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ABSTRAKT

Tato prace se zabyva problematikou vybérového fizeni. Cilem teoretické ¢asti je na zaklade
prostudované literatury K danému tématu popsat problematiku vyhledavani, vybéru a ptiji-
mani pracovnikli a uvést zakladni teoretickd vychodiska, ktera budou slouzit jako podklad
pro zpracovani ¢asti praktické. Cilem praktické ¢asti je pak popsat a analyzovat soucasny
proces vyhledavani, vybéru a pfijimani pracovnikli ve spolecnosti Bat’a, a na zaklad¢ srov-
nani zjisténych skutecnosti s teoretickymi vychodisky tento proces zhodnotit a definovat

ptipadné navrhy na optimalizaci.

Kli¢ova slova: vyhledavani a ziskdvani pracovnikii, vybérové tizeni, piijimani pracovnika,

adaptace, analyza.

ABSTRACT

This thesis describes the process of selection procedure. The main goal of theoretical part is
to describe the process of searching, selection and receiving employees, it is based on the
literature of this issue. This description is of service for basis of processing the practical
part. The main goal of practical part is to describe and analyse the present process of sear-
ching, selection and receiving employees in the Bata company. Based on the analysis it will

evaluate this process and it will define suggestions for optimalization.

Keywords: searching and getting employees, selection procedure, receiving employees,

adaptation, analysis.
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UvVOD

Kvalitni lidsky kapitél je zakladnim pfedpokladem dobte fungujici organizace a jejim nejvet-
$im bohatstvim. VétSina spole¢nosti si v soucasné dobé uvédomuje, jakou hodnotu pro né
maji jejich zaméstnanci. Uvédomuji si, Ze praveé nalezeni, vybér a prijeti spravnych pracovni-
ka je kliCovou udalosti ovlivijici jejich fungovani a pteziti v dnesni dobé. Proto by témto
¢innostem méla byt vénovana nalezita pozornost. Organizace by méla védét, co uchaze¢im
muze nabidnout a naopak co od nich ocekéava. Teprve potom miize pfistoupit k samotné-

mu procesu vyhledavani a vybéru vhodnych pracovnikd.

V této bakalatské praci se zabyvam vyhleddvanim, vybérem a piijimanim pracovnikli. Tyto
tf1 personalni ¢innosti k sobé neodmyslitelné patii a jsou jednémi z mnoha Cinnosti, které ma
personalni Gtvar na starosti. Divodem vybéru daného tématu bylo nejen védomi, Ze proces
vyb&rového fizeni se brzy dotkne i mé, jako uchazece o zaméstnani, ale i zajem vidét tento

dulezity proces z pohledu organizace.
Bakalarska prace je rozdélena do dvou ¢asti - ¢asti teoretické a Casti praktické.

V teoretické ¢asti budou jiz zminéné personalni ¢innosti rozdéleny do tii samostatnych kapi-
tol, tedy Vyhledavani a ziskavani pracovnikti, Vybér pracovnikd a Ptijimani pracovniku.
Jednotlivé kapitoly jsou popsany tak, aby zachytily nejpodstatnéjsi ukoly, ¢innosti a naleZi-
tosti v procesu vyhledavani, vybéru i piijimani pracovniki a daly tak zaklad pro zpracovani
praktické ¢asti. Vyuzivala jsem mnoha literarnich zdroju, z nichZ jsem vybrala nejdulezit&;jsi
poznatky tykajici se dané problematiky. Cilem teoretické Casti je Si na zakladé prostudované

literatury k danému tématu 0svojit poznatky z této problematiky a definovat teoreticka vy-

chodiska pro zpracovani praktické ¢asti.

V tvodu praktické ¢asti budu charakterizovat spole¢nost Bat’a, ktera mi poskytuje spolu-
praci pfi psani bakalaiské prace. Poté budu na zakladé informaci ziskanych z rozhovora a
firemnich dokumentti popisovat a analyzovat soucasny proces vyhledavani, vybéru a piiji-
mani pracovnikti ve vySe uvedené spolecnosti. Po provedeni analyzy zhodnotim ptileZitosti
k optimalizaci tohoto systému a vypracuji navrhy na zlepSeni v procesu vyhledavani, vybéru

a pfijimani pracovnikli ve spolecnosti Bat’a, coz je cilem praktické casti mé prace.
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1 VYHLEDAVANI A ZISKAVANI PRACOVNIKU

V nasledujici kapitole se zabyvam procesem vyhledavani a ziskavani pracovniki. Ten jsem
si pro potieby mé prace rozdélila na definovani pozadavki, volbu zdroji potencialnich
uchazecl, mozné metody k ziskavani lidskych zdroji a v posledni fadé shromazd’ovani do-
kumentti a informaci pozadovanych od uchazect. Proces vyhledavani a ziskavani pracovni-

ki predchazi vybéru pracovniki a je pro cely proces vybéru velmi dulezity.

Ziskavani lidského kapitalu spole¢né s navazujicim vybérem je klicovou fazi formovani pra-
covni sily organizace. Rozhoduje 0 jeji uspésnosti, prosperit¢ a konkurenceschopnosti a
také o tom, zda bude realizace jejich cili zajisténa potiebnym a kvalitnim lidskym kapitalem.
A protoZe zaplnit volnd pracovni mista, zorganizovat a provést piijimaci pohovor a zaucit
novy personal stoji organizaci nejen penize, ale také spoustu Casu, je proto obzvlasté dilezi-
té, aby byl cely proces Gspésny hned napoprvé. [4]; [11]; [12]

Ukolem vyhledavani ziskavani pracovniki je zabezpedit, aby se o volném misté v organizaci

v

dozveédél veas pottebny pocet vhodnych uchazect, a to pokud mozno s co nejniz§imi nakla-
dy.

Koubek definuje proces ziskavani zaméstnancu takto: ,, Ziskavani pracovnikii je persondlni
cinnost, jejimz ukolem je zabezpecit, aby volna pracovni mista v organizaci prilakala do-
Statecné mnozstvi vhodnych uchazecit o tato mista, a t0 S primerenymi ndklady a

V Zdadoucim terminu (véas). [11, s. 181]

Podle Koubka se v podstaté jedna o proces na sebe navazujicich kroku, spocivajici v defi-
novani povahy volného pracovniho mista a jeho pozadavkl na pracovnika, rozpoznavani a
vyhledavani vhodnych lidskych zdrojii, informovani o volnych pracovnich mistech
V organizaci a nabizeni téchto mist, jednani s uchazeci a ziskavani ptimétenych informaci o
uchazecich potiebnych k posouzeni jejich vhodnosti, organizaénim a administrativnim zajis-
téni vSech téchto krokt, dodrzovani zdkonil a respektovani lidskych prav tykajicich se této

oblasti. [11]; [12]

1.1 Proces vyhledavani a ziskavani pracovniki

Pro potieby této podkapitoly jsem proces vyhledavani a ziskavani pracovniki rozdélila na

definovani pozadavkd, volbu zdroji potencidlnich uchazect, metody pouzivané pti ziskava-
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ni pracovnikii a shromazdéni dokumentt a informaci pozadovanych od uchaze¢u. Tyto bo-

dy budou nasledné blize rozepsany.

1.1.1 Definovani pozadavki

Tento krok je pro cely proces ziskavani a vybéru pracovnikti velmi dilezity a je klicovym

krokem efektivniho ziskavani a vyb&ru zaméstnancui.

Definovani pozadavki spocivd ve vypracovani popisu pracovniho mista a pozadavkl na
pracovnika. Cas straveny tvorbou aktualniho popisu pracovniho mista a pozadavkl na pra-
covnika je investici, kterd usnadni organizaci zbyvajici ¢asti procesu ziskavani a vybéru za-

méstnanci. [4]

Popis pracovniho mista a specifikace pozadavkii na pracovnika slouzi organizaci k tomu,
aby védé€la, koho nabidkou volného mista oslovit, komu ji adresovat, jaké metody ziskavani
pracovnikii zvolit, jaké dokumenty od uchazecii pozadovat a jakych kritérii pouzit ve fazi

predvybéru a vybéru. [11]; [12]

Popis pracovniho mista uvadi zakladni podrobnosti o pracovnim misté, obecny cil prace
na pracovnim misté, hlavni ¢innosti nebo ukoly, definuje vztahy nadfizenosti a podfizenosti

a jiné dalsi konkrétni pozadavky nebo rysy. [1]

Jakmile ma organizace definovan popis pracovniho mista, mize se zaéit zabyvat doved-
nostmi, znalostmi a zkuSenostmi potiebnymi pro vykon prace na obsazovaném pracovnim
misté, tedy specifikaci pozadavkl na pracovnika. Specifikace poZadavkii na pracovnika
definuje pozadované vzdélani, vycvik, kvalifikaci, zkuSenosti a schopnosti, které jsou po-

ttebné pro vykon prace na dané pozici. [1]; [4]

1.1.2 Zdroje potencialnich uchaze¢a

Organizace ma moznost vyuzit pouze dva zdroje uchazect, a to zdroje vnitini a zdroje vnéj-
§i. Casto se uvadi, Ze by se pii obsazovani pracovniho mista mélo piihlizet nejd¥ive ke zdro-
jim vnitfnim a az pak vyuzivat zdroje vnéj$i. Oba tyto zdroje maji své vyhody a nevyhody,

jejich vyuziti zalezi na pottebach organizace.

Pribéh ziskavani pracovniki a volba metod k ziskavani pracovnikti zavisi na tom, zda bude

pracovni misto obsazovano z vnitfnich ¢i z vnéjsich zdroji nebo jejich kombinaci. V prvni
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fad¢ je tfeba uvazovat o vyuziti vnitinich zdroji uchazect, a az v ptipad¢, ze by nebyl ve

spole¢nosti zadny vhodny pracovnik k dispozici, vyuzivat vnéjsich zdroja. [1]; [10]

Nasledné budou predstaveny jednotlivé zdroje, v¢etné jejich vyhod a nevyhod.

Mezi vnitini zdroje pracovnich sil patii [10]; [11]; [12]:

Pracovnici uvoliiovani v souvislosti s ukon¢enim néjaké vyroby ¢i jinymi organizac-
nimi zmeénami.

Pracovnici ,,uspofeni* v disledku technického rozvoje - tj. v disledku nahrazeni lid-
ské pracovni sily stroji, popt. pouziti produktivné;jsi technologie apod.

Pracovnici, ktefi jsou vyuziti na nékterém soucasném pracovnim misté v organizaci,

avsak chtéji piejit na jiné uvolnéné nebo nove vytvoiené pracovni misto.

Pracovnici, ktefi dospéli k tomu, aby mohli vykonavat naro¢néjsi praci, nez jakou

vykonévaji v sou€asné dobe¢.

K vyhodam ziskavani pracovniki z vnitinich zdroju patii [10]; [11]; [12]:

Organizace zna 1épe silné a slabé stranky uchazece, ma o ném vice informaci a tyto

informace jsou spolehlivé;si.

Uchazec zné Iépe organizaci, adaptace pracovnika na nové pracovni misto je kratsi a

snadnéjsi, pracovnik diive dosahne plného vykonu.
Zjednodusuje se ziskavani 1 vybér pracovnikill a snizuji se naklady na tyto ¢innosti.

Zvysuje se moralka a motivace zaméstnanct organizace, které vyplyvaji Z nadéje na

lepsi misto nebo nadéje na zamestnani 1 po zruSeni dosavadniho pracovniho mista.

Lep$i navratnost investic, které organizace vlozila do svych zaméstnancii, lepsi vyu-

ziti zkuSenosti, které zaméstnanci ziskali v organizaci.

ZlepSuje se vyuzivani zaméstnancl organizace a posiluje se vazba zaméstnancii na

organizaci.

Mezi nevyhody ziskavani pracovnikti z vnitinich zdroju patii [10]; [11]; [12]:

»Provozni slepota“ a stereotypy dlouholetych zaméstnancti, coZ spociva v tom, Ze

nedokaZou uplatnit jiné postupy a vnimat véci jinak, nez jak je maji naucené.

Pracovnici mohou byt povySovani aZ na misto, kde uz nestaci GspéSné plnit tkoly.
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=  Soutézeni o povySeni ¢i vyhodnéjs$i pracovni misto miize negativné ovliviilovat mo-

ralku a mezilidské vztahy v organizaci.
= Potteba obsazeni uvolnéného pracovniho mista pracovnika, ktery byl vybran.
Mezi hlavni vnéjs$i zdroje pracovnich sil miizeme zatadit [10]; [11]; [12]:

e VoIné pracovni sily na trhu prace - napt. nezaméstnani registrovani na ufadu prace

jako uchazeci o zaméstnani.
e Cerstvi absolventi §kol ¢i jinych vzdélavacich instituci.
e Zaméstnanci jinych organizaci, ktefi chtéji zménit zaméstnavatele.

e Doplnkové zdroje - napt. Zeny v domacnosti, studenti, dichodci, pracovni zdroje

Vv zahranici.
K vyhodam ziskévani pracovnikd z vnéjsich zdroji patti [10]; [11]; [12]:

= Existuje Sir§i nabidka uchazec¢ti s moznosti ptesného pokryti potfeb pracovniho mis-

ta.

= Do organizace mohou byt pfineseny nové pohledy, nazory, poznatky, zkuSenosti a

piistupy z venku, obohacuje se kultura organizace.

= Vytvaii se konkuren¢ni prosttedi pro pracovniky organizace a zvySuje to jejich vzdé-

lani, rozvoj a pili.
Mezi nevyhody ziskavani pracovnikt z vnéjSich zdroja patii zejména [10]; [11]; [12]:
= Delsi a obtiznéjsi adaptace a orientace pracovnik.

= Ocekavani a finan¢ni pozadavky osob ptichazejicich z venku byvaji vétsi, Castéji se u

nich dostavuje zklamani.
= ZvySuje se fluktuace.
= Blokuje se moZnost postupu vlastnich zaméstnanct.
= Pfijeti nového pracovnika je spojeno s urcitou mirou rizika nespravné volby.
= ZatéZ pro stavajici zaméstnance, ktefi se museji novému kolegovi vénovat, rivalita.

= Stres pracovnika z pfechodu na nové plisobiste.
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1.1.3 Metody ziskavani pracovniki

V soucasné dob¢ existuje fada metod Kk ziskavani lidskych zdroji. Kazda z nich ma své vy-
hody a nevyhody, zalezi tedy na organizaci, kterou metodu vyuzije, pficemz se nemusi ome-
zovat na vyuziti pouze jedné z nich. Kombinaci vice metod miiZe totiz zvysit Sanci na vyhle-

dani vhodného pracovnika. Zde jsou uvedeny nékteré metody a jejich strucny popis.

A. Inzerce v médiich — je dilezitym prostfedkem pro kontaktovani riznych okruhi
budoucich uchazecii o misto. Inzerovat volna mista miize organizace v tisku, v od-
bornych nebo specializovanych ¢asopisech, v rozhlase, v televizi. V kazdém ptipadé
je potieba dodrzet urcité zasady. Inzerce by méla oslovit cilovou skupinu uchazecu a
podnitit jejich zajem o nabizené pracovni misto. Inzerat by mél obsahovat pozadavky
odpovidajici naroklim pracovniho mista, readlné podminky dané¢ho mista a musi do-

drzovat platné zakony. [10]; [16]

Inzerci je tfeba dobie planovat a promyslet. Organizace se musi rozhodnout, jaky
sdélovaci prostiedek vyuzije, kdy bude inzerovat a jaky bude formalni, popi. grafic-
ky, obsah inzerce (velikost, umisténi, vzhled, text). DalSim rozhodnutim je, zda si

bude inzerovat sama nebo pozada o pomoc profesionalni agenturu. [10]; [16]

Mezi vyhody inzerce v médiich patfi to, Ze se inzerat dostane pomérné rychle k ad-
resatovi, to, ze se o volném pracovnim misté¢ dozvi mnohem vice lidi nez pii jinych
metodach ziskavani pracovnikli. Nevyhodou je to, ze inzerat byva Casto strucny a
muzZe mit $patnou vypovidaci hodnotu nebo mize byt Spatné umistén a neoslovit tak

ty spravné uchazece. [11]; [12]

B. Inzerce na internetu — internet se da také zaradit mezi média, ale kvili jeho speci-
ficnosti jej uvadim samostatné. Zpusob ziskavani pracovnikl pfes internet nebyva
piili§ ndkladny a pfinasi rychlé vysledky. Uchazeci o zaméstnani odesilaji elektronic-
ky vyplnéné formulafe a zadosti. SlouZi k tomu online stranky uréené pro inzerovani

nebo vlastni internetové stranky organizace. [1]; [4]

Mezi hlavni typy online stranek uréenych pro vyhledavani pracovniki patii [1];
[10]:

- Stranky pracovnich mist - ty jsou provozovany specializovanymi organiza-

cemi a maji velkou kapacitu.
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- Stranky agentur - jsou provozovany zprostfedkovatelskymi agenturami.

Uchazeci se musi zaregistrovat online.

- Stranky médii - ty mohou obsahovat kopie inzeratd uvetejnénych v tisku, ale
také celkovou charakteristiku volného pracovniho mista a informace o orga-

nizaci, véetné spojeni na podnikovou internetovou adresu.

Inzerce muze byt taktéz umisténa pfimo na internetovych strankach organizace, kte-

ra nabizi pracovni misto.

Vyhodou takového zptsobu ziskavani uchazecu je jiz zminéna nizka cena, operativ-
nost a také moznost uvést detailnéjsi informace o organizaci, pracovnim misté, po-
zadavcich na pracovnika a pracovnich podminkach. Nevyhodou je, Ze tento zptuisob
muze vést k tomu, Ze bude organizace ,,zavalena® zadostmi i od nevhodnych ucha-
zeCl nebo to, ze pro nékteré z potencialnich uchazecu je internet jesté stale nedo-

stupny. [1]; [11]

C. Spoluprace s urady prace — zaméstnavatel je povinen do péti kalendarnich dnt
oznamit piislusnému ufadu prace volna pracovni mista a jejich charakteristiku.
V hlaseni do evidence pracovnich mist je tfeba uvést zakladni charakteristiku pra-
covniho mista a zékladni informace o mzdovych podminkach, moznostech ubytova-
ni, atd. Pokud zaméstnavatel obsadi misto, které hlasil jako voIné pfislusnému uradu
prace, je povinen ihned, nejpozdéji vSak do péti pracovnich dnii, tuto skutecnost

ufadu prace oznamit. [8]

Utady prace inzeruji nejéast&ji volna mista na urovni nastupnich pozic a pozic nevy-
zadujicich vysoké vzdé€lani, coz mize byt pii ziskdvani pracovnikli nevyhoda. Neni
to vSak vyluéné omezeno jen na tato mista. VSechna volnd mista jsou zadana
v elektronickych databazich na strankiach MPSV a jsou volné dostupna. Utady prace
zprostfedkovavaji zaméstnani pro uchazece i1 organizace bezplatné€, coz je pro orga-

nizaci vyhodou. [4]

D. Spoluprace se vzdélavacimi institucemi — tzn. spoluprace s univerzitami, $kolami,
ucilisti aj. Mnoho organizaci ma na $kolach kontakty a spolupracuje s nimi za obou-
strann¢ vyhodnych podminek — Skoly doporucuji nejschopnéjsi studenty a organiza-
ce jim poskytuji jistotu odborného rustu. Tyto organizace nabizeji studentim a ab-

solventiim riizné programy, staze, praxe. [3]; [10]
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Vyhodou je, ze tato metoda je relativné levna a to, ze prostiednictvim Skoly probiha
predvybér a doporuceni vhodného studenta nebo absolventa. Organizace je zaroven
informovana o profilu studia a vi, jaka je zhruba paleta znalosti a dovednosti daného
studenta a pti nékterych formach spoluprace mize organizace studenta dikladnéji
poznat. Zaroven si organizace spolupraci vytvari dobrou zaméstnavatelskou povést.
Nevyhodou muize byt sezénnost nastupu absolvent do zaméstnani - nemoznost ob-
sazovat absolventy v piipadé potieby v prib&hu celého roku, zna¢né investice do
formovani jejich praktickych dovednosti a pfizptisobovani jejich znalosti potiebam

organizace a také zvysena mobilita Cerstvych absolventti skol. [10]; [11]; [12]

E. Vyuzivani sluZeb zprostfedkovatelskych agentur — personalni agentury maji
k dispozici seznamy o0sob hledajicich zaméstnani, vyuzivaji ptredplacené inzertni
sluzby a mohou pro organizaci provést i predvybér z téchto uchazecu. Je vsak dule-
zité se pred vybérem konkrétni agentury dostatecné informovat a ujistit o vyberu
agentury, napiiklad pifimym kontaktem s ¢lovékem z agentury nebo referencemi od

organizaci, které jiz sluzeb dané agentury vyuzily. [4]; [11]

Rozhodne-li se organizace vyuzit sluzeb specializovanych personalnich agentur, je
nezbytné odsouhlasit podminky a postup, poskytnout informace o své organizaci a

veskerou pomoc tykajici se popisu a specifikace obsazovaného pracovniho mista.[1]

Vyhodou vyuziti sluzeb zprostfedkovatelskych agentur je vétsi znalost trhu prace a
veétsi zbehlost ve vyhledavani vhodnych jedincii (napi. zkuSenosti s formulovanim
efektivnich inzeratil), tyto agentury mohou poskytnout i né¢které sluzby zlepSujici
vybér pracovnikti provadény organizaci. Nevyhodou je zpravidla velmi drahy zptisob
vyhledavani pracovnikii, moznost spoluprace s neseriozni a nezkusenou agenturou,

dale absence zpétné vazby a anonymita organizace. [11]; [12]

F. Primé osloveni vyhlédnutého jedince — tato metoda spociva ve sledovani vedou-
cimi pracovniky toho, kdo je v ur¢itém oboru dobry. Toho pak oslovi v pfipadé po-
tieby svou nabidkou. Potencialnimi uchaze¢i se mohou stat i jedinci, s nimiz organi-
zace spolupracuje nebo spolupracovala. Tato metoda se pouziva spise pro vyse po-

stavené a naro¢néjsi funkce. Vyhodou je, ze organizace oslovi 0sobu vhodnou pro

danou préci a uSetii se za drahé inzerovani nebo sluzby zprostfedkovatelen. Nevy-
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hodou je, Ze si takovy ¢lovék uvédomi svou cenu a mize si ur¢ovat podminky, které

organizace nebude moci nebo chtit splnit. [10]; [11]; [12]

G. Executive search — téz oznacovano jako headhunting. Tato metoda se pouziva vét-
Sinou v piipad¢ ziskavani pracovnikli pro vedouci funkce, protoze se predpoklada,
ze takovy pracovnik nezasle Zivotopis, nebo nebude reagovat na nabidku prace. Or-
ganizace tedy sama, nebo s pomoci profesionalnich agentur, musi vyvinout usili, aby
takového pracovnika ziskala. Snazi se pfi tom o ziskani co nejsirSiho okruhu kvalifi-
kovanych zajemct, a to proto, aby byla co nejvétsi pravdépodobnost tspéchu. Vy-
hodou této metody je presnéjsi odhad specialistli vhodného pracovnika, vyhledani
pracovnika, ktery neni aktivni na trhu prace. Nevyhodou metody executive search je
nemoznost agentury vénovat se pouze jedné spolecnosti pi1 vyhledavani pracovnika,

placeni provizi za zprostiedkovani vhodného pracovnika. [16]

H. Sami se hlasici uchaze¢i — stim se setkdvaji zpravidla organizace, které maji
dobrou poveést nebo nabizeji zajimavou a dobte placenou praci. Uchazeci, ktefi kon-
taktuji organizaci i v piipadé, ze nenabizi Zadné volné misto, mohou byt pro organi-
pouze personalistim zabiraji ¢as. Mohou se vSak ozvat i uchazeci, které si firma ,,za-
lozi* a jejich nabidku ve vhodnou chvili vyuzije. Vyhodou metody je eliminace na-
kladti na inzerci, nevyhodou je, Ze uchazeci maji Casto neptfesnou predstavu o potie-
bach organizace a tudiz je fada nabidek nepouzitelnych. Nabidka ze strany uchazeci
je nadhodna, personalisté museji byt pripraveni kdykoli na nabidku reagovat a jednat
S Uchazeci tak, aby to neposkodilo jméno organizace. Nevyhodou metody je také to,
ze neposkytuje dostateCnou moznost vybéru, proto se pouziva spiSe jako metoda

doplnkova. [10]

|. Ziskavani pracovniki z vnitinich zdroji - Chce-li organizace Gispé$né vybrat za-
méstnance z vlastnich fad, je nutné, aby méla k dispozici aktudlni informace o tom,
co a jak ptisludni lidé délali. Tyto zdznamy by mély byt pfesné, Uiplné a objektivni.
Hlavnim zdrojem téchto informaci by mély byt systematicky vedené zaznamy o vy-
hodnocovani. Vyhodou této metody je pfedevSim motivace zaméstnancii uvnitf or-
ganizace, niz$i naklady na cely proces, kratsi doba adaptace, spolehlivéjsi informace

0 zaméstnanci ze zdroji spole¢nosti, lepsi navratnost investic vloZzenych do pracov-
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nika aj. Nevyhodou mohou byt pracovnikovy naucené stereotypy a provozni slepota,
mald moznost vneseni do organizace néceho nového, nastava problém obsazeni mis-

ta, ze kterého byl pracovnik povysen. [13]

J. Doporuceni stavajiciho pracovnika — spociva v tom, ze zaméstnanec bud’ doporu-
¢i vedoucimu pracovnikovi nebo personalistovi vhodného uchazece nebo informuje
svého zndmého, o némz je presvédcen, ze by byl pro obsazované pracovni misto
vhodny, o existenci tohoto mista. Je potfeba pro to vSak vytvofit urcité predpokla-
dy, aby stavajici zaméstnanci védeli v€as o uvolinovaném pracovnim misté a byli do-
state¢né informovani o jeho povaze. Lze pfi tom uplatnit metodu odmény pro pra-
covnika, ktery doporuci nebo ptfivede vhodného uchazece. Vyhodou doporuceni je
moznost ziskat detailni informace o tomto uchazeci. Ten by vSak mél byt zatazen do
vybérového fizeni jako ostatni uchazeci. Nevyhodou je omezena moznost vybéru
z vétSiho poctu uchazecii a moznost uplatnéni subjektivnich hledisek pii doporuco-

vani vhodného jedince. [10]; [11]; [12]

K. Vyvésky — relativné nenarocna a levna metoda ziskavani pracovnikl. Vyvésky jsou
umistény na takovém miste, kudy prochdzeji vSichni zaméstnanci a maji tak moznost
shlédnout informaci o volném pracovnim misté a uchazet se o n¢j nebo doporucit
vhodného uchazece. Pokud mé organizace zajem o ziskavani pracovnikii z vnéjSich
zdroju, umisti informace na takové misto, aby k nim méla pfistup i vefejnost. VEétsi-
nou je zde uveden podrobny popis pracovniho mista, pracovnich podminek i poza-
davka na uchazece. Je zde uveden také termin, v némz se maji uchaze¢i piihlasit a
informace, kde a jak se maji prihlasit. Vyhodou je levny zpusob ziskavani pracovni-
ki, dostateCny rozsah inzerce, moznost shromazdit soubor uchazeci poskytujicich
Sir§i moznosti pro vybér opravdu vhodnych kandidatt. Nevyhodou je to, Ze se in-
formace dostane obvykle jen k lidem, ktefi si vyvésky vS§imnou. Tato metoda neni
ptfili§ vhodna k ziskavani kvalifikovanych odbornikii s praxi, ale spiSe u mist

s nepfili$ kvalifikovanou praci. [11]; [12]



UTB ve Zliné, Fakulta logistiky a krizového Fizeni 20

1.1.4 Dokumenty a informace poZzadované od uchazeci

V procesu ziskavani pracovniki se obvykle od uchazecii vyzaduji nasledujici dokumenty

[101; [11]; [12]:

* Doklady o vzdélani - kopie dokumentl o absolvovani jednotlivych typt skol, kurzi

nebo akci v ramci firemniho vzdélavani pracovnikd.

= Doklady o dosavadni praxi - kopie pracovnich smluv, jejich dodatki a jinych do-

kumentl dokazujicich dosavadni odbornou praxi.

= Zivotopis - organizace vétSinou pozaduji od uchazeée strukturovany zivotopis, ve
kterém uchaze¢ uvadi své osobni tdaje, vzdélani, pracovni zkuSenosti, dovednosti,
popf. zajmy. V nékterych piipadech mize organizace pozadovat 1 nestrukturovany
zivotopis.

=  Priivodni dopis - Vv ném uchaze¢ vysvétluje, pro¢ se o pracovni misto uchazi a pro¢

by mél byt pravé on pro organizaci vhodnym kandidatem. VétSinou se zasila soucas-

n¢ se Zivotopisem.

= Vyplnény zvlastni dotaznik organizace - ten slouzi k potiebam ziskdvani, vybéru a

evidence pracovnik.
= Hodnoceni ¢i reference z piedchozich pracovist’ nebo organizaci.
= Lékarské potvrzeni o zdravotnim stavu uchazece.
=  Vypis z trestniho rejstriku.

Na zékladé vyse uvedenych dokumentli organizace miize provést tak zvany predvybér. Ten
spociva v porovnani specifikace pracovniho mista s informacemi uvedenymi v ptedloZzenych
dokumentech. Vysledkem piedvybéru je selekce uchazecu, ktefi jsou pro dané misto vhod-

ni. Vhodni uchazeci jsou poté pozvani k vybérovym proceduram.

., V¥znamnou fazi ziskavani pracovnikii je tzv. predvybér. Behem ného se ze souboru ziska-
nych uchazecu vybiraji ti, kteri se zdaji byt velmi vhodni nebo alespon vhodni pro zarazeni
do vlastniho procesu vybéru pracovnikii. Zpravidla se to déla na zdklade jimi predloZenych
dokumenti. © [11, s. 213] ,, Informace z prediozenych dokumentii dopinéné o informace
Z predbeznych pohovorii se porovnavaji s profilem a pozadavky obsazovaného pracovniho

mista. “ [11, s. 213]
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2 VYBER PRACOVNIKU

Zatimco tkolem zisk&vani pracovnikil je vyhledani vhodnych uchazeci, tikolem vybéru pra-
covnikii je posouzeni predpokladi téchto uchazecli vzhledem k narokiim obsazovaného
pracovniho mista. Ukolem vybéru pracovnikii je také zjistit dostatek informaci o uchazeéi,
které umozni piedvidat uroven jeho pracovniho vykonu, chovani uchazece na daném misté,
to, jak bude uchaze¢ schopen ptizptisobit se pracovnimu i socialnimu prosttedi organizace a

dale zjistit jeho piedpoklady k rozvoji a jeho motivaci k dané praci. [10]

Na vybér pracovnikl organizace obvykle vynalozi spoustu casu a finan¢nich prostredki. Je
proto hlavné v zajmu organizace se na tento proces dobie piipravit, aby vSe probéhlo tak,

jak ma, hned na poprvé, a podafilo se najit vhodného uchazece, ktery v organizaci zustane.

., Vybér pracovniku byva financné nakladny a casove ndrocny, ale z hlediska moznych dii-
sledkii Spatné volby je velmi uZitecné vénovat mu dostatek casu i prostiedki. Na vybéru
pracovniku by se méli podilet personalni specialisté i vedouci pracovnici, pri vybéru pra-
covnikit bezné spolupracuji i externi odbornici.* [10]

V této kapitole bude nasledné¢ popsan postup pii vybéru pracovnikl a jednotlivé metody,
Které mize organizace k vybéru vyuzivat. Budou zde také uvedeny zasady, které je vhodné

pii vybéru pracovniki dodrzovat.

2.1 Postup pri vybéru pracovniki

Proces vybéru pracovniki je posloupnosti uréitych kroki, které smétuji k rozhodnuti, komu
Z uchazec¢u bude volné pracovni misto nabidnuto. V praxi Ize vybér provadét riznymi zpi-
soby. Jen vyjimecné sta¢i pouzit pouze jeden zpusob, zpravidla se pouziva kombinace vice

metod. Obvykle se jedna o [10]; [11]; [12]:
e zkoumani Zivotopisu, dotazniku a jinych dokumenti pfedlozenych uchazeci;

e piedbézny pohovor, ktery ma doplnit nékteré informace obsazené v dokumentech

predlozenych uchaze¢em (mtiZze probehnout i telefonicky);
e testy pracovni zptisobilosti nebo assessment centrum;
e Vvybérovy pohovor;

e zkoumani referenci;
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e lékaiské vysetteni.
Postup pii vybéru pracovnikii v§ak neni pevné dany, mize se ménit v souvislosti s potieba-

mi a MoZnostmi organizace.

Podoba vybérového procesu zavisi na mnoha okolnostech — na charakteru obsazované pra-
covni pozice a jejich specifikach, na disponibilnich finanénich prostedcich pro obsazeni
pozice, na specifickych potiebach a zvyklostech organizace atp. Vybérovy proces se zpravi-

dla 1isi pii obsazovani pracovni pozice z vnittnich nebo z vnéjsich zdrojt. [10]
Lze fici, Ze proces vybéru ma dat odpoveéd’ na tfi zakladni otazky [11]; [12]:
1. Mize uchaze¢ vykonavat danou praci? (vychazi se z predpokladi pro danou praci)

2. Chce uchaze¢ vykonavat piislusnou praci? (hodnoti se vztah uchazece k této praci,

jeho motivace, ambice)

3. Zapadne do tymu a organizace? (ukazuje, zda uchaze¢ zapadne do organizace a zda

jej organizace bude moci piijmout)

Potiebnym dokumentem pro vybérové fizeni je Rad vybérového fizeni a harmonogram vy-
bérového tizeni. Harmonogram vybérového fizeni ma za tikol zorganizovat procesy a tkoly
tykajici se vybérového fizeni. Rad vybérového fizeni vytvaii obvykle ramec pro spravedlivy
a efektivni vybér a ma piinaset usnadnéni celého procesu. Dalsim potiebnym dokumentem
pii vybéru pracovniki je protokol vybérového fizeni. Ten piehlednym zpusobem sumarizuje
vysledky jednotlivych etap vybérového fizeni a umozinuje tak kontrolu, a slouzi taktéz jako

dukaz o tom, Ze pii vybérovém fizeni nebyl nikdo diskriminovan. [6]

Po skonceni pribéhu vybérového fizeni se zhodnoti ziskané informace a rozhodne se o pfi-
jeti ¢i nepfijeti pracovnika. Toto rozhodnuti je poté i s odtivodnénim uchaze¢tim oznameno.
Uchazeci, ktery byl vybran, se nabidne zaméstnani, ostatnim uchazectim se posle odmitavy
dopis s podékovanim za ucast. Organizace musi mit vSak na paméti, ze zadna z metod ne-
miliZze zcela zarucené urcit uspésnost vybrané¢ho pracovnika a ze kone¢né rozhodnuti zavisi
na uchaze¢i. Mize dojit k tomu, Ze vybrany uchaze¢ nabidku organizace odmitne. MiZe to
byt z divodu lakavéjsi nabidky od konkurence, nebo proto, ze pii vybérovém fizeni S nim
bylo $patné zachazeno. Je proto lepsi ponechat si v zaloze dalsi vhodné uchazece, a ty oslo-

Vit v ptipad¢, ze vybrany uchaze¢ odmitne nabidku zaméstnani. [4]; [6]; [11]
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2.2 Metody vybéru pracovniku

Mezi metody pouzivané pii vybéru pracovnikl patii napiiklad zkoumani zivotopisu a do-
tazniku predlozenych uchaze¢em, pohovor, assessment centrum, testy pracovni zptisobilos-

ti, reference od predchozich zaméstnavateli. Tyto metody budou podrobnéji popsany nize.

2.2.1 Zkoumani Zivotopisu a dotazniku

Posuzovani pracovni zplisobilosti a zkuSenosti uchazece o zaméstnani na zakladé zkoumani
zivotopisu a dotazniku predloZenych uchazeCem patii mezi nejpouzivanéjsi metodu pii vy-
béru pracovnikt. Je vyhodné ji pouzivat v kombinaci s jinymi metodami, protoze sama o
sob¢ ma malou vypovidaci hodnotu. SlouZi spiSe jako pomiicka pro predvybér nebo jako

podklad pro vytvofeni otazek k vybérovému rozhovoru. [10]; [11]

Zivotopis vypovida o osobnim a profesnim vyvoji uchaze¢e, umoziuje nahlédnout do pod-
statnych Zivotnich udélosti a osobnostnich rysti. Dulezité jsou zejména uvedené dosavadni
pracovni zkusenosti, dovednosti a vzdélani, které se poté ovéfuji a dopliuji pfi vybérovém
pohovoru nebo naptiklad pti testech pracovni zplisobilosti. Pii hodnoceni Zivotopisu se sle-
duje naptiklad: jak ¢asto uchaze¢ ménil zaméstnani a vzdé€lavaci instituce, zda je mozné ve
zménach sledovat cilevédomost a kontinuitu, zda ukon¢il zahajené studium, jak dlouho trva-
ly jednotlivé pracovni poméry, zda existuji mezi useky ve vzdélavani a zaméstnani casové
rezervy, zda se shoduji ¢asové tdaje uvedené v Zivotopise s casovymi udaji uvedenymi na
vysveédCenich a/nebo pracovnich posudcich. Hodnoti se ¢etnost zmén a jejich tendence, zda
se odpovédnost a pravomoci rozsifovaly nebo zuzovaly, zda uchaze¢ povysil nebo byl pie-

veden na niz$i pozici. [9]; [10]; [11]

Osobni dotaznik spociva v tom, ze od uchazec¢e pozaduje piesné a urcité tidaje a smétuje ho
k odpovédim na polozené otazky. Dotaznik je rozsahly, coz mize vést k odmitnuti dotaznik
vyplhovat nebo k jeho nepromyslenému vyplnéni, umoziiuje vSak porovnavat odpovéedi
vSech kandidatu. Z rozboru osobnich dotaznikl je mozno zjistit druh stavajiciho pracovniho
poméru, vypovédni dobu a termin ukonceni pracovniho poméru, diivod zmény zaméstnani,
diivod z&jmu o zaméstnani v oslovené organizaci, zda se uz v minulosti kandidat uchazel o
misto v dané organizaci, odkud uchaze¢ znd danou organizaci, o¢ekavani ohledné¢ mzdo-

vych podminek, ochotu piestéhovat se, atd. [9]; [11]
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2.2.2 Pohovor

Cile vybérovych pohovort Ize shrnout do dvou zakladnich cilti, a to ziskdvani informaci,
aby bylo mozno ucinit tsudek o vhodnosti uchazece ve vztahu k bezprostiednim i dlouho-
dobym pottebam podniku a peskytovani informaci, aby uchaze¢ mohl ucinit usudek o tom,

zda podnik dokaze uspokojit jeho potieby. [13]

Dulezita je piiprava na pohovor, kterd ma zajistit, ze bude k dispozici volna mistnost a ze
kazdy bude znat sviij ukol. Piiprava zajistuje predbéznou revizi zadosti uchazect, kontrolu
popisu pracovniho mista a piipravu pohovorovych otazek a dokument vztahujicich se

K vyb&rovému fizeni. [6]

Pohovor miize byt rozdélen do nékolika fazi, a to naptiklad zahdjeni pohovoru, zjistovaci
faze, odpovidani na dotazy, zdvérecna faze a vyhodnoceni pohovoru. Pfi zahdjeni pohovoru
se predstavi tazatelé a ostatni Gcastnici pohovoru a popise se, jak bude pohovor probihat.
Ve zjiStovaci fazi se jednd o prezkoumani zadosti uchazece a zjiStovani predpokladi ucha-
zece pro dané pracovni misto za pomoci ndhodnych nebo ptfedem piipravenych otazek.
V nasledujici ¢asti je dan prostor na kladeni dotazti smérem K organizaci nebo pracovnimu
mistu. V zavérecné fazi se podékuje uchazeci za ucast a sdéli se, kdy mize ocekavat roz-
hodnuti a co se bude dit dale. Poté nasleduje vyhodnoceni pohovoru na zékladé zapsanych
poznamek z pribéhu pohovoru a porovnani vysledkt s ptredpoklady pro dané pracovni mis-
to. Je vhodné stanovit vahy jednotlivych kritérii a také zvazit, jaké pozadavky jsou pro dané
pracovni misto nezbytné a jaké jen zadouci. Kone¢né rozhodnuti musi byt zdivodnéno a

podlozeno dtikazy, aby nevzbuzovalo dojem, Ze jde o diskriminaci. [4]
Typy pohovora [1]; [7]; [10]:

- individudlni pohovory (pohovor typu 1+1) — rozhovor ,,mezi ¢tyfma o¢ima‘ je nej-
ho kontaktu mezi tazatelem a uchazeem, avSak z divodu zuéastnéni jen jednoho

tazatele existuje nebezpeci chybného usudku.

- pohovorové panely — pohovor vice tazatelli s jednim uchazeCem ma tu vyhodu, ze
nedojde k rozhodnuti na zakladé prvniho dojmu jednoho tazatele, tazatelé diskutuji o
svych dojmech a museji dojit ke stejnému rozhodnuti. Nevyhodou je, Ze uchaze¢ mi-

Ze byt pred vice tazateli nervozni a vysledky mohou byt zkreslené.
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- skupinové pohovory — jedna se o pohovor jednoho tazatele se skupinou az deseti

uchazecu.

- strukturovany pohovor — je ptredem piipraveny s pevné danym seznamem otazek
V pevném poftadi, tim umoziuje snadnou srovnatelnost uchazecu, ale znemoznuje da-

le rozvijet rozhovor.

- polostrukturovany pohovor — vychazi z ptipravenych okruhl otazek, které tazatel

rozviji v ptipadé¢ potieby v pribéhu rozhovoru.

- nestrukturovany pohovor — je improvizaci bez piipravy témat a otazek, nezarucuje
porovnani uchazec¢u a fizeni rozhovoru k jeho cili (t]. ziskani relevantnich informaci o

uchazeci vzhledem k obsazované pracovni pozici).

2.2.3 Assessment centrum

Assessment centrum je metoda vybéru pracovniki, ktera vyuziva soubor ukold a testd se-
stavenych tak, aby ovéfily kritéria uvedena v profilu pracovnika. Hodnoceni provadi nékolik
Skolenych hodnotitelli a hodnoti se n¢kolik uchazect najednou. Slozeni skupiny hodnotiteld,
jejich profesionalita a uroveni a volba metod maji zasadni vyznam pro kvalitu vystupt z as-
sessment center. Ukoly zachycuji kli¢ové aspekty prace na pracovnim misté, kdy dochazi
ke hrani role s jinym ¢lovékem nebo ke skupinovym tkolim. Assessment centra poskytuji
dobrou pfilezitost pro posouzeni, do jaké miry uchazeci vyhovuji kultufe organizace. Rov-
néz poskytuje uchazecim moznost 1épe se vcitit do organizace a jejich hodnot a na zaklad¢
toho se mohou rozhodnout, zda jim bude prace v organizaci vyhovovat. Vyuziti assessment
center je jednou z nejspolehlivéjsich metod vybéru pracovniki. Je to ale ¢asové naro¢na a
nakladnd metoda, proto byva vyuzivdna malo, napiiklad jen pro posuzovani manazerl a

pracovniki na vyssi arovni. [1]; [3]; [10]

2.2.4 Testy pracovni zpusobilosti

Testy pracovnich zpusobilosti jsou vyznamnou skupinou vybérovych metod. Jedna se o

[10]:

- testy a zkousky znalosti, dovednosti a uréitych piedpokladti uchazeci vztahujici se

Kk ¢innosti na obsazovaném pracovnim miste,
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- psychologické testy, které jsou nastrojem méteni individualnich charakteristik ucha-

zeCU - napf. testy inteligence, testy schopnosti, testy osobnosti.

v

Tyto testy méfi znalosti, dovednosti, dusevni schopnosti, fyzické schopnosti, osobnost, za-
jmy, temperament, postoje a dalsi. Pomizou ukazat skutecné znalosti, dovednosti a osob-

nostni charakteristiky uchazece. [11]

2.2.5 Reference

Reference spocivaji v hodnoceni pracovnika jinou, spolehlivou osobou, zejména piedchozim
nadfizenym. Mohou mit podobu pisemného doporuceni, telefonického hovoru nebo hodno-
ceni na hodnotici stupnici. Referenci se pouziva k ovéteni informaci ziskanych jinymi meto-
dami nebo k doplnéni dalSich informaci. Neni vSak zaruceno, Ze informace ziskané timto
zpusobem budou pravdivé a bezchybné. Referujici osoba mize zamérné¢ podat zkreslené
nebo nepravdivé informace. Mize to byt z divodu neznalosti informaci o uchazeci nebo

neschopnosti ¢i neochoty podat objektivni hodnoceni. [3]; [16]

V literatufe i v praxi se lze setkat i s jinymi metodami vybéru pracovniku, které jsou méné
vyuzivané nez metody predeslé. Mezi tyto metody patii napt. I€karské vySetteni, zkusebni

doba, grafologie. [10]; [11]

2.3 Zasady pri vybéru pracovniki
Existuji urcité zasady, jejichz znalost a dodrzovani mize organizaci vyznamné pomoci
V procesu vybéru pracovniki.
Koubek uvadi tyto zasady [11]; [12]:
e Mit povédomi o platnych zdkonech a dodrZovat je, zejména zdkony zakazujici ja-
koukoli diskriminaci.

e Vybirat pracovnika na zdklad€ jeho schopnosti vykonavat Gspé$né praci na obsazo-

vaném misté€, nikoli na zédklad€ sympatii, pratelstvi, ptibuzenského vztahu, atd.

e Organizace by se méla k uchazeci chovat jako k rovnopravnému a rovnocennému
partnerovi, neméla by ho klamat a poskytovat mu nepravdivé informace, zptisobovat

mu osobni problémy, plytvat jeho ¢asem, atd.
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Nezapominat na to, ze vyber je oboustranna zalezitost a ze si pfi ném nevybira jen
organizace pracovnika, ale i pracovnik organizaci.

Vsechny informace poskytované uchazecem pro ucely vybérového fizeni by mély byt
povazovany za diveérné a nemély by byt bez souhlasu uchazece zptistupiiovany ani
jinak zneuzivany, a v ptipadé nepfijeti uchazeci vraceny.

Nepouzivat pii vybéru pracovnikl jen jednu metodu, ale vice metod.

Proces vybéru pracovniki by mél byt dobfe zorganizovany, nenaro¢ny na adminis-
trativu a v pfiméfené mite Setfit ¢as i prostiedky obou stran.

Osoby, které o vybéru rozhoduji, by se mely sezndmit se vS§emi materialy tykajicimi
se uchazece a pracovniho mista, museji byt diikladné vyskolené, pfipravené, kvalifi-
kované a znalé nejen problematiky vybérovych metod, ale rovnéz obsazovanych
pracovnich mist a mely by mit ptehled o celé organizaci.

Metody a procedury vybérového fizeni museji byt pro uchazece piijatelné, nesmi se
dotykat jejich lidskych prav a distojnosti.

Kritéria vybéru a metody vybéru musi byt stanoveny piimérené obsazovanému mistu

a povaze prace na ném.

Vybérovy pohovor musi byt pevnou soucasti kazdé vybeérove procedury.
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3 PRIJIMANI PRACOVNIKU

Vybérem vhodného uchazece vse nekonci. Je zapottebi se o pracovnika dobie postarat a
snazit se zajistit, aby v organizaci vydrzel co nejdéle. Kromé veskerych formalnich zalezitos-
ti je pfi ptijimani pracovnikt dilezité také zajisténi socialni i pracovni adaptace a orientace
tohoto pracovnika.

Hlavnim tukolem pfijimani pracovnikli je splnéni potfebnych pravnich, administrativnich a
dalSich naleZitosti, které jsou potiebné pii pfijeti zaméstnance do organizace, a nasledna
adaptace zaméstnance. Je velmi dilezité vénovat témto ¢innostem pozornost, a to z divodu
snizovani nékladli a problému spojenych s odchody nedavno piijatych pracovniki, z diivodu

zvySovani oddanosti zaméstnancti a urychlovani pokroku v uceni a adaptaci. [1]; [2]

V této kapitole bude popsana administrace spojena s piijimanim pracovnikl a nasledné pro-

ces adaptace a orientace pracovniki.

r 4

3.1 Administrace spojena s prijimanim pracovniku

Administrace spojena s piijimanim pracovnikl se tyka piedevsim vypracovani a podepsani
pracovni smlouvy, zatazeni zaméstnance do personalni evidence, zaloZeni osobni karty pra-
covnika, pofizeni mzdového listu a eviden¢niho listu diichodového zabezpeceni, vystaveni
prukazu pracovnika organizace, podani ptihlasky k socidlnimu a zdravotnimu pojiSténi, sko-
leni 0 bezpe€nosti prace a jiné. [11]; [12]

Vypracovani pracovni smlouvy je nejdulezitéjsi a nejpouzivanéjsi formalni zaleZitosti pfi-
jimani pracovnika. Pracovni smlouva je zalezitosti oboustrannou, zaméstnanec by mél tudiz
dostat moznost sezndmit se s jejim navrhem a vyjadfit se k nému. Pracovni smlouva musi

byt uzaviena pisemné a jedno vyhotoveni musi obdrzet zaméstnanec. [11]; [12]
Dle Zakoniku prace musi pracovni smlouva obsahovat:

- druh préace, ktery ma zaméstnanec pro zaméstnavatele vykonavat,

- misto nebo mista vykonu prace,

- den nastupu do prace.

Pracovni smlouva mize dale obsahovat informace o odpovédnostech na pracovnim misté,

pracovnich podminkach na daném misté, terminovanosti pracovniho poméru a jiné. [11]
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3.2 Adaptace a orientace zaméstnanci

Utelem adaptace zaméstnance v pracovnim procesu je vytvoieni souladu mezi jeho dosa-
vadnimi odbornymi znalostmi, praktickymi pracovnimi i socialnimi zkuSenostmi na jedné
stran¢ a specifickymi pracovnimi podminkami daného pracovisté na druhé strané. Proces
adaptace zaméstnance na praci probiha ve dvou zakladnich rovinach, a to v rovinach pra-

covni adaptace a socialni adaptace. [14]

Obecné lze pojem adaptace chapat jako ptizptisobeni se. Co se tyka adaptace v pracovnim
procesu, je potiebné, aby se pfijaty zaméstnanec ptizplsobil pracovnim podminkam a pra-
covnimu prostfedi organizace a zapadnul do organizace. M¢la by v tom byt jak snaha orga-

nizace, tak i snaha samotného zaméstnance.

Pracovni adaptace je proces, v jehoz prub¢hu dochazi k postupnému vyrovnavani souboru
osobnich pfedpokladli zaméstnance S konkrétnimi pozadavky jeho pracovniho zatazeni.
Jeho vysledkem je urcitd Urovenl vyrovndni se zaméstnance s praci a jejimi podminkami.
Dosazena mira adaptovanosti se pak promita ve vykonnosti pracovnika a v jeho spokoje-
nosti s praci. K pracovni adaptaci miize vyznamné piispét odborna piiprava — organizovany

zacvik, skoleni, studium apod. [2]; [14]

Socialni adaptace je proces, Vnémz se zaméstnanec zaClefiuje do struktury socialnich
vztahii v ramci pracovni skupiny i do celého socialnitho systému organizace. Vysledkem
procesu socialni adaptace muze byt Gplné vélenéni zaméstnance do novych socialnich pod-

minek, ¢aste¢na adaptovanost zaméstnance nebo nevélenéni se do nové situace. [2]; [14]

Pracovni a socidlni adaptace se navzajem prolinaji. Usp&sny pribéh adaptacniho procesu je
tedy podminén zvladnutim obou rovin adaptace. Pribéh adaptace a troven adaptovanosti
zaméstnance jsou zavislé na subjektivnich predpokladech zaméstnance (odbornd a vykonova
pfipravenost, osobni vlastnosti, motivace, hodnotova orientace a postojové zaméteni) a na
objektivnich podminkéch prace (vnéjsi pracovni podminky, technické a socialni vybaveni
pracovisté, organizace prace, socialni klima v pracovni skuping a jiné). [14]

O vysledcich adaptace a adaptovanosti vypovida vykonana prace z hlediska kvantifikovatel-

nych a hodnotitelnych kritérii a zac¢lenéni do socidlnich vztaht, tzn. jak aktivné a ¢asto novy

zaméstnanec spolupracoval s kolegy. [9]
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3.2.1 Rizeni adaptace

Rizeni procesu adaptace sleduje dva aspekty: aspekt zaméstnance (rozvoj osobnosti, uspo-
kojovani potieb a pozadavku, pracovni spokojenost) a aspekt organizace (vytvareni souladu
mezi predpoklady zaméstnancti a naroky jimi vykonavané prace). Cilem fizeni adaptacniho
procesu z hlediska organizace je napInéni ocekéavani spjatych s roli ptislusného pracovnika a
jeho tspésnost pii naplhovani cili ptislusného utvaru, a tim i podniku jako celku. K hlavnim
cilim fizeni procesu adaptace z hlediska zaméstnance patii dosahnout toho, aby zaméstna-
nec [2]; [14]:

- co nejlépe zvladl na ného kladené poZadavky a naroky;
- postupné ziskal perspektivu svého dalsiho odborného ristu;

- piiméfené se zaclenil do struktury mezilidskych vztahti v pracovni skupiné a do so-

cialniho systému organizace.

Efektivnim nastrojem fizeni adaptace je individudlni plan pro adaptacni obdobi, ktery by mél
zahrnovat vSechny vyznamné kroky procesu adaptace na pracovni misto v ¢asovém harmo-
nogramu. Tento plan je voditkem pro postup v pribéhu adaptace pro nadtizeného adapto-
vaného zaméstnance, ostatni pracovniky i1 pro zaméstnance samotného. Plan adaptace nové-
ho zaméstnance by mél respektovat aspekty pracovni i socialni adaptace a mél by byt vzdy
zvazovan s ohledy na skutecné potteby organizace i pracovnika. Pfiprava planti pracovni-
kovy adaptace vychdzi z porovnani naroka prace a predpokladti pracovnika k vykonu prace.

[10]

Rozhodujicimi subjekty fizeni adaptacniho procesu jsou fidici pracovnici, spolupracovnici a
pracovnici personalnich ttvari. Jejich vypovéd mize byt doplnéna o vyjadieni zaméstnan-
ce, jak on hodnoti proces adaptace ze svého tihlu pohledu. Ridici pracovnik by mél nového
zamestnance seznamit s praci a se ¢leny pracovni skupiny. Mél by sledovat prabéh adaptac-
niho procesu, hodnotit jeho pribch a poskytovat zpétnou vazbu, odstrafiovat potize a pre-

kazky, které se mohou vyskytnout. [2]; [9]; [14]

Mnohdy se organizuji pohovory adaptované¢ho pracovnika s jeho bezprostfednim nadiize-
nym, popfipade i s personalistou. Pfi téchto pohovorech se zjist'uje spokojenost pracovnika,
dojmy z organizace a vykonavané prace a hodnoti se jeho zvladnuti socidlni i pracovni adap-

tace. [10]
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3.2.2 Orientace zaméstnance

Mnohé organizace formalizuji proces adaptace zpracovanim orienta¢niho programu, ktery

ma urychlit zaclenéni novych zaméstnanct a zkratit dobu adaptace. Jde o seznamovani za-

méstnance s organizaci, jejimi ukoly, stylem prace organizace, piedpisy organizace, a Se

vSemi podminkami, za nichz bude vykonavat praci. [9]; [12]

Pro tyto ucely jsou v organizaci vytvoreny a pouzivany pisemné materialy, které se nazyvaji

Informacni nebo Orientaéni bali¢ek ¢i Prirucka pro nové zaméstnance. Ty by mély

obsahovat tyto informace [1]; [9]:

stru¢nou charakteristiku organizace - historie, organiza¢ni uspotadani, jména a funk-

ce hlavnich predstaviteli, vyrobky, sluzby aj.;
zakladni pracovni podminky - pracovni doba, dovolena, pojisténi aj.;

odménovani — mzdové / platové ttidy a tarify, vyplatni terminy, zptisob vyplaceni

mzdy / platu, piiplatky aj.;

nemoc a pracovni neschopnost — doklady, nemocenské davky, hlaseni absence aj.;
péce o zaméstnance — zdravotni péce, zavodni stravovani a;.;
prilezitosti ke vzdélavani a rekvalifikaci;

postup pfi vyfizovani stiznosti zaméstnanci;

podnikova pravidla;

udélovani volna;

nahrada cestovnich vydaju;

pravidla bezpec¢nosti prace;

eticky kodex;

personalni politika;

a jiné.

Me¢lo by se dbat na to, aby zaméstnanec nebyl piesycen informacemi, které musi vstiebat

b&hem kratké doby, zavalen formulafi, které musi vyphit, povéfovan podfadnymi nebo na-

opak velmi obtiznymi ukoly. [18]
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II. PRAKTICKA CAST
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4 CHARAKTERISTIKA SPOLECNOSTI BATA

V této kapitole bude charakterizovana spolecnost Bat’a, kterou se tato prace ve své praktic-
ké casti primarné zabyva. Uvedu historicky vyvoj a soucasny profil spolecnosti Bat’a, cile
spolecnosti, organizac¢ni strukturu véetné popisu klicovych ¢innosti jednotlivych utvara a

detailnéji se budu zabyvat Gtvarem fizeni lidskych zdroju.

4.1 Historicky vyvoj spolecnosti Bat’a

Historie spole¢nosti Bata sahd az do roku 1894, kdy sourozenci Tomas, Anna a Antonin
Bat'ovi zakladaji obuvnickou zivnost se sidlem ve Zlin€. O rok pozdé&ji se podnik dockal
prvni krize. Vedeni se ujal Tomas Bata, podnik v této dobé zaméstnaval 50 zaméstnanc.
V roce 1904 podnikl Toma§ Bata prvni cestu do Ameriky, kde pracoval jako délnik
v obuvnickém pramyslu. Po jeho navratu byl v nasledujicich letech zaveden dvousménny
provoz a prodejni oddéleni firmy Bata. Zakladaly se prodejni agentury, zapocal prvni export
a prodej. V roce 1914, na zacatku 1. svétové valky, dostavala firma velké objednavky na
vojenskou obuv. V nasledujicich letech bylo zaloZzeno stavebni odd¢€leni, strojirny, postave-
na cihelna, kopytarna, koupena elektrarna, ziizena prodejna v Liberci. Dulezité zkuSenosti
nacerpal Tomas Bat’a pii svém pobytu v USA, kde stravil nékolik mésicti praci v tamnich
tovarnach. Americka inspirace byla pro néj velmi pfinosna, nov¢ orientovala smér jeho pod-
nikatelské aktivity. Zavedl mnoho novych myslenek ve vyrobé a prodeji svych vyrobk,
kterymi dokazal ovlivnit spoustu budoucich ekonomi. Jeho tehdejsi postupy a technologie
byly na tehdejsi dobu revolu¢ni. Byla zavedena ucast zaméstnancii na zisku a ztraté dilny,
zaloZena Bat'ova skola prace, zavedeni samospravy dilen, proudova vyroba, byl postaven
prvni obchodni diim. V roce 1928 byla CSR na prvnim mist& v exportu obuvi. Byl zaloZzen
Bat’iv podptrny fond, jako socialni fond z pokut zaméstnanct a ptispévkl firmy. Batova
tovarna zacala postupné pronikat 1 na zahrani¢ni trhy. Vznikly pobocky v Némecku, Anglii,
Francii, Jugoslavii, Polsku, Svycarsku, Holandsku, Indii a USA. V roce 1931 byla vefejna

obchodni spole¢nost T. a A. Bat'a zménéna na a.s. Bat'a. [23]; [24]

V roce 1932 doslo v Otrokovicich k tragické smrti Tomase Bati pfi letecké havarii. Vedeni
podniku se poté ujal nevlastni bratr Jan Antonin Bata. Firma se opét dostala do krize, pro
jeji ptekonani se zacaly vyrabét i jiné komodity (pneu, hracky, kola, letadla, uméla vlakna a

jiné). Byl postaven obchodni diim ve Zling, Velké kino, zahajena vystavba plavebniho kana-
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lu, zaloZeny filmové ateliéry Batovych zévodi. V roce 1939 méla firma Bata 63 zahranic-

nich spole¢nosti, zaklada se Bata Shoes Corporation Canada. [24]

V roce 1944 byly Batovy zavody vybombardovany americkym letectvem a o rok pozdéji
byly dekretem prezidenta znarodnény a pifejmenovany na Svit. V roce 1992 doslo

k obnoveni podnikéni firmy Bata v Ceskoslovensku. [24]

4.2 Soucasny profil spolecnosti Bat’a

V roce 1992 se firma Bat'a vratila do tehdejstho Ceskoslovenska. Spole¢nost od této doby
tvofi obchodni divize na uzemi Ceské republiky a vyrobni divize v Dolnim Néméi. Centrala
firmy byla zfizena v duchu tradice opct ve Zlin€. Pozdéji se stala zlinskéd centrala spravnim
centrem regionu Bata Centralni Evropa (BCE), ktera kromé Ceské republiky zastieSuje i
obchodni poboc¢ky na uzemi Slovenska. Spole¢né plisobeni dvou pobocek a jejich fizeni
v ramci BCE usnadiuje vzajemné finanéni jisténi a podporovani, vylepSuje pozici pii vyjed-

navani s dal§imi obchodnimi subjekty. [24]

NiZe je znazornéno logo spole¢nosti Bata (Obr. 1). Jeho podoba se od doby svého vzniku

témer nezmenila.

Bafta

Obr. 1 Logo spolecnosti Bata [25]

V Ceské republice tvoti obchodni divizi sit' 89 prodejen (iidaj k roku 2010). Mnohé prodej-
ny, které jsou soucasti maloobchodni sité, byly batovskymi obchody jiz ve 20. a 30. letech

minulého stoleti. Vyrobni divize v Dolnim Ném¢i zaméstnava cca 130 pracovnikii. [24]

Na uzemi Slovenska pusobi firma Bata od roku 1996. Lokalni spravni centrum sidli v Brati-
slave, prodejny jsou umistény po celém tizemi republiky. V soucasné dobé se vyskytuje na

uzemi Slovenska 26 prodejen firmy Bat’a. [24]

Cela BCE je soucasti celosvétového koncernu Bata Shoe Organisation (BSO), jehoz vrcho-

lové vedeni se nachazi v Lausanne ve Svycarsku. [24]
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Bat'ova svétova organizace

Béhem 20. stoleti se firma rozrostla v Bat'ovu svétovou organizaci — Bata Shoe Organisati-
on (BSO). BSO je vsoucasné dob& nejvétsim svétovym vyrobcem a prodejcem obuvi.
S vyjimkou Antarktidy ptisobi na v§ech kontinentech svéta a je fizena ze tii spravnich celk.
Tyto spravni celky poskytuji kvalitni zdroje a podporu v kliCovych oblastech pro fizeni spo-
le¢nosti. Jedna se predevsim o vyvoj, zdsobovani a marketing. Sila BSO se nachazi prave
Vv celosvétove pisobnosti. Zatimco mistni spolecnosti zabezpecuji vlastni fizeni, ¢ast zisku
odvadéji do mezinarodni organizace BSO, ktera jim zabezpec€uje finanéné naro¢nou inovaci

a vyzkum. [24]

Ikdyz BSO pisobi na mnoha rtznych trzich s riznou kupni silou, v odlisnych klimatickych
podminkach, prochézi jimi jednotny styl vedeni. Nejvyssi diiraz se klade na vyvoj nového
zbozi a neustalé zdokonalovani ekonomickych procest, které maji za cil nabidnout zékazni-

kovi co nejlepsi cenu a sluzby. [24]

4.2.1 Cile spole¢nosti Bat’a

Poslani celosvétové organizace Bata zni: ,, Byt uspésni jako nejdynamictéjsi celosvétova

organizace v oblasti obchodu s obuvi, kterd rychle reaguje na pozadavky trhu. “ [24]

Vsechny spolec¢nosti Batovy svétové organizace si kladou za cil rozvijet a podporovat mys-
lenky a hodnoty, které u firmy vznikly pied vice nez sto lety. Firma Bata se snazi poskyto-

vat zakazniktim $pickové a bezkonkuren¢ni sluzby ve vSech urovnich jeji ¢innosti. [24]
Spole¢nost Bata se snazi svou ¢innosti pfinaset uzitek [24]:
» zéakazniktim, a to kvalitnimi vyrobky a sluzbami za dostupnou cenu;

» zaméstnancum, a to nabidkou prilezitosti k zajimavé kariéfe v prostiedi tymové pra-
ce a zamé&stnavanim schopnych lidi;

» akcionafum, a to v podob¢ dosazeni vynosi z vlozeného kapitalu s minimalnim rizi-
kem,

» dodavatelim, a to spolupraci takovym zptisobem, kterym si firma ziska jejich re-

spekt a divéru;

» a celé spoleCnosti tim, Ze bude respektovana mezi lidmi v zemi, v niz ptsobi, bude

brat ohled na Zivotni prostiedi a bude nositelem moralnich a etickych hodnot.
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4.3 Organizaéni struktura spole¢nosti Bat’a

NiZe je znazornéna organizaéni struktura spolecnosti Bat'a (Obr. 2) a uveden stru¢ny popis

klicovych ¢innosti jednotlivych Gtvart firmy pro vétsi nahled do spolecnosti.

Utvar infermatnich|
technologii

Sprava

Generdlnifeditel | —
—I— nemevistosti

|
|
L | Technicky dtvar

Utvar fizeni lidskych

Finanéni atvar .
zdreju

Obchodni provoz Utvar marketingu Nakup a Bata Slovensko Utvar logistiky a Vjrobni divize
merchandising distibuce

Obr. 2 Organizacni struktura spolecnosti Bata [25]

= Modfe oznacené Utvary piredstavuji Gtvary zabezpecujici zdroje pro spolecnost.
= Zluté oznadené tvary piedstavuji vykonné ttvary.

= QOranzov¢ oznacené utvary predstavuji utvary zajist'ujici servisni sluzby.

4.3.1 Kilicové ¢innosti jednotlivych utvara spole¢nosti Bat’a
Finanéni atvar [25]:

- vedeni ucetnictvi a podavani financnich reportt,

- Tizeni penéznich tokd,

- finanéni kontrola,

- finan¢ni planovani.
Utvar Fizeni lidskych zdroji [25]:

- mzdy a odménovani,

- rozvoj lidskych zdroji a fizeni spole¢enské odpovédnosti,
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- personalni planovani, nabor a vybér pracovniki,
- Vedeni personalni administrativy,
- pracovné pravni a osobni poradenstvi.

Obchodni provoz [25]:

fizeni prodeje,

vedeni obchodu,

skladové hospodaistvi,

prodejni plany.

Utvar marketingu [25]:

zajistovani komunikace v obchodech,

zajiStovani externi komunikace a komunikace v médiich,

podpora prodeje,

marketingova podpora vyrobkii,

zpracovavani marketingovych projekti.

Nakup a merchandising (Fizeni zasob) [25]:

zajistovani spoluprace s dodavateli a odbérateli,
- zabezpecovani vyvoje produkti,

- Tizeni vyvoje produktii (produktové portfolio),
- Tizeni zasob.

Pobo¢ka Bat’a Slovensko [25]:

fizeni prodeje,
- vedeni obchodu,
- skladové hospodafstvi,

- sprava pobocky.
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Utvar logistiky a distribuce [25]:
- zajiStovani logistiky a distribuce,
- hospodaiska analyza.
Vyrobni divize [25]:
- vyroba,
- velkoobchod,
- vyvoj produktt.
Utvar informaénich technologii [25]:
- sprava informacnich systémtl,
- zprostiedkovani informaci — Helpdesk,
- vyvoj informacnich systému.
Sprava majetku [25]:
- sprava nemovitosti,
- pronajem a najem.
Technicky utvar [25]:
- zpracovani technickych projekti,
- udrzba a renovace,

- technické investice.

4.3.2 Utvar ¥izeni lidskych zdroju

Ukolem tohoto wtvaru je ovliviiovat mnozstvi, kvalitu a strukturu lidskych zdroji, jejich

hodnotu, produktivitu a systém jejich hodnoceni a odménovani. [24]

Utvar Fizeni lidskych zdrojii spoleénosti Bata ma 13 pracovniki a skladé se ze ti Giseki:

» odd¢leni mezd a odménovani,

» oddéleni personalni administrativy, poradenstvi a recruitmentu,

» oddéleni rozvoje a vzdélavani.
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» Oddéleni mezd a odménovani

Ve vztahu k vyhledavani a naboru zaméstnanct je mzdovy utvar odpoveédny za analyzu
trhu prace ve vztahu k odménovani a za ptipravu mzdovych planti. Mzdovy utvar je
spole¢n¢ s utvarem personalni administrativy, poradenstvi a recruitmentu odpovédny za
piipravu materialti pro piijeti pracovnika (napiiklad pracovni smlouvu a mzdovy vymér).
Toto oddé¢leni ma na starosti velmi diilezitou agendu mezd a mzdovych systémii, zabyva
se také individudlni mzdovou agendou a zpracovanim riznych analyz. Zabezpecuje také
poradenskou a supervizni ¢innost, a to pfedev§im v oblasti daflovych ptiznani a mzdové

legislativy, plni také tkoly spojené s vydavanim vnitiniho mzdového ptedpisu. [24]

» Oddéleni personalni administrativy, poradenstvi a recruitmentu

Utvar personalni administrativy, poradenstvi a recruitmentu je ve smyslu niboru pra-
covnikli odpovédny za volbu komunikacnich kanalii, informovani fadu prace, zadavani
a tvorbu inzerce, pfipravu inzeratu a jejich vydavani v médiich. Dale je toto oddé€leni
odpovédné za vybér skupin potencidlnich uchazeci, jejich vyhledavani na pracovnich
serverech a interni databazi, a také za primarni selekci uchazect. Dale je spolecné
S manazery utvaru, pro které se vyhledavani pracovnikli uskuteciuje, odpoveédné za rea-
lizaci vybéru pracovnikli z kandidati a za organizaci realizace diagnostickych metod,
které nejsou v kompetenci pracovnikt spole¢nosti (0sobnostni testy, 1Q testy, atp..).
Kromé¢ ziskavani pracovnikli se toto oddéleni zabyva persondlnim planovanim, perso-

nalni administrativou a analyzou, informa¢nimi a poradenskymi ¢innostmi. [24]

» Oddéleni rozvoje a vzdélavani

Oddgleni rozvoje a vzdélavani je ve vztahu k procesu vyhledavani, vybéru a piijimani
pracovnikli odpoveédné za identifikovani potencidlnich kandidatti ve vnitinich zdrojich,
za ptipravu a realizaci rozvojovych kariérovych planii, za pfipravu adaptace a orientace,
za tvorbu a distribuci materialii souvisejicich s adaptaci a orientaci a za hodnoceni adap-
tacnich procest. Ve specifickych ptipadech jsou pracovnici Gtvaru vzdelavani soucasti
vybérovych komisi.

Dale toto oddéleni zabezpecuje identifikaci potieb vzdélavani a vhodnych dodavatel
vzdélavacich sluzeb, nasledné planuje realizaci vzdélavani a vzdélavacich akcei, zabezpe-

Cuje jejich prubéh a provadi jejich hodnoceni. [24]
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5 ANALYZA SOUCASNEHO PROCESU VYHLEDAVANI, VYBERU
A PRIJIMANI PRACOVNIKU VE SPOLECNOSTI BATA

V nasledujici kapitole bude na zéklad€ rozhovort S personalnim feditelem spolecnosti Bata
a na zaklad¢ internich dokument spole¢nosti popsan a analyzovan soucasny proces vyhle-

davani, vybéru a pfijimani pracovnika ve spole¢nosti Bat’a.
, VY pryy p

5.1 Vyhledavani a ziskavani pracovniku ve spole¢nosti Bat’a
Postup pii1 vyhledavani pracovnikll ve spolecnosti Bata Ize shrnout do nasledujicich kroki:
- identifikace potieby ziskavani pracovniku,
- rozhodovani o volb¢ zdroji uchazecu,
- urceni nastroje k vyhledavani pracovniki v zavislosti na vybraném zdroji,
- volba optimalniho mixu moznosti vyhledavani pracovnikd,

- selekce uchazecu.

5.1.1 Identifikace potieby ziskavani pracovnikii a definice pozadavku

Potieba ziskavani pracovnikii vychazi z planu obsazovani pracovnich pozic - tzv. Successi-
on planning chart. Spole¢nost Bat'a ma vypracovany plan obsazovani pozic na kazdou Kkli-
¢ovou poziCi V organizaci a tento plan kazdym rokem aktualizuje. Plan vychazi ze tti speci-
fickych zdrojii informaci. Prvnim zdrojem informaci je outplacement plan - uvoliovani
Z pracovnich pozic. Z tohoto planu muize personalista vy¢ist, Ze bude v budoucnu uvolnén
urcity pocet zaméstnancti z pracovnich pozic a ty bude potteba nahradit. Miize to byt napii-
klad z divodu dichodového veéku, matetské dovolené nebo odchodu pracovnika na jiné
misto nebo pozici. Druhym zdrojem informaci jsou pracovni mista nové vznikla. V tomto
piipadé nastava potieba ziskavani pracovnikti napfiklad z divodu rozsiteni vyrobni kapaci-
ty, zmény organizacni struktury, nov€ vzniklych projektii, apod. Tteti moznosti zdroju in-
formaci je odhad potteby lidskych zdroji. Tento odhad vychazi z predpokladu, Ze pracovni-
ci odchazeji, aniZ by to bylo moZné fidit. Naptiklad zaméstnanci, kteti odchéazeji z diivodu
nutnosti opustit pracovni misto, tedy jsou z uréitych diivodi propusténi. Pocet takovych

zaméstnanct se musi odhadnout, pocita se s primérnou fluktuaci.
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Na zakladé téchto tii vstupt je stanoven plan obsazovani pozic. Na zakladé tohoto planu se
stanovuji predpokladané naklady, a to naklady spojené s vyhleddnim a vybérem, naklady
spojené s adaptaci a orientaci pracovnika a naklady spojené s nizkou produktivitou, tzn.

usly zisk organizace.

Rozhodnuti o potieb¢ ziskavani pracovnikll se vydava na zakladé informaci z oddéleni, kte-
rd tuto pottebu pocituji. V piipadé planovaného ziskavani lidskych zdroji je rozhodnuti 0
poctu pottebnych pracovnikli na konkrétnim fediteli itvaru, v ostatnich ptipadech rozhodu-
je o poctu potiebnych lidskych zdroji personalni feditel spole¢né s odbornym teditelem
utvaru. V ptipad€ centraly ve Zlin€ ma vSak vzdy konecné slovo generalni feditel, na které-

ho tuto rozhodovaci pravomoc delegovalo predstavenstvo spole¢nosti Bata.

Spole¢nost Bat'a ma na kazdou klicovou pozici vypracovanu specifikaci pracovniho mista,
ve které definuje pozadavky na pracovnika a specifikuje pracovni ¢innost na daném miste.
Ve vSech ptipadech ji vyuziva pii vybéru novych zaméstnancti, popt. starych zaméstnanct

na nové pozice, protoze to cely proces vyhledavavani a vybéru lidskych zdroji usnadfiuje.

Cely proces vyhledavani a vybéru pracovnikii ve spolecnosti Bat'a trvd v rozmezi od dvou
dnti do ptil roku. Doba se lisi v zavislosti na vyuzitych zdrojich a na lokalité, ve které proces

probiha.

5.1.2 Zdroje potencialnich uchazeci vyuzivané spole¢nosti Bat’a

Spolecnost Bat'a vyuziva jak zdroji vnittnich, tak zdroji vnéjSich. Rozhodnuti, ktery zdroj
prednostné vyuzit, zavisi na pozici, ktera ma byt obsazena. V piipad¢ pozice v obchodnim
provozu na urovni seniority (napiiklad vedouci prodejny) se upiednostiuji zdroje vnitini.
V piipadé¢ seniorské pozice mimo obchodni provoz (centréla spolecnosti) spole¢nost vyuzi-
va obou zdroju, jelikoz je u vysokych postii v organizaci mnohdy uzite¢ny ptichod pracov-
nikti zvnéjsku. U juniorskych pozic ve spole¢nosti jsou pouzivany taktéz oba zdroje uchaze-
¢t. Déle jsou vyuzivany zdroje pracovniki, které stoji na pomezi zdroji vnittnich a vnéjsich.
Jsou to potencialni kandidati, u nichz je cilem je vychovat a piipravit na vyssi pozice pomoci
tzv. trainee programu. V Ceské republice je v trainee programu permanentné cca dva az pét

kandidatd, na Slovensku jsou to jeden az dva kandidati.

VyuzZivanim vnitinich zdroji spolecnost dava svym zaméstnanclim moznost kariérniho po-

stupu, zvySuje se motivace pracovnikii a posiluje se vazba pracovnikii na organizaci. Pro
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spolecnost to znamend lepsi navratnost investic, které vlozila do svych zaméstnanci, lepsi
vyuziti zkuSenosti, které zaméstnanci ziskali v organizaci, a také fakt, ze spolecnost zna Iépe
silné a slabé stranky uchazece, ma o ném vice informaci a tyto informace jsou spolehlivejsi.
Dalsi vyhodou volby vnitinich zdroju je zjednoduseni procesu ziskavani i vybéru pracovniktl
a snizeni ndkladd na tyto ¢innosti. Vyuzivani vnéjSich zdroji umoznuje spolecnosti ziskat

uchazece, kteti mohou piinést do organizace nové pohledy, napady, zkusenosti a poznatky,

coz mize byt pro spole¢nost urcité velkym pfinosem.

Proces ziskavani pracovnik z téchto zdroji se 1iSi se v rozsahu pouzivanych diagnostickych
nastroji. Pro vyhledavani pracovnikti z vnittnich zdroji se vyuzivaji vyvésky, intranet, do-
poruceni stavajiciho zaméstnance, Succession planning chart a ziidka i firemni ¢asopis. Pro
vyhledavani vhodnych uchaze¢t z vnéjsich zdroji se pouziva inzerce v médiich a na interne-
tu, inzerce na ufadu prace, spoluprace se $kolami, spoluprace s personalnimi agenturami,

executive search, doporuéeni zaméstnance, sami se hlasici uchazeci a internal headhunting.

5.1.3 Metody vyuzivané k vyhledavani pracovniki spole¢nosti Bat’a

Spolecnost Bat'a vyuziva Siroké portfolio moznosti ziskdvani lidskych zdroji. Divodem je
to, ze takto Siroké vyuziti umozni adekvatné reagovat na potieby podniku. Vybér metody
vyhledavani pracovnikli zavisi na pracovnim misté, které ma byt obsazeno a na typu pra-

covnika, jehoZ organizace v danou chvili potiebuje.

Nize budou popsany jednotlivé metody vyhledavani pracovnikii vyuzivané spolec¢nosti Bata.
3 Vyvésky
Pouziti vyvések je jedna z moznosti, jak mize spolecnost vyhledavat uchazece z vnitinich
zdroj. Tato metoda je malo ndkladnd, organizace vSak musi zajistit, aby si pracovnici vy-
vésky vSimli. Vétsinou se pouziva soucasné s inzerci na podnikovém intranetu. Na vyvésce
je napsano, o jakou pozici se jedna, jsou zde uvedeny pozadavky na uchaze¢e a moznosti,
které spole¢nost uchaze¢im nabizi. Zaroven je zde uveden termin uzavérky piihlasek a kon-
taktni osoba. Vyhodou této metody je, kromé jiz zminéné nizké ndkladnosti, moZnost dosta-
tecného rozsahu inzerce, ve které je pfesné vymezeno, koho spolenost pravé hleda a na

jaké misto a co uchaze¢lim nabizi.



UTB ve Zliné, Fakulta logistiky a krizového Fizeni 43

o3 |Intranet

V ptipadé¢ potieby obsazeni volného pracovniho mista v organizaci je tato skute¢nost 0zna-
mena zamgéstnancum spole¢nosti prostiednictvim podnikového intranetu formou inzeratu,
kde jsou uvedeny pozadavky na pracovnika, co spolecnost uchaze¢im nabizi, je stanoven
termin, do kterého se pfijimaji zZadosti a zodpovédna osoba pro tento proces. Intranet
umoznuje také vedoucim pracovniklim nahlizet do databaze, v niz jsou uvedeny informace o
moznych kariérovych posunech zaméstnancti spolecnosti, a tim umoziuje vybirat vhodné

kandidaty na obsazovanou pozici.

o3 Succession planning chart

Succession planing chart, jak jiz bylo zminéno, je plan obsazovani pracovnich pozic. VSstu-
pem do tohoto procesu je hodnoceni zaméstnance. Obsahem tohoto planu jsou tabulky
S ndzvem pozice a aktudlnim vykonavatelem této pozice, jeho hodnoceni a ptipadny odchod
Z pracovniho mista. Pod nim je uvedena osoba ze spole¢nosti, jenZ by ho mohla v ptipadé
nutnosti ihned nahradit, dale osoba, ktera by ho mohla nahradit do dvou let a osoba, jenz by
ho mohla nahradit do péti let. Tento plan vychazi z planovani uvniti organizace a pomaha
Vv ptipadé nahlych zmén na pracovnim misté. Miize se stat, Ze pro urcité pracovni misto neni
v dohledné dob¢ zadny vhodny kandidat z vniténich zdroji. V tomto piipad¢é musi organiza-
ce vyuzit zdroji vnéjSich. Spolec¢nost diky tomuto planu vi, jakych zdroji mize v jakém
piipad¢ vyuzit. Celkovy Succession planning chart za vSechny utvary organizace neni pro
zaméstnance vefejné piistupny dokument. Smi ho pouzivat pouze generalni feditel spolec-
nosti a personalni feditel, v pfipadé jednotlivych utvart pouze jejich vedouci, a to ze dvou
davodi:
- Zaméstnanci, kteti se dozvédi, Ze mohou byt potencidlnimi nastupci, maji velka oce-
kavani, ktera se vSak nemusi naplnit. Takovy ¢lovék mize ztratit motivaci na sou-
casném pracovnim misté v ocekdvani brzkého pietazeni na jinou pracovni pozici,

coz by nebylo dobré pro né&j, ani pro organizaci.

- U zaméstnanci, ktefi maji své potencialni nastupce a vi o nich, mize dochazet k ri-

valité¢ vii¢i svym potencialnim nastupctim a tim ke zhorSeni vztahti v organizaci.
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@3 Doporuceni zamestnance

Tato metoda se vyuziva pro vyhleddvani pracovniki jak ze zdroj vnitinich, tak i ze zdroji
vnéjSich. Spociva v doporuceni vhodného zaméstnance nebo cloveéka z okoli, o némz je
pracovnik spole¢nosti presvédcen, ze by byl pro dané misto vhodny. Zaméstnanci spolec-
nosti Bat’a byli diive motivovani finanéni odménou 5000 K¢ za doporucéeni pracovnika, kte-
ry ve firmé setrvd minimalné do skonceni zkuSebni doby. Protoze vSak zaméstnanci této
motivace nevyuzivali (pouze 2x od roku 2008 do roku 2011), byla jiz zruSena. Metoda je
spolec¢nosti Bat’a stale vyuzivana, jeji dopad je vSak z diivodu nezajmu zamestnancti bohuzel

nevyznamny.
©3 Inzerce

Inzerce slouzi k vyhleddvani pracovnika z vnéjSich zdroji. Spole¢nost Bata vyuziva inzerce
jak v médiich, tak na internetu. Nabidky prace jsou uveifejnény v ¢asopisech a novinach,
nejctengjSich danou skupinou lidi, obcas jsou pii velkych naborovych akcich vyuzivany 1
lokalni radia a rozhlasy. Spole¢nost Bata ma vlastni mezinarodni Casopis, ktery vychazi
Vv elektronické podobé kazdy tyden a lokalni ¢asopis v tisténé podobé, ktery vychazi jednou
za mésic. Ty jsou vSak pouzivany K vyhledavani pracovnikd z vnitinich zdroju jen velmi
malo.

Volna pracovni mista jsou inzerovany i na webovych strankach spolecnosti. Na strance
www.bata.cz jsou v sekci Kariéra uveiejnény aktualni nabidky zaméstnani. Spole¢nost Bat’a
vyuziva také internetovych portald, jako napiiklad prace.cz, jobs.cz, také specializovanych
servert, napiiklad stranky obchodnich center, a dale socialni sité jako jsou napiiklad face-

book.com nebo linkedin.com.

3 Inzerce na uradu prace

Tato metoda vyhledavani pracovnikti je spojena s povinnosti ulozenou zakonem. Organiza-
ce je povinna do péti kalendarnich dnii oznamit piislusnému tGfadu prace volna pracovni
mista a jejich charakteristiku. Pokud by tak neucinila, hrozily by ji pokuty za nedodrzeni
povinnosti. V hlaSeni do evidence pracovnich mist musi organizace uvést zakladni charakte-
ristiku pracovniho mista, zakladni informace o mzdovych podminkach, moznosti ubytovani,
atd. [8] Utad prace miize organizaci také doporugit vhodného uchazede, ktery je na tradu

prace piihlasen a je veden v jeho databazi.
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3 Spoluprace se vzdélavacimi institucemi

Spolecnost Bat'a spolupracuje se stiednimi, vyS§imi odbornymi i vysokymi Skolami. Nejde
v§ak o dlouhodobou souéinnost, ale spise o dil¢i projekty, ruzné soutéze, akce, pomoc pti
psani diplomovych a bakalatskych praci. Spole¢nost Bat'a ma se spolupraci se skolami $pat-
né zkuSenosti, a to proto, Ze se objevuje vétsi zdjem od samotnych studentii nez ptimo od
Skoly. Spole¢nost Bat’a proto vyuziva spolupraci se studenty spise skrze studentské organi-

zace (napt. AISEC, key2be, aj.), protoze tato forma spoluprace se vice osvéd¢ila.

o3 Spoluprice s persondlnimi agenturami

Spole¢nost Bat'a ma uzaviené smlouvy se ¢tyimi personalnimi agenturami, které pomahaji
Vv procesu vyhledavani a vybéru pracovniki a doporucuji vhodné kandidaty pro volna pra-

covni mista v organizaci. Tyto nalezitosti jsou vSak obchodnim tajemstvim spole¢nosti.

o3 Executive search

Spolecnost Bat'a vyuziva metodu executive search pro ziskavani zaméstnanct na klicové
pozice v organizaci. Na agentury zprostiedkovavajici tuto sluzbu jsou uvaleny ptisné pod-
minky. Agentura musi rucit az do vyse 75 % své odmény po urcitou, pfedem stanovenou,
dobu, kdy je jimi doporuceny zaméstnanec v pracovnim poméru. Je to z divodu eliminace
tlaki druhotadych agentur, kterym jde spiSe o odmény, nez o vyhledani vhodného pracov-
nika. Agentury jsou tak nuceny pfemyslet, koho vybrat, aby byl pro organizaci i pro né sa-

motné piinosem. Zaméstnanec je po dobu ruceni od agentury pfijiman na dobu urcitou.

3 Internal headhunting

Tato metoda spociva v tom, Ze jakykoli manazer ze spole¢nosti miize oslovit ¢lovéka, 0
némz si mysli, Ze by se hodil na ur¢ité misto v jejich organizaci. Manazer ma k dispozici
vizitku se jménem a kontaktem a brozurku, kde jsou popsany pracovni podminky. Pokud
potkd nebo zna vhodného kandidéta, tuto vizitku a brozurku mu nabidne. Vyhody této me-
tody spocivaji v tom, Ze manazer dobie vi, kdo je pro spolecnost vhodny a miize byt po-
tiebny. Nevyhodou je ostychavost, limitovana schopnost manazerti tuto metodu vyuzit,

zadna odezva a Spatnd zpétna vazba ze strany oslovenych.

3 Sami se hlasici uchazeci

Spolecnosti ptichdzeji nabidky od uchazect samovolné, i kdyz zrovna neobsazuje volna

pracovni mista. Tyto nabidky mtize zalozit a vyuzit pozd¢ji v ptipadé potieby.
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5.1.4 Dokumenty poZadované od uchazecu a jejich vyuZziti
Spole¢nost Bat'a vyzaduje Vv procesu ziskavani pracovnikd nasledujici dokumenty:

= Zivotopis — spole¢nost Bata vyzaduje zaslani strukturovaného Zivotopisu, ktery
slouzi jako zdroj zékladnich informaci o uchazeci. Informace obsazené v Zivotopisu

slouzi jako podklad pro vytvofeni otazek k pohovoru.

=  Motivaéni dopis — motivacni dopis uchaze¢ zasila spole¢né se strukturovanym zi-
votopisem. Soucasti motivacniho dopisu je objasnéni 0 jakou pozici ma uchaze¢ za-
jem a nastinéni dtivodl jeho zajmu o praci ve spolecnosti véetné jeho predpokladt

k vykonu dané prace.

= Doklady o vzdélani, certifikaty — slouzi jako dikaz o absolvovani kurzu, dosaze-

ném vzdélani a vystudovani Skoly uvedené uchazecem.

= Roc¢nikové, diplomové, absolventské prace — tyto dokumenty nejsou vyzadovany
u vSech uchazecl, zpravidla jen u nékterych absolventli uchdzejicich se o misto
V organizaci, s nimz souviselo téma jejich zpracovavané prace. Personalista si mize

pomoci téchto praci udélat obrazek o snaze a tvorb¢ uchazece.

= Ukazky prace — vyzaduji se u tvarcich pozic jako je grafik, architekt, aranzér, a
slouzi k posouzeni tvirci prace a kreativity uchazece ve vztahu k obsazovanému

pracovnimu mistu.
= Specifické dokumenty — napiiklad profesni osvédCeni o fizeni vozidel, vypis

Z trestniho rejstiku, doklad o Iékatské prohlidce, aj.
Na zaklad¢ téchto dokumentii se v urcitych ptipadech provadi predvybér uchazect. Jedna se
napiiklad o profese, kde je potieba vlastnit profesni osvédéeni o fizeni vozidel a uchazec¢
musi byt zptsobily k vykonu dané prace.
Kazdy uchaze¢ musi projit vstupni lékafskou prohlidkou, jejiz vysledky mohou byt v nékte-
rych ptipadech také kritériem vybéru.
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5.2 Vybér pracovnikii ve spolecnosti Bat’a

Pti vybéru pracovniki se spole¢nost Bata fidi obecnymi a vnitropodnikovymi smérnicemi.
Obecné smérnice vyplyvaji z pracovniho tadu a etického kodexu organizace, obsahuji napfi-
klad zékaz diskriminace, zakaz porusovani zakona aj. Vnitropodnikové smérnice pro vybér
a piijimani pracovnikii jsou specifické dokumenty, které se vztahuji ke konkrétnim ptipa-
dim vybéru vhodnych uchazect a jsou vytvafeny vzdy ve vztahu k podobnym typim pra-
covnich mist. V téchto smérnicich je specifikovano, jaké metody vyhledavani a vybéru pra-
covnikll se pouzivaji v jakych ptipadech, kdo ma rozhodovaci pravomoc v tomto procesu a
jsou zde popsany také zalezitosti tykajici se adaptace a orientace pracovnikti. Volba vybé-
rové metody je zavisla na typu pracovni pozice, na pozadovaném profilu pracovnika a kro-

me toho také na zpusobilosti manazera k vykonu této metody.

Spole¢nost Bata ma vypracovanou tzv. Piiru¢ku vybéru pracovnikt, ktera specifikuje me-
tody a postupy pii vybéru pracovnikii, obsahuje vzory pracovnich smluv, vzor zdznamového
archu pro vyb&rové fizeni, aj. Zaznamové archy pro vybérové tizeni jsou vypracovany pied
zaCatkem procesu vybéru pro kazdou pozici samostatné a obsahuji specifické pozadavky
pro vybérové fizeni.

Za vybér pracovnikli centraly spolecnosti Bata je odpovédny personalni feditel a manazer
oddéleni, na které bude uchaze¢ vybiran. Za vybér pracovnikli obchodu jsou odpovédni
vedouci oblasti, vedouci prodejny a piislusny personalista. Ve vyrobni divizi je odpovédnost

za vybér na fediteli vyroby, personalistovi a ptislu§ném vedoucim nebo mistru.

Vybér pracovnikll zacina selekci uchazect na zakladé dokumentti ziskanych od uchazeci.
Takto vybrani uchazeéi jsou poté pozvani na pohovor. Tento postup vybéru je dostacujici
Vv ptipad€ liniovych pozic. Pfijaty pracovnik musi poté projit specialnim tréninkovym pro-
gramem. V piipadé€, Ze ho pracovnik absolvuje Uspésné, je piijat, v opacném piipadé je
S nim ukoncen pracovni pomér ve zkusebni dob€. U jinych pozic neZ liniovych je zapotiebi
vyuzit dalsi vybérové metody, jimiz jsou napiiklad ukazky préace, ptipadové studie, vykono-
vé testy, testy pracovni orientace, testy vSeobecnych znalosti. Vyhodnocovani téchto metod
provadi ptimy nadtizeny spolu s personalistou, v nékterych piipadech je ptitomen nezavisly

odbornik z daného oboru, naptiklad v ptipad¢ testl je potfeba vyhodnoceni psychologem.

Po ukonceni vybérového fizeni jsou vytvorena rozhodnuti, ktery uchaze¢ je na danou pozici

nejvhodngjsi. Tento uchaze¢ je kontaktovan a vyrozumen personalnim feditelem nebo pii-
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mym manazerem o vysledku vybérového fizeni a je mu zaroven ucinéna nabidka zaméstnani
a déana lhita, do které se musi rozhodnout o pfijeti ¢i nepfijeti nabidky. Ostatni kandidati
jsou kontaktovani az v pfipadé potvrzeni nebo zamitnuti u¢inéné nabidky vhodnym kandida-
tem. V piipad¢ zamitnuti nabidky zaméstnani vybranym uchazecem jsou kontaktovani jini
vhodni zajemci, ktefi ve vybérovém fizeni dobie obstali. Naopak v ptipadé pfijeti nabidky
vhodnym uchazefem je ostatnim zdjemcim podékovano za ucast ve vybérovém fizeni a
sdélen vysledek. Zaroven jsou telefonicky, pisemné nebo osobné pozadani o vyjadieni sou-
hlasu ¢i nesouhlasu k ponechani jejich osobnich informaci pro pozdé&jsi pouziti. Pokud ucha-

ze¢ nesouhlasi s uchovanim, jeho zaznamy se skartuji, nebo v piipadé zadosti jsou odeslany

Zpet.

5.2.1 Metody pouzivané spole¢nosti Bat’a pii vybéru pracovniki

Spolecnost Bata pouziva pii vybérovém fizeni velké mnozstvi riznych metod a nastroja,
jejichz volba se odviji pfedevsim od volby zdroji uchazeci, od typu pracovni pozice, od
pozadovaného profilu pracovnika, a kromé toho také od zplsobilosti manazera k vykonu
této metody. Jednotlivé metody, které spoleCnost Bata vyuziva pro vybér vhodnych pra-

covnikli, budou nize vyjmenovany a popsany.

©3 Rozbor a zkoumani dokumenti

Tato technika patfi mezi zakladni vybérové metody. Provadi se rozbor shroméazdénych
dokumentt od uchazeét, naptiklad pracovnich hodnoceni, Zivotopisti, dotaznikt. Udaje
zjisténé z téchto dokumentt se poté porovnavaji s pozadavky definovanymi v inzeratu a
identifikuji se potencialni Kritické body - napt. nevSedni zkuSenost, dobie placené pied-
chdzejici misto, apod. Piedpoklada se, ze tyto kritické body by mohly ovliviiovat pohled
pracovnika. U zivotopisu se sleduje naptiklad jak casto uchaze¢ meénil zaméstnani a
vzdelavaci instituce, jestli ukoncil zahdjené studium, jak dlouho trval pracovni pomér u
jednotlivych zaméstnavateld, jestli existuji mezery mezi Gseky ve vzdélavani a zaméstna-
ni, atd.

Z rozboru dokumentll lze vycist spoustu informaci, které mohou ovlivnit rozhodnuti
pracovnikii vybéru nebo které mohou slouZit jako podklad pro vypracovani rozsitujicich

otazek k pohovoru. Proto je tato metoda provadéna prvotné.
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©3 Pohovory

Spole¢nost Bat’a provadi strukturované nebo ¢astecné strukturované pohovory, tzv. be-
havioralni pohovory, jichz se u€astni personalista spolu s manazerem dané¢ho oddéleni.
Behavioralni pohovor patti mezi moderni techniky vybéru vhodnych uchazeci. Jedna se
o velmi uc¢innou metodu hlubsiho poznani kandidatt, jejich schopnosti a dovednosti,
ktera se zaméfuje piedevsim na zjistovani osobnostnich vlastnosti kandidata pro vykon
prace, napf. schopnost pracovat v tymu, manazerské dovednosti, kreativita, orientace na
zakaznika apod. Vse je postaveno na zakladni tezi, ktera tikd, ze pokud se kandidat né-
jakym zpiisobem choval v minulosti, bude pravdépodobné v budoucnu své chovani opa-
kovat. Je nutné tuto tezi brat s rezervou jen jako nejlepsi moznou piedpovéd’ budouciho
chovani. Pfi vedeni tohoto typu pohovoru vyzaduje situace od zodpovédné osoby, aby
si pfedem pohovor naplanovala tak, Ze si dikladné zrekapituluje pozadavky na danou
pozici a vybere si stézejni kompetence, jez jsou ke zvladnuti dané prace potiebné. Pod-
statou je ziskat od kandidata pii pohovoru piiklady jeho chovani v minulosti a to co nej-
presnéji. Ziskané odpovédi pak slouzi tazateli jako jasné formulované argumenty ,,pro ¢i

proti* pii posuzovani vhodnosti kandidata na danou pracovni pozici. [19]

Pied zaCatkem pohovoru se urci ¢asovy plan, pfipravi se otazky a rozd¢li se hlavni role
pro rozhovor. Pti zahajeni pohovoru se tazatelé snazi zmirnit nervozitu uchazece a vy-
tvofit pozitivni atmosféru, poté nasleduje rekapitulace potiebnych udaji, ktera ma zaru-
Cit jistotu v komunikaci. Vzapéti jsou uchazeci pokladany otazky s behavioralnimi prv-
ky. Ty maji ovéfit kompetence souvisejici s vykonem pozice, na kterou se kandidat hla-
si. Tazatel nasledné zopakuje informace tykajici se popisu daného pracovniho mista a
zepta se, jaké ma uchazeC predstavy o daném pracovnim misté a zda ma néjaké otazky.
V piipad¢€, Ze by se uchazec nepotieboval v danou chvili na nic zeptat, je upozornén na
to, ze se mize i pozdéji na kohokoli z organizace obratit. V zavéreéné fazi pohovoru je
uchazec¢i oznameno, kdy se dozvi vysledek vybérového fizeni a zaroven uren termin,

do kterého musi pfipadné oznamit své rozhodnuti.
Délka pohovoru se pohybuje v rozmezi od pil hodiny do dvou hodin, Vv zavislosti na
pozici. Ve vyjimeénych piipadech se muze stat, ze je rozhovor ukoncen i dfive, protoze

je zjisténo uz po velmi kratké dobg, ze uchazec je zcela nevhodny pro dané misto.
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©3 Reference

Personalista si mtize vyzadat reference o uchazeci u predchoziho zaméstnavatele, popti-
pad¢é zaméstnavatell, pouze pokud poskytne uchaze¢ k jejich vydani souhlas. Informace
potizené z referenci slouzi k ovéfeni informaci ziskanych jinymi vybérovymi metodami a
k dopInéni chybéjicich informaci. Tyto informace jsou poté porovnavany s informacemi
ostatnich kandidatt. Reference obsahuji informace o hodnoceni pracovniho vykonu a
chovani uchazece u predeslého zaméstnavatele. Mohou mit podobu pisemného doporu-
¢eni, telefonického rozhovoru nebo hodnoceni na hodnotici stupnici. Ne vzdy je ale
mozné tyto informace povazovat za divéryhodné, proto jsou povazovany pouze jako

pomocny udaj.

3 Assessment centrum

Assessment centrum je spole¢nosti Bata velmi malo pouzivana technika vybéru pracov-
nikl, a to z divodu, Ze i pies jeji velmi dobré zpracovani a provadéni mize byt skute¢na
validita a reliabilita nejista. Je to proto, ze néktefi ,,zkuSeni vyhledavacéi zaméstnani* se
naucili témito testy prochazet a témet dokonale je zvladat.

Na vrcholové mezinarodni urovni spole¢nost pouziva specifické development centrum
pod internim ndzvem ADVANCO, které nese prvky velkého assessment centra. Tento
program se kona jedenkrat za jeden az dva roky, trva 14 dni a je urCen pro perspektivni
pracovniky organizace. Soucasti programu jsou rizné pirednasky, individualni a skupi-
nové ukoly, soutéze, business hry, aj. Na ucastniky development centra je vyvijen velky
tlak s minimalnim odpoc¢inkem. Kandidati, kteti aspésné projdou timto programem a
ziskaji urcity pocet bodd, ziskaji ve spole¢nosti v prubéhu nékolika let vysoké postaveni.

Pii téchto metodach se pouziva kombinace internich a externich hodnotiteld.

3 Hodnoceni nadfizenym

Tato metoda se pouziva pii vybéru zaméstnanci ze zdroji vnitinich a spo¢iva v hodno-
ceni kompetenci daného pracovnika k vysledkiim prace a chovéni, a to jeho nadfizenym.
Hodnoti se naptiklad plnéni manazerskych funkci (planovani, vedeni, fizeni, kontrolova-
ni, motivace), pracovni projevy vyplyvajici ze zastavané pozice (vedeni administrativy,
znalost pracovni problematiky, vyuZivani znalosti a dovednosti pii plné€ni svéfenych

ukold, pracovni vysledky, pfedavani informaci), obecné pracovni projevy (reprezentace
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firmy, flexibilita, spoluprace s nadfizenym, spoluprace s ostatnimi zaméstnanci spolec-
nosti, piistup ke vzdélavani, samostatnost, iniciativa), a to na ¢iselné fad¢ od jedné do

Sesti, kde ¢islo 1 znamena ,,témét nikdy* a Cislo 6 ,,témét vzdy*. [25]

©3 Hodnoceni metodou 360° zpétné vazby

Tato metoda je vyuzivana v ptipadé vybéru pracovnikd z vnitinich zdroji. Je sestaven
dotaznik kopirujici pracovni misto, na které se zajemce hlasi. Uchaze¢ piislusny dotaz-
nik zodpovi a jeho vysledky poté hodnoti spolupracovnici, podfizeni a nadfizeni, tedy
pracovnikovo blizké pracovni okoli. V metod¢ je zakomponovano také sebehodnoceni
pracovnika. Vychozimi kritérii pro hodnoceni jsou pozadovany vykon a poZadované
schopnosti zaméstnance. Tato technika ukazuje hodnoceni kompetenci zaméstnance k

dané praci jeho okolim.

©3 Hodnoceni pripadovych studii

Tato metoda spociva v zadani fiktivni situace, ktera by méla svou povahou odpovidat
realné situaci na daném pracovnim misté v podniku. Uchaze¢ dostane ¢as na zpracovani
piipadu a po provedeni je vyzvan komisi hodnotitelti kK prezentovani svych vysledki.
Komise hodnoti vysledky prace, zpisoby provedeni, postup pii feSeni problému, origi-

nalitu, zptisob obhajoby postupu, prezentace vysledku apod.

©3 Sebeprezenta¢ni metody

Sebeprezentacni metody se vyuzivaji v rdmci piipadovych studii nebo projektovych tes-
ta. Uchaze¢ dostane téma ke zpracovani, které ma nasledné piesvédCivé zpracovat a
odprezentovat. Komise hodnotiteli pfitom posuzuje u kandidata jeho argumentaci, pie-
svédc¢ivost, praci s hlasem, vyjadiovani, mimiku, o¢ni kontakt, gestikulaci, schopnost

upoutat, aj.

3 Ukazky prace

Ukazky prace jsou vybérové metody pouzivané pro pracovni mista, na kterych je po-
tiebna urdita tvarci ¢innost — napiiklad na pozici architekta, aranzéra, grafika atd. Za-
jemci predlozi ukazky svych tviir€ich praci ke zhodnoceni, v n€kterych ptipadech nasle-

duje i prakticka zkouska, ktera ma potvrdit schopnost pracovat na dané pozici.
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3 Projektivni metody

Projektivni metoda je komplexni psychologicky nastroj, ktery sleduje rGznou stranku
osobnosti. Mlze to byt ve vztahu k socialnim strategiim jedince, divergentnimu mysleni,
kognitivnim strukturam, motivaci, charakteru, stabilité, emo¢nimu naladéni a kontextu-
alnimu ovlivnéni.

Projektivni metody se déli na verbalni, grafické a manipulac¢ni. Zkoumana osoba ma pii
aplikaci projekéni metody minimalni nebo dokonce Zadnou moZznost zdmérné zkreslovat
vysledky, nebot’ piesné nevi, co dana metoda sleduje a jak by mél odpovidat, coz je vel-
kou vyhodou této metody. Za nevyhodu lze povazovat spornou validitu této metody,
protoze projektivni testy jsou zaméteny pievazné na dynamické charakteristiky osob-
nosti a vysledky testt se srovnavaji s zivotni historii. Existuje obecné tvrzeni, které tika,

ze validita t€chto metod roste se zkusSenosti psychologa s touto metodou. [20]

3 Testy
Testy jsou velmi ¢asto pouzivanou metodou pii vybéru pracovnikii. Existuje mnoho

druh testli, zde uvadim ty, které jsou nejcastéji pouzivané spolecnosti Bata:

- Vykonové testy - Sleduji u uchazece jeho vykon v oblastech, ve kterych by mél pra-
covat. Naptiklad prodejni schopnosti, feseni konflikta, aj.

- Testy socidlnich strategii - Tyto testy vypovidaji o tom, jaké strategie vyuziva pii
feSeni pracovnich tkolu kandidat ve vztahu k sobé a svému okoli. Jsou vyhodnoco-
vany psychologem.

- Testy pracovni orientace - Testy pracovni orientace maji za tkol vypovédét, ktera
prace uchazeée nejvice motivuje, uspokojuje, napliiuje. Test ma také ukazat, zda
bude uchaze¢ schopen praci, o kterou se uchézi, vykonavat dlouhodobg.

- Testy vSeobecnych znalosti - Tento test ma vypovédet o vSeobecnych znalostech
uchazece.

- Testy Kkariérovych aspiraci - Tyto testy zjist'uji, jaké jsou kariérové cile a jaka je
pracovni orientace uchazece. Moznostmi mohou byt orientace na odborny rist, na
kariéru, orientace na prace vykonavané doma, atd.

- Testy motivaéni struktury - Tyto testy ukazuji, které podnéty uchazece motivuiji.

Napiiklad vaznost, postaveni, Symboly.
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©3 Metoda KPI

Metoda KPI, neboli Key Performance Indicators, je metoda vyuzivana u vnittnich zdro-
ju, kterd ukazuje, jak byl pracovnik uspésny v klicovych ¢innostech. U kazd¢ profese ve
spolecnosti jsou stanoveny ukazatele GspéSnosti, které jsou soucasti hodnoceni pracov-
nika. Témito ukazateli jsou naptiklad produktivita prace, schopnost viceprodeje, uspés-
nost prodejni jednotky v mystery shopingu, uspésnost v plnéni planu obratu, fizeni ztrat,

nebo spole¢ny indikator — tzv. ABCD analyza (Obr. 3).

Vykon T

»
|

Potencial

Obr. 3 Graf ABCD analyzy [Vlastni zpracovaini]

Ptfedchozi obrazek ABCD analyzy zndzornuje hodnoceni potencidlu a vykonu uchazece.
Jeho logika vychazi z modelu Bostonské matice produktového portfolia. Jednotlivé pole
matice znamenaji:

Pole ,,A“ vyznauje zaméstnance s nizkym potencialem, ale s vysokym vykonem. Tito pra-
covnici jsou dlleziti pro stabilitu organizace.

Pole ,,B* vyznacuje pracovniky s vysokym vykonem a s vysokym potencialem. Tito pracov-
nici jsou pro organizaci duleziti v piipadé¢ ristu nebo potieby obsazovani klicovych pozic.
Pole ,,C* pfedstavuje zaméstnance s vysokym potencidlem, ale s nizkym vykonem. U téchto
pracovnikd je dilezité rozvijet jejich potencial. V budoucnu by se z nich méli rekrutovat
pracovnici pro skupiny A a B.

Pole ,,.D* pfedstavuje pracovniky s nizkym vykonem i potencidlem. Tito pracovnici by méli

byt optimalizovani, naptiklad pfesunuti na pozici, ve které by spadali do skupiny A nebo B.
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5.2.2 Proces ziskavani a vybéru pracovniki u dvou riiznych pracovnich pozic ve

spole¢nosti Bat’a

V nasledujici podkapitole bude popsan proces ziskavani a vybéru pracovnikii ve spole¢nosti
Bata, a to u dvou rozdilnych pracovnich pozic — prodavac a vedouci prodejny, coZz umozni

vyniknuti rozdili v postupu obsazovani téchto dvou pozic.

o3 Prodavacdi

Proces ziskavani a vybéru uchazecl na pozici Prodavac ve spolecnosti Bat’a zac¢ina vy-
danim inzerce. Tato inzerce se vydava pomoci intranetu, webovych stranek spolec¢nosti,
ufadu prace, inzerce za vylohami a tiSténych médii — pouZivaji se nejétené;si tiskoviny
urcitou socialni skupinou, ve které se hleda vhodny uchazeé¢, kromé bulvarnich deniku.
Po ziskéani dostate¢ného poctu kandidati pro danou pozici nasleduje primarni selekce
kandidati. Selekci provadi pracovnici personalniho oddéleni, jejim ukolem je vyfazeni
zcela nevhodnych uchazec¢u. Po provedeni ptedvybéru jsou informace o vhodnych za-
jemcich zaslany prodejné, ktera nabizi volné misto. Na zaklad¢ takto poskytnutych in-
formaci vybere prodejna vhodné kandidaty, které nasledné pozve k pohovoru. U poho-
VOru je vyjasnéno, co je naplni prace a zjiStuje se zpusobilost uchazece k vykonu prace
na dané pozici, aby se obé strany mohly rozhodnout, zda maji zajem. PO zaznamenani
pribéhu a vyhodnoceni pohovoru se vyvodi zavéry. V piipadé shody hodnotiteld se
provadi dalsi vybérové metody, jichz se Gcastni i manazer daného oddéleni. Pokud do-
jde ke shodé nazoru personalisty a manazera, je uchazeéi ucinéna nabidka zaméstnani.
Pokud uchaze¢ nabidku pfijme, nasleduje proces pfijimani a adaptace pracovnika, Vv je-
hoZ ramci se kona tfimési¢ni trainee program prodejny. Pokud pracovnik tréninkovy
program zvladne uspésne, pokracuje v pracovnim poméru, pokud vsak tréninkovy pro-

gram nezvladne, je s nim ukoncen pracovni pomér ve zkuSebni dobé.

3 Vedouci prodejny

Proces ziskavani a vybéru uchazecl na pozici Vedouci prodejny ve spolecnosti Bat’a za-
¢ind vydanim inzerce. Inzerce se zprostiedkovava pomoci internetovych stranek, jako

jsou naprtiklad jobs.cz, prace.cz, aj., pomoci webovych stranek jednotlivych nakupnich
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center, dale na nasténkach a internetovych strankach predem vytipovanych skol dle za-
méfeni, na webovych strankach spole¢nosti, na intranetu, na tfadu prace, prostiednic-
tvim inzerce za vylohami a tiSténych médii.

Po ziskani dostate¢ného poctu kandidatii pro danou pozici nasleduje primarni selekce
kandidatt. Ta je provadéna pracovniky personalniho oddéleni a jsou pii ni vyfazeni zce-
la nevhodni uchaze¢i. Na prvni vybérovy pohovor odjede zkuSeny personalista spolu
s oblastnim manaZerem. Na zaklad¢ selekce se doporuci vhodni kandidati, ktefi jsou po-
zvani do druhého vybérového kola. Druhé vybérové kolo je vedené personalistou nebo
obchodnim feditelem a oblastnim manazerem, jinym nez v prvnim kole. V pohovoru

jsou obsazeny diagnostické prvky a probiha tzv. behavioralni pracovni pohovor.

Po skonceni pohovoru jsou vyhodnoceny vysledky. Pokud dojde ke shodé hodnotitelt,
je vhodnému uchazeci u¢inéna pracovni nabidka. Uchaze¢ poté nastoupi jako ti¢astnik
trainee programu, v jehoz prabéhu dochazi k zapracovani zaméstnance a pribéznému
vyhodnocovani jeho schopnosti. Stejného programu se ucastni i kandidati z vnitinich
zdrojii, jeho obsah je vSak kracen o rozvojové bloky, které jiz kandidati ovladaji
z piedchoziho puisobeni, napt. na pozici prodavace s inkasem. Soucasti trainee progra-
mu je tzv. ,, kolecko po prodejnach®, které spoc¢iva v navstévovani a zauCovani zamest-
nance na ruznych prodejnach spole¢nosti. V tomto procesu je uchaze¢ velmi podrobné
hodnocen, jsou zde stanovené indexy tspéSnosti v jednotlivych aktivitach. Kazdy tyden
mentor ! napiSe hodnoceni na tohoto pracovnika. V ptipads, Ze nedojde k problémim
behem nasledujicich tii mésicii a pracovnik projde timto procesem Uspésné, setkava se s
personalnim feditelem, pfipadné s obchodnim feditelem, a oblastnim vedoucim. Na tom-
to setkani je konfrontovan s vysledky mentora a ma za ukol prokazat zptsobilost dalsi-

ho postupu. V piipadé Gspéchu pokracuje Vv pracovnim poméru, V piipadé netspéchu je

! Kazda spravni oblast ma svého oblastniho mentora a mentora specialistu — ti jsou identifikovani firmou
podle toho, kdo je ve své oblasti dobry. Tito mentofi jsou v priitbéhu procesu hodnoceni, hodnoti se u nich
schopnost piedavat informace dal. Pro mentory musi byt klicové, aby jejich lidé vykazovali dobré vysledky.
Mentoti absolvuji rizné kurzy, naptiklad kurz prezentacnich dovednosti, lektorskych dovednosti, v ptipadé
oblastnich mentorti se provadéji kurzy medializace a facilitace. Ty jsou velmi dtilezité pro filtrovani konflik-

tl v organizaci a zpruchodiiovani neprichozi situace v komunikaci.



UTB ve Zliné, Fakulta logistiky a krizového Fizeni 56

s nim ukoncen pracovni pomér ve zkusebni dob&. VétSina uchazecu, kteii prochazeji

timto systémem, ucast kvuli ndro¢nosti pred¢asné ukonci.

5.3 Prijimani pracovniki ve spole¢nosti Bat'a

Po vybéru vhodného pracovnika a po pfijeti uc¢inéné nabidky zaméstnani uchaze¢em nastava
proces piijimani, adaptace a orientace. Proces piijimani spo¢iva ve vyfizeni veskerych po-
ttebnych administrativnich zalezitosti danych zakonem. Za pfipravu vSech téchto zalezitosti
je ve spolecnosti Bata zodpovédny mzdovy utvar spole¢né s utvarem personalni administra-

tivy, poradenstvi a recruitmentu.

5.3.1 Administrace spojena s prijimanim pracovnikii ve spolecnosti Bat’a

Pti ptijeti zaméstnance se Utvar tizeni lidskych zdroji musi postarat pfedevsim 0 vytvofeni a
podepsani pracovni smlouvy, zalozeni personalni evidence pracovnika a pievzeti zapocto-
vého listu od pfedchoziho zaméstnavatele. Dale je potfeba podat do 8 dnli od piijeti pra-
covnika piihlaSku k socidlnimu a zdravotnimu pojisténi ptislusné spraveé socidlniho zabezpe-
¢eni a zdravotni pojistovné a ohlasit vstup pozivatele dichodu do zaméstnani. [8]
Personalni evidence pracovnika obsahuje veskeré potiebné informace o uchazeci, vznik a
ukonceni pracovniho poméru, zaznam o pobirani dichodu, mzdovy list (zde se uvadi hruby
vydélek zaméstnance za jednotliva vyplatni obdobi, zdkonné srazky z platu, piekazky
V praci, vyplaceny netto ptijem), evidencni list dichodového zabezpeceni, podepsané daiio-
vé prohldseni, udaje o vyplacenych ndhradach za ztratu vydélku po skonceni pracovni ne-
schopnosti nalezejici za pracovni tiraz nebo nemoc z povolani. [8]

Pracovni smlouva se vytvaii az tésné pied zacatkem pracovniho poméru. Jeji $ablona je
soucasti Piiru¢ky pro vybér pracovnikti. Pracovni smlouva obsahuje stejné nalezitosti pro
vSechna pracovni mista v organizaci a jeji soucasti je vzdy eticky kodex spolecnosti. Pra-
covni smlouva vrcholového vedeni obsahuje navic konkuren¢ni dolozku a specificka ujed-

nani o odpovédnostech a etickych norméch prace.

5.3.2 Adaptace a orientace zaméstnanci spole¢nosti Bat’a

Proces adaptace a orientace pracovniki je ve spolecnosti Bat'a zajistovan manazerem dané-
ho oddé¢leni a oddélenim rozvoje a vzdelavani. Cely proces trva v rozmezi od jednoho mési-

ce do jednoho roku, v extrémnich ptipadech tato doba mtize dosahnout az roku a ptl. Doba
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adaptace a orientace zamestnance zavisi na profilu pracovniho mista, na profilu kandidata a

na jeho vzdélanosti.

Prubéh adaptace

Pribéh adaptace se muze lisit v zavislosti na dané pozici. Zakladni oblasti pro adaptaci a

orientaci jsou nasledujici:

38 Firemni redlie — tato oblast spociva v seznameni zaméstnance S historii spolecnosti,

s hodnotami a kulturou spole¢nosti, S obecnym ramcem firemni Strategie.

38 Organizaéné kompetenéni blok — piedstavuje sdéleni informaci zaméstnanci a Se-
znameni se s Organizacni Strukturou spole¢nosti, s oddélenim, ve kterém zaméstna-
nec pracuje, s pracovnim a organiza¢nim fadem, s Chart of Authorities (piehled pra-
vomoci a odpovédnosti) ve vztahu k rozhodovani, schvalovani a hodnoceni jednotli-
vych aktivit spole¢nosti, ve vztahu k investicim, ve vztahu k vystupovani spole¢nosti

na vefejnosti a ve vztahu k jingym subjekttm.

38 Profesné kompetenéni blok — spociva v seznameni zaméstnance S obsahem prace,
S pracovnim popisem a s o¢ekavanimi vedouciho viuci pracovni pozici samotné a

utvaru jako celku.

38 VSeobecné informacni blok — spociva v seznamovani zaméstnance S ostatnimi Gtva-
ry spolec¢nosti, sklicovymi partnerskymi utvary uvnitf i vné spolecnosti, dale

s kariérnim fadem, s principy firemnich benefitd, s principy interni komunikace, atp.

Pracovnik je v ramci adaptace a orientace provadén po pracovisti a seznamovan s kolegy a

S organizaci, coz ma piispét k jeho rychlejsi adaptaci a orientaci ve spole¢nosti.

Spole¢nost se snazi, aby byl zaméstnanec po nastupu na pracovni misto spokojen a dobite
piijat. Ma pro to pfipraveny adaptacni a orientacni programy, adekvatni motivacni systém,
systém poskytovani zpétné vazby u pracovniho vykonu. Ve spole¢nosti je snaha maximali-
zovat princip oteviené komunikace uvnitt organizace, ktery spoc¢iva v tom, ze kazdy za-
méstnanec mize kdykoliv kontaktovat a dotazovat Cleny top managementu, aniz by se to
zprostiedkovavalo pres jeho nadfizeného. Ve spole¢nosti funguji velmi dobré vztahy. Ne-

zduraziuje se titul nebo funkce, na pracovnika se pohlizi pfedevsim podle toho, jak pracuje.
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Materidly tykajici se adaptace a orientace pfipravené pro pracovniky:

- Induction book (obsahuje seznameni s firemni historii, seznameni s cili spole¢nosti,
soucasny profil spole¢nosti, predstaveni utvarti spole¢nosti, nenarokové vyhody pro
zaméstnance, BOZP a pftilohy, jejichz soucasti je ,,5 krokti spravné obsluhy*, trénin-
kova cesta, kviz, slovnik uréitych pojmd, aj.),

- pracovni fad organizace,

- eticky kodex spolecnosti,

- organizacni schéma spolecnosti,

- popis préce,

- vnitfni mzdovy ptedpis,

- odborné vzdélavaci manudly (jako jsou naptiklad zboZiznalstvi, reklamacni fad, mar-
ketingovy manudl, program zakaznického servisu, manudl obchodnich operaci, pra-
covné pravni minimum, manudl zpracovani Ucetnich programii, manual pokladniho
systému).

Zaméstnanec ma piistup K intranetu, v némz jsou ulozeny veskeré firemni piikazy a smérni-
ce za poslednich 8 let. V piipad¢, Ze je dobie jazykové vybaven, je mu umoznén pristup do
mezinarodné intranetovych programi vztahujicich se k zakaznickému servisu, kultufe firmy,
finanénimu fizeni, kariérovému planovani a hodnoceni.

Zaméstnanci spole¢nosti primarné vyuzivaji pfedevsim ptirucku Induction book a intranet.

Skoleni

Zaméstnanec je povinen absolvovat rizna skoleni. Jejich mnoZstvi a frekvence jsou urceny
v zavislosti na konkrétni pozici.

Pfi nastupu do zaméstnani je pracovnik povinen absolvovat zdkladni Skoleni, a to o bezpec-
nosti a ochrané zdravi pii praci (BOZP) a Skoleni o protipozarni ochrané. Dale probihaji
specificka skoleni podle pozadavku na danou profesi, napiiklad je to $koleni fidi¢t, Skoleni
0 pouzivani specifickych zafizeni jako jsou lisy, vysokotlaké nadoby, a jiné. Dale je ticba
absolvovat kurz zboziznalstvi, skoleni prodejnich dovednosti, kurz visual merchandisingu,
pokladni systém, kurz reklama¢niho servisu, firemni software, administrativu prodejny, or-
ganizace prace na prodejné, kurz personalistiky pro prodejny, manazerské dovednosti, za-

klady firemni ekonomiky, leadership.
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Nize uvedena tabulka (Tab. 1) znazornuje jednoduchym grafickym zptsobem cely proces
potiebnych vzdélavacich skoleni, v¢etné ucastnikli procesu a terminti realizace. Prvni slou-
pec je identicky s vySe uvedenymi okruhy vzd€lavani, druhy az paty sloupec pak znazornuje,
které pozice v obchodnim provozu se konkrétni okruh tyka. Sloupec ,,adaptace* znamena,
ze proces se tyka vSech pracovnikti béhem adaptac¢niho procesu; sloupec ,,prodejce* pied-
stavuje prodavace S inkasem; sloupec ,,ZVP*“ znazornuje zastupce vedouciho prodejny;
sloupec ,,VP* znamena vedouci prodejny; sloupec ,,O0V* predstavuje oblastni vedouci. Sesty
sloupec predstavuje termin pro splnéni daného okruhu od nastupu pracovnika na danou

pozici. [25]

Jednotlivé barvy tabulku rozdéluji do étyfurovinovych klasifikaci cili vzdélavani, a to [25]:

- Sedd = znalosti a dovednosti nejsou po pracovnikovi v této oblasti poZzadovany;

- zelend = pracovnik ma znalosti v dané oblasti v rozsahu a kvalité pozadované nadii-
zenymi;

- modra = pracovnik dovede své znalosti uzivat v rozsahu a kvalité pozadované nad-
fizenymi,

- Cervend = zaméstnanec ma takové znalosti a dovednosti v této oblasti, Ze je dokaze

piedavat jinym pracovniktim v rozsahu a kvalit¢ pozadované nadiizenymi.

Tab. 1 Proces vzdéldavacich Skoleni ve spolecnosti Bata [25]

adaptace prodejce Realizace
Firemni realie do 1 mésice
Zboiiznalstvi do Bmésicll
Prodejni dovednosti do 3mésich
Visual Merchandising do 3meésicl
Pokladni systém do Imésicl
Kvalita a reklamatnifizeni do 12 mésicl
Firemni SW do dmésicl
Administrativa prodejny do 1 mésice
Organizace prace naprodejné do 3 mésicl
Personalistika pro prodejny do 18 mésicl
Managerské dovednosti do 18 mésicl
Zaklady firemni ekonomiky do 24 mésicl

Leadership do 24 mésicl
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Sledovani prubéhu adaptace

Za sledovani pribéhu adaptace je odpovédny piimy nadfizeny. V tomto procesu vsak
nejsou tplné nastaveny veskeré ukazatele, protoze hlavnim hodnotitelem musi byt vzdy nad-
fizeny. Ten urCuje objem a strukturu znalosti a dovednosti, které po svych nadtizenych po-
zaduje v kazdodenni praci. Pokud nastava nesoulad mezi pozadavky organizace a pozadav-
ky manaZera na znalosti a dovednosti pracovnikd, neni to pfipad pro vzdélavaci rozhodnuti,
ale pro manaZerské rozhodnuti.

Existuji ptipady, kdy ze strany manazerli nebyva procesu adaptace a orientace vénovana
dostate¢na pozornost. Klicovym prvkem je pochopeni, Ze znalosti a dovednosti jsou odpo-
védnosti vzdélavatelll a vzdélavanych, konkrétni uzivani a aplikace je pak pfedevSim odpo-
védnosti manazeri. Pokud tedy manaZer nepoZaduje nebo nedava prostor k aplikaci ziska-
nych znalosti a dovednosti svych podtizenych, které jsou klicové pro organizaci, neni pod-
statné, jak jsou vzdélani.

Snaha o zpétnou vazbu béhem a po procesu adaptace a orientace probihd u vSech klicovych
pozic, u jinych pozic zalezi na odpovédnosti pfimého nadfizené¢ho. Zpétna vazba z adaptace
probihd formou pohovoru pracovnika s nadtizenym, v ptipad¢ tréninkového programu pro-
biha vzdy zpétna vazba pies personalistu, pficemZ musi pracovnici vyplnit testy, po jejichz

vyhodnoceni se zjisti, do jaké miry je uchaze¢ adaptovany.

Hodnoceni adaptace

Vyhodnocovani adaptace probiha na zaklad¢ testu, ve kterych je pracovnik hodnocen v jed-
notlivych dil¢ich oblastech, a to vice vedoucimi, aby bylo vyhodnoceni komplexni, nezaujaté
a objektivni. Jednotlivé oblasti jsou hodnoceny stupném znalosti dané problematiky, spolu
s komentéatem vedouciho. Stanovi se optimalni hodnoceni a poté se na zdklad¢ ziskanych
bodl rozhoduje o adaptovanosti zaméstnance. V piipadé konzistence vysledkii hodnoceni,
tzn. vzestupné, poptipadé neménici se hodnoceni, sta¢i k posouzeni adaptovanosti pracov-
nika hodnoceni vedoucich pracovnikii, v pfipadé nekonzistentnosti, tzn. sestupny spad stup-

i znalosti, se uskute¢nuje jeste jeden test, ktery ma situaci vyhodnotit a uzaviit.

Ukazka vyhodnoceni adaptace je uvedena v piiloze PI.
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6 ZHODNOCENI ANALYTICKO-DESKRIPTIVNI CASTI

Z ptedchozi analyzy je zfejmé, Ze systém vyberového fizeni ve spole¢nosti Bata je velmi
kvalitn¢ propracovany, a tudiz, ze si spole¢nost pIn¢ uvédomuje, Ze jeji zaméstnanci jsou
pro dobré fungovani firmy nepostradatelni a ze je velmi dulezité, jaké pracovniky vybere.
Spolecnost Bata vyuziva Sirokou Skalu metod k vyhledavani i vybéru, coz je pro vybér
vhodnych pracovnikd velmi dualezité. Vyuziva obou zdroji uchazeci, coz umoznuje za-
meéstnanclim spole¢nosti realizovat se, zvySuje se jejich vazba na organizaci a jejich motiva-

ce. Vyuziti vnéjSich zdroja spolecnosti pfinese nové napady, zkusSenosti a pohledy.

Co se tyce pouzivanych metod k vyhledavani vhodnych pracovnikii, spole¢nost Bat'a vyuZzi-
va inzerci na internetu, V ¢asopisech a novinach, v rozhlase a radiich, na podnikovém intra-
netu, na nasténkach v prostorach organizace, ve vylohach a na ufadu prace. Dal§imi vyuzi-
vanymi metodami jsou pldn obsazovani pozic, spoluprace s agenturami, spoluprace se vzdé-
lavacimi institucemi, executive search, internal headhunting, doporu¢eni zaméstnance a sami

se hlasici uchazedi.

Kladn¢ hodnotim Siroké vyuziti inzerce na internetu. Spole¢nost se neomezuje pouze na
pouzivani svych webovych stranek, ale vyuziva také internetové portaly, které se specializu-
ji na vyhledavani pracovniki, déle stranky obchodnich center, stranky Skol a socialni sit¢,

které jsou navstévovany lidmi témét kazdy den.

Spole¢nost Bata vyuziva inzerce v médiich, a to piedevsim Vv tiskovinach, jenz jsou nejéte-
n¢jsi tou skupinou lidi, které spole¢nost zrovna potiebuje. Cileni inzerce do tiskovin, které
jsou zaméiené na urcity typ ¢tenait, je velmi dobry tah. Spolecnost vSak nevyuziva inzerci
Vv bulvarech, ikdyz tyto deniky patii mezi nejctenéjsi. Je to z divodu, ze se jako spole¢nost

nechce s timto druhem médii spojovat. Tim v8ak ptichazi o potencialni vhodné uchazece.

Co se tyce spoluprace spolecnosti Bat'a se Skolami, dle poskytnutych informaci se ze strany
Skol objevuje mala snaha o spolupraci. Spole¢nost Bata spolupracuje tedy spiSe piimo se
studentskymi organizacemi nebo se studenty, ktefi projevi o spolupraci zajem. Kladn¢ hod-
notim snahu spole¢nosti pomoci studentiim pfi zpracovani diplomovych a bakalarskych pra-
ci, pofadani soutézi a riznych projektt pro studenty, kteti se chté&ji aktivné zapojovat, vzde-
lavat a rozvijet. Nad&jni studenti mohou diky témto typiim spoluprace v budoucnu ziskat

misto v organizaci.
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Velmi kladné hodnotim piisné podminky kladené na agentury v ptipadé metody executive
search. Diky tomu dojde k eliminaci ,,Spatnych® agentur, kterym zalezi pouze na odméng,
nikoli na tom, jakého pracovnika spole¢nosti dodaji. Tyto podminky maji zajistit vétsi zaru-

ku dobrého vybéru pracovnika a tim vést k oboustranné spokojenosti.

Jako velmi zajimavou, a malo znamou a vyuzivanou, metodu povazuji internal headhunting.
Tato metoda spociva v osloveni vyhlédnuté osoby manazerem, ktery této osob¢ nabidne
vizitku a brozurku tykajici se urcitého mista v organizaci s predpokladem, Ze by se dana
0soba na ono misto hodila. Schopnost a vyuziti této metody vedoucimi pracovniky je vSak

nizk4, coZ povazuji za nedostatek.

Velkym pozitivem pro cely proces vyhledavani a ziskavani pracovnikti je velmi dobie vy-
pracovany plan obsazovani pracovnich pozic. Ten umoziuje ,,planovat a fidit* mozné od-
chody zaméstnancti na zaklad€ riiznych skutenosti. UmoZiiuje spolecnosti pfipravit se na
odchod zaméstnanct z urcitych pracovnich mist s tim, Ze je urceno, zda existuje ve spolec-
nosti vhodny nastupce nebo zda bude muset v ptipadé potieby vyhledavat nastupce z vnéj-
Sich zdroji. Spolecnost tedy nec¢eka, az zjisti, Ze potiebuje piijimat nové pracovniky, diky

tomuto planu mize proces dopiedu planovat a piedvidat potfebu ziskdvani pracovnikii.

Za vyhodu povazuji také vypracovanou specifikaci pracovniho mista a Pfirucku vybéru pra-
covnikl a jejich vyuzivani v procesu vyhledavani a vybéru pracovnikd. Jejich vypracovani a

vyuziti umoznuje cely proces zjednodusit a zefektivnit.

Ptednosti celého procesu je také velké mnozstvi vyuzivanych vybérovych metod, které jsou
velmi dobie propracované. Spole¢nost Bat'a pouziva rozbor dokumentt, behavioralni poho-
vory, posouzeni referenci, hodnoceni nadfizenym, hodnoceni metodou 360° zpétné vazby,
hodnoceni pifipadovych studii, sebeprezenta¢ni metody, ukazky prace, projektivni metody,
metodu KPI, assessment centrum a development centrum, vykonové testy, testy socialnich
strategii, testy pracovni orientace, testy vSeobecnych znalosti, testy kariérovych aspiraci a

testy motivacni struktury.

Jako pozitivum vnimdm ucast personalisty 1 pfimého nadfizeného, piipadné i externiho spe-
cialisty, v procesu vybéru pracovniki. To umozni nezaujaty vybér a také vybér ¢loveka,
kterého hodnoti jeho potencialni budouci manazer jako vhodného.

Za vyhodu povazuji také pouzivani behaviordlnich pohovorti namisto klasickych. Behavio-

ralni pohovory umozni personalistovi dozvédét se o uchazeci spoustu informaci takovym
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zpusobem, aniz by uchaze¢ mél piilezitost ptizptisobovat své odpovédi polozené otazce

nebo si doptedu promyslet, jaké odpovédi budou nejvhodné;si.

Jako prednost vybérového procesu povazuji realizaci tréninkového programu po pfijeti pra-
covnika, véetné pribézného sledovani a hodnoceni pracovnika v tomto procesu. Program
umozni zjistit, zda uchazec, ktery byl vybran, byl vybran dobie, zda bude danou praci zvla-
dat, zda dokaze vyuzivat své schopnosti a dovednosti, piizpisobovat se podminkam, aj.
V ptipadé€, Ze vybrany pracovnik v tréninkovém programu zklame, je s nim ukoncen pra-
covni pomér ve zkuSebni dobé a moznost dostane jiny uchaze¢. Podle informaci je vSak
uspésSnost vtomto programu nizkd, vétSina pracovnikii ukon¢i program predCasné, coz

znamena pro organizaci zna¢né investice prostiedkti do nespravnych lidi.

Spolecnost Bat’a vénuje nalezitou pozornost adaptaci a orientaci piijatych zaméstnanct, coz
je pro uspésné dokonéeni procesu vybérového fizeni a spokojenost obou stran velmi dalezi-
té. Spole¢nost ma piedem pripraveny prib&éh adaptace, v némz se uchaze¢ seznamuje
Vv prvni fad¢ s historii, hodnotami a kulturou spole¢nosti, s obecnym rdmcem firemni strate-
gie, sorganizacni strukturou spole¢nosti, dale s odd€lenim, ve kterém bude pracovat,
S pracovnim a organizacnim fadem, s obsahem prace, s pracovnim popisem a s o¢ekavanimi
vedouciho vii¢i pracovni pozici samotné a utvaru jako celku, s ostatnimi Gtvary spolecnosti,
s klicovymi partnerskymi utvary uvniti i vn¢ spolecnosti, dale s kariérnim fadem, s principy
firemnich benefitii, s principy interni komunikace, atp. Pro kazdého pracovnika je vypraco-
van individudlni plan adaptace, protoze si je spolecnost Bata védoma toho, ze kazdy pra-
covnik ma jiné zkuSenosti, schopnosti, povahu, atd. Pracovnik je v ramci adaptace a orien-
tace provadén po pracovisti a seznamovan s kolegy a s organizaci, coz piispiva K je-
ho rychlejsi adaptaci a orientaci v organizaci. Spole¢nost Bat’a se snazi, aby byl zaméstnanec
po nastupu na pracovni misto spokojen a dobfe piijat. Ma pro to ptipraveny adaptacni a
orienta¢ni programy, odpovidajici motivacni systém, systém poskytovani zpétné vazby u
pracovniho vykonu a také celou fadu materiali, které maji slouzit k rychlejsi orientaci ve
spolecnosti. Zaméstnanci prochédzi fadou skoleni, jejichz mnozstvi a frekvence zavisi na

konkrétni pozici.

Kladné hodnotim snahu o zpétnou vazbu z pribéhu adaptace a nasledné hodnoceni adapta-
ce. Bylo mi vsak feceno, ze existuji i ptipady, kdy ze strany manazerti neni procesu adaptace
vénovana dostatecna pozornost a nejsou Vtomto procesu nastaveny vsechny indikatory.

Napftiklad pokud manaZer nepozaduje nebo nedava prostor k uplatnéni ziskanych znalosti a
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dovednosti svych podiizenych, které jsou klicové pro organizaci, neni podstatné, jak jsou
tito zaméstnanci vzdelani. Miize také nastat nesoulad mezi pozadavky organizace a poza-
davky manazera na znalosti a dovednosti pracovniki. Manazer uréuje objem a strukturu
znalosti a dovednosti, které po svych nadtizenych poZzaduje v kazdodenni praci. V piipadé

nesouladu zavisi toto rozhodnuti na manaZerovi, nikoli na Gtvaru vzdélavani.

Zpétna vazba z adaptace probiha formou rozhovoru pracovnika s nadfizenym a v ptipadé
tréninkového programu formou testl. Vyhodnocovani adaptace na zaklad¢ test spociva v
hodnoceni pracovnikovy orientace a znalosti v jednotlivych dil¢ich oblastech, a to vice ve-
doucimi, aby bylo vyhodnoceni komplexni, nezaujaté a objektivni. Jednotlivé oblasti jsou
hodnoceny stupném znalosti dané problematiky, spolu s komentafem vedouciho. Stanovi se
optimalni hodnoceni a poté se na zaklad¢ ziskanych bodi rozhoduje o adaptovanosti za-

meéstnance.

Co se tyce spole¢nosti samotné, konkrétné Gtvaru fizeni lidskych zdroji, zde bych vyzdvihla
roz€lenéni tohoto utvaru na tfi celky, kde kazdy celek ma na starosti urCitou ¢ast personalni

prace. To umoziuje jednotlivym odd€lenim vénovat se svoji ndplni prace co nejlépe.
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7 NAVRHY A DOPORUCENI NA OPTIMALIZACI SOUCASNEHO
PROCESU VYHLEDAVANI, VYBERU A PRIJIMANI
PRACOVNIKU VE SPOLECNOSTI BATA

V této kapitole budou definovany pfilezitosti k optimalizaci a popsany navrhy na zlepseni ¢i
zefektivnéni soucasného procesu vyhledavani, vybéru a ptijimani pracovnikti ve spole¢nosti
Bat'a. Oblasti téchto navrhti vyplynuly z piedchozi analyzy procesu vyhledavani, vybéru a
piijimani pracovnikli ve spolecnosti Bata ve srovnani s poznatky uvedenymi v teoretické

¢asti.

7.1 PrileZitosti ke zlepSeni vV procesu vyhledavani pracovniki ve spolec¢-

nosti Bat’a

Za prilezitost k optimalizaci povazuji ne pfili§ ¢asté vyuzivani metody internal headhuntingu
manaZzery organizace. Tato metoda je jist€¢ velmi zajimava a také malo nakladna, proto by ji
mohlo byt vénovano vice pozornosti. Dle informaci poskytnutych zastupci spole¢nosti Bata
je Cetnost vyuziti metody i odezva limitovana schopnosti headhunteri tuto metodu vyuzivat.
Proto by bylo dobré zamétit se na vycvik dovednosti manazerti ve vztahu k této metode,
coz by mélo pfinést Castéjsi a efektivnéjsi vyuziti metody a vétsi odezvu.

Problematickou oblasti v tomto procesu je spoluprace spolec¢nosti se $kolami. V této oblasti
jsem byla informovana, Ze se ze strany $kol objevuje velmi mala snaha o spolupraci, i pres
snahy organizace. Tento problém spole¢nost Bat’a fesi pfimou spolupraci se studentskymi
organizacemi a samotnymi studenty, kdy se zapojuji studenti, ktefi maji opravdu zéjem,
piiC¢emz nadé¢jni studenti mohou pozd¢ji ziskat praci v organizaci. Faktem vSak zistava, ze
spoluprace ptimo se Skolami disponuje vyznamnym potencialem, kterého spole¢nost nevyu-
ziva. Jako ¢astecné FeSeni se nabizi zavedeni Trainee programi pro studenty ¢i absolventy
VS, ktery se da $kolam nabidnout jako piima forma spoluprace, na niz $kola jako takové

nemusi pfili§ mnoho vytvaret.

Za dalsi potencialni pfilezitost ke zlepSeni povazuji efektivngjsi vyuzivani metody doporuce-
ni zaméstnancll. Tato metoda je pro organizaci malo ndkladna a pfi spravném vyuziti a sna-
ze zaméstnancll mize byt efektivni. K aktivité zaméstnancti bohuzel nepomohla ani finan¢ni

odména, kterou by zaméstnanec dostal pti doporuceni kandidata, jenz by v organizaci vydr-
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zel minimalné do konce zkuSebni doby. Proto lze navrhnout dikladnéjsi zaskoleni pracovni-

ka a predevsim silnou propagacni podporu tykajici se této oblasti.

7.2 Prilezitosti ke zlepSeni v procesu vybéru pracovniku ve spole¢nosti

Bat’a

V procesu vybéru pracovniki povazuji za problémovou oblast nizkou tuspésnost Vv tzv. trai-
nee programech. Ugastnici téchto programi mnohdy odejdou diive, nez cely program do-
kon¢i. To znamend, ze spole¢nost investuje prostiedky do pracovniki, kteti program nedo-

kon¢i a z organizace odejdou. Tato oblast a navrhy na jeji feSeni budou popsany nize.

7.2.1 Navrh na optimalizaci trainee programu pro vybrané pracovniky

Spolecnost Bata ma vypracovan specidlni tréninkovy program pro vybrané pracovniky,
ktefi nemaji potiebnou praxi, avSak skryva se v nich potencidl, ktery by bylo mozné vyuzit,
rozvinout a ptizpusobit potfebam podniku a danému pracovnimu mistu. Tento program ma
za ukol vybraného uchazece vzdélavat, rozvijet jeho potencial a procvi¢ovat jeho dovednos-
ti v konkrétnich oblastech za t¢elem dosaZeni kvalifikovanosti a pozadovaného vykonu

véetné ziskani praktickych dovednosti.

Uspé&snost Gicastniki trainee programu je viak velmi nizka. Do tohoto programu se investuje
spousta Casu i penéz, a to Casto na vzd€lavani a rozvoj osob, které nakonec program pied-
casn¢ ukonci. Protoze tento program vnimam jako velmi ptinosny jak pro tcastniky, tak pro
organizaci, navrhuji tento program urcitymi zplsoby zefektivnit, aby pifinasel uspéch

S menSimi ztratami. Jako mozna feSeni se nabizi:

» ZlepSeni vybéru pracovnikii — tzn. volba takovych vybérovych metod, které by po-
mohly 1épe piedpovédét tspésnost kandidata v tomto programu, napiiklad rizné
druhy testd, jako jsou MACH Test nebo FULJOB Test. V tomto kroku by méla or-
ganizace vybrat pouze ty uchazece, u kterych je velkd pravdépodobnost uspésného

dokonceni trainee programu.

- MACH Test — test vykonového potencidlu a motivace — umozni zjistit kan-
didatovu celkovou troven vykonové motivace a intenzitu tzv. strachu z nea-
spéchu, coz je motivacni tendence, kdy ¢lov€k vynaklada usili ne pro pro-

spéch sam, ale zejména proto, aby se vyhnul piipadnému selhani. Dalsi skaly
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méfi sebedlivéru, pracovitost, internalitu, ochotu ucit se, ambicioznost a dis-

ciplinovanost. [22]

- FULJOB Test - test profesn¢ zajmové orientace - hodnoti na zakladé osob-
nostniho zaméteni, preferenci a potencidlu kandidata jaky je typ profesné-
zajmového zaméieni. Test zaroven zjist'uje i zralost kandidatova rozhodova-
ni, tedy to, zda odhadu kandidata lze véfit nebo zda existuje riziko, ze

S postupem Casu se jeho nazor zcela zméni. [21]

Také bych navrhovala detailnéji obeznamit pracovnika s chodem celého trainee pro-
gramu, véetné seznameni s aktivitami a naro¢nosti téchto aktivit, s jejich hodnoce-
nim, ale i s pfipadnymi vyhodami absolvovani tohoto programu, S tim, Ze uchazec¢

sam posoudi, zda bude schopen tento proces zvladnout.

» Rychlejsi mechanismus na vylouceni nevhodnych kandidatii — tzn. poznat co
nejdiive, zda ucastnik programu méa nebo nema piedpoklady, viili a schopnost pro-
gram dokoncit a byt 1 nadale Gispésny. K tomu by mohla slouzit ¢asta zpétna vazba a
vyhodnocovani aktivit pracovnika v programu, a to hodnocenim 360° zpétnou vaz-
bou, poptipadé 365° zpétnou vazbou. 365°zpétna vazba spociva jak v hodnoceni
pracovnikovym okolim, tak i v hodnoceni nezavislym poradcem, ktery se daného

procesu ucastni.

» Veétsi motivace kandidatii — ispésnost Ucastnikil trainee programu by byla mozna
docilit i prostiednictvim cilené motivace téchto ucastniki. Ta by mohla byt jednak
formou nehmotné motivace, a to upozornénim na moznost bezplatného ziskani od-
bornych znalosti a dovednosti, moznost jejich aplikace a tim 1 ziskédni odpovidajiciho
pracovniho mista S moznosti kariérniho postupu, dale moznost ziskani certifikatu ¢i
dokladu o absolvovani tohoto programu, tedy urcity zptisob uvédoméni kandidata,
7e absolvovani tohoto programu pro n¢j bude mit zna¢ny ptinos, co se tyce jeho ka-
riéry, praxe a uznani. Uspé§ného absolventa trainee programu by mohla spole&nost
odménit formou napt. dvoudenniho pobytu v laznich ¢i poukazem na wellness sluz-
by. Dalsi moznost motivace je formou finan¢nich odmén po spésném absolvovani

trainee programu.

» SniZeni ndaroku v trainee programu — neuspéch kandidati v programu mize spoci-

vat také v pfili§ vysokych narocich organizace na ucastniky tohoto programu, které
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odradi i schopné kandidaty. Organizace by mohla na zaklad¢ zpétné vazby od ucast-
nik@i programu snizit naroky v oblastech, které se jevi jako nejhiie zvladnutelné a

udélat jakysi kompromis mezi pozadavky organizace a schopnostmi uchazecu.

7.3 Prilezitosti ke zlepSeni vV procesu prijimani pracovnikii ve spole¢nosti

Bat’a

V procesu adaptace pracovnikti se vV nékterych piipadech jako problémova oblast jevi nedo-
statecné sledovani pribéhu adaptace vedoucimi pracovniky a nedostate¢nd moznost za-
méstnanct aplikovat své ziskané dovednosti a znalosti v kliCovych oblastech. V tomto pfi-
padé je nutné klast diiraz na uvédoméni ptislusnych manazerti, aby davali svym pracovni-

kiim moznost uplatnit ziskané znalosti a dovednosti, a vytvofit jim k tomu podminky.

Dalsi prilezitost ke zlepSeni jsem objevila pti proc¢itani ptirucky pro zaméstnance. Zde jsem
postradala jistou organizovanost a piehlednost, naptiklad znazornéni organizacni struktury,
ktera by mi umoznila Iépe se orientovat ve spole¢nosti a potazmo i v dal§im textu. Popisem

tohoto navrhu se budu zabyvat nize.

7.3.1 Navrh Gpravy a rozSireni prirucky pro zaméstnance

Spolecnost Bata ma pro své zaméstnance piipravenou piirucku pro lepsi orientaci po na-
stupu do zaméstnani, tzv. Induction book. Soucasti této piirucky je obsah, cile a poslani
firmy, historie a soucasny profil spole¢nosti Bat’a, stru¢ny popis jednotlivych oddéleni spo-

le¢nosti, nenarokové vyhody pro zaméstnance, BOZP a pfilohy. [24]

Navrhovala bych ptfidat zndzornéni organizacni struktury spolecnosti Bata vcetné popisii
Klicovych ¢innosti jednotlivych Gtvarti a zminku o manaZerech téchto utvar véetné jejich
kariérniho postupu ve spole¢nosti, popiipadé fotografie manazeri. K popisu soucasného
profilu spolecnosti Bata bych uvedla informace o vedeni spole¢nosti. Poslouzilo by to

K lepsi orientaci pracovnika v uspofadani této spole¢nosti.

Protoze mi bylo sdé€leno, ze v procesu adaptace a orientace zaméstnanci spole¢nosti Bata
vyuzivaji primarn¢ pravé Induction book, zatadila bych do ptirucky vice informaci. Kon-
krétné by se jednalo, kromé jiz zminénych, o zdkladni informace o vyrobcich a sluzbéach,
které spolecnost Bat’a poskytuje, dale zakladni pracovni podminky a systém péce o zamést-

nance (pracovni doba, dovolend, poskytované zaméstnanecké vyhody, akce potfaddané pro
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zaméstnance, zdravotni péce, aj.), dale informace o etickém kodexu spole¢nosti, zdkladnim
skoleni a trainee programu (napiiklad Gcel, plan a program, podminky splnéni). Pficemz
informace o Skoleni a trainee programu by mél zaméstnanci vysvétlit 1 personalista ¢i pra-

covnikiv nadfizeny, aby se zaméstnanec mohl zeptat v pfipadé, Ze mu bude néco nejasné.
Ptiruc¢ku bych rozdélila na jednotlivé spolu souvisejici oddily - naptiklad historie a soucas-
nost firmy, organizaéni struktura a predstaveni utvarti firmy a jejich manazerd, zaméstna-

necké vyhody, ptilohy, atd., které bych zfetelné oddélila pro lepsi piehlednost.
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ZAVER
Cili organizace neni mozné dosahnout bez pfispéni lidi. Lidska pracovni sila je motorem,

ktery uvadi organizaci do pohybu, zabezpecuje jeji fungovani a rozhoduje o tom, zda bude

uspésna a zda vytycené cile budou dosazeny ¢i nikoliv. [11]

Podstatny je i vyrok Tomase Bati: ,, Budovy - to jsou hromady cihel a betonu. Stroje - to je

spousta Zeleza a oceli. Zivot tomu davaji teprve lidé. “ [24]

Ptedchazejici citace potvrzuji, Ze lidsky kapital je v organizaci nezastupitelny. Spole¢nosti
by si mé¢ly tedy uvédomovat, jak dilezité je pro jejich fungovani a tispéch mit v organizaci

kvalitni pracovniky nebo tyto pracovniky umét vyhledat, udrzet a rozvijet.
Bakalarska prace byla rozdélena do dvou cCasti, Casti teoretické a ¢asti praktické.

Cilem teoretické Casti bylo popsat problematiku vyhledavani, vybéru a ptijimani pracovniki
Z hlediska literarnich zdroji a dat tak podklad pro zpracovani ¢asti praktické. V jednotli-
vych kapitolach jsem se snazila vystihnout nejpodstatnéjSi ndlezitosti procesu vyhledavani,
vybéru a piijimani pracovnik.

Cilem praktické casti bylo popsat a analyzovat soucasny proces vyhledavani, vybéru a ptiji-
mani pracovnikti ve spole¢nosti Bata, definovat piilezitosti k optimalizaci tohoto procesu a
navrhnout doporuceni ke zlepSeni ¢i zefektivnéni tohoto procesu v uvedené spolecnosti.
V uvodu praktické ¢asti jsem charakterizovala spolecnost Bat’a, a to jeji historicky vyvoj,
soucasny profil, cile, organizac¢ni strukturu spolecn¢ s kliCovymi Cinnostmi jednotlivych
utvari a detailn€jSim popisem utvaru fizeni lidskych zdroji. V dalsi ¢asti jsem popsala a
analyzovala souCasny proces vyhledavani, vybéru a pfijimani pracovniki ve spolecnosti
Bata, ptfi¢emz jsem vychézela z internich dokumenti spole¢nosti Bat’a a z rozhovorua s per-
sondlnim feditelem spolecnosti Bata. Na zdklad¢ analyzy jsem pak definovala pftileZitosti
k optimalizaci jednotlivych etap procesu vyhledavani, vybéru a piijimani pracovniki ve spo-
le¢nosti Bat'a. V procesu vyhledavani pracovnikli jsem shledala piilezitost k optimalizaci v
Cast&j$im vyuzivani metody internal headhuntingu manazery organizace, pficemz bych spo-
le¢nosti doporucila zaméfit se na vycvik dovednosti manaZerti ve vztahu k této metodé, coz
by mélo vést k Cast&jSimu a efektivnéjSimu vyuziti této metody. Dale se jednalo o vyuZiti
spoluprace se $kolami naptiklad formou Trainee programi pro studenty &i absolventy VS,

pfi¢emZ na této forme spoluprace by Skola nemusela pfili§ mnoho vytvaret a pro spole¢nost
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by byla piima forma spoluprace se Skolami vyhodna. Kromé toho bych spole¢nosti doporu-
¢ila zaméfit se na efektivnéjsi vyuziti metody doporuceni zaméstnancii, a to napiiklad for-
mou dukladnéjsiho zaskoleni pracovnikil a silné propagacni podpory. V procesu vybéru
pracovnikti shledavam jako piileZitost k optimalizaci uspéSnost v tzv. trainee programech.
Timto navrhem jsem se zabyvala podrobné&ji. MozZna feseni k optimalizaci se jevila ve zlep-
Seni vybéru pracovniki, kde by byla pomoci testi odhadnuta schopnost uchazeci tspésné
zvladnout tento program, dale v rychlej$im vylouéeni nevhodnych kandidati, k ¢emuz méla
slouzit ¢asta zpétnd vazba od tcastnikli programu a hodnoceni ucastnikti 360°zpétnou vaz-
bou, popiipadé 365°zpétnou vazbou. Dalsi navrh pak spocival v cilené motivaci téchto
uchazect, a to formou hmotné i nehmotné motivace, a ve snizeni naroki tohoto programu,
a to na zaklad¢ zpétné vazby od ucastnikli programu, pri¢emz bych spole¢nosti navrhla udé-
lat Caste¢ny kompromis mezi pozadavky organizace a schopnostmi tcastnikli. VV procesu
adaptace pracovniki jsem definovala prileZitost ke zlepSeni ve sledovani adaptace vedouci-
mi pracovniky a v pfileZitostech zaméstnanct uplatnit své ziskané znalosti a dovednosti
v klicovych oblastech, ptiCemz by méla spolecnost klast diiraz na uvédomeéni ptislusnych
manazert, aby davali svym pracovnikiim moznost uplatnit ziskané znalosti a dovednosti a
vytvofit jim k tomu podminky. Dalsi ptilezitosti ke zlepSeni jsem se zabyvala podrobnéji.
Jednalo se o navrh tpravy a rozsiteni priruc¢ky pro zaméstnance spole¢nosti Bat'a. Zde jsem
navrhla pfidat pro lepsi orientaci ve spolecnosti organizacni strukturu véetné popist klico-
vych ¢innosti jednotlivych utvari, informace o manazerech téchto utvara spolu s fotografii a
kariérnim postupem ve spolecnosti, informace o vedeni spolecnosti, dale informace o vy-
robcich a sluzbach spole¢nosti, informace o zakladnich pracovnich podminkach a systému
péce o zaméstnance, informace o etickém kodexu spolecnosti a informace o zakladnich $ko-
lenich. Také jsem navrhla pfiru¢ku rozdélit na jednotlivé spolu souvisejici oddily pro lepsi

piehlednost.

Pfi psani této prace jsem vyuzivala odborné monografické publikace, internetové zdroje,
interni dokumenty spolec¢nosti Bata a dale informace ziskané z rozhovorl S persondlnim
feditelem spolecnosti Bata. V praci jsem pouzila metody deskripce, analyzy a komparace.
Pti psani prace jsem vychazela ze Zasad pro vypracovani bakalaiské prace, které jsou for-
mulovany v zadani bakalarské prace a z vytycenych cilii prace, které se mi, dle mého nazo-

ru, podaftilo naplnit.
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atd. a tak dale

atp. a tak podobné

BCE Bat’a Centralni Evropa

BOZP Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci
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PRILOHA P I: UKAZKA VYHODNOCENI ADAPTACE

Vysvétlivky:

Uroveii 0 = neznalost dané problematiky
Uroven 1 = znalost dané problematiky
Uroven 2 = znalost dané problematiky a schopnost aplikace

Uroveri 3 = znalost dané problematiky a schopnost aplikace v takové Girovni, Ze je schopen
udit jiné



