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Je dUlezité pochopit vzajemneé vztahy

v personalnim fizeni — strategie (Cil) —
vlanovani (co a kdy) —analyzy (proc) —
orocesy (jak)

ProcesU v personalnim fizeni je velmi mnoho
- v tomto kursu se zabyvame tim
nejdUlezitéjsim — zajisténim zameéstnancu




Po prostudovani tohoto tématu byste méli

byt schopni:
Objasnit proces zajisteni pracovniku
Popsat jednotlivé typy nabors
Vysveétlit formy a etapy vyberu pracovnikU
Pochopit vyznam adaptacniho procesu
Orientovat se v problematice stabilizace
pracovnikuo
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fizeni a organizacni rozvoj

Povinné volitelny kurs pro specializaci Personalni
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Zajisténi zamestnancu je nejdulezitéjsi proces rizeni
lidskych zdroju.

Standardy/normy prace

* Propousténi

Proc.........

S Naroky na pracovni misto

Nastaveni zakladni mzdy

Kritéria vybéru Cileny socialni program

Metody vybéru Penzionovani

e Adaptace
Vypovédi

Docasné
omezeni

¢ Stabilizace

Pracovni podminky

Zapracovani

Zhodnoceni adaptace

Klicové pozice
Vykonné pozice



Uvod do problematiky:

Predpokladem cinnosti kazdé organizace je efektivni vyuzivani zdroju
materialnich, financnich, informacnich a lidskych.

Zabezpeceni potrebného poctu, struktury a kvality lidskych zdroju je
Ukolem personalniho fizeni.

Lidsky pracovni potencial je nabizen na vnitfnim i vnéjsim trhu
prace.

Je jen otazkou vzajemné komunikace mezi eventualnim

pracovnikem a organizaci, zda vzajemny vztah poptavky a nabidky
bude potvrzen.
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»~Chovani zameéstnancd v prvnich dnech je velmi ddleZité, protoZe
takove bude pravdépodobné i v pristich letech.

Splnéni podminek a ocekdvadni pracovnika

v prvnich tfech dnech ovlivriuje jeho

stabilitu v organizaci "
J. STYBLO

| pfi spInéni podminky poctu, struktury a kvality pracovnich
sil neni jiste , ze stanovene cile organizace budou naplnény.
Stale jsou ohrozovany vnéjsim konkurencnim prostredim,
ktere nastavuje zrcadlo pracovnikUm a tim narusuje
stabilizaci lidskych zdrojd v organizaci.

Vytvorit system stabilizace je dalsim z ukolu, za které nese
personalni rizeni v organizaci zodpovednost
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{ Zajisténi zameéstnancu

Zajisténi zameéstnancu je konkrétni personalni

cinnost, pro kterou musime mit k dispozici
vsechny potrebné informace, vyplyvajici

z provedenych analyz.

Proces zajisteni pro konkretni

pracovni pozici pak probiha v téchto krocich :

1 B 5 i BN

M — M —) M )| ADAPTACE |C—)|STABILIZACE
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Proces, ve kterém je upoutavana pozornost uchazecU na
organizaci nebo na pracovni pozici. Nabor muze byt
realizovan jak z vlastnich — vnitrnich zdrojU organizace, tak
z vnéjsich zdroju pracovniho trhu.

Nekdy je nabor pojiman jako kombinovany, kdy je davana
moznost jak novym uchazecOm, tak vlastnim
zameéstnancUm.

Naborem je stanoven vzorek uchazecu, kteri dale projdou
procesem vybeéru.

Do vnéjsiho naboru pracovnikU je efektivné zapojen
personalni marketing, ktery prezentuje dobrou
zamestnavatelskou povest organizace.
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={UPIORyY,
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V ramci naboru vnitfnich zdroju dochazi k :

vertikalnimu pohybu pracovnika, ktery je spojen s jeho pracovnim

postupem
horizontalnimu pohybu, ktery se uskutecnuje jednoduchym prevodem

diagonalnimu pohybu, ktery je doprovazeny prefazenim z jedne oblasti do
druhé se soucasnym povysenim

Kombinovany nabor vyuziva principy i postupy jak vnitrniho, tak
vnéjsiho typu naboru. Zahrnuje prijimani nove prichozich osob,
stejné jako vnitrni mobilitu zaméstnancd.

Nabor napomaha procesu zajisténi pracovnik( tim, Ze podchyti a
zaujme nejlepsi uchazece .

12
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Musi obsahovat prohlaseni organizace k :
Celkovemu cili naboru (proc-koho- s jakymi
pozadavky )

Rovnym prilezitostem — vylouceni
diskriminace v souladu se ZP

Vztah k vnitfnim uchazecum (muze -
nemuze obsadit z vnitrfnich zdrojo)

3.12.2010 Blok D - Vybrané procesy personalniho fizeni Lekce 9. 13




Osobni doporuceni

Inzerat v mistnim nebo celostatnim tisku (Rovnost —
Mlada fronta Dnes)

Odborne Casopisy

Noviny a magaziny minoritnich skupin

Elektronicke komercni databaze

Databaze uradu prace a burz prace

Cileny nabor formou dne otevrenych dveri
Personalni agentury
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maaaganizacni rozvoj

Strukturovany zivotopis (curriculum vitae, CV
— nekdy s fotografii)

Motivacni dopis (nékdy rucné psany)
Telefonicky nebo osobni kontakt

Reference

Pravidlo, na které se Ccasto zapomina - Vzdy
stanovit Casovy limit pro podani pfihlasek
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Vyber je etapa, ve ktere se rozhoduje o tom, ktery
z uchazecu nejlépe odpovida pozadavkum
organizace a ma mu byt pracovni misto nabidnuto
Je vzdy oboustranné vzajemnym procesem , kdy
organizace si vybira zamestnance a zaméstnanec
organizaci nebo pracovni pozici.

Jedna se o velmi dulezity prvek personalniho rizeni,
protoze ma navaznost na dalsi fidici procesy na
vsech Urovnich organizace.

Vyberu vzdy musi predchazet kvalifikovany nabor
Typ a zpusob vybéroveho fizeni zavisi na
obsazovane pozici a financnich moznostech
organizace.
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Vlastnosti/poznat ,
akceptovat — neakceptovat — velmi dulezité

Schopnosti / Ize rozvijet-potiebné Postoje / nutno usmernovat
(provéfit znalosti,dovednosti, zkusenosti ) gaukttrzvéta, motivace, sdileni cilu )-
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.<UDIORY,,

Forma vybéru je dana pracovni pozici, na kterou je vybér
provaden

Dohoda, s nadrizenym — je forma pro vyber na nejjednodussi pracovni
pozice. Setfi naklady organizace a ¢as zaméstnancu personalniho Utvaru.
(Intuitivni vybér)

Vybérove fizeni je forma, ktera je uplatnovana pro bézné pracovni
pozice délnickych profesi, administrativné-spravniho charakteru, prip.
pro nizsi ridici funkce (vice zaméreno na poznani osobnosti)
Konkursni fizeni — je forma pro vybér do vyssich fidicich funkci nebo do
funkci specialistu (vice zaméreno na schopnosti a postoje)

Assessment centra — vyber formou vyhodnocovani schopnosti ucastnika
pri reseni praktického problemu z praxe se pouziva pro narocne ridici
funkce nebo funkce specialistd (komplexni provereni)

Méreni zpUsobilosti dle kompetencnich modelu
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Povinné volitelny kurs pro specializaci Personalni fizeni a organiza¢ni rozvoj

Jednotlive etapy vyberu zavisi na formeé provadeného
vyberu:
Stanoveni kriterii a metod vybéru na jejichz zakladé bude vybér ze
souboru uchazecU provadén a optimalizovan
Navazani kontaktu s uchazecem zajistuje ziskani kvalitnich informacnich
podklad( o uchazedli— pisemnych i postreh( z osobniho kontaktu
Ovéreni profesnich, kvalifikacnich a osobnostnich pfedpokladd uchazece —
formou strukturovaného zivotopisu, analyzou rukopisu, dotazovanim na
referencnich mistech, psychologickymi testy, predlozenymi doklady atd.
Vybérovy pohovor - je nejdUlezitéjsi a souc¢asné nejobtiznéjsi soucasti vybéru
pracovnika. Je nutné tento rozhovor vést na profesionalni Urovni — pfipravit
otazky pro uchazece, fakta o organizacia pracovni pozici, informace o
stabilizaCnim programu apod. Vyznamnou ¢asti vybérového pohovoru je
vyjasnéni si vzajemnych ocekavani organizace i uchazece. Prubéh vybérového
pohovoru by mél byt zapsan pro pripadné dalsi vyuziti.

3.12.2010 Blok D - Vybrané procesy personalniho fizeni Lekce 9. 19



Celkové vyhodnoceni vybéroveho rizeni a doporuceni vsech
Ucastniku vybeérové skupiny k pfijeti i neprijeti uchazece.
Posledni rozhoduijici slovo ma prislusny vedouci pracovnik
Zaslani odpovédi pfijatym i neprijatym uchazecim - svéddi
o Urovni personalni prace organizace a prispiva k podpore
snah personalniho marketingu. V praxi dosud neni zcela
béZne a Ucastnici vybérovych fizeni, pokud nejsou vybrani
zUstavaji bez odpovedi.

Ulozeni informaci o neuspésnych kandidatech do databanky
potencialnich pracovnikU — je krokem, kterym se zhodnocuji
naklady, které byly do vybérového rizeni investovany. Je
vyuzivano pro dalsi vyhledavani pracovnikd v budoucnu .
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Strukturovany rozhovor s predem
pripravenymi otazkami a kritérii hodnoceni
Posouzeni celkoveho dojmu, kterym ucastnik
puUsobil

Osobni SWOT analyza
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sympaticky

zkuseny
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zevnéjSek
bez zavad
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Ukazka — osobni SWOT - jednoducha

CO SE Ml NA SOBE LIBI : (Mé silné CO BYCH CHTEL NA SOBE ZMENIT?
stranky) (Mé slabé stranky)

JAK TOHO MUZU V BUDOUCNU VYUZIT CO MI TO MUZE ZPUSOBIT? (Mé
(Mych silnych stranek) slabé stranky)
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Ukazka — osobni SWOT - klasicka

Profesni cile, kterych byste rad Co Vase profesionalni zajmy
v prubéhu roku dosahl ohroZuje
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Komparace typologie osobnosti uchazece

s charakteristikou prostredi dle metodiky MBTI

(Komparace osobnostni typologie a charakteristiky prostfedi vytvafi
256 ruznych variant, na jejichz zakladé Ize predikovat Uspésnost
jedince)
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Schéma osobnosti v pojeti MBTI

MYSLENI - rozum (T) Usudek

EXTROVERT (E) Zpracovani informaci i
Rozhodnuti

(J)

VNIMANI - smysly (S)
g

Pfijimani informaci ze
zkusenosti

VNIMAJICI (J) o
v

sudek © HODNOCENI - cit (F)

z ani informaci
pracovani informaci INTROVERT (l)

Poznani | | INTUICE - tuseni (N)
§

Pfijimani informaci ze
symbol(

(P)




Vysledky testu MBTI

ISTJ

ISFJ

INFJ

INTJ

Vojak 6% Obétavec 5% Tajemny vlivny 1% Stratég 1%
ISTP ISFP INEFP INTP
Dobrodruh 7% Idealista 5% Misiona¥ 1% Architekt mySlenek
1%

3.12.2010
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Realizace firemnich
. o rozhodnuti, jasné definice
Neosobni zpracovani v v v . e
veci, reSeni probléemu

Orientace organizace informaci, rozhodovani na

navenek smérem k trhom a zakladé nasledku, schopnosti,
konkurendi VYk(,mnOStl Usudek | Rozhodnuti
EXTROVERTNI MYSLICI - rozum

usuzulici

Prijimani informaci
zamérenych na budoucnost,
celkovy obraz a moznosti

PFijimani informaci,
zamérenych na soucasnost,
detaily, realitu

Hledani vice vstup0, VN A e

vécem nechava volny

pribeh, casto zbstavaji [\F1101- CITiCi - vztahy INTROVERTNI
otevrene = Zpracovani informaci zavislé
(] na osobnim Orientace organizace dovnitf
pfistupu,hodnotach,tvofivosti na vlastni technologie, sny 5éf0

a vlastni kulturu



7

| -Spoléhani na své know-how

E- Orientace na trhy

-l " .rr o ;:*'::_ 7 = PR RS e e S A T
LNalraKteristika proscredl
ISTJ (Vojak 6%) ISFJ (Obétavec 5%) INFJ (Tajemny vlivny | INTJ ( Stratég 1%)
1%)
ISTP (Dobrodruh 7%) ISFP (Idealista 5%) INFP (Misionaf 1%) INTP(Architekt
myslenek 1%)
ESTP (Praktik 13%) ESFP (Vrba 13%) ENFP (Bojovnik za ENTP(novator
dokonalost a s pomnicky5%)
svobodu 5%)
ESTIJ (Loajalni ESFJ (Laskavy ENF]J (Charismaticky ENTJ (Mar§al - méné
realista 13%) harmonizator 13%) viadee 5%) nez 5%)
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3.12.2010

Rozpoznanitypologie prostredi je dulezitym prvkem pro
efektivni manazerskou cinnost, nebot jeji zpusob bude
vyznamne determinovan podobnostl a rozdilnosti osobnosti
manazera a typologie organizace.

V pripade, ze je situace v organizaci stabilizovana, pak za
uspesného bude povazovan ten, kdo je jejim reprezentacnlm
vudcem, tzn., ze jeho osobnostni typologie respektuje
prirozeny charakter organizace.

Vyrazna odlisnost mezi osobnostnim typem a charakterem
organizace muze byt predpokladem pro tzv. kompenzacni
vidce, jejichz Cinnost bude povazovana za Uspésnou tehdy,
dokazou -li zrealizovat diky svym silnym strankam, zcela
odlisSnym od dosavadniho charakteru organizace, poiadované
zmeény v organizaci.
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Povinné volitelny kurs pro specializaci Personalni fizeni a organizaCni rozvoj

3.12.2010

Index intenzity | Extrovertni (E) | Intuitivni (N) Myslici (T) Usuzuyici (J)
Typologie osobnosti
3
2 /
1
\
1 Typologie prostiedi
2
3
Index intenzity | Introvertni (I) Smyslovy (S) | Citici (F) Vnimajici (P)
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Index intenzity | Extrovertni (E) | Intuitivni (N) | Myslici (T) Usuzujict (J)
/{ Typologie osobnosti

: yd

N
] \i Typologie prostiedi
2

3
Index intenzity | Introvertni (I) | Smyslovy (S) | Citici (F) Vnimajici (P)
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izeni a organizaCni rozvoj

Povinné volitelny kurs pro specializaci Personalni f

1. Charakter

oboru

Mnozina, kde se

charakteristika

prostfedi mlze
potkat

B R S
------------- 4. Osobnost

_-Charakter I

\

2. Charakter
organizace

\ Charakteristika ;
\ osobnosti ;
individua



Vyzaduje splnénivsech predepsanych
administrativnich kroku dle personalniinstrukce
napf. vyzadani zpravy o zdravotni zpusobilosti

k zastavane praci, vypsani formulare (dotazniku) pro
informacni personalni systém, zapoctovy list,
vstupni instruktaz o organizaci, pravidlech
pezpecnosti prace, apod.

Dulezitou soucasti prijeti pracovnika je predani
oracovni smlouvy v den zastupu do zaméstnani,
osobni privitani kompetentnim zastupcem
organizace a uvedeni na pracovisté pracovnikem
personalniho personalniho Utvaru

3.12.2010 Blok D - Vybrané procesy personalniho fizeni Lekce 9. 35
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Adaptacni proces je ziskavani a osvojovani si
specifickych poznatki a dovednosti pro prevzeti urcité
ulohy ve spolecnosti . Délka adaptacniho procesu je rUzna
dle charakteru organizace a pracovni pozice.

V ramci adaptace je po pracovnicich pozadovano

zvladnuti :
Pracovni adaptace “pracovni ulohy, procesy a postupy —
,zabéhnuti" se v nové praci
Socialni adaptace — postupné zaclenovani do socialnich
vztahU v ramci celé skupiny a do systému organizace
(znalost cilU, organizacni kultura, predpisy, normy vyhlasky,
tj. vnitrni legislativa organizace)
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b o o Povinné volitelny kurs pro specializaci Personalni fizeni a organizacni rozvoj

Ucinné prostfedky adaptace pracovnika jsou:

= Vstupni seznamovaci program — instruktaz, prednasky, specializacni Skoleni

= Odborné a socialni zaskolovani — pisemna forma organizacni kultury, pokyny
pro nové pracovniky, seznameni se s potrebnymi vedoucimi pracovniky i kolektivem,
dulezité odborné informace

= Motivujici prace — zadavani prace, ktera bude vzhledem k dobé pobytu na pracovisti
pracovnikem redlné splnitelna

=Zpétna vazba - predat pracovnikovi zpétne informace o tom, jak jeho zaskoleni probiha

napf. formou pribézneého neformalniho hodnoceni jeho prace

= Narocny a spravedlivy vedouci, orientovany na lidsky faktor

= Poradenska a odborna pomoc, zejména od pracovnikd personalniho Utvaru a
zkusenych spolupracovnikd

= Projednani budouciho osobniho postupu a pridéleni neformalniho konzultanta
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zaci Personalni fizeni a organizaéni rozvoj

Je plné v rukach personalist i ostatnich
pracovnikU ve firmé. Pokud neni tento krok
formalné osetren —muze veskera snaha
predchazejicich krokU vyjit naprazdno.

Pravidlo prvniho dojmu- Jestlize je prvni dojem
spatny, pak se jen velmi tezko napravuje..
Pracovnik si vytvari vztah k firmé béhem
prvniho tydne. Ten rozhoduje o vytvareni jeho

vztahu k zamestnavateli

Blok D - Vybrané procesy personalniho fizeni Lekce 9.
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O procesu stabilizace zaméstnancU hovorime v souvislosti
s efektivnim hospodarenim s lidskymi zdroji. Kazda zmena
pracovnika na pracovni pozici atv ramci vnitrni Ci vnejsi
mobility je spojena s naklady pro organizaci.

Do téchto nakladu se promita:
nizka produktivita pracovnika v ramci pribéhu adaptacniho
procesu
zvyseni nakladu pfi prideleni prace jinému pracovnikovi
naklady na nabor a vybér noveého pracovnika
naklady na zacvik a trénink
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Na stabilizaci pracovnik( v organizaci maji vliv uplatnéné
motivacni faktory ajejich jednotlive aspekty jako je
system odmeénovani, socialni programy a sluzby, uroven
organizacni kultury, kvalita pracovnich vztahU, komunikacni
system, pristup k personalnimu rozvoji zaméstnancy,
uplatnény styl rizeni, moznost participace apod.

V soucasné dobé je pristup ke stabilizaci zaméstnancC
ovlivnén snahou o zavedeni pruzne a flexibilni organizace, ve
které se personalni rizeni méniv duchu ,0d stability

k flexibilite".

Zavadi se pracovni mista, sdilena vice pracovniky a fixni
popisy prace se meni na pruzne modifikace roli.

3.12.2010 Blok D - Vybrané procesy personalniho fizeni Lekce 9. 41




b

S =EE— L= ==l ==~
. ‘ ‘. | é ‘. —
(AR =G . ) — e - L SRR =t A A A S A A S

Stabilita pracovnikU se v tomto pojeti chape jako
stabilni mira potrebného lidskeho potencialu, kterym
organizace disponuje pro plnéni svych cilU.

Prioritou se stava trvale zvySovani kvalifikace pracovnikU

ve forme :
job shaving - sdileni prace pfi spolupraci na cilech strategie
job enlargment — rozsirovani prace — viceprofesni rozvoj
Kazdy zamestnanec si osvojuje dalsi 1-2 pracovni cinnosti
pro své efektivni vyuziti v ramci organizace
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3.12.2010

Multifunkcéni zameéstnanec

job enlargment
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Kdy stabilizovat ?
Jestlize nam mira mobility prekroci 10 % /viz
personalni analyzy / pak je nutno aplikovat radikalni
stabilizacni program

Koho stabilizovat ?
Zpravidla se opirame o portfolio zaméstnancu dle
schopnosti flexibility
Flexibilita pracovnika je hlavnim parametrem pro
stabilizaci.
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V pristupu ke stabilizaci nabyva na
dulezitosti rozdéleni pracovniky do portfolia
pouzitelnosti v ramci flexibilni organizace
dle nasledujici schematu .
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ancu do portfolia

CHYTRY SPICI

Probudime,

stabilizujeme pak stabilizujeme

uroven znalosti
Hodnoceni
PROSTY
poucime ,
pak stabilizujeme Nevi

ﬁ

Vi aroven sebepoznani Nevi
sebereflexe
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Pri zajistovani a stabilizaci pracovniku pro potreby
organizace dochazi nékdy k tzv. Paradoxim
personalniho rizeni, ktere je mozno jednoduse
matematicky vyjadrit takto :

O9+2=95 princip kryti neschopnosti

5+1=4 nastup rozkladneho elementu

5-1 =6 propusteni brzdného elementu

5-1 =3 odchod tvurce (viz tymové role)
5+0=7 uplatnéni motivacniho postupu

Dt 0= B
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Spokojenost

Komunikace
Zarazenim do tymové spoluprace
Spoluucasti na rozhodovani
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Definujte zpusob obsazovani jednotlivych
pracovnich pozic a metody vyberu

Uvedte zpusoby stabilizace personalu vasi
organizace
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Dodrzet doporuceny postup, vcetné Cislovani kapitol
Dodrzet pozadovanou formu — pismo, zapati atd.

Pracovat s organizacnim schématem — tzv. pavouk
Nevkladat zbytecne kapitoly — Cislovani max. 3-Urovné
Vybilancovat pouzivani cesko-anglictiny napr. v nazvech
utvard

Konkretizovat zavery pro danou organizaci — vyhnout se
popisu ukonu, ale konkretizovat . Prace nesmi mit popisny,
ale resici charakter



B i Povinné volitelny kurs pro specializaci Personalni fizeni a organiza¢ni rozvoj

o.

Pismo velikost 10 bodU

V zapati uvest datum zpracovani jednotlivych Casti,
jméno a prijmeni clend tymu

Dbat na grafickou Upravu- zaujmout

Jednotlive ukoly vypracovat co nejjasnéji, nejstrucnéji a
nejsrozumitelngji

Zaverecne prohlaseni o tymove praci a podpis
jednotlivych clent tymu



Projekt odevzdat nejpozdeji do 17.12. 2010

Na recepci nebo prinest na predtermin
Bez odevzdani projektu nemuUzete splnit naroky
zkousky z predmetu
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nlu ke zkousce
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Zkouska probiha formou pisemneho testu- ovéreni
ziskanych znalosti (vice forem) :

Test bude bodovan

V pripadé dosazeni pozadovaného poctu bodU bude
zapsana do IS znamka, vychazejici i z hodnoceni prace
na projektu

Pri nedosazeni limitu boduU se test opakuje

Pri nesouhlasu se znamkou bude nasledovat Ustni
zkouska v dalsim terminu



Povinneé volitelny kurs pro specializaci Personalni fizeni a organizaCni rozvoj

Prostor pro dotazy
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Deékuji1 za pozornost




