovy inzerat na prodejce

PLZEN — PRODEJCE KUCHYNI

Mate radi v¥zvy a hledite nové pracovni uplatnéni? Stafite se souddsti naSeho prodejniho
tymu a ziskejte praci, kterd Vis bude bavit a naplhovat.

Pro pobodku Plzed, Studentska ulice hledime nového kolegu / kolegyni, ktefi se budou
spole¢né s nami podilet na daliim rozvoji nasi spole¢nosti v oblasti prodeje kuchyni.

VASI NAPLNi PRACE BUDE:

Komplexni zajiténi zakizek v oblasti kuchyni od prvotniho kontaktu se zakaznikem
na vzorkovné pfes wvybér vhodného typu kuchyné, zpracovani grafického navrhu
dispoziéniho fefeni kuchyné, vvpracovani cenové nabidky, objednani kuchyné, aZ po
prode; dané zakdrzky, véetné zajisténi zaméfeni kuchvné a montiFe ve spoluprici
s externi montaFni firmou.

Odborné poradenstvi zdkaznikim v sortimentu kuchyni, kuchyiiskych spotfebiéd a
dalsiho kuchyfiského vybaveni.

OCEKAVAME OD VAS:

min. $8 vzdéléni (stavebni zaméfeni vWhodou)

odborna praxe v prodeji kuchyni &1 pfibuzném oboru vwhodou

zkuienost z obchodu a prace se zakazniky

pozitivni piistup k obchodu, onentaci na zakarnika

nalost prace na PC, zkuienost s grafickymi programy na planovani kuchyni vwhodou
ochot, vstficnost a pfijemné vystupovani

ochotu uéit se novim vécem a neustdle s1 prohlubovat znalost v oboru

spolehlivost a éasovou flexibilitu

NABIZIME VAM:

zajimavou praci v silné a stabilni spoleénosti s tradici na éeském trhu
moinost podilet se na tvorbé a rozvoj pobodky

pravidelné Zkoleni sortimentu a zdkaznického servisu

motivujici platové chodnoceni zdvislé na dosaZenych vsledcich
praci v modernim pracovnim prostiedi

MISTO VYKONU PRACE: Plzedi, Studentska 52

ODMENOVANI: nastupni mzda XX.000,-K¢, po zapracovani prémie
z prodanych zakazek.

TERMIN NASTUPU: thned nebo dohodou

V pfipadé zdymu zaslete Vas Zivotopis na e-mailovou adresu

Do privodni ho dopisu prosime o zaslini souhlasu se zpracovanim osobnich udajd dle § 21
zakona 101/2000 Sb.



Priloha D: Matematicky test - vybérové rizeni

VYBEROVE RiZENI PRIPADOVA STUDIE

1. VYPOCET SPOTREBY DLAZBY
Zakaznik si vybral do své koupelny dlaibu srozmérem 33,3 x 33,3 cm za cenu 499,-K&/m?.
Koupelnamarozmér3 980 mm x1 600 mm.V balenidlaibyje 1,33 m?.

Odpovézte na nasleduijici otazky:

3. Kolikdlaibybude zdkaznik potfebovat?
- m2
b. Kolikbalikd dlazby simazékaznik koupit na zakladé Vami spotitané spotieby materild.
wevsssesssaneens DANKD
. Kolikzakaznik za pofizenitéto dlaiby zaplati?

w KE

2. SPECIFIKACESORTIMENTU, CENOVA NABIDKA
Zpracujte pro zakaznika cenovou nabidku jeho nove koupelny a spliite nize uvedené diléi ikoly:

1. Navrhnéte dispoziéniuspofadanikoupelny a zakreslete umisténi jednotlivych produktd do
pudorysu.

2. Navrhnéte sérii obkladi a dlazeb ze Siko katalogu a navrhnéte zplsob obloZeni. Vybirejte ze séril
Sikoexclusive.

3. Spotitejte spotfebu obkladi a dlaZeb, kterébudete potfebovat. Pipotitejte ke spotiebé 10% na
profez a material zaokrouhletena cela baleninahoru.

4. Vytvoite cenovou nabidku obsahujiciVamivybrane obklady, dlazbu azafizovaci predméty a
sdélte zakaznikovi celkovou cenu jeho zakazky.

5. Zvaite, zdabyste zakaznikovi poskytlislevu. Pokud ano, tak v jaké vysi.



Priloha E: Hodnotici formular zkuSebni doby

HODNOCEN| ZAMESTNANCE

KATEGORIE HODNOCENEHO:

zaméstnanec stiediska - prodejni personal

ucel hodnoceni:

kategorie zaméstnance:

datum hodnoceni:

Hodnoceny zaméstnanec

Hodnotitel

Pfijmeni a jméno: Piijmeni a jména:
VEK: Funkee:

Funkce: Podpis

Ve spolefnost od: hodnoceného:
Gislo organizacni jednatky: Podpis

Nézev organizaéni jednotky hodnotitele:

CELKOVE HODNOCENI ZAMESTNANCE

VYHODNOCENI CiLU A ZADANYCH UKOLU

Specifikace cile, Ukolu % splnéni

slovni vyhodnoceni, poznamky

ROZVOJ HODNOCENEHO ZAME STNANCE

Doporutené tréninky a skoleni

DOPORUCENY DALSI POSTUP

VYJADRENI HODNOCENEHO ZAMESTNANCE




Priloha F: Dotaznik

1) Jak jste se dozvédél/a o nabidce volného pracovniho mista ve spole¢nosti
SENESI, SE?
a) inzerce v médiich
b) inzerce na internetu ¢i socialnich sitich
¢) doporuceni od lidi
d) ufad prace
e) jiné:
2) Co Vas vedlo k tomu reagovat na nabidku prace?
a) vysSe mzdy
b) povést firmy
c) benefity
d) pracovni napln
e) moznost profesniho rustu
f) jiné:
3) Byl/a jste spokojen/a s priibéhem pracovniho pohovoru?
a) ano
b) ne
4) Jak byste ohodnotil/a Vas prvni den v novém zaméstnani?

(10 hvézdicek - velmi spokojen/a, 1 hvézdicka - nebyl jsem spokojen/a)

1 2.8.0.0.¢.6.8.8 ¢

5) Uved’te, kolik vstupnich $koleni jste absolvoval/a a zda jste s nimi byl/a

spokojen/a?

6) Byl Vam ve zku$ebni ¢i adapta¢ni dobé pridélen nékdo z kolegii, kdo by vam
byl napomocny?
a) ano
b) ne
7) Byl/a jste spokojen/a s adapta¢nim procesem?
a) ano
b) ne



8) Byl/a jste po zkusebni dobé ohodnocen/a od nadrizeného pracovnika a vyzvan/a
k zpétné vazbhé?
a) ano
b) ne
9) Je podle Vas diilezité pouZivat pri pracovnim pohovoru ve spole¢nosti SENESI,
SE védomostni testy?
a) ano
b) ne
10) Byl/a jste v¢as obeznamen/a o vSech diilezitych krocich v procesu piijimani ¢i
adaptace?
a) ano
b) ne
11) Co Vam vadilo na pfijimacim pohovoru ¢i adapta¢nim procesu ve spole¢nosti
SENESI, SE?



Priloha G: Navrzeny hodnotici formular adapta¢ni doby

HODNOCENi ZAMESTNANCE V ADAPTACNI DOBE
PRODEJNi DOVEDNOSTI

1 2 3 4 poznamky

1. orientace na zakaznika

2. umi prodavat, ma obchodniho ducha

tah na branku, presvédci zakaznika k uzavieni
obchodu

4. uspokojeni potieb zakaznika

5. argumentacni schopnosti, umi presvédcit

6. reprezentuje spolecnost, vystupuje profesionalné

CELKOVE HODNOCENi PRODEJNICH DOVEDNOSTI

VYKONNOST

1 2 3 4 poznamky

1. dosahuje cild, pini zadané dkoly

2. planuje, umi zvolit priority

3. Je aktivni

4. pracuje samostatné bez tlaku nadfizeného

5. umi prijmout kritiku a poucit se z chyb

6. nebrani se novinkam, rychle chape

7. ma odborné znalosti potiebné k vykonu funkce

CELKOVE HODNOCENi VYKONNOSTI

INTERPERSONALNi DOVEDNOSTI

1 2 3 4 poznamky

1. umi naslouchat

2. neboji se vyjadit sviij nazor

3. aktivné spolupracuje s kolegy (je tymovy hrac)

4. umi fesit konfliktni situace

CELKOVE HODNOCENI INTERPERS. DOVEDNOSTI




ABSTRAKT

MATEJKOVA, A. Proces prijimdni, orientace a adaptace novych zaméstnancii

v podniku. Bakalai'ské prace. Plzeii: Fakulta ekonomicka ZCU v Plzni, 66 s., 2018

Klicova slova: personalni prace, adaptace, orientace, proces adaptace a orientace, lidské

zdroje, proces piijimani zaméstnancti

Predlozena prace se zabyva dilezitymi persondlnimi procesy v organizaci. Jedna
se 0 proces ptijimani, orientace a adaptace novych zaméstnancti v podniku SENESI, SE.
Prvni ¢ast prace je teoretickd. V této Casti bakalaiské prace jsou vysvétleny na zaklade
odborn¢ literatury zdkladni pojmy, které souvisi s persondlnimi procesy. Nasleduje
prakticka cast, ve které je predstavena spolecnost SENESI, SE. V praktické casti
je popsan proces piijimani, adaptace a orientace zaméstnancii v podniku. Nasledné
je provedena analyza a zhodnoceni zminénych procest ve vybrané spole¢nosti. V zavéru
Jsou navrzeny opatieni ke zlepSeni soucasné situace spolecnosti v oblasti fizeni lidskych

zdroju.



ABSTRACT

MATEJKOVA, A. The Process of Recruiting New Employees and Their Orientation and
Adaptation in the Company. Bachelor thesis. Pilsen: University of West Bohemia, Faculty
of Economics, 66 p., 2018

Key words: Personnel Work, Adaptation, Orientation, Process of Adaptation

and Orientation, Human Resources, Recruiting Process

The thesis deals with important personnel processes in the organization. The work
is focused on the company SENESI, SE and their processes of recruiting new employees,
their orientation and adaptation in the company. The first part of the bachelor thesis
is theoretical. The basic terms, which are related to personnel processes are explained
based on professional literature. The following part is practical and introduces the
company SENESI, SE. There are described the processes of recruiting new empolyees,
their orientation and adaptation in the company. Subsequently, the processes in the
selected company are analysed and evaluated. In the conclusion of the work there are
proposed measures to improve the existing situation of the company in the area of human

resource management.



