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Abstrakt

Tato diplomova prace se zabyva vybérem novych zaméstnancti a jejich adaptaci ve
vybrané spolecnosti. Prace obsahuje teoretickd vychodiska problematiky ziskavani,
vybéru a zaskolovani novych zaméstnanci. Je provedena analyza internich dokumenti a
nasledn¢ individudlni rozhovory s osobami zainteresovanymi v procesu vybéru a
zaSkolovani novych zaméstnanci. Na zakladé této analyzy soucasného stavu jsou
navrzeny navrhy na zlepSeni celého procesu vybéru a zaskolovani zaméstnanct pro

zvolenou spolecnost.

Abstract

This diploma thesis deals with the selection of new employees and their adaptation in a
selected company. The thesis contains theoretical background of the issue of recruitment,
selection and training of new employees. An analysis of internal documents is performed,
followed by individual interviews with persons involved in the process of selecting and
training new employees. Based on this analysis of the current situation, are designed
proposed to improve the whole process of selecting and training employees for the

selected company.
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vybér zaméstnanct, fizeni lidskych zdroju, vzdélavani zaméstnancli, metody Skolent,
rozvoj pracovnik
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Uvod

pomahaji uvést do chodu ostatni zdroje. I ptfesto Ze v poslednich letech dochazi
k obrovskému technologickému a védeckému rozvoji ve vSech oblastech, vyznam
lidského faktoru stale nezanikl. Ackoliv se méni charakter a druh prace kterou
zaméstnanci vykonévaji, nemohou je sebelepsi technologie nahradit. Vzdy to byli, jsou a
budou lidé, kdo jsou striijci a hybnou silou téchto technologii, a tak vyznam lidského

faktoru v blizké budoucnosti jisté nezanikne.

Kazdy podnik stoji pted otdzkou, jak najit a vybrat vhodné zaméstnance. Kvalitni lidské
zdroje jsou pro kazdou organizaci velkym bohatstvim a jednim z kli¢ovych faktort
konkurenceschopnosti firmy, pokud viibec ne tim nejpodstatnéjsim faktorem. Piedstavuji
pro spole¢nost ten nejcennéjsi a zpravidla i nejdrazsi zdroj. V oblasti retailu a obchodu
toto plati dvojndsob. Jsou to pravé zameéstnanci, ktefi kazdy den pfichdzi do styku
se zékazniky, a pravé oni ovlivni, jak se bude zakaznik pii nakupovani citit. Reakce,
chovani a ochota téchto zaméstnancti ovliviiyji i to, zda se bude zakaznik rad vracet nebo

pijde ke konkurenci.

Neméné dllezitd je otdzka vzdélavani a rozvoje téchto nové piijatych zaméstnanci.
V dnesni dob¢ si jiz ¢lovek nevystaci pouze s tim, co se naucil ve Skole. Vzdélavani
a formovani pracovnich schopnosti se stdva celozivotnim procesem, ve kterém sehrava

stale vetsi roli podnik a jim organizované vzdélavaci aktivity.

V této diplomové praci jsou nejprve uvedena teoretickd vychodiska tykajici se fizeni
lidskych zdroji. Dale jsou v této kapitole teoretickych vychodisek uvedeny teoretické
zéklady tykajici se ziskavani a vybéru novych zaméstnancti, a nakonec teoreticka

vychodiska tykajici se vzdélavani novych zaméstnanci.

V druhé casti této diplomové prace je nejprve predstavena vybrana spolecnost a jeji
organizac¢ni struktura. Nasleduje kapitola cild prace, metod a postupli zpracovani ve které
je definovany cil této prace a metody vyzkumu které budou pouzity pro naplnéni
definovaného vyzkumného cile. V dalsich dvou kapitolach bude popsan analyzovany
soucasny stav ve spolecnosti, nejprve co se tyce ziskavani a vybéru novych zaméstnanct

a nasledné soucasny stav zaSkolovani novych zaméstnanci. Na zéklad€ téchto analyz
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soucasného stavu budou v dalsi kapitole interpretovany zjisténé skutecnosti, a nakonec
budou navrzena opatieni pro eliminaci nedostatki a zlepseni celého procesu vybéru

a adaptace novych zaméstnancti ve vybrané spole¢nosti.
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1. Rizeni lidskych zdroji

Rizeni lidskych zdroji je dnes velmi ¢asto skloiovany pojem. Firmy si stale vice za&inaji
uvédomovat, ze lidské zdroje jsou jednim ze zdkladnich faktord Uspé$Sného podniku
a prostfedek pro dosazeni strategickych cila. Jakakoliv organizace mize fungovat jen
tehdy, podafi-li se ji shromazdit, propojit, uvést do pohybu a vyuzivat ¢tyti zakladni
zdroje — materialni zdroje (stroje a jind zafizeni, material, energie...), finan¢ni zdroje,
lidské zdroje a informacni zdroje. Materidlni a finan¢ni zdroje jsou zdroje nezivé, proto
tu musi byt nékdo, kdo tyto zdroje ozivi a uvede do pohybu. Tim ozivovatelem a motorem
udrzujicim organizaci v chodu jsou lidské zdroje. A jako kazdy motor potiebuji mit
I lidské zdroje né&jakou pohonnou hmotu. Touto pohonnou hmotou jsou informacni
zdroje, tedy v podstaté znalosti a dovednosti vybudované na zakladech, jimiZz jsou
schopnosti lidi. Zasadni podminkou uspéSnosti organizace je uvédomeéni si hodnoty
a vyznamu lidi, lidskych zdroji, uvédomeéni si, ze lidé predstavuji nejvetsi bohatstvi
organizace a ze jejich fizeni rozhoduje o tom, zda organizace uspé&je ¢i nikoliv. Praxe
fizeni lidskych zdroju totiz pfinasi fadu diikazii o tom, Ze vysoce Uispésné organizace se 0d
méné uspéSnych odlisuji predev§im zpisobem, kterym dokdzou formovat sviyj lidsky
potencidl a maximalné jej motivovat k vysoké vykonnosti a k pozitivnimu vztahu

k organizaci. [1]

Rizeni lidskych zdroji je nastrojem organizace ke zvySovani jeji vykonnosti,
konkurenceschopnosti a celkové ekonomické GspéSnosti. Vyznam ftizeni lidskych zdrojt
pro organizaci je v redukci zbytecnych vydajii za piesCasovou praci zvySovanim
produktivity stavajicich zaméstnancl, eliminaci ztrdtovych casii pomoci vytvareni
spravnych popisil pracovnich mist, minimalizaci fluktuace a s tim souvisejicich nakladf
pomoci vytvoieni potfebné pracovni atmosféry a mezilidskych vztahii, vzdélavanim
a rozvojem zaméstnancll ve prospéch organizace, zavadénim a monitorovanim programu
ochrany zdravi a bezpecnosti pii praci, uzaviranim pracovniho poméru jen s nejlepSimi
uchaze¢i o zaméstnani, uplatnovanim motivujiciho systému odménovani, vhodnou

organizaci prace atd. [2]
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Rizeni lidskych zdrojii charakterizuji nasledujici znaky:

e Strategicky piistup k personalni praci a vSem personalnim ¢innostem — zaméteni
se na dlouhodobou perspektivu a zvazovani dlouhodobych dopadii vsech
rozhodnuti v oblasti personalni prace,

e Orientace na vn¢jsi faktory formovani a fungovani pracovni sily organizace —
predevSim zédjem o populacni vyvoj, vnéjsi ekonomické podminky, trh prace,
hodnotové orientace lidi, jejich socidlni rozvoj a zivotni styl, osidleni a zivotni
prostiedi, legislativa apod.,

e Personalni prace piestdva byt zélezitosti odbornych personalisti a stdva
se soucasti kazdodenni prace vSech vedoucich pracovnikli — stale vice pravomoci
a rozhodovéni v této oblasti pfechazi na vedouci pracovniky vSech urovni, ktefi
pfece jen maji k jednotlivym pracovniklim bliZe nez persondlni utvar,

e Uzké propojeni personalni prace se strategiemi a plany organizace,

e Personalni prace se stava patefi fizeni organizace, nejdilezitéjsi oblasti jejiho
fizeni, ustfedni manazerskou roli,

e Vedouci personalniho tvaru byva ¢lenem nejuzsiho vedeni organizace,

e Mimotadny diraz kladeny na rozvoj lidskych zdroji jako nastroj flexibility
organizace a jeji pfipravenost na zmeény,

e Orientace na kvalitu pracovniho Zivota a spokojenost pracovniki — personélni
a socialni rozvoj,

e Orientace na participativni zpiisob fizeni a sounalezitost pracovnikll s organizaci

e Diraz na vytvareni Zddouci organizacni kultury a zdravych pracovnich vztaht,

e Vytvareni dobré zaméstnavatelské povesti organizace.

Vsechny tyto vySe uvedené charakteristiky odlisuji fizeni lidskych zdroja od klasického
pojeti personalni prace. Poslednich pét uvedenych bodl navic sleduje i dva mimotradné
dulezité cile, kterymi jsou motivovani pracovnikll a zvySovani atraktivity organizace jako

zamestnavatele.

[1], [3]
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1.1. Personalni ¢innosti

Ukoly fizeni lidskych zdrojt predstavuji vykonnou &ast personalni prace. Je mozné setkat
se s riznym poctem a riznym pojetim personalnich ¢innosti, nejéastéji se vSak uvadeji
Vv priblizné nésledujici podobé:

1. Vytvafeni a analyza pracovnich mist — definovani pracovnich ukolt a s nimi
spojenych pravomoci a odpovédnosti a spojovani téchto ukol, pravomoci
a odpovédnosti do pracovnich mist. Dale pak pofizovani popisu pracovnich mist,
specifikace pracovnich mist a aktualizace téchto materiali.

2. Personalni planovani — planovani potfeby pracovnikll v organizaci, jejiho poctu,
profesni a kvalifika¢ni struktury, planovani procesii zabezpecujicich zménu
struktury 1 poctu.

3. Prizkum trhu prace — slouzi k odhaleni potencidlnich zdroji pracovnich sil pro
organizaci na zékladé analyz populacniho vyvoje, analyz nabidky pracovnich sil
na trhu prace a poptavky po nich, analyz konkurencni nabidky pracovnich
ptilezitosti a jiné. Tato personalni ¢innost je vyrazem strategické orientace fizeni
lidskych zdroji i vyrazem snahy o poznani situace a trendti na trhu prace a zvyseni
konkurenceschopnosti organizace na tomto trhu pii hledani a ziskdvani téch
nejlepSich pracovnikd.

4. Ziskavani, vybér a pfijimani pracovnikl — pfiprava a zvefejfiovani informaci
o volnych pracovnich mistech, pfiprava formuldit a volba dokumentl
pozadovanych od uchazeCi o zaméstndni, shromazdovani materialt
0 uchazecich, zkoumani téchto materidlli predloZzenych uchazec€i, predvybér,
organizace vybéru, zejména testli a pohovori, rozhodovani o vybéru, vyjednavani
s vybranym uchaze¢em o podminkach jeho zaméstnani v organizaci, zatazeni
piijatého pracovnika do persondlni evidence, orientace nového pracovnika, jeho
uvedeni na pracoviste aj.

5. Rozmistovani pracovniki a ukoncovani pracovniho poméru — zafazeni
pracovnikil na konkrétni pracovni misto, jejich povySovani, pfevadéni na jinou

praci, piefazovani na nizsi funkci, penzionovani a propousténi.
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10.

11.

12.

Vzdélavani pracovnikl,, vcetné rozvojovych aktivit, tedy identifikace potieb
vzdelavani, planovani vzdelavani a hodnoceni vysledki vzdélavani a Gcinnosti
vzdélavacich programii, pfipadné vlastni organizovani procesu vzdélavani.
Hodnoceni pracovnikli — pfiprava potiebnych formulédii, c¢asového planu
hodnoceni, obsahu a metody hodnoceni, potfizovani, vyhodnocovani a uchovani
dokumentii, organizace hodnoticiho pohovoru, navrhovani a kontrola opatieni.
Odmeénovani a dalsi nastroje ovliviiovani pracovniho vykonu a motivovani
pracovniki, v€etné organizovani a poskytovani zaméstnaneckych vyhod.
Pracovni vztahy — pfedevSim organizovani jednani mezi vedenim organizace
a predstaviteli zaméstnanct (odbory), pofizovani a uchovavani zapist z jednani,
zpracovani informaci o tarifnich jednanich, dohodach, zdkonnych ustanovenich,
ale 1 zaméstnanecké a mezilidské vztahy, sledovani agendy stiZnosti,
disciplinarnich jednani, otazky zvladani konfliktd a komunikace v organizaci
apod.

Péce o pracovniky — pracovni prostfedi, bezpe€nost a ochrana zdravi pfi praci,
vedeni dokumentace, organizovani kontroly, otdzky pracovni doby a pracovniho
rezimu, zalezitosti socialnich sluZeb (stravovani, socialné hygienické podminky
prace, aktivity volného ¢asu, podnikovych starobnich diichodi, kulturnich aktivit,
zivotnich podminek pracovniki, sluZzeb poskytovanym rodinnym pfisluSnikiim
apod.)

Zdravotni péce o pracovniky — vychdzi ze zdravotniho programu organizace
a zahrnuje nejen pravidelnou kontrolu zdravotniho stavu zaméstnanct, ale i 1éCbu,
prvni pomoc ¢i rehabilitaci. Vyclenéni zdravotni péce zcelkové péce
0 pracovniky je vyrazem toho, Ze si organizace uvédomuji problémy a ztraty
zpisobované pracovni neschopnosti pro nemoc a uraz a vyznam dobrého
zdravotniho stavu pracovnikl pro napliiovani cili organizace.

Dodrzovani zédkonti v oblasti prace a zaméstndvani pracovniki — piedevsim jde
o striktni dodrZzovani ustanoveni zdkonikii prace (pracovnich kodexil) a jinych
zakonl tykajicich se zaméstnavani lidi, pracovnikd, prace, odménovani
¢i socidlnich zalezitosti. Stale vice pak jde o dodrZzovani ustanoveni zékonti

zakazujicich jakoukoliv diskriminaci pfi zaméstnavani, hodnoceni ¢i odménovani
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pracovniki na zaklad¢ jejich pohlavi, véku, narodnosti, nabozenstvi, politické
pfislusnosti apod.

13. Personalni informacni systém — zjistovani, uchovavani, zpracovani a analyza dat
tykajici se pracovnich mist, pracovnikii a jejich prace, mezd a socialnich
zalezitosti, personalnich ¢innosti v organizaci i vn¢jSich podminek ovliviiujicich
formovani a fungovani personalu organizace, poskytovani odpovidajicich
informaci piislusnym pfijemcim (vedoucim i fadovym zameéstnancim, popf.
orgdniim mimo organizaci, kterymi jsou napft. urad prace, organy statni spravy,
organy statni statistiky apod.), organizovani a analyza zvlaStnich Setfeni mezi

pracovniky apod.

[1]. [2]

1.2. Strategie Fizeni lidskych zdroju

Strategie lidskych zdrojl, nebo také persondlni strategie, je vychodiskem pro fizeni
lidskych zdroji v organizaci. Komplexné pojata strategie fizeni lidskych zdroji vychazi
z celkové strategie organizace a definuje dlouhodobou koncepci fizeni a vedeni
zaméstnancl v organizaci. Definuje optimalni zplisob ziskavani novych zaméstnanct,
jejich vyuzivani a rozvoj k vykonavani sjednané prace, dosahovani pozadovaného
vykonu a realizaci strategickych cili organizace. Z komplexné pojaté strategie lidskych
zdrojti obvykle vychdzeji specificke strategie lidskych zdroja, které se tykaji jednotlivych
¢innosti, napfiklad strategie vybéru zameéstnanctli, strategie hodnoceni pracovniho
vykonu, strategie odménovani nebo strategie vzdélavani pracovnikl. Podminkou je,
aby tyto specifické strategie byly vytvareny a uskute¢novany jako systém, ktery smefuje
k realizaci strategickych cilti organizace.
Organizace vytvaii a uskuteciiuje strategii lidskych zdroji, aby prostfednictvim
zaméstnancl realizovala ocekdvané strategické cile. Organizace pfitom fesi koncepcni
otazky spojené s potfebou zamestnancti a pokrytim potieby zaméstnancii:

e Kolik zaméstnancti budeme potiebovat (pocet)?

e Kolik zaméstnancti miizeme ptijmout (rozpocet)?

e Jaké zaméstnance budeme potiebovat (druh)?
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e Kde potifebné zaméstnance ziskame (zdroje)?

e Jak potiebné zaméstnance ziskame (metody)?

Spolehlivé odpovédi na podobné otazky vyzaduji analyzu soucasného stavu organizace,
vcetné fizeni lidskych zdroji v organizaci. Analyza souc¢asného stavu znamena posouzeni
dilezitych vngjSich podminek (ekonomické, politické, pravni, socialni, technické,
technologické, kulturni, demografické, ptirodni aj.), stejné jako vnitinich podminek (obor
¢innosti, velikost organizace, strategie organizace, pravni forma, kultura organizace,
technickd vyspélost organizace aj.), které ovliviiuji fungovani organizace, vcetné

fungovani fizeni lidskych zdroji v organizaci.

[4]

18



2. Ziskavani a vybér novych zaméstnancu

Jednou z klicovych disciplin fizeni lidskych zdroji je ziskavani a vybér novych
zaméstnancu pro spolecnost. Proto si v této kapitole popiseme, jak takovy vybér probiha

abychom zajistili, ze spolecnost vybere toho spravného clovéka na spravné misto.

Obecnym cilem ziskavani a vybéru pracovnikli by mélo byt s vynalozenim minimalnich
nakladl ziskat takové mnozstvi a takovou kvalitu pracovniki, které jsou zadouci pro
uspokojeni podnikové potieby lidskych zdroji. Ziskavani pracovniki je rozhodujici pro
dalsi fungovani organizace. Bez kvalifikovanych pracovnikli nebudou oddéleni spravné
fungovat, a 1 kdyZz bude spolecnost investovat mnoho pené¢z do Skoleni, nemusi
to znamenat uspéch. Nejlepsi je ziskavat pracovniky kvalifikované, motivované a takové,

kteti budou moci své individualni zajmy ztotoznovat se zajmy organizace. [3]

V procesu ziskdvani pracovnikil proti sob¢ stoji dve strany: na jedné stran€ je organizace
se svou potfebou pracovnich sil a na stran€ druhé jsou potencidlni uchazeci o praci. Proces
ziskavani pracovnikli ma zajistit takovy tok informaci mezi obéma témito stranami,
aby potencialni zajemci o praci reagovali na nabidku zaméstnani v organizaci. Je tieba si
uvédomit, ze odezvu na nabidku zaméstnani v organizaci miize vyznamné ovlivnit nejen
sama nabidka zaméstndni (obsah a zplsob informovéani o volném pracovnim mist¢)

a vnitini podminky organizace, ale také velmi vyrazné i vnéjsi podminky. [5], [6]

Ziskavani zaméstnancii (spolecné s jejich vybérem) je kliCovou personalni cinnosti
navazujici na personalni planovani, kterd mimo jiné rozhoduje o tom, zda bude realizace
cili organizace zajiSténa potiebnymi pracovniky a jaké bude mira GspéSnosti, prosperity
a konkurenceschopnosti organizace jako celku. Moderni pojeti ziskdvani pracovniki je
strategicky orientované, protoZze se snazi o ziskdvani pracovnikll zaujatych
a motivovanych, jejichz individuélni z4jmy se co nejvice identifikuji se zajmy organizace
jako celku a jejichz hodnoty nejsou v rozporu se systémem hodnot organizace a jeji

kulturou. [1]
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2.1. Analyza pracovniho mista

Analyza pracovnich mist pfedstavuje systematické zkoumani obsahu prace (stale Castéji
také podminek, za nichz je prace vykonavand) a piedpokladi pracovnika, nezbytnych
k pfevzeti odpovédnosti, ktera z vykonu prace vypliva. Dikladna analyza pracovnich
mist slouzi jako zéklad pro vybér metod a pfijimani opatieni, umoznujicich zlepsit
ucinnost fady personalnich ¢innosti, zejména ziskavani, pfijimani a Skoleni pracovnikd,

jejich hodnoceni a odménovani.
Analyza pracovniho mista umoziuje ziskat informace o tom:

e jaké Cinnosti, jakym zpisobem, kdy a pro¢ jsou vykonavany,

e jaké stroje, nastroje a zatizeni se k tomu pouzivaji,

e jaké vztahy ma dan¢ pracovni misto k dalSim pracovnim mistim,

e jaké jsou fyzikalni a socidlni podminky préce,

e jaké znalosti, schopnosti, dovednosti a ptiprava jsou nezbytné k zastdvani dan¢ho

pracovniho mista.

Tyto informace slouZi pro zpracovani popisii pracovnich mist a specifikaci narokd na
pracovniky, ktefi je maji zastavat. Na zaklad¢ téchto informaci budou uchazeci
posuzovani pii vybérovém pohovoru nebo pomoci testli pracovni zptisobilosti. Pro ucely
ziskavani pracovnikll rozSifujeme tyto informace o pracovni podminky (pracovni doba,
mzda/plat, zaméstnanecké vyhody), o zvlastni pozadavky jako je pohyblivé pracoviste,
cestovani nebo neobvykld pracovni doba (prace v noci, o vikendech ¢i o svéatcich)

a o prilezitostech ke vzdé€lani, rozvoji a kariéte.

Abychom si jasn¢ uvédomili, co od pracovnika o¢ekavame napomohou ndm nésledujici

kroky:

e Seznamime se Se zakladnimi dokumenty organizace — tj. organizaéni struktura,
organiza¢ni tad, popis prace a kvalifikaéni pozadavky. Tyto materidly vSak
mohou mit nékdy forméalni charakter a skutecna praxe mize byt ponékud odlisna.
Pokud je napf. pro danou pozici jasné definovana kvalifikace, kterou musi
zaméstnanec spliiovat, je potieba tento pozadavek respektovat, i kdyZz n€kdy lze

pfipustit jeji dodatecné osvojeni.
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Vyjdeme z obecnych hodnot organizace. Tyto hodnoty poté prevedeme
na konkrétni kompetence, které mizeme hodnotit.
Pro upiesnéni specifikaci konkrétni profese je dilezitd analyza prace. Samotna
realizace této analyzy mize mit mnoho rtiznych variant. Témito variantami mtze
byt:
a) Vlastni zamysleni se nad naroky pracovniho mista, pokud je dobic zname,
b) pozorovani ¢innosti analytikem,
¢) individualni rozhovory se zkuSenymi vykonavateli  profese
nebo manazery, ktefi fidi praci téchto lidi,
d) workshop — diskuze se skupinou lidi, kteti maji k profesi blizky vztah
S vyuZzitim brainstormingu. Vystupem by mél byt piehled kompetenci
a piipadné také profil sledovanych profesi.
Sestaveni seznamu kompetenci a profilu pracovniho mista na zakladé analyzy

prace a firemnich hodnot.

(3], [7], [8]

2.2.

Definovani pozadavkii na zaméstnance

Pozadavky na zaméstnance jsou vyjadieny v podobé popisti pracovnich mist, které

specifikuji poZzadavky na zaméstnance jako je vzdélani, vycvik, kvalifikace a zkuSenosti

pozadované od drzitele daného pracovniho mista.

Specifikace pozadavki na pracovnika mize byt sestavena podle nasledujicich bodu:

Odborné schopnosti — to co dany pracovnik musi znat a byt schopen d¢lat
pii plnéni pfislusné role, v€etné zvlastnich pozadovanych vloh a dovednosti.
Odborna piiprava a vycvik — pozadované povolani, odbornost, vzdélani nebo
vycvik, které by mél uchazec spliovat.

ZkuSenosti — praxe zejména ve stejném oboru nebo v podobné organizaci, dosud
vykonavané ¢innosti a uspéSnost v nich, které by svédcili o budoucim Gspésném
vykonévani prace.

PoZadavky na chovéni a postoje — typy chovani poZzadované k uspésnému vykonu

role ve vztahu k zakladnim hodnotam a soustavé schopnosti organizace, aby se pfi
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vybéru pracovniki zajistilo, ze budou odpovidat kultufe organizace. Dale je ticba
zahrnout informaci, kterd se konkrétn¢ tykd dané role a ktera by méla
byt vytvotena na zéklad¢ analyzovani charakteristik stdvajicich pracovnik, ktefi
tuto roli vykonavaji efektivné. Tyto informace slouzi jako vychodisko
pro strukturovany pohovor.

e Vhodnost pro organizaci — podnikova kultura a schopnost uchazecii v ni pracovat
a prizpisobit se ji.

e Dalsi pozadavky — proménlivé pracovisté, cestovani, neobvykla pracovni doba,
pobyt mimo bydlisté¢ pracovnika atd.

e Splnéni oc¢ekavani uchazeCe — mira, v jaké miZe organizace splnit ocekavani
uchazect, pokud jde o moznosti vzdélavani, kariérniho rtstu, jistoty zaméstnani

atd.

Velkym nebezpecim, kterému je potieba se v této fazi Specifikace pozadavkl
na pracovnika vyhnout, je nadhodnoceni pozadované kvalifikace a schopnosti. Stanoveni
prehnané vysokych pozadavkl na uchazece zvysuje problém s jejich ptilakdnim a vede
k nespokojenosti mezi vybranymi uchaze¢i, protoze ti pak zjistuji, ze nemohou plné
vyuzit svlj talent a schopnosti. Stejné tak podhodnoceni poZadavki mize
byt nebezpecné. Abychom se nadhodnoceni nebo podhodnoceni pozadavki
na pracovnika vyhnuli, je nejlepsi rozliSovat mezi pozadavky, které jsou podstatné a témi,

které jsou zaddouci.

[2], [3]

2.3. Analyza silnych a slabych stranek ziskavani pracovniki

Uchaze¢i o zamé&stnani se snazi prodat sami sebe a zarovenl kupuji to, co jim nabizi
organizace. Jestlize je trh prace trhem kupujiciho, pak organizace, kterd se snazi prodat
sama sebe uchazecim o zaméstnani, musi zkoumat své potieby pracovnikli a pozadavky
na né ve vazb¢ na to, co miize sama poskytnout. Analyza silnych a slabych stranek by se
méla zaméfit na takové skutecnosti, jako jsou lokalni nebo celostatni povést organizace,
pracovni podminky, mzdy a zaméstnanecké vyhody, jistota zaméstnani, zajimavost prace,

prilezitosti ke vzdélani a rozvoji, perspektiva kariéry a umisténi pracovisté. Tyto
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skuteCnosti by méli byt porovnany s tim co nabizi konkurence a na zaklad¢ toho
vypracovat seznam silnych stranek organizace jako zaméstnavatele. Cilem celého
zkoumani je vytvofit lepSi obraz organizace pro potieby inzerovani, naborovych
materidlti a pohovori s uchazeci. Cilem muze také byt ukdzat organizaci potiebu zlepseni
jeji zaméstnavatelské povesti za ucelem prilakani vétsSiho mnozstvi €i lepSich uchazect

a za ucelem udrzendi si téch ktefi byli vybrani.

[3]

W O

2.4, Ziskavani uchazecu

Vhodné kandidaty na pracovni misto mizeme hledat jak uvnitf organizace, tak i ve
vnéj$im prostiedi. Je tfeba posoudit, zda se vyplati vyhleddvat uchazec¢e vné organizace
nebo povysit nebo rekvalifikovat vlastni pracovniky z jinych ¢innosti. Ob¢ varianty maji
totiz své vyhody i1 nevyhody. Vyhody a nevyhody obou zdrojii ziskdvani pracovniki jsou

shrnuty v nasledujici tabulce ¢islo 1.

Tabulka 1: Vyhody a nevyhody ziskavani zaméstnancti z vnitinich a vnéjsich zdroju

Vnitfni zdroje | Vyhody Uchaze¢ zna firmu a obvykle 1 potencidlni

spolupracovniky

Firma zn4 uchazece, jeho dosavadni vykony a chovani

VétSinou niz8i ndklady na proces ziskdvani
pracovnikl

Moznost pracovniho postupu je pozitivni motivaci

J 4

Znamka toho, Ze si zameéstnavatel vazi svych vlastnich
zamg&stnanct (tvorba loajality pracovniki k firmée)

Nevyhody Moznéa rivalita mezi spolupracovniky a zhorSeni

atmosféry na pracovisti

Omezeny vybér vhodnych uchazeci

Uchaze€ nepfinasi nové myslenky a pohledy na firmu

23



Vn¢éjsi zdroje

Vyhody

Vice uchazect = §ir§i moznost vybéru

Ptesnéjsi moznost vybéru (vzhledem k $irs§i moznosti
vybéru lze vybrat uchazece, kteti budou spliiovat vice
pozadovanych kritérif)

Uchaze¢ neni zapojen do mezilidskych vztahli na
pracovisti, takze mlize mit objektivnéjsi pohled

oy oo

oblasti

Diky zkuSenostem odjinud mohou pfinést noveé
myslenky a postupy a jiny pohled na véc

Nevyhody

Vétsinou vyssi ndklady spojené s procesem ziskdvani
pracovnikl

Vys§i riziko chyby pfi vybéru pracovnika

Delsi adaptacni proces pracovnika

Soucasni pracovnici nemuseji nového pracovnika
pfijmout mezi sebe, mize dochazet ke konfliktim a
Vv extrémnim ptipad¢ i k Sikané

[5], [7], [9]

Pro zisk&vani pracovniki existuje celd fada metod, které se li§i svym dosahem. Pfi volbé

vhodné metody ziskdvani pracovniki se opirdme o tfi kritéria: naklady, rychlost

wvr

a pravdépodobnost ziskani dobrych uchazecli. Mezi nej¢astéjsi metody patfi:

e Inzerce - Inzerovani je nejobvyklejsi metodou pro pfildkani uchazect. Cilem

inzerovani by mé¢lo byt upoutat pozornost (inzerat musi byt konkurenceschopnéjsi

nez inzeraty jinych zaméstnavatelll), vytvaret a udrzovat zajem (informaci

0 pracovnim misté, podniku, podminkdch zaméstnani a pozadované kvalifikaci

musi inzerat sd€lovat atraktivnim a zajimavym zptusobem) a stimulovat akci

(poselstvi inzeratu musi byt sdéleno zptisobem, ktery upouta nejen oci, ale bude

mit za nasledek dostate¢ny pocet odpoveédi od vhodnych uchazecn).

Pro uvetejnéni inzeratu miizeme vybirat z fady médii (tisk, rozhlas, televize,

webové portdly, socidlni sité¢). Jaké médium vybrat ndm mulze poradit firma
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specializovana na inzerci. Rovnéz ndm muize poskytnout informace o cenach
V jednotlivych médiich. Médium také musime volit podle toho, zda hleddme

manazery, techniky a specialisty nebo fadové uiedniky a d€lniky.

e Vyuziti komerc¢nich agentur — lze najit fadu argumentii ve prospéch pouzivani
externich sluzeb pomadhajicich pii ziskavani pracovnikii. Poradenské firmy
specializované na ziskavani pracovnikii obvykle inzeruji, provad¢ji pohovory
s uchazeci a délaji predvybér. Stoji to sice penize, ale mohou usetfit Cas a potize.
Agentury by méli byt peclivé informovany o tom, co se od nich ocekdva.
Dostatecné jasné by méli byt sdéleny pozadavky, aby se zamezilo tomu, ze ndm
agentura nabidne nevyhovujiciho uchazece.

e Informaéni vyvésky — vné i uvnitf firmy, véetné¢ vnitropodnikového tisku
a vnitropodnikového informacniho systému.

e Doporuceni stavajiciho zaméstnance

e Spoluprace se vzdelavacimi institucemi — mnoho pracovnich mist je mozné
obsadit Cerstvymi absolventy Skol a ucilist. Pro n¢které organizace mohou byt
dokonce university, ucili§t¢ a Skoly hlavnim zdrojem ziskavani pracovnik.
Tyto podniky vynakladaji velké usili na vydavani informacnich brozurek,
na pravidelné navstévy skol a na vypracovani vselijakych tfidicich a vybérovych
postuptl zaméfenych na Cerstvé absolventy.

e Spoluprace s profesnimi organizacemi, eventualné odbory

e Spoluprace s Gfady prace

[2], [3], [9]

2.5. Vyfrizovani zadosti uchazeci o zaméstnani

Po uvetejnéni nabidky zaméstnani a poté, co je shromézdéno dostateéné mnozstvi zadosti
od uchazec¢t, musime tyto zadosti roztiidit, abychom mohli najit ty nejvhodnéjsi uchazece
0 danou pozici. V prvni fad¢ se vyhotovi seznam uchaze¢u, ktery uvadi jména, data, kdy
zadost dosla a kolonky pro podniknuté kroky (odmitnuti, ponechéani, pohovor, zatazeni
do uzsiho vybéru, nabidka zaméstnani). Kazdému uchazeci se posle standardni pisemné

podékovani, a to aniz by bylo u¢inéno jakékoliv rozhodnuti o pozvani k pohovoru nebo
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o odmitnuti. Uchaze¢ mize byt pozadan, aby vyplnil a vratil podnikovy dotaznik, napsal
pruvodni dopis nebo zivotopis. To zajist'uje, aby vSichni uchaze¢i mohli byt rovnomérné
posuzovani na zaklad¢ stejného podkladového materialu a na zakladé¢ stejnych kritérii.
Tato kritéria by méla byt peclivé analyzovana, aby byla zcela pochopena. Navic mohou
byt tato kritéria rozdélena do nésledujicich tfi skupin, aby usnadnila posuzovani uchazect

a vybér zaméstnanci:

e Nezbytna kritéria — tato kritéria musi potencialni uchazec splinovat, aby mohl byt
povazovan za vhodného uchazece.

e Velmi z4douci kritéria — potencialni uchaze¢, ktery bude tato kritéria spliovat
bude uptednostnén.

e Zadouci kritéria — potencialni uchazeg, ktery bude tato kritéria spliiovat, bude
vniman pozitivné, ale nejde o splnéni nezbytnych nebo velmi zadoucich kritérii.
Nicméné v ptipadé, Ze veEtsi pocet uchazeclt splni nezbytnd i velmi zadouci
kritéria, mize splnéni zadoucich kritérii rozhodnout o piedbézném vybéru

vhodnych uchazeci, respektive o zavéreéném vyberu nejvhodnéjsiho uchazece.

Na zakladé provedené analyzy mohou byt potencialni uchazeci roztfidéni nejprve do tii
kategorii: Vhodni, pfijatelni a nevhodni. Vhodni uchazeci se dale prosévaji a tiidi tak, aby
se vytvoril pfimétené velky soubor uchazec¢u, ktefi budou pozvani k pohovoru. Idealni
pocet uchazecii v tomto souboru by mél byt pfiblizné¢ mezi ¢tyfmi az osmi. Méné nez
4 uchazeci umoznuji relativné malou volbu, a naopak vice neZ 8 uchazecti znamena pftilis
mnoho Casu vynaloZzeného na pohovory a existuje nebezpeci nepiehlednosti, a tedy
snizujici se efektivnost rozhodovani. Samoziejm¢e také zéalezi na obsazované pozici,
zda se jedna o bézné délnické profese nebo hledime manazery a specialisty a podle toho
vybereme vétsi ¢i mensi pocet uchazecl které pozveme k pohovoru. Vybrané uchazece
pozveme K pohovoru a ostatnim nevyhovujicim uchaze¢iim je potieba poslat odmitavy
dopis. Ten by m¢l uchazeclim pode€kovat za zajem a informovat je strucné, ale nikoliv

ptikte, Ze nebyli tispésni.

[3]
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2.6. Metody vybéru zaméstnanci

Ukolem vybéru pracovnikil je rozpoznat, ktery z uchaze&t o zaméstnani, shromazdénych
béhem procesu ziskavani uchaze¢l bude pravdépodobné nejlépe vyhovovat nejen
pozadavkiim obsazovaného pracovniho mista, ale pfispéje 1 k vytvéafeni zdravych
mezilidskych vztahti v pracovnim tymu i v organizaci, je schopen akceptovat hodnoty
prislusné pracovni skupiny, Gtvaru a organizace a piispiva k vytvafreni zadouci tymové
a organizacni kultury a v neposledni fad¢ je dostatecné flexibilni a ma rozvojovy
potencidl pro to, aby se pfizpasobil pfedpokladanym zméndm na pracovnim misté,
V pracovnim tymu i v organizaci. Posuzuje se, do jaké miry charakteristiky uchazecu
z hlediska jejich znalosti, dovednosti, schopnosti, zkuSenosti, kvalifikace, vzdélani nebo
vyeviku, odpovidaji specifikaci pozadavkili na zaméstnance. Vybér zaméstnancii vSak
musi brat v potaz i osobni charakteristiky uchazece, jeho potencial a flexibilitu, a nejen
odborné znalosti. Neexistuje vSak zadna metoda vybéru pracovniki, kterd by naprosto
spolehlivé uméla vybrat toho skutecné nejlepsiho pracovnika pro dané pracovni misto
a zarucCila, Ze vybrany jedinec bude stoprocentné¢ plnit ukoly pracovniho mista
a vykazovat pracovni chovani, jaké pracovni misto, pracovni skupina a organizace
vyzaduji.

V procesu vybéru se posuzuje zpusobilost uchazee vykonavat praci na obsazovaném
pracovnim misté. Je tedy nutné specifikovat kritéria, kterd budou pii tomto hodnoceni
pouZita, zvazit a provérit validitu a spolehlivost téchto kritérii pro ptedvidani budouciho
pracovniho vykonu uchazece a najit a zvolit metody, které by co nejobjektivnéji
prokézali, do jaké miry uchaze¢ vyhovuje zvolenym kritériim. Pfi vybéru pracovnikl
hraji vyznamnou roli metodologické otazky, vlastnimu vybéru pracovnikii totiz musi
nutn¢ predchazet vybér kritérii posuzovani uchazecl a vybér metod tohoto posuzovani.
V neposledni fadé€ je potifeba vénovat zvySenou pozornost organizacni strance vybéru

pracovnikll a vhodnému jednani s uchazeci. [3]

Diive, neZ mlizeme pfistoupit k vlastnimu vybéru pracovnikli, musime vytesit n€kolik

problémi:
1. Stanovit, na zakladé ¢eho se bude posuzovat odborna zptsobilost pracovniku,
napf. vyucni list, maturitni vysvédceni, diplom svéd¢ici o absolvovani vysoké

Skoly ¢i postgradualniho studia, doklady o ziskéni védeckych a pedagogickych
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tituld apod., doklady o absolvovani specifickych kurzl, atestacich, statnich
¢ijinych zkouskach zjazyka, fidicsky prikaz, doklady dokumentujici praxi,
pracovni posudky ¢i jiné dokumenty hodnoceni pracovnika.

2. Stanovit kritéria uspésnosti prace na obsazovaném pracovnim mist¢ — opirdme
se ptitom o dobfe zpracovany popis pracovniho mista, poskytujici do zna¢né miry
navod, jak ma byt uspéSnost prace na daném pracovnim misté posuzovana,
tedy pozadované pracovni vysledky a pozadované pracovni chovani.

3. Stanovit faktory, které pouzijeme k ptedvidani UspéSného vykonu prace
na obsazovaném pracovnim misté — mohou to byt naptf. vzdelani a vysledky
béhem uceni nebo studia, dosavadni praxe, vysledky testl, tidaje z dotazniki,
hodnoceni pracovniho vykonu z pracovnich posudk ¢i referenci.

4. Stanovit tymova, utvarova a celoorganizacni kritéria Zadoucich rysti osobnosti

pracovnika.

Soucasti takzvaného ,klasického tria” metod vybéru zaméstnanci jsou dotazniky,
pohovory a reference. K témto metodam je mozné pfidat vybérové testy a assessment

centra. [1]

2.6.1. Pohovory

Pohovor, respektive vybérovy pohovor je nejbéZnéjsi metodou vybéru zaméstnancti.
Utelem pohovoru je ziskat o uchazeéich takové informace, které umozni predpovédét
jejich budouci vykon a provést zavérecné rozhodnuti o vybéru nejvhodnéjsiho uchazece.
Pohovor je diskuse tvaii v tvaf. Pfi individualnim pohovoru je jeden tazatel a jeden

uchazec.

Individualni pohovor je diskuse tvafi v tvaf jednoho tazatele sjednim uchazecem.
Pti individualnim pohovoru je lepsi ptileZitost k navdzani uzkého kontaktu a vztahu a
také usnadiuje ziskavani informaci o wuchazeCi a posuzovani jeho vhodnosti
pro organizaci. Existuje také moznost vyuzit druhého tazatele, aby se zabranilo
pfedpojatému a subjektivnimu posuzovani uchazect. Pokud je u pohovoru vice tazatelti
nez jeden nebo dva a jen jeden uchaze¢ jedna se pak o takzvany pohovor pred panelem

nebo komisi.
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Pohovory muzeme dale délit na strukturované a nestrukturované pohovory.
Strukturovany pohovor je zalozen na vymezeném ramci. Soucdsti tohoto ramce byva
soubor piedem urcenych otdzek. VSem uchazeclim jsou kladeny stejné otazky, zamétrené
na vlastnosti a chovani pozadované k GspéSnému vykonavéani prace. Strukturovany
pohovor muze zahrnovat otazky zamétené na zkuSenosti, kdy jsou uchazeci pozadani,
aby popsali, jak v minulosti zvladali uréité situace s vyuzitim znalosti, dovednosti
a schopnosti, které jsou pozadovany k uspéSnému vykonavani prace na obsazovaném
misté. Nebo muze zahrnovat konkrétni otazky zaméiené na situaci, kdy se uchazectim
predstavi urcita situace, se kterou se mohou setkat pii vykonavani prace na obsazovaném
misté, a uchaze¢i jsou pozadani, aby uvedli, jak by se s takovou situaci vypotadali.
Nestrukturovany pohovor je V podstaté obecnou diskusi, béhem niz tazatel polozi
uchazeci nékolik otazek, které odpovidaji tomu, co tazatel hledd, ale bez konkrétniho cile,
s vyjimkou toho, Ze se tazatel snazi odhalit celkovy obraz uchazece jako jedince. Kladené
otazky jsou casto nahodilé a nespecifické. Uchaze¢i jsou posuzovani na zaklade

celkového dojmu, ktery na tazatele ud¢€laji, coz je pomérné subjektivni.

Vyhodou pohovoril je Ze umoziuji tazateli klast otazky zamétené na jeho zkuSenosti
aposoudit, do jaké miry schopnosti uchazece odpovidaji specifikaci pozadavkl
na zaméstnance. Umoznuji tazateli podrobnéji popsat pracovni misto 1 organizaci.
Uchazeci se dozvédi néco vice o pracovnim misté 1 organizaci a ujasni si nckteré
zaleZitosti tykajici se vzdélani, perspektivy kariéry nebo podminek zaméstnani. Setkani
tvaii v tval umoziuje tazateli posoudit, jak by se uchaze¢ zaclenil do organizace a jak by
spolupracoval s ostatnimi. Umoziuji uchazeci, aby sam posoudil organizaci, pracovni

misto 1 tazatele.

Nevyhodou pohovorli je Ze nemusi mit dostate¢nou validitu ve smyslu piedpovédi
budouciho vykonu uchazect, stejné jako nemusi mit dostate¢nou spolehlivost ve smyslu
méfeni téhoz u riznych uchaze¢d. Uspdch pohovoru zavisi na dovednostech tazateld.
Mnozi lidé vedou pohovory $patné, ackoli si mysli Ze to zvladaji dobte. Pohovory mohou

vést k predpojatému a subjektivnimu posuzovani uchazecu ze strany tazateltl.

[2], [3], [10]
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2.6.2. Vybérové testy

Vybérové testy se pouzivaji k ziskdvani platnych a spolehlivych informaci o trovni
schopnosti, inteligence, charakteristik osobnosti, nadani nebo veédomosti. Casto
se vyuzivaji jako metoda vybéru zaméstnancu v ptipadech, kdy existuje velké mnozstvi
uchazeci a kdy ostatni metody neposkytuji dostatek informaci pro spolehlivou
predpovéd’ budouciho vykonu. Testy inteligence jsou uzitecné zejména v piipadech, kdy
inteligence je kliCovym faktorem a neexistuje zadna jind spolehliva metoda,
konkrétni a métitelné dovednosti, jako je naptiklad zpracovani textu nebo provadéni
néjakych oprav. Testy osobnosti mohou dopliiovat strukturované pohovory nebo testy
inteligence a testy zplsobilosti. Nékteré organizace vyuzivani testy osobnosti v piipadé
praci, jako je prodej, kdy se domnivaji, ze osobnost prodejce je dilezitd a kdy neni pfili§
obtizné ziskat méfitelna kritéria, aby bylo mozné testy provéfit. VSechny testy by vSak
m¢ély byt pouzivany pouze prosSkolenymi pracovniky, ktefi je budou schopni raciondlné

porovnavat, hodnotit a interpretovat. [2], [3]
Vybérové testy 1ze rozdélit do nékolika skupin. Tfi zakladni skupiny testl jsou:

1) testy inteligence — slouzi k posouzeni schopnosti myslet a plnit ur¢ité duSevni
pozadavky (napt. pamét’, verbalni schopnosti, prostorové vidéni, schopnost numerického
mysleni, rychlost vnimani, schopnost usudku apod.). DlleZity je vybér spravného testu
inteligence. Ten by mél byt validni, otestovany na reprezentativnim vzorku a lze jej
uplatnit na skupiné uchazectli, ze kterych jsme schopni vztahnout vysledek k normam,
abychom rozeznali srovnatelnost zkoumaného jedince s vybranou ¢asti populace nebo

populaci obecné.

2) testy schopnosti a dovednosti — umoznuji srovnavat jednotlivé uchazece v SirSich
souvislostech. Nejcastéji se vyskytuji ve formée praktické zkousky nebo odbornych testi.
Jejich velkou vyhodou je mensi Casova a finan¢ni narocnost. Uchazeci jsou tfidéni dle
pfedem stanovenych kritérii za pouZiti odbornych testi. Hlavnim tkolem je, zjistit jejich

odborné znalosti, které jsou potiebné pro vykon prace na dané pozici.

3) testy osobnosti — tikolem téchto testii je ukazat zakladni rysy uchazecovi povahy

a stranky osobnosti. Je velmi dulezité pro organizaci védét, zda uchaze¢ je introvert
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¢i extrovert, emotivni ¢i raciondlni apod. Je to dilezité také proto, aby posuzovatelé
védeli, zda zapadne uchaze¢ do pracovniho kolektivu a zda povaha a rysy osobnosti
dovoli uchazeci napiiklad vést tym. Problémem téchto testli je validita a spolehlivost,

ktera limituje jejich pouzitelnost pii vybéru pracovnik.

[1], [3], [10]

2.6.3. Assessment Centre

Assessment centre je skupinova metoda vybéru. Je to trochu spoluprace a trochu
soupeteni. Firma pozve skupinku nad€jnych kandidati na ptldenni nebo celodenni
setkani. Skupinka poté plni rizné tkoly a zaméstnavatel si d€l4 obrazek: ktery uchazec

je ten pravy? Jediné, co tuto metodu zna¢né limituje je jeji vysoka nakladovost.

Assessment centra vytvareji skupiny uchazect (optimalni velikost skupiny uchazec¢t
je 5, velikost skupiny by neméla piesahnout 12 lidi) a vyuzivaji fadu metod jejich
posuzovani béhem vymezeného obdobi s cilem ziskat komplexnéjsi a vyvazenéjsi pohled
na vhodnost jednotlivych ¢lent skupiny. PouZivaji se rlizné ukoly, které vystihuji
a simuluji klicové aspekty prace na ur¢itém pracovnim misté nebo v urcité pracovni roli.
Pouzivané ulohy zahrnuji hrani roli nebo skupinové tkoly. Predpoklada se, ze vykon
uchazece béhem téchto simulaci pfedpovida jeho budouci chovani na ur¢itém pracovnim
misté nebo v uréité pracovni roli. Ucastnici se Gi¢astni pohovorl a testovani. Vykon
se m&fi v nékolika rovindch, a to zhlediska schopnosti pozadovanych k dosaZeni
ocekavané urovné vykonu na urcitém pracovnim misté nebo v urc€ité pracovni roli, stejné
jako na urcité Grovni organizace. Assessment Centre umoznuji méfit nejen mekké
(behavioralni) kompetence, ale i tvrdé kompetence, jejichz zéklad tvoii odbornost.
Posuzuje se n¢kolik uchazecl najednou, aby se zajistila jejich interakce a spoluprace pfi
plnéni ukold. Posuzovani uchazeci provadi né€kolik hodnotitelii nebo pozorovateld,

aby se zajistila odpovidajici objektivita posuzovani.

[2], [3], [10]
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2.7. Ziskavani referenci a nabidka zaméstnani

Po dokonceni faze pohovorl a testovani je mozné ucinit predbézné rozhodnuti o tom,
ktefi z uchazecti pravdépodobné nejlépe spliuji vymezené pozadavky na zaméstnance
atémto uchaze¢iim je mozné telefonicky nebo pisemné ucinit predbéznou nabidku
zaméstnani. Tato nabidka muze byt podminéna piiznivymi referencemi a uchazeci
by samoziejmé méli byt informovani o tom, ze budou reference ziskavany a nasledné

posuzovany.

Zjistovani referenci ma dva zakladni cile: ovéfit informace, které nam kandidat poskytl
a ziskat nestranny pohled na to, jak se kandidat v praci skute¢né¢ chova. Je nezbytné ovétit
a doplnit informace o povaze pfedchoziho zaméstnani, o dob¢ trvani zaméstnani,
0 divodech skonceni zaméstnani (je-li to relevantni), o mzdé a o dochézce. Nazory
na charakter, schopnosti, vykonnost nebo vhodnost jsou pomérné nespolehlivé. Cestou
pisemné zadosti o reference mizeme jednoduSe predchoziho zaméstnavatele pozadat
0 to, aby potvrdil, poptipadé doplnil informace o uchazecové ptfedchozim zaméstnani.
Ptesnéjsi a uplné informace miizeme ziskat, kdyz pfedchoziho zaméstnavatele pozadadme,

aby vyplnil n¢jaky standardizovany formulaf s presné definovanymi otazkami.

Zaverecnou fazi procesu vybéru zaméstnancl je potvrzeni nabidky zaméstnani pote,
co jsme ziskali uspokojivé reference a uchazec¢ absolvoval Iékatskou prohlidku, naptiklad
pro ucely penzijniho a zdravotniho pojisténi nebo proto, ze dana prace vyzZaduje urcitou
fyzickou zdatnost a zdravotni zpusobilost. V této fazi by méla byt také vypracovana

pracovni smlouva.

[2], [3], [10]
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3. Vzdélavani zaméstnancu

Pozadavky na znalosti a dovednosti clovéka v moderni spolecnosti se neustale méni
acloveék, aby mohl fungovat jako pracovni sila, musi své znalosti, dovednosti
a schopnosti neustale prohlubovat a rozSifovat. Spolecnosti navic zaCinaji uznavat,
ze uceni je skutecné celozivotni usili a rozvojové Cinnosti, jako je Skoleni zaméstnancti,
maji hluboce pozitivni dopad na produktivitu a v konecném disledku i na celkovou
ziskovost spolecnosti. Proto dnes témét vSechny spoleCnosti poskytuji svym
zaméstnanciim urcity druh Skoleni. Pro nékteré spolecnosti je Skoleni velmi formélnim
procesem. Cel4 oddéleni se vénuji provadéni pocatecnich i prubéznych programi Skoleni

zaméstnancu. Jiné spole¢nosti si najimaji externi poradce, aby vedli $koleni zaméstnancti.

Lidé se uc¢i samostatné, ale také se uci od ostatnich lidi, svych nadfizenych nebo
spolupracovnikli. Lidé se uci hlavné tim, Ze néco sami aktivné provadéeji (uceni se ze
zkuSenosti), nez ze by jen na zaklad¢ urcitého vykladu nebo pouceni néco pasivné
vstiebavali. Zplsob, jakym se lidé uci, se lisi, pficemz to, co se lidé uci, do znaéné miry
zavisi na jejich motivaci. Takzvané dobrovolné u€eni se odehrava v ptipade, kdy se lidé
sami z vlastni iniciativy snazi osvojovat si znalosti, dovednosti a schopnosti, které
potiebuji k efektivnimu vykonavani svéfené prace. Takové uceni by mélo byt

podporovano.

Vzdélani pracovnikll v organizaci se zaméiuje na formovani pracovnich schopnosti
v $ir§im slova smyslu u osob, které v organizaci pracuji, at’ uz v pracovnim pomeéru ¢i na
jiném zaklad€. Do systému vzdé&lavani pracovnikil organizace patii takové vzdélavaci
aktivity, jakymi jsou orientace, doskolovani, pfeskolovani iniciované organizaci a rozvoj
iniciovany organizaci.

v r

Intenzita Sife zdbéru vzdélavani pracovnikil zavisi na persondlni politice a personalni
strategii organizace. Existuji organizace, které davaji pfednost ziskavani jiz odborné
ptipravenych pracovnikii. Tento zplsob vsak klade znacné vysoké naroky na ziskavani
a vybér pracovnikll. Dalsi skupina organizaci se uchyluje ke vzdélani pracovnikl jen
tehdy, kdyz je to naléhave zapotiebi i zbydou-li na to penize. Ke vzdélani pak dochézi
nahodné a nepravidelng. VéEtsina organizaci ve vyspélych zemich vSak vénuje vzdélavani

svych pracovniki trvalou pozornost, ma vypracovanou svou vlastni koncepci vzdélavani,
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vyclenénou skupinu lidi, ktefi se touto problematikou zabyvaji a ma casto i své vlastni

vzdélavaci instituce.

[1], [3], [11]

3.1. Cile procesu vzdélavani

Cile vzdélavani se urcuji na zéklad¢ stanovenych potieb vzdélavani. Pro jednoznac¢nost
jejich vyznamu je vhodné rozdélit cile do dvou kategorii, a to na cile programov¢ a cile

jednotlivych vzdélavacich akei

e Programové cile — zahrnuji cile celého vzd€lavaciho programu jako vystupu
procesu stanoveni potieb vzdélavani
e Cile vzdélavaci akce — obsahuyji cile jednotlivych vzdélavacich aktivit a ty mohou

r

obsahovat jesté dil¢i cile.

V praxi je jeSté navic potieba rozliSovat mezi cilem a zdmérem. Zamér vyjadiuje, co chce
lektor v pribéhu lekce délat a pro¢ bude probirano urcité téma. Cile fikaji, co budou
ucastnici kurzu po jeho absolvovani schopni délat. Cile by méli vyjadfovat pozadované
chovani, konkretizovat podminky vykonu pozadovaného chovani, ptipadné definovat
normy pro posouzeni, zda bylo dosaZzeno pozadovaného chovéani. Pii stanoveni cill je
potieba brat v tivahu jejich redlny pocet. Pfecenéni schopnosti ucastniki a jejich zatiZzené
velkym pocétem cili a ztoho vyplyvajicim neimérné velkym mnoZzstvim materiall
v kratkém Casovém useku muze pii uceni zplisobit vice Skody nez uzitku. Zjednodusené
se da fici, ze zaméry Se tykaji lektoru a cile astnikt $koleni.

Aby naplnéni zdméra a cilt vzdélavacich aktivit pfineslo pozadovany efekt zaméstnanci

tak 1 podniku, je vhodné:
e aby Ucastnici mé&li moZnost seznamit se se zamery a cili Skoleni predem, coZ miize
zvysit jejich motivaci a vnitini nastaveni na piijem informaci,
e aby zaméry a cile Skoleni byly v souladu se strategii a cili celého podniku

a zapadly do celého systému rozvoje lidskych zdroju;
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e aby cile mély zdkladni atributy cile, tedy aby byli méfitelné, konkrétni,
dosazitelné, relevantni a casové vymezitelné tak, aby ve fazi hodnoceni
vzdélavani poslouzili jako métitko usp&snosti.

[12]

3.2. Identifikace potieb vzdélavani

Vzdélavaci program by mél byt planovan tak, aby uspokojoval spravné identifikované
a jasn¢ definované potieby vzdélavani. Potieby vzdelavani se Casto definuji na zakladé
obecné predstavy o tom, co by lidé vykonavajici uréitou praci méli védét a umét.
Predstava o tom, co by lidé vykonavajici ur€itou praci méli védét a umét vsak muze byt
natolik obecnd a povrchni, Ze vysledna vzdelavaci aktivita mize byt pro vSechny, stejné
jako pro nikoho. Identifikace potieby organizace v oblasti formovani kvalifikace
a vzdélavani pracovnikli predstavuje dosti obtizny problém uz ztoho divodu,
ze kvalifikace a vzdélani jsou obtizn¢ kvantifikovatelné vlastnosti ¢lovéka. Pozornost
by méla byt upfena na analyzovani mezer ve vzdélavani a identifikovani potieb
vzdélavani na Urovni organizace, skupin i jednotlivcld. Analyza potieb vzdélavani
na urovni organizace povede k identifikaci potfeb vzd€lavani na urovni skupin, pficemz
analyza potfeb vzd€lavani na Grovni skupin povede k identifikaci potieb vzdélavani na
urovni jednotlivel. Tento proces funguje 1 obracené. Jestlize se analyzuji
potieby vzdélavani na Urovni jednotlived, je moZzné identifikovat nékteré spolecné

potieby vzdélavani, které je mozné uspokojovat na tirovni skupin.

Analyza potieby vzdélavani se cCasto vysvétluje jako proces identifikace mezery
ve vzdélani neboli rozdil mezi tim, co je a co by mélo byt. Analyza mezer ve vzdélani
umoznuje identifikovat rozdily mezi tim, co lidé védi a umi, a tim, co by méli védét
aumeét. Je tedy mozné specifikovat vzdélavaci aktivity, které by pomohli existujici
mezery ve vzde€lani zaplnit. Tento piistup ke vzdélavéani, zalozeny na pouhém
odstraniovani nedostatk, je vSak znacné omezeny. Vzdélavani by mélo pfinaset vic. Mélo
by byt zaméfeno na rozpoznavani a uspokojovani potieb rozvoje. Lidé museji byt
soustavn¢ pfipravovani na dalSi povinnosti a vét§i odpovédnost, na osvojeni si novych

znalosti a dovednosti v souvislosti s ménicimi se pozadavky vykonavané prace nebo
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na osvojovani si rozmanitéjSich znalosti a dovednosti, aby zvladali vykonavani riznych

¢innosti a plnéni riznych tkolt.

[1], [3], [9]

3.3.

Planovani vzdélavani pracovniki

Jiz ve fazi identifikace potieby vzd€lavani se objevuji navrhy plani a predbézné plany,

formuji se prvni ukoly a priority vzdélavani a znich vyplyvajici navrhy programi

a navrhy rozpoctii. VSechny tyto navrhy se postupné upiesnuji a projednévaji, az vznikne

definitivni podoba rozpoctu a programu. Program se pak dale specifikuje, takze

Vv definitivni podob€ vymezuje oblasti, na néz se vzdélani zaméfi, stanovuje pocty

a kategorie pracovniki, kterych se bude vzdélani tykat, metody a prostfedky vzdélavani

a Vneposledni tadé¢ casovy plan vzdé€lavani. Dobie vypracovany plan vzdélavani

pracovnikl by mél odpovidat na nasledujici otazky:

[1]

Jaké vzdélani ma byt zabezpeceno? — obsah vzdélani

Pro koho bude vzdélavani? — jednotlivci, skupiny, pracovni pozice, kritéria
vybéru ucastnikli

Jakym zpisobem bude Skoleni probihat? — na pracovisti pfi vykonu prace, mimo
pracoviste, metody vzdelavani, pomiicky, uc¢ebni texty, rezim vzdélavani

Kdo bude Skolitelem? — interni nebo externi $kolitelé, organizace sama nebo
vzdé¢lavaci instituce

Kdy bude skoleni uskute¢néno? — asovy plan skoleni a terminy

Kde bude skoleni probihat? — misto kondni Skoleni, napt. konkrétni organiza¢ni
jednotka organizace, pronajaté vzdélavaci zatizeni, konkrétni vetejna ¢i soukroma
vzdé¢lavaci instituce

Za jakou cenu, s jakymi naklady? — rozpoctova stranka planu skoleni

Jak se budou hodnotit vysledky vzdélavani a i¢innost jednotlivych vzdélavacich
programli? — metody hodnoceni, kdo bude vysledky hodnotit a kdy se bude
hodnotit
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3.4. Zapracovani novych zaméstnanci

VétsSina novych zaméstnanct se bude vzdélavat na bézném pracovisti pii vykondvani
svéfené prace. Zapracovani novych zaméstnanci na jejich béZzném pracovisti
pfi vykondvani svétené prace vSak miize byt chaotické, neuc¢inné a nehospodarné. Proto
se vyplati uplatiiovat systematicky ptistup. Takovy pfistup muize zahrnovat vymezeni
toho, co se od novych zaméstnancii ocekava a ceho maji dosahnout, posouzeni toho, co se
musi naucit, vyuzivani zkusenych a vyskolenych spolupracovniki jako radcii a mentorti
nebo koucovani ze strany vedoucich tyml nebo specialn¢ vybranych a vyskolenych
internich lektorti. Toto vzdélavani miize byt doplnéno vzdélavanim mimo bézné
pracovisté¢ nezdvisle na vykondvani svéfené prace. Aby si novi zaméstnanci osvojili
nekteré specifické znalosti a dovednosti. Dale toto zapracovani novych zaméstnanct
muze byt doplnéno podporou samostudia a poskytovanim studijnich materiald, véetné
moznosti e-learningu. Takovéto planovani zkuSenosti je proces definovani sekvence
zkuSenosti, které lidem umozni osvojit si znalosti a dovednosti potfebné k vykonavani
svétené prace a které lidi pfipravi na ptijeti dalSich povinnosti a vétsi odpovédnost. Tento
proces podporuje uceni se na zakladé zkuSenosti a napliovani specifikace vzdelavani.
Pfitom se vytvafi program, ktery stanovuje, co by se lidé méli naucit v kazdé organizacni
jednotce nebo na kazdém pracovnim miste, kde ziskavaji nové zkusenosti. Tento program
by mél jasné vymezit, jaké zkuSenosti by lidé m¢li ziskat sami pro sebe. Lidem by mél
byt k dispozici vhodny ¢lovek, ktery by zajistil, aby se lidem zafazenym do rozvojového
programu dostalo spravné zkuSenosti a méli ptileZitost se ucit. Soucasné je potieba zajistit
sledovani a vyhodnocovéani pokroku lidi. Dobry zpiisob, jak stimulovat lidi k tomu,
aby sami ziskavali nové zkusenosti, je dat jim seznam otazek, na néz by méli odpovédét.
Je v8ak dilezité sledovat a vyhodnocovat kazdou fazi ziskavani novych zkuSenosti,
aby bylo zfejmé, co se lidé naudili, a aby bylo mozné, pokud to bude nutné, program

upravit.

[3]
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3.5. Metody vzdélavani, jejich pouzitelnost a ucinnost

Ptistupy ke vzdélavani a rozvoji jsou ovliviiovany teoriemi uceni, tedy tim, jak se lidé
Vv organizaci u¢i. Veskeré metody vzdélavani pracovnikil lze zatadit do dvou velkych
skupin. Prvni skupinou jsou metody pouzivané ke Skoleni na pracovisti, tedy
na konkrétnim pracovnim misté, pii vykonavani béznych pracovnich ukoli. Druhou
skupinou jsou metody pouzivané ke Skoleni mimo pracovisté. Prvni skupina metod byva
povazovana za metody vhodnéj$i pro vzdélavani vykonnych pracovnikili, predevsim
na délnickych pracovnich mistech. Druhd skupina se povazuje za vhodnéjsi
pro vzdélavani vedoucich pracovnikll a specialistii. V praxi se pouziva obou skupin
metod pro vzdelavani vSech skupin pracovnikl, dochédzi vSak k uréitym modifikacim

s ohledem na naplii prace konkrétni skupiny Skolenych.

[1], [11], [12]

3.5.1. Metody Skoleni pouZivané na pracovisti

Vzdélavani na pracovisti souvisi s u€enim se na zédkladé pracovnich zkuSenosti. Lidé se
uci béhem vykonavani svéfené prace. Vlastni pracovni zkuSenosti vstiebavaji a reflektuyi,
aby jim spravné porozuméli a mohli je bézn& vyuzivat. Vzdé€lavani na pracovisti je
ptevazné neformalni proces, avSak z hlediska budovani odborné zpiisobilosti se povazuje
za daleko efektivnéj$i nez mnohem formalnéj$i metody uceni. Nevyhodou je Ze jedinci
vzdélavajici se na pracovisti mohou byt ponechani svému osudu, pficemz si mohou od
svych spolupracovnikli osvojit 1 Spatné navyky. DalS§im problémem je, Ze GspéSnost
vzdélavani na pracovisti do znacné miry zavisi na ochoté a schopnosti liniovych

manazerl prevzit za toto vzdélani odpovédnost.

1. Instruktaz pti vykonu prace — Jde o nejjednodussi zpisob zacviku nového
pracovnika, popf. méné zkuSeného pracovnika, pfi némz zkuSeny pracovnik
¢1 bezprosttedni nadiizeny pfedvede pracovni postup a Skoleny si pozorovanim
a napodobovanim si tento pracovni postup osvoji pii plnéni svych vlastnich
pracovnich ukoli. Jedna se o nejcastéji pouzivanou metodu. Vyhodou je,
ze metoda umoziuje rychly zacvik a vytvafi pozitivni vztah spoluprace mezi

Skolenym pracovnikem a jeho bezprosttednim nadfizenym a také mezi
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pracovniky navzdjem. Nevyhodou této metody je Ze umoziuje zacvik spiSe
U jednodussich nebo dil¢ich pracovnich postupii, jde spiSe o jednorazové
pusobeni, Skoleni Casto probiha v hlucném a ruSivém prostiedi a pod tlakem
pracovnich ukoli.

coaching — predstavuje dlouhodobéjsi instruovani, vysvétlovani a sdélovani
pfipominek i periodickou kontrolu vykonu pracovnika ze strany nadiizené¢ho
¢i instruktora. Koucovani je osobni pristup, ktery lidem pomaha rozvijet jejich
znalosti a dovednosti a zlepSovat jejich vykon. Jde vlastné o soustavné
podnécovani a sméfovani Skoleného k zddoucimu vykonu prace a vlastni
iniciativé, pfi¢emz se bere v uvahu individualita Skoleného. Mezi vyhody patfi:
Skoleny je soustavné informovan o hodnoceni své prace, metoda umoziuje tizkou
oboustrannou spolupréci Skoleného se Skolitelem, zlepSuje komunikaci mezi nimi
a vytvari prostor pro stanoveni cilii pracovni kariéry pracovnika. Nevyhody jsou:
formovani pracovnich schopnosti probiha pod tlakem pracovnich ukold, ¢asto
V hlu¢ném a rusivém prostiedi a mize byt dosti rozkouskované a nesoustavné.
Mentoring — mentorovani je proces zaloZeny na uzivani specialn¢ vybranych
a vyskolenych jedinct, ktefi pomahaji pridélenym osobam pfi jejich vzdélavani
a rozvoji tim, Ze jim poskytuji odborné vedeni, praktické rady a trvalou podporu.
Mentofi pripravuji lidi k tomu, aby v budoucnosti dosahovali lepsich vysledku
a manazert. Mentorovani je metoda pomahajici lidem pfi jejich vzdélavani
arozvoji, na rozdil od koucovani, které je relativné pfimoCarym ndstrojem
zlepSovani schopnosti lidi. Mentorovani podporuje vzdélavani na pracovisti,
coz je zfejme ten nejlepsi zpusob, jak si osvojovat konkrétni znalosti a dovednosti
potiebné k vykonavani svétené prace. Mentorovani také dopliiuje formalni vycvik
tim, ze zamé&stnanclim nabizi individualni vedeni ze strany zkuSenych manazera,
ktefi se v organizaci vyznaji. Vyhody této metody jsou stejné jako u metody
coachingu. Navic vSak tato metoda vnasi do procesu formovéani pracovnich
schopnosti pracovnika prvek vlastni iniciativy, uvédomé¢lé volby vzoru
a neformalni vztah. Proto je tato metoda hodnocena pfizniveji nez coaching.
Nevyhody této metody jsou také stejné jako u coachingu, a kromé toho jesté

existuje nebezpeci volby nevhodného mentora.
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4. Counselling — tato metoda patii k nejnovéjsim metodam formovani pracovnich
schopnosti pracovnikii. Jde o konzultovani, které ptekondva jednosmérnost
vztahu mezi Skolenym a Skolitelem, podfizenym a nadiizenym. Skoleny
pracovnik vnasi do vztahu svou aktivitu a iniciativu tim, Ze se vyjadiuje ke vSem
problémtim své prace i procesu Skoleni, predkladé vlastni navrhy feSeni problémut
a mezi nim a Skolitelem vzniké zpétna vazba poskytujici ndméty pro obohacovani
stylu vedeni pracovnikd. Skolitel (nadfizeny) si tak zaroveii sam formuje
a provéfuje své pracovni schopnosti, piedev§im v oblasti prace s lidmi.
Nevyhodou je vétsi ¢asova narocnost metody, Skoleni se tak muze dostat
do urcitého rozporu s plnénim béznych pracovnich tkold. Dalsi nevyhodou
je ze néktefi vedouci pracovnici nebo Skolitelé piijimaji tuto metodu s jistou
nelibosti a nedlivérou.

5. Asistovani — je to tradi¢ni a Casto pouzivana metoda formovani pracovnich
schopnosti pracovnika. Skoleny pracovnik je pfidélen jako pomocnik ke
zkuSenému pracovnikovi, pomahd mu pii plnéni jeho ukolti a u¢i se od ngj
pracovnim postuptim. Postupné¢ se podili na praci stile vétsi mirou a stale
samostatngji, aZ konecné ziskd takové znalosti a dovednosti, Ze je schopen
vykonavat praci zcela samostatné. Tato metoda se vyuziva jak pro Skoleni
manuélnich zaméstnani, tak i1 pfi vychové fidicich pracovnikll a specialistd, a to
zejména tam, kde si osvojeni zadoucich pracovnich schopnosti vyzaduje delsi
dobu. Vyhodou je soustavnost pisobeni a diiraz na praktickou stranku vzdélavani.
Naopak nevyhodou je ze se Skoleny muze naucdit i nékterym nepftili§ vhodnym
pracovnim navykum, informace a instrukce mu plynou z jednoho zdroje,
napodobovani Skolitele miize oslabovat vlastni tviirci ptistup i nadani délat véci
jinak.

6. Povéfeni tkolem — je Vv podstaté rozvinuti metody asistovani, poptipadé jeji
zéavéretnou fazi. Skoleny pracovnik je svym $kolitelem (nadfizenym) povéten
plnit urcité tkoly. Pfitom ma vytvotené vSechny potiebné podminky a je vybaven
pfislusnymi kompetencemi pro plnéni téchto ukold. Tato metoda se nejcasteji
pouziva pii formovani pracovnich schopnosti fidicich a tvir¢ich pracovnikt.
Vyhodou této metody je, ze si pracovnik vyzkousi své schopnosti, je vice

motivovan K jejich rozvoji a rozsifuje se mu pole pasobnosti. Vychovava
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pracovniky k rozhodovéni a feSeni Ukolii samostatné¢ a tvir¢im zpiisobem.
Nevyhodou je ze se pracovnik mlze dopustit chyb ¢i nesplnit tkol, protoze
sledovani a usmériiovani jednotlivych krokt jeho prace nejsou vzdy mozné. Tento
neuspéch pak mize ohrozit divéru nadiizenych v jeho schopnosti i narusit jeho
sebediveéru.

7. Rotace prace — jedna se o metodu, pfi niz je Skoleny pracovnik postupné vzdy
naurcit¢ obdobi povéfovan pracovnimi ukoly v raznych c¢éastech podniku
(pracovistich, pracovnich mistech, usecich). Metoda se pouziva predevSim
pii vychové tidicich pracovniki, uspésna vsak byva i u fadovych pracovniki.
Pracovnik si rozsifuje své zkusenosti a schopnosti, vytvareji se u n¢j nové zajmy,
poznava komplexné&ji pracovni postupy a tkoly podniku. Rozviji se tak flexibilita
jeho pracovni sily a schopnost vidét problém podniku komplexnéji a ve vzajemné
provazanosti. Metoda tak ptispiva k celkové flexibilit¢ podniku a zaroven
si nadfizeni pracovnici testuji schopnosti §koleného pracovnika. Pracovnik v§ak
nemusi na kazdém pracovisti uspét, coz miize podryt jeho sebevédomi a odrazit
se v hodnoceni jeho zptsobilosti nadiizenymi.

8. Pracovni porady — jsou rovnéz povazovany za vhodnou metodu formovani
pracovnich schopnosti pracovnikli. Béhem téchto pracovnich porad se ucCastnici
seznamuji s problémy a fakty tykajici se nejen vlastniho pracovisté, ale i celé
organizace €i jiné oblasti z4jmu. Vyhodou této metody je vymeéna zkuSenosti,
prezentace ndzorti a zaujimani postoji k pracovnim problémim zvySuji nejen
informovanost pracovnikii, ale 1 jejich pocit soundlezitosti s pracovnim
kolektivem ¢i organizaci, motivuji k projeviim individualni aktivity a iniciativy.
Problémem je casové umisténi pracovni porady. Uspotfadéani porady v pracovni
dobé zkracuje dobu urcenou k plnéni pracovnich ukold, upotfadani porady mimo
pracovni dobu ¢i v pracovnich prestavkach nardzi na neochotu pracovniki

se porady ucastnit a zpravidla se objevuje snaha ji maximaln¢ zkratit.

[1], [8], [11]
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3.5.2. Metody Skoleni mimo pracovisté

Metody pouzivané ke Skoleni mimo pracovisté se Casto realizuji v rezimu podobném
rezimu Skolnimu. Odehravaji se vétSinou ve zvlaStnich Skolicich zafizenich,
na vyvojovych pracovistich, v zafizenich predvadéjici novou techniku atd. Tradi¢néjsi
Z téchto metod se orientuji na rozvoj znalosti a socidlnich vlastnosti, ale moderné;jsi
metody se vyznacuji stejn¢ vyraznou orientaci na rozvoj znalosti jako na rozvoj
dovednosti. Tyto metody Skoleni mimo pracoviste¢ se vétSinou hodi k rozvijeni

roMs

pracovnich schopnosti fidicich pracovnikli podnikti nebo specialistii.
Mezi metody pouzivané ke Skoleni mimo pracoviste patfi:

1. Ptednaska — obvykle byva zaméfend na zprosttedkovani faktickych informaci
¢i teoretickych znalosti. Vyhodou je rychlost pfenosu informaci a nenaro¢nost na
podminky a vybaveni. Nevyhodou vsak je, ze jde o jednostranny tok informaci
pasivné ptijimanych skolenymi.

2. Seminaf — jedna se o prednasku spojenou s diskuzi. Jde tedy opét o metodu, ktera
zprostfedkovava spiSe teoretické znalosti. BEhem diskuze se pak objevuji napady
a feSeni problému a castnici jsou stimulovani k aktivité. Takovato akce musi byt
1z dikladnéji organiza¢né pfipravena a vhodnym zpiisobem moderovéana.

3. Demonstrovani — neboli praktické, ndzorné vyucovani, které¢ zprosttedkovava
znalosti a dovednosti ndzornym zplisobem za pouziti audio-vizualni techniky,
pocitacl, trenazéri, predvadeéni pracovnich postupli ¢i funkénich vlastnosti
a obsluhy jednotlivych zafizeni ve vyukovych dilndch, na vyvojovych
pracovistich nebo v podnicich vyrabéjicich tato zatizeni apod. I pfesto, Ze je tato
metoda pfevazné orientovana na zprostiedkovani znalosti, vnasi do Skoleni dliraz
na praktické vyuzivani téchto znalosti a oproti ptedchozim metoddm se i vice
orientuje na dovednosti. Skoleni pracovnici si zkouseji svou zru¢nost
V bezpecném prostiedi bez rizik pasobeni zavaznéjSich Skod. Obvykle jsou vSak
podminky ve Skolicim zafizeni a na skutecném pracovisti rozdilné a na zdvadu
je i urcita schemati¢nost vyuky ¢i zjednoduseni problémtl.

4. Piipadové studie — jedna se o velmi oblibenou a rozsifenou metodu vzdélavani.
VétSinou se pouziva pii vzdélavani manazerti a tvlir¢ich pracovniki. Jsou to

skutecna nebo smyslena vyli¢eni néjakého organiza¢niho problému. Jednotlivy
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ucastnici vzdélavani nebo jejich malé skupinky je studuji, snazi se diagnostikovat
situaci a navrhnout feSeni problému. Pokud jsou tyto pfipadové studie dobie
piipraveny pomahaji rozvijet analytické mySleni 1 schopnost nalézt feSeni
problému. Pokud se pfipadova studie tyka konkrétni situace v ur¢itém podniku
V dostate¢né¢ vzdalené minulosti, je mozné konfrontovat analyzu a feSeni
ucastniki vzdélavani se skuteénym feSenim problému. Tato metoda vsak klade
mimotfadné pozadavky na piipravu 1 na Skolitele, ktery by mél k feSenim
navrhovanym u¢astniky piistupovat vzdy s taktem.

Workshop — jedna se o variantu ptipadovych studii. Praktické problémy
se vtomto piipadé fesi tymové a z komplexnéjsiho hlediska. Poskytuje tak
ptilezitost délit se o napady pii feSeni kazdodennich redlnych problému
a posoudit problémy zriznych aspektd. Je vhodnym nastrojem vychovy
k tymové praci, jaka se vyskytuje napf. pfi sestavovani pland nebo vytvareni
systému. Stejné jako u piipadovych studii tato metoda klade vysoké pozadavky
na ptipravu i Skolitele.

Brainstorming — jde taktéz o variantu piipadovych studii. Skupina ucastniki
vzdélavani je vyzvana, aby kazdy z nich navrhl zptisob feSeni daného problému.
Po ptedlozeni navrhu je uspotfddana diskuze o navrhovanych feSenich a hled4 se
optimalni navrh ¢i optimalni kombinace navrht. Je to velmi u€inna metoda, ktera
podporuje kreativni mysleni a pfinaSejici nové ndpady a alternativni pfistupy
k feSeni problému.

Simulace — tato metoda je hodné zaméfena na praxi a vyzaduje aktivni Gcast
$kolenych. Utastnici §koleni dostanou dosti podrobny scénaf a jsou pozadani,
aby béhem urcité doby ucinili fadu rozhodnuti. Obvykle jde o feSeni bézné
zivotni situace vyskytujici se v praci vedoucich pracovnikii. V priibéhu skoleni
lze povazovat za velmi ucinnou pro formovani schopnosti vyjednévat
a rozhodovat se. Problémem u této metody je nalezeni vhodné formy pusobeni
a usmérnovani Skolenych Skolitelem.

Hrani roli — metoda, kterd je jiz metodou vylozené orientovanou na rozvoj
praktickych schopnosti tcastnikii, od kterych se vyzaduje jiz znacna aktivita

a samostatnost. Ucastnici na sebe berou urcitou roli a v ni poznavaji povahu
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[1], [8]

3.6.

mezilidskych vztahl, stieti a vyjedndvani. Scénaf role jim pfitom muze
ponechévat vétsi ¢i mensi prostor pro dotvareni role, nicméné vzdy je nutné fesit
konkrétni situaci. V kazdém piipadé je potfeba zachovavat zaddouci miru
autenticity. Metoda je zaméfend na osvojeni si urcité socialni role a zddoucich
socidlnich vlastnosti. U¢i Skolené samostatné myslet a reagovat a v neposledni
radé¢ ovladat své emoce. Metoda vyzaduje peclivou organizacni piipravu
a podobn¢ jako u piipadové studie klade na skolitele vysoké naroky.

Assessment centre — n¢kdy nazyvané jako development centre a v Ceském
prekladu diagnosticko-vycvikovy program je moderni a vysoce hodnocena
metoda nejen vybéru ale i vzdélavani manaZerti. Skolend osoba plni rtizné ikoly
a fe§i problémy, tvofici kazdodenni napli prace manazera. Ukoly a problémy
jsou zpravidla ndhodn€ generovany pocitacem, lze ménit jejich frekvenci
a vytvaret tak riznou uroven stresu. Pocitaem byvaji vyhodnocovana i feseni
problémi a ucinéna rozhodnuti, poptipad¢ jiz existuji optimalni, predem
vypracovana feSeni a rozhodnuti. Skoleny pracovnik si tak miize snadno
konfrontovat sva feSeni a rozhodnuti s optimalnimi a tim se uc¢i. Assessment
centre predstavuje vlastné k jisté dokonalosti dovedené metody hrani roli
a simulace. Skoleny si v tomto p¥ipadé komplexnim zpiisobem osvojuje nejen
znalosti, ale pfedev§im manazerské dovednosti, u¢i se prekonavat stres, fesit
zaroven ukoly rizné povahy, jednat s lidmi, hospodafit s ¢asem a mnohé jiné.
Jedna se o velice u¢innou metodu, ktera je vSak velice ndro¢nd na ptipravu

a technické vybaveni.

E-learning

E-learning ptedstavuje vyuZzivani informacnich a komunikaénich technologii za ucelem

podporovani jednotlivych zaméstnanct nebo i celého kolektivu pii jejich vzdélavani, a to

pfedevsim z hlediska zprostiedkovani studijnich materidlti a odborného vedeni. Pocitace

umoziuji simulovat pracovni situaci, usnadituji uceni pomoci schémat, grafti a obrazkda,

poskytuji vzdélavajicim se osobdm obrovské mnozstvi informaci, nabizeji jim rizné testy

a cviceni. E-learning podporuje vzdélavani tim, Ze spiSe rozsifuje a doplituje vzdélavani
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tvari v tvar, nez aby takové vzdelani nahrazoval. E-learning umoznuje, aby vzdélani
probihalo tehdy, kdy je to nejpotiebnéjsi a nejvhodnéjsi. Vzdélani muze probihat
po Castech, které se zaméfuji na dosazeni konkrétnich cili vzdélani. Mezi hlavni
problémy e-learningu patii nutna motivace vzdé€lavajicich se pracovnikl, nezbytna

aktualizace e-learningovych programti a nékdy také dostupnost pocitaca.

E-learningové programy se mohou tykat béznych aplikaci a procest organizace,
programi zapracovani novych zameéstnancli nebo rozvoje pocitatovych dovednosti.
Nejsou ptilis vhodné pro rozvoj mékkych dovednosti, jako je team building, komunikace
nebo prezentace, které vyzaduji interakci mezi lidmi. Piesto zprostiedkovavaji hlavni
principy, které pfipravuji lidi na feSeni praktickych situaci tvaii v tvar, podporuji
upeviiovani osvojenych védomosti, pomahaji zvladnout sebehodnoceni nebo usnadiuji
navazovani komunikace a udrzovani diskuse. Vzdélavajici jedinci mohou samostatné
fidit intenzitu svého vzdélani, prestoze jim mohou byt stanoveny urcité cile, kterych maji
dosahnout, a ur¢eni tutofi jim mohou poskytovat odborné vedeni a praktické rady tykajici
se toho, jak by se méli ucit. Vysledny dopad e-learningu je vSak zasadné ovlivnén kvalitou
podpory, ktera se vzdélavajicim se jedinctim poskytuje. Uspéch e-learningu zavisi spise

na efektivnosti této podpory neZ na sofistikovanosti vyuzivanych technologii.

[1], [5], [11]

3.7. Vyhodnocovani vzdélavani

Zakladnim problémem vyhodnocovani vysledkll vzdélavani 1 vyhodnocovani G€innosti
vzdé¢lavaciho programu je stanoveni kritérii hodnoceni. Vyhodnocovani vzdélavani je
dalezité, aby bylo mozné posoudit jeho ucinnost pii dosahovani vysledkl stanovenych
v souvislosti s planovanim vzdélavaci aktivity a aby bylo mozné uréit, kde je tieba
dosahnout zlepSeni nebo zmény, aby bylo vzdélani jesteé ucinngjsi. V podstaté jde o
porovnavani stanovenych cili s dosazenymi vysledky, pficemz smyslem je urcit, do jaké
miry vzdélavaci aktivita splnila svij Gcel. Stanoveni cilii a metod vyhodnocovani
vysledki by mélo byt nedilnou soucasti faze planovani jakéhokoliv vzdélavaciho nebo

rozvojového programu. [1]

45



Vyhodnocovani naznacuje, co je potieba podniknout, aby se zajistilo, ze vzdélavaci
aktivity budou u¢inné. Vychodiskem je definovani o¢ekavani, kterd se tykaji dopadu
vzdélavaci aktivity na chovani ucastniki. Cim peélivéji budou vymezeny potieby
vzdélavani a ¢im presnéji budou stanoveny cile vzdélavani, tim efektivnéjsi bude
vyhodnocovani vzdélavani. Ugelem vzdélavaci aktivity by mélo byt dosazeni oéekavané
zmény chovani Gcastnikll tak, aby skutecné chovani ti€astnikii po dokonceni vzdélavaci
aktivity odpovidalo pozadovanému chovani, kter¢ by mélo byt vysledkem uspésné
vzdélavaci aktivity. Smyslem vyhodnocovani je urcit, do jaké miry vzdélavaci aktivita

splnila svij ucel. [11]

3.7.1. Urovné vyhodnocovani vzdélani

Vyhodnocovani vzdélani mize probihat na riiznych urovnich, poc¢inaje okamzitou reakci

ucastnikli a konce dopadem na vykon organizace.

Vyhodnocovani reakei — na prvni Grovni se vyhodnocuje, jak ucastnici na vzdélavani
reaguji. Svym zplsobem se tak vyhodnocuje spokojenost zdkazniki vzdé€lavani.
Organizace se snazi ziskat ur¢ité reakce na vzdélavani, pfi¢emz jejich obezietné
vyuzivani mize odhalit uzite¢ny pohled ucastnikti nato, do jaké miry byly splnény cile

vzdélavani a proc.

Vyhodnocovani poznatkii — na druhé trovni se vyhodnocuje, do jaké miry byly splnény
cile vzdélavani. Zjist'uje se, kolik znalosti si G€astnici osvojili, jaké dovednosti si osvojili
nebo zlepsili a do jaké miry se zménili jejich postoje smérem pozadovanym postojim.
Pokud je to moZzné, vyhodnocovani poznatki by mélo zahrnovat vyuziti testli pred

zahdjenim 1 po skonceni vzdélavani.

Vyhodnocovani chovani — na tfeti urovni se vyhodnocuje, do jaké miry se zménilo
chovani ucastniki vzdélani smérem k pozadovanému chovani, kdyz se vratili na sva
beézna pracovisté k vykonavani svétené prace. Zjistuje se, do jaké miry doslo k pienosu
osvojenych znalosti, dovednosti a postoji do praxe. V idealnim piipad¢ by toto zkoumani
mélo prob&hnout pred zahajenim i po skondeni vzdélavani. Ugastnikiim by viak mél byt

poskytnut urcity ¢as, aby mohli své chovani zménit. Vyhodnocovani by mélo odhalit,
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do jaké miry bylo dosazeno specifickych cili vzdélavani, které se tykaly zmén chovani

a vyuziti znalosti a dovednosti.

Vyhodnocovani vysledkii — na c¢tvrté Grovni se vyhodnocuji pfinosy vzdélavani
Vv porovnani s naklady na vzdélavani. Zjistuje se piidand hodnota vzdélavacich
a rozvojovych programt, jak prispély ke zlepSeni vykonu organizace v porovnani s jeho
ptedchozi tirovni. Vyhodnoceni by mélo odhalit, do jaké miry bylo dosaZeno zakladnich
cili vzdelavani v takovych oblastech jako je zvySeni prodeje, zvySeni produktivity,
snizeni poctu urazti nebo zvySeni spokojenosti zdkaznikii. Vyhodnocovani vysledkt
je samoziejmé jednodussi jeli mozné je kvantifikovat. Ve skutecnosti vSak neni vzdy
snadné prokazat miru ptinosu vzdélani ke zlepsSeni vysledkli a oddélit tento piinos od
jinych faktort a hodnotitelé¢ by méli byt spokojeni alesponi s ur€itymi naznaky piinost,
protoze ziskat nezvratné dikazy byva obvykle nemozné. Ziejmé nejpiesveédCivejsi
metodou demonstrovani toho, ze se vzdélavaci programy vyplaceji, je méteni navratnosti

investic.

[11]
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4. Shrnuti teoretickych poznatki

vvvvvv

tim vice uvédomovat. Lidské zdroje je potieba fidit a vénovat jim patfi¢nou pozornost,
protoze pravé lidské zdroje jsou nastrojem organizace ke zvySovani jeji vykonnosti,

konkurenceschopnosti a celkové ekonomické uspésnosti.

Jednou z klicovych disciplin fizeni lidskych zdroji je ziskavani a vybér novych
zaméstnancu pro spolecnost. Nejprve je potteba analyzovat jednotliva pracovni mista. Na
zaklad¢ této analyzy konkrétniho pracovniho mista jsou vydefinovany pozadavky, které
jsou nezbytné pro zaméstnance vykonavajici tuto konkrétni pozici. Vhodné uchazece pro
definovanou pracovni pozici muzeme vyhleddvat uvnitf organizace nebo mimo
organizaci, a to pomoci nejrizngjsich metod, které se 1isi svym dosahem. Jakmile
spolecnost obdrzi dostatecné mnozstvi zZadosti o konkrétni pracovni misto, musi tyto
zadosti roztiidit a vybrat toho nejvhodnéjsiho uchazece. Pro vybér tohoto nejvhodnéjsiho
uchazece existuje opét fada metod jako jsou napt. pohovory, vybérové testy, assessment

centre a dalsi. S vybranym uchaze¢em je nakonec uzaviena pracovni smlouva.

ProtoZe se poZadavky na znalosti a dovednosti clovéka neustale méni, je potfeba aby méla
kazda organizace zavedeny proces vzdélavani pro své zaméstnance. Nejprve je potieba
definovat cile konkrétnich vzdélavacich aktivit a identifikovat potieby vzd€lavani.
Nasleduje sestaveni kompletniho planu vzdélavani. Pro vzdélavani pracovniki lze vyuzit
fadu metod Skoleni, které mtizeme rozdélit do dvou zakladnich skupin, a to na metody
Skoleni pouzivané na pracovisti a metody Skoleni pouzivané mimo pracovisté. Mezi
metody pouzivané pro Skoleni na pracovisti patii napf. instruktdz pii vykonu préce,
coaching, asistovani, povéteni tkolem a dalsi. Mezi metody pouzivané pro $koleni mimo
pracovisté patii napt. prednaska, seminat, workshop, hrani roli a dalsi. Pro Skoleni novych
zamé&stnancl lze také vyuZzit metodu e-learningu. Nakonec je dilezité vzdélavani

vyhodnotit, aby bylo mozné posoudit jeho uc¢innost.
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5. Predstaveni spole¢nosti Penny Market s. r. o.

Spole¢nost Penny Market s. r. o. se zabyva diskontnim prodejem pievazné
potravinaifského zbozi. Na Cesky trh vstoupila v roce 1997, kdy bylo otevieno celkem
33 prodejen a zaroven také centralni sklad v Jirnech u Prahy. Do obchodniho rejstiiku
vedeného Méstskym soudem v Praze byla spole¢nost zapsana 25. ledna 1996. Adresa
sidla dle obchodniho rejstitku je Radonice, Pocernicka 257, PSC 25073. Predmét

podnikani je v obchodnim rejstiiku vymezen na nasledovné:

e Pekafstvi, cukrafstvi
e Prodej kvasného lihu, konzumniho lihu a lihovin
e Vyroba, obchod a sluzby neuvedené v ptilohach 1 az 3 Zivnostenského zakona

e Cinnost ucetnich poradcti, vedeni ucetnictvi, vedeni danové evidence

Statutdrnim organem Penny Marketu jsou v souCasné dobé tii jednatelé:
Mathias Mentrop, Jens-thilo Krieger a Radek Hovorka. Spole¢nost Penny Marker je
obchodni spole¢nosti s némeckym vlastnikem, proto je zvykem mit dva az tfi jednatele,

kdy minimalnég jeden je ob¢anem Spolkové republiky Némecko.

Ihned po vstupu na Cesky trh se zaméfila na rozvoj v regionech. V soucasné dobé
provozuje pres 390 prodejen, proto se také jedna o spolecnost s nejrozsitenéjsi prodejni
siti na nasem tizemi. Diky tomu dava praci vice jak 5 500 zamé&stnanctim. Pravideln¢ slavi
uspéchy v programu Volba spotiebitelli a svym zakaznikiim nabizi vérnostni program
PENNY karta, ktery jim miZe pfinést spoustu vyhod, a mohou tak nakupovat své

oblibené produkty za niz$i ceny.

Spolecnost Penny Market si po celou dobu klade za cil pfiblizit se mistnim obyvateltiim
nejen nabidkou ceskych a regionalnich Cerstvych produktii, ale pfedev§im ptatelskym
interiérem, skvélymi cenami a osobit&jSim pfistupem k zdkaznikim. Spolecnost
charakterizuje motto “Nakupujte hezky cesky”. V Penny maji zakaznici zaruku,
7e 7 z 10 potravinaiskych vyrobktl pochazi z Ceska. Cely obchodni koncept je postaven
na respektu k ceské tradici a dlouhodobé podpote a spoluprici s regionalnimi vyrobci.
Zékaznici se mohou spolehnout na pecivo lokalnich pekaiti, maso a uzeniny piedevsim

ceskych feznikili, ovoce a zeleninu mistnich farmari, vybér piv z oblibenych lokalnich

specidlti nebo kvalitni ¢eska vina od nezdvislych vinaiG. Navic spolecnost svym
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zakaznikim nabizi spoustu privatnich znacek, které jsou mezi zakazniky velmi oblibené.

[13], [14]

5.1. REWE Group

Penny Market s.r.o. je dcefinou spolecnosti mezinarodni skupiny REWE Group,
podnikajici v oblasti obchodu a cestovniho ruchu. Skupina REWE Group provozuje pies
15 700 prodejen ve 22 evropskych zemich a zaméstnava piiblizné 360 000 lidi. PENNY
kromé Ceské republiky najdeme i v Némecku, Rakousku, Italii, Mad’arsku a Rumunsku.

Na nasledujicim obrazku mizeme vidét mapu zemi ve kterych nalezneme prodejny Penny
Market.

]

4

obrazek 1: Penny Market v zemich Evropy [18]

Nazev REWE je zkratkou némeckych slov ,Revisionsverband der Westkauf-

Genossenschaften coz mizeme do ceského jazyka pielozit jako ,,Zapadni kontrolni

sdruzeni nakupnich druzstev.*

Koncern REWE zalozilo celkem sedmnéct partnerti jiz v roce 1927 se sidlem

v Kolin€ nad Rynem. Cilem bylo spojit a zorganizovat nakup jidla. Vysledkem této snahy
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se stala UspéSnd a neustale rostouci spolecnost, kterd je v soucasné dobé jednou
Z nejvétsich evropskych skupin v oblasti retailu a cestovniho ruchu, jejimiz zdkladnimi

hodnotami jsou solidarita, spoluprace a trvala udrzitelnost.

V dubnu roku 1945 byla ¢innost spolecnosti nakratko pteruSena z diavodu valky,
obnovena byla opét v srpnu tohoto roku. REWE se nadale rozristalo a snazilo se
0 podporu a zlepseni obchodnich podminek pro nezavislé maloobchodniky. V roce 1979
se firm¢ podatilo vyhrat spor u Evropského soudniho dvora a rozsudek tohoto soudu
jejednim z velmi dilezitych meznikd v oblasti vyvoje volného obchodu v ramci
Evropské Unie. Verdikt soudu potvrzoval, ze jakykoliv produkt, ktery je prodavan
v nékterém Clenském staté¢ Evropské Unie, mize byt stejné tak prodavan i v jakékoliv jiné
zemi, ktera je ¢lenem tohoto spolecenstvi. Spole¢nost REWE nadéle ziskéavala podily
v nékterych jiz zab&hlych nakupnich fetézcich v Némecku a v roce 1991 se rozhodla
prorazit i na zahrani¢ni trh. Prvni zemi, kde REWE ziskala podil je Velka Britanie,
nasleduje Italie v roce 1992, kdy REWE otevira v této zemi Penny Italy s cilem zavést
i zde diskontni supermarkety. Nasledné spolec¢nost REWE pronikla postupné i na dalsi
trhy, jako Francie, Rakousko, Mad’arsko, Polsko a spousta dalSich. V roce 2006 byla
predstavena nova koncepce spole€nosti a nazev je zménén na REWE Group, ktery setrval

do dnesni doby.

[15], [16], [17]

5.2. Organizacni struktura spole¢nosti

Spolecnost je ¢lenéna na centralu, sklady a prodejny. V misté, kde spolecnost sidli,
se nachdzi centrdla, to znamena vedeni, prodej, nadkup, fizeni prodeji, marketing,
logistika, IT a také persondlni a ekonomicky utvar spolecnosti. V soucasné dob& ma
spolec¢nost K dispozici celkem pét centralnich skladi, které zabezpeCuji zasobovani
jednotlivych prodejen. Centralni sklady se nachazi v Radonicich, Jirnech, Mstéticich,
Dobfanech a Lipniku nad Becvou. Jednotlivé sklady plni funkce skladového
a odpadového hospodafstvi, coz znamena, Ze nejen, Ze jsou prodejny zasobovany zbozZim
ze skladl, ale vesSkeré odpady (pfedevSim obaly) jsou exportovany z jednotlivych

prodejen zpét do nékterého z centralnich skladu, kde je s nimi déle nakladano. Veskera
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doprava zbozi z centralnich skladl na prodejni mista je zajisStovana pomoci kamionové

dopravy najaté dopravni spole¢nosti.

Jak jiz bylo zminéno vise, ve vedeni spoleCnosti stoji tfi jednatelé. V Cele spolecnosti stoji
vykonny feditel (CEO) Jens Krieger (ve funkci od 1. 10. 2020). Finan¢nim feditelem
(CFO) je Radek Hovorka a provoznim feditelem (COQ) je Mathias Mentrop. Pod tyto
jednatele pak spadaji jednotliva oddé€leni. Vykonny teditel Jens Krieger ma na starosti
oddé€leni nakupu, marketinku, revize a odd¢leni kvality. Financ¢ni feditel Radek Hovorka
ma na starosti odd€leni controlingu, finance, personalni oddéleni, logistiku a IT odd¢leni.
Pod vedeni provozniho feditele Mathiase Mentropa spadaji oddé€leni prodeje, expanze

atzv. building oddéleni. Tyto vazby jsou schématicky zndzornény na nasledujicim

obrazku.
CEO - Jens Krieger
I
\ 4 A 4 \ 4 \ 4
Nakup Marketink Revize Kvalita
CFO — Radek Hovorka
\ 4 \ 4 \ 4
Controling Finance HR Logistika IT
COO - Mathias Mentrop
v \ 4 v
Prodej Expanze Building

obrazek 2: Jednotliva oddéleni spolecnosti Penny Market s. r. 0. Ceska republika spadajici pod tii jednatele

stojici v Cele spolecnosti
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Kazdé oddéleni se pak dale vétvi az na jednotlivé pozice. Pro tuto praci je vSak
spole¢nosti Penny Market. Proto si toto odd¢leni v nasledujicim odstavci rozebereme

podrobnéji az na uroven jednotlivych pracovnikii na prodejnach.

Pod oddéleni Prodeje spadaji ¢tyti vedouci prodeje, kdy kazdy je zodpovédny za urcitou
oblast ¢eské republiky. Kazdy z téchto vedoucich prodeje ma pod sebou 7 az 8 oblastnich
vedoucich a kazdy jednotlivy oblastni vedouci ma na starosti 5 az 6 svéfenych prodejen.
Na kazdé z téchto filidlek je vzdy jeden vedouci prodejny, 3 az 4 zastupci vedouciho
prodejny a dale pokladni, pfipadné brigadnici. Pro lep$i pfedstavu jsou tyto vztahy

znézornény na nasledujicim schématu.

Oddéleni Prodeje
I
\ 4 \ 4 \ 4 \4
Vedouci Vedouci Vedouci Vedouci
prodeje prodeje prodeje prodeje
\ 4 \ 4 \ 4
Oblastni Oblastni Oblastni Oblastni
vedouci (7 — 8) vedouci (7 — 8) vedouci (7 — 8) vedouci (7 — 8)
\ 4 \4 A\ 4 v
Prodejna (5 — 6) Prodejna (5 — 6) Prodejna (5 — 6) Prodejna (5 — 6)

obrazek 3: Organizaéni struktura oddéleni prodeje
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6. Cile prace, metody a postupy zpracovani

Ve své diplomové praci budu zkoumat, jak probiha ziskavani a vybér novych
zaméstnanct na jednotlivé filidlky spolecnosti Penny Market a déle jak probih4 adaptacni
proces zaméstnanct pro danou pozici. Konkrétné se bude jednat o ivodni zaSkoleni pro
pozici pokladni a pro pozici zastupce vedouci filidlky. Tyto dve pozice jsou totiz bézné

Skolené na filialkéach a jedné se o zékladni pozice ve spolecnosti.

Na zéklad¢ realizace analyzy stavajiciho stavu naborového a adaptaéniho procesu
pro zaméstnance ve zvolené organizaci kterou je Penny Market, s. r.0. budou navrzeny
takové zmény, které povedou k zefektivnéni celého tohoto procesu a jsou tedy zadouci

pro dalsi rozvoj organizace.

Pro dosazeni tohoto cile a zvyseni validity celého vyzkumu jsem pro tento vyzkum zvolila
kombinaci vice metod. Nejprve bude provedena obsahova analyza sekundarnich dat.
Tedy analyza internich materiala spolecnosti, které prave popisuji, jak by mél vypadat
proces naboru novych zaméstnanct a jejich adaptace ve spolecnosti. Pro zjisténi, jak tento
proces ve skutecnosti opravdu probiha budou provedeny individuélni rozhovory. Protoze
za nabor novych zaméstnancli na jednotlivé prodejny zodpovida oblastni vedouci spolu
s vedoucim dané filidlky budou tyto rozhovory, zamétené na vybér novych zaméstnanci,
provedeny pravé s nimi. Cilem téchto rozhovort bude zjistit, jak poznat toho spravného
uchazece o danou pracovni pozici, jak hodnoti adaptacni proces a pro¢ novi zaméstnanci
tak Casto odchazeji v jeho pribéhu. Nakonec budou provedeny individualni rozhovory
S patrony. Patron je osoba, kterd nového zaméstnance doprovazi pii jeho zaskoleni, uci
ho veskeré Cinnosti, které musi novy zaméstnanec zvladat a je zodpovédny za jeho
kompletni zaSkoleni. Proto se pravé patroni budu ptat pro¢ novi zaméstnanci odchéze;ji
Vv pribéhu adaptacniho procesu. Jak by si pfedstavovali idedlni proces zaskoleni, o jaka
Skoleni by adaptacni proces rozsifili, aby se zamezilo nejcastéjsim chybam, kterych
se novacci dopoustéji a jaka Skoleni se jim naopak zdaji jako zbyte¢na. Vyuziti
kombinace téchto metod mi umozni ziskat komplexni obrazek o adaptacnim procesu

ve spolecnosti z vicero pohledd.
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7. Soucasny stav — ziskavani novych zaméstnancu

V této kapitole budou popsany jednotlivé skutecnosti o tom, jak v soucasné dob¢ probiha
ziskavani a vybér novych zaméstnanct do spolecnosti a dale o tom, jak probiha jejich

uvodni zaskoleni na danou pozici.

Personalni odd¢leni popsané v organizani struktufe spole¢nosti ma charakter
strategického fizeni lidskych zdrojt. Analyzuje jednotliva pracovni mista a vytvari popisy
téchto mist. Definuje pozadavky, které musi zaméstnanec spliiovat, aby mohl zastavat
danou pozici. Vytvaii inzeraty o volnych pracovnich pozicich a uréuje média ve kterych
se budou tyto inzeraty zvefejnovat. Pripravuje veskeré nastupni formulafe a voli

dokumenty které pozadovat od uchazect a vytizuje veskerou administrativni praci.

Pro tuto praci byly vybrany dvé zakladni pozice, a to pozice pokladni a pozice zastupce
vedouciho filidlky, nebot’ pravé tyto dvé pozice jsou zdkladni a potfebné na vSech

filidlkach ve spolecnosti.

7.1. Popis pracovniho mista

Dvé zékladni pozice pracovnikll na kazdé filidlce jsou pozice pokladni a pozice zastupce
vedouciho prodejny. Pravé t€émito dvéma pozicemi se budu zabyvat v této praci, proto
je prvné potieba seznamit se s popisy téchto pracovnich pozic. Popis pracovniho mista
ma kazdy zamé&stnanec uveden ve své pracovni smlouvé. V tomto popisu jsou definovany
vztahy nadfizenosti a podfizenosti pro danou pracovni pozici, prava plynouci
z vykonavani této pozice, cile/odpovédnost v ramci pracovniho mista, ukoly/povinnosti

a pozadovany profil.

7.2. Definovani pozadavkii na zaméstnance

Jak pro pozici pokladni, tak pro pozici zastupce vedouciho prodejny nejsou definované
zadné zéasadni pozadavky, které by nesplnila fada béznych obcanti. Co se tyce vzdélani,
pro ob¢ pozice postacuje stiedoskolské vzdélani s maturitou nebo pouze s vyucnim

listem, a to prakticky v jakémkoliv oboru. Pro pozici zastupce vedouci prodejny je navic
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pozadovéana zakladni znalost prace s pocita¢em. Spolecnost od kandidata pozaduje
vstficné a piijemné chovani, spolehlivost, zodpovédnost a rychlé a spravné reakce
na potfeby zakazniktli. Pro zastupce vedouciho prodejny je navic pozadovana schopnost

motivovat a vést tym lidi.
Obecné, avsak zasadni pozadavky na nového zaméstnance jsou:

e Orientace na vysledek (odpovédnost za vysledky),
e Orientace na zakaznika,
e Sebeftizeni (respekt k pravidlim a procestim),

e Casova flexibilita (prace o vikendech a nepravidelna pracovni doba).

7.3. Ziskavani zaméstnancu

O potiebé novych zaméstnancl pro danou prodejnu rozhoduje oblastni vedouci
spolu s vedouci dané filialky. Pokud tedy jeden z nich usoudi, Ze je na filialce nedostatek
zameéstnancl a je potfeba ptibrat do tymu nové zaméstnance, oblastni vedouci zahdji

naborovy proces.

V prvni fadé se oblastni vedouci podiva do fad svych zaméstnanctli, zda se na dané
prodejné nenachazi néjaka Sikovna pokladni, kterou by mohl povysit na zastupce
vedouciho prodejny nebo néjaky brigadnik, ktery by mél pfipadné zajem o tuto pozici
nebo by chtél nastoupit na hlavni pracovni pomér na pozici pokladni. Pokud se na
prodejné nenajde vhodny kandid4t pro pozadovanou pozici, zacnou se vyhleddvat
kandidati z externich zdroji. Na Zadost oblastniho vedouciho pracovnici z persondlniho
oddéleni zvetejni inzeraty ohledné volné pozice na strankach spolecnosti Penny Marketu
v sekci Kariéra Penny a déale na vybranych pracovnich portdlech jako je napt. Jobs,
Prace.cz a dalsi. Inzeraty volnych pozic miizeme nalézt také na socialnich sitich jako je

Facebook nebo Linkedin.

Na konci kazdého inzeratu maji zajemci moznost na dany inzerat odpoveédét. Staci vyplnit

online formulaft, ktery pozaduje informace o:

e Jméné

e Piijmeni
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e Email

e Telefonni cCislo

e Pozadovana mzda

e Datum mozného nastupu

e Lze ptilozit zivotopis a motivacni dopis

Dalsi moznosti, jak zaujmout potencialni uchazece o praci jsou POS materialy umisténé
piimo na prodejné. Jedna se zejména o plakaty a letacky které informuji o volné pracovni
pozici. Piipadny zajemce o praci mize hned na dané prodejné oslovit vedouciho
pracovnika ktery mu poskytne firemni tablet na kterém muze zajemce vyplnit online

formuléf s poptavkou po nabizené pracovni pozici.

Spole¢nost ma také zavedeny program doporuceni nového zaméstnance. Kazdy soucasny
zaméstnanec miize doporucit nového kolegu a za toto doporuceni muze ziskat az

8 000 benefitnich bodu.

7.4. Vybér zaméstnanci

Tato kapitola bude obsahovat popis jednotlivych krokt které nasleduji od okamziku, kdy
potencidlni uchaze¢ oslovil zaméstnavatele, Ze ma zajem u n¢ho pracovat, aZ po okamzik
nastupu na konkrétni pozici. Proces ndboru zaméstnanci je znazornén v nasledujicim

procesnim fetézci.

Pohovor + Ptiprava

Predvybér - Nastup +
nabidka

=)

smlouvy zapracovani

obrazek 4: Proces naboru novych zaméstnanct

Obecny postup vypada tak, ze uchaze¢ nejprve vypise formulai s zadosti o urcité pracovni
misto, a to jak v online form¢ na webovych strankach spole¢nosti, anebo tento dotaznik
vyplni na prodejné. K tomu formulati zadatel ptiklada zivotopis, pfipadné motivacni

dopis.
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Tento vyplnény formulaf pak putuje na centrdlu spolecnosti. Persondlni oddéleni
jednotlivé Zadosti spolu s Zivotopisy analyzuje. Castokrat se stiva Ze telefonicky
kontaktuji uchazece a zeptaji se ho na n¢kolik dopliujicich otdzek ohledné vykonu prace
Vv Penny Marketu. Na zéklad¢ této analyzy a piipadného kontaktu dané¢ho uchazece
ohodnoti jako pfijatelného pro danou pozici nebo v opaéném piipadé ho ohodnoti jako
nepiijatelného pro vykon dané pozice. Toto zhodnoceni jednotlivych uchazect spolu

s z4dosti a zivotopisem odesila persondlni odd€leni pfisluSnému oblastnimu vedoucimu.

Oblastni vedouci si pak z téchto zadosti vybira, které uchazece pozve k pohovoru a které
ne. Své rozhodnuti, kterym uchaze¢tim da Sanci a planuje je pozvat k pohovoru sd¢€li
vedouci prodejny, na kterou by m¢l vybrany zaméstnanec nastoupit. Pokud i vedouci dané
prodejny souhlasi s vybranymi uchazeci jako vhodnymi pro praci na této prodejné,

oblastni vedouci kontaktuje uchazec€e s pozvanim k osobnimu pohovoru.

Pohovory s uchazeci probihaji v zdzemi dané prodejny. Pohovory vede oblastni vedouci
spolu s vedouci dané filialky a s uchazeCem na druhé stran¢. Dle naborového formulate

je pohovor s uchazeci popsan v nasledujicich bodech:

1. Uvitejte a bud’te piijemni.

2. Uved'te délku a strukturu pohovoru (cca 20 - 30 minut).

3. Struc¢né popiste sebe a svoji pozici.

4. Nabidnéte vodu.

5. Polozte tvodni otazku na uchazece, napf. ,,Jaka byla cesta?

6. Zeptejte se, co vi o nas a jak si predstavuje praci, nasledné sami
predstavte Penny.

7. Pohovor vedte a ukoncete pozitivné i kdyz je jasné, ze
kandidata nevyberete (je to zadkaznik i referencni osoba pro jiné
uchazece).

8. Proved’te uspésné uchazece prodejnou.

9. Realné predstavte pozici — popiste naplin prace dané pozice,
zdiiraznéte fyzickou naro¢nost prace.

10. Dejte prostor na dotazy.

11. Sd¢lte, jaky bude dalsi postup.
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Ukolem pohovoru je provéfit kompetence a motivaci. Zjistit, pro¢ chce uchazeé pracovat
pro Penny Market. Zjistit profesni kompetence a ptredpoklady pro praci v obchodé.
Spolupraci, orientaci na zakaznika a odolnost viici stresu a také fyzické predpoklady. Pro
provéieni téchto kompetenci a motivace ma spole¢nost vypracované vzorové otazky které
jsou soucasti dokumentu naborového formuléfe, a to jak pro pokladni, tak pro zastupce

vedouci prodejny. Tyto vzorové otazky jsou uvedeny v ptiloze v ndborovém formulafi.

V posledni fadé je potieba, zeptat se na dostupnost dojizdéni na prodejnu, ochotu

pracovat na smény, a to i o vikendech a svatcich a na finan¢ni pozadavky kandidata.

Po skonceni pohovorti se oblastni vedouci spolu s vedouci filidlky dohodnou, ktery
uchaze¢ je nejvhodnéjs$i pro dané pracovni misto a kterému praci nabidnou. Tohoto
vybraného uchazece opét kontaktuje oblastni vedouci a vytesi spolu vSechny nalezitosti

potiebné k nastupu.
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8. Soucasny stav — zaSkolovani novych zaméstnanci

V této kapitole bude popsan soucasny stav zaskolovani novych zaméstnanct

ve spolecnosti Penny Market. Cely proces zaskolovani za¢ina jiz prvnim, nastupnim

dnem a trva 4 tydny pro pozici pokladni a 9 tydnt pro pozici zastupce vedouci prodejny.

Zaskolovaci proces je fizen zaskolovacim protokolem, ktery obdrzi zaméstnanec prvni

den na prodejné. Celé zaskoleni poté probiha podle tohoto zaskolovaciho protokolu

na skolici a domovské prodejné za podpory patront a internich skoliteld.

8.1.

Skolici prodejna

Skolici prodejna je takova filialka Penny Marketu, na které probiha prvotni zaskolovani

novych zaméstnancti. Mé€lo by se jednat o prodejnu ktera dlouhodobé udrzuje vysokou

provozni uroven a kvalitu a jejiz vysledky kontrol revize a SEC dosahuji dobrych

vysledkl. Dalsi spole¢nosti definované standardy na Skolici prodejnu zni nasledovné:

primérna plocha prodejny +750 m?,
primérny obrat £2 200 000 K¢/tydné,
markhalle koncept,

optimalni personalni naklady,

stabilni personal,

vzorové fungovani persondlu,

dobra dojezdova vzdalenost,

vedouci prodeje musi odsouhlasit, Ze dana filidlka bude Skolici prodejnou.

Nasledujici schéma zobrazuje proces zaskoleni nového zaméstnance na Skolici

a domovské prodejné.
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Oblastni

vedouci e
Zajist'uje vse az do

I podepsani smlouvy

Novy

zamgestnanec

Pokladni Zastupce
vedouci filialky
Skolici fililka -
Skoleni Skoleni
novych novjch
dovednosti dovednosti
S patronem
S patronem
(1. tyden) (1.-4.
tyden)
A
Domovska
filialka
Procvicovani si Upevnéni osvojenych
naucenych dovednosti znalosti + interni
(2. — 4. tyden) Skoleni (5. — 9. tyden)

obrazek 5: Zaclenéni skolici filidlky v konceptu adaptacniho procesu novych zameéstnanci
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8.2. Osoby zainteresované v procesu Skoleni

V nasledujici tabulce jsou uvedeny vsSechny osoby, které jsou néjakym zplsobem

zainteresované v procesu zaskoleni novych zaméstnancti. Ke kazdé osobé je uveden

popis, jakou konkrétni roli v tomto procesu sehrava.

Tabulka 2: Osoby zainteresované v adaptaénim procesu novych zaméstnancti

Role

Popis role

Vedouci prodeje

Dohled nad onboardingem v ramci regionu
Schvalovani skolicich filidlek

Posuzovani vyjimek z pravidel onboardingu

Oblastni vedouci

Rizeni nastupu novych zaméstnancii
Certifikace — organizacem ucast, hodnoceni,
zpétna vazba

Dohled nad dodrzovanim standardii na Skolicich
filialkach

Zasilani zpétné vazby, vcetné posouzeni

benefitnich bodii pro patrony

Regionalni HR manaZzer

Skoleni softskills dle zaskolovaciho protokolu
Ugast na certifikaci
Podpora a prubézny monitoring onboardingu

novych zamé&stnanct, sledovani vyjimek

Interni Skolitel

Hard skills skoleni dle zaskolovaciho protokolu
Navstévy na skolicich filidlkach
Piiprava Skoleni a podpora patront, sbér

zkuSenosti, poskytovani zpétné vazby

Patron  pokladni/zastupce
vedouciho filidlky

Pribézné vypliuje zaskolovaci protokol
Dodrzovani nastavenych standardli zaskoleni na

danou pozici
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Patron vedouci e Dohlizi nad nastavenym standardem zaSkoleni
na vSechny pozice

e Vita nové zaméstnance a vysvétluje, jak bude
zaSkoleni probihat

e Organizuje smény novym zaméstnanctim

e Uctastni se certifikaci a poskytuje novym

zaméstnanciim zpétnou vazbu

Garant (vedouci filidlky na e Reviduje stav zaSkoleni nového zaméstnance pii
domovské prodejné) ptichodu na domovskou filidlku

e Pokracuje v zaskoleni dle protokolu

e Provadi hodnoceni zaméstnance pred uplynutim

zkuSebni doby

Podstatnou roli v celém procesu zasSkolovani sehravaji patroni. Na kazdé skolici filidlce
jsou tii patroni. Jeden patron pro Skoleni pokladnich, jeden pro zastupce vedouciho
prodejny a treti pro vedouci filidlky. Oznaceni ,,patron* se pouziva pro Skolitele ktefi
se vénuji novym zaméstnanciim a zaskoluji je. Patron uc¢i nové zaméstnance jednotlivé
¢innosti a poté nového zaméstnance kontroluje a dohlizi na spravné provadéni téchto
osvojenych ¢innosti. V jednu chvili miiZe mit jeden patron na starosti maximaln¢ 3 nové
zamestnance. Za kazdého zaskoleného zaméstnance nalezi patronovi odména ve formé

benefitnich bodd, pfipsanych na jeho ucet.

8.3. Prvni den — nastup

Prvni den vnovém zaméstndni je vénovan zejména administrativnim zalezitostem
a zékonem stanovenym povinnym S$kolenim. Vedouci prodejny nebo oblastni vedouci
nového zaméstnance nejprve uvitaji a postupné ho sezndmi s ostatnimi kolegy. Nejprve
je potfeba s novym zameéstnancem podepsat pracovni smlouvu a také vyplnit danové
prohlaseni. Jakmile jsou smlouva i danové prohlaseni podepsané pieda se novému
zameéstnanci skiinka, pracovni odév, obuv a ostatni osobni pracovni pomiicky. Nakonec

je predana i Cipova Karta spolu s vysvétlenim, jak si ma spravné Cipovat. Nasleduje
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predani zaskolovaciho protokolu a vysvétleni postupu zaskolovani. Po vyfizeni téchto
organiza¢nich zalezitosti se usadi novy zaméstnanec na kuchynku a je mu vypuajcen
firemni tablet, na kterém je mu ukazana sekce e-learnigu ve které se nachazeji veskera
vyukova videa ke Skoleni. Prvni den se novému zameéstnanci pousti videa tykajici
se BOZP, PO, HACCP, Vitejte v Penny, GDPR a Firemni hodnoty. Po zhlédnuti vSech
téchto e-learningovych videi dostane novy zaméstnanec dokumenty ohledné proskoleni
0 BOZP, PO, HACCP a seznameni s pracovistém k podpisu. Déle se vypuj¢i novému
zaméstnanci Piiruc¢ka pro pokladni a nechdme ho pieéist si kapitolu &. 1 - Uvod a kapitolu
¢. 3 — Prezentace zbozi. Po precteni téchto dvou kapitol v ptirucce se novy zaméstnanec
provede po prodejné a je seznamen se vSemi zafizenimi se kterymi ptijde do styku.
Na zavér se podepise zaSkolovaci protokol ke vSem ukoltim, které byli prvni den splnény,
pfedd se novému kolegovi plan smén a ovéti se, ze vi, kdy pfijit na dal§i sménu.

Novy zaméstnanec si ¢ipne odchod a odchazi dom.

8.4. ZaSkoleni na pozici Pokladni

Pro zaskoleni nového zaméstnance na pozici Pokladni je vy¢lenéno 30 Skolicich hodin
a 10 skolicich hodin pro patrona. Kazdy den se postupné Skoli jednotlivé ¢innosti. které
jsou uvedené v zaskolovacim protokolu. Prvni tyden Skoleni probiha na Skolici filidlce.
Od druhého tydne zamé&stnanec nastoupi na svoji domovskou prodejnu, na které bude

praci vykonavat.

Nejprve je novy zaméstnanec Skolen na pokladnu. Je posazen do jednoho tandemu spolu
se zkuSenym zaméstnancem, ktery mu popiSe veskeré funkcionality pokladny a pfedvadi,
jak spravné markovat zboZi. Po n&jaké dob& pozorovani si zaméstnanci prohodi role
a novy zaméstnanec markuje pod dohledem zkuSené¢ho zaméstnance ktery ho kontroluje
a davd mu rady. Zaméstnanec by si mél ptecist kapitolu Cislo 2 v Ptiruc¢ce pro pokladni —
pokladny. Nasledujici dny zaméstnanec dostava vlastni kasu a jiz samostatné dobiha

na pokladnu a procvicuje si markovani.

Dale nasleduje seznameni zaméstnance s organizaci skladu, vybalovani a dopliovani
zbozi a prace s rolkontejnerem. VSechny c¢innosti provadi novy zaméstnanec pod

dohledem patrona, ktery kontroluje zejména dodrzovani metody FIFO pii vybalovani
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a dopliiovani zbozi a jeho spravné umisténi. Nasleduje vysvétleni planogramu,
regalmetru a cenovek na prodejné. Novy zaméstnaneC je také seznamen s ¢innosti
odkartonovani prodejny a lisovanim téchto prazdnych krabic. Nakonec je seznamen
s vecernim uklidem, ktery se musi kazdy vecer provadét jak na pokladnach, v zadzemi i na

prodejni plose.

Dalsi den podle zaskolovaciho protokolu nasleduje Skoleni ptipravy dopeku a peceni.
Patron nového zaméstnance sezndmi s dopekovou peci, vysvétli mu, jak pec ovladat a jak
pouzivat jednotlivé pecici programy pro peceni peCiva. Seznami ho s planem peceni
a poté¢ béhem celé smény spolu pripravuji a dopékaji pecivo a dopliuji balené pecivo
a pecivo od primych dodavateli. Béhem této smény novy zaméstnanec také vybaluje,
dopliiuje zbozi a dobih4 na pokladnu podle potieby. Procvicuje si tak 1 ¢innosti které se
naucil v ptfedchozich dnech. Zaroven by si mél zaméstnanec kazdy den piecist ptislusnou

kapitolu v ptirucce pro pokladni ktera se tyka pravé toho co se v dany den naucil.

Zbylé dny z prvniho tydne zaméstnanec provadi veskeré tyto ¢innosti, které se naucil

spolu s patronem, ktery na n&j dohliZi a kontroluje spravnost provedeni.

Druhy tyden se novy zaméstnanec presouva na svoji domovskou prodejnu. Prvni den
na této domovské prodejné opét nasleduje Skoleni BOZP a PO pro toto konkrétni
pracovisté. Novy zaméstnanec je seznamen s kolegy a proveden po novém pracovisti.
Nasledné funguje jako bézny zaméstnanec a samostatné provadi veskeré ¢innosti které si

osvojil na skolici prodejné.

V pribéhu ¢tvrtého tydne v zaméstnani ¢eka nového zaméstnance kontrolni nakup. Tento
kontrolni ndkup provadi oblastni vedouci. M4 za kol ovéfit si, zda nova pokladni zvlada
préci na pokladné, dodrzuje pravidla spravného markovani, kontroluje ndkupni voziky
a dodrzuje komunikaéni zasady (pozdrav, dotaz na penny kartu a jeji ptipadné nabidnuti
pokud ji zédkaznik nevlastni, zietelné vysloveni ¢astky, rozlouceni se). Po dokonceni
tohoto kontrolniho nakupu ¢ekd novou pokladni test PLU kodi a test ktery obsahuje
13 zakladnich otazek suzavienymi moznostmi ABCD. Oblastni vedouci nasledné
zhodnoti, zda novy zaméstnanec certifikaci uspéSné proSel nebo neprosel. Zdarnym
sloZzenim této certifikace zaSkoleni kon¢i a zaméstnanec je jiZ povaZovan za samostatného
a schopného vykonavat vSechny povinnosti a pracovni tkony spojené s touto pracovni

pozici. V piipad¢ netspésné certifikace je zaméstnanec povinen absolvovat recertifikaci,
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tedy ma druhy pokus na zvladnuti této certifikace. Pokud vSak neprojde ani druhym
pokusem této certifikace jednd se o divod pro vypovéd ve zkusebni dobé, protoze
zaméstnanec neodpovida pozadavkiim a nespliiuje potfebné pozadavky pro vykonavani

dané pozice.

8.5. Zaskoleni na pozici zastupce vedouci prodejny

Pro zaSkoleni nového zaméstnance na pozici zastupce vedouciho prodejny je vyclenéno
70 Skolicich hodin a 20 Skolicich hodin pro patrona. Kazdy den se postupné Skoli
jednotlivé cCinnosti, které jsou uvedené v zaSkolovacim protokolu. Prvni Ctyfi tydny
Skoleni probihaji na Skolici filidlce. Paty az devaty tyden zaskolovani jiz zaméstnanec

stravi na své domovské prodejné, na které bude praci vykonavat.

Prvni tyden zaSkoleni probihd pln¢ stejné jako na pozici pokladni. Novy zaméstnanec
se tedy uci, jak pracovat na pokladné, bézné denni ¢innosti na prodejné a piipravu peciva.
To vSe za dohledu patrona pro pokladni. V druhém tydnu absolvuje zastupce vedouciho
prodejny certifikaci pro pokladni, kterd opét probiha uplné stejné jako pro pozici

pokladni.

Druhy tyden se novy zaméstnanec jiz za¢ina ucit véci potfebné pro vykonavani pozice
zastupce vedouciho prodejny. Pfi zaskolovani téchto ¢innosti se mu jiZ vénuje patron
pro zastupce vedouciho prodejny. Novy zaméstnanec je sezndmen s piiru¢kou Vedeni
prodejny. Ktera je uréena pro zastupce vedouci prodejny a vedouci prodejny. Stejné jako
Vv ptirucce pro pokladni zde zaméstnanec najde vSechny potiebné véci, které se v prubéhu
zaSkoleni nauci a vzdy po probrani urcité véci by si mél precist ptislusnou kapitolu v této

ptirucce pro vedeni prodejny.

Druhy az ¢tvrty tyden zaskoleni je vénovéan cCinnostem vedeni prodejny. Zaskoleni
probiha na skolici prodejné spolu s patronem pro zastupce vedouci prodejny. Kazdy den

se postupné Skoli nasledujici ¢innosti:
6. den

e Vysvétleni prace s PC (slozka ,,Zbozi, ptihlaSeni do programii, Outlook)
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e Seznameni s WWS v MDE a nasledné prace s MDE (pfijem zbozi, informace

0 artiklu, cenovky, odpisy, prodané artikly)
7.den

e Seznameni s programem dStore — zic¢tovani pokladen, spocitani trezoru, vymeéna

drobnych, vklady...

8. den

e Slevy a zaruky, akce a pfecenéni, plakaty

e Stavba novych akci vcetné prace s MDE (povolena vratka)

e dStore — odvody penéz, uzavérka, prace s ¢eskou postou
e piejimka kamionu — vratka vratnych obaltl, reklamace, kontrola dodanych palet

e Storna na pokladné, pouzivani AKV karty + reklamace zdkaznika
10. den

e provoz prodejny — opakovani ¢innosti dStore, storna, MDE, administrativa,

pfejimka kamionu...
11. den

e upevnéni znalosti formou learning-by-doing — provadéni veskerych ¢innosti, které
se zaméstnanec naucil v pribéhu piedeslych 2 tydnl (vybalovani, prace na

pokladné, peceni, prace s MDE, dStore)
12. den
e piijem dodacich lista a jejich ctovani
e seznameni s WWS v PC

13. den

e prace ve WWS — kontrola obsahu tiskarny, pohyby zbozi, informace o artiklu,

statusy, nova pokladni, skupina cenovek, korekce, tisk dodacich listi, reklamace
14. den

e precenéni — pfiprava cenovek, rozneseni dle regalmetru
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e provoz prodejny — ptevzeti trezoru, zauctovani dodacich listl, odpisy, zpracovani

dennich informaci, piiprava akci, vratka
15. den
e objednavky — reglety, prace s MDE/PC, zpracovani navrhu, logika objednavek

16. — 20. den

e V nedéli a utery provedeni inventury
e Provoz prodejny — prevzeti trezoru, zadani dodacich listl, odpisy, zpracovani

dennich informaci, objednavky...

Paty az devaty tyden zaSkoleni stravi zaméstnanec jiz na své domovské prodejné. Prvni
den na novém pracovisti musi byt zaméstnanec proSkolen o BOZP a PO pro toto nové
pracoviste. Jsou mu predany kli¢e od prodejny a €ipova karta pro kodovani. Nasleduje
seznameni s kolektivem, sezndmeni s objednavkovym a zdvozovym planem a seznameni

S organizaci smén.

Nésledujici smény novy zaméstnanec vykonava veskeré ¢innosti, které by mél zastupce
vedouciho prodejny bézné vykonévat, vSechny cinnosti, které se naucil od patrona
na skolici filidlce. Smény jesté nevede tpln€ sam ale pod dohledem tzv. garanta na kazdé
sméng, a to az do doby, dokud nebude novy zaméstnanec samostatny a schopny vést sam
celou sménu. Za garanta se povazuje jiny, jiz zaSkoleny zastupce vedouciho prodejny,
ktery tuto pozici samostatné vykonava a muze tak poradit novému kolegovi, pokud si

nebude védét s néCim rady.

Béhem téchto tydnti by mél novy zaméstnanec také absolvovat 3 rizna Skoleni. Prvni
Skoleni je zaméfené na zakladni dovednosti vyuzivani programu dStore a programu
WWS, a to jak v pocitacové verzi, tak v MDE. Toto skoleni probihda na jednom ze
Skolicich center spole¢nosti ve skupiné 5 az 8 lidi. V tomto Skolicim centru je k dispozici
veSkeré programové vybaveni jako na filidlkach. Toto vybaveni umoziuje pracovat
ve fiktivnim rezimu a zkouset si jednotlivé operace které zastupce vedouci prodejny bude
potiebovat v bézném provozu. Skoleni trva piiblizné 7 hodin a je vedeno internim

Skolitelem pro tyto systémy.
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Druhé skoleni je zaméfené na systém Anet. Toto Skoleni probihd na prodejn¢ a trva
necelé 2 hodiny. Interni Skolitel pfijede na prodejnu, kde pracuje novy zaméstnanec

a vysvetli mu zakladni véci potiebné k praci s timto systémem.

Tteti Skoleni nese nazev ,,Softskills - Zadavani ukoli*. Toto Skoleni probiha online pies
firemni tablet, na kterém jsou pfipojeni 3 az 4 novy zaméstnanci kteti se Skoli plus interni
Skolitel. Skoleni prvné obsahuje teoretické pozadi problematiky a nasledn& prakticka
cvideni, jak zadavat ukoly a zajistit jejich spravné a véasné splnéni. Casova naroénost

tohoto skoleni je pfiblizn€ 2 hodiny.

Po deviti tydnech v novém zaméstndni a absolvovani vSech tii vySe zminénych Skoleni
¢ekd nového zameéstnance certifikace na pozici zastupce vedouciho prodejny. Tuto
certifikaci vede oblastni vedouci pod dozorem regionalni HR manaZzerky. Tato certifikace
probiha na domovské prodejné nového zaméstnance. Jako prvni nasleduje obchiizka
prodejny a pii této ptilezitosti oblastni vedouci podava novému zaméstnanci rtizné dotazy
tykajici se provozu na prodejné a jednotlivych ¢innosti fizeni prodejny. Po této obchiizce
¢ekéd nového zaméstnance test, ktery obsahuje 20 otevienych otazek, které maji ovéfit
zakladni znalosti zejména ohledné provozu a prace s jednotlivymi systémy. Na jeho
vyplnéni je ¢asovy limit 40 minut. Oblastni vedouci poté test vyhodnoti a na zakladé
tohoto testu plus obchlizky po prodejné novému zaméstnanci udé€li certifikaci nebo
neudéli. Na celou certifikaci dohlizi regiondlni HR manaZerka a kontroluje, aby byl novy
zaméstnanec spravné ohodnocen. Stejné jako u certifikace pro pokladni ma i zastupce
vedouciho prodejny narok na jednu opravnou certifikaci v ptipad¢ ze prvnim terminem

certifikace nedokaze zdarn¢€ projit. UspéSné slozenou certifikaci pro pozici zastupce

vedouciho prodejny cely proces zaskoleni kon¢i.
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9. Vystupy provedeného vyzkumu

Jak jiz bylo zminéno v kapitole metodologickych vychodisek, zvolila sem metodu
hloubkovych rozhovort s klicovymi osobami, které jsou zainteresované v procesu vybéru
a zaSkoleni novych zaméstnancl. Konkrétné se jedna o dvé osoby z pozice oblastni
vedouci, 8 vedoucich filidlky (celkem z dvou oblasti, které spadaji pravé pod dva
vyzpovidané oblastni vedouci) a 6 patrontl, z toho 3 patroni pro pokladni a 3 patroni

pro zastupce vedouci prodejny.

9.1. Jak probiha vybér zaméstnanci, které pozvete k pohovoru?

Podle kterych kritérii vybirate zaméstnance, které nasledné¢ pozvete k osobnimu
pohovoru a ktera kritéria Vas naopak odradi od toho abyste uchazece rovnou vytadili

a nepozvali k osobnimu pohovoru?

Vsichni piihlaSeni uchazeci jsou posuzovani podle jejich zivotopisu o tom, jestli budou
pozvani k osobnimu pohovoru nebo ne. Nasledné budou zminény vSechny oblasti, které
se bézné vyskytuji v zivotopise. K témto oblastem pfipiSu komentat, ktery vyplynul

z provedenych rozhovord.

Prvni oblasti jsou osobni tidaje uchazece. Tedy jeho jméno, ptijmeni, bydlisté, datum
narozeni, kontaktni udaje ptipadné¢ i1 fotografie. Jméno a ptijmeni bylo zminéno kvili
ziskavani referenci o daném clovéku. VétSina filidlek Penny Marketl se nachazi
na malych méstech, kde se prakticky zna kazdy s kazdym, takze neni problém si zjistit,
jak dany uchaze¢ pracoval v predchozim zaméstnani. Udaj o datumu narozeni slouzi
k zjisténi véku uchazece. Pokud je uchazec jiz ve vysokém véku nevésti to nic dobrého,
protoze prace na prodejné je hodné fyzicky naroc¢na a starsi ¢lovek by tuto praci jiz
nemusel zvladat. U kandidat na pozici zastupce vedouciho prodejny je tento fakt bran
pokladni, a navic je potfeba aby dany kandidat ovladal praci s pocitacem 1 dal§i moderni
technikou coZ je kolikrat u starsich lidi problém. Udaj o bydlisti a pipadna fotografie
u vybranych respondentli nijak nehraje roli ve vybéru, zda daného uchazece pozvat

k osobnimu pohovoru nebo ne.
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Dalsi oblasti v zivotopisech uchazecl je oblast pfedchoziho zaméstnani az po ptipadné
uchaze¢ néjakou praxi v obchodg je to veliké plus a takovy clovek je ve vétsing pripadech
pozvan k osobnimu pohovoru. Takovy uchazeC¢ uz ma totiz prehled o tom, jak to
v obchod¢ funguje a ma i ur€itou praxi v jednani se zakazniky. Toto kritérium je velice
dilezité ale ne vzdy se mu da Gplné vefit a zalezi i1 na jinych okolnostech jako je délka
této praxe stravené v obchodé, konkrétni fetézec, ve kterém dany uchaze¢ v minulosti
pracoval a konkrétni pracovni pozice. ,,Vzdy je vyhodou, kdyZ mé dany uchaze¢ alespon
né&jakou praxi z obchodu, ale ne vzdy je praxe jako praxe. Jsou uchazeci, ktefi sice maji
zkuSenosti S praci z obchodu, ale z fetézcu jako je Flop nebo Albert. V téchto fetézcich
jsou tfeba tii zaméstnanci, kteti pouze sedi za pokladnou a neni na né kladen zadny tlak
na vykon, nebo tito zaméstnanci pouze dopliuji zbozi do regdlti a nejsou tudiz zvykli na
takovy Srumec ktery je ¢ekd v Penny Marketu.” Naopak ne moc pozitivné je vniméana
pracovni minulost spojena pouze se zaméstnanim kancelaiského typu jako je napt. ucetni,

sekretarka, fakturant a podobné.

Tteti oblasti v Zivotopisech uchazecl byva dosazené vzdélani. Tato oblast neni nijak
dilezita pro vybér nového zaméstnance. Jak pro pozici pokladni, tak pro pozici zastupce
vedouciho nejsou nijak zisadni pozadavky na vzdélani. AvSak pro pozici zéstupce
vedouciho prodejny bylo nékolika dotazovanymi zminéno maturitni vzdélani, a to
zejména kvilli znalostem prace s pocitacem. Nedllezitd je také znalost cizich jazyk,

nebot’ takovou znalost béZny zaméstnanec na filidlce nepotiebuje.

Posledni oblasti jsou dalsi specifické znalosti, dovednosti, zaliby a konicky. Sem patii
pravé znalost prace s pocitacem a ovladnuti zdkladniho balicku office programl ktera

je vyhodou pro pozici zastupce vedouciho prodejny.

9.2. Pocty prihlasenych uchazeci

Z provedenych rozhovor vyplynulo, Ze by si vSichni dotazovani radi vybrali svého
idedlniho kandidata, ale uchazecli o zaméstnani na prodejny Penny Marketu je malé
mnozstvi. ,,Jsou to 3 mésice co je vyveéSeny inzerat, Ze shanime nového zaméstnance

na pozici zastupce vedouciho prodejny na konkrétni filidlku. Inzerat byl vystaven
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na vsech inzertnich pracovnich portalech, které spolecnost podporuje. Za celé 3 mésice
se mi prihlésil pouze jeden uchaze¢ o tuto pozici.“ komentuje soucasny stav jeden

Z oblastnich vedoucich.

Dle dat ¢eského statistického ufadu a ministerstva prace a socialnich véci je na naSem
uzemi V poslednich letech rekordné nizkd mira nezaméstnanosti. VétSina lidi, kteti chtéji
pracovat jiz tedy pracuji a firmy maji problém ziskat nové pracovniky. Jak se vyvijela
mira nezamé&stnanosti v letech 1993 az do roku 2021 je znazornéno v nasledujicim grafu.
[18]

Mira nezaméstnanosti osob ve véku 15 - 64 let (%)
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Graf 1: Vyvoj miry nezaméstnanosti v CR [19]

9.3. Osobni pohovor

Pokud oblastni vedouci spolu s vedouci filidlky zhodnoti ziskané informace 0 uchazeci
za vhodné pro danou pracovni pozici pozvou uchazece k osobnimu pohovoru. Nelze
objektivné fici jaké vlastnosti uchazec¢e u pohovoru a jaké odpovédi na kladené otazky
zarucuji Ze bude uchaze¢ vhodny pro vykon dané pozice. ,,Prace na prodejné¢ Penny

Marketu si vyzaduje spoustu energie proto i uchaze¢ na meé musi plisobit energetickym
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dojmem, a nesmi se bat komunikovat, protoze komunikace se zdkaznikem je taky velmi
dulezita 1 komunikace v tymu.” Vétsinou je ale tento vybér zalozen na subjektivnim
dojmu, jak dany uchaze¢ puasobi, jak se chova a komunikuje. ,,Kazdy uchazec je jiny,
takze nelze fici n¢jaka obecna pravidla, jak poznat dobrého pracovnika, protoze to na
pohovoru stejné poznat nejde, to se uvidi az v praxi.“ Daly by se spiSe zminit urcité
skutecnosti, které napovidaji ze dany uchaze¢ nebude tim pravym. Jednou z téchto
skutecnosti je fyzicky vzhled, a to hlavné v souvislosti s pozici zastupce vedouciho
prodejny. Jednou z povinnosti, kterou musi zastupce vedouciho prodejny kazdé rano
vykonat, je narovnat Cerstvé ovoce a zeleninu do regalt. Tézké bedynky plné ovoce
a zeleniny, a to 1 do vysokych regali a v pribéhu dne pfevazeni palet a s tim spojené
pfehazovani tézkych bas plnych piv a balikli vod. ,,Pokud vidim ze mi k pohovoru pfijde
mald a hubend pani kterd méfi tak 1,5 metru na vysku, at’” uz pisobi jakkoliv mile,
nezvladla by rano nahazet zeleninu a tudiz by nebyla schopnd plnit svoje pracovni
povinnosti.“ Druha zmifovana skute¢nost byla taktéz spiSe spojena s pozici zastupce
vedouciho prodejny. Pod timto oznacenim pozice si nékteii uchazeci predstavuji praci
Vv kancelafi — Gctovani dodacich listd, objednavky, jednani s dodavateli a podobné. K této
pozici vSak patii 1 prace na prodejné coz si néktefi uchazeci neuvédomuji. ,,Jedna pani mi
na pohovoru vykladala, jak ma rdda administrativu, ucetnictvi a podobné kanceléaiské
prace tak jsem se ji zeptala jaké ma ocekavani od této pracovni pozice, kolik procent ¢asu
si mysli ze bude travit v kancelafi a kolik na prodejné. Uchazecka si ptedstavovala
ze bude 90 % casu travit v kancelafi, skuteCnost je vSak takova Ze zastupce vedouciho

prodejny travi tak 75 % Casu na prodejné a 25 % v kancelafi.* Uvedla vedouci filidlky.

9.4. Skoleni novych zaméstnanci

Vsichni dotazovani se shodli na tom, ze nejvétSim problémem v celém procesu
zaSkolovani je malo Skolicich hodin a celkové kratka doba celého procesu zaskoleni.
ZaSkolovaci protokol pro pozici pokladni je naplanovany na 2 tydny a pro pozici zastupce
vedouciho prodejny na 9 tydnt. BEéhem prvnich 2 tydni jsou novi zaméstnanci zahlceni
spoustou informaci ohledné markovani na pokladné, vybalovani, dopékani peciva, uklidu
a dalSich povinnosti které musi jako pokladni zvladat. Pokud se novy zaméstnanec

zaSkoluje na pozici zastupce vedouciho prodejny hned nasledujici tyden se tento
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zaméstnanec uci véci potfebné pro vedeni prodejny. Béhem dvou tydnl jsou tomuto
zaméstnanci vysvétlovany veskeré Cinnosti, které musi zastupce vedouciho prodejny
bézn¢ zvladat. ,,Vzdy novym zaméstnanctim doporucuji zavést si poznamkovy blok do
kterého si budou veskeré informace a postupy zapisovat. Po dvou tydnech maji novi
zaméstnanci popsano spoustu stranek ve svém poznamkovém bloku a hlavu jak patraci
balén.* Komentuje patron pro zastupce vedouciho prodejny. Kazda ¢innost je novému
zaméstnanci vysvétlena pouze jednou a dal uz se musi predpoklédat, Ze tuto Cinnost
zaméstnanec zna a vi, jak ji provést ptipadné se mize podivat do svych poznamek, kdyz
si nevi rady. A pravé v téchto dvou tydnech zalina nejkritictéjsi obdobi, ve kterém
odchazi nejvétsi procento novych zaméstnancli, protoze nezvladaji napor novych
informaci, vysoké tempo prace a s tim spojeny stres. Toto nejkritictéj$i obdobi zacina
4. tydnem v zaméstndni a trva piiblizn¢ do 2. mésice v zaméstnani. Pokud je vidét Ze
novy zaméstnanec je Sikovny jen nezvlada ¢innosti vedeni prodejny a S tim spojenou
zodpovédnost je mu nabidnuto zistat jako pokladni. Velké procento pfijatych zastupct

vedouciho prodejny tak kon¢i jako pokladni.

Bé&hem prvnich dni miZe novy zamé&stnanec Cerpat Skolici hodiny, takze je na sméné
navic, a tudiz je prostor se tomuto zaméstnanci vénovat. Pro pozici pokladni je vy€lenéno
pouze 30 Skolicich hodin, jedna se tedy o 3 smény a prvni nastupni den ktery je vénovany
uvodnimu Skoleni. Pro pozici zastupce vedouciho prodejny je vyclenéno 70 Skolicich
hodin. Pokud to tedy pfevedeme na smény jednéd se o 8 dni plus prvni nastupni den.
Po vycCerpani téchto Skolicich hodin je novy zaméstnanec povazovan za €lena smény.
Vykonava tedy béZné Cinnosti, které jsou na sméné potieba a mezi tim se uci noveé véci.
TaktéZ patroni jsou zaméstnanci, ktefi musi vykonavat svoji praci na smeéné a k tomu
musi navic zaskolovat nového zaméstnance. ,,Musim vykonavat veskerou svoji praci jako
na bézné smeén¢ a k tomu musim ucit a hlidat nového zaméstnance. Novému zaméstnanci
tedy ukazu a vysvétlim co po ném chei a poté uz musi pracovat samostatné a provadet
danou ¢innost dle instrukci. Priitbézn€ zaméstnance kontroluji, jestli déla vSe tak jak ma.*

Na nové zaméstnance tedy nepiisobi moc pozitivné€ Ze na mé patroni nemaji moc casu.

Spole¢nost ma hezky zpracované ptirucky pro pokladni i pro zastupce vedouciho
prodejny. Zejména v piirucce pro vedeni jsou ptehledné zpracované veSkeré postupy
a ¢innosti které musi zastupce vedouciho prodejny znat. Nikdo z novych zaméstnanci

vSak nema prostor, aby si tuto pfirucku mohl ptecist coz je podle vétSiny patronti skoda.
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»Nové zaméstnance alesponl obeznamim s existenci této ptirucky a v ptipadé potieby

si zde mohou vyhledavat potiebné informace.*

Podle patront je zbytecné Skoleni ovoce a zeleniny pro pokladni. Za ovoce i zeleninu
zodpovida vedouci prodejny nebo zastupce vedouciho prodejny ktery je zrovna na sméné.
Pokladni se tedy k praci s ovocem a zeleninou nedostanou proto je zbyteéné je tuto
¢innost ucit. Jsou prodejny, na kterych se i pokladni staraji o ovoce a zeleninu ale jedna
se 0 malé procento, proto je zbytecné ucit to vSechny a toto Skoleni by mélo byt jako
dobrovolné, pripadné jako doskoleni na konkrétni prodejné, kde pokladni tuto znalost
potiebuji.

Vzhledem k tomu, Ze proces zaskoleni je planovany na opravdu kratkou dobu nejsou zde
&innosti, které by byli zbyte¢né. Skoli se pouze zakladni véci, které by se spise dali doplnit
o dalsi skoleni. Pro zastupce vedouciho prodejny bylo zminovano Skoleni ohledné toho
co delat v krizovych situacich. Co délat, kdyz vypadne na prodejné elektrika, co kdyz
se rozbije lahvomat, paletovy vozik nebo piestane fungovat MD? Sdélit novym
zaméstnanciim na kterd ¢isla maji zavolat v ptipad€ technické poruchy, nebo poruchy

IT zafizeni a jak zaZzadat o opravu.

Dalsim piinosnym Skolenim by bylo vysvétlit novackim zasady prezentace zbozi
na prodejni ploSe. Co lze prezentovat v oddéleni druhotného prodeje, jak by tato
prezentace méla spravné vypadat, kam lze umistit stojany se zbozim a kdy tyto stojany
zrusit.

Bylo zminéno 1 Skoleni planovani si Casu a priorit. Hlavni prioritou jsou cerstvé useky,
tedy ovoce a zelenina a pecivo. Taktéz je dulezité hlidat dostupnost zbozi a pokud jiz
Vv regéle neni, zajistit jeho dostupnost a az poté nasleduji bézné denni ¢innosti. Spousta
novacku se totiZ soustiedi na veskeré tkoly které musi splnit a nehlidaji tyto dtlezité véci

které by méli byt na prvnim misté.

Skolent, které by to chtélo vice rozpracovat je $koleni objednavek. Toto $koleni doplnit
o vyhleddvani odprodeji ve WWS a praci s obsahem letdku, aby novy zastupce
vedouciho prodejny véd¢l, jaké mnozstvi jednotlivych artiklli objednévat. Vice by to
chtélo rozpracovat i Skoleni ohledn€ provadéni inventur, interpretace zjisténych vysledkli
a dohledavani pohybl zbozi a néasledné zhodnoceni AKJ journalu ve kterém se pravé

vyskytuji pohyby skladového mnozstvi. Dale bylo zminéno Skoleni piecenéni. | toto
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Skoleni by si zaslouzilo vice ¢asu a proskolit nové zaméstnance vice do hloubky, nebot’

se jedna o diilezitou oblast.

9.5. Shrnuti

V soucasné dobé¢ vykazuje Cesky trh prace rekordné nizkou nezaméstnanost. I kdyz tato
mira nezaméstnanosti v poslednich mésicich mirné vzrostla, stale neni dostate¢ny pocet
zajemcl o volnd pracovni mista u spolecnosti Penny Market. Idedlnim uchazecem
je osoba, ktera ma jiz néjaké pracovni zkusSenosti z obchodu, da se pracovat s 0sobou
ktera ma pracovni minulost z prostfedi firmy z dilny, ¢i jiné manuélni prace, naopak
nejmensi pravdépodobnost, Zze dany uchaze¢ bude praci v Penny Marketu zvladat je
U osob jejichz pracovni zkuSenosti pochazeji z kancelatského prosttedni. Pravé praxe ma

nejveétsi vahu v procesu rozhodovani ze v§ech skute¢nosti uvedenych v zivotopise.

Vybrani uchaze¢i jsou pozvani k osobnimu pohovoru. Nelze jednoznacné fici podle
jakych kritérii jsou novi zaméstnanci obecné vybirdni. VéEtSinou je to na zaklade
subjektivniho dojmu konkrétniho vedouciho prodejny a oblastniho vedouciho kteti

pohovory vedou.

Prvni néstupni den nového zaméstnance je vénovan uvodnimu Skoleni a zejména Skoleni
BOZP, PO a HACCP, které je vedené formou e-learningovych videi. Prvni dva tydny
jsou novi zaméstnanci $koleni na pokladni. Pokladni musi zvladat veskeré ¢innosti
na prodejné (vybalovani a dopliiovéani zbozi, uklid, placirungy, pfecenéni...), praci
na pokladné i1 s peivem. VSechny tyto €innosti jsou novym zameéstnanciim postupné
ukdzany béhem prvnich 2 tydni v zaméstnani. Tyto nové cCinnosti vzdy vysvétli
a pfedvede patron pro pokladni a poté uz musi novy zaméstnanec danou c¢innost
vykonavat samostatné. Patron mezitim vykonava svoji praci a pokud si novy zaméstnanec
nevi rady miize se patrona zeptat. Patron taktéz provadi pribéznou kontrolu,
zda zaméstnanec postupuje tak jak ma. Na konci druhého tydne vétSina novych

zaméstnancl zdarn€ slozi certifikaci a tim kon¢i proces zaskoleni pro pokladni.

Pokud se novy zaméstnanec Skoli na pozici zastupce vedouciho prodejny hned nasledujici
dva tydny jsou vénovany Skoleni pro vedeni prodejny. Tento novy zaméstnanec na smén¢

pusobi jako pokladni (doplituje zbozi, dobiha na kasu, pece) a mezi tim si ho patron pro
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zastupce vedouciho prodejny vola k sob¢, kdyz dojde na Cinnost, kterou se ma novy
zamé&stnanec v dany den naucit. Tato ¢innost je novému zaméstnanci vysvétlena
a predvedena, poté si ji sam vyzkousi a kdyz je hotovo vraci se zpét k praci pokladni.
Dalsi den uz se po novém zameéstnanci chce, aby naucenou ¢innost dokazal samostatné
vykonavat. V téchto dvou tydnech je vidét, jak v novych zaméstnancich postupné nartsta
stres a skazdou novou vysvétlenou Cinnosti se zainaji ztracet v Cinnostech které
by uz méli znat. A prave kvili tomuto natlaku obrovského mnozstvi informaci v kratkém
Case zacinaji novi zastupci vedouciho prodejny v téchto a nasledujicich tydnech odchazet

nebo se spokoji s pozici pokladni.
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10. Navrhy na zlepSeni

Z ptedchoziho vyzkumu vyplynulo Ze je pro spolecnost obtizné najit nové zaméstnance
pro pozice pokladni tak i pro pozice zastupce vedouciho prodejny. Pokud se tedy najde
néjaky vhodny uchazec je potieba, aby si ho spole¢nost udrzela. Nové piijati zaméstnanci
na pozici pokladni vétSinou zdarné prochazeji tvodnim adaptacnim procesem. Nejveétsi
problém jsou nové piijati zaméstnanci na pozici zastupce vedouciho prodejny, nebot’

prave téch odchazi v pribehu uvodniho zaskoleni vysoké procento.

Prvnim navrhem je rozhodné zvysit pocet Skolicich hodin a celkové prodlouzit dobu
uvodniho Skoleni, a to jak Skoleni pro pokladni, tak hlavné Skoleni pro zastupce
vedouciho prodejny. Nechat nové zameéstnance, aby nové naucené cCinnosti prvné
vstiebali a mohli si je poradné procvicit a az poté je ucit nové véci. Novi zaméstnanci
nebudou tolik ve stresu a pod tlakem coz je hlavni divod pro¢ vétSina novych
zaméstnancl odchdzi v dob€ adaptacniho procesu. Otazkou vsak je, jaka délka uvodniho
Skoleni je dostatecna. Pokud porovname délku adaptaéniho procesu u konkurence,
Skoleni na pokladni u spolecnosti Lidl trva 8 tydni a na pozici zastupce vedouciho
prodejny 5 mésict coz je obrovsky rozdil oproti dobé uvodni zaSkoleni ve spolecnosti
Penny Market. Delsi $koleni ale samoziejmé stoji spolecnost vétsi naklady. Museli
bychom tedy porovnat naklady na zaskolovani novych zaméstnanci s naklady
na opétovny vybér stale novych zaméstnancti. Vzhledem k tomu, Ze uchazect o praci
U spolec¢nosti moc neni, protoze je nizka nezaméstnanost je nutné prodlouzit dobu
ivodniho adapta¢niho procesu i kdyby to mélo znamenat o néco vyssi naklady. Skoleni
pro pokladni trva 4 tydny coz je dostaCujici doba. AvSak tato doba neni uplné vyuzita,
protoze veSkeré cinnosti jsou novému zaméstnanci ukazadny béhem prvniho tydne
na skolici filidlce a nasledujici 3 tydny novy zameéstnanec tyto cinnosti provadi
samostatné a uci se pii vykonu prace. Navrhuji prvni dva tydny vénovat postupnému
predvadéni novych Cinnosti (prvni tyden pokladna a vybalovani, druhy tyden peceni
a ostatni Cinnosti na prodejn€). Novi zameéstnanci tak budou méné chybovat, protoze
budou mit vétsi prostor si danou ¢innost poradné osvojit. Razantnéj$i zmény budou muset
nastat v casové dotaci na zaskoleni zastupct vedouciho prodejny. Zastupce vedouciho
prodejny si nejprve musi také projit Skolenim pro pokladni. Na toto Skoleni je vSak

veénovan pouze jeden tyden a hned druhy tyden se novy zaméstnanec za¢ina ucit ¢innosti
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pro vedeni prodejny. Tato Cast Skoleni by méla taktéz trvat 4 tydny jako u Skoleni
pro pokladni, aby si novy zaméstnanec zazil, jak to na takové prodejné chodi. Zéstupce
vedouciho prodejny je nadfizenym pro pokladni proto je nutné, aby dobie znal jejich
praci, zastupce vedouciho prodejny objednava zbozi, proto je dulezité, aby védél, kde
se zbozi nachazi a jak se s nim pracuje, zastupce vedouciho prodejny také fesi storna
na pokladné, proto je dulezité, aby ovladal techniky spravného markovani a komunikace
se zakaznikem. Teprve az po téchto 4 tydnech navrhuji zacit se Skolenim c¢innosti
pro vedeni prodejny. Postupné nového zaméstnance ucit nové véci a poté mu dat alespon
dva az tfi dny na procviceni a upevnéni si téchto znalosti, nikoliv hned druhy den plést
novému zaméstnanci hlavu dal$imi ¢innostmi. Tim padem by se toto Skoleni prodlouzilo
Z ptivodnich 2 tydnd na 5 tydnt. Hned nasledujici tyden mé mél novy zaméstnanec
absolvovat interni §koleni systému wws, anet a $koleni zadavani tkolu, aby si doplnil
informace, které si osvojil v pfedchazejicich tydnech Skoleni. Poslednich 6 tydnti by bylo
vénovano vykonavani naucenych ¢innosti a tim jejich osvojeni. Celkova délka Skoleni
pro zéastupce vedouciho prodejny by se tedy vySplhala na 16 tydni misto pivodnich

9 tydn.

V nasledujici tabulce je zpracované porovnani poctu Skolicich hodin, které navrhuji se
soucasnym stavem ve spolec¢nosti. NavySeni poctu Skolicich hodin navrhuji pro pozici
pokladni, zastupce vedouciho prodejny i1 pro patrony kteti tyto pozice zaskoluji. Vice
Skolicich hodin totiz znamend vice €asu pro osvojeni si novych ¢innosti na prodejné a
nasledné k jejich efektivnéjSimu vykondvani. U pozice pokladni neni potfeba navySovat
celkovou dobu uvodniho zaskoleni, jenom je potfeba tuto dobu Iépe vyuzit a k tomu
poslouzi pravé navySeni poctu Skolicich hodin. U pozice zastupce vedouciho prodejny

navrhuji prodlouzit celkovou délku uvodniho zaskoleni.
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Tabulka 3: Navrh poc¢tu $kolicich hodin vs. souéasny stav ve spoleénosti

Pocet skolicich hodin celkem Délka skoleni celkem
[V hodinéch] [V tydnech]
navrhovany soucasny navrhovany
Soucasny stav

stav stav stav
Pokladni 30 60 4 4
Zastupce 70 120 9 16
vedouciho prodejny
Patron pro pokladni | 10 20 Dohlizi na nového
Patron pro zastupce | 20 40 zaméstnance a ddva mu rady,
vedouciho prodejny kdyz potiebuje

Pokud by na Skoleni bylo vice ¢asu rozhodné navrhuji rozsifit Skoleni pro zastupce
vedouciho prodejny. Jednotlivé ¢innosti je potfeba novému zaméstnanci pofadné popsat,
vysvétlit a sdélit davody pro€ tomu tak je a pro€ se to tak déla a co vSechno se tim ovlivni,
nejen v rychlosti ukazat zaklad potiebny pro kazdodenni fungovani. Zejména je potieba
dikladnéji novému zaméstnanci vysvétlit jak na pfecenéni. Nejenom ukazat novému
zaméstnanci, jak cenovky vyrobit a vytisknout ale i jak zajistit, aby na prodejné byli
spravné cenovky a jak postupovat pii piipraveé velkého precenéni. Dal§im Skolenim, které
je potieba vice rozvést je Skoleni inventur. V prvni fadé je samoziejmeé potieba vysvétlit
novému zameéstnanci, jak se inventury provadéji. Navic je ale potfeba zaméstnanci
vysvétlit, jak interpretovat vysledky a jaké odchylky jsou v toleranci a co d¢lat, kdyz
se n¢jaky inventarizovany artikl v této toleranci nenachdzi. Ttetim Skolenim, které
navrhuji rozsifit je Skoleni objednavek. Opét nestaci jenom vysvétlit, jak objednavky
provést ale je potieba novému zaméstnanci ukazat, jak si dohleda jednotlivé odprodeje
V konkrétnich dnech a na zaklad¢ téchto odprodejti rozhodovat jaké mnoZzstvi dané¢ho
zbozi objednat. Také je potieba vysvétlit novému zaméstnanci, jak pracovat s obsahem

letaku a zohlednovat v objednavkach momentaln€ akéni zbozi.

Do zaskolovaciho protokolu navrhuji uplné¢ ptidat dvé nova skoleni. Prvni Skoleni by se

tykalo vysvétleni planogramu rozmisténi zbozi na prodejné, tedy kam lze umistovat

80



stojany, jak a kde lze vystavovat akéni a jednorazové zbozi a jaké jsou pravidla
pro vystavovani tohoto zbozi na druhotném umisténi. Druhym Skolenim by byla
prioritizace a planovani si ¢asu na sméné. Je hezké novému zaméstnanci fict co v§e musi
za dany den zvladnout, ale také je dilezit¢ sdélit mu, jak si jednotlivé Cinnosti
rozplanovat, aby je skute¢n¢ stihnul splnit. Jesté dulezitési je, aby novy zaméstnanec

¢innost naopak pocka.

Daéle je potfeba vyclenit alesponn 2 hodiny Cistého Casu na to, aby mél novy zéstupce
vedouciho prodejny skutecné Cas prolistovat si pfirucku pro vedeni prodejny. V této
prirucce jsou popsané a vysvétlené veskeré postupy a nazorné obrazkové navody ke vSem
¢innostem které by mél zastupce vedouciho prodejny znat. Tato pfirucka ma 476 stran,
nachdzi se v ni bézné denni Cinnosti, které musi zastupce vedouciho prodejny vykondvat
kazdy den ale i situace, se kterymi se mohou narazové setkat jednou za cas. Proto neni
nutné, aby novy zastupce vedouciho prodejny cetl tuto ptiru¢kou celou, ale jde hlavné
0 to, aby se s ni seznamil a v&dél co vSe si mize v této piirucce vyhledat. Piirucka je po
celou dobu kdispozici v kancelafi a pokud si tieba i zkuSeny zastupce vedouciho
prodejny nevi rady s né¢jakou mimotfadnou situaci, nemusi panikafit a miZe si vyhledat
feSeni v této piirucce.

V priloze je sestaveny novy zaskolovaci protokol, tedy tabulka, kterd obsahuje casovy
postup Skoleni novych ¢innosti véetné veskerych vise uvedenych navrhl. Také jsou zde
zachycené dny, které slouzi pouze pro procvicend si jiz dfive nau¢enych dovednosti. Prvni
c¢ast protokolu je zaméfena na Skoleni pro Pokladni. Pro zastupce vedouciho prodejny na

toto Skoleni bude navazovat dalsi ¢ast ktera je op€t popsana v navrZzeném protokolu.
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10.1. Ekonomické zhodnoceni navrhu

Stézejnim névrhem je prodlouzeni doby trvani tvodniho zaskoleni novych zaméstnanct.
Z tabulky ¢islo 3 je ziejmé Ze ve vetSing pripadii navrhuji navysit pocet Skolicich hodin
na dvojnasobek. To pro spolecnost znamena dvojnasobné mzdové néklady na zaplaceni
téchto Skolicich hodin. V soucasnosti je pro pozici pokladni vyclenéno 30 Skolicich
hodin. Nastupni mzda nového zaméstnance na pozici pokladni odpovida ptiblizné 150 K¢
na hodinu. Soucasné naklady skolicich hodin lze tedy vycislit vynasobenim poctu
Skolicich hodin hodinovou sazbou. Vysledna ¢astka ¢ini 4 500 K¢. Néklady na Skolici
hodiny pro patrona pokladnich lze vy¢islit stejnym zpisobem. Primérna hodinovd mzda
patrona je 160 K¢ za hodinu. Opét vynasobime pocet Skolicich hodin patrona s jeho
hodinovou mzdou a ziskdme naklad ve vysi 1 600 K¢. Celkové néklady pro zaskoleni
nového zaméstnance na pozici pokladni tedy ¢ini 6 100 K¢. Stejnym zplisobem lze
vy¢islit naklady na Skolici hodiny pro pozici zastupce vedouciho prodejny. 70 Skolicich
hodin vynasobime primérnou hodinovou mzdou nové nastupujiciho zastupce vedouciho
prodejny ve vysi 200 K¢ na hodinu. Ziskame naklad ve vysi 14 000 K¢. Primérna
hodinova mzda patrona pro zastupce vedouciho prodejny ¢ini 220 K¢ na hodinu a ma
k dispozici 20 Skolicich hodin. Naklad na patrona zastupce vedouciho prodejny
je 4 400 K¢. Celkové naklady pro zaskoleni nového zaméstnance na pozici zastupce

vedouciho prodejny jsou 18 400 K¢.

Po zvyseni poctu Skolicich hodin se celkovy naklad na tyto Skolici hodiny pro pozici
pokladni vySplhal na ¢astku 12 200 K¢. Celkovy naklad na Skolici hodiny pro pozici

zastupce vedouciho prodejny po zavedeni navrzenych opatieni ¢ini 32 800 K¢.

V nésledujici tabulce Cislo 4 jsou zachyceny naklady na Skolici hodiny pro pokladni,
zastupce vedouciho prodejny 1 pro patrony. Tabulka zobrazuje celkovou ¢astku nakladi
pro obé pozice, a to jak soucasny stav téchto ndkladu, tak i jejich vy¢€isleni po zavedeni

navrzenych opatfeni.
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Tabulka 4: Vy¢isleni nakladl na kolici hodiny

Pramérna Pocet Skolicich hodin Naklady na Skolici
hodinova [hod] hodiny [K¢]
mzda soucasny | navrhovany | Soucasny | navrhovany
[K¢/hod] stav stav stav stav
Pokladni 150 30 60 4 500 9000
Patron pro
160 10 20 1 600 3200
pokladni
Celkem  pro
X X X 6 100 12 200
pozici pokladni
Zastupce
vedouciho 200 70 120 14 000 24 000
prodejny
Patron pro
zastupce
220 20 40 4 400 8 800
vedouciho
prodejny
Celkem  pro
pozici zastupce
X X X 18 400 32 800
vedouciho
prodejny

Co se tyc¢e ndkladl na nove navrzend Skoleni tak i ty jsou jiz zahrnuty praveé ve zvySené
¢asové dotaci Skolicich hodin. Vice Skolicich hodin znamen4, ze bude vice ¢asu na Skoleni

stavajicich aktivit, a také zbude vy¢lenény ¢as na nové navrzena Skoleni.

Pokud bychom si chtéli vy¢islit naklady na ziskavani novych zaméstnanct, jejich vybér
a proces zalozeni pracovniho poméru, uréit¢ to nebudou malé ¢astky. Zkvalitnénim

procesu adaptace novych zaméstnanci se sice zvysi naklady na Skolici hodiny, ale naopak
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se tim snizi naklady na opétovné vyhledavani novych zaméstnanct a jejich piijimani do

spole¢nosti, protoze spousta zaméestnancii v pritbéhu uvodniho Skoleni odchazi.

Spolecnost velmi striktné hlida hodinovy vykon na jednotlivych filidlkach a chce praveé
co nejvice hodin usetiit. Na jedné sméné jsou na celou prodejnu vétSinou jen 3 nebo 4
zaméstnanci. Vyjimecné v silné dny, kdy se o¢ekava velka trzba nebo je hodné prace, na
prodejné nalezneme 5 zaméstnanct (typicky patek — mnoho nakupujicich zakaznikd,
nebo stfeda — piecenéni na novy letak). Pokud by tedy spolecnost alesponi pro ucely
uvodniho adapta¢niho procesu povolila vycerpat vice hodin, vedlo by to k lepSimu
uvodnimu zaskoleni novych zaméstnanci. Nejen ze by byli novi zaméstnanci
spokojenéjsi a méng¢ ve stresu, ale védéli by jak jednotlivé Cinnosti provadéet efektivngji.
Vedlo by to k tomu, Ze na zacatku navysené skolici hodiny by se poté uSettily, protoze
by novy zaméstnanec dokdzal danou praci vykonat jistéji a rychleji a netapal nad kazdou
¢innosti, jestli ji opravdu déla tak, jak je to spravné a nejefektivnéjsi. Také by se tim
zamezilo spousté chyb, kterych se dopoustéji novi zaméstnanci, coz by opét v budoucnu

usettilo ¢erpani hodin z hodinového vykonu a mnohdy i naklady spojené s danou chybou.

10.2. Casovy harmonogram implementace navrhovanych zmén

Navrhované zmény si nevyZaduji nijak slozity a dlouhodoby plan implementace. Zmény
lze jednoduSe implementovat do praxe ze dne na den. Pfedtim je vSak potieba o téchto
navrhovanych zménach informovat vSechny patrony. V poslednich letech se ve
spole€nosti zacaly hojné vyuZzivat online telekonference pro nejriznéjsi porady mezi
oblastmi a filialkami napii¢ celou Ceskou republikou. Proto navrhuji prvné uspoiadat
nékolik telekonferenci, postupné se vSemi Skolicimi filidlkami a patrony ktefi na téchto
filidlkach pusobi. Pravé na téchto online telekonferencich by byli jednotlivi patroni
seznameni se zménami a byl by jim kompletné predstaven novy zaskolovaci protokol.
Na jedné telekonferenci by byl vzdy ¢lovék z centraly Penny Marketu, ktery se pravé
zabyva adaptacnim procesem ve spolecnosti a maximalné 4 Skolici filidlky (celkem tedy
8 partonii, z toho 4 patroni pro pokladni a 4 patroni pro zastupce vedouciho prodejny).
Vesker¢ tyto telekonference by byly provedeny béhem jednoho tydne. Hned dalsi tyden,
jakmile by s témito zménami byli seznameni vsichni patroni, by tyto zmény jiz zacaly

platit pro vSechny nové¢ nastupujici zameéstnance do spolecnosti. Pro zaméstnance, ktefi
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by se v tuto dobu nachazeli v pribéhu adapta¢niho procesu navrhuji taktéz navysit pocet
Skolicich hodin a v téchto navySenych hodindch doskolit nové navrzend Skoleni a
procviCit se zaméstnancem ¢innosti, které nebyly proskoleny dostate¢né nebo u nichz si

novy zaméstnanec neni uplné jisty a potteboval by je jeste procvicit.
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Z7avér

Tato diplomova prace je zaméfend na téma vyber a adaptace novych zaméstnancii ve
vybrané spole¢nosti. Zvolila jsem si spolecnost Penny Market s. r. 0. ktera se zabyva
prodejem prevazné potravinarského sortimentu. Na ¢eském trhu ptisobi od roku 1997,

V soucasnosti provozuje pres 390 prodejen a zaméstnava vice nez 5 500 zamestnanct.

Prvni ¢ast této prace obsahuje teoretickd vychodiska navazujici na zkoumanou
problematiku. Nejprve je obecné ptedstavena disciplina fizeni lidskych zdroju a
charakterizovany jednotlivé persondlni ¢innosti. Nasleduje kapitola vénovand ziskévani
a vybéru novych zaméstnanct. V této kapitole je popsan celkovy proces vybéru novych
zaméstnanci od analyzy samotného pracovniho mista, nasledn¢ definovani pozadavkt na
zaméstnance, vybér uchazeci, vytizovani zadosti uchazecti o zaméstnani, metody vybéru
novych zaméstnancl, ziskavani referenci a konecna nabidka zaméstnani vybranému

uchazedi.

V dalsi casti jsou popsana teoretickd vychodiska tykajici se vzdélavani zaméstnanc.
Definovani cile procesu vzdélavani, identitikace potireb vzdélavani, planovani vzdélavani
pracovniki, zapracovani novych zaméstnanctli, metody vzdélavani, jejich pouzitelnost a
ucinnost a kone¢né vyhodnoceni vzdélavani. Posledni kapitola teoretické €asti prace

obsahuje shrnuti nacerpanych poznatkl z provedené¢ literarni reSerSe.

Byla ptedstavena spolecnost Penny Market s. r. o. 1 jeji matefskd spoleCnost
REWE group, ktera ptsobi ve 22 evropskych zemich a jeji pole piisobnosti je v oblasti

obchodu a cestovniho ruchu.

V praktické casti této diplomové prace je nejprve popsan soucasny stav ziskdvani novych
zaméstnancll a poté soucasny stav adaptacniho procesu pro nové zameéstnance. Tyto
informace byli ziskany pomoci obsahové analyzy internich dokumentii vybrané
spole¢nosti. Déle byly provedeny individudlni rozhovory s vedoucimi filidlek a
oblastnimi vedoucimi, které vedly k zjisténi informaci ohledn¢ ziskavani a vybéru novych
zaméstnanc do spolecnosti. Pro ziskani vice informaci ohledné uvodniho zaskoleni
novych zaméstnancii byli provedeny individudlni rozhovory s patrony pro pokladni i

S patrony pro zastupce vedouciho prodejny.
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Potencionalni uchaze¢ mize zaméstnavatele oslovit pfimo na prodejné Penny Marketu,
na webovych strankach spolecnosti nebo ptes nejriiznéjsi pracovni portaly kde jsou
uvetfejnény inzeraty s volnymi pracovnimi pozicemi. Oblastni vedouci spolu s vedouci
dané filidlky vyberou vhodné uchazece které pozvou k osobnimu pohovoru a na zakladé
tohoto pohovoru rozhodnou, které uchazece ptijmou na danou pracovni pozici. Téchto
uchazect je vSak velmi malo nebot’ pracovni trh v poslednich letech vykazuje rekordné

nizkou nezameéstnanost.

Kazdy nov¢ piijaty zaméstnanec do spoleCnosti si projde adaptacnim procesem. Prvni
den je vénovany administrativnim zalezitostem a Skoleni formou e-learningovych videi
na téma: BOZP, PO, HACCP, Vitejte v Penny, GDPR a Firemni hodnoty. Nasleduje
Skoleni pro pokladni, které trva 4 tydny pro pozici pokladni a 2 tydny pro pozici zastupce
vedouciho prodejny. Na toto Skoleni je vyClenény urcity pocet Skolicich hodin jak pro
nové zaméstnance, tak 1 pro patrony. Po absolvovani tohoto Skoleni musi novy
zaméstnanec zdarné slozit certifikaci pro pokladni. Pro pozici pokladni timto cely proces
uvodniho zaskoleni konc¢i. Pro pozici zéstupce vedouciho prodejny Skoleni pokracuje
jesté nasledujicich 7 tydnd které jsou vénovany &innostem vedeni prodejny. Skoleni je

opét ukonceno zdarné slozenou certifikaci pro pozici zastupce vedouciho prodejny.

Problémem je, Ze spousta zaméstnanct v priabéhu adaptac¢niho procesu ze spolecnosti
odchazi. U pozice pokladni toto procento odchazejicich zaméstnancli neni tak velké, ale
vzhledem k tomu ze uchazeci na pracovnim trhu moc neni je potieba si tyto zaméstnance
udrzet. U pozice zastupce vedouciho prodejny je toto procento zameéstnancu, kteti
odchazeji v prubéhu adaptacniho procesu extrémné vysoké. V kapitole navrhi na
zlepSeni jsou proto popsany konkrétni opatfeni, kterd by méla zabranit tomu, aby novy
zaméstnanci V prub&hu adaptacniho procesu ze spolecnosti odchazeli. Sté¢Zejnim navrhem
je prodlouzeni doby uvodniho zaskoleni novych zaméstnancii a zvySeni poctu Skolicich
hodin jak pro nové zaméstnance, tak i pro patrony. Zaméstnanci tak nebudou tolik pod
tlakem a ve stresu a budou Iépe seznameni s jednotlivymi ¢innostmi coz povede k jejich
spokojenosti. Pro pozici zastupce vedouciho prodejny byli zminény navrhy rozsifeni
Skoleni pfecenéni, inventur a objednavek. Do zaskolovaciho protokolu byli nové
navrzeny Skoleni rozmisténi zbozi na prodejné (planogramy) a prioritizace a planovani si

¢asu béhem smény.
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Nakonec byli vycisleny naklady na zaskoleni novych zaméstnanci podle pivodniho
zaSkolovaciho protokolu a podle nové navrzeného planu Skoleni. Vzhledem k tomu, ze
byla navrzena skoro dvojnasobna dotace Skolicich hodin tak i naklady jsou oproti pivodni
variant¢ dvojnasobné. Celkové naklady jsou vsSak i tak nizké v porovnani s ostatnimi
naklady které vznikaji pii opétovném vyhledavani a pfijimani novych zaméstnancii do

spolecnosti.

Cely systém zaskolovani novych zameéstnancii popsany v této diplomové praci byl
navrzen tak, aby zohlediioval nejen doporucované postupy a pozadavky na efektivni
zaskolovani uvadéné v odbornych publikacich, ale aby byl pfedevsim prakticky pro
zvolenou spole¢nost a zamezil tak odchodu nové pfijatych zaméstnancti ze spole¢nosti
Vv prib¢hu adaptacniho procesu. Zmény navrzené v této diplomové praci by tedy mély
napomoct zvolené spoleénosti v oblasti vybéru novych zaméstnanci a v oblasti

adaptacniho procesu pro zaméstnance.
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Piiloha 1: Naborovy formulaf pro pokladni — otazky k pohovoru

o Pracovni zkuSenosti/ptedpoklady

(@]

(@]

o

Predstavte mi vasi pracovni historii.

Které zaméstnani bylo ve vasem zivoté nejlepsi a proc?
Jaka prace Vas bavi (nebavi)?

Které zaméstnani Vas nejvice ovlivnilo a pro¢?

Jaka je vaSe prace sni?

Spoluprace

Pracoval/a jste n€kdy v tymu? Vase zkuSenosti pii spolupraci.
Zaucoval/a jste nékdy nékoho? V které oblasti? Jak to probihalo?
V jaké oblasti se na Vas mohou kolegové 100% spolehnout?

Jak by Vas popsali kolegové, kdyby tu s nami byli?

Fyzicka zdatnost

Prace na prodejné obnasi hodné fyzické aktivity. Sportujete? Jaky sport mate

nejradéji a proc?

Vykonnost

Stalo se Vam, Ze jste nestihl/a splnit kol v daném case? Popiste, jak jste to fesil/a.
Co Vas osobn¢ motivuje?

Co Vam v soucasné (v posledni) praci nejcastéji vycita (vycital) Vas nadtizeny?

Odolnost vuéi stresu

Byl jste v zaméstnani za néco kritizovan/a? Jak jste na kritiku reagoval/a?
Jaké situace Vas stresuji?
Jak reagujete na zmény? Obdrzel/a jste n€kdy ukol, ktery jste nikdy ptedtim

ned¢lal/a? Jak jste se s tim vypotradal/a?

Orientace na zakaznika

Co pro Véas znamena orientace na zadkaznika?

vvvvvv

24

situaci jste se zdkaznikem ftesil/a?



o Ovéfeni matematickych znalosti:

e Zékaznik plati ndkup 1456 K¢ — V jakych bankovkéach a mincich bude vraceni,
kdyz zakaznik plati 2000 K¢ bankovkou?

e 6 kg brambor stoji 120 K¢ — kolik stoji 1 Kg brambor?
e | kg rajcat stoji 30 K¢ — kolik stoji 3,5 kg rajcat?

e Dnesni cena baleni jablek je 30 K&, zitra bude sleva 50 % - kolik budou stat?



Piiloha 2: Naborovy formulaf pro zastupce vedouciho prodejny — otazky k pohovoru

o Pracovni zkuSenosti/ptedpoklady

O

(@]

(@)

Ptedstavte mi vasi pracovni historii.

Které zaméstnani bylo ve vasem zivoté nejlepsi a proc?
Jaka prace Vas bavi (nebavi)?

Které zaméstnani Vas nejvice ovlivnilo a pro¢?

Jaka je vaSe prace sni?

Spoluprace

Pracoval/a jste n€kdy v tymu? Vase zkuSenosti pii spolupraci.
Zaucoval/a jste nékdy nékoho? V které oblasti? Jak to probihalo?
V jaké oblasti se na Vas mohou kolegové 100% spolehnout?

Jak by Vas popsali kolegové, kdyby tu s nami byli?

Fyzicka zdatnost

Prace na prodejné obnasi hodné fyzické aktivity. Sportujete? Jaky sport mate

nejradéji a proc?

Vykonnost

Stalo se Vam, Ze jste nestihl/a splnit ukol v daném case? Popiste, jak jste to fesil/a.
Co Vas osobn& motivuje?

Co Vam v soucasné (v posledni) praci nejcastéji vycita (vycital) Vas nadtizeny?

Odolnost vuéi stresu

Byl jste v zaméstnani za néco kritizovan/a? Jak jste na kritiku reagoval/a?
Jaké situace Vas stresuji?
Jak reagujete na zmény? Obdrzel/a jste n¢kdy ukol, ktery jste nikdy predtim

nedé¢lal/a? Jak jste se s tim vypotadal/a?

Orientace na zakaznika

Co pro Véas znamena orientace na zdkaznika?

vvvvvv

24

situaci jste se zdkaznikem ftesil/a?



o Vedeni lidi

Jak jste zadédval a kontroloval tkoly svym podfizenym?

Jaké zasady pouzivate pii vedeni zaméstnancti?

Jak jste dosahoval/a toho, aby zaméstnanci podéavali maximalni vykon?

Jak motivujete své podiizené?

Jaké zaméstnance si vybirate do tymu?

Povedlo se Vam n¢koho z podiizenych rozvinout natolik, Ze postoupil na vyssi

pozici?

o Komunikace

Co je pro Vas v komunikaci dilezité (v komunikaci se zakazniky, kolegy a
S nadiizenym)?

Jakym zptisobem komunikujete se svymi podiizenymi?



Priloha 3: Nové navrzeny zaskolovaci protokol pro pokladni

Tyden

Den

Nové dovednosti

Opakovani naucenych ¢innosti

Prvni

1.

Uvitani

Smlouva a danové doklady
Predani odévi, ochrannych
pracovnich pomicek a ¢ipové karty
Skoleni BOZP, HACCP a PO,
GDPR, firemni hodnoty —
elearnikova videa na tabletu
Seznameni s prodejnou, skladem a

zazemim

Skoleni na pokladnu — predstaveni
funkci pokladny a PLU kody

Stinovani na pokladn¢ a poté i
samostatna prace na pokladné pod

dohledem patrona v tandemu

Seznameni s organizaci skladu
Vybalovani pod dohledem patrona a
doplnovani zbozi

Odkartonovani a prace s lisem

Pravidelny vecerni tklid prodejny

e Dobihani na pokladnu

(procvicovani markovani)

e Procvi¢ovani vSech naucenych

¢innosti

e Procvicovani vSech naucenych

¢innosti

Druhy

Ptiprava peciva s patronem
Pribézné doplitovani peciva béhem

dne

e Prace na prodejné, vybalovani

a dopliovani zbozi

e Peceni




Prace na prodejné, vybalovani

a dopliovani zbozi

3. e Stavba novych akci Peceni
Prace na prodejné, vybalovani
a doplnovani zbozi
4. e Cenovky Peceni
e Regalmetr Prace na prodejné, vybalovani
e Placirung a dopliovani zbozi
5. Procvicovani vSech naucenych
¢innosti
Treti 1. e Pifesun na domovskou prodejnu — Procvi¢ovani vSech naucenych
seznameni s novou prodejnou, jeji ¢innosti
organizaci a s kolegy
2.-5. Procvicovani vSech naucenych
¢innosti
Ctvrty 1.-4. Procvi¢ovani vSech naucenych
¢innosti
5. e (Certifikace (Kontrolni nakup, test,

zkouska PLU kodu)

Zhodnoceni nového zaméstnance

VI




Priloha 4:

Nove

navrzeny zaskolovaci protokol

prodejny — navazuje na zaskolovaci protokol pro pokladni

pro zastupce vedouciho

Tyden Den Nové dovednosti Opakovani nau¢enych ¢innosti
Paty 1. e Vysvétleni prace sPC (slozka
,»Zbozi“, ptihlaseni do programd,
Outlook)
e Seznameni s WWS vMDE a
nasledn¢ prace s MDE (pfijem
zbozi, informace o artiklu,
cenovky, odpisy, prodané artikly)
2. e Seznameni s programem dStore — | e Prace s MDE
zuctovani pokladen, spocitani
trezoru, vklady
3. e Prace s MDE a dStore
4, e Procvi¢ovani vSech naucenych
¢innosti
5. e dStore — odvody penéz, uzavérka
Sesty 1. e dStore — prace s ¢eskou postou,
vymeéna drobnych
2. e Opakovani ¢innosti v systému
dStore
3. e Procvi¢ovani vSech naucenych
¢innosti
4. e Storna na pokladné, pouZzivani | e Procviovani vSech naucenych
AKYV karty + reklamace zdkaznika cinnosti
5. e Procvi¢ovani v§ech nauc¢enych
¢innosti
Sedmy 1. e Prejimka kamionu — vratka
vratnych obalq, reklamace,
kontrola dodanych palet
2. e Povolena vratka v MDE e provoz prodejny (opakovani

¢innosti dStore, storna, MDE,

VI




administrativa, prejimka

kamionu...)

e provoz prodejny (opakovani
¢innosti dStore, storna, MDE,
administrativa, prejimka

kamionu...)

Seznameni s WWS v PC

e Procvi¢ovani vSech naucenych
¢innosti

Piijem dodacich listi a jejich

uctovani

e Procvi¢ovani vSech naucenych
¢innosti

Osmy

e Procvi¢ovani vSech naucenych
¢innosti

e Procvi¢ovani vSech naucenych
¢innosti

Prace ve WWS — kontrola obsahu
tiskarny, pohyby zbozi, informace
o artiklu, statusy, nova pokladni,
skupina cenovek, korekce, tisk

dodacich list, reklamace

e Procvi¢ovani vSech naucenych
¢innosti

Provoz prodejny — pievzeti trezoru,
zauctovani dodacich listi, odpisy,
zpracovani dennich informaci,

ptiprava akci, vratka

Devaty

Slevy a zaruky

e Procvi¢ovani v§ech nauc¢enych
¢innosti

e Procvi¢ovani vSech naucenych
¢innosti

Pfecenéni — pfiprava cenovek a

jejich nasledné rozneseni

VIl




Inventury — provedeni, uzavieni,

oduvodnéni vysledkt

5. Procvicovani v§ech naucenych
¢innosti
Desaty 1. e Objednavky — reglety, prace
s MDE/PC, zpracovani navrhu,
logika objednavek, odprodeje
2. provoz prodejny (pievzeti
trezoru, zauctovani dodacich
listd, odpisy, zpracovani
dennich informaci, pfiprava
akci, vratka) — prioritizace
¢innosti
3.-5. Samostatny provoz prodejny
pod dohledem patrona —
opakovani veskerych ¢innosti
které musi zastupce vedouciho
prodejny denn¢ vykonavat
Jedenacty | 1. e Pfesun na domovskou prodejnu —
seznameni s novou prodejnou, jeji
organizaci a s kolegy
e Vysvétleni planogramu a rozlozeni
této prodejny
2.-5. Procvicovani vSech naucenych
¢innosti — provoz prodejny
Dvanacty | 1.—5. | e Interni Skoleni wws Procvic¢ovani v8ech
az . ) 1 X .
o e Interni skoleni Anet nauce_nych ¢innosti — provoz
patnacty prodejny
e Interni Skoleni zadavani ukolt
e Vyclenéni prostoru pro seznameni
s ptiruckou pro vedeni prodejny
Sestnacty | 1.—4. Procvicovani vSech naucenych
¢innosti — provoz prodejny
5. e ZavéreCna certifikace pro zastupce

vedouciho prodejny




Zhodnoceni nového zaméstnance —

zpétna vazba




