


ABSTRAKT



Abstrakt cCesky

Dlouhodoby uspéch podniku je moZny jen s diirazem na lidsky potencidl podniku. Pokud
chce mit podnik vyvaZenou strukturu zaméstnanct, musi kldst diiraz pfedev§im na proces
vyhleddvéni, vybér, pfijem a hodnoceni pracovnikli. Divodem opatrnosti a neustdlé
kontroly v této pocatecni fazi je, Ze jakdkoliv chyba ¢i opomenuti na zacatku mlize mit v
dlouhodobém horizontu negativni nésledky, které by zatéZovali podnik finan¢né i
organizacné. Cilem mé diplomové price je analyzovani systému vyhleddvéni, vybéru,
piijmu a hodnoceni pracovnikii ve spole¢nosti Provident Financial, s. r. 0. a navrhnout

opatteni, kterd povedou ke zlepSeni soucasného stavu systému.

Abstrakt ve svétovém jazyce

The long-term success of the business is realistic only if the potential of its employees is
realised. If a firm have a balance employee structure, first of all, they will have emphasized
the importance of effective company recruitment a suitable wage structure and a constant
interview-based assessment of the employees. The reason of extra care and constant control
in the early stages of recruitment, is to avoid any possible mistakes from the beginning. It
could have negative consequences in the long-term, which could burden the firm
financially and also organizationally. The aim of my thesis is analysing these systems
recruitment-searching, selection, income and employee assessment in the Provident

Financial, Ltd. to suggest measures which could improve the present of the system.
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UVOD

Potiebujeme spravné lidi na spradvnych mistech tj. heslo, které uzndva tada uspésSnych
manaZerd. Uspéch podniku do znaéné miry zévisi na pracovnim nasazeni, loajalitg,
odbornych znalostech, schopnostech a dovednostech lidi, kteif v ni pracuji. Rizeni lidskych
zdrojii se stava soucdsti strategického fizeni podniku, jelikoZ ma piimy vliv na konkuren¢ni

schopnost firmy, zvySovani vykonnosti a ekonomické uspésnosti podniku.

Cely proces ziskdvani zaméstnancii mizeme rozdélit do tif fazi: vyhleddvani, vybér a
piijem pracovnik. Navazujici Cinnosti po piijmu pracovnika je jeho adaptace ve
spole¢nosti a pribézné hodnoceni jeho prace. Periodické hodnoceni je nezbytnou soucéésti
prace manazert v otdzkach persondlnich ¢innosti a praktické vyuZiti ziskanych poznatkl

z hodnocenti pro fizeni kvalifikace pracovniku.

Toto téma jsem se vybrala, protoZe vyhleddvani, vybér, piijem a zejména hodnoceni
pracovnikii povazuji za jednu z nejdilezitéjSich ¢asti prosperity podniku. Pro podnik je

dulezité ziskat pracovniky, ktefi pro néj budou ochotni ud€lat maximum.

Cilem mé diplomové price je analyzovat soucasné moznosti vyhledavani, vybéru, piijmu a
hodnoceni pracovniki ve spole¢nosti Provident Financial, s. r. 0. a vramci projektu

navrhnout opatieni, jeZ povedou ke zlepSeni v soucasné dobé pouzivaného systému.

z vz

Néplni teoretické Césti je rozebrat poznatky systému piijimani a hodnoceni pracovnikd.

Podklady budu ziskavat z literatury, kterd mi byla doporucena vedoucim diplomové préce.

Ve druhé ¢asti budu analyzovat souCasny stav systému vyhleddvani, vybéru, pfijmu a

hodnoceni pracovnikii ve spolenosti.

V posledni projektové casti vypracuji ndvrh opatfeni na zlepSeni soucasného systému
pfijimani a hodnoceni pracovnikii. Pii téchto ndvrzich budu vychdzet z teoretickych a

praktickych poznatk.
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I. TEORETICKA CAST
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1 RIZENI LIDSKYCH ZDROJU — PERSONALNI MANAGEMENT

Existuje fada definic fizeni lidskych zdrojl, se kterymi se miiZeme v literatufe ¢i v praxi

setkat, vybrala jsem si jednu, od Ceského autora zabyvajiciho se personalistikou, Koubka.

Rizen{ lidskych zdrojti tvoif tu &ast podnikového Fizent, kterd se zaméfuje na vie co se tyka
¢loveéka v pracovnim procesu, tedy jeho ziskavéani, formovani, fungovani, vyuzivani, jeho
organizovani a propojovani jeho ¢innosti, vysledkl jeho prace, jeho pracovnich schopnosti
a pracovniho chovani, vztahu k vykondvané praci, podniku a spolupracovnikiim a rovnéz
jeho osobniho uspokojeni z vykondvané préce, jeho persondlniho a socidlniho rozvoje.

[Koubek 1997, s. 11]

Rizeni lidskych zdrojii v nejnové&jsim pojeni v sobé zahrnuje nejen strategické aspekty, tj.
pfedev§im zamétfeni na dlouhodobou perspektivu, ale i orientaci na vnéjsi faktory
formovani a fungovani podnikové pracovni sily. Pronikavé se zvySuje zdjem o populacni
vyvoj, trh prace, hodnotové orientace lidi, jejich socidlni rozvoj a Zivotni zpiisob, osidleni a
Zivotni prosttedi, legislativu apod. Persondlni prace v novém pojeti prestava byt zalezitosti
personalistii samotnych, ale stdvd se integrdlni soucdsti kaZdodenni price vedouciho

pracovnika.

1.1 ZakKkladni ¢innosti Fizeni lidskych zdroji

Ukoly fizeni lidskych zdroji nachdzeji svlij konkrétni vyraz v tzv. persondlni ¢innostech.
Persondlni Cinnosti pfedstavuji vykonnou cdst persondlni prace. V literatufe je mozZné
setkat se s riznym poctem a s riznym pojetim persondlnich Cinnosti, nejcastéji se vSak

uvadéji priblizné v nasledujici podobé:
vytvdieni a analyza pracovnich mist,

» definovani pracovnich kol a snimi spojenych pravomoci a odpovédnosti a
spojovani téchto tkoll, pravomoci a odpovédnosti do pracovnich mist, ddle pak
pofizovani popisu pracovnich mist, specifikace pracovnich mist a aktualizace téchto

materiald,
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persondlni planovani
» tj. planovani potieby pracovnikll v organizaci a jejiho pokryti a planovani
persondlniho rozvoje pracovnik,
Ziskdvdni, vybér a prijimdni pracovniki

» tj. piiprava a zvefejnovani informaci o volnych pracovnich mistech, piiprava
formuldit a volba dokumenti poZadovanych od uchazeci o zaméstnani,
shromazd’ovdani materidll o uchazeCich, predvybér, zkoumani materidla
predlozenych uchazeci, organizace testi a pohovorli, rozhodovani o vybéru,
vyjednavéni s vybranym uchazeCem o podminkich jeho zaméstnani v organizaci,
zafazeni prijatého pracovnika do personalni evidence, orientace nového pracovnika,

jeho uvedeni na pracoviste aj.,

hodnocent pracovnikii
» (hodnoceni pracovniho vykonu), pfiprava potiebnych formulaiti, ¢asového planu
hodnoceni, obsahu a metody hodnoceni, organizace hodnoticiho rozhovoru,
navrhovdni a kontrola opatfent,
rozmist’ovdni pracovnikit a ukoncovdni pracovniho poméru
» zafazovani pracovnikl na konkrétni pracovni misto, jejich povySovani, prevadéni
na jinou préci, pfefazovani na niZsi funkci a propoustént,
odménovdani
» a dalsi nastroje ovliviiovani pracovniho vykonu a motivovani pracovnikl, vetné
organizace a poskytovani zaméstnaneckych vyhod,
vzdéldvani pracovniki
» vcetné¢ rozvojovych aktivit, tedy identifikace potfeb vzdélavani, planovani
vzdélavani a hodnoceni vysledkl vzdélavani a dcinnosti vzdélavacich programil,
pracovni vitahy

» predevSim organizace jedndni mezi vedenim organizace a piedstaviteli

zaméstnancl, pofizovdni a uchovavani zdpist z jedndni, zpracovani informaci o
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tarifnich jednanich, dohodach, zdkonnych ustanovenich, zameéstnanecké a
mezilidské vztahy, sledovani agendy stiZznosti, disciplindrnich jednani, otazky

komunikace v organizaci apod.,

péce o pracovniky

» pracovni prostiedi, bezpe¢nost a ochrana zdravi pfi praci, vedeni dokumentace,
organizovani kontroly, otdzky pracovni doby, zdlezitosti socidlnich sluZeb napf.

stravovdni, socidln€ hygienickych podminek prace, kulturnich aktivit,

persondlni informacni systém

» zjistovani, uchovavani, zpracovani a analyza dat tykajicich se pracovnich mist,
pracovnikil a jejich price, mezd a socidlnich zdleZitosti, persondlnich c¢innosti
v organizaci i vnéjSich podminek ovliviiujicich formovéani a fungovéni persondlu
organizace, poskytovini odpovidajicich informaci ptisluSnym pifjemctim (napft.
orgdnim mimo organizaci Gfadiim prace, orgdntim statni statistiky, orgdntim statni

spravy), organizovani a analyza zvl4Stnich Setfeni mezi pracovniky apod.

V posledni dobé je mozné pozorovat, Ze jako samostatné persondlni ¢innosti byvaji

zaiazovdny:

priuzkum trhu prdce

» smétujici k odhaleni potencidlnich zdroji pracovnich sil pro organizaci na zaklad¢
analyz populacniho vyvoje, analyz nabidky pracovnich sil na trhu prace a poptavky

po nich, analyz konkuren¢ni nabidky pracovnich prileZitosti,
zdravotni péce o pracovniky
» vychdzejici ze zdravotniho programu organizace a zahrnujici nejen pravidelnou
kontrolu zdravotniho stavu pracovnikd, ale i 1é¢bu, prvni pomoc ¢i rehabilitaci,
cinnosti zamérené na metodiku priizkumii, Zjist'ovani a zpracovani informaci

» vytvafeni harmonogrami persondlnich praci a systéml zaméfenych na vyuzivani
matematickych a statistickych metod v persondlni prici, popf. uplatnéni

pocitacovych systémt v persondlni praci apod.
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dodriovdni zdakonii v oblasti prace a zaméstndvdni pracovnikii

1.2

» predevSim jde o dodrZovani ustanoveni zdkonikli prace (pracovnich kodexi) a

jinych zdkonl tykajicich se zaméstnancl, price, odmeénovani ¢i socidlnich
zélezitosti. Stdle vice pak jde o dodrzovani ustanoveni zdkonl zakazujicich
jakoukoliv diskriminaci pii zaméstnavani, hodnoceni ¢i odménovani pracovnikd na
zéklad¢ jejich pohlavi, v€éku, narodnosti, ndbozenstvi apod. Zminénd persondlni
¢innost nemd za dkol pouze ochraniovat zaméstnance, ale chrani i organizaci pred
dasledky nedodrzeni néjakého pracovnépravniho predpisu nebo poruseni lidskych

prav. [1]

Postaveni personalniho fizeni v systému iizeni podniku

Persondlni fizeni méd bezprosttedni vliv na hospodatské vysledky podniku. Souvisi to

s témito sméry Cinnosti:

» redukovanim zbyteCnych vydaji za ptesCasovou praci v dasledku zvySovani

produktivity prace béhem normalni pracovni doby,

snizovani absence a zavadénim programi, jeZ sniZzuji vydaje na neodpracovanou
dobu,

eliminaci ztratovych ¢ast pracovnikli pomoci odpovidajiciho popisu prace,
minimalizaci fluktuace pracovnikl a ndkladi s tim spojenych,

zavadénim efektivnich programii ochrany zdravi a bezpecnosti pii praci, jez snizuji
pocet drazu,

pfiméfenym vzdéldvanim a rozvojem pracovnikll s orientaci na zvySeni kvality
vyrobkl a sluzeb a sniZeni néklada,

snizenim plytvani pomoci prekondvani Spatnych pracovnich ndvykid a Spatného
piistupu k préci, ev. nepfiznivych pracovnich podminek,

uplatiovanim stimulujiciho systému odménovéani a poskytovani zaméstnaneckych
vyhod jako faktoru, ktery vytvaii motivacni klima v podniku,

organizaci price, kterd je orientovdna na vytvafeni pracovnich tymu. [5]
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2 VYHLEDAVANI PRACOVNIKU

Vyhledavani pracovniki je ¢innost, kterd ma zajistit, aby volna pracovni mista v podniku
prildkala dostatecné mnoZstvi odpovidajicich uchaze¢li o tato mista, a to s pfimérenymi
ndklady a v Zddoucim terminu. Neméné dileZitym ukolem je ziskdni pfimétenych
informaci o jednotlivych uchazecich, aby bylo mozné pozdé&ji na jejich zaklad¢ spolehlivé

vybrat toho nejvhodnéjsiho z nich.

Spociva v rozpoznani a vyhleddvani vhodnych pracovnich zdrojl, informovéni o volnych
pracovnich mistech v podniku, nabizeni téchto volnych pracovnich mist, v jednani s
uchazeci, v ziskdvani informaci o uchazecich a v organiza¢nim a administrativnim zajisténi

vSech téchto Cinnosti. [1]

V procesu vyhleddvani pracovniki jde nejen o ziskani potiebného poctu kvalifikovanych
pracovnikil, ale také o ziskdvani pracovnikll pro zdjmy a cile podniku, pracovnikil
zaujatych a motivovanych, pracovnikt, jejichZ individudlni zajmy se co nejvice ztotoznuji
se zajmy podnikovymi. V soucasnosti obstoji jen ty organizace, které se neboji investovat
do vybéru "spravnych lidi na sprdvna mista". Vykonnost organizace zavisi na tom, kdo pro
ni pracuje, kdo ovliviiuje vysledky na drovni celku oddéleni nebo jednotlivce. Zanedbani
ndboru a vybéru zpisobuje zbytecné komplikace, ¢as a energie managerti se potom
vynakladd na feSeni pfipadné vzniklych problému. Efektivni vyhleddvani pracovnikl neni
mozné bez analyzy pracovnich mist a jejich produkti (popis a specifikace pracovniho
mista). Musime byt také dilkladn¢ obezndmeni se situaci v podniku, pfedev§im pak s

profilem podnikové pracovni sily a s mirou jejiho vyuZivani, i se situaci na trhu prace. [7]

2.1  Postup pii vyhledavani pracovniku

Predpokladem pro efektivni proces ziskavani pracovniki je perfektni znalost povahy
jednotlivych pracovnich mist, kterou pfinadSi analyza pracovnich mist, a piedvidani
uvoliiovani ¢i vytvoreni novych pracovnich mist, které je soucésti persondlniho planovani.
Ziskavani pracovnikll je persondlni ¢innosti s velmi dobie metodologicky propracovanym

postupem, ktery je vyhodné dodrzovat.

Doporucend posloupnost jednotlivych krokii pii vyhleddvdni pracovnikii je ndsledujici:

» identifikace potieby ziskavani pracovniki,
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popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista,
identifikace zdroji uchazecu,

volba metod ziskavéani pracovnik,

volba dokumentli poZadovanych od uchazecii o zaméstnand,
formulace nabidky zaméstnani a uvetejnéni nabidky zaméstnani,

ptedvybeér,

vV V VYV Vv V¥V VYV VY

sestaveni seznamu uchazect, ktefi by méli byt pozvani k vybérovému fizeni. [1]

2.2 Faktory ovliviiujici vyhledavani pracovniki

V procesu vyhledavani pracovnikli proti sobé stoji dvé strany: na jedné stran¢ podnik se
svoji potfebou pracovnich sil, na druhé stran¢ jsou to potencidlni uchazeci o prici, tedy
osoby hledajici vhodné zaméstnani. Faktory ovliviiujici vyhleddvani pracovnikii mizeme

4

rozdélit na vnitini a vn&jsi:

2.2.1 Vnitini podminky

Vnitini podminky mohou souviset jednak s konkrétnim pracovnim mistem, a také s
podnikem, ktery zaméstnani nabizi. Pokud se jednd o konkrétni pracovni misto, potom
hraji dileZitou roli ptedevs§im ndsledujici podminky: povaha prace, postaveni v podnikové
hierarchii funkci, pozadavky na pracovnika (vzdélani, kvalifikace apod.), rozsah povinnosti
a odpovédnost, organizace priace a pracovni doby, misto vykondvané price a pracovni
podminky (napt. odména, pracovni prostfedi atd.). Dale to mohou byt podminky, které maji
souvislost s podnikem jako napiiklad: vyznam podniku a jeho tspéSnost, povést podniku,
uroven a spravedlnost odménovani v porovndni s jinymi podniky, droven péce o
zaméstnance a vSeobecné zaméstnanecké vyhody, moznost podnikového vzdElavani a
persondlniho rozvoje viibec, mezilidské vztahy a socidlni klima podniku, umisténi podniku

a Zivotni prostfedi v jeho okoli apod.

2.2.2 Vnéjsi podminky

Vv s

Faktory podnikem neovlivnitelné, neboli vngjsi faktory, ovliviuji situaci na trhu price a

podminky zaméstndvani lidi. Jsou to:
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demografické podminky

» tj. proménlivost reprodukce obyvatelstva odrazejici se v proménlivosti reprodukce
pracovnich zdroji, prostorovd mobilita obyvatelstva véetné mezistdtni mobility a
jiné charakteristiky popula¢niho vyvoje ovliviiujici kolisani nabidky pracovnich sil

na trhu préce,

ekonomické podminky

» odrazejici cyklicky vyvoj narodniho hospodaistvi ¢i jiné (napi. strukturdlni) zmény
a vyudstujici do zmén poméru mezi nabidkou pracovnich sil na trhu price a

poptavkou po nich,

socidlni podminky

» souvisejici predevSim s hodnotovymi orientacemi lidi a jejich proménlivosti,

zejména pak s profesné-kvalifikacnimi orientacemi,

technologické podminky

vytvérejici novd zaméstnani a modifikujici €1 likvidujici stard zaméstnani v mite, které se
profesné-kvalifika¢ni struktura stavajicich pracovnich sil miiZe pfizptisobovat jen zCasti a s

opozd’ovanim. Zpusobuji strukturdlni nesoulad mezi nabidkou a poptavkou na trhu prace,

sidelni podminky

» predevsim charakter osidleni v okoli podniku,

politicko-legislativni podminky
» umoznuji zameéstnavani tuzemci v zahranici a cizincti v tuzemsku.

Zatimco podminky podnikem ovlivnitelné ovliviiuji spiSe individudlni rozhodovani

Vv s

potencidlnich uchazecli reagovat na nabidku podniku, vnéj$i faktory jsou objektivni,
podnik je ovliviiovat nemtiiZe a musi je pii svych rozhodovanich brat na védomi. To ovSem

Vv s

vyZaduje se o tyto vnéjsi podminky zajimat a mit o nich dostate¢né informace. [1]
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2.3  Kde a jak vyhledavat pracovniky

Pti vyhleddvani pracovnikli se vyuZzivaji jak interni, tak i externi zdroje. Interni zdroje
pracovni sily tvofi existujici pracovnici podniku. Externi zdroje pfedstavuji potencidlni
pracovnici z mimopodnikovych zdroji. V této souvislosti bych poukdzala na skute¢nost, Ze
v nasich podminkdach byla diive pozornost zamétena predevsim na externi zdroje ziskavani
pracovnikd. Soucdsti podnikové persondlni strategie by vSak méla byt zdsada, Ze pfi
stejnych kvalifika¢nich a profesnich pfedpokladech by méli mit pfednost zdjemci z fad

stavajicich zaméstnanct organizace.

Takovy posun pracovnika v podnikové struktufe, ktery mu otevird moznost osobniho
rozvoje, sebeuplatnéni nebo doplnéni kvalifikaénich nedostatkli miiZze pusobit jako
stimulujici Cinitel a zvySovat pracovni spokojenost. Navic plati, Ze pfijeti nového

pracovnika je vZdy spojeno s vy$simi finan¢nimi ndklady a s ur¢itou mirou rizika.

Na druhou stranu nelze tvrdit, Ze ndbor pracovniki z externich zdrojii pfindsi organizaci

< . PR o et oy, Wl
pouze problémy. Vyznamnym piinosem pracovniki, pfichdzejicich "zvenku" je mimo jiné
to, Ze s sebou piinaseji novy pohled na podnikové nedostatky a problémy, nejsou zatiZeni
tim, co byvé charakterizovédna jako "podnikovd slepota", kterd se projevuje v neschopnosti

pootocit thel pohledu nazirani v prostiedi vlastniho pracovisté. [7]

2.3.1 Vyhledavani pracovniki uvnitf podniku

Vnitini zdroje rezerv pracovni sily pfedstavuji souCasni zaméstnanci organizace, ktefi za
ucelem zaplnéni volnych pracovnich mist mohou byt povySeni, pieloZeni na jiné pracovisté

v disledku reorganizace nebo piemisténi do niZsi funkce.

2.3.2 Vyhledavani pracovniki z vnéjsich zdroju

Pfi vyhleddavani pracovniki z externich zdroji se vyuZivaji viceré metody. Za

nejfrekventovangj$i je mozno povazovat nasledujici:

Ufady prdce

» spoluprice s turadem prace je spojena s nizkymi ndklady na vyhleddvani
pracovnikil. Za nevyhodu miZeme povazovat skutecnost, Ze zejména kvalifikovani

specialisté pouze ziidka hledaji praci pomoci dfadu préce,
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Spoluprdce s persondlnimi agenturami

» spolupréce s persondlnimi utvary nabizi vyhleddvani pracovnik, ale i jejich vybér.
Pracuji bud’ v soucinnosti s predstaviteli podniku nebo i samostatn€. PouZiti sluzeb
persondlnich agentur byva drahé, ale usnadnuje vyhleddvani a vybér pracovniki, o

které je na trhu prace nouze, tedy Spickovych odbornikii, manazert apod.,

Doporuceni stavajicich pracovnikii podniku

» je to pasivni metoda ziskdvani pracovnikl. Je k ni tfeba vytvofit informacni
pfedpoklady, aby stavajici zaméstnanci véd€li o uvoliovaném nebo volném

pracovnim misté,

Spoluprdce se Skolami a udilisti

» kontakty se Skolami mohou mit rozmanitou podobu jako napf. exkurze,
prazdninové ¢i diplomové praxe. Rovnéz je vhodnd spoluprice s Centry pro
poradenstvi v oblasti orientace studentli, pokud takovdto pracovisté¢ na Skoldch
existuji. Vyhodou je, Ze Skola sama déla pro organizaci jakysi piredvybeér,
doporucuje vhodného studenta ¢i absolventa. Podnik ziskd informace o jeho
znalostech a dovednostech. Nevyhodou je sezénnost ndstupu absolvent do

zameéstnani.

Vlastni inzerce a masovokomunikacnich prostiedcich a sledovani inzerdtu

» pro spravné volenou a cilenou inzerci plati tyto obecné zdsady: volba sdélovaciho
prostiedku, obdobi inzerce, velikost a umisténi inzerdtu (optimdlni je umisténi v
pravém hornim rohu pravé strany listu), titulek inzerdtu a typ pisma (pfedstaveni

firmy, ptiznivé naladit ¢tendfe, upoutat svymi uspéchy), obsah - text inzeratu,

Vyhlasovdni konkurzniho iizeni

» z hlediska toho, koho vyhldseny konkurz oslovuje, se muze jednat o konkurz
vnitropodnikovy obracejici se k vlastnim pracovnikiim, nebo konkurz vefejny,
kterym je umoznéno uchéazet se o danou funkci jak vlastnim zaméstnanctim, tak i

vSem ostatnim uchaze¢lim mimo podnik,
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Vyhleddvani prostiednictvim podnikovych odbori

» v nékterych piipadech pti vyhleddvani urcité kategorie pracovnikl podniky zadaji o
spolupréci piisluSné odborové svazy. Vybér je sice obvykle minimdlni, ale navrzeni
kandidati zpravidla vZdy vyhovuji zejména z hlediska praktickych zkuSenosti a

pracovni zptisobilosti,

Metoda nepotismus

» podstatou metody nepotismu je piijimani do pracovniho poméru piibuznych
vlastnich pracovnikli podniku. Tato metoda se nejCastéji vyuZivd v rodinnych

firmach. Prednosti uplatnéni této metody je loajalita ptijatych pracovnik,

Personalni leasing

» metoda persondlni leasing (pronajimani pracovnikd) se vyuZivd na pokryti
kratkodobé potieby specializované pracovni sily. Vyuzivd se v souvislosti s
jednordzovymi administrativnimi pracemi v podniku. Podstata spociva v tom, Ze na
zéklad¢ dohody s jinou organizaci si podnik pj¢i na urcitou dobu jeji specialisty.

Plat, nemocenskou a dalsi socidlni pozitky hradi podle imluv pronajimajici firma,

Poraddni dnu "'otevienych dveii"

VyuZiti plakdtové reklamy, letdkii [7]
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3 VYBER PRACOVNIKU

Podstata vybéru spocivd v porovndni vlastnosti a pfedpokladii uchazece s ndroky prace,
kterou ma vykondvat. Pravé zde je vhodné vyuZzit psychologickych metod posuzovani

pracovniki. [7]

V procesu vybéru se hodnoti zptisobilost uchazece vykondvat praci na obsazovaném
pracovnim misté. Je tedy nutné specifikovat kritéria, kterd budou pfi tomto hodnoceni
pouZzita, je nutné zvazit a provéfit validitu (platnost) a spolehlivost téchto kritérii pro
pfedvidani budouciho pracovniho vykonu uchazeCe a najit a zvolit metody, které by co

nejobjektivnéji prokazaly, do jaké miry uchazeC zvolenym kritériim vyhovuje.

Pii vybéru pracovnikli hraji vyznamnou roli metodologické otazky, vlastnimu vybéru
pracovnikil musi nutné predchazet vybér kritérii hodnoceni uchazec¢t a vybér metod tohoto
hodnoceni. Proces vybéru pracovnikd, jeho kvalita a pfiméfenost pouZitych metod, ma

rozhodujici vyznam pro to, jaké pracovniky bude mit podnik k dispozici. [1]

3.1 Ukoly vybéru pracovnikii

Vybér pracovnikli se da charakterizovat jako nepfetrzity proces, ktery ma obvykle tuto

zakladn{ strukturu:

» projednani zdkladnich otdzek tykajicich se pracovniho mista a pracovnika se

zéstupcem persondlniho tdtvaru,

» pohovor o zaméstnani a jeho podminkach s pracovnikem persondlniho ttvaru a s

"odbornym manaZerem" ptislusného pracovistg,

» vyplnéni dotaznikti a formulafi personalni anamnézy a jejich pfedani personalnimu
utvaru firmy, ziskani dalSich potfebnych informaci o firmé a pracovisti,kam chce

uchazec nastoupit,

» ovéfeni profesnich a kvalifikacnich pfedpokladi pro vykon funkce specidlnimi
vybérovymi metodami,
» ovéfeni dalSich informaci o uchazeci (napt. referenci z predchoziho zaméstnani),

vyzadanim vypisi z archivl statnich organt (trestni bezihonnost atd.),

» uzavieni pracovni smlouvy v pfipad¢ oboustranného souhlasu a pfijeti pracovnika

do zaméstnani. [9]
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V samotném procesu vybéru se hodnoti zplsobilost uchazeCe vykondvat praci na
obsazovaném pracovnim misté. Je tedy nutné upfesnit poZadavky, které se budou
uplatnovat pifi vybéru. Ddle je nutno najit a zvolit takové metody, které by co

nejobjektivnéji prokdzaly, do jaké miry uchaze¢ zvolenym pozadavkiim vyhovuje.

3.1.1 Metody vybéru pracovniku

Smyslem metod vybéru je v co moZnd nejvyss$i mife zarucit pravdépodobnost spravného
vybéru zaméstnanci na pozadovand pracovni mista. Metod vybéru existuje celd fada.

Nedoporucuje se pouZit jen jednu, ale kombinaci n€kolika metod. [9]
Tyto nejpouzivanéjsi metody vybéru zaméstnancti mizeme rozd¢lit do tif skupin:

» zakladni metody - je nutné pouzit je prakticky ve vSech piipadech pfijimani

pracovniki (Zivotopis, dotaznik a pohovor),

> testovani zpusobilosti — odborné, psychické, specidlni. Je vhodné je pouZit pro

posouzeni odbornych predpokladl pro vykon préce,

» dopliikové — reference z pfedchozich zamé&stnani, zdravotni posouzeni uchazece a

manaZzerské vize rozvoje ¢i budouci strategie podniku nebo jeho ¢4sti. [9]

Zivotopis
» Zivotopis musi obsahovat informace z profesniho Zivota a minulosti pracovnika,
jeho klicové body a udalosti. Standardni Zivotopis mé byt asi jednostrankovy a ma
byt psan strojem. Pro zjiSténi pisemného projevu uchazece jsou nékteré firmy, které

Zadaji cast textu Zivotopisu psaného vlastni rukou,

Dotaznik

» dotaznik zpravidla vyplnuji uchazec¢i o zaméstnani ve vSech vétsich organizacich a
v piipad¢€ obsazovani pracovnich mist vyZadujicich méné kvalifikovanou manudlni
préci, se jak jiZ bylo konstatovédno, posuzovani skutecnosti uvddénych v dotazniku
neziidka stava rozhodujici metodou vybéru vhodného pracovnika. Dotaznik by m¢l
obsahovat vSechny zdkladni ddaje o uchazeci, tedy nejen osobni data, ukoncené
vzdélani, predesld zaméstnani, ale ddle také vSe, co muze piispét k odhadu

vhodnosti uchazece pro konkrétni pracovni misto a druh zaméstnani, naptiklad
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specializace v predchozim zaméstnani, zvlastni dovednosti a odbornosti, kursy a

priprava, divod odchodu z piedchoziho zaméstnani apod.,

Testy pracovni zpiisobilosti

v s

» testy pracovni zpusobilosti tvoii paletu testli nejriiznéjsiho zaméfeni a nejruznéjs
vhodnosti a spolehlivosti. VSeobecné byvaji testy pracovni zplisobilosti povaZzovany
za pomocny C¢i doplikovy ndstroj vybéru pracovniki a jejich pouZivani se ve

vyspélych zemich spiSe sniZuje.

Nejcastéji se vyskytuji tyto druhy testit pracovni zpiisobilosti:

» testy inteligence - maji slouzit hodnoceni schopnosti myslet a plnit urcité duseni
pozadavky (napt. pamét, verbdlni schopnosti, prostorové vidéni, schopnost

numerického mysleni, rychlost vniméni, schopnost tsudku apod.),

» testy schopnosti - jsou zaméfeny nejen na mechanické a motorické schopnosti,
manudlni zru¢nost, vlohy, prostorovou orientaci atd., ale i na fadu duSevnich
schopnosti. K tomuto druhu testd patii i testy vzdélavatelnosti, pouZzivané k

posuzovani schopnosti uchazece zvladnout nové pracovni postupy,

» testy znalosti a dovednosti maji provéfit hloubku znalosti ¢i ovladani odbornych

navyki, jimZ se uchaze¢ naucil zejména ve skole nebo béhem piipravy na povolani,

» testy osobnosti maji ukazat rizné stranky uchazecovy osobnosti, zakladni rysy jeho
povahy,zda je extrovert nebo introvert, raciondlni nebo emotivni, spolecensky i
uzavieny apod. Testovand osoba musi napt. oznacit, které v testu uvedené ¢innosti,

predméty, osoby aj. akceptuje a které odmita. [1]

Assessment centre

» assessment centre je vycvikovy program zaloZeny na sérii simulaci typickych
manazerskych pracovnich cinnosti, pfi nichz se testuje pracovni zpusobilost
uchazeCe o manazerskou funkci. Jejich pomoci vSak lze také hodnotit pracovni
vykon stdvajicich manazerii, poptipadé¢ provadét vycvik v manaZerskych

Vv s

dovednostech. Metoda je sice ndkladnéjsi (Skoleni hodnotitelli, honoréie externistu,
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ndklady na vybaveni programu a i za ztraty ¢asu pracovnikil organizace fungujicich

jako hodnotitelé), zarucuje vSak vétsi efektivnost vyberu pracovnikl,

Grafologie

» mezi okrajové formy testl patii grafologie (rozbor pisma), pouzivana hojnéji jen ve
Francii, a polygraf (detektor 17i), pouZivany v USA. Pouziti polygrafu je vSak

kritizovano a je omezeno spise na n¢které specifické organizace napt. policie,

Pohovor

» pohovor s uchazeCem muze vést jeden nebo vice posuzovateli. Doporucuje se
druhy zptusob, umoziujici lep$i posouzeni uchazece. Pohovor muze byt
nestrukturovany (jeho forma a obsah i postup jsou utvareny v pribéhu pohovoru)
nebo strukturovany (obsah, sekvence otdzek i Cas jsou pfedem piipraveny a
planovény). Vyhodou pohovoru je moznost se setkat s uchazeCem osobné a navazat
osobni kontakt. Osoba vedouci pohovor miize uchazeci detailnéji charakterizovat
pracovni misto i podnik. Pfi pohovoru muZe osoba vedouci pohovor poklddat
otdzky a také uchaze¢ ma pfilezitost zeptat se na podrobnosti a nejasnosti.
Nespornou vyhodou je i moZnost posouzeni uchazece vice tazateli. Nevyhoda
pohovoru je spatfovana predevsim v nedostatecné validité, pokud jde o predvidani
pracovniho vykonu, a také nedostatecné spolehlivosti. Pfi pohovoru miize dochézet

k subjektivnimu posuzovani uchazece ze strany osoby vedouci pohovor.

Typy pohovoru podle poctu posuzovatelii:

Voev s

Individudlni pohovor je nejb&ZnéjSim typem. Jednd se o rozhovor mezi Ctyfma ocima.
Jeho nevyhodou je mozZnost subjektivniho hodnoceni a ndsledného chybného rozhodnuti.
Vyhodou je moZnost navazani uzkého kontaktu mezi osobou, kterd pohovor provadi, a

uchazecem.

Pohovorové panely — u tohoto typu pohovoru dva nebo vice lidi (nejcastéji personalista a
liniovi manaZefi) provadi pohovor s jednim uchazeCem. Nejvétsi vyhodou je mozna

diskuse mezi posuzovateli béhem pohovoru a tim i vyssi objektivnost posuzovateld.

Vybérova komise — je oficidlnéjSim a vétSim pohovorovym panelem. Jeji vyhodou je

moZnost porovndni poznatkll o uchaze¢i mezi vice posuzovateli, proto také patii mezi
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nejucinngjsi metody vybeéru zameéstnanci. Nevyhodou je moznost, Ze piedsudky i

stanoviska dominujicich ¢lenti komise mohou ptevazit nad ndzory ostatnich ¢lend. [9]

Zkoumdni referenci

» pomérné Casto pouzivanou metodou vybéru pracovnikl je zkoumadni referenci z

predchozich pracovist’ ¢i ze skoly,

Lékarské vySetieni
» 1ékatské vysetieni jako jedna z metod vybéru pracovnikll se pouziva predevSim v
téch piipadech, kde by mohlo dojit k ohroZeni zdravi ostatnich lidi (napt. v
potravindfském primyslu). Rada organizaci se v8ak timto zptisobem brani pfijiméan{
uchazecli s poskozenym zdravim na mista, kde povaha prace by mohla zptisobit

dal$i zhorSeni zdravotniho stavu,

Priijeti pracovnika na zkusebni dobu

» jedna z nejefektivn&jSich metod vybéru pracovnikl je metoda pfijeti pracovnika na
zkusebni dobu. Teprve praci v organizaci mizZe uchaze¢ o zaméestnani prokazat své

kvality a pracovni zptisobilost. [1]
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4 PRIJIMANI PRACOVNIKU

Vv

Ptijiméani pracovniki lze chédpat dvojim zptisobem: v uzsim a Sir§im pojeti. Pokud jde o
uzsi pojeti, pak jde o procedury souvisejici s pocate¢ni fazi pracovniho poméru pracovnika
nové prichazejictho do podniku. Sir$i pojeti pak zahrnuje kromé piedchoziho piipadu i
procedury souvisejici s pfechodem stavajiciho pracovnika podniku na nové misto v rdmci

podniku. [1]

Podstatnou formdlni nélezitosti pfijimani pracovnika je pfiprava a podepsani pracovni
smlouvy. Na jejich formulacich by se m¢ly podilet obé strany a podnik by mél v tomto
ohledu respektovat pravo pracovnika vyjedndvat. Po podpisu pracovni smlouvy néasleduje
velmi dilezity krok pfijimani pracovnika, a to zafazeni pracovnika do persondlni evidence.
Znamena to zaloZeni osobni slozky zaméstnance, do které se zaklada: pracovni smlouva,
dohoda o hmotné odpovédnosti, fotokopie dokladii o dosaZzeném vzdélani, doklad o
absolvovani Skoleni o bezpecnosti prace. Od ptedchoziho zaméstnavatele zdpoctovy list,

pokud se jednd o prvni zamé&stnéni je vytvofen novy zapoctovy list.

MiuiZeme rozlisit tyto typy pracovniho poméru:

a) Hlavni pracovni pom¢r,
b) Vedlejsi pracovni pomér

c) Soubézny pracovni pomér — zaméstnanec uzavrel dva a vice pracovnich pomért na

kratsi pracovni dobu.

Pracovni pomér Ize sjednat na:

a) dobu urcitou — doba pracovniho poméru je sjedndna v pracovni smlouve a nesmi se
sjednavat s mladistvimi, absolventy Skol (§ 30 odst. 2 Zikoniku prace), se
zameéstnanci, o nichz to stanovi kolektivni smlouva a s osobami se zmeénénou
pracovni schopnosti.

b) dobu neur¢itou — doba trvani pracovniho poméru neni sjedndna v pracovni

smlouve.
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Pracovni vztahy mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem upravuji tyto tii dokumenty:

a) Zakonik prace (zdkon €. 65/1965 Sb.) — zdvazna norma pro vSechny zaméstnavatele
a zaméstnance, platnd pro pracovné-pravni vztahy na izemi Ceské republiky.
b) Pracovni fdd — zaméstnavatel stanovuje zdvazna pravidla pro vSechny zaméstnance

daného podniku v oblasti pracovnich vztahi.

c) Kolektivni smlouva - je vnitropodnikovd norma, zdvaznd pro zameéstnavatele i
zaméstnance v daném podniku, vznikajici mezi zaméstnavatelem a odborovou

organizaci podle zdkona ¢. 2 /1991 Sb. o kolektivnim vyjednavani. [2], [3], [4],[7]

Dals$i nezbytnou formadlni ndlezitosti pfijimani pracovniki je krok, béhem néhoz je
pracovnik ustné sezndmen s pravy a povinnostmi, vyplyvajicimi jednak z pracovniho
poméru v podniku, jednak z povahy prace na piislusném pracovnim misté. Soucasné jsou
zodpovézeny jeho piipadné dotazy. Tento krok by mél byt ucinén jeSt¢ pred podpisem
pracovni smlouvy. Soucasti piijimani pracovnika je jeho uvedeni na pracovisté. Pracovnik
persondlniho utvaru by mél doprovodit nového pracovnika na jeho pracovisté a formalné
jej predstavit jeho bezprostiednimu nadiizenému. Novy pracovnik by mél byt sezndmen s
vSeobecnymi i podnikovymi predpisy, tykajicimi se bezpe€nosti prace a ochrany zdravi pfi

praci.

Bezprostfedni nadfizeny sezndmi nového pracovnika s ostatnimi pracovniky podniku ¢i
pracovni skupiny, popiipad¢é s jeho nejbliz§imi spolupracovniky. Na zavér je pracovnik
zaveden na misto, kde bude vykondvat svou préci, je mu piidéleno a pfeddno nezbytné

zafizeni potiebné k vykonu prace (napft. stroje, kancelafsky stiil, pocita¢ apod.).

Je dilezité, aby pracovnik pfiSel do piijemného, esteticky vyvaZzeného prostiedi a jemu
pfidéleny pracovni prostor by mé¢l byt uspofddan tak, jak se to pozdéji od néj bude

vyzadovat. Je dobré pracovnika povzbudit, vyjadfit mu diveéru a poptat mu tspéch v praci.
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5 HODNOCENI PRACOVNIKU

Hodnoceni pracovnika znamend posuzovani jeho vlastnosti, postoji, nizord, jedndni a
vystupovani vzhledem k urcité situaci, ve které se pohybuje, vzhledem k ¢innosti, kterou
vykondvd, vzhledem k druhym lidem, s nimiZ vstupuje do kontaktu. Hodnoceni pracovnikii

je jednou z nejdtlezitéjSich a soucasné nejslozitéjSich persondlnich ¢innosti.

Ulohou hodnoceni pracovnikii je ziskdvat komplexni vidaje o:
» plnéni pracovnich povinnosti a iloh ukladanych pracovnikim,
» stavu a rozvoji jejich kvalifikace a pracovni zpuisobilosti,

» stavu a rozvoji jejich pracovniho chovani. [7]

Moderni hodnoceni pracovnikl tedy pfedstavuje jednotu zjiStovéani, posuzovani, dsili o
ndpravu a stanovovani dkola (cili) tykajicich se pracovniho vykonu. Je povaZzovéano za

velice u¢inny néstroj kontroly a usmériovani pracovniku. [1]

Klicovou roli u vSech forem hodnoceni pracovnikii hraje bezprostiedni nadiizeny
hodnoceného pracovnika, jimz mohou pomdhat, ale také zpravidla pomahaji,

spolupracovnici nového pracovnika.

Hodnoceni pracovnikii md dvé podoby:

a) neformalni hodnoceni - jednd se o pribézné hodnoceni pracovnika jeho
nadfizenym bchem vykondvani prace. Je soucasti kazdodenniho vztahu mezi
nadfizenym a podfizenym, soucdsti pribézné kontroly plnéni pracovnich ukolla a
pracovniho chovani. Neformalni hodnoceni nebyva zpravidla zaznamendvano a jen

vyjimecné byva pricinou né¢jakého persondlniho rozhodnuti.

b) formalni hodnoceni - je vétSinou raciondlnéjsi a standardizované, je periodické, je
plénované a systematické. Pofizuji se z né&) dokumenty, které se zatazuji do

osobnich materidlt pracovniki. [14]

Hodnoceni se miize prfednostné¢ zamétit bud’ na vysledky prace nebo na pracovni chovani

pracovnika. V piipadég, Ze se zaméii na vysledky prdce, bude operovat s charakteristikami,
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jako jsou mnozstvi, kvalita, v¢asnost, ndklady aj., tedy charakteristikami vétSinou dobfe
meéfitelnymi a objektivné zjistitelnymi. V pripad€, Ze se zaméfi na pracovni chovdni
pracovnika, bude operovat s charakteristikami, jako je iniciativa, rozvaznost, Kriti¢nost,
schopnost vést, schopnost se rozhodovat, disciplinovanost, technické znalosti, pile, kvalita

prace, ochota, snaha Setfit materidl a zafizeni, uméni jednat s lidmi atd.

5.1 Cile hodnoceni zaméstnancu

Hodnoceni pracovniho vykonu pracovnika je zamétfeno nejen na vysledky prace, ale i na
pracovni a socidlni chovéni, schopnosti a dalsi vlastnosti jedince. Proto uvddim nékteré z

moznych kritérii pro kazdou soucast pracovniho vykonu.

» Vysledky prace — mnozstvi prace, kvalita prace, odpadovost/zmetkovost,
urazovost, mnozstvi obslouzenych zdkazniki, spokojenost zdkaznikdi, mnozstvi

reklamaci.

» Socidlni choviani - ochota ke spolupraci, jednani klidmi, vztahy ke
spolupracovnikim, chovani k nadfizenym, chovdni k podfizenym, vztah

k zakaznikum.

» Pracovni chovani — ochota pfijimat ukoly, dsili pfi plnéni dkold, dodrzovéani
instrukci, ohlaSovani problému, hospodéarnost, zachdzeni se zafizenim, vedeni

pottebnych zdznami, dodrZovani pravidel, fddnd dochédzka, poddvéani navrhu.

» Dovednosti, znalosti, potieby a vlastnosti — znalost prace, dovednosti, fyzicka
sila, schopnost koordinace ¢innosti, vzdélani, diplomy a osvédceni, podnikavost,
ctizddostivost, socidlni  potfeby, samostatnost, spolehlivost, vytrvalost,
ptizplisobivost, organiza¢ni schopnosti, verbdlni schopnosti, znalost jazyki,
loajalita, Cestnost, tvofivost, schopnost vést lidi, smysl pro osobni odpovédnost,
odolnost vici zatiZzeni a stresu. [3]

Kritéria vysledki prace umoziuji méfeni, zatimco zbyvajici kritéria jsou nemeétitelnd a
umoziuji tudiZ subjektivni pfistup k hodnoceni. Ale ani v ptipadé méfitelnych kritérii neni
hodnoceni pracovniho vykonu bezproblémové. Je totiz tfeba vyslovné definovat, jaky
vykon je Zadouci, pfijatelny a nepfijatelny. Je tedy tfeba stanovit normy vykonu, a to

vyslovné a pisemné. Normy by mély umoZziovat méfit droveil vykonu a umoznovat
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rozliSovani pracovnikli podle jejich vykonu. Nesmime opomenout na faktory pracovniho

vykonu, které s pracovnikem nesouviseji a pracovnik je nemiZe ovlivnit.

Neékteré 7 nejdilezitéjsich faktoru tohoto druhu jsou:
» zafizeni a vybaveni nepfiméiené dané praci,
nedostatecné vysvétleni prace, nedostatecnd instruktaZz v zadavani tkold,
nedostatek spolupréce ze strany ostatnich pracovnikd,
nedostatky ve Skoleni a doskolovéani pracovnik,
teplota, osvétleni, hluk, vypary aj.,

nevhodné uspofadani pracovistg,

vV V Vv VYV VY V

nevhodné tempo strojui (napf. linek). [3]

5.2  Kdy se provadi hodnoceni

Formdlni hodnoceni je periodické. Odbornici jej doporucuji provadét jednou za rok,
piicemz je tfeba piihliZzet ke konkrétni povaze prace v organizaci. Formalni hodnoceni
bude asi CastéjSi v organizacich usilujicich o maximdlni flexibilitu, tedy v organizacich

s vetsi proménlivosti povahy prace a pozZadavkil pracovnich mist na pracovnika.

Neformadlni hodnoceni je vhodné zorganizovat dvakrat i tfikrat do roka v podobé& diskusi
a porad o pracovnich tkolech a problémech jejich plnéni. Jednim z ptedpokladt dspéSného
formalniho hodnoceni pracovnikl je pribézné neformdlni hodnoceni a poskytovéani zpétné

vazby.

5.3  Kdo hodnoti pracovniky?

vV

Nejkompetentné€jsi osobou pro hodnoceni pracovnika je jeho bezprostfedni nadiizeny. Ten
také provadi zdveérecné vyhodnocovani vSech podkladii hodnoceni, at’ uz je pofizoval ¢i
prelozil kdokoliv, déld znich zavéry, vede pohovor a navrhuje opatfeni vyplyvajici
z hodnoceni. Hodnoceni pracovnika provadéji i jiné osoby, poptipad¢€ je mozné je provadét

kolektivnim zptasobem. Pracovnika muze téz hodnotit:
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nadfizeny bezprosttedniho nadiizeného,
pracovnik personalniho utvaru,
nezavisly externi hodnotitel,

zakaznik,

>

>

>

>

» spolupracovnik ¢i skupina spolupracovnikd,
» podiizeny,

» tymové hodnocent,

» assessment centre,

» sebehodnocent,

>

hodnoceni 360° [3]

54  Sdélovani vysledki hodnoceni

Vysledky hodnoceni musi byt jednotlivym pracovnikim sdéleny a musi se s nimi
projednat. Pracovnici maji pravo se k nim vyjadiit, proto je dobré poskytnout pisemné
vyjadfeni pracovnikiim jeSté pfed hodnoticim pohovorem. Hodnotici pohovor zpravidla
vede s pracovnikem bezprostfedni nadiizeny. Rozhovor je oficidlni a formalni, musi mit

tedy n¢jakou pevnou obsahovou strukturu a pevny ¢asovy pldn. Rozhovor by mél:
» hodnotit souc¢asny vykon pracovnika nebo vykon v uplynulém obdobi,

formulovat pldn sméfujici k zlepSeni vykonu,

rozpoznat problémy nebo prozkoumat mozné piilezitosti tykajici se prace,

rozpoznat faktory ovliviiujici pracovni vykon,

zlepsit komunikaci mezi podiizenym a nadfizenym,

umoznit pracovnikovi zaujmout stanovisko,

zabezpecit podklady pro odménovani,

rozpoznat potencidl pracovnika,

vV VvV Vv VvV Y VY V V

rozpoznat potieby vzdélavani a rozvoje z hlediska pracovnika.
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Mimoiadny vyznam ma volba stylu rozhovoru. Miize byt dominantni ze strany hodnotitele
nebo se mize jednat o styl, kdy se hodnotitel a hodnoceny podileji rovnopravné a aktivné

na rozhovoru. Nemé¢la by se piipustit Zaddna droven dominance hodnoceného. [3]

5.5 Metody hodnoceni pracovniki

Metod hodnoceni pracovnikii je pomérné hodné a navic mivaji jeSté fadu variant.

Nejcastéji pouzivané metody jsou:

Hodnoceni podle stanovenych cili

Pouziva se Castéji pro hodnoceni manazerii a specialisti. Postup je ndsledujici:
» stanoveni pfesné definovanych cilt prace, kterych ma pracovnik dosdhnout,
» zpracovani planu postupu ukazujiciho, jak jich ma byt dosazeno,

» vytvofeni podminek, méfeni a posuzovani plnéni cilli, podnikdni opatfeni ke

zlepsenti, jsou-li zapotiebi,

» stanoveni novych cila.

Volny popis

» metoda vyZzaduje aby hodnotitel pisemné popsal pracovni vykon hodnoceného,

zpravidla podle pfedem daného seznamu poloZek hodnoceni,

Hodnoceni na zdakladé kritickych pripadi

» metoda vyZaduje, aby hodnotitel vedl pisemné zdznamy o piipadech, které se staly
pfi vykondvani price urCitého pracovnika. Zaznamy obsahuji informace o
pracovnim chovani ilustrujicim jak uspokojivy, tak neuspokojivy vykon. Piipady
shromdzdéné za urcité obdobi pak tvofi zadkladnu pro vyhodnoceni vykonu

pracovnika i voditko pro pracovnikovu dalsi préci,

Checklist

» checklist je dotaznik, ktery predkladd urcité formulace tykajici se pracovniho
chovani pracovnika a posuzovatel oznacCuje, zda je urCity typ chovéani a

pracovnikové vykonu pfitomen ¢i nikoli. Odpovédi zpravidla vyhodnocuje
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specialista v persondlnim udtvaru a pii vyhodnocovani miize byt jednotlivym

formulacim pfisuzovéna riznd véha,

Hodnoceni na zdakladé plnéni norem

» hodnoti se jednotlivé aspekty prace zvlast (napf. mnoZstvi prace, kvalita prace,
pfitomnost v prici, samostatnost, presnost, znalost price). Metoda se nejcastéji

pouziva pro hodnoceni vyrobnich pracovnikii,

Hodnoceni pomoci stupnice

» hodnoti se jednotlivé aspekty prace zvlast' (napi. mnoZstvi prace, kvalita prace,
piitomnost v praci, samostatnost, presnost, ochota ke spoluprici, znalost prace

apod.). V praxi se pouzivaji tfi druhy stupnic, je to stupnice:

» Ciselnd - kazdé kritérium prace je odstupnovano pomoci ¢iselnych hodnot. K
souhrnnému hodnoceni pracovniho vykonu lze pouZzit souctu bodti nebo prostého ¢i

vazeného aritmetického priméru bodu za vSechna kritéria,

» grafickd - hodnoceni kazdého kritéria je vyznaceno na useCce. Vznikla kiivka

dokumentuje silné a slabé stranky pracovniho vykonu pracovnika,

» slovni - je bud vhodnym slovem obdobn¢ jako na Skolnim vysvédceni (napf.

vyborny, velmi dobry atd.) hodnocena u kazdého kritéria droven vykonu.

Metoda BARS

» metoda BARS (Behaviorally Anchored Rating Scales), tedy klasifikaéni stupnice
pro hodnoceni pracovniho chovani. Jednad se o metodu, kterd ma hodnotit chovani
poZadované k dspéSnému vykondvani prace. Jde o urcitou variantu checklistu ¢i jiz
zminéné hodnotici stupnice. Neni ani tak zameéfena na vysledky prace jako na
ptistup k praci, dodrzovani urc¢itého postupu pii praci a ucelnosti vykonu, tedy na
pracovni chovani. Vychazi se z toho, ze zadouci pracovni chovani ma za ndsledek i

efektivni vykondvani prace,
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Assessment centre

» assessment centre kromé vybéru a vzdélavani pracovnikil 1ze pouZit i k hodnoceni
pracovniho vykonu, pracovnich schopnosti a rozvojového potencidlu predevSim

manazert a specialisti,

Metody zaloZené na vytvdieni poradi pracovnikii podle jejich pracovniho vykonu
Jsou to metody porovndvajici vykon dvou nebo vice jedinct. Nejcastéji se pouZiva:

» stridavé porovndvdni - hodnotitel vybird se seznamu pracovnikd toho nejlepsiho a
zapiSe jej na prvni misto nového seznamu. Poté vybird nejhor§iho a zapiSe jej na
konec nového seznamu. Ze zbyvajicich pracovnikii opét vybird nejlepsiho a

nejhorsiho a novy seznam podle pofadi vykonu se tak zapliiuje od konct ke stfedu,

» pdrové porovndvdni - hodnotitel ma seznam pracovnikii a na zaklad¢é urcitého
kritéria (napf. mnoZstvi prace) porovnava pracovnika uvedeného na prvnim misté s
pracovnikem uvedenym na druhém misté a ozna¢i toho lepSiho z nich. Potom
porovnava pracovnika uvedeného na prvnim mist€¢ s pracovnikem uvedenym na
tftetim misté a zase oznaci lepsiho z nich. Postup se opakuje do té doby, dokud neni

porovnan kazdy s kazdym,

» povinné rozdéleni - hodnotitel porovnava vykon a ma ukol pfifadit urcité procento
pracovnikl vzdy urcité drovni pracovniho vykonu tak, aby ktivka rozdéleni cetnosti

pracovnikil se co nejvice podobala kiivce norméalniho rozdéleni. [3]

5.6  Hodnotici pohovor jako souc¢ast hodnoceni

Hodnotici pohovor je dulezitou ¢asti celého hodnotictho procesu a miiZe byt uvazovan jako
soucast kazdé uvedenych metod hodnoceni. Ve vétsiné velkych evropskych firem je
hodnotici pohovor ,realizovan® s absolventy vysokych Skol, vedoucimi pracovniky a

zamestnanci spravy. Je méné vyuzivan pfi piijmu délnika. [6]

Hodnotici pohovor by mél byt dikladné pfipraven jiz pied svym zahdjenim tzn., vedouci
pracovnik prosel patiicnym nacvikem vedeni pohovoru, je schopen tyto znalosti aplikovat

v praxi a ma pripraveny stru¢ny plan pohovoru.
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Vedouci pracovnik by m¢l byt schopen naslouchat ndzortim podiizeného a zvolit klidné
tempo celé diskuse. Veskeré pfipominky by mély byt formulovény pozitivné a objektivné.
Je vhodné také promluvit o budoucnosti a evokovat mozné perspektivy dalSiho vyvoje.
Hodnotici pohovor je nejen soucdsti hodnoceni pracovnikd, ale také vyznamnym ndstrojem

pii motivaci a fizeni pracovnika v podniku.

5.7 Chyby pii hodnoceni

Jednim ze zdkladnich poZadavkl na hodnoceni v fizeni je poZadavek jeho objektivnosti,
spravnosti, spolehlivosti a platnosti. V praxi se vSak vedouci pracovnici dopoustéji
mnohych subjektivnich chyb, které maji za nasledek, Ze hodnoceni neodpovida skutecnosti.
Nejcastéjsi hodnotitelské chyby jsou nasledujici:

priliSna shovivavost

» jde o piipad, kdy pfi hodnoceni pracovniki jsou hodnoceni pracovnici vyrazné
zkoncentrovdni na pozitivnim konci stupnice, misto aby byli spiSe rozptyleni po

celé stupnici hodnocent,
priliSna prisnost
» je opacnym piipadem,
tendence pouzivani primérnych hodnot ze stiedu stupnice

» lepsich pracovniki se to zfejmé dotkne a demotivuje je to, hor$i pracovnici

nabudou dojmu, Ze je vSechno v pofddku a nebudou se tedy snazit o zlepSenti,
tendence hodnotit podle vlastnich méritek
tendence nechat se ovlivnit osobnimi sympatiemi, antipatiemi ¢i predsudky
tzv. hallo efekt

» hodnotitel se nechd unést nékterym pozitivnim ¢i negativnim rysem hodnoceného
(napt. prvni dojem, vystupovani, vzhled) a pod timto vlivem hodnoti i ostatni

vlastnosti ¢i slozky pracovniho vykonu pracovnika,

prihliZeni Kk socialnimu postaveni, socialni prislusnosti, piibuzenstvi a znamostem,

stranické prislusnosti, etnickym ¢i rasovym znakium, pohlavi apod.

priliSné prihlizeni k hlavnimu i¢elu hodnoceni
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» napf. snaha neposkozovat podiizené v piipad¢€, Ze hodnoceni je nastrojem sniZovani
poctu pracovnikil, snaha vylepsit jejich tvar v ptipad€, Ze hodnoceni je nédstrojem

zmén v odmeénovani atd.,
vyrazné kriticka forma hodnoceni

» ta je kontraproduktivni, protoZe postavi hodnoceného do opozice. Je tieba vhodné

namisit pochvalu s kritikou,

nestejna narocnost a nestejny pristup k hodnoceni uplatiiovany jednotlivymi

hodnotiteli. [3]

Hodnotici proces je zalozen na porovnani vnimané skutecnosti s jejim modelem.
Schopnost dobte hodnotit piedpoklddd vypracovat jasnd a naro¢na kritéria, ptesné vnimani

skutec¢nosti i zamétenost jednotlivce na hodnoceni.

5.8  Zavéry hodnoceni

Zaveéry hodnoceni maji byt pisemné, zpravidla se pouzivd jednotného formulafe, ktery

zahrnuje:

» identifika¢ni udaje,

» nejdilezitéjsi zmeény od posledniho hodnocent,
stanovené cile, dosazené vysledky a jejich analyzu,
silné a slabé stranky pracovnika,

prani pracovnika a komentai nadiizeného,

YV WV V V

ukoly (cile) pro budouci obdobi a prostiedky pro jejich dosazeni (Skoleni, rotace

funkci apod.). [7]

Pribéh pohovoru, pii kterém pracovnik hodnoceni podepisuje, je velmi dilezity a
hodnotitel se musi na néj dobfe pfipravit. V zasad¢ plati, ze ¢loveék snasi 1épe kritiku své
prace nez své osoby. Pohovor mé byt proto orientovan pfedevSim na pracovni cile a jejich
splnéni. Nehodnoti se tedy osobni vlastnosti pracovnika, nybrz prostiednictvim dosazenych
cili jeho vykon. Hodnoceni by nikdy nemélo mit podobu fizeni, pii kterém se hodnoceny
brani proti kritice a nadfizeny se snazi dokdzat, Ze ma pravdu. DuleZité je, aby pracovnik

m¢él pocit, Ze je snaha mu pomoci.
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5.9  Vyuziti vysledkii hodnoceni

Hodnoceni je dileZitou soucasti persondlni priace v kazdém podniku, ovliviiuje ostatni
¢innosti at’ uZ ptimo nebo nepiimo, a proto by mu méla byt vénovana naleZitd pozornost.

Vysledky hodnoceni mohou slouZit pro:
» zlepSeni pracovniho vykonu,
» odménovani podle vysledkl prace,
motivace pracovniki,
hodnoceni potencidlu dalsiho rozvoje pracovnikd,

rozpoznani potieb dalsiho vzdélavani a kvalifikacniho rozvoje,

Y VWV VYV VY

fizeni profesni kariéry apod. [1]
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6 TEORETICKA VYCHODISKA PRO ANALYTICKOU CAST

V teoretické ¢asti blize vysvétlim co je to fizeni lidskych zdroji a specifikuji zdkladni
¢innosti, jimiz se zabyva. Poté se zaméfim na vybrané ¢innosti, a to je vyhledavani, vybeér,

pfijem a hodnoceni pracovniki.

Ptfi vytvofeni nového pracovniho mista musime nejprve popsat pracovni misto a
specifikovat pozadavky na pracovnika, tzn. vzdélani, kvalifikace, délku praxe apod. Potom
se zaméfime na proces vyhleddvani pracovnikidi a zvolime vhodnou metodu nebo
kombinaci metod pro osloveni vhodnych uchazec¢t. Predpokladdam, Ze spolecnost se snazi
pouzivat vice metod (pfedevSim Internet a spolupréci s trady prace). Nejprve oslovime
zamestnance uvniti spoleCnosti — z vlastnich zdrojii, pokud nevybereme vhodného
pracovnika zvolime metodu vybéru z vnéjsich zdroji. Nésleduje proces vybéru pracovnikd,
ten spocivd v porovnani vlastnosti a pfedpokladli uchazece s naroky prace, kterou ma
vykondvat. Jednotlivé uchazeCe analyzujeme podle tzv. zdkladnich metod vybéru, a to
nejcastéji pouzivime analyzy Zivotopist, pohovorti a dotaznikii. Zacinaji se vyuzivat
assessment centre, coZ je vycvikovy program zaloZeny na sérii simulaci manaZerskych
¢innosti, pfi nichZ se testuje pracovni zpusobilost uchazee o manazerskou pozici. Pro
zvySeni pravdépodobnosti sprdvného vybéru pracovnika se pouziva jedna nebo kombinace

n¢kolika uvedenych metod.

Po vybéru a piijmu vhodného pracovnika nésleduje ptiprava a podepsani pracovni smlouvy
a jeho zarazeni do persondlni evidence, to znamend zaloZeni osobni slozky. Soucasti
procesu piijimani pracovnika je jeho uvedeni na pracovi§té a sezndmeni s jeho

spolupracovniky.

Na zdaklad¢ teoretické Cdsti a pro analyzu systému vyhledavani, vybéru a pfijmu stanovuji

tyto hypotézy:
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Hypotéza 1:

Proces a zvoleni metody vyhleddvani, vybéru a piijmu pracovniki probihd na zdklad¢

vnitropodnikovych pfedpisii spolecnosti Provident Financial

Hypotéza 2:

Spolecnost Provident Financial hodnoti pozadavky na pracovnika, k tomu vyuziva zdkladni
metodu vybéru — prijimaci pohovor. V pifipadé pouziti pohovu by mél byt proveden

strukturovany pohovor, ktery zarucuje vyssi objektivnost.

Hodnoceni pracovnika je dal§i vyznamnou cCinnosti persondlniho oddé€leni v podniku.
Hodnoceni poskytuje informace o plnéni pracovnich povinnosti, tkoll, o stavu a rozvoji
kvalifikace pracovnikil. Pfi hodnoceni musime dodrzet spridvny postup a také metodu
hodnoceni. Klicovou roli u vSech forem hodnoceni hraje bezprostiedni nadfizeny
hodnoceného pracovnika. Hodnocenim se tedy nezabyv4 persondlni ttvar, ten mé za ukol
poskytnout zdkladnu systému hodnoceni a propracovat metodiku hodnoceni. Hodnotici

pohovor je diileZitou souc¢asti hodnoticiho procesu.

Hypotéza 1:

Spolecnost Provident Financial ma propracovany a zavedeny systém hodnoceni

pracovnikd. Hodnoticim pracovnikem je ptimy nadiizeny.

Hypotéza 2:

Pifimy nadfizeny absolvuje 1x ro¢n¢ Skoleni zaméiené na hodnoceni pracovnik.
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7 PREDSTAVENI SPOLECNOSTI PROVIDENT FINANCIAL, S.R.O.

Diplomova préace bude zpracovédna ve spolecnosti Provident Financial, s. r. 0.Bude uvedena
historie vzniku a pfedstaveni spolecnosti, organizacni struktura oddé€leni lidskych zdroji,

charakteristika persondlniho dtvaru a analyza vyvoje po¢tu zamestnanct.

7.1 Historie a charakteristika spole¢nosti

Mezinarodni spole¢nost Provident Financial byla zaloZena v roce 1880 ve Velké Britanii a
od roku 1962 je vyznamnym c¢lenem Londynské burzy cennych papirt. Spolecnost
Provident Financial, s. r. o., je dcefinou spole¢nosti Mezindrodni dvérové a pojiStovaci

skupiny Provident Financial. V Ceské republice piisobi od 6. listopadu 1997.

Spolec¢nost Provident Financial je poskytovatelem kratkodobych hotovostnich pijcek pro
domadcnosti, vySe pujcky se pohybuje od 5000 do 40 000 bez rucitele. Pujcky jsou
poskytovany prostfednictvim obchodnich zastupct, ktefi doruci financni prostiedky piimo
do domdécnosti zdkaznika. Tam také probihaji tydenni vybéry splatek, které v dohodnutém

terminu obchodni zdstupce spolecnosti vybira.

Provident Financial s.r.o. (ddle jen Provident Financial) ma v soudasné dobé v Ceské
republice 25 pobocek a 86 kontaktnich mist. Své sluzby nabizi vice nez 223 000
zdkaznikim a to prostfednictvim téméf 2 800 obchodnich zastupct, kteii s nasi spolecnosti
spolupracuji na zdklad¢ Zivnostenského opravnéni a smlouvé o obchodnim zastoupeni.
Obchodni zastupci pomahaji zdkaznikiim urcit optimdlni vysi ptjcky, a rozvrhnout si tak
lépe rodinny rozpocet, zejména diky flexibilni nabidce produktu a znalosti mistniho

prostiedi. Chod spolecnosti zajistuje na 540 zaméstnancii.

Kromé Velké Britanie a Ceské republiky piisobi také v Irsku, na Slovensku, v Polsku,

Mad’arsku a Mexiku.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

42

7.2 Struktura oddéleni lidskych zdroji

V diplomové praci se budu zabyvat vyhledavanim, vybérem, pfijmem a hodnocenim

pracovniki, proto zde pro predstavu uvadim strukturu celého oddéleni lidskych zdroji:

Personalni manazer

l

Personalni oddéleni

|

Oddé€leni pro vzdélavani a rozvoj

Obr. 1 Organizacni struktura oddeéleni lidskych zdroju [Viastni]

Oddéleni projektit Externi mzdova Tréningové oddéleni Asistentka pro
ucetni Praha sever,Praha jih vzdélavani a rozvoj
Oddéleni Spravece Tréningové oddéleni
naboru a vybéru databédze Brno —
pracovnikil
Oddéleni Odd¢leni mezd,
preklad dovolenych, dochazky
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7.3 Charakteristika personalniho dtvaru

Obecnou ulohou persondlniho ttvaru je umoznit organizaci dosahnout jejich cila tim, Ze ji
predklada podnéty, poskytuje rady a podporu ve vSem, co se néjak tyka jejich pracovnikd.
Zékladnim cilem je zabezpecit, aby management organizace jednal efektivné ve vSem, co
se tykd zaméstndvdni a rozvoje lidi a vztahll existujicich mezi managementem a
pracovniky. Dalsi klicovou tlohou persondlniho tdtvaru je vytvéareni prostiedi a podminek,
které umoznuji lidem, aby co nejlépe vyuZivali své schopnosti a sviij potencidl jak ku

prospéchu organizace, tak ke svému vlastnimu uZzitku.

Tab. 1 Organizacni struktura persondlniho oddeéleni v roce 2005

[Viastni]

Oddéleni Pocet
pracovniki

Oddéleni mezd a dovolenych

Externi mzdova ucetni

Spravce databaze

Oddg¢leni prekladu

1
1
Odd¢leni naboru a vybéru novych pracovnikt 2
1
1
3

Oddéleni projektt

Oddéleni mezd a dovolenych

» zajistuje evidenci vSech pracovnikli a jejich dochdzku. Zpracovavda mzdovou
agendu a vSechny Cinnosti s ni souvisejici, v ramci administrativy zajistuje styk se
tietimi organizacemi (napf. zdravotnimi pojiStovnami, Okresni spravou socidlniho

zabezpeceni). S timto odd¢lenim spolupracuje externi mzdova ucetni,

Oddéleni ndaboru a vybéru novych pracovniki

» jedna pracovnice sidli na centrdle, tzn. v Praze. Druha pracovnice pracuje v terénu,
tzn. na ostatnich pobockach spolecnosti Provident Financial. Néplni prace je vybér
novych pracovniki ve spoluprdci s pifimym nadfizenym jednotlivych pobocek.

Jednd se o vybér pracovnikli do administrativy, obchodniho a kontrolniho oddéleni.
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Zajistuje Cinnosti spojené s ndvrhy inzerdti nabizejici praci, sbérem a
vyhodnocovanim Zivotopisi. Vedou evidenci o pfiddvani a odevzddvani sluZebnich

aut a mobilnich telefont. Vypracovavaji dohody o hmotné odpovédnosti,
Sprdvce databdze
» naplni tohoto oddéleni je kompletace zaméstnaneckych dohod. Provadi veskeré
zmény ve firemnich formuléfich jako jsou pracovni smlouvy, dohody o vykonani
prace a dohody o administrativni vypomoci,

Oddéleni piekladn

» ndplni tohoto oddéleni jsou pieklady z Cestiny do angliCtiny a opacné. Jednd se o
ruzné druhy textl zasilané mezi mateiskou spolecnosti ve Velké Britanii a dcefinou

spole¢nosti v Ceské republice,

Oddéleni projekti

» zpracovava a vydava nové smérnice. Navrhuje zptisoby vedeni disciplinarniho
fizeni.

7.4  Vyvoj poftu zaméstnanci

Vyvoj poétu zaméstnanci
(v letech 1999-2004)

3 600
= 8 400 — ] [
%%

200 |
i o f

S 0 [ [ [ [ [

1999 2000 2001 2002 2003 2004

rok

O Pocet zaméstnancl

Graf. 1. Vyvoj poctu zamestnancii v letech 1999 — 2004 [Viastni]
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8 ANALYZA VYHLEDAVANI, VYBERU A PRIJMU PRACOVNIKU

Pfi ndvrhu novych opatieni bych mohla navrhnout analyzu soucasné situace a na zdklad¢
tohoto zjiSténi provést nezbytnd opatieni. V této kapitole provedu analyzu soucasného
zpusobu vyhleddvani, vybéru a piijmu pracovnikli ve spole¢nosti Provident Financial. Pfi

analyze budu vychézet z vnitropodnikovych tidajii a informaci z personélniho ttvaru.

8.1 Postup pii vyhledavani, vybéru a piijmu pracovniki

Spolec¢nost Provident Financial md vypracovany metodologicky postup pii vyhleddvani,

vybéru a piijmu pracovniki, ktery je zadvazny pro persondlni oddéleni.

Manazer identifikuje potiebu nového zaméstnance a ziskd potfebné schvileni
viz ptiloha ¢. 3 - Schvdleni ndboru nového zaméstnance

Manazer ve spolupraci s persondlnim oddélenfm sestavi ndpln prace a poZadavky na danou pracovni pozici

ManZer spole¢né s persondlnim oddélenim rozhodne o postupu pti vybérovém fizeni - pocet kol, Casovy rozsah,
osoby dcastnici se vybérového fizeni, vhodnou inzerci, popf. pouZiti persondlni agentury

Persondlni oddéleni zpracuje ndvrh inzerdtu a doporu¢i vhodnou inzerci

Po zaddn{ inzerce zac¢ne persondlni oddéleni shromaZzd’ovat doslé Zivotopisy a provede
predbézny vybér vhodnych uchzedt, které pozve na vybérové fizeni

Vsem kandidatim, ktefi se uchdzeji o nabizenou pozici a nejsou vybrani, je
nutno zaslat zamitac{ dopis. To provede na centrile persondlniho oddéleni a na pobocce office manazerka

Vybraného kandiddta informuje persondlni oddéleni telefonicky o ptijeti |

Persondln{ oddéleni pfipravi v§echny potfebné vstupni materidly (pracovni smlouva,dohoda o hmotné zodpovédnosti,
osobni dotaznik) a zajisti, aby je zaméstnanec obdeZel a vyplnil nejpozdéji v den ndstupu

Obr. 2 Metodologicky postup pri vyhleddvdni, vybéru a prijmu pracovniku [19]

8.2 Cile vybéru a pfijmu pracovnikii

Cilem vybéru pracovnikii je:

» zajistit, aby proces naboru a vybéru pracovnikii probihal v souladu s platnymi

pravnimi piedpisy Ceské republiky,
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>

8.3

je také zajistit spravedlivy, objektivni a rovny piistup ke vSem uchazecim o

zaméstndni ve spolecnosti,

usilovat o ziskdvani a udrzeni vysoce kvalifikovanych a vykonnych zaméstnanci na

vSech urovnich.

Pravomoci a povinnosti personalniho oddéleni

Zakladni pravomoci a povinnosti persondlniho odd€leni jsou:

>

8.4

kontroluje postupy a kritéria pouzivand pfi ndboru a vybéru zaméstnancti na volné
pracovni pozice, aby zajistilo, Ze ndbor a vybér zaméstnancl je provadén

spravedlive a objektivné,

rozhoduje o zplsobu vyhleddvani zaméstnanci, napt. vybird vhodnou inzerci (tisk,

internet) a rozhoduje o vybéru vhodnych persondlnich agentur,

sleduje priibéh ndboru a vybéru zaméstnancti, aby byla zajiSténa pifislusna droven.
Zastupce persondlniho oddéleni je opravnén tucastnit se vybérovych pohovori
suchaze¢i o zaméstndni u spolecnosti, analyzovat kvalitu téchto uchazeci a

posuzovat souvisejici dokumentaci,

uchovdvd veSkerou dokumentaci spojenou s procesem ndboru a vybéru

zameéstnancu,
pfipravuje nastupni dokumentaci pro nastupujici zaméstnance,

zodpovidd za to, aby byli nastupujici zaméstnanci sezndmeni se svymi pravy a
povinnostmi  vyplyvajicimi  z pracovniho poméru u spole¢nosti, zejména
s pracovnimi a mzdovymi podminkami vykonu prace, s piipadnym pozadavkem na

uzavieni dohody o hmotné odpovédnosti apod.

Proces vyhledavani pracovniki

Proces vyhleddvani pracovnikl vychdzi z potteb jednotlivych pracovist, na zaklad¢ potieby

nového pracovnika zaSle odpovédny vedouci pobocky formulét persondlnimu ttvaru, ktery

si musi nechat schvdlit. Pro vybér nového pracovnika pouZzivd spoleCnost tfi druhy

formulaiu a to z duvodu:

a)

vytvofeni nové pracovni pozice — vzor formulére je uveden v piiloze P III:
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b) ndhrady stavajiciho zaméstnance,
c) dohody o provedeni price - Zadost o brigddnika (viz ptiloha P VI).

V dalsim kroku je zvolen postup pro vyhleddni vhodnych zaméstnanci, poté dochdzi

k vybéru zamé&stnancu.

8.4.1 Osloveni zajemcu

Persondlni oddéleni zpracovdvd ndvrhy inzerati a doporucuje umisténi inzerdt ve

vhodnych médiich. Volba média zavisi na druhu obsazované pozice.
Spolecnost vyuZivd tii druhy médii:

a) Internet — pouZziva se pro vSechny hledané pozice, tzn. pro obchod, administrativu,
kontrolni oddé€leni a persondlni oddé€leni. Volné pracovni pozice inzeruje na
internetovych strdnkdch www.jobs.cz, www.prdce.cz a také na svych firemnich
strankdch www.providentfinancial.cz, piiklad inzerdtu na pozici manazera skupiny

uvadim v piiloze P V.

b) Tisk — pouzivd se zejména pro pozice do obchodniho odd€leni (AM — Area
Manager, DM — Development manager). Po dohod¢ s persondlnim manazerem je

mozné zadat inzerci i na ostatni pozice.

c) Persondlni agentury — pouZivaji se zejména pro vrcholové pozice. Pro vyuZiti

persondlni agentury je potfeba ziskat schvaleni persondlniho manazera.

8.4.2 Pozice nabizené stavajicim pracovnikiim

Jednou ze zdsad spoleCnosti je nabizet stavajicim zaméstnanctim dalsi pracovni piileZzitosti,
pokud stavajici zameéstnanci spliiuji vSechny kvalifikacni pfedpoklady na uvolnéné nebo
nove vzniklé pracovni pozice. Tyto volné pracovni pozice jsou obvykle nabizeny formou

internich sdé€leni.

Spolecnost také aktivné podporuje mezinarodni profesni mobilitu. Zaméstnanec, ktery se
uchdzi o pracovni pozici v jiné zemi, musi spliiovat jazykové a profesni ptredpoklady.
Volné pracovni pozice nabizené na mezindrodni drovni v radmci skupiny spole¢nosti
Provident Financial koordinuje personalni odd€leni na drovni Mezindrodni divize skupiny

spolecnosti Provident Financial. Zaméstnanci, ktefi prechazeji v ramci skupiny spole¢nosti
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Provident Financial z jedné spole¢nosti do druhé, maji zaru¢eno pokra¢ovani pracovniho

poméru ve své domovské zemi.

8.4.3 Opétovné uzaviceni pracovniho poméru

Spolecnost podporuje opétovné uzavirdni pracovniho poméru s byvalymi zaméstnanci, se
kterymi byl rozvdzan pracovni pomér pro nadbyte¢nost. Pro opétovné uzavieni pracovniho
poméru musi zaméstnanec spliiovat vSechny pozadavky stanovené platnymi pravnimi

predpisy Ceské republiky a vniténi piedpisy spole¢nosti.
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9 VYBER PRACOVNIKU

Pokud ma uchaze¢ o pracovni misto zdjem, zaSle do spoleCnosti Provident Financial
Zivotopis, ktery je opravnénym pracovnikem vyhodnocen. V Zivotopise se piedevsim klade

diuraz na:
a) zkuSenosti a praxi z predeSlych zamé&stnénd,

b) vzdé€lani, jazykové znalosti, znalost prace na pocitaci — tyto znalosti si personalista

a manaZzer prakticky ovétuji u vybérového pohovoru,
¢) zdravotni stav,

d) provéfeni piipadnych referenci.

Vyhodnoceni Zivotopist

Vsechny Zivotopisy jsou porovndny s poZadavky na obsazované pracovni misto. Pro

prehlednost je vyhodné pozadavky sepsat a rozdélit na dalezité a méné dilezité.

Po vyhodnoceni Zivotopisti je vybrdn urcity pocet potencidlnich uchazect, ktefi jsou
pozvani na pohovor. Pozvani k pohovoru je vétSinou telefonické, které ma vyhodu v tom,
Ze uchaze¢ téméf okamzité potvrzuje svoji ucast. V nékterych piipadech je pozvéanka
realizovana pisemné, ve vyjimecnych piipadech elektronicky, které je nejméné operativni.
V piipad¢ pisemného pozvani je nutné pozadat o telefonické potvrzeni daného terminu.

Vybér vrcholového a stfedniho managementu se provadi dvoukolové, piicemzZ prvni kolo
provadi persondlni agentura. Pokud se hldsi vétsi pocet uchazecl, vyhovujicich dle
Zivotopisu, vybere persondlni agentura 3-5 vhodnych uchazeci. Tito uchazeci postupuji do
druhého kola, ktery jiz probihd za pritomnosti pracovniki spole¢nosti Provident Financial.
Druhé kolo vybérového fizeni vedou nejméné dva zaméstnanci spolec¢nosti. Jednim z nich
by mél byt zastupce persondlniho oddéleni. Vybérové fizeni mohou vést pouze

zamestnanci, ktefi jsou vySkoleni v technice vedeni pohovoru.

9.1 Priibéh pohovoru

Pracovnik vedouci pohovor vzdjemné predstavi vSechny ucastniky pohovoru. Poté vysvétli
strukturu a ¢asové vymezi délku pohovoru a celého vybérového fizeni. Nasleduje stru¢ny

popis spolec¢nosti tzn. historie, pfedmét podnikdni, struény popis produktu, organizacni
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struktura a poCet zaméstnancii.Potom je popsédna pracovni pozice, tzn. popis ndplné prace a

misto vykonu prace, postaveni zaméstnance ve spolecnosti.

Typy otdzek se kterymi se u pohovoru u spolecnosti Provident Financial miiZe uchazec o

zaméstndni setkat:
1. Reknéte ndm o Vasi zkuSenosti v piedchozich zaméstnani.

2. Co Vis nejvice bavi na souc¢asném/poslednim zaméstnani a co Vam naopak v praci

vadi nebo s ¢im madte potize?
3. Ceho jste ve svém poslednim zaméstnani dosahl/a, na co jste py$ny/a?
4. Jaké jsou VaSe silné a slabé stranky, které by ovlivnily danou pozici?
5. Jakou jste v praci ud¢€lal/a nejhorsi chybu? Jak jste tuto chybu fesil/a?

6. Reknéte ndm néco o lidech, se kterymi jste pracoval/a? S jakymi lidmi se Vam

nejlépe pracuje?
7. Co Vés na této pozici zaujalo?
8. Jak si myslite, Ze byste mohl/a rozvinout vase schopnosti na této pozici?
9. Proc odchézite od svého soucasného zaméstnavatele?
10. Jak si predstavujete vyboj své kariéry v ptistich 3-5 letech?

11. Jaké dovednosti ocenite na svych nadfizenych a jakd forma tizeni Vam nejvice

vyhovuje? [19]

Nésledné je uchaze¢ vyzvan, zda-li ma dalsi otdzky. Nakonec je informovan o zplisobu
vyrozuméni o pfijeti ¢i nepiijeti do pracovniho poméru. Struktura a vzorové otazky u
pfijimaciho pohovoru na pozici manaZera tzn. pozice AM — Area manaZer a DM —

Development manaZer jsou uvedeny v ptiloze P IV.
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10 PRIJEM PRACOVNIKU

Uchaze¢ je o pfijeti do pracovniho poméru informovén telefonicky, poté oficidlné i
pisemné¢. Rozhodnuti o pfijeti nemusi byt ozndmeno v dany den, ale nemélo by trvat déle
nez tyden od posledntho pohovoru. Po vybéru vhodného kandidiata zaSle persondlni
odd¢€leni vybranému ucastnikovi ,,Nabidkovy dopis®, ktery obsahuje datum ndstupu,
platové ohodnoceni a seznam materidli potfebnych k ndstupu. VSem kandidatim, ktefi
neuspéli pii vybérovém fizeni, zasle Office manazerka dané pobocky zamitaci dopis na
oficidlnim hlavickovém papife poStou nebo e-mailem. Formuldf pro schvéleni nového

zameéstnance je uveden v piiloze P III.

10.1 Zaskoleni nového zaméstnance

Kazdy zaméstnanec, ktery nastoupi do pracovniho poméru u spolecnosti, je po dobu
prvnich tfi mésici po ndstupu patiicné zaSkolen. V piipad¢ pieloZeni nebo povyseni
zaméstnance v ramci spole€nosti, je zaméstnanec sezndmen s novymi pravy a povinnostmi

vyplyvajicimi z uvedené zmény, popi. s novym oddélenim.

Piimy nadfizeny zodpovida za to, aby kazdy novy zaméstnanec, ktery je jeho podiizenym,
byl fadn& zaskolen a sezndmen se spole¢nosti, oddélenim se svou pracovni pozici a se
svymi pravy a povinnostmi. Pfi zaSkoleni novych zaméstnancii pouZivaji manazefi u
vétSiny pracovnich pozic tzv. Kontrolni listy, které poskytuje a pravidelné aktualizuje
odd€leni vzdélavani a rozvoje. Manazefi v prubéhu celého programu zaSkoleni
zamé&stnancl pravidelné hodnoti dosaZenou troven znalosti a adaptaci nového zaméstnance
na prostiedi spole¢nosti. Odpovédnost za zaSkoleni nového zaméstnance sdili persondlni

odd¢leni a ptimy nadfizeny nov€ nastupujictho zaméstnance.

10.2 Uvodni $koleni

V den néstupu probihd uvodni Skoleni zaméstnance do spolecnosti a provadi jej piimy
nadfizeny nového zaméstnance. Standardni souc¢ésti vstupniho zaSkoleni zaméstnance jsou
predevSim:

» zasady a predpisy spolecnosti podle vnitropodnikovych materiald,
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» historie spolecnosti, jeji vize, hodnoty, postani a cile,

» struktura odd€lenti,

» napln prace,

» zasady a cile daného oddéleni.

10.3 Role personalniho oddéleni pri zaSkoleni nového zaméstnance

Persondlni oddéleni zodpovida v ramci procesu zaskoleni nového zaméstnance za:

>

YV V V V

vypracovani koncepce procesu zaskoleni nového zaméstnance,
vypracovani obsahového a ¢asového planu tvodniho Skolend,
vypracovani podplirnych materialu,

koordinaci celého procesu zaskoleni nového zaméstnance,

kontrolu pribéhu procesu zaskoleni nového zaméstnance — ziskani zpétné

vazby od nového zaméstnance o zptsobu jeho vstupniho zaskolent,

spolupraci s manaZery a za jejich vzdélavani v oblasti vstupniho zaSkoleni

nového zaméstnance.

10.4 Role manaZeri pri zaskoleni nového zaméstnance

Manazeii zodpovidaji v rdmci procesu zaskoleni nového zaméstnance za:

>

zajisténi, aby novy zaméstnanec ziskal praktické dovednosti, které potfebuje

pro kvalitni pInéni pracovnich povinnosti,

vyjasnéni kliCovych pracovnich ¢innosti a za stanoveni pracovnich cili

novému zaméstnanci v souladu s planem zaskoleni nového zaméstnance,
identifikaci slabych mist v pracovnim vykonu zaméstnance,

evidenci ziskanych znalosti a dovednosti nového zaméstnance dle

Kontrolnich lista,

provadéni pribézného hodnoceni zaméstnance a poskytnuti zpétné vazby o

vykonu novému zameéstnanci,

spolupraci s persondlnim oddé€lenim pii zaSkoleni nového zaméstnance.
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Pokud je zaSkoleni podcenéno v prvnich tfech mésicich zaméstnani nového zaméstnance

ve spole¢nosti, mohou vzniknout nésledujici problémy:
» nedostatecné zaclenéni nového zaméstnance do tymu,
» nizka pracovni moralka zaméstnance,
» ztrata produktivity a malé nadSeni pro praci,

» v nejhor$im piipadé rozvazani pracovniho poméru ze strany zameéstnance

nebo spolecnosti,
to ma za nasledek:
» dalsi ndklady na ndbor zaméstnanci,

» ztratu Casu a usili osob odpovédnych za nabor a vstupni zaskoleni

zameéstnance,

» poskozeni povésti spolecnosti.

Maximdlni ucinnost procesu zaSkoleni nového zaméstnance je podminéna provadénim

prabéZnych kontrol stanovenych cilii a kvalitou zavérecného hodnoceni.

Pro zaruceni efektivity procesu zaskoleni nového zaméstnance je dileZité, aby

zaméstnanec:

» dale rozsitoval znalosti ziskané béhem vstupniho zaskolent,

» vyuzival ziskanych zkusSenosti v praxi.

ManaZer kontroluje efektivitu procesu zaskoleni nového zaméstnance tak, Ze:

» pozoruje pracovni i osobnostni dovednosti nového zaméstnance (dle
Kontrolnich listi),

» poskytuje zpétnou vazbu novému zameéstnanci (viz. kapitola 11. 2. 1.),

» porovnava turoven pozadovaného vykonu s aktudlnim vykonem nového
zameéstnance,

» ovéri, zda novy zaméstnanec vyuziva znalosti z povinnych kurzt v praxi.
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Personadlni oddélent kontroluje efektivitu procesu zaskoleni nového zaméstnance tak, Ze:

» provadi zkusebn{ texty v ramci organizovaného $kolent,
» provadi pohovor s novym zaméstnancem,

» formou dotazniku zjisti iroven zaskoleni nového zaméstnance.

10.5 Silné a slabé stranky systému vyhledavani, vybéru a piijmu

pracovniki

Vyhodou systému je, Ze se spoleCnost Provident Financial zaméfuje na vyhleddvani
pracovnikii jak z vnitinich, tak i z vné&jSich zdroji. V piipad€ vnitinich zdroji déava
prilezitost vlastnim pracovnikim déle se realizovat a zvySovat svoje postaveni ve
spolecnosti. V druhém piipadé dava prilezitost novym pracovnikiim, ktefi mohou také
pfinést urCité oZiveni a nové ndpady. Pozitivem je také to, Ze spoleCnost vyuZziva
opétovného uzavieni pracovniho poméru s byvalymi zaméstnanci, toto opatfeni Setfi ¢as na
zapracovani 1 ndklady. Podporuje profesni mobilitu mezi jednotlivymi zemémi, v nichZ m4
spolecnost zastoupeni, snazi se tak udrZet své zkuSené pracovniky. Vyhodou je také
propracovany metodologicky postup vyhleddvani, vybéru a piijmu pracovnikd, ten ulehcuje
praci jak persondlnimu oddéleni, tak i pfimému nadifizenému, ktery se také ucastni tohoto
procesu. Pfi vyhleddvani pracovnikii klade velky diiraz na inzerovani na internetu, coZ je
v soucCasné dobé rychle se rozvijejici se komunikacni prostiedek, jehoz vyuziva stile vice

uchazect o praci, predev§im potom studenti a absolventi skol.

Mezi slabé stranky povazuji nevyuzivani nékolika zptisobii osloveni zdjemct o préci, je to
pfedev§im nedostate€né zamcieni na studenty a absolventy Skol a jejich podpora pii
uplatnovani v pracovnim zivoté. Jednd se o umoznéni absolvovani rocnikové praxe, staze,
diplomové praxe, spoluprace se organizaci IAESTE a prezentace prostfednictvim ndstének

ve Skolach.
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11 ANALYZA HODNOTICIHO SYSTEMU

Spolec¢nost Provident Financial vyuzivd systém hodnoceni, ktery je zakotven v manudlu:
Systém pravidelného hodnoceni pracovniho vykonu zameéstnancl, ktery na pozadani
poskytne Odd¢leni vzdélavani a rozvoje a rovnéZ je kdispozici vSem manaZerim -
hodnotiteltim. Je sepsan tak, aby pomohl fidit pracovni vykon a rozvoj zaméstnancii. Jedna
se nastroj, ktery slouzi k hodnoceni pracovniho vykonu a rozvoje zaméstnancti spolecnosti.

s w2z

Je rozdélen do téchto tif casti:
Systém pravidelného hodnoceni pracovniho vykonu

» v této Casti nalezneme celkovy ptehled pravidelného hodnoceni pracovniho vykonu,

strategii, jeho cile a vyhody, které pfinasi spolec¢nosti,
Hodnoceni celoro¢niho vykonu a posouzeni rozvoje

» obsahuje podrobné informace o hlavnim, formdlnim postupu hodnoceni
celoro¢niho vykonu, ktery je soucdsti Systému pravidelného hodnoceni pracovniho
vykonu. Obsahuje ukazky veskeré odpovidajici dokumentace a poskytuje navod jak

postupovat pii hodnoceni zaméstnanct,
Rizeni pracovniho vykonu a rozvoje

» v této Casti nalezneme navod a nastroje k ziskdni dovednosti a znalosti, které jsou
pozadovany pii fizeni postupu hodnoceni. A déle obsahuje néstroje, které pomohou

pii plnéni stanovenych cill.

11.1 Cile hodnoceni

Cilem hodnoceni zaméstnancl je zejména zvySeni motivace a produktivity zaméstnanct
formou poskytovani pravidelné zpétné vazby zaméstnanci o dosaZenych vysledcich, resp.
pracovnim chovani ve form¢ rozhovoru. Béhem rozhovoru projednd nadfizeny
s hodnocenym zaméstnancem soucasné potieby a moZnosti dalSiho profesné-kariérového
rozvoje a vyjasni si cile v této oblasti do dal§tho obdobi. Cilem hodnoceni pracovniho
vykonu zaméstnanct je také zajiSténi jednotného systému hodnoceni a zajistit podporu pro
dal$i rozvoj potencidlu zaméstnancti ve spolecnosti. Pfi hodnoceni pracovnikii se klade
daraz na hodnotici proces, ten je zaloZen na rozhovoru mezi hodnocenym zaméstnancem a

jeho nadfizenym — hodnotitelem.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 56

Spolecnost se v oblasti Fizeni a hodnoceni pracovniho vykonu zaméiuje piedevsim na:

» sladéni obchodnich cili spolecnosti scili oddéleni a cili jednotlivych

zameéstnancu,
» rozvoj zaméstnancl v ramci spole¢nosti,
» udrZeni kvalitnich zaméstnancu,

» zlepSeni pracovniho vykonu u zaméstnancii s neuspokojivym pracovnim

vykonem,

» informovani zaméstnancii o udrovni pracovniho vykonu, ktery od nich

spolecnost ocekava,
» poskytnuti zpétné vazby zaméstnanctim o jejich pracovnim vykonu,

» vytvofeni systému, ve kterém lze pfesné¢ a objektivné urcit a naplanovat

vzdélavani a Skoleni zaméstnanct a identifikaci oblasti s potfebou rozvoje.

11.2 Periodické hodnoceni

Periodické hodnoceni ptfedstavuje pravidelné se opakujici hodnoceni zaméstnanci
provadéné jedenkrit ro¢né¢ vzdy ke konci kalenddiniho roku. Jednd se o formadlni
hodnoceni, kdy uddaje jsou ukldddny do osobnich slozek zaméstnanct. Hodnoceni je

provadéno na kazdoroc¢ni schiizce mezi zaméstnancem a jeho piimym nadfizenym.

Na této schiizce projedndva piimy nadiizeny se zaméstnancem:

» hodnoceni postaveni zaméstnance ve spolecnosti, piehled klicovych

pracovnich ¢innosti a vykon zaméstnance na jeho pracovni pozici,
» hodnoceni silnych a slabych stranek zaméstnancova pracovniho vykonu,

» hodnoceni plnéni cili a moznosti rozvoje zaméstnance na ndsledujici

obdobi,
» zjisténi moznosti kariérniho riistu zaméstnance,

» ptiprava ,,Planu osobniho rozvoje*.
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Zékladni formou periodického hodnoceni pracovnikli je hodnotici pohovor. Ptiklad

zpusobu hodnoceni stanovenych cili z predchoziho obdobi pracovnika v administrativé je

uveden v piiloze P VII.

Prinosy nového hodnoceni

Efektivni postup pravidelného hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnance piinasi

spolecnosti, zaméstnanclim a manaZerim mnoho vyhod.

Piinosy pro zaméstnance:

>

obdrzi instrukce, ocenéni a zpétnou vazbu,

» je jim umoZznéno splnit pozadované tkoly,

>

dostanou pfilezitost rozvinout a uplatnit sviij potencidl,

» je jim zajiSténa podpora a jsou aktivné zapojeni do rozhodovéani o spole¢nosti a

>

jejich uspéchi,

dostanou pfileZitost upozornit na problémy, a tim poskytnou zpétnou vazbu vedeni.

Piinosy pro spolecnost

>

>

piispevek zaméstnance miize smérovat k aspésnému splnéni obchodniho planu,

poskytuje objektivni ndstroje k hodnoceni a kiizeni pracovniho vykonu

zameéstnance,
napomuze rozpoznat perspektivni pracovniky,

poskytuje mechanismus zajist'ujici pfesné stanoveni, pldnovani a rozpoctovani
Skolicich potieb a potieb rozvoje, které se v konecném dusledku projevi zlepSenim

pracovniho vykonu,

poskytuje prostiedky k vysvétleni oCekdvaného vykonu a ujasni organizacni a

osobni cile.

Piinosy pro hodnotitele

>

>

umoziuje hodnotiteli nasmérovat své zaméstnance ke splnéni cili oddéleni a

provoznich cilu,

poskytuje formdlni ptilezitost shrnout pracovni vykon a posilit zpétnou vazbu,
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» dava hodnotiteli pfilezitost se svym zaméstnancem v ramci jeho pracovni funkce
nebo v ramci oblasti odpovédnosti hodnotitele prodiskutovat nové napady a otazky

nebo pojmenovat problémy,
» poskytuje Sablonu k planovani tkold a ¢innosti,

» zajistuje zpétnou vazbu hodnotiteli.

JiZ zminované vyhody vsech tii skupin jsou vzdjemné propojeny. Rozpoznani téchto vyhod
a plnéni cilt pravidelného hodnoceni pracovniho vykonu bude méfitkem pro fizeni a

podporu, kterou spolecnost poskytuje svym zaméstnanctim.

Chce-li, aby byl nds postup systému hodnoceni ispésny, musi Spolecnost zajistit
ndsledujici:
» kazdému je uréen jeho smér, aby zcela porozumél tomu, co se od n¢j o¢ekava,
» zaméstnanci obdrZi zpétnou vazbu,
» cile jednotlivce odrazeji cile celého tymu, oddé€leni vcetné celé obchodni ¢innosti,
» cinnosti vyuky, Skoleni a rozvoje jsou planovany, provadény a hodnoceny podle
kritérii tispésnosti,

Vramci kultury spole¢nosti jsou postupné zaméstnanci ufeni shora uvedené cinnosti

provadét ne jako ,,piijemné ¢innosti navic*, ale jako nezbytné nutné.

we w2

Zpétna vazba je nezbytnou soucasti hodnoticiho pohovoru, ktera ma tri ¢asti a ma za

cil:
» stranka regulativni - umoziiuje fidit a ovliviiovat chovani jinych lidi,

» stranka socidlni — umoznuje vzdjemné pochopeni obou stran, ujasiiuje vztahy,

postoje a oCekavani,

» stranka pozndvaci — umoziuje lepsi poznani lidi i sebe sama.
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11.2.1 Hodnotici skala

Hodnoceni probihd pomoci Ctyfstupiiové hodnotici Skdly, a to jak v hodnoceni dosaZenych

cilt, pracovniho vykonu, tak i v celkovém hodnoceni.

Pro hodnoceni dosaZenych cilit pouZivd spolecnost ctyistupiiovou Skdlu hodnoceni:

» 1. stupenn hodnoceni - piekroceni cile mél by byt ud€len hodnocenému, ktery
dosdhl stanoveného cile a ptistoupil k plnéni cilti dal§ich nebo pfekrocil nastavenou

vykonnostni normu,

» 2. stupeii hodnoceni — splnéni cile mé¢l by byt udélen hodnocenému, ktery bez

obtizi dosahl stanoveného cile,

> 3. stupeni hodnoceni — nesplnéni cile je udélen hodnocenému, ktery nedosihl
stanoveného cile. Cile nebylo dosazeno z divoda, které nemohl hodnoceny

ovlivnit,

» 4. stupein hodnoceni — nesplnéni cile zovlivnitelnych divodl, je udélen
hodnocenému, ktery nedosdhl stanoveného cile. Cile nebylo dosaZeno z divodu,

které mohl hodnoceny ovlivnit.

Hodnoceni pracovniho vykonu z hlediska klicovych pracovnich &innosti hodnoti

ndsledovne:

» 1. stupen hodnoceni — vyjime¢né dobry pracovni vykon — m¢l by byt udélen
hodnocenému, ktery plni své pracovni tkoly tak, Ze ve své pozici presahuje

ocekdvany vykon,

» 2. stupeii hodnoceni — dobry pracovni vykon — mé¢l by byt udé€len
hodnocenému, ktery plni své pracovni tkoly tak, Ze ve své pozici podava

ocekavany vykon,

» 3. stupen hodnoceni — dobry pracovni vykon s potiebou rozvoje — m¢l by
byt udélen hodnocenému, ktery v zdsad€ plni své pracovni ukoly, ale vyzaduje

obcasné vedeni a nasmérovani. MoZna potiebuje dalsi zkuSenosti nebo rozvoj,
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» 4. stupei hodnoceni — pracovni vykon pod pozadovanym standardem — m¢l
by byt udélen hodnocenému, ktery castéji selhdvd pii plnéni klicovych

pracovnich ¢innosti. Pracovni vykon neodpovid4 standardu.

Celkové hodnoceni:

» 1. stupeni hodnoceni — vyjime¢né dobry celkovy vykon — m¢l by byt ud€len
hodnocenému, ktery plni své tkoly tak, Ze presahuje ve své pozici celkovy

ocekdvany vykon. Své cile plni nadstandardné a bez obtiZi,

» 2. stupein hodnoceni — dobry celkovy vykon - mél by byt udélen
hodnocenému, ktery plni své ukoly tak, Ze podavd ofekavany vykon pro svou

pozici. Své cile plni pravidelné a ve stanoveném standardu,

» 3. stupen hodnoceni — dobry celkovy vykon s poti‘ebou rozvoje — m¢l by byt
udélen hodnocenému, ktery v zdsad¢ plni své ukoly, ale vyZaduje obcasné
vedeni a nasmérovani. Moznd potiebuje ziskat dalsi zkuSenosti nebo se rozvijet

v nékterych manaZerskych dovednostech,

» 4. stupen hodnoceni — celkovy vykon od pozadovanym standardem — m¢l
by byt ud€len hodnocenému, ktery Castéji selhdva pii plnéni klicovych Cinnosti

nebo pfi dosahovani cilt.

Hodnoceni pomoci hodnotici Skdly v kombinaci s Ciselnym a slovnim vyjddfenim je

zvoleno predevsim z diivodu srozumitelnosti pro v§echny zaméstnance.

11.3 Pomocné hodnoceni

Ve spolecnosti Provident Financial se mimo periodického hodnoceni vyuZziva i hodnoceni

YV oz

pomocné, které se skldda z pribézného hodnoceni a sebehodnoceni.

11.3.1 Pomocné pribézné hodnoceni

Pomocné pribéZzné hodnoceni provadi stejné jako periodické hodnoceni pifimy nadiizeny
pracovnika. U pracovniki ve zkuSebni lhaté provadi hodnoceni mésicné, u ostatnich
pracovniki zpravidla 1x za ctvrtleti. Vysledky hodnoceni slouZi pouze pro potieby pitimého

nadiizeného pracovnika.
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11.4 Hodnotici pohovor

Hodnotici pohovor je dilezitou soucdsti procesu hodnoceni, proto je dualezité, aby byla
pfipravena a dodrZena obsahova struktura a ¢asovy pldn. Cilem pohovoru je vzdjemné
ziskat informace nazorech, postojich a vztazich k lidem. Hodnotitel sdéluje hodnocenému
vysledky hodnoceni, o tom, jak posuzuje jeho vykonnost, jak zvlada profesionélni néaroky,
jeho osobni vlastnosti a loajalitu ke spolecnosti. Na zavér je dilezité skazdym
hodnocenym zaméstnancem prodiskutovat pfipominky, zdvéry hodnoceni a stanovit
budouci cile. Hodnotici rozhovor vede piimy nadfizeny pracovnika. Vzor hodnoticiho

pohovoru je uveden v piiloze P IL.

11.4.1 Priprava hodnotitele na pohovor

Hodnotitel si pred vlastnim pohovorem pfipravuje jednotlivé body a cile pohovoru, otazky,
vysledky hodnoceni, které chce sdé€lit hodnocenému. Hodnotitel by si m¢l prostudovat
pribézné zaznamy tykajici se hodnoceného. Zejména kritické uddlosti (pozitivni i

negativni).

11.4.2 Piiprava hodnoceného na pohovor

Hodnoceny pracovnik je sezndmen s pfedmétem  hodnoceni, obsahem a cCasovym

pritbéhem hodnoticiho pohovoru.

11.5 Zpétna vazba jako souc¢ast hodnoceni

Zpétna vazba je zakladni schopnosti jakéhokoliv manaZera fidiciho tym a je nedilnou
soucasti uspéSného a efektivniho hodnoceni. Zpétnd vazba je zdkladem pro vedeni
zamé&stnanci smérem k lep§imu pracovnimu vykonu. VSichni zaméstnanci vSeobecné
vyZaduji nebo potiebuji zpétnou vazbu pro jejich pracovni vykon. Zajimaji se o to, zda-li je

jich pracovni vykon v souladu s ocekavanim jejich manaZera.
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Druhy zpétné vazby
Pozitivni zpétnd vazba — mohou to byt pochvaly, odmény, privilegia a povysent,
Negativni zpétnd vazba — jejim tcelem je sdélit zaméstnanci zménu pracovniho vykonu,

Pfirozend zpétnd vazba — jsou to informace shromazd’ované zaméstnancem v béZném

pracovnim procesu (prodej, kvalita, ndklady a terminy),

Vnéjsi zpétnd vazba — jsou to hodnotici informace poskytované ostatnimi (nadiizenymi,

manazery a kolegy).

11.6 Silné a slabé stranky hodnoceni pracovnikii

Na zéklad¢ predeslé analyzy hodnoceni pracovnikii ve spolecnosti Provident Financial se

pokusim rozpoznat silné a slabé stranky pti hodnoceni pracovnikd.

Silné stranky systému hodnoceni

Nedilnou soucasti uspésného a efektivniho hodnoceni pracovnikt je pozitivai zpétnd vazba.
M4 mnoho forem vcetné pochvaly, uznani, odmén, privilegii a povySeni. Je zdkladem pro
vedeni zaméstnancti smérem k lepSimu pracovnimu vykonu. VSichni zaméstnanci potiebuji
védét, jak je vnimdn jejich pracovni vykon vzhledem k tomu, co je od nich ofekavéno.
Zajimaji se o to, zda-li je jejich pracovni vykon v souladu s o¢ekdvanim jejich manaZera.

Utelem negativni zpétné vazby je sdélit pracovnikovi jaké je od n&j vyzadovand zména. Je
to zdlraznéni toho, Ze soucasnd troven pracovniho vykonu neni akceptovatelnd a o¢ekava

se zlepSeni pfedevsim pracovniho vykonu.

Mezi silné stranky pii hodnoceni pracovnikii patii ovliviiovani vztahii v podniku a
vytvafeni podnikové kultury. Hodnotici pohovor vyjadifuje zdjem o pracovnika, o jeho
pracovni vykon a chovani, umoznuje také pozitivni a otevieny kontakt s vedoucim

pracovnikem.

Velkym piinosem je ndvaznost systému hodnoceni na zlepSovdni pracovniho vykonu,
snizovani poc¢tu opakujicich se chyb, rozsiteni schopnosti a védomosti. Pozitivni strankou
je také vyuzivani pribéZného hodnoceni pracovnikd jak pro hodnotitele tak pro

hodnoceného pracovnika.
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Slabé stranky systému hodnoceni

Za slabou stranku povazuji nedostacujici ndvaznost systému hodnoceni na odménovani
pracovnikii. DalSi slabou stranku spatfuji v absenci hodnoceni vedoucich pracovnikl
podiizenymi. Na zdklad€ tohoto hodnoceni je mozné zkvalitnit zptisob hodnoticiho procesu

nalezenim odpovidajiciho Skoleni vedoucich pracovnikl a zvySovani jejich kvalifikace.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 64

12 SOUHRN ANALYTICKE CASTI

Poté co jsem se diukladn¢ sezndmila se systémem vyhleddvani, vybéru a piijmu
zaméstnanc ve spoleCnosti Provident Financial mohu konstatovat, Ze tento systém je
dobfe propracovdn a je na vysoké udrovni. Systém je jiz fadu let pouZividn v celé
spolecnosti. Po tomto sezndmeni mohu nyni potvrdit ¢i vyvratit mnou vyslovené hypotézy,

jez jsem uvedla v teoretickych vychodiscich pro analytickou ¢4st.

Vybérovy proces je zapocat v okamziku, kdy je zjiSténa potfeba obsadit nového pracovnika
na urCité pracovni misto. Opravnény vedouci tohoto pracovniho mista zasle Zadost
persondlnimu oddéleni. Zadost je nutné zaslat v pisemné form&. ManaZer spoleénd
s persondlnim oddélenim sestavi ndplin prace a pozadavky na danou pracovni pozici.
Spole¢né rozhoduji o postupu pii vybérovém ftizeni — pocet kol, asovy rozsah, osoby
Ucastnici se vyberového fizeni, vybiraji vhodnou inzerci. Pfi inzerovani vyuZziva spolecnost
ti1 druhy médii — Internet, inzerci v tisku a spolupréci s personalni agenturou. Po zadani
inzerce zacne persondlni odd¢leni shromazd’ovat doslé Zivotopisy a provede predbézny

vybér vhodnych uchazec, které pozve na vybérové fizeni.

Vybér pracovnikli probihd metodou pfijimaci pohovoru, jehoZ se tcastni pfimy nadiizeny
uchazece a zdstupce Oddé€leni ndboru a vybéru pracovnikd. Uchaze¢ je o piijeti do
pracovniho poméru informovan telefonicky, poté oficidln¢ i pisemné¢ Nabidkovym

dopisem.

Pfed samotnym podpisem pracovni smlouvy je potieba, aby byl zaméstnanec sezndmen
s pravy a povinnostmi vyplyvajici z pracovniho poméru. Nésleduje dvodni Skoleni, jehoz
soucdsti jsou zdsady a predpisy spole€nosti, ndplii prace a sezndmi se s celkovym chodem
spolecnosti. Zaméstnanec je seznamen s historii spolecnosti, organiza¢ni kulturou a firemni

filozofii. Po podpisu pracovni smlouvy je zatfazen do persondlni evidence.

Hypotéza 1:

Proces a zvoleni metody vyhleddvani, vybéru a piijmu pracovniki probihd na zdklad¢

vnitropodnikovych ptfedpisii spolecnosti Provident Financial.
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» Prvni hypotéza je spravna. Spolecnost ma zavedeny metodologicky postup
vyhleddvani, vybéru a piijmu pracovniki, ktery je zdvazny pro persondlni oddéleni
a manaZera. Hypotézu jsem si ovéfila vyuZitim vnitfnich materidlti spole¢nosti, jez

jsou uvedeny v pouZité literature.

Hypotéza 2:

Spolecnost Provident Financial hodnoti pozadavky na pracovnika, k tomu vyuziva zdkladni
metodu vybéru — pfijimaci pohovor. V pifipadé pouziti pohovu by mél byt proveden

strukturovany pohovor, ktery zarucuje vyssi objektivnost

» Druhd hypotéza byla potvrzena, jelikoz spolecnost Provident Financial pti vybéru
pracovnikil vyuziva strukturovany pfijimaci pohovor, k némuz je pozvan na zdklade

vyhodnoceného Zivotopisu.

Systém hodnoceni ve spolecnosti Provident Financial je velice propracovany a lze ho
hodnotit kladn¢. Pouzivad periodické hodnoceni, coz piedstavuje pravideln¢ se opakujici
hodnoceni zaméstnance, provadéné 1x rocné u stilych zaméstnancti a 1x mésicné u
zamestnanc ve zkuSebni lhité. Mimo to se uziva i hodnoceni pomocné, tzv. pribézné

hodnoceni.

Hypotéza 1:

Spolecnost Provident Financial ma propracovany a zavedeny systém hodnoceni

pracovnikd. Hodnoticim pracovnikem je ptimy nadiizeny.

» Hypotéza se potvrdila. Spole¢nost Provident Financial ma skute¢né propracovany
systém hodnoceni pracovnikii, ktery je uveden v manudlu: Systém pravidelného

hodnoceni pracovniki, jeZ je rovnéz uveden v pouzité literatute.

Hypotéza 2:
Piimy nadfizeny absolvuje 1x rocné Skoleni zaméfené na hodnoceni pracovnik.

» Druha hypotéza se nepotvrdila, hodnotici pracovnici absolvuji $koleni pouze jednou

v ramci tzv. uvodniho Skoleni.
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III. PRAKTICKA CAST
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13 NAVRHOVANA OPATRENI VE VYHLEDAVANI, VYBERU A
PRIJMU PRACOVNIKU

z Mz

Na zédkladé vysledkii analytické ¢asti zformuluji zdsadni ndvrhy, které by mély pfispéet
k efektivnimu feSeni soucastné situace pii vyhleddvani, vybéru, pfijmu a hodnoceni

pracovnik ve spole¢nosti Provident Financial.

Pro optimalizaci soucasného systému vyhleddvani, vybéru a piijmu a navrhuji realizovat

ndsledujici ¢innosti:

» spolupréce se Skolami,

ro¢nikova praxe a staze,

zaméstnavani studentli na ¢asteCny uvazek,
diplomové prace,

spoluprace se studentskou organizaci IAESTE,
vylepovani letdkll v dopravnich prostiedcich,

doporuceni stavajicitho zaméstnance,

YV V.V V V V VY

prezentace prostiednictvim néastének ve Skoldch.
13.1 Spoluprace se Skolami

Pti vyhleddvani novych pracovnikii bych jako prvni ndvrh uvedla spoluprici se stiednimi a
vysokymi Skolami. Spole¢nosti Provident Financial bych doporucila nabizet pracovni mista
formou prezentace na Skoldch, kterd skytd velky potencidl vzdélanych, perspektivnich a

ambiciéznich mladych lidi.

Na stfednich Skoldch doporucuji vyhleddvat studenty na pozici administrativy a na
vysokych Skoldch budouci manazery a vedouci pracovniky riznych odd¢€leni napft. Skolici
pracovniky, personalisty apod. Prezentace na Skoldch umozZnuje oslovit velky pocet

studenti za nizké naklady.

13.2 Praxe a staze

N¢ekteré spolecnosti umoznuji studentiim ro¢nikové praxe a stdze jiz béhem jejich studia.
Zajimaji se predevS§im o studenty studujici obor, ktery mohou v budoucnu vyuzit. Velkou

vyhodou je, Ze spole¢nosti umoziuji sezndmit se s potencidlnim zaméstnancem jesté pred
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jeho oficidlnim ndstupem do zameéstndni. Student méd zase moznost poznat firemni
prostiedi, jeji podnikatelskou strategii a celkovy chod spolecnosti. Seznamuje se

s budoucimi spolupracovniky a zjistuje jak se hodi ¢i nehodi do firemniho prostiedi.

13.3 Prace na ¢astecny tvazek

Spolec¢nost Provident Financial zaméstndva pracovniky na c¢astecny uvazek. Doporucila
bych ji zamé&stnédvat predevsim studenty, jelikoZ jsou schopni se rychle ucit novym vécem a
adaptovat v novém prostiedi. Jako piiklad mizu uvést zaméstndvani pracovnikli na
CasteCny uvazek v oblasti administrativy. Pracuji na zékladé dohody o vykondni prace,
vyhodou pro spolecnost je vyplaceni niz§i hodinové mzdy ve srovndni se zameéstnanci
pracujicimi na hlavni pracovni pomér a také nepobiraji vSechny vyhody, napt. nedostdvaji

stravenky.

13.4 Diplomova prace

MozZnost zpracovavat diplomovou praci ve spolecnosti zpravidla piedchdzi spoluprace ve
formé stdze, praxe Ci prace na CdsteCny uvazek. Predesla spoluprice je velice dulezita pro
ziskani divéry ve studenta, nebot” jsou mu svéfovany divérné informace z internich zdroji
spolecnosti. Chyb¢jici piedesla spoluprace vyrazné ovlivituje pohled na studenta Zadajiciho
o zpracovani diplomové prace ve spolecnosti. V piipad¢ diplomové prace jsou naklady

spojené s vedenim zanedbatelné

13.5 Spoluprace se studentskou organizaci IAESTE

(The International Association for the Exchange of Students for Technical Experience -
Mezindrodni organizace pro vymenu studentii za ucelem ziskdni technické praxe) je
mezindrodni, nevladni, nepolitickd a neziskova organizace, kterd sdruzuje mladé lidi bez
ohledu na naboZenstvi, ndrodnost, barvu pleti, pivodu nebo pohlavi. Hlavnim cilem
organizace je podporovat zvySovani drovné¢ odbornych a jazykovych znalosti studentii a
absolventd. Nejvyznamnéjsi aktivitou je mezinarodni vyménny program. Dals{ aktivitou je

prezentace firem nabizejici spolupréaci studentlim a absolventim Skol.
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13.5.1 Katalog pracovnich prilezitosti

Doporucuji  spolecnost prezentovat v Katalogu pracovnich piilezitosti vyddvaném
mezindrodni studentskou organizaci IAESTE. Tato publikace je vramci potfadanych
Veletrhiit pro studenty a absolventy S$kol rozddvdna zdarma. Studenti v nich hledaji
piipadné zaméstnavatele. Prostfednictvim katalogu miiZe spolecnost studentim nabizet
rizné formy spoluprice jiz béhem studia napf. praci na zkrdceny dvazek, stdZe, moZnost
zpracovat semestrdlni projekty nebo diplomovou praci. Katalog vychdzi pravidelné
zacatkem kalendafniho roku, v lednu. Katalog pracovnich pfilezitosti na rok 2005 je jiz
v distribuci. Pokud ma spole¢nost zdjem se prezentovat je nutné v predstihu kontaktovat
organizaci a domluvit se na podminkéch spoluprice. Uzdvérka pro Katalog na rok 2006 je

v prvni poloving prosince roku 2005.

Katalog je vyddvadn ve tiech provedenich:

» tistény Katalog obsahuje standardni stranky s nabidkou pracovnich mist
v ¢ernobilém provedeni. Snahou je zachovéani dostatecné piehlednosti a snadné
orientace studentd, proto jsou stranky firem v Katalogu sefazeny abecedné dle
nazvi firem. Barevné stranky, pro volnou prezentaci firem, jsou umistény jako

barevna ptiloha na za¢atku Katalogu a vytiStény na kiidovém papite,

» v elektronické verzi na CD-ROM, kde jsou navic stranky firem doplnény o dalsi

prezentace fotografiemi nebo videem z pracovist’, dotazniky, anketami,

» on-line verze na internetu, obsahuje elektronickou verzi aktudlniho tisténého

Katalogu. Tato verze je k dispozici na adrese http://www.iKariera.cz/katalog/.

V roce 2004 oslovila organizace IAESTE 30 000 studentt, z toho 15 000 tradi¢né tiSténou
podobou katalogu a 15 000 elektronickym katalogem na CD-ROM mediu. Nevyhodou je

finan¢ni naro¢nost, ale vzhledem k dlouhodobé dosahovaném zisku nezatizi tato castka

chod spolecnosti.
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V katalogu pracovnich pfilezitosti je mozno inzerovat ¢tyfmi moznymi zpusoby:

Tab. 2. Ndklady na Katalog pracovnich prileZitosti [Vlastni]

VARIANTA FORMAT PREZENTACE CENA
A format A4, Cernobild prezentace 17 000,-
B format A4, barevna prezentace 27 000,-
C kombinace 1x Cernobild + 1x 35 000,-

barevna prezentace

D varianta C + rozS$iteni o 39 000,-

elektronickou podobu

13.5.2 Veletrhy pracovnich prilezitosti

Cilem je kontakt mezi studenty, absolventy vysokych $kol a firmami zcelé Ceské
republiky i zahrani¢i. Akci navstivi tisice studentl, ktefi tak maji moznost zajistit si praci,
odbornou praxi, diplomovou praci, brigidu nebo se informovat o svém profesnim
uplatnéni. IAESTE letos porddala 6 téchto veletrhl, pfimo na pidé téchto vysokych Skol:
UTB Brno, CVUT Praha, ZCU Plze#i, USCHT Praha a TU Liberec. Doporu¢ila bych
prezentaci ve vSech zminovanych meéstech, protoZe v nich ma vybudovanou pobockovou

740

sit’.

Tab. 3. Prehled cen za stanek v miste Veletrhu pracovnich prileZitosti [Viastni]

MISTO KONANI STANEK CENA
Ceské vysoké uceni technické v Praze 1,5x3 m s vybavenim 19 900,-
Technickéd univerzita v Liberci 2x2 m s vybavenim 10 000,-
Vysoké uceni technické v Brné 2x2 m s vybavenim 18 900,-
Univerzita Toméase Bati ve Zling 2x2 m s vybavenim 15 000,-
Zapadoceska univerzita v Plzni 3x1,5 m s vybavenim 15 900,-
Vysok4 Skola chemicko-technologicka v 2x1,5 m s vybavenim 16 000,-
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Praze

13.6 Vylepovani letaka v dopravnich prostiedcich

Doporucuji vyuzit Casové delsi inzerci formou letdkli v méstské hromadné dopraveé
jednotlivych mést, v nichz méd spolecnost Provident Financial pobocky. Vyhodou je
neustdld informovanost Siroké vetejnosti. Aby byla letdkova kampan ti¢innd musi probihat
miniméln¢ od 1 do 3 mésicli. Cena této formy inzerce se pohybuje fadové v desetitisicich
korunach. Reklamni letdky jsou umisténé uvnitf vozidla ve skifiikdch nebo pod prihlednou
ochranou f6lii v prostoru pod okny. V cené letdku je provozovéni inzerce, instalace,
demontdZe. Letdky se nevraceji. Pro reklamni letdky je moZzné vyuZit tyto formaty: A5 na
vySku 1 na Sitku, A4 na vySku 1 Sitku, A3 na Sitku. Letdky jsou nainstalovdny do 48 po
jejich prevzeti. Cenik reklamnich letdki forméatu A4 Dopravniho podniku Ostrava a. s. je

v nize uvedené tabulce:

Tab. 4. Cena inzerce v MHD — Ostrava

POCET KUSU
TYDEN [~ 100 200 300 400 500 600 700 800
1 1700 3340 4 900 6 390 7 800 9180 10590 11970
2 2500 4910 7 200 9360 11470, 13500 15570, 17600
3 2750 5410 7940 10350 12640 14870 17160 19390
4 3000 5 880 8620 11250, 13730 18360 18640, 21070
5 3400 6 680 9800 12780 156000 16160 21180 23940
6 3850 7550 11070 14440 17630, 20750, 23930 27050
7 4300 8450, 12400 16170 19730 23230 26790 30280
8 4700 9220 13520 17640 21530 25340 29230 33040
9 5150, 10120 14850 19360 23630 27820 32090 36270
10 5600, 10990 16120 21020 25660 30200, 34840 39380
11 6000] 11790 17300 22560 27530 32140 37380 42250
12 6460 127000 18620 24280 29640 34880 40240 45490
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+tyden

450| 880| 1300| 17oo| 2070| 2430| 2810| 3170‘

Dopravni podnik Ostrava a. s. svymi dopravnimi prostfedky piepravuje denné¢ v celé siti

cca 515 000 osob z toho:

Dopravni prostiredky | Po¢et osob |Primér osob jednoho vozidla za den

Tramvaje 262 000 890
Trolejbus 34 000 530
Autobus 207 000 620

13.7 Doporuceni stavajiciho zaméstnance

Dalsi metodu, jez navrhuji zavést do praxe je doporuceni stdvajictho pracovnika.
Doporuceni stdvajictho zaméstnance je pasivni metoda ziskdvani pracovnikll. Stdvajici
pracovnik musi mit informace o uvoliiovaném nebo volném pracovnim miste.
Ptredpokladem, Ze stavajici pracovnik doporuci svého zndmého je, Ze je spokojen se svou
praci, se svymi spolupracovniky, pfimym nadfizenym a celkovou podnikovou kulturou.
Doporuceny uchaze¢ je prizvan k pfijimacimu fizeni, a pokud splni vSechny podminky
fizeni je pfijat na zkuSebni dobu do pracovniho poméru. Bonus stdvajicimu zaméstnanci
navrhuji vyplatit po uplynuti zkuSebni doby a v pfipadé, Ze se doporuceny pracovnik
osved¢i (o tom rozhoduji spolupracovnici a pfimy nadfizeny) a zstava i naddle pracovat u

spolecnosti. Vysi bonusu odhaduji na 3 000 K¢&.

13.8 Prezentace prostiednictvim nastének ve Skolach

Doporucuji informovat studenty stfednich a vysokych Skol prostfednictvim ndsténky
umisténé na chodbach vybranych Skol. Ozndmeni by mélo obsahovat konkrétni tidaje, jako
je nazev, adresa a www stranky spole€nosti, kontaktni tidaje na odpovédného pracovnika
tzn. telefon a e-mail. Soucésti inzerdtu jsou informace o hledané pozici, druhu a néplné
prace, konkrétni poZadavky na uchazece a co spolecnost uchaze¢i o zaméstndni nabizi.

Vyhodou této formy prezentace je nizsi financni naro¢nost. Vzdélavaci instituce maji jisté

zajem na tom, aby jejich absolventi nasli pokud mozno co nejdiive uplatnéni. Z tohoto
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divodu piedpokladdm vzdjemnou spolupraci skol a spolecnosti Provident Financial: Skoly
daji k dispozici nédsténku za vyhodnéjsi cenu nezZ je tomu u komer¢ni reklamy. Realizace
nastének ve vzdélavacich institucich je jedna z finanén€ néaro¢nych inzerci, ndklady se

pohybuji v tisicich korunéch za rok.

To by bylo nékolik doporuceni, které by podle mého ndzoru mohly usnadnit spolecnosti
Provident Financial vyhleddavani novych pracovniki. Jednd se o metody, které jsou v praxi

vyuziva mnoho firem.
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14 NAVRHOVANA OPATRENI V HODNOCENI PRACOVNIKU

Na zédklad¢ vysledkii analytického rozboru soucasného zpiisobu hodnoceni, bych se v této
¢asti diplomové price zaméfila na moZné zplsoby zkvalitnéni procesu hodnoceni

pracovnikil ve spole¢nosti Provident Financial.

Pro zajisténi vcinného a optimdlniho systému hodnoceni pracovnikii navrhuji tato

opatieni:

» Vytvoreni zpétné vazby v komunikaci mezi hodnocenym a hodnotitelem ve
form¢ hodnoceni vedoucich pracovnikli podfizenymi. Ze zjiSténych tdaji bude
spolecnost vychdzet pfi volbé Skoleni vedoucich pracovnikll a zvySovani jejich
kvalifikace. Nové zjisténé poznatky mohou vést ke zméné celkové metodiky

hodnoceni pracovnikd.

» Provést prizkum nazori hodnotiteli a zjisténi jejich pfipominek a vyhrad
k souc¢asnému systému hodnoceni. Na zdklad€ tohoto prizkumu je vytvoieno
Skoleni vedoucich pracovnikii. Jejich pfipominky jsou velkym piinosem nejen
pro n¢ samotné, ale také pro hodnocené pracovniky a oddéleni zabyvajici se

vytvafenim podnikové strategie hodnoceni pracovnik.

Vv s

» Zam¢fit se na ¢astéj$i hodnoceni stalych pracovniku.

» Zavedeni castéj$tho hodnoceni hodnotiteld.

14.1 Priazkum nazoru hodnotitelu

Pfi nastupu do zaméstnani prochdzi kazdy z hodnotitel riznymi druhy Skoleni, mezi nimiz
je 1 Skoleni o zplsobu a metodice hodnoceni piimych podifizenych. Béhem pouZivani
systému hodnoceni se projevily nedostatky, znichZz nékteré vyplyvaji z podcenovani
procesu hodnoceni ze strany hodnoceného i hodnotitele.Prizkum ndzort hodnotitelti bych
navrhovala realizovat formou dotazniku. Cinnostmi, které s realizaci tohoto projektu

souvisi se bude zabyvat Odd¢leni pro vzd€lavani a rozvoj.
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14.1.1 Cile prizkumu

Cilem priizkumu realizovaného formou dotazniku je Zjistit:

nazor hodnotitelll na soucasny systém hodnocent,
piipadné navrhy na zlepSeni souc¢asného systému hodnocenti,
do jaké miry motivuje pracovniky k lepSimu vykonu,

zda hodnotitelé vyuZzivaji zavery z pracovniho hodnocent,

YV V. V V V

zda hodnoceni zajist'uje zpétnou vazbu hodnotiteli.

Spravné zvoleny zpusob hodnoceni pracovnikii napoméhd zlepSeni spolupriace mezi
hodnotitelem a hodnocenym. Podstatnou roli v hodnoceni hraje zpétnd vazba, bez niZ neni

mozné uskuteénit efektivni a d¢elné hodnoceni.

14.1.2 Jak ma vypadat dotaznik?

Dotaznik bude zcela anonymni. Na dvodni stran¢ bude uvedeno, Ze se jednd o prizkum
nazort hodnotitell na systém hodnoceni pracovnikd v podniku a pracovni zafazeni
hodnotitelti. Otdzky jsou formulovdny v jednotlivych bodech jasn¢ a srozumitelné.
Hodnotitel ma prostor se k nim vyjadrit a navrhnout pfipadna zlepSeni. Soucésti dotazniku

jsou pokyny pro zpracovani.

14.1.3 Otazky v dotazniku

Otdzky v dotazniku jsou rozdéleny do nékolika Cdsti:

» 1. kategorie otazek — cilem téchto otdzek je zjistit jaky maji hodnotitelé nazor
na soucasny systém hodnoceni, zda vyhovuje jejich potfebdm a do jaké miry jej
vyuzivaji,

> 2. kategorie otazek — tyto otdzky zjiStuji jak jsou hodnotici pracovnici

vyskoleni, jak ovladaji metodiku hodnoceni a hodnoticiho pohovoru,

> 3. kategorie otazek - cilem otizek je zjistit pfipadné navrhy zlepSeni

soucasného hodnoticiho systému.
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14.14 Casovy plan realizace

Prizkum je realizovan 1x ro¢n¢, doporucila bych zacitkem kalendainiho roku. Ptipravou
dotazniki, jejich distribuci, sbérem a vyhodnocenim se zabyvd Oddéleni vzdélavani a
rozvoje. Vyplnéné dotazniky zasilaji jednotlivé pobocky na centrdlu kde jsou doruceny na
Oddéleni vzdélavani a rozvoje. Vysledky a ndvrhy jsou zpracovéany a vyuzity jako podklad
pro piipadné zmény ve stdvajicim systému hodnoceni. Aby mohly byt ziskané informace
patficné vyuZzity, musi byt dotazniky zpracoviny nejpozd¢ji do pldnovaného zaskoleni

pracovnik.

14.1.5 Vyuziti vysledki dotazniku

Z informaci ziskanych pruzkumem ndzort hodnotitelll realizovaném formou dotazniku
bude vychdzet pribéh zaSkoleni hodnotiteld. Hlavnim cilem zaSkoleni je odstranéni

vzniklych nedostatki a neustalého zlepSovani systému hodnoceni a hodnoticiho pohovoru.

14.2 Hodnoceni vedoucich pracovniku podfizenymi

Hodnoceni vedoucich pracovnikli podifizenymi je dopliikem periodického hodnoceni.
Hlavnim divodem zavedeni tohoto zptisobu hodnoceni je ziskat novy ndhled na préci

vedoucich pracovniki.

Cile a piinosy hodnoceni:

» mélo by napomdhat zlepSovat vztahy mezi hodnotiteli a hodnocenymi a piispét
k posilovéani podnikové kultury. Hodnotitelé ocekavaji o zpétnou vazbu a méli by
mit pocit, Ze je o jejich ndzor zdjem,

» hodnotitelé jsou v soucasné dobé hodnoceni pouze ze strany svych piimych
nadfizenych. V rdmci celkového hodnoceni by bylo vhodné tyto dva pohledy
vzajemn¢ porovnat. Hodnoceni ze strany zaméstnanci by mélo pfinést pohled na

préci vedoucich pracovniki z jiné strany.

» Vysledky hodnoceni budou ovliviiovat obsah pozdéjsich Skoleni a rozvoj
kvalifikace vedoucich pracovnikl. K vytvofeni nové koncepce Skoleni vedoucich

pracovnikit budou slouZit vysledky hodnoceni podiizenymi, které budou zarovein
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porovnany s udaji ziskanymi z periodického hodnoceni a sebehodnoceni vedoucich

pracovnikd.

14.2.1 Metodika hodnoceni

Hodnocenymi pracovniky budou pracovnici ve vedoucich funkcich, hodnotiteli budou
jejich ptfimy podiizeni.Zvolila jsem hodnoceni formou dotaznikové metody. Obrétila jsem
se na poradenskou a persondlni agenturu Hewitt Associates, jeZ se zamétfuje na tvorbu,

distribuci, sbér a zpracovani vysledkii dotaznikli do agregované podoby.

Vsechny odpovédi jsou anonymni a pracovnici spole¢nosti Hewitt Associates jsou jedini,
ktefi k nim budou mit pfistup. Spolecnost Provident Financial bude mit k dispozici pouze
souhrnné vysledky. Vyplnéni dotazniku bude omezeno stanovenym cCasem. Za timto
ucelem si kazdy pracovnik vyhradi ¢as béhem pracovni doby, pokud upfednostni vyplnéni

dotazniku ve svém volném ¢ase doma, je to samoziejme mozné.

Ke kazdému dotazniku je piilozen privodni dopis s predtiSténou adresou poradenské
agentury, do té zameéstnanec vlozi vyplnény dotaznik a zasle na uvedenou adresu.
Prostfednictvim zaméstnaneckého priizkumu ma spole¢nost Provident Financial zdjem

ziskat informace ohledn¢ spokojenosti s praci a neustale zlepSovat pracovni podminky.

Stanoveni ceny za zaméstnanecky prizkum je velice individudlni. Cena zdvisi na poctu
zamestnancl, poctu a typu otdzek, jez rozdélujeme na: uzaviené otdzky — respondent si

muze vybrat z moZnych odpovédi a oteviené otazky, kdy odpovida podle svého zvéazeni.

Pfesné stanovenou cenu u spolecnosti Hewitt Associates nelze zjistit, jelikoZ se odviji od
presné definovanych pozadavkti. Mohu pouze konstatovat, Ze odhadovana cena priizkumu
ve spolecnosti s 500 zaméstnanci a piiblizné¢ 20 otdzkami se pohybuje od 50. — 80. tisic

korun.

14.2.2 Hodnotici otazky

V nasledujici ¢asti se pokusim specifikovat okruhy jednotlivych otdzek hodnoticiho
dotazniku. Pracovnik ma k dispozici Sestibodovou stupnici. U kazdého tvrzeni oznaci
odpovéd, kterd nejlépe vystihuje jeho ndzor. Pokud bude mit pocit, Ze na nékterou z otdzek

neni schopen odpovédét, nechd ji nezodpovézenou a prechazi k dalsi otazce.
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Otazky dotazniku zaméstnaneckého prizkumu jsou rozdéleny do Ctyf Casti, které jsou
obdobné a navazuji na hodnotici otdzky z periodického hodnoceni. Tim bude umoZnéno

vzajemné porovnani. Navrh dotazniku zaméstnaneckého priizkumu je uveden v piiloze P 1.

Kritéria pro hodnoceni pracovniku jsou ndsledujici:

» 1. Odborné znalosti — Podfizeni pracovnici hodnoti jaké ma jejich vedouci

pracovnik odborné znalosti, jak je uplatiiuje a rozSituje.

> 2. Pracovni nasazeni — Cilem otazek je hodnotit pracovni vykon nadiizeného,

napf. pti feSeni zadanych projektu.

» 3. Schopnosti a dovednosti — Hodnoti se fidici schopnosti, schopnost vést
podiizené a spravné je motivovat, uméni jednat slidmi, droven komunikace,
odpovédnost za zadané Ukoly a projekty, schopnost vytvafet tymovou atmosféru,

uméni délat rozhodnuti, organizacni a koordina¢ni dovednosti.

> 4. Disciplina — Hodnot{ se znalost a dodrzovani platnych norem, pfedpist, nafizeni
a vnitropodnikovych pracovnich postupt. Zamétuje se také na efektivni vyuZzivani
pracovni doby napi. kontrola sprdvnosti zapisovdani dochdzky pracovnikli a

dodrzovéani pilhodinové prestavky na obéd.

14.3 Hodnoceni stalych pracovniki

Navrhuji se zaméfit se na CastéjSi hodnoceni stdlych pracovnikl, zejména pii zaddvani
novych pracovnich tikoll a postupti. Nové nastupujici pracovnici ve zkuSebni dobé€ jsou na
rozdil od stilych pracovniki hodnoceni pomérné Casto tzn. 1x meési¢né. JelikoZ se ve
spoleCnosti neustdle realizuji rtizné projekty, je dileZité hodnotit stdlé pracovniky jak
zvladli jejich realizaci. Tato zména neni ndrocnd na realizaci a ndklady. Hodnocenim
stalych pracovniki budou povéfeni piimy nadfizeni pracovnika, ndklady nebudou

ovlivnény.

14.4  Skoleni hodnoticich pracovnikii

Hodnotici pracovnici absolvuji Skoleni o hodnoceni svych podiizenych pouze jednou, to je

podle mého nézoru nedostacujici, proto bych navrhla 1x rocné absolvovat zaskoleni, které
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bude doplitkem vstupniho Skoleni. Aby bylo zaSkoleni co nejméné casové ndrocné
doporucuji ho organizovat v rdmci jiného Skoleni. Na zdklad¢ dotaznikd, viz. kapitola 14. 1
a 14. 2 jsou neustdle vyvijeny zptisoby hodnoceni a na zdklad¢ toho je dobré hodnotitele

dobfe vyskolit a seznamit je s témito pifipadnymi zmeénami.

Vyhodou hodnoceni je zapojeni vSech podfizenych pracovniki do hodnoceni, tim muze

dochdzet k posilovani vzdjemnych vztaht, komunikace a podnikové kultury jako celku.
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15 ZHODNOCENI PRINOSU A NAKLADU NAVRZENYCH
OPATRENI

Jsem piesvédCend, Ze navrZzend opatieni ke zlepSeni soucasného stavu vyhledavéni, vybéru,
piijmu a hodnoceni pracovnikli mtiZe spole¢nost Provident Financial v budoucnu vyuzit a

budou ji ptinosem.

Pfedev§im mnou navrZzend prezentace spoleCnosti prostfednictvim organizace IAESTE
formou Katalogu pracovnich pfilezitosti a Veletrhii pracovnich piilezitosti miize byt
velkym piinosem. Realizace tohoto projektu vyZaduje vyssi finan¢ni ndro¢nost, ndklady u

Katalogu se pohybuji od 17 000 do 39 000 K¢ a u Veletrhu od 15 000 do 19 900 K&¢.

V piipad¢ diplomové prace jsou ndklady spojené s vedenim zanedbatelné. Paklize
spole¢nost umozni absolvovani praxe ¢i stdZe, tak je vySe ndkladd zdvisld na strdveném
Case zodpovédného pracovnika. Vyhodou je, Ze spolecnost se sezndmi s potencidlnim
zam¢stnancem, jeSté pred jeho oficidlnim ndstupem do zaméstndni. Méné financné
naro¢nym opatfenim je realizace néstének ve vzdélavacich institucich, ndklady se pohybuji
tiadové v tisicich korunich za rok. Usporu nakladti spolegnosti piindsi zaméstnavéani
pracovnikii v administrativé na C¢éasteCny uvazek, jelikoz ti jsou ohodnoceni niZsi
hodinovou mzdou v srovnéni se stalymi pracovniky a také nepobiraji vSechny vyhody napf.

stravenky.

To bylo nékolik doporuceni, jeZ by podle mého ndzoru mohly usnadnit spolecnosti

Provident Financial vyhleddvani, vybér a pfijem pracovnika.

Déle shrnu piinosy, kvili kterym by méla byt pfislusna opatieni realizovana a naklady

s nimiz je tfeba pfi zavadéni navrhovanych opatteni pocitat.

Jednozna¢nym piinosem prizkumu ndzorti hodnotiteld je ziskani dopliujiciho pohledu na
systém hodnoceni. Nové ndvrhy mohou ovlivnit pribéh Skoleni zaméfené na hodnoceni
pracovniki, zlepSit vzajemnou komunikaci a celkovou podnikovou kulturu. Prizkum bude

realizovan formou dotazniku. Vedouci pracovnici by méli mit pocit, Ze existuje zdjem o
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jejich nazory, Ze mohou ovlivnit situaci uvnité podniku. Zvysené naroky budou kladeny na
pracovniky Oddéleni vzdéldvani a rozvoje, jeZ budou dotazniky jednak pfipravovat a

zpracovavat.

Druhé navrhovand zména — hodnoceni vedoucich pracovnikii podfizenymi bude z hlediska
finan¢niho zna¢né ndrocnd a nejsloZit¢js$i na realizaci. Sestavenim, sbérem a zpracovanim
dotaznikli bude povétena spolecnost Hewitt Associates. Cena projektu se odviji od poctu
zamgstnancl, poCtu a typu otdzek. Hlavnim piinosem hodnoceni zdola je identifikace

schopnych manaZzert a zlepSeni jejich vykonnosti.

Tteti ndvrh je zaméfen na hodnoceni stdlych zaméstnancti. Tato zména neni naro¢na na
realizaci a ndklady. Hodnocenim stdlych pracovnikli budou povétfeni piimy nadiizeni

pracovnika, naklady nebudou ovlivnény.

Protoze jsou hodnotici pracovnici Skoleni v oblasti hodnoceni podiizenych pouze jednou
v ramci dvodniho Skoleni, navrhuji absolvovat Skoleni dopliujici. ZvySené néroky jsou

kladeny na Oddé¢leni vzdé€lavani a rozvoje.

Navrhované zmény by mohli zkvalitnit systém hodnoceni ve spolenosti Provident
Financial, a pokud se bude ke zméndm pfistupovat aktivné, jejich ptinosy predci

v nékterych piipadech finan¢ni ndroc¢nost realizace.
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ZAVER

V dnesnich podnikatelskych podminkach je stdle vice ztetelngjsi, Ze zdkladnim faktorem
konkurenceschopnosti je schopnost vhodné vybrat lidské zdroje. Velkou konkuren¢ni
vyhodou jsou dnes kvalifikovani a loajdlni pracovnici. V podniku budou pracovat jen

kvalifikovani pracovnici, pokud bude vénovana patficnd pozornost vyhledavani, vybéru,

piijmu a hodnoceni pracovnikti.

Ve své diplomové praci jsem se zabyvala ¢innostmi z oblasti persondlniho fizeni, jedna se

o vyhleddvani, vybér,piijem a hodnoceni pracovnikili ve spolecnosti Provident Financial.

V prvni Casti jsem se zaméfila na teoretickou oblast tématu, jeZ jsem vypracovala na
zéklad¢ dostupné literatury. V teoretické Casti jsem popsala zdkladni metody vyhleddvani,
vybéru, pfijmu a hodnoceni pracovnikd. Podrobnéji jsem se zamcéfila na metody
nejpouzivanéjsi v praxi. Divodem byl predpoklad, Ze spolecnost Provident Financial
pouzivd piedev§Sim tyto obecné metody, a abych mohla provést kompletni analyzu
soucasného systému, musela jsem se nejprve sezndmit s nejpouzivanéjSimi metodami.
V zévéreCné Casti jsem formulovala teoretickd vychodiska pro analytickou ¢ést, jeZ pro

mne byly osnovou pro zpracovani analyzy soucasného systému vyhleddvani, vybéru,

piijmu a hodnoceni pracovnik.

z Mz

Cilem analytické ¢asti bylo zhodnotit soucasny stav a ovéfit teoretickd vychodiska systému
vyhledavani, vybéru, pfijmu a hodnoceni pracovnikli. Popsala jsem strukturu systému a
zhodnotila silné a slabé stranky. Podklady k analytické ¢4sti  jsem  ziskala
z vnitropodnikové dokumentace a z vlastnich zkuSenosti, jelikoz ve spolecnosti Provident

Financial pracuji na ¢astecny uvazek.

Treti ¢ast je vénovdna ndvrhu opatieni ke zlepSeni soucasného stavu. Pfi ndvrhu opatieni
jsem vychdzela z analyzy soucCasného stavu. Opatfeni, jimz muze proces ziskdvani
pracovnikl zlepsit je spoluprdce se studentskou organizaci IAESTE, spole¢nost se mize

prezentovat prostfednictvim Katalogu pracovnich pfilezitosti a Veletrhu pracovnich
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piilezitosti. Dal$Simi ndvrhy opatieni je: spolupriace se studenty v ramci praxe, stizi nebo
umoznéni studentim zpracovat diplomovou prici a zaméstnani studentll na CasteCny
uvazek. Vramci zlepSeni systému hodnoceni navrhuji realizovat prizkum nazora

hodnotiteld a hodnoceni vedoucich pracovnikii podiizenymi.

Navrhovand opatfeni byla ve spole¢nosti hodnocena jako pozitivni, proto oekdvam, Ze

nékterd budou realizovana.
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SUMMARY

In recent conditions of market economy long-term success is possible in the case that only

contented, motivated and productive employees are employed in a company.

In the theoretical part of my thesis, the main aim was to approach the problems associated
with recruitment-searching, selection, income and employee surveyance in the Provident
Financial, Ltd. At the end of the theoretical part I specified the theoretical basis, which

represented the main points of my analysis.

Second — analytic — part, put stress on systems recruitment-searching, selection, income
and employee surveyance in tht Provident Financial, Ltd. and project part is about possible

recommendations for improving current system.

In the third part I suggested improvement weak sites on which personnel clerk in firm

notice.

Provident Financial, Ltd. realize potential, vhich consist in staff. This is why the company

thesis big emphasis on personal proceeding and related activities.
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0Y4 Obchodni zastupce

OM  Office manager

DM  Development manager

AM Area manager
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SEZNAM PRILOH
PI Névrh dotazniku zaméstnaneckého prizkumu.

PII Zapis o hodnoticim pohovoru.

PII  Schvéleni ndboru nového zaméstnance — Nova pracovni pozice.

PIV  Piiklady otdzek u piijimaciho pohovoru pro kandidaty na vedouci pozice.

PV Nabidka pracovniho mista na pozici vedouciho obchodni skupiny.
P VI  Schvéleni ndboru nového zaméstnance — Dohoda o provedeni prace.
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