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ABSTRAKT

Cilem diplomové prace je zaméfit se na personalni fizeni, vyhledavani, vybér a zapracova-
ni obchodnich zastupct ve spolecnosti XY. V teoretické Casti prace jsou popsany jednotli-
vé ¢innosti personalniho fizeni, zdroje, proces a metody vyhledavani pracovnikili, metody
a zasady vybéru pracovnikli a adaptace a zapracovani pracovnikd. V praktické Casti se za-
meéfuji na konkrétni ¢innosti ve spolecnosti. Na zaklad¢é provedené analyzy jsou navrzZena

opatieni ke zlepSeni vyhledavani, vybéru a zapracovani obchodnich zastupcti.

Klicova slova: personalni fizeni, pracovnik, organizace, vyhleddvani pracovnika,

vybér pracovnikil, adaptace, vzdélavani a rozvoj

ABSTRACT

The diploma project is focused on the personnel management, seeking, selecting, adaptati-
on and integration of the field staff of the company XY. The theoretical part informs about
all the parts of the personnel management, the resource, the process and the principles
and methods of seeking and selecting of the field staff and also their adaptation and inte-
gration. The practical part describes the concrete activities in the company. On the basis
of the present state analyse there were suggested some steps for improvement the process

of seeking, selecting, adaptation and integration of the field staff.

Keywords: personnel management, staffer, organization, seeking staffers, selecting staffers,

adaptation, education and development
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UvVOD

Cilem kazdé organizace je jeji ekonomicka stabilita, zvySeni vykonnosti, a tim padem pte-
devsim jejich ziskil. Toho 1ze dosahnout jen za pfedpokladu, ze bude organizace neustale

pracovat na zdokonalovani v§ech zdroju, kterymi disponuje.

A4

Lidé tvofici organizaci jsou tim nejcennéjSim a zaroven také tim nejdraz$im zdrojem,
ktery rozhoduje o tom, jak bude organizace na trhu, kde chce plsobit Uspésna.
Proto se musi organizace o vSechny své pracovniky peclivé starat, motivovat je

a v neposledni fad¢ spravné vybirat.

Ve své diplomové praci se zaméfim na problematiku vyhleddvani, vybéru a zapracovani
obchodnich zéastupcl. V soucasnosti v organizaci, pro kterou zpracovavam diplomovou
praci, neexistuji jasna pravidla v téchto oblastech a to pfedev§im v oblasti adaptace
a zaskoleni. JelikoZ mam zkuSenosti se zaSkolenim ve stejném typu organizace, navrhnul

jsem jejimu generalnimu fediteli zpracovat na toto téma diplomovou praci.

V teoretické Casti nejprve zpracuji literdrni prameny v oblasti vyhledavéani, vybéru
a zapracovani pracovnikll. Zpracovanim této casti si prohloubim jiz ziskané znalosti a roz-

$ifim je o nové poznatky z této oblasti, které pak nasledné uplatnim v praktické ¢asti.

Praktickd ¢ast diplomové prace pak jiz bude zamétfena na projekt, kde nejprve analyzuji
soucasnou situaci v organizaci a nasledné navrhnu opatieni ke zlepseni v téchto oblastech.
Jednim z cili praktické ¢asti diplomové prace tedy bude navrhnout do detailu systém

vzdélavani novych obchodnich zastupct.
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I. TEORETICKA CAST
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1 RIZENI LIDSKYCH ZDROJU

., Zakladem uspéchu firmy 21. stoleti jsou nadseni, kvalifikovani, vykonni a loajalni pra-
covnici® (Z. Soucek, 2005, s. 88). Za lidské zdroje nejsou povazovani lidé, ale jejich
schopnosti, postoje a vlatnosti. Mezi schopnosti J. Plaminek (2008) zatazuje dovednosti
a znalosti konkrétniho c¢loveka, které 1ze vhodnymi prostiedky rozvijet a zdokonalovat,
zda vsak budou tyto schopnosti organizaci prospésné, je ovlivnéno postoji dan¢ho ¢loveka.
Postoje znamenaji snahu, ochotu a loajalitu ¢lovéka a jsou velmi ovlivnény jeho motivaci.
Posledni skupinou lidskych zdroja jsou vlastnosti, které jsou vétSinou jen tézce ménitelné

nebot’ velmi uzce souvisi s psychologickou a biologickou podstatou ¢lovéka.

Lidské zdroje maji zasadni vliv na celkovou prosperitu, stabilitu a vyuzivani materidlnich,
finan¢nich a informacnich zdrojii v organizaci, proto je fizeni lidskych zdroji nejpodstat-
né&jsi soudasti veskerého vedeni organizace. Rizeni lidskych zdroji je nejnovéjsim pojetim
personalni prace, kterou oznacujeme takovy tusek fizeni instituce, jenz se zabyva vSim,
co je spojeno s lidmi v souvislosti s pracovnim procesem. Patii sem jejich ziskavani, for-
movani, motivace, organizovani, jejich pracovni vykony, schopnosti, postoje k vykonavané

praci, vzajemné vztahy a jejich profesni i socialni rozvoj.

., Lidé jsou jedinym zdrojem, se kterym ve firmé spolupracujeme, komunikujeme, predava-
me si informace o ostatnich zdrojich. Nesmime tedy na lidi pohlizet jenom jako na spotie-

bitele ndkladu, ale i jako na intelektudlni kapital, ktery musime umét premenit na kapitdl

financni“ (J. Charvat, 20006, s. 97).

Rizeni lidskych zdrojii je charakterizovdno strategickym ptistupem k persondlni praci,
zaméfenim na vnéjsi Cinitele pii utvareni a fungovani pracovnikll a zaclenénim persondlni

prace do béznych ¢innosti vSech pracovniki ve vedoucich pozicich.

1.1 Ukoly Fizeni lidskych zdroji

Zakladnim ukolem fizeni lidskych zdrojii je zabezpecit co nejlepsi vykonnost organizace.
Toho Ize dosdhnout pouze ustaviénym zdokonalovanim vyuzivani veskerych zdroji orga-
nizace. Podle J. Koubka (2007) jsou nejdulezitéjsSimi ukoly fizeni lidskych zdroji

v tradi¢nim pojeti:
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o Usili o dynamickou harmonii mezi pracovnimi tikoly, pracovnimi misty a pracov-
niky tak, aby pracovnimu mistu co nejlépe vyhovovaly pracovni schopnosti dané-
ho pracovnika, ktery by byl stale pfipraven pohotové se adaptovat na nové potieby
pracovniho mista. V posledni dobé se usili o zafazeni spravného pracovnika
na ur€it¢ misto meéni ve snahu najit vhodnou praci pro urcitého cElovéka tak,

aby bylo co nejvice vyuzito jeho schopnosti a dovednosti.

. Efektivni vyuzivani pracovnich sil, zejména pracovni doby a pracovnich schop-

nosti pracovnikda.

. Utvéareni tymu, optimalniho zplisobu fizeni pracovnikii a zdravych sociilnich
vztaht.
o Profesionalni a socidlni rozvoj pracovnikd, jejich praktickych dovednosti a teore-

tickych znalosti, formovani jejich osobnosti, postoji, moznosti kariérniho postupu

a z nich prameniciho vnitiniho uspokojeni pracovnikil, uspokojovani jejich potieb.

o Dodrzovani lidskych prav, vSech pracovnich zédkonl a vytvareni atraktivniho za-

meéstnavatelského prostiedi.

V posledni dobé se objevuji nové trendy a pristupy v oblasti fizeni lidskych zdroju,
kde jsou hlavnimi ukoly zejména zvySeni kvality pracovniho Zivota, zvySeni spokojenosti
jednotlivych pracovnikll i celého kolektivu, narist produktivity, zdokonaleni flexibility

pracovniki a jejich pfipravenosti na zmény v organizaci.

1.2 Cile Fizeni lidskych zdroja

Zakladnim cilem fizeni lidskych zdroji je zabezpecit schopnost organizace uspésné plnit
stanovené cile pomoci svych pracovnikil. Cile fizeni lidskych zdrojii maji byt plnény v né-
kolika oblastech. Prvni z nich je Efektivnost organizace, kde je hlavnim cilem fizeni lid-
skych zdroja tvorba ucinnych postupl pro fizeni znalosti, védomosti a dovednosti pracov-
nikdl, vytvareni GspéSného pracovisté a zlepsSovani vztahti se zakazniky.

Dal$im z cilil je Rizeni lidského kapitalu. Lidsky kapital je tvofen pracovniky organizace,
ktefi urcuji efektivitu podnikani. ,, Lidsky kapital predstavuje lidsky faktor v organizaci;

je to kombinace inteligence, dovednosti a zkusenosti, co dava organizaci jeji zvldstni cha-
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rakter. Lidské slozky organizace jsou ty slozky, které jsou schopny uceni se, zmény, inovace
a kreativniho usili, coz — je-li Fadné motivovano — zabezpecuje dlouhodobé prezZiti organi-
zace* (Bontis a kol 1999 in M. Armstrong 2007, s. 31). Lidsky kapital je pro kazdou orga-
nizaci tim nejcennéjSim co ma, proto je nutné do n¢j investovat, chce-li organizace dobfie
fungovat a rozvijet se. Cilem fizeni lidskych zdroji je zajistit ziskavani a udrZeni loajal-
nich, kvalifikovanych a pozitivn¢ motivovanych pracovnikii. K tomu je nezbytné predvidat
budouci potieby pracovnikill, snaha tyto potieby uspokojovat, rozvijet schopnosti a talent
pracovniktl dostateénymi piileZitostmi k uéeni a ustaviénému rozvoji. Rizeni lidskych
zdroju se sklada z peclivého vybéru pracovnikdl, z jejich vzdélavani a rozvoje vychdzejici-
ho z potteb organizace a jejiho podnikani, ze systému odménovani odvijejicim se od vyko-
nu pracovniki a patii sem také vzdéldvani manazerd a rozvoj zplsobu fizeni organizace.
Proces fizen lidského kapitalu a proces fizeni lidskych zdrojii jsou velmi tizce spojeny,
avSak na rozdil od fizeni lidskych zdroji je fizeni lidského kapitdlu vice orientovano
na vyuzivani kvantitativnich prostfedkl, napt. méfeni vykonu lidi, pro zajisténi strategii
a navodi pro fizeni pracovnika.

Mezi dalsi cile fizeni lidskych zdrojii patii fizeni znalosti, coz je kazdy prab¢h ¢i postup
produkovani, nabyti, ovladani, sdileni a pouzivani znalosti a dovednosti, které mohou po-
moci ke zvySovani efektivnosti organizace. Ma-li byt organizace uspésna, je nutné napo-
mahat rozvoji téch znalosti a dovednosti, které jsou pro ni stézejni.

o w7 r

Dalsim z cili fizeni lidskych zdrojii je tvorba pozitivnich vztahli mezi vedenim organizace

a zaméstnanci i jejich odbory a mezi pracovniky navzajem.

Rizeni odménovani je dalSim cilem fizeni lidskych zdroja. Patfi sem intenzivni motivace,
zvySovani pracovniho nasazeni a loajality pomoci metod a postupll zabezpecujicich odme-
novani a hodnoceni pracovnikil, za odvedenou praci, nasazeni, dosazené vysledky i uroven

jejich znalosti a dovednosti, které ziskali v pritbéhu uceni v dané organizaci.
Cilem fizeni lidskych zdroju je také proces uspokojovani individudlnich potfeb vSech zu-
castnénych stran a poskytovani rovnych pfilezitosti pro vSechny pracovniky.

Poslednim cilem je ptekonani propasti mezi rétorikou a skutecnosti tak, aby se v§emi moz-

nymi prostifedky aspirace manazeri pfeménily na nepietrzité a ispé$né akce.
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2 VYHLEDAVANI PRACOVNIKU

Vyhledavani pracovnikti je cinnost, kterd ma za tkol spfiméfenymi naklady
a v pozadovaném terminu zabezpecit, aby byla volna pracovni mista v organizaci atraktivni
pro dostatecny pocet vhodnych uchazect. Soucésti vyhledavani a ziskavani pracovniki
je informovani o volnych pracovnich mistech a jejich nabidka, pfimy styk s uchazeci o za-
méstnani spojeny se ziskavanim odpovidajicich informaci o nich, pecliva organizace a ad-
etapy vytvaieni pracovni sily organizace. Ve velké mife na nich zévisi, jestli bude uskutec-
flovani cili organizace zabezpeceno adekvatnimi pracovniky a urcuje, zda bude organizace

uspesna, efektivni a konkurenceschopna.

Na proces vyhleddvani pracovnikii pohliZime ze dvou stran, prvni z nich je organizace
a jeji potfeba pracovni sily a tou druhou jsou pfipadni uchazeci o praci, kterymi mohou byt
jak lidé zvné&jSku, pro organizaci zcela novi, tak i soucasni zaméstnanci organizace,
ktefi usiluji o zménu své soucasné pozice. Pfi vyhledavani pracovnikd musi informace
proudit mezi obéma témito stranami, aby pfipadni uchazeci o praci mohli na pracovni na-
bidku zareagovat. Velky vyznam ma zde forma a obsah pracovni nabidky, a také vnitini

a vnéjsi podminky vyhled4vani pracovnikd.

2.1 Vnitini a vnéjSi podminky vyhledavani pracovnikii

Na vnitinich a vnéjSich podminkéch v procesu vyhledavani a ziskavani pracovnika zavisi,

jaké reakce a ohlasy bude mit nabidka prace u piipadnych zdjemcu.

Jak uvadi J. Koubek (2007), vnitini podminky se mohou tykat ur¢itého pracovniho mista
a jsou jimi: charakter prace; naroky kladené na pracovnika — jeho kvalifikace, vzdélani
a dovednosti; pozice na stupnici funkei organizace; souhrn kompetenci, povinnosti a odpo-
védnosti; pracovni doba; misto vykonu prace a pracovni podminky, kterymi mohou byt
mzda, zaméstnanecké vyhody, pracovni atmosféra, apod. Vnitini podminky vyhledavani
pracovnikii mohou byt spojené s celou organizaci, patii sem: velikost, dilezitost,
uspésnost, poveést a prestiz organizace; moznosti vzdélavani a profesniho rastu; socialni

klima uvnitf organizace; apod.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 16

Vnéjsimi podminkami v procesu vyhledavéani a ziskdvani pracovnikl jsou: demografické
podminky; ekonomické podminky; socidlni podminky; technologické podminky; politicko-

legislativni podminky a podminky sidelni.

Rozdil mezi vnitinimi a vn&jSimi podminkami vyhledavani pracovnikd spociva v tom,
do jaké miry mohou byt danou organizaci ovliviiovany. Zatimco vnéj$i podminky jsou ob-
jektivni a dana organizace na né nema témet zadny vliv, vnitini podminky pisobi na indi-

vidudlni rozhodovani ptipadnych zdjemcii o praci.

2.2 Vnitini a vnéjSi zdroje pracovniki

J. Koubek (2007) rozliSuje termin ndbor pracovnikd, ktery znamena ziskavani pracovniki
z vn¢jSich zdroji a termin ziskdvani pracovniki, kdy je snahou organizace ziskat lidské
zdroje nejen zvnéjsku, ale predev§im mezi svymi soucasnymi pracovniky. Organizace tim-
to zpuisobem muze 1épe hospodafit s pracovni silou a zvySovat tak efektivitu prace. Ziska-
vani pracovnikll znamena zajisténi nezbytného mnozstvi pracovnikti pro splnéni cilti orga-
nizace. Idedlem je ziskat cilevédomé a motivované pracovniky, jejichZz vlastni zajmy, po-
stoje, hodnoty a cile se co nejvice shoduji se z4jmy, hodnotami, cily a celkovou kulturou

organizace.

Vnitinimi zdroji pracovnikid jsou: pracovnici nadbytecni na svych dosavadnich pozicich
z ditvodu technického rozvoje; pracovnici, jejichz mista jsou ruSena kvili ukonceni nekteré
z ¢innosti organizace kvili jinym organizaénim zméndm; pracovnici, jejichZ nabyta praxe,
¢1 zvySena kvalifikace dovoluje vykonavat naro¢néjsi praci; ¢i pracovnici, ktefi maji osobni
zajem vymenit své dosavadni pracovni misto za misto nové. Mezi hlavni vyhody ziskévani
pracovnikil z vnitinich zdroji patfi dosavadni zkuSenost organizace se zajemcem o praci,
znalost jeho silnych i slabych stranek, vétsi motivovanost pracovnikd, lepsi navratnost in-
vestic vlozenych do rozvoje pracovnikl a také to, ze samotny pracovnik jiz organizaci
dobfe zn4, a proto se bude na nové pozici rychleji a Iépe orientovat. Vyhledavani pracovni-
kl uvnitt organizace ale muze branit pronikani novych myslenek, népadii a ptistupt zvenci

a zaroven muze negativné ovliviiovat mezilidské vztahy na pracovisti.

Za vn¢jsi zdroje pracovnikil povazujeme: volné pracovni sily na trhu prace, nové absolven-

ty Skol a pracovniky z jinych organizaci. Tyto zdroje mohou byt popiipadé¢ doplnény Zena-
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mi v domdcnosti, diichodci nebo studenty. Vyhodou pfi vybéru pracovnikll z vnéjSich zdro-
ju je velkd rozmanitost uchazecli sriznymi schopnostmi, dovednostmi a talenty,
ptitok novych zkuSenosti, ndzori a poznatki, rychlejsi a levnéjsi zajisténi potiebnych vy-
soce kvalifikovanych pracovnikii. Nevyhodna je vSak casova i finan¢ni naro¢nost na piila-
kani, kontaktovani i vybér novych pracovniki, delsi obdobi piizpiisobeni se a orientace
na pracovisti, Spatné socialni klima na pracovisti, pokud se néktery ze soucasnych pracov-

niki citi byt sém dostate¢né kvalifikovany pro toto misto.

Pro organizaci je vyhodnéjsi pokryt volna pracovni mista ze svych vnitinich zdrojd,
z ditvodi snadnéjsiho ziskavani informaci o vnitinich zdrojich, rychlejsi adaptace pracov-
nika, a z divodu levnéjsiho a jednodussiho prildkani a vybéru adeptt. K vyuziti vnéjSich
zdroji by mélo dochazet aZz poté, co organizace neni schopna obsadit potfebné pracovni
pozice ze zdroji vnitinich. Tehdy je vyhodna spoluprace s ufady prace, vzdélavacimi insti-

tucemi apod.

2.3 Proces vyhledavani pracovniki

Zakladem uspésného vybéru pracovnikll je dokonald znalost charakteru v§ech pracovnich

mist ziskana jejich analyzou a personalni planovani.

V soucasnosti ma proces vybéru pracovnikii metodologicky vypracovany postup,
jehoz dodrzovanim se organizace miiZze vyvarovat casovym ¢i jinym ztratdm a zkrati se tak
doba, kdy zustdva dané pracovni misto volné. Jak uvadi J. Koubek (2007), tento postup

sestava z n¢kolika po sobé jdoucich krokt:

. Identifikace potreby ziskavani pracovniki

Vychazi z plani organizace i z jejich aktudlnich potieb. Je praci personalistd a manazerq,
ktefi pii planovani provozu, investic, fungovani a rozvoje organizace odhaduji pocet pra-
covnikd. Planovéani dodate¢nych pracovnich sil probiha pfed samotnym vybérem pracovni-

kl a zejména pied okamzikem, kdy je potfeba dodatecnych pracovnich sil opravdu nutna.
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. Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista

Specifikace pracovniho mista nebo také specifikace pozadavkl na pracovnika zahrnuje
vzdeélani, kvalifikaci, dovednosti, schopnosti a zkusenosti pozadované od uchazece o praci.
Podle M. Armstronga (2007) se muze specifikace pozadavkli na pracovnika skladat
z odbornych schopnosti; z pozadavkl na chovani, hodnoty a postoje odpovidajicich kultute
organizace; z odborné piipravy; z dosavadnich zkuSenosti a praxe; ze zpusobilosti pracovat
pro organizaci a schopnosti ptizplsobit se ji; ze zvlaStnich pozadavku typickych pro kon-
krétni organizaci; ze schopnosti organizace splnit o¢ekavani uchazece a z dalsich pozadav-

kt, kterymi mize byt nezvykla pracovni doba, cestovani, aj.

J. Koubek (2007) déli pozadavky na pracovnika na nezbytné, nutné pro zpusobilost pra-
covnika k praci na dané pozici. Pozadavky Zadouci, nejsou nezbytné k piijeti pracovnika,
ale napomahaji k dobrému vykonu prace, 1ze na né pracovnika pfipravit vzdélavanim zajis-
ténym zamé&stnavatelem. PoZzadavky vitané, které nejsou pro danou praci nutné, ale zlepSuji
flexibilitu pracovnika. A nakonec pozadavky okrajové, které nejsou pro vykon prace dile-
zité a je jednoduché zajistit je jinak. Je dobré uvést v nabidce prace vSechny nezbytné po-
zadavky a nékteré pozadavky zaddouci, ¢i vitané. Tyto pozadavky poté prosazujeme u vybe-

ru pracovnikd.

Je nutné nenadhodnocovat pozadovanou kvalifikaci a schopnosti a urcit realisticky vysoké
pozadavky, protoze pfiliS vysoké pozadavky mohou piipadné uchazefe odrazovat
nebo pozdé€ji zpusobit nespokojenost pracovniki, ktefi mohou citit, ze jejich schopnosti
nejsou dostate¢né vyuZivany. Stejné tak miZe vést k nespokojenosti pracovnika i organiza-
ce podhodnoceni pozadavki pokud schopnosti vybraného pracovnika na pozadovany vy-

kon nestaci.

Specifikace pracovniho mista je nezbytna proto, aby organizace védéla, komu pracovni
misto nabizet, jaké zvolit metody pii vybéru zaméstnanci, podle jakych kritérii se pfi ném
fidit nebo jaké dokumenty pozadovat od uchazect o praci. Informace o nabizeném pracov-

nim misté by mély obsahovat jeho stru¢nou charakteristiku.
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. Zvazeni alternativ

V soucasnosti je kladen diraz na hospodaieni s pracovnimi silami a na neustalé snizovani
nakladd, proto je pro organizaci dilezité zvazit vSechny alternativni moznosti, napt. zrusit
pracovni misto, rozdélit praci mezi jiné pracovniky, vyuzivat piescasy, ¢asteCny uvazek,
docasny pracovni pomér, dohodu o provedeni prace nebo o pracovni ¢innosti, ¢i vyuZzit
na danou praci jinou organizaci. PIny tivazek bere organizace v tivahu teprve, pokud dosp¢-

je k z&véru, ze praci neni mozné zajistit Zadnym jinym zpiisobem.

o Identifikace potencialnich zdroji uchazeci

Organizace se zde rozhoduje, zda bude pracovniky vybirat ze zdroji wvnitinich,

vngjSich nebo zda bude tyto zdroje kombinovat.

. Volba metod pfti vyhledavani pracovnikii

Volba metod ,,musi vychazet z toho, ze je tfeba vhodnym lidem dat na védomi existenci
volnych pracovnich mist v organizaci a zldkat je k tomu, aby se o tato mista uchéazeli.
Metody vyhledavani pracovnikl organizace voli podle toho, zda chce pracovniky ziskavat
z vnitinich ¢i vnéjSich zdrojl, podle pozadavkl na pracovnika, podle situace na trhu prace
i podle ¢asu a prostedku, které je organizace ochotna a schopna vynalozit na vyhledavani
pracovnikl. Mezi nej¢astéj$i metody vyhledavani a ziskavani pracovnikii podle J. Koubka

(2007) pati:

o Samostatné piihlasovani uchazecu

Uchazec¢i o praci se organizaci sami nabizeji. VétSinou se jednd o organizace s dobrou po-
vésti, které nabizi zajimavou a dobfe placenou praci, o kterou maji lidé zajem. U této me-
tody odpadaji jindy Casto zna¢né naklady na inzerci, avSak o to je naro¢néjsi pro pracovni-
ky persondlnich oddéleni, ktefi musi umét kdykoli zareagovat na rizné nabidky uchazect,
musi s nimi jednat a Casto je i odmitat takovym zplsobem, aby neposkodili organizaci.

U této metody je velmi pravdépodobné, Ze organizace nepiijme nejvhodnéjSiho uchazece.
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o Doporuceni soucasného pracovnika

Pracovnici mohou organizaci doporucit uchazece o praci pouze pokud jsou dostatecné
a vcas informovani o uvolilovaném pracovnim misté. Za toto doporuceni mohou byt fi-
nan¢né nebo jinak odménovani. Tuto metodu organizace Casto vyuZzivaji pii obsazovani
vys$ich pracovnich pozic, v téchto pripadech vétSinou nadfizeni pracovnici doporucuji
k povyseni své podiizené. Vyhodou doporuceni jsou opét nizké naklady a vétsi pravdépo-
dobnost, ze doporuceny uchaze¢ bude vhodnym kandiditem na pracovni misto
jak po strance odborné, tak i osobnostni nebot” doporucujici zaméstnanec si nebude chtit
u svého zaméstnavatele poskodit povest. Nevyhodny miize byt omezeny vybér z doporuce-

nych uchazect.

o Piimé osloveni vybraného jedince

Metoda ptimého osloveni je narocné pro vedouci pracovniky, kteti musi mit piehled o tom,
kdo je v daném oboru dobry, ptinasi nové myslenky, apod. Takového Cloveka se poté snazi
oslovit se svou nabidkou. Vyhodou je opét finan¢ni nenarocnost metody a zejména to,
ze takto vybrani pracovnici byvaji odborniky ve svém oboru. Na druhé stran¢ osloveni pra-
covnici mohou pocitit, Ze maji pro organizaci znacnou cenu, a tak mohou zacit vyjednavat
o pracovnich podminkach, ¢i pfipadné odméné za praci. Navic se mohou zhorsit vztahy

s jinymi organizacemi, pokud se jim pokouSime odlakat jejich pracovniky.

o Vyvésky

Vyvésky s informacemi o volnych pracovnich mistech byvaji vétSinou jednoduchou a ne-
nakladnou metodou vyhledavani pracovnikil. Casto byvaji umistény pi¥imo v organizaci,
a to na mistech, kterymi prochazi vSichni jeji pracovnici a zarovenn se mohou nachdzet
i na mistech, kde k nim ma pfistup vetejnost. Vyvésky maji podat uchaze¢tim veskeré da-
lezité informace o pracovnim misté, to znamena jeho popis, pracovni podminky, pozadav-
ky a také informace o tom, kdy a kde se maji o misto uchazet. Vyhodou je zejména usnad-
néni prace personalistl, zpravidla nizké ndklady a vétsi vybér vhodnych pracovnik,
nebot’ uchazeci ziskavaji dostate¢né informace k tomu, aby sami posoudili, zda se pro dané
misto hodi. Organizace timto zpisobem casto vyhledavaji nové pracovni sily z fad Cers-

tvych absolventd Skol. Nevyhodné je, Ze se k vyvéskam dostanou jen ndhodni uchazeci,
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ktefi se pohybuji v okoli organizace, proto neni tato metoda vhodna pro vyhleddvani kvali-

fikovanych odbornikd.

o Inzerce ve sdélovacich prostiedcich

wevr

Inzerovani ve sdélovacich prostiedcich je nejcastéjsi metodou vyhledavani pracovnikd.
Sdélovacimi prostfedky jsou noviny, casopisy, odborné periodiky, ale také televize
a rozhlas. Mohou byt regionélni, celostatni nebo mezindrodni, zalezi o jakou organizaci
a jak dilezitou pracovni pozici se jedna. Inzerovanim se nabidka pracovniho mista pomér-
né rychlym zpisobem dostane k pfipadnym zdjemctim a dozvi se o ni velké mnozstvi lidi,
coz se vSak odrdzi na dosti vysokych ndkladech na inzerci, které se potom n¢kdy organiza-

ce snazi minimalizovat i za cenu jeji nizsi efektivnosti.

o Letaky vkladané do schranek

Letaky se dostavaji do poStovnich schranek lidi na ur€itém tzemi, ktefi jsou tak donuceni
zaznamenat nabidku prace. Organizace pro tuto metodu vyuZziva sluZzeb posty, brigadnik,
¢i organizaci specializujicich se na tyto sluzby. Vyhodou je stejné jako u ptedchozi metody
snadnéjsi prace personalistli, dostatecné informace pro potencidlni uchazece a navic vétsi
mnozstvi lidi, kteti nabidku prace zaregistruji. Pomoci letdkd organizace vétSinou vyhleda-

vaji méné kvalifikované pracovniky.

o Spoluprdace se vzdélavacimi institucemi

Casto pouzivanou metodou vybirani pracovnikil je spoluprace organizace se vzdélavacimi
institucemi, kterd usnadiuje vybér mladych odbornikli v daném oboru. Organizace
st do jisté miry miiZze zavazat urc¢itého studenta jiz v pribéhu jeho studia, naptiklad pomoci
nabidky studijni praxe, ¢i spolupraci na diplomové praci, apod. Diky této spolupraci Skoly
Casto pomahaji organizaci s predvybérem vhodnych uchazec, informuji organizaci o jejich
kvalitach, znalostech a dovednostech. Nevyhodou metody je, ze organizace nemohou obsa-
zovat volné pracovni mista absolventy operativné podle potieby, ale az po ukonceni jejich
studia. Na nékterych vysokych skolach probihaji takzvané ,,dny kariéry®, popularni piede-

vS§im v USA, kdy zaméstnanci organizaci potfadaji se studenty predbézné pohovory,
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pti kterych informuji studenty o organizaci a praci v ni a zaroven si sami tito pracovnici

vytipovavaji vhodné kandidaty.

o Spoluprace s odbory

Spoluprace s odbory je metoda Casto pouzivand zejména v zemich s mnohaletou odboro-
vou tradici. Je nutné, aby mél odborovy svaz aktualni informace o svych zaméstnanych
i nezaméstnanych ¢lenech. Vyhodou spoluprace s odbory je, Ze pomaha péstovat dobré
vztahy mezi organizaci a odbory a také ¢astecné zarucuje, ze zajemce o praci bude mit pat-
ficnou kvalifikaci. Timto zpisobem organizace ziskavaji ptedevs§im pracovniky délnického

zaméteni, protoze moznosti vybéru jsou dosti omezené.

o Spoluprdce se sdruZenim odbornikii, védeckymi spolecnostmi, atd.

I kdyZ tato metoda neni pftili§ rozSifend, je velmi vhodnd pro vybér vysoce kvalifikovanych
odbornikil, nebot’ informacni systémy téchto sdruzeni a spolecnosti jsou cennym zdrojem
mnoha detaili, které usnadiiuji organizacim vyhledat vhodné kandidéaty na pracovni misto.
Organizace tak ma jistotu, ze vSichni vybrani kandidéti jsou kvalifikovani odbornici.
Dalsi vyhodou této metody jsou nizké naklady. Na druhé strané je takovéto vyhleddvani
pracovnikii pomérn¢ slozité, protoze opravdovi odbornici byvaji vétSinou zameéstnani
a pokud je chce organizace ziskat, musi jim nabidnout zajimavéjsi praci nebo vyhodné;si

pracovni podminky.

o Spoluprace s urady prdce

Spoluprace s urady prace je pro organizace zna¢n¢ vyhodna, protoze je levna a navic urady
prace shromazd’uji informace o uchazecich, provadi ¢asteCny predvybér uchazecl a nékdy
také mohou pfispivat zaméstnavateli na zaméstnavani urcitého pracovnika. Nevyhodou
je mensi vybér uchazecd, nebot jsou jimi vétSinou lidé sniz8i kvalifikaci nebo lidé

1 v

z n&jakych pficin Spatn¢ umistitelni.
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o VyuZivani sluZeb komercnich zprostiedkovatelen

Komer¢ni zprostfedkovatelny vyhledévaji pro organizace vhodné pracovniky, a také poma-
haji s jejich vybérem, mohou uzce spolupracovat s vedenim organizace, ¢i pracovat samo-
statné, konecny vybér pracovnika vSak vzdy ziistdva na dané organizaci. Komer¢ni zpro-
sttedkovatelny se dobie orientuji na trhu prace, nékdy maji také své vlastni databaze ucha-
zeCl o praci, pomahaji organizacim s vytvafenim efektivnich inzeratl, ¢i jinych nabidek
prace a mohou také nabizet sluzby zkvalititujici proces vyhledavani a vybéru pracovniki.
Tyto sluzby vSak byvaji velmi drahé a ne vzdy odpovidé kvalita a spolehlivost poskytnu-
tych sluzeb jejich cené. Vyuzivani sluzeb komerénich zprosttedkovatelen ulehcuje prede-

v§im vyhledavani a vybér kvalifikovanych odborniki, kterych je na trhu prace malo.

o PouZivani internetu, elektronické ziskdavdni pracovniki

Dnes jiz existuje mnoho internetovych a emailovych adres, kde mohou organizace nabizet
volna pracovni mista. Stejné tak sem mohou i uchazeci o praci umistit svou vlastni nabid-
ku. Mnoho organizaci ma dnes také své internetové stranky, na kterych kromée jiného umis-
t'uji 1 nabidky pracovnich mist. Vyhodou jsou nizké néklady, flexibilita, moznost uvést vice
informaci o organizaci, pracovnim misté, pracovnich podminkéch, apod. Pomoci elektro-
nickych dotaznikii nebo elektronickych formulaid strukturovanych zivotopist lze také zis-
kavat informace o uchazecich o pracovni misto. Posuzovéni a predvybér pracovniki pak
organizace Casto zpracovavaji pomoci pocitacového programu, ¢imz se zjednodusuje,
urychluje a zlevituje proces vyhledavani a vybéru pracovnikid. Nevyhodou je to,
ze ne vsichni pfipadni uchazeci, zejména pracovnici s nizsi kvalifikaci, maji pfistup

k internetu.

Metody vyhledavani pracovnikil jsou rizné, kazda ma své vyhody a nevyhody, n¢které jsou
vice pasivni a naopak nékteré jsou vice aktivni. Jestlize organizace vyhledava budouci pra-
covniky spiSe z vnitinich zdrojt, vétSinou postaci jen informace umisténé na frekventova-
ném misté, obéznik nebo inzerce uvefejnéna na internetu nebo v podnikovém casopise.
Lze se také obratit pfimo na vytipované pracovniky ¢i pozadat o pomoc jejich nadiizené.
Vyhledavani pracovnikl z vné&jSich zdrojii je pro organizaci nikladnéj$i, nebot’ pifi ném
zpravidla vyuziva vétstho mnozstvi riznych metod. Mnohdy je pro organizaci nejvyhod-

né&jsi pouzit kombinaci nékolika metod.
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3 VYBER PRACOVNIKU

Vybér pracovnikl tvori dilezitou ¢ast fizeni lidskych zdroji a navazuje na ostatni perso-
nalni ¢innosti, jako planovani a vyhledavani zaméstnancii, analyzu prace a pracovnich mist

a vzdélavani a rozvoj zaméstnancii.

Ukolem vybéru uchazeét je rozpoznat, ktery z nich bude pravdépodobné nejvhodngjsim
kandidatem pro obsazované pracovni misto, jak po strdnce odborné a pracovni,
tak 1 po strance osobnostni a socidlni, v ivahu bere také jeho flexibilitu a rozvojovy poten-
cial. Jak uvadi J. Bldha, A. Mateicicuc a Z. Kanakova (2005), vybér je vzdy oboustranny
proces, kdy si organizace vybird svého budouciho pracovnika a zaroven si uchaze¢ vybird

organizaci.

Pti vybéru pracovniki je velmi dilezitd jeho metodologie a organizace, nebot’ organizace
posuzuje zpusobilost uchazect k vykonu prace na uréitém pracovnim misté, proto je dule-
zité stanovit kritéria, podle kterych budou uchaze¢i posuzovani. Dale je nutné posoudit
spolehlivost a validitu danych kritérii pro stanoveni budouciho vykonu pracovnika a vybrat
metody, podle kterych by organizace mohla co nejobjektivnéji posoudit, na kolik uchaze¢
jejim kritériim vyhovuje. Kvalita a pouziti vhodnych metod vybéru pracovnikli rozhoduji

o tom, jaké pracovni sily bude mit organizace k dispozici.

Pracovni zpusobilost a osobnost ¢lovéka jsou obtizné méfitelné kvality, a stejné tak je slo-
zité urcit objektivné pozadavky urCitého pracovniho mista, kolektivu, ¢i organizace,
proto musi organizace pouzivat urcité klasifikace k tfidéni uchazect. J. Koubek uvadi né-
kolik ukolti, kterymi se musi organizace zabyvat ptedtim, nez zacne vybirat pracovniky.
Nejdiive musi organizace urcit pozadavky na odbornou zptisobilost pracovnika. Takovymi
pozadavky jsou kvalifikace, druh a urovenn Skolniho vzdélani a dalSiho vzdélavani,
délka praxe v daném oboru, apod. Dale musi organizace urcit, podle ¢eho bude posuzovat
odbornou zpusobilost uchazece, napt. podle diplomu, maturitniho vysvédceni, vyuéniho
listu, podle certifikati o absolvovani riznych kurzii, zkousek, podle pracovnich posudkii
od predchozich zaméstnavatell, atd. Poté musi organizace stanovit kritéria pracovniho vy-
konu na daném pracovnim misté, pozadované vysledky prace i pracovni chovani. Organi-
zace musi také urcit, podle ¢eho bude pfedvidat budouci pracovni vykon uchazece,
pricemz musi vychézet z objektivné zpracované specifikace pracovniho mista, napt. studij-

ni vysledky, dosavadni praxe, udaje z dotaznikii, pracovni posudky, apod. Dale musi sta-
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novit kritéria Zadoucich vlastnosti pracovnika, kterd jsou dulezitd pro jeho vlastni praci,
praci skupiny, useku i celé organizace. Pti jejich stanoveni se organizace fidi podle povahy
prace i socidlnich stykd pracovnika s dal$imi lidmi. Témito kritérii mohou byt napf.
dislednost, schopnost spolupracovat, ochota pomoci, spolehlivost, tolerance, ptizptisobi-
vost, atd. Ukolem organizace je také zvolit faktory a metody vhodné ke zjisfovani a pied-
vidani osobnostnich vlastnosti pracovnika dilezitych pro praci v uréitém tymu. Za timto
ucelem vétSinou vyuziva rizné testy osobnosti, assessment centra, pohovory, skupinové
diskuse, manazerské hry, atd. Nasledné musi organizace jest¢ vymyslet, jak ziskat objek-
tivni, podrobné, vérohodné a pfiméfené informace, které ji napovi, zda uchaze¢ muze

a chce vykondavat urcitou praci a zda zapadne do pracovniho kolektivu.

J. Halik (2008) piSe, Ze je dulezité urcit, z kolika kol bude sestavat vybérové fizeni.
V prvnim kole je nutné, aby se pracovnik, ktery ma vybérové fizeni na starosti, seznamil
se vSemi zadostmi o pfijeti. V dal§im kole by méli byt pozvani vSichni uchazeci splitujici
dand kritéria. V ptipadé nutnosti mize probihat jesté tieti kolo, ve kterém se rozhoduje

mezi dvéma az tfemi nejlepSimi uchazeci.

3.1 Metody vybéru pracovniki

Je dulezité, aby samotnému vyberu pracovnika predchazel vybér kritérii hodnoceni a vybér
metod pro toto hodnoceni, ty musi odpovidat obsazovanému pracovnimu mistu, druhu pra-
ce i pozadavklim na pracovnika. AvSak ani stanoveni téchto kritérii neni zarukou spravné-
ho vybéru, protoze ten se odviji pfedevsim od kvality informaci o uchazec¢ich. Ty ziskava
organizace ve form¢ dokument pozadovanych od uchazect, vyplnénych dotaznikii, apod.

J. Blaha, A. Mateicicus a Z. Kanakova (2005) popisuji nasledujici vyb&rové metody:

o Prijimaci a vybérovy pohovor

Ptijimaci a vybérové pohovory jsou nejcastéjsi metodou vyberu pracovnikii a to zejména
v menSich organizacich. V rozhovoru se osoba, kterd ma na starosti vybér pracovniki, sna-
zi ziskat co nejvice informaci o uchazec¢ich. Ptijimaci pohovor mize byt nestrukturovany
nebo strukturovany. Nestrukturovany rozhovor nevychéazi z analyzy prace, a z pozadavki

na pracovnika a tazatelé nevi, na jaké informace se maji soustfedit. Opakem je strukturova-
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ny rozhovor, vychézejici z analyzy dané¢ho pracovniho mista, kdy tazatel ziskdva od ucha-
zeCe informace pomoci riiznych ptedem piipravenych otazek. Ptijimaci pohovor se sklada
ze tifi Casti. Prvni znich je uvod, kdy se tazatel snazi navdzat kontakt s uchazecem.
V této Casti se uchaze¢ prestavi, miize pokra¢ovat kratkym rozhovorem na neutralni téma,
nacez tazatel sezndmi uchazece se zékladni strukturou rozhovoru. Poté nésleduje stfedni
¢ast rozhovoru, kdy se tazatel snazi ziskat od uchazece potiebné informace, napt. o vzdéla-
ni, motivaci, apod. Posledni ¢asti rozhovoru je zavér. Zde tazatel kratce shrnuje cely roz-

hovor, odpovida na ptipadné otdzky uchazece a sdéluje mu dalsi postup.

. Psychologické a osobnostni testy, testy inteligence, schopnosti, motivace
a zajmu
Psychologicky test je , peclivée zvolend, systematicka a standardizovana procedura
pro vypracovani vzorku odpovédi od uchazecii, kterou lze pouZit k posouzeni jedné
nebo vice jejich psychologickych charakteristik v porovnani s psychologickymi charakteris-
tikami reprezentativniho vzorku néjaké odpovidajici populace“ (J. M. Smith, 1. T. Robert-
son, 1986 in M. Armstrong, 2007, s. 387). Tyto testy vétSinou neprovadi organizace sama,
ale vyuziva sluzeb specializovanych poradenskych firem, které se zabyvaji vybérem pra-
covniki. Testy jako metoda vybéru pracovnikii by vSak mély byt pouzivany jen jako dopl-

néni metod jinych.

. Zivotopis

V zivotopise musi byt uvedeny informace o osobé uchazece, jako jméno a piijmeni, datum
narozeni, adresa a telefonické, poptipad¢ emailové spojeni. Dilezité jsou také informace
o vzdélani, odborné zpusobilosti a pracovnich zkuSenostech pocinajicich aktudlnim
nebo poslednim zaméstnanim. Je dobré také popsat riizné vzdelavaci kurzy, Skoleni, certi-
fikaty, a také ostatni zkusenosti a dovednosti, které mohou byt pro vykon dané prace ptino-
sem. Lze pfilozit reference od pfedchoziho zaméstnavatele, ¢i jiné ptilohy vyzaddané orga-

nizaci.
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° Assessment centre

Assessment centre je diagnosticko-vycvikovy program, ktery se zaklada na celkovém
zkoumani individualnich schopnosti a dalSich pfedpoklad uchazeci. V centru pozornosti
je chovani uchazece, které zde zkoumaji pomoci riznych individualnich i skupinovych
ukolt, hrani roli, které jsou doplnény pohovory a testy. Zkouméno a hodnoceno je nékolik
uchazecl najednou, tim se projevi jejich schopnost kooperace a vzajemna interakce. Pro-
gram mohou vyuZzivat i mensi firmy, avSak je to metoda ¢asové i1 finanéné dosti nakladna.

Jeji ptipravu i realizaci zajist'uji specializované poradenské firmy.

. Grafologie

Grafologie se zabyva ,, zkoumdnim socialni struktury lidské bytosti prostrednictvim jejiho
rukopisu® (M. Armstrong, 2007, s. 362). Tato metoda vybéru pracovniki se pouziva
jen velmi ztidka, nebot’ na jejim zdklad¢€ lze jen obtizné predpoveédét budouci pracovni

vykon uchazece, lze ji pouzit spise jako metodu doplnujici.

. Ukazka prace

Organizace zad4 uchazec¢im ukol, jehoZ vypracovani bude vypovidat o jeho dovednostech,

schopnostech a odbornych znalostech, poptipad¢ jeho pisemném ¢i tstnim projevu.

. Posudky

Organizace mizZe od uchazefe vyzadovat posudky od jeho pfedchozich zaméstnavateld,

aby tak ziskala informace o uchazeci poskytnuté jinou osobou nez je on sam.

. Zdravotni prohlidka

U nékterych druhil pracovnich pozic mize byt zdravotni prohlidka jednou z podminek pfi-
jeti uchazece a to zejména u praci, kde by mohlo byt ohrozeno zdravi dalsich lidi. V téchto
pfipadech vétSinou organizace spolupracuje s jednim lékafem, ktery pro ni tyto prohlidky
provadi. V soucasnosti je vSak lékarské vySetfeni mnohdy povazovano za diskriminacni

vybérovou metodu.
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. Vypis z trestniho rejstfiku

Vypis z trestniho rejstiiku je povinny pro nekteré funkce urcené zdkonem. Pokud jej orga-

nizace vyzaduje i v jinych pfipadech, musi s tim uchazec¢ souhlasit.

o Reference od byvalych spolupracovnikii a nadrizeného

Ziskavani referenci je velmi choulostivé a je tieba pii ném postupovat obezietné a uvazené.
Uchaze¢ miiZe referencni osoby uvést ve svém Zivotopise nebo ho miiZze organizace o kon-
takty na n¢ pozadat. I pokud uchaze¢ kontakty na referen¢ni osoby v zivotopise uvadi,
je zadouci ho doptedu upozornit, Ze si organizace bude tyto reference a doporuceni ovéio-
vat. Ziskavat informace uchaze¢i ,za zady“ neni etické a dokonce ani legalni,
nebot’ zaméstnavatel nesmi podavat informace o svych soucasnych ani byvalych pracovni-
cich bez jejich svoleni. Néktefi zaméstnavatelé si ¢asto chybné mysli, ze reference od dru-
hych lidi jsou objektivnéj$i nez informace, které o sobé poskytuje sam uchazec,
avsak i reference jsou pouze subjektivni nadzor dané osoby, ovlivnény mnoha riiznymi fak-
tory.

Mezi nejpouzivanéjsi metody vyberu pracovnikli patii pohovor, assessment centre a testy
pracovni zpusobilosti. Samotny pohovor neni zarukou budouci uspéSnosti pracovnika
na dané pozici, nebot’ uchazec¢ o sobé¢ miize podavat rizné pravdivé a spolehlivé informace,
proto by se méla organizace snazit tyto informace ovéfit pomoci kombinace riznych metod
vybéru pracovnikill, zejména vyuzivanim assessment center a nékterych testli pracovni zpt-

sobilosti.

3.2 Zasady vybéru pracovniki

J. Koubek (2007) zminuje nekolik zdsad vybéru pracovnika. Nejdulezitéjsi z nich by mélo
byt vybirani uchazece vyhradné podle jeho schopnosti uspésné vykonéavat praci na daném
pracovnim misté, bez ohledu na vlastni sympatie, piibuzenské ¢i jiné vztahy, vék nebo po-
hlavi. Dulezité je také dodrzovani veSkerych platnych zakonl. Organizace by vzdy méla
pokladat vybér pracovnikli za oboustranny proces a brat uchazece o praci jako rovnocenné-

ho partnera, poskytovat mu pravdivé informace, nemarnit jeho ¢as a zbytecné ho neudrzo-
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vat v napjeti a nejistoté. Organizace také musi vSechny informace, které ji o sobé uchazec
poskytnul brat jako diivérné a nesmi je bez jeho souhlasu zvetejiiovat, ¢i vyuzivat pro jiné
ucely.

Jak jsme uvedli v pfedchozi ¢asti, pti vybéru pracovnikl je dobré vyuzivat kombinace né-
kolika vybérovych metod, a to pfedev§im pokud se jedna o mista vedouci, manazerska,
¢1 mista vyzadujici vyssi kvalifikaci a odbornost. Kritéria vybéru a vybérové metody musi
byt zvoleny a pouzivany pfiméfené k dané pracovni pozici. Méli by byt také do jisté miry
citlivé k uchaze¢lim a nesmi nijak porusovat lidské prava ani snizovat diistojnost uchazeci

0 praci.

Je vhodné, aby osoby zastupujici organizaci v procesu vybéru pracovnikli znaly dobie ce-
lou organizaci, jeji chod a potteby, a aby byly na tuto praci ditkladné ptipravené, dostatecné
kvalifikované a byly obeznameny se vSemi poskytnutymi informacemi o uchazeci. Samot-
ny proces vybéru pracovnikli by mél byt efektivni, dobfe zorganizovany, pokud mozno
co nejjednodussi a nemél by byt casové ani finanéné pfili§ ndrocny. Moderni fizeni lid-
skych zdroji se soustfed’'uje zejména na to, jestli uchaze¢ vyhovuje jak pozadavkiim obsa-
zovan¢ho pracovniho mista, tak i podminkam celé organizace, dilezitd je tedy nejen

jeho odbornost, ale také loajalita, a schopnost efektivni spoluprace.

3.3 Administrativa v procesu vybéru pracovnikii

Jak uvadi R. Ludlow a F. Panton (1995), vybér pracovnikii kon¢i hodnocenim kazdého
uchazece podle predem stanovenych kritérii a jejich naslednym porovnavanim. Vybran
by mél byt uchazec, ktery témto kritériim vyhovuje nejvice. Poté, co se organizace rozhod-
ne pro piijeti nékterého z uchazeci, je bézné jej telefonicky vyrozumét a potvrdit si jeho
zéjem o pracovni misto. Nasledovat by mélo osobni setkani, vysvétleni si ptipadnych ne-
jasnosti a podpis pracovni smlouvy, jejiz podoba a ndlezitosti vychédzi ze zdkona. Pro vy-
tvofeni pozitivni pracovni atmosféry a vztahl na pracovisti je dobré nového pracovnika

ptivitat, vyjadfit radost z jeho pfijeti a vhodné jej na pracovisté uvést.

Kvali dobré povésti organizace je vhodné taktné informovat neuspésné kandidaty,

ze byl zvolen jiny uchaze¢ a pod€kovat jim za jejich z4jem a ucast pii vybérovém fizeni.
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Neni na Skodu ocenit jejich projevené znalosti, dovednosti a zkuSenosti a popfat mnoho
pristich tispéchu.

Posledni casti vyberu pracovniki je jejich proSkoleni a adaptace na novou praci i pracovni
prostiedi, cemuz se budeme zabyvat v dalsi kapitole. Obdobi nastupu muze byt pro pra-
covnika znac¢né¢ stresujici a ndro¢né, proto je nutné pii planovani lidi a jejich prace brat toto
obdobi v potaz. Na zaklad¢ pozorovani a rozhovori by organizace po n¢jaké dobé meéla
vyhodnotit efektivnost vybéru dan¢ho pracovnika, popiipade jej upozornit na jeho slaba

mista a pomoci mu zdokonalit se.
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4 ADAPTACE A ZAPRACOVANI PRACOVNIKU

. Rizend adaptace znamend systematickou orientaci a formalizované zaclenéni nového za-
méstnance, popr. i externiho spolupracovnika, do kulturniho, socialniho a pracovniho sys-
tému organizace.  (Z. Dvotakova a kol., 2007, s. 143). Cilem fizené adaptace pracovnikl
je snizit vydaje na fluktuaci pracovnikili, zmensit ztraty na produktivité a zlepSit spokoje-
nost pracovnikl. L. Vajner (2007) uvadi, ze adaptace pracovnikii pracovnikli probiha
ve tfech oblastech, kterymi jsou celofiremni adaptace, adaptace v Gitvarové jednotce a adap-
tace na konkrétni pracovni misto. Obdobi adaptace je rtizné, zalezi na konkrétni spole¢nosti

a pracovnim mist¢, avSak obecn¢ trva toto obdobi tfi az Sest méesici.

Jak jsme zminili v pfedchozi kapitole, obdobi nastupu pracovnikl je znacné naro¢né, ne-
bot’ si musi zvyknout na novou préci a piizpisobit se socidlnim vztahtim i kultufe dané
organizace, to predstavuje pracovni a socialni adaptaci. Ob¢ ty to adaptace jsou vzajemné
propojeny. Rizena adaptace miize mit pisemnou nebo pouze ustni podobu. Zejména velké
organizace vypracovavaji adaptac¢ni programy, které pomahaji urychlit proces zaclenéni
a zapracovani novych pracovniki, proto zvysuji investice a vénuji dostatek ¢asu adaptaci
novych pracovnikll. Soucasti adaptacnich programi je seznameni s kulturou, hodnotami
a normami organizace, které ma vzbudit zajem a chut pracovat a zaroven jasné udava,
jak mé fungovat kulturni pfizptisobeni pracovnika. Soucasti programu muze byt ramcova

orientace pro vSechny nové pracovniky nebo orientace specificka podle skupin pracovnik.

Na adapta¢nim programu by méli spolupracovat vedouci pracovnici a pracovnici personal-
nich utvarl. Personalisté maji za ukol poskytnout novému pracovnikovi co nejvice infor-
maci o organizaci pro jejich snazsi orientaci v ni. Tyto informace byvaji sdé€lovany vétsi-
nou na uvodnim Skoleni. Krom¢ zékladnich informaci o organizaci, jeji struktufe, politice
a kultufe jsou to informace o pracovnich podminkach, odménovani, zaméstnaneckych vy-
hodach, apod. Ve velkych organizacich je zvykem, Ze personalista ptedstavi nového pra-
covnika jeho pfimému nadiizenému, ktery jej poté seznami s naplni prace, tikoly a povin-
nostmi, pracovnimi podminkami, ptedpisy a zvyklostmi daného pracovisté a zaroven jej
predstavi ostatnim spolupracovnikéim. Casto byva néktery z ¢lent pracovni skupiny stano-
ven patronem nového pracovnika, radi mu pii vykonu price a pomahd mu zaclenit se
do nového kolektivu. Patron spole¢né s pfimym nadfizenym maji za ukol sledovat a poda-
vat zpravy o vysledcich pracovni ¢innosti nového pracovnika i o jeho zapojeni do kolekti-

vu. Personalista a patron, poptipadé piimy nadfizeny pravidelné monitoruji prubéh adapta-
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ce a realizaci adaptacniho planu, zpracuji zavérecné hodnoceni jeho pribéhu a stupen adap-
tovanosti pracovnika. Poté pifimy nadtizeny spolu s personalistou rozhoduji o dal§im vyvoji

kariéry pracovnika.

Adaptaéni program musi obsahovat systém kontrol procesu adaptace a vysledki tohoto
procesu. Proto probihaji mezi personalistou nebo pfimym nadfizenym a novym pracovni-
kem adaptacni rozhovory, jejichz Gcelem je zjistit, ptipadné pracovni nebo socialni potize
novych pracovnikll a navrhnout jejich feSeni. Nékteré organizace misto osobnich pohovoril

pouzivaji ke zjisténi problému rizné dotazniky nebo formulare.

Vysledkem adaptaniho procesu je adaptovanost pracovnika na organizaci a praci v ni.
Tuto adaptaci hodnoti pfimy nadtizeny, patron, pfipadné spolupracovnici a je charakterizo-
vana nejen vysledky prace hodnotitelnymi podle kvantifikovanych kritérii, ale také zapoje-
nim pracovnika do socialnich vztahl na pracovisti. Hodnocenim adaptace pracovnika zis-
kava organizace cenné informace, které muze vyuzit k dalSimu zdokonalovani adapta¢niho
programu. Urovei adaptovanosti svédéi o spokojenosti pracovnika s praci, se spolupracov-

niky 1 s organizaci jako celkem.

4.1 Vzdélavani a rozvoj pracovniki

Existuje mnoho riznych definic pojmt vzdélavani a rozvoj, casto se tyto pojmy prolinaji
nebo dokonce zaménuji. F. Hronik (2007) vysvétluje pojem ,,uceni se* jako proces zmény
skladajici se z nového védéni i z nového jednani. Lidé se uci organizované i spontanne.
Uceni je pojem nadfazeny pojmim vzdélavani a rozvoj. Vzdé€lavani je druh uceni,
ktery je organizovany a spojeny s néjakou vzdélavaci instituci. Vzdélavaci ¢innosti maji
stanoveny svij zacatek 1 konec. ,,Vzdélavani je proces, behem néjz urcita osoba ziskava
a rozviji nové znalosti, dovednosti, schopnosti a postoje (M. Armstrong, 2007, s. 461).
Rozvoj F. Hornik (2007) definuje jako zamérné docileni pozadované zmény prostiednic-

tvim udéeni.

Vzdélavani a rozvoj pracovnikll v organizaci tvoii skupina zamérnych, uvédomélych a pla-
novanych aktivit, smefujicich k ziskavani védomosti, schopnosti a dovednosti potfebnych
pro praci na urcité pracovni pozici v dané organizaci. Cilem politiky vzdélavani zamést-

nanct je zvysit nebo prohloubit kvalifikaci pracovnikii potfebnou pro uspokojeni soucas-
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nych i budoucich potieb organizace. Pokud chce byt organizace uspésna, musi byt dosta-
tecné flexibilni a pfipravena na zmény, které mohou nastat. Organizace je flexibilni, pokud
jsou flexibilni jeji pracovnici, to znamend, Ze jsou nejen pfipraveni na zmeény,
ale také je pfijimaji a podporuji. Vzdélavéani a rozvoj pracovnich schopnosti se v soucasné
spole€nosti stava celozivotnim procesem. Moderni fizeni lidskych zdroji vyzaduje nejen
kvalifikované odborniky, ale také pracovniky s urcitymi osobnostnimi rysy a zaddoucim
chovanim, ztohoto divodu se k tradicnim metodam vzd€lavani pracovniki,
kterymi jsou napf. doSkolovani, zacvik, apod., ptidavaji rozvojové aktivity souzici
k ziskavani a formovani Siroké Skaly znalosti, dovednosti, osobnostnich vlastnosti, hodnot,

postoji, schopnosti, diky nimz jsou pak flexibilni jak pracovnici, tak i cela organizace.

Vzdélavani a rozvoj pracovnikl patii mezi persondlni ¢innosti, na kterych se podili perso-
nalni tvar, zvlastni vzdélavaci utvar a vedouci pracovnici. Organizace také casto vyuzivaji
sluzeb externich odbornikd, ¢i riznych specializovanych vzdé€lavacich instituci.
To, jak bude vzdélavani Gspésné, zavisi na schopnostech a zkusenostech daného lektora.
Mezi nejdulezitéjsi z nich tadi J. Bartak (2007) schopnost participace a kooperace, schop-
nost aktivizace vzdélavanych osob a individualni pfistup k jednotliveim, jeho uméni na-
slouchat, povzbuzovat, zaujmout a motivovat, jeho pozitivni piistup ke zméndm a schop-
nost vytvaret vhodné podminky pro tymovou praci. Aby bylo vzdélavani v organizaci
co nejefektivnéjsi, mély by k nému byt vytvofeny vhodné podminky, musi byt dobie zorga-
nizované, mélo by se stale periodicky opakovat, dodrzovat urcité zasady a sledovat urcité
pfedem stanovené cile. Podle J. Koubka (2007) by m¢la organizace na zacatku kazdého
vzdélavaciho cyklu urcit potieby vzdélavani svych pracovnikl, poté naplanovat samotné
vzdélavani, stanovit predbézné naklady na vzdélavani, casovy harmonogram, obsah a me-
tody vzdelavani, i pracovniky, kteti se budou vzdélavat. Nasleduje samotna realizace vzde-

lavani a nakonec zhodnoceni vysledkil vzdélavani i celého vzdélavaciho programu.

Metody vzdélavani déli Z. Dvordkova a kol. (2007) na metody vzdélavani na pracovisti,
mimo pracovi$té a metody vzdélavani na rozhrani mezi pracovi§tém a mimo néj. Pro pro-
fese, ve kterych je zddana nizsi kvalifikace, ale je dulezité zvladnout urcité dovednosti
a vhodné pracovni jednéni, organizace vyuzivaji spiSe metody vzdelavani na pracovisti.
Pro vzdélavani vedoucich pracovniki, kvalifikovanych odbornikd a specialistii jsou vhod-
néjs$i metody vzdélavani mimo pracoviSté. RUzné organizace vSak maji rozlisné potieby

a proto Casto vyuzivaji kombinace t€chto metod.
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5 SHRNUTI TEORETICKE CASTI A FORMULACE
TEORETICKYCH VYCHODISEK PRO ZPRACOVANI ANALYZY

r wr

5.1 Shrnuti teoretické ¢asti

Pti psani teoretické casti jsem Cerpal z n€kolika riznych literarnich pramentl, z nichz jsem
se snazil vybrat ty nejdilezitéjsi informace o dané problematice, nebot’ téma vyhledavani,

vybéru a zaskolovani pracovniki je znacné rozsahlé.

Na zacatku teoretické ¢asti jsem popsal pojem fizeni lidskych zdroji, jeho dulezitost a vliv
na celou organizaci a jaké jsou jeho hlavni ukoly a cile. Poté jsem pieSel k samotnym per-
sondlnim c¢innostem, kdy jsem se nejdiive vénoval procesu vyhledavani pracovniki.
Tento proces ma své vnitini a vnéjsi podminky, které maji vliv na reakce uchazect o praci.
Pted zahajenim samotného vybéru pracovnikli musi organizace provést analyzu pracovnich
mist a urcit pozadavky na obsazované pracovni misto. Poté zvazuje, zda je pro ni vyhod-
né&jsi vyuzit internich, ¢i externich pracovnich zdrojl, voli metody vyhledavéani pracovniki

a urcuje, jaké dokumenty bude od uchazect vyzadovat.

Po vyhledavani uchazeci nasleduje vybér pracovnikl. Osoba, kterd mé tento vybér na sta-
rosti, hodnoti zpisobilost uchazec¢ii k vykonu prace na daném pracovnim misté. Hodnoceni
probihd na zékladé stanovenych vybérovych metod, kterymi mutze byt pohovor, inteli-
gencni a osobnostni testy, assessment centre, apod. V této etapé se organizace snazi ziskat
o uchazecich co nejvice potiebnych informaci, aby byl vybér co nejefektivnéjsi.
Poté, co uchazeci projdou vybérovym fizenim, mélo by jim byt oznameno, zda v ném usp¢-

li, ¢i neuspéli a v piipad¢€ uspéchu se dohodnout i na dalsim postupu.

Posledni etapou celého procesu je nastup nového pracovnika. Aby byl pro ob¢ strany
co nejpiijemnéjsi a nejjednodussi, je dilezité mit predem pfipraveny a dobie zorganizova-
ny adaptaéni program, ktery ma usnadnit obdobi adaptace pracovnikdl na nova pracovni
mista tak, aby toto obdobi bylo co nejkratsi a jejich prace se postupné stdvala co nejefek-
tivnéjsi. Soucasti adaptacniho programu je i vzdélavani a rozvoj pracovniki, které by se
vSak mélo tykat nejen pracovniki novych, ale i stadvajicich, mélo by probihat neustéle

a organizovang.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 35

5.2 Teoreticka vychodiska pro zpracovani analyzy

V této casti si stanovim hypotézy, které pii zpracovani projektové Casti diplomové prace

bud’ potvrdim nebo vyvratim.

1. Ptedpokladam, Ze spole¢nost vyhledava nové obchodni zastupce pomoci internich

i externich zdroju.

2. Predpokladam, ze spolecnost pii vyhledavani manazerti vyuziva piedevSim inter-

nich zdrojt.

3. Predpokladdm, Ze spole¢nost novému obchodnimu zastupci poskytne veskerou

smluvni dokumentaci a seznadmi jej detailnéji se vSemi potiebnymi informacemi.

4. Neptedpokladam, Ze spole¢nost ma vlastni vzdélavaci systém, ktery je organizovan

centralou spolecnosti.
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II. PRAKTICKA CAST
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6 ANALYTICKA CAST

Spolecnost, pro kterou zpracuji projekt, byla zalozena dvéma spole¢niky a svou ¢innost
zahgjila na pocatku roku 2008 se sidlem v Praze. Zakladni kapital spolecnosti ve vysi

2.000.000,- byl splacen ze 100 %.

Hlavnim pfedmétem Cinnosti spole€nosti je poskytovani kvalitniho poradenstvi v oblasti

osobnich a rodinnych financi.

6.1 Organizacni struktura spolecnosti

Spolecnost je fizena nasledujicim zpiisobem, v Cele spolecnosti je generalni feditel,
ktery tidi centrdlu spolecnosti, pod niz spadaji tato oddéleni: backoffice, ekonomicko-
finan¢ni odd¢€leni a oddéleni vzdélavani a Skoleni. Na centrdlu spolecnosti jsou externé
navazany firmy, které zajiStuji ucetnictvi a analytické zaleZitosti. Obchodni odd¢leni

je rozdéleno do tii divizi: finan¢ni poradenstvi, produktové a zamé&stnanecké vyhody.

[Analytické odd. T oddéleni]

! . |

Financni Produktova Zamestnanecke

poradenstvi divize vyhody

! | }

Hypoteky Sporeni
. a Pojisténi a
uvery investice

Obr. 1 Organizacni struktura spolecnosti (Zdroj: [16])
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e Backoffice
- provadi kontrolu splnénych tkoli z porad vedeni
- zajistuje piijem a odeslani posty
- provadi uvitaci i kontrolni telefonaty
- zpracovava smlouvy od obchodnich zastupcti
- zadava jednotlivé smlouvy od obchodnich zastupcii do informac¢niho systému
- zpracovava podklady pro vedeni spole¢nosti

- komunikuje s obchodnimi partnery

o Ekonomicko-finan¢ni oddéleni
- sestavuje finan¢ni plany a rozpocty
- provadi finan¢ni operace spole¢nosti
- zpracovava provize pro obchodni zastupce
- ve spojeni s advokatni kancelafi vymaha pohledavky

- komunikuje a zpracovava podklady pro externi Gi€etni firmu

e Vzdélavani a Skoleni
- zajistuje vzdélavani zaméstnanci a obchodnich zastupci
- vypracovava plany jednotlivych skoleni
- vyhodnocuje vysledky skoleni

- navrhuje marketingové materialy

e Ucetni oddéleni
- zajistuje mzdovou agendu vSech zaméstnancii

- vede veskerou ucetni agendu spolecnosti
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- vypracovava ucetni zavérku

- zpracovava pfiznani k dani z pfijmu pravnickych osob a pfiznani k dani z pfidané

hodnoty

e Analytické oddéleni
- vyviji informacni systém dle pozadavki centraly
- spravuje informacni systém

- provadi reporty finan¢nich produktt

m Generalni feditel

M Backoffice

W Ekonomicko-finacni
oddéleni

W Vzdélavania skoleni

m Uéetni oddéleni

m Analyticke oddéleni

Obr. 2. Pocet zaméstnanct centraly spolec¢nosti (Zdroj: vlastni)

e Obchodni oddéleni

Finanéni poradenstvi

Osobni finan¢ni planovani predstavuje jednu ze sluzeb, kterou spolecnost poskytuje svym
klientim. Nabizi jim komplexni a dlouhodobé uspotfadani osobnich nebo rodinnych financi
na zéklad¢ zevrubné analyzy klientovi situace, jeho potieb a cili. Vysledkem uspofadéani

financi je osobni finan¢ni plan, ktery da odpovéd’ na otazku, jak velkou ¢ast soucasnych
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pfijmil by mél klient (resp. jeho rodina) odkladat pro zajisténi budoucich potieb a jak tyto

prostiedky optimalné vyuzit, aby ani koruna nebyla vynalozena zbyte¢né.

Sluzba zdaleka nekonci vytvorenim finanéniho planu. Klientovi je po sezndmeni s planem
nabidnuta realizace navrZzenych feSeni pomoci vhodnych finan¢nich produkti
a sepsani ptislusnych smluv. Protoze béhem realizace planu muize dochdzet ke zméndm
podminek (na strané klienta i finan¢niho trhu), na jejichz zaklad¢ byl plan sestaven, je di-
lezita 1 nasledna péce, ktera zajisti jeho aktudlnost. Souc¢asti jsou i pravidelné kontroly pl-
néni. Je dilezité jeste¢ upozornit na to, ze podstatou sluzby je prodej informaci nikoli fi-

nanc¢nich produkti.

Z celkového poctu obchodnich zéstupct jich v této divizi pracuje jen maly zlomek.

Produktova divize

V produktové divizi pasobi obchodni zastupci, kteti se zaméfuji na jednotlivé odvétvi trhu:
hypotéky a uvéry, pojisténi, spofeni a investice. Obchodnimi zastupci této divize se stavaji
profesiondlové - specialisté na jednotlivé segmenty finanéniho a kapitdlového trhu,

ktefi se jiz nezamétuji na komplexni finan¢ni poradenstvi.

Zaméstnanecké vyhody

Divize zamé&stnaneckych vyhod radi firmém, jak maji optimalné vyuzit potencialu financ-
nich produktll v personalni politice spole¢nosti. Specialisté na firemni obchody doporudi,
jak sestavit penzijni plan, pojistné ochranny program, ¢i jak nejlépe zavést manazerské

pojisténi. Navrzené feSeni dokazou usit na miru i t€ém nejvetSim spole¢nostem na trhu.

6.2 Vyvoj po¢tu obchodnich zastupci

Od zaloZeni spolecnosti v roce 2008 dochézi k postupnému nariistu poctu obchodnich za-
stupcti. Aktudlné mé spolecnost 129 obchodnich zastupct, ktefi maji se spolecnosti uza-

vienou smlouvu o obchodnim zastoupeni dle platného obchodniho zakoniku.
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Tab. 1. Vyvoj poctu obchodnich zastupct v letech 2008 — 2011 rozdélenych dle kvartali
(Zdroj: Vlastni)

2008

2009

2010

2011

I. IL

. | Iv. | L

IL.

III.

IV.

IL.

I1I.

IV.

3 14

21 | 28 | 35

52

62

71

88

97

113

120

129

140
120
100
80
60
40
20

| | Il | 1l |IV | | |I| 1 ||V | |||| 1l ||V

2008

2009

2010

2011

Obr. 3. Vyvoj poctu obchodnich zastupcii 2008 — 2011 (Zdroj: vlastni)

6.3 SloZeni obchodnich zastupcti muzi x Zeny

W Muii

B Zeny
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Obr. 4. Pomé&r muzi X Zeny v procentech (Zdroj: vlastni)

6.4 Slozeni obchodnich zastupcii dle stupné vzdélani

Z prilozené tabulky a procentudlniho vyjadfeni v grafu je patrné, Ze vétSina obchodnich
zéastupct mé stiedoSkolské vzdélani. Tato situace by mohla byt do budoucna velmi nebez-
peéna, pokud by Ceské narodni banka v budoucnu pozadovala v tomto oboru vysokoskol-

ské vzdélani.

Tab. 2. Slozeni obchodnich =zéastupci dle stupné vzdéelani

(Zdroj: Vlastni)

Stupeii vzdél4ni Pocet obchodnich
zastupcu
Zakladni skola 0
Stredni odborné ucilisté (bez maturity) 4
Stfedni odborné ucilisté (s maturitou) 12
Stfedni skola 66
Vyssi odborna Skola 14
Vysoka skola 33

m Zakladniskola

W Stredn’ odborné ucilisté (hez
maturity)

| Stredn’ odborné uciliste (s
maturitou})

M Stiedn’ gkala

m Vyssiodborna Skola

= Vysoké skola
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Obr. 5. SloZeni obchodnich zastupct dle stupné vzdélani v procentech (Zdroj: vlastni)

6.5 SloZeni obchodnich zastupci dle vékového rozmezi

Po provedeni analyzy slozeni obchodnich zéastupct dle vékového rozmezi jsem zjistil,

ze nejpocetnéjsi skupinu tvoii obchodni zéastupci ve veku 46 — 55 let, coz €ini 33%

z celkového poctu obchodnich zéastupci.

Tab. 3 Pocet obchodnich zastupct dle vékového rozmezi (Zdroj: Vlastni)

Vékové rozmezi

18 - 25

26 -35

36 — 45

46 — 55

56 — 65

14

32

25

42

16

mVékovérozmezi 18 -

B Vékovérozmezi 26 -

Veékové rozmezi 36 -

mVékovérozmezi 46 -

mVékove rozmezi 56 -

25

35

45

55

65

Obr. 6. Pocet obchodnich zéastupcti dle v€kového rozmezi v procentech

(Zdroj: vlastni)
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6.6 Soucasny systém personalniho Fizeni ve spole¢nosti

Personalni fizeni ve spole¢nosti ma na starosti generalni feditel spolecné s manazerem bac-
koffice a zaméstnanci backoffice. V kompetenci backoffice jsou v sou€asnosti napt. tyto
¢innosti: priprava smluv o obchodnim zastoupeni vcetné ptiloh k ni nélezicich, evidence

smluv o obchodnim zastoupeni apod.

6.7 Vyhledavani obchodni zastupcii ve spole¢nosti

6.7.1 Identifikace poti‘eby novych obchodnich zastupci

Vedeni spolecnosti spole¢né s hlavnimi manazery skupin stanovuje ro¢ni plan naborovani
novych obchodnich zastupct. Nasledné jsou na pravidelnych mési¢nich poradach zastupci
centrdly spolecnosti a manazert detailnéji rozebrany aktivity v oblasti ndborovéani novych

obchodnich zastupcti a hodnoti se, zda je stanoveny ro¢ni plan skute¢né plnén.

6.7.2 Zdroje vyhledavani potencialnich uchazeci

Ve spole€nosti je pro vyhledavani novych pracovnikl v soucasnosti vyuzivano ptredevs§im
externich zdroju, a to jak pfi obsazovani manazerskych pozic, tak i pii ziskavani novych
obchodnich zastupcii. V piipad¢, Ze se spole¢nost rozhodne vyuZit internich zdroji k obsa-
zeni postu manazera, vychazi z uchazecovych znalosti, dovednosti, schopnosti a dosaze-
nych pracovnich vysledkii. Dilezitym faktorem jsou také reference od nadfizeného mana-
Zera.

Pti ziskavani obchodnich zastupcii z externich zdroju spolecnost a jeji obchodni sit’ vyuzi-

vaji predevsim téchto metod:
e Osobni doporuceni od obchodnich zastupcti spolecnosti
e Inzerce ve sdélovacich prostfedcich
e Obchodni zastupci z jiného oboru plisobnosti

e Nabidky od uchazect
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Osobni doporuceni od obchodnich zastupct spole¢nosti

Osobni doporuceni od stavajicich obchodnich zéstupci je ve spolecnosti nejcastéji vyuzi-
vanou metodou vyhledavani a ziskavani novych spolupracovnikil, pficemz je kladen diraz
na osobni vztahy a kontakty stavajicich obchodnich zéastupci. Tito obchodni zastupci sami
kontaktuji pracovniky pojiStoven, stavebnich spofitelen, penzijnich fondl, bank, konku-
rencnich spolec¢nosti, ¢i jinych prodejnich struktur, ktefi se rozhodli zménit misto

nebo o této moznosti uvazuji.

Inzerce ve sdélovacich prostiedcich

Inzerce je ve spoleCnosti vyuzivana pouze jako dopliikkova metoda vyhledavani novych
obchodnich zastupcli i manazert jednotlivych skupin. Inzerit podava sama centrala spo-
le¢nosti nebo manazer skupiny a to jen v regionalnich periodikach. Inzerce ma jasné stano-
vend pravidla a nalezitosti, které musi obsahovat: ndzev spolecnosti, adresa, telefonicky,
pfipadné emailovy kontakt, struény popis prace, znalosti a dovednosti vyzadované
od uchazece. Zajemci o misto obchodniho zastupce poté zasilaji Zivotopisy, z nichZ jsou

vybrani potencionalni spolupracovnici, ktefi jsou nasledné pozvani k osobnimu pohovoru.

Obchodni zastupci z jiného oboru piisobnosti

Zlomek naborovanych spolupracovnikli tvofi obchodni zéstupci z oboru podobného
nebo i zcela odligného, nez kterym se spole¢nost zabyva. Casto je na samotnych manaZe-

rech aby posoudili schopnosti jednotlivych zastupcii, se kterymi ptijdou do styku.

Nabidky od uchazeci

Spolecnost na svych internetovych strankach popisuje obsazované pracovni pozice,
na jejichz zdkladé€ uchazeci posilaji spolecnosti na jeji emailovou adresu Zadosti o spolu-
praci a strukturovany zivotopis. VSechny zadosti jsou nasledné vyhodnocovany a predany

manazerim jednotlivych skupin dle mista jejich pisobeni.
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6.8 Vybér obchodnich zastupcii ve spole¢nosti

Vybér novych obchodnich zastupct, véetné podpisu Dohody o odpovédnostech, je plné
v kompetenci manazert jednotlivych skupin, ktefi ndsledné podavaji generdlnimu fediteli
doporuceni pro spolupraci s novym obchodnim zastupcem. Cely proces vyhledavani
a vybéru je zakoncen podpisem Smlouvy o obchodnim zastoupeni. Ta je pak nasledné di-
lezitym faktorem pro budouci spolupraci. Ve smlouvé je mimo jiné uvedeno,
ze pokud bude obchodni zéstupce déle nez Sest mésicil necinny, bude tato smlouva vypo-

vézena.

6.8.1 Administrativni kroky v pfipadé podpisu smlouvy o obchodnim zastoupeni
véetné priloh

V piipad¢ uspésného vybéru dostava novy obchodni zastupce od svého nadfizeného mana-

zera soubor dokumenti, které si za jeho pfitomnosti prostuduje a nasledné vyplni. K sou-

boru téchto dokumentd musi novy obchodni zastupce dolozit vypis z rejstiiku trestu

ne star$i nez jeden mésic a kopii Zivnostenského listu. Cisty trestni rejstiik je zdkonnou

podminkou.

Soubor dokumentti obsahuje:

¢ Smlouvu o obchodnim zastoupeni — pfedmétem smlouvy je Gprava prav a povin-

nosti mezi spolecnosti a obchodnim zastupcem.

¢ Souhlas se zpracovanim osobnich udaji — kde dava novy obchodni zastupce sou-
hlas ve smyslu zdkona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich tidaji pro ucely spolu-
prace v ramci smlouvy o obchodnim zastoupeni a prohlasuje, ze byl ve smyslu

§ 11 zakona ¢. 101/2000 Sb. informovan o pravech a povinnostech zpracovatele.
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¢ Organiza¢ni smérnice pro obchodni sluzbu — tato smérnice upravuje vztahy mezi
spole¢nosti a obchodni sluzbou, jejiz se stava pii podpisu ¢lenem. Déle upravuje
spolupraci, organizaéni strukturu obchodni sluzby, vztahy nadtizenosti a podtize-
nosti mezi jednotlivymi obchodniky, pravomoci na jednotlivych stupnich obchodni
sluzby, systém obsazovani fidicich funkci na jednotlivych stupnich, fidici a pora-

denskou kariéru.

e Provizni smérnice — je ve stanoveném obdobi zdvaznym ptedpisem pro odméno-
vani obchodnich zastupct a jeji soucasti jsou: provizni smérnice pro vlastni pro-
dukci, poptipadé produkce v fidicich funkcich, koeficienty jednotlivych pozic, stor-

na odmén, postup a terminy vyplaceni odmén.

e Eticky kodex — je zavazny interni piedpis spolecnosti, ktery plati pro vSechny
urovné obchodni sluzby. V ptipadé poruseni etického kodexu je smlouva o obchod-

nim zastoupeni automaticky ukoncena.

e Informacni list — podava vSechny informace o novém obchodnim zastupci potieb-
né pro centralu spole¢nosti, napt.: zda ma k dispozici osobni automobil, osobni po-
¢ita¢, pristup k internetu, zda jiz ma registraci pojistovaciho zprostiedkovatele
¢i investi¢niho zprosttedkovatele. V ptipad¢, Ze jiz tyto registrace ma, uvede zde je-
jich ¢islo. Dale se zde uvadi pocatecni pozice v organizacni struktuie, nadiizeny
manazer, divize, do které bude novy obchodni zastupce zatazen a oblast jeho pi-

sobnosti.

6.9 Zapracovani obchodnich zastupcii ve spole¢nosti

V prvnich dnech po podpisu smlouvy o obchodnim zastoupeni se novému obchodnimu
zastupci vénuje jeho nadfizeny manazer, popiipadé kolega s del$i praxi u spolecnosti,
ktery ho zasvéti do nejzékladnéjSich procest a pravidel ve spolecnosti. Do jednoho mésice
od podpisu smlouvy o obchodnim zastoupeni absolvuje obchodni zastupce vstupni Skoleni,

které je potfddano centrdlou spolecnosti. Na tomto Skoleni jsou mu poskytnuty rozsifené
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informace o fungovani spolecnosti. Postupné po zapracovani se obchodni zastupce ucastni
produktovych Skoleni na jednotlivé produkty v portfoliu spolecnosti, které porada centrala,

popiipad¢ jej absolvuje v daném regionu.

6.10 Vyhodnoceni hypotéz

V této casti diplomové prace vyhodnotim hypotézy, které jsem uvedl v zavéru teoretické

¢asti.

Hypotéza ¢. 1: Predpokladam, Ze spolecnost vyhleddava nové obchodni zastupce pomoci

internich i externich zdroji.

Tato hypotéza neni pravdiva. Spolecnost pti vyhleddvani obchodnich zastupcii vyuziva
jen externich zdroji, interni zdroje v soucasnosti vyuzivd jen vyjimecné,
a proto v projektové ¢asti navrhnu, jak by spolecnost mohla vyhledavat obchodni zastupce

z internich zdroju.

Hypotéza ¢. 2: Predpokladam, Ze spolecnost pri vyhledavani manazerii vyuziva predevsim

internich zdrojii.

Tato hypotéza neni pravdiva. Spole¢nost pii budovani obchodni sit¢ vyuziva externich ma-

nazeru, ktefi do spolecnosti ptichazeji.

Z tohoto divodu v projektové ¢asti navrhnu, aby se spole¢nost vice zaméftila na vyhledava-

ni manazert z vlastnich zdrojt a pofadala pro né manaZzerska Skoleni.
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Hypotéza ¢. 3: Predpokladam, Ze spolecnost novému obchodnimu zastupci poskytne veSke-

rou smluvni dokumentaci a seznami jej detailneji se vsemi potiebnymi informacemi.

Tato hypotéza je pravdiva. Spole¢nost na ivod poskytne novému obchodnimu zastupci
informace prostfednictvim nadfizeného manaZzera, ktery s novym obchodnim zastupcem
smluvni dokumentaci prostuduje a vysvétli mu jednotlivé body smlouvy o obchodnim za-

stoupeni.

Dale se jiz detailnéji touto Casti zabyvat nebudu, spolecnost a manazefi podavaji novym
obchodnim zastupcim dostate¢né informace. Pro lepsi informovanost centraly spolecnosti
o novych obchodnich zéastupcich navrhnu zavedeni produktového listu. Diky produktové-
mu listu ziska spolecnost ptehled o tom, jaké jsou znalosti obchodnich zastupct o nabize-

nych produktech finan¢niho trhu.

Hypotéza ¢. 4: Nepredpokladam, Ze spolecnost ma viastni vzdélavaci systém, ktery je orga-

nizovan centradlou spolecnosti.

Tato hypotéza je pravdiva. Spolecnost nema komplexni vzdélavaci systém, ktery by byl
organizovan centralou spolecnosti. Spolecnost potada jen vstupni seminaf a produktova
Skoleni dle potfeby. Vzhledem ke skutecnosti, ze se chce spole¢nost v budoucnu zaméftit
na poskytovani kvalitniho finan¢niho poradenstvi, méla by vzdé€lavaci a tréninkovy systém

zavést. Navrhem vzdélavaciho a tréninkového sytému se budu zabyvat v projektové ¢asti.

6.11 Zhodnoceni analyz

Pfi postupném analyzovani jednotlivych ¢asti procesu vyhledavani, vybéru a zapracovani
obchodnich zastupi jsem zjistil, Ze spole¢nost ma urcité rezervy jak v oblasti vyhledavani,

tak v oblasti zapracovani obchodnich zastupcii.
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6.11.1 Hodnoceni systému vyhledavani obchodnich zastupci

Spolecnost se snazi vyhledavat obchodni zastupce predevsim z externich zdroji a nesnazi
se obsazovat manazerské pozice z internich zdroji. Pfi vyhleddvani novych obchodnich
zastupct pouziva predevsim téchto zdrojii: osobni doporuceni od obchodnich zastupci
spole¢nosti, inzerci ve sdélovacich prostfedcich, obchodni zastupce z jiného oboru plisob-

nosti, nabidky od uchazeci.

Spole¢nost nespolupracuje s Zddnou vysokou Skolou, coZ do budoucnosti vidim jako velmi
slabou stranku, proto v projektové casti diplomové prace navrhnu moznou spolupraci

s vysokou skolou.

6.11.2 Hodnoceni systému vybéru obchodnich zastupcii

Systém vybéru obchodnich zastupct, ktery je v soucasnosti ve spolecnosti zavedeny,
bych s drobnymi zménami zachoval. Vybér novych obchodnich zastupci je plné
v kompetenci nadiizenych manazerd, ktefi si vybiraji spolupracovniky, s nimiz budou na-
sledné pracovat. Proto je na nich samotnych, zda si vyberou ty spravné lidi, za které budou
zodpovidat. Pozitivn¢ hodnotim, Ze spole¢nost vyzaduje pii vybéru sepsani dohody o od-
povédnostech s novym obchodnim zastupcem. Soucésti dohody o odpovédnostech je pie-
hled aktivit nového obchodniho zéstupce, jejichz plnéni muze nadfizeny manazer
v budoucnu kontrolovat. Zmény bych provedl ve stanoveni pfesného postupu pii vyberu
novych obchodnich zastupct. V ramci téchto zmén v projektové ¢asti navrhnu zavedeni

jednotného dotazniku pro vSechny uchazece.

6.11.3 Hodnoceni systému zapracovani obchodnich zastupci

V oblasti zapracovani obchodnich zastupcti hodnotim kladné vstupni $koleni, které je po-
fadano centrdlou spole¢nosti. Avsak jak jsem jiz uvedl diive, pokud se chce spole¢nost
dale zaméfit na poskytovani opravdu kvalitniho finan¢niho poradenstvi, méla by nastavit
pravidelny vzdé€lavaci a tréninkovy systém. Formu a obsah vzdélavaciho a tréninkového

systému navrhnu v projektové ¢asti.
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7 PROJEKTOVA CAST

Pti zpracovani projektové ¢asti budu vychazet z analytické ¢asti diplomové prace vyhleda-
vani, vyberu a zapracovani obchodnich zastupcii ve spolecnosti a navrhnu mozna zlepSent

v téchto oblastech.

7.1 Navrh pro zlepSeni systému vyhledavani obchodnich zastupci

7.1.1 Navazani spoluprace s vysokou $kolou

Pti ptfedchozim bakaldiském studiu na vysoké Skole jsem sjejim vedenim jednal
o mozné spolupraci fakulty a spolecnosti. Tato spoluprace by probihala formou poradani

seminait pro absolventské ro¢niky.

Seminafe by po dohodé s rektorem vysoké Skoly navrhla centrala spolecnosti, samotny

seminat by vedl odborny skolitel z divize vzdélavani a Skoleni. Navrh obsahu seminéfe:

e Seznami posluchace se spole¢nosti
e Seznami posluchacii s praci obchodniho zastupce
e Ukazka moznych vydélki ve spolecnosti

e Volna diskuse na dané téma a dotazy z fad posluchact

V této spolupraci vidim obrovskou prosperitu do budoucna a navic by se tim snizilo riziko
zavedeni minimalné vysokoskolského vzdélani v tomto oboru, pokud by k tomuto kroku
v budoucnu Ceské narodni banka pfistoupila. Déle by se zvysila prestiz a Groven vzdélani

ve spolecnosti.
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7.1.2 Vyhledavani z vlastnich zdroji na pozici manaZera

Spolecnost v soucasnosti nevyuziva této interni metody vyhledavani osob na pozici mana-
zera skupiny, proto navrhuji, aby se zaméfila na vychovu manazeri z vlastnich fad ob-
chodnich zastupcti. Mezi obchodnimi zéstupci se uréit¢ najdou osobnosti, které budou spl-
flovat podminky v oblasti vedeni a fizeni obchodnich zastupcii a budou zcela jisté pfinosem
pro  spole¢nost.  Obrovskou vyhodou je fakt, Ze obchodni  zastupce,
ktery by uvazoval o této moZznosti, jiz velmi dobie zna filozofii spolecnosti a mize se tak
1épe zaméfit na rozvoj své skupiny. Jen samotny zajem ze strany potencidlnich manazeri
by urcit¢ nestacil, proto by bylo dobré udélat prizkum vramci celé skupiny
a nasledné¢ zorganizovat centrdlou spoleCnosti centralni manazerské Skoleni,

na kterém by se potencidlni manazeti naucili nadstavbové dovednosti pro praci s tymem.

7.1.3 Zasilani motiva¢niho dopisu

Strukturovany zivotopis, ktery je vyzadovan manazery na vSech stupnich fizeni prozradi
dosazené vzdélani a ptfedchozi praxi potencidlniho uchazece, av§ak uz nas neinformuje
o skutecnosti, pro¢ chce pro nasi spolecnost pracovat a jak by pro ni mohl byt pfinosem.
Proto by bylo vhodné strukturovany zivotopis rozsifit o motivacni dopis, ktery nam o ucha-

zeci prozradi mnohem vice informaci.

.....

do tymu piijmout pravé jeho a dale by zde mohl vyzdvihnout své vlastnosti, dovednosti
a zkuSenosti, které doposud za sviij Zivot nabyl. Dllezitym faktorem je, aby byl motiva¢ni

dopis kratky a vystizny.

7.2 Navrh pro zlepSeni systému vybéru obchodnich zastupci

7.2.1 Vybérovy pohovor

Vzhledem ke skute¢nosti, ze se vybér novych obchodnich zastupcti nechava pln€ v kompe-
tenci manazerd a zkuSenych obchodnich zastupcti, bylo by vhodné pro tyto osoby zorgani-

zovat Skoleni. Predmétem Skoleni by bylo seznameni s metodami vybérového tizeni, ticast-
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nici Skoleni by se naucili, jak spravné postupovat u piijimaciho pohovoru a vyvarovali
se tak moznych chyb. Vyhodou by bylo, ze by si dané skoleni mohla zorganizovat ptimo
centrala spolecnosti, nebot’ by v divizi vzdélavani a Skoleni plisobila osoba s témito zkusSe-

nostmi.

7.2.2 Strukturovany seznam otazek k vybérovému pohovoru

Obchodni zastupci, ktefi provadi vybér lidi do svého tymu, nemaji pfesné stanovené,
jak pfi daném vybérovém fizeni postupovat, a je tak ¢asto na nich samotnych, jak si vybé-
rovy pohovor pfipravi. Neni uren seznam otazek, na které se maji ptat, a proto se stava,
ze kazdy obchodni zastupce postupuje odlisné. Hlavnim ukolem by mélo byt ziskat

od kandidata co nejvice informaci o ném samotném.

Z tohoto diivodu navrhuji vypracovat dotaznik, ktery by byl pfedstaven na Skoleni organi-

zovaném centralou spolecnosti.

Navrh strukturovaného dotazniku:

KANDIDAT NA POZICI OBCHODNI ZASTUPCE O
MANAZER O

Jméno a prijmeni: Titul:
Datum narozeni:

Adresa trvalého bydlisté:

Ulice: Cislo: Mésto: PSC:
Telefon: Mobil: Fax:
E-mail: Stav:

Mate k dispozici vlastni: Automobil ano / ne  Notebook ano / ne PC ano / ne
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Praxe: (v pofadi od posledni)

Nazev a adresa firmy Pozice Od Do
Vzdélani: (stiedni a vysoka Skola)
Nazev a sidlo Skoly Obor - specializace Od Do

Dalsi kvalifikace (kurzy, tréninky):

Cizi jazyky:

Jazyk

Uroven znalosti




UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 55

Jiné dovednosti, které se daji vyuzivat pri praci ve spolecnosti:

Dosavadni praxe

Co Vas nejvice bavilo v poslednim zaméstnani / podnikani?

Co Vam nejvice v poslednim zaméstnani / podnikani vadilo?

Co povazujete za sviij nejvétsi pracovni tspéch?

Co se Vam v poslednim zaméstnani / podnikani nepovedlo?

Co Vas vede ke zméné zaméstnani?

Jaké jsou VaSe zkuSenosti s prodejem?

Co ocekavate od svého piisobeni v nasi spole¢nosti?

Vas pohled na praci obchodniho zastupce / manazera skupiny

Kolik hodin denné by mél obchodni zastupce / manaZer skupiny vénovat prodeji?

Kolik hodin tydné se musi obchodni zastupce / manaZer skupiny vénovat administra-

tivé?

Kolik osob je potieba oslovit, aby si obchodni zastupce sjednal schiizku?

Kolik schiizek musi obchodni zastupce absolvovat, aby sjednal smlouvu?

Jaky je primérny mési¢ni prijem obchodniho zastupce / manaZera skupiny?

Kolik si chcete jako obchodni zastupce / manaZer skupiny vydélat vy?
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Ceho byste chtél/a dosahnout v tomto roce?
Ceho byste chtél/a dosahnout do budoucna?
Volny ¢&as
Jaké jsou VaSe koni¢ky a zajmy:
JAK HODNOTITE SEBE
Zvolte u nasledujicich moZnosti VasSe hodnoceni sebe sama.

Schopnost Nejméné Nejvice
Schopnost domluvit se s druhymi 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Schopnost prosadit sviij pohled na véc 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Schopnost snést se s jinymi lidmi 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Organizace ¢asu a administrativa prace 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Schopnost pracovat s Cisly a fakty 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Schopnost ur¢it a dosahnout cile 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Samostatnost 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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CO JE PRO VAS DULEZITE
Zvolte u nasledujicich hodnot jejich dilezitost pro Vas

Potieba Nejméné Nejvice
Nezavislost 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Uznani ve spole¢nosti 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Volny ¢as — zabava 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
MozZnost rozhodovat 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Spolecenska prestiz 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Penize 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
UZite¢nost 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
CO VAM ,,VRTA HLAVOU*:
Zatrhnéte, pokud pochybujete o své schopnosti:
Vykonavat praci obchodniho zastupce / manaZera skupiny tak,
abyste byl sam spokojen O
Najit dostatek klienti / obchodnich zastupci O
Vnimat sebe sama jako obchodniho zastupce / manaZera skupiny O
Naucit se vSechny potiebné védomosti O
Spoluprace s ostatnimi pracovniky ve spole¢nosti O
Vyrovnat se s odmitnutim ze strany klienta O
Zvladnout dlouhou pracovni dobu O
Vénovat méné ¢asu rodiné nebo prateluim O
Pracovat s telefonem p¥i domlouvani schiizek O
Profesionalni kontakt se svymi blizkymi O
Spojit svoji profesi s ucasti na spolecenskych akcich O
Byt zavisly na provizi O

7.2.3 Navrh na doplnéni prilohy ke smlouvé o obchodnim zastoupeni

Spolecnost pii podpisu smlouvy nezjistuje zkuSenosti obchodniho zéastupce s produkty,

které nabizi finan¢ni trh, proto navrhuji pfipojit ke smlouvé o obchodnim zastoupeni piilo-
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hu, tzv. produktovy list. Souc¢asti produktového listu budou jednotlivé financni instituce
dostupné na trhu, kde obchodni zastupce jednoduse zaSkrtne, s jakymi institucemi
a jejich produkty se jiz na finan¢nim trhu setkal. Pro spolecnost by tento produktovy list
byl obrovskym ptfinosem jednak diky zjisténi, jak se novy obchodni zastupce orientuje
ve finan¢nim sektoru, ale také ptedevsim z pohledu planovani budoucich Skoleni. Navrhuji
pouzit tento dotaznik také u stavajicich obchodnich zastupci, nebot’ by tak spole¢nost zis-
kala data, které se ji mohou v budoucnu hodit pfi domlouvdni novych obchodnich partneri

do jejiho portfolia.
Navrh produktového listu:

Tab. 4. Produktovy list (Zdroj: Vlastni)

POJISTOVNY

D Aegon D Allianz D Amcico O Axa O Ceska pojistovna
Déeské podnikatelska pojiét’ovnaD CSOB I:l Generali I:l ING

D Kooperativa D Pojistovna Ceské spofiteln DUniqa I:l Jind ...

Dale prosim specifikujte produkt vyznagené pojistovny (napi. Generali — IZP future)

BANKY

|:| LBBW D Ceska spotitelna D CSOB |:| GE Money |:| Hypote¢ni banka
D Komer¢ni banka D Raiffeisenbank D Volksbank I:l UniCredit Bank

STAVEBNI SPORITELNY

|:| CMSS D Modra pyramida D Raiffeisen |:| Ceska spotitelna D Wilstenrot
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PENZIJNi FONDY

I:I Axa I:I CSOB D ING D Ceska pojistovna |:| Ceska spofitelna

O Komer¢ni banka O Jing ..o

INVESTICNI SPOLECNOSTI

D Conseq D CP Invest I:l HSBC I:l Immofinanz D ING I:l Pioneer Investments

Uises Wring oo

NEBANKOVNI SPOLECNOSTI

D Home credit I:' Cetelem I:l Cofidis I:l ProﬁrealD Provident

vvvvvv

chodni zastupce ziskava urcité dovednosti a ndvyky, které se pak promitaji v celé¢ jeho pro-

fesni kariéfe. Ukolem adaptace je tedy, aby se obchodni zastupce naugil zékladni véci.

Adaptaci je potieba vénovat stejnou pozornost jako vyhledavani a vybéru obchodnich za-
stupct. S timto faktem bude potieba seznamit vSechny fidici manaZery a stavajici obchodni

zastupce, ktefi pracuji s nove prichozimi obchodnimi zastupci.

Navrhuji stanovit adaptacni proces na sedm mésictt od podpisu smlouvy o obchodnim za-
stoupeni, pricemz prvnich Sest mésici budou probihat intenzivni Skoleni a tréninky.

Na tomto misté navrhuji obsah vzdélavaciho a tréninkového systému.
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Navrh vzdélavaciho systému
Tab. 5. Vzdélavaci systém (Zdroj: Vlastni)
Seznameni se spole¢nosti
Seznameni s praci obchodniho zastupce 1. Den
Motivaéni faze
VS1 Filozofie diichodu + Seznameni se Softwarem 2. Den
Investice prezentace 3. Den
Pojist'’éni prezentace
VS 2 Obchodni dovednosti 1 2 Dny
Penzijni pripojiSténi (obecné + produktové)
+ 1. Den
Stavebni sporeni (obecné + produktové)
VS3 Investi¢ni Zivotni pojiSténi (obecné + produktové)
Registrace Investi¢niho zprostiedkovatele 2. Den
+
Podrizeného pojistovaciho zprostiedkovatele

Otevriené podilové fondy prezentace (obecné + produktové) 1. Den

VS 4
Zaclenéni Otevienych podilovych fondi do renty na diichod 2. Den
Bydleni (Uvéry ze stavebniho spoieni + hypote&ni uvér obecng) 1. Den

VSS§
Produktové §koleni + Uvéry ze stavebniho spoieni 2. Den
Domacnost, Domy, Obéanska odpovédnost 1. Den

VS 6
Pojisténi automobilu — zakonné + havarijni pojiSténi 2. Den
VS7 Finanéni optimalizace + Program optimalizace 3 Dny
Time management 1. Den

VS 8
Obchodni dovednosti 2 2. Den
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Vzdélavaci systém 1 (VS1)

Hlavni cile vzdélavaciho systému 1 (VS1):

Pochopit dokonale tlohu spole¢nosti

Pochopit tlohu a praci obchodniho zastupce spole¢nosti a jeho povinnosti viici ma-

nazerovi

Pochopit praci manazera a jeho povinnosti vii¢i obchodnimu zéstupci
Seznamit se s principy pldnovani prace obchodniho zastupce
Pochopit terminologii a logiku zakladnich konceptt spole¢nosti
Zvladnout piipravu kontaktl na sjednavani schizek s klienty
Zvladnout sjednavani schiizek s klienty

Zvladnout predstaveni konceptu prace spolecnosti

Pochopit logiku dvoustupiiového poradenského procesu spolecnosti
Udgélat si konkrétnéjsi pfedstavu o finanéni optimalizaci spolecnosti
Obecné sezndmeni s filozofii pojisténi a investic

Seznamit se podrobnéji s Programem soukromého diichodu

Piiprava podkladi a studijnich materildi pro registraci na CNB

Prvni a druhy tyden po vzdélavacim systému 1 (VS1) jsou v ramci vzdé€lavaciho systému

naprosto klicové a je potieba, aby byl obchodni zastupce piipraven vénovat veskery Cas

nové kariéfe u spolecnosti. Véci se maji délat bud’ poradné, nebo viibec. Zacatek je naroény

na Cas tim vice, zZe ¢lovek ptirozené dela vice chyb a je schopen hlife organizovat svijj Cas.

Obchodni zastupce se musi pfipravit na to, ze v téchto dvou tydnech bude pracovat

miniméaln¢ 10 hodin denné a ze vysledky zatim nebudou takové, jaké si ptedstavuje

do budoucna.

Na druhé¢ strané je potieba fici, ze jinak to ani byt nemuze. ZkuSenosti nového obchodniho

zastupce jsou zatim minimalni, nemé zadné své klienty, veskeré véci se uci. Je to néco,
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¢im si musi projit, at’ chce nebo ne. A ¢im vice hodin denné tomu bude vénovat, tim rych-

leji se ptes toto pocatecni ,,zahiivaci“ obdobi dostane.

Po celou dobu kariéry obchodniho zéastupce bude kli¢ové, aby plné respektoval pokyny

svého manazera, ale v prvnich dvou tydnech to dokonce plati na 200%.

Béhem prvniho tydne jej bude mimo jiné ¢ekat osobni pohovor s manazerem. Na tomto
osobnim setkani bude mit obchodni zastupce moznost znovu se vratit k vzdélavacimu sys-
tému 1 (VS1) a zodpovedét si otazky, které ho napadnou pozdéji.

Znovu si zrekapituluje, co je cilem prvnich 14 dni a upfesni si ,,Akéni plan®,
krocich v prvnich dvou tydnech. Musi brat toto planovani vazné, nebot’ do znacné miry
rozhodne o tom, jestli bude nebo nebude v nasledujicich dnech uspé$ny a hlavné také

o tom, kolik si vyd¢la penéz.

e Vzdélavaci systém 2 (VS2)

Obchodni zéastupce se zacind ucastnit standardniho Zivota vtymu svého manaZera
a jeho soucasti jsou i schiizky s klienty, pro které potiebuje obchodni zastupce zvladnout
1 zékladni obchodni dovednosti. Vzdélavaci systém 2 (VS2) je ptizpisoben tomu, Ze ob-
chodni zastupce pfichazi do tymu. Program vzdélavaciho systému 2 (VS2) je zaméteny

na sjednani schlizky, prvni schtizku s klientem a na préci s doporucenimi.

Vzdélavaci systém 2 (VS2) bude uzitecny pro vSechny, ale pro nové obchodni zastupce
témer Zivotné, protoze hned v nasledujicich dnech pouziji vSechno, co se tady naucili

a v nasledujicich dnech natrénovali.

e Vzdélavaci systém 3 — 6 (VS3 — VS6)

Na téchto seminafich se obchodni zastupce seznami s financnim trhem a dozvi potiebné
informace o jednotlivych typech finan¢nich produktd. V ramci vzdé€lavaciho systému
3 (VS3) se také obchodni zastupce ptipravi na test, ktery je nutné slozit pro ziskani licence

zprostiedkovatele pojistnych produktt u CNB.
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e Vzdélavaci systém 7 (VS7)

Néplni a hlavnim cilem vzdélavaciho systému 7 (VS7) je vysvétleni, jak vypada finan¢ni

optimalizace. Finan¢ni optimalizace je rozdélena do nasledujicich krok:

Ziskani vstupnich udajia

Komplexni analyza

Vypracovani osobniho finan¢niho planu
Realizace planu

Navazujici péce

Obchodni zéstupce by si mél uvédomit, Ze cilem a piinosem osobni finan¢ni optimalizace
je popis nejefektivnéjsi cesty k dosazeni cili klienta zohlediujici aktudlni situaci klienta
a objektivni moznosti finanéniho trhu. Finanéni plan zpravidla pfinasi klientovi optimali-

zaci jeho financni situace a odpovi mu na otazky, zda ma:

1. Optimalné pokryta rizika
2. Optimalni portfolio pro investovani a sporeni

3. Optimalni sloZeni cizich zdroji (pujcky, avéry)

Obchodni zéstupce si musi uvédomit, ze neprodava financni produkty, ale ze musi poznat
zivotni situaci a cile domacnosti, zhodnotit jejich financni hospodafeni a smlouvy
a ukazat jim, kde maji skryté penize. No a ty pak klientim proménit v nékolik tisic ¢i desi-

tek tisic korun navic, které pomohou prozit ¢lenlim domacnosti jejich Zivost kvalitnéji.

Dobry obchodni zastupce spolec¢nosti se nepozna podle toho, jak dobie klientovi produkty
proda. Dobry obchodni zastupce se pozna hlavné podle toho, jak dobie umi navéazat kon-
takt slidmi, co vSe se o nich samotnych dozvi a v neposledni tfadé podle toho,

jak dokdze vSechny ziskan¢ informace vyhodnotit.
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e Vzdélavaci systém 8 (VS8)

Vzdélavaci systém 8 (VS8) je rozdélen do dvou ¢asti. Prvni ¢ast je zaméfena na time ma-

nagement v kontextu osobniho ristu.

Cilem této ¢asti je pomoci obchodnim zastupcim nalézt odpovédi na otazky,

které trapi mnohé z nas. Tyto otazky definoval ve své publikaci P. Pacovsky (2000):

e jak zmensSit Casovy stres

¢ jak najit pevné body, od kterych by se dal jednoduse uspotadat pracovni i soukromy
cas
e jak planovat, aby neslo o cosi umélého, odtrzené¢ho od reality, ale aby planovani

pruzné reagovalo na zmeény a vedlo poradce pfirozené po stanovené ceste

e jak ma ziskat pocit klidu a presto stihnout vSechny dilezité aktivity, které chce

a musi vykonat

e jak si ma ochrénit svij Cas, sva rozhodnuti, jak se ma zbavit stresu, kdyz se mu

zrovna nedaii
¢ jak ma spolupracovat a zit ve vSech vztazich, které ma

e jak mé dat do souladu nelehkou realitu dnesni doby se silnymi pocity a emocemi

uvnitf sebe

¢ jak s vynaloZenim stejného mnoZzstvi energie znasobit efektivitu své prace

Druha cast vzdélavaciho systému 8 (VS8) bude zamétena na nadstavbové obchodni doved-

nosti a obchodni zastupce se dozvi napt.:

Uzaviraci techniky obchodu

Akvizice zédkaznikl

Zefektivnéni obchodu

Efektivni vyjedndvani — strategie a techniky
Vyuziti potencidlu zédkaznik

Spravny proces kladeni otazek

Verbalni a neverbalni vystupovani

Féze prodejniho rozhovoru a jeho kriticka mista
Umeéni naslouchat

WXk LD =
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Navrh tréninkového systému

Hlavni zamér tréninkového systému je prakticky zazit vzdélavaci systétm 1 az 8§,

aby ucastnici téma zvladli a zacali pouzivat v praxi a dosahli tak vysledkd, které ocekavaji.

Tab. 6. Tréninkovy systém (Zdroj: Vlastni)

1. Den
TS 1 Telefonovani +
2. Den
Teorie 1. Schiizka po analyzu + ¢ast prakticky 2. Den
152 Prakticky 1. schiizka po analyzu
3. Den
(natoCeni na kameru + zpétna vazba)
1. schiizka analyza — teoreticky 4. Den
TS 3 1. schiizka analyza — prakticky
5. Den
(natoceni na kameru + zpétna vazba)
6. Den
2. schiizka — predstaveni FeSeni u klienta (teoreticky)
TS 4 +
2. schiizka — predstaveni FeSeni u klienta (prakticky) 7 Den
3. schiizka (pfiprava smluv)
+ nasledna péce (Jak casto... atd.)
TS S 7. Den
+ shrnuti TS + zpétna vazba
(namitky, dotazy, navrhy zlepSeni atd.)
8.D
Seznameni se Softwarem en
+
+ 4 + W r
TS 6 shrnuti TS + zpétna vazba
(namitky, dotazy, navrhy zlepSeni atd.) 9. Den
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7.3.1 Vyhodnocovani vzdélavani

Vyhodnocovani procesu vzdélavani je posledni a velmi dilezitou ¢asti celého vzdelavaciho
systému, nebot’ zde spolecnost ziskdva zpétnou vazbu o pribéhu jednotlivych Skoleni.
Podstatou kazdého vzdélavaciho programu by mélo byt stanoveni cilt, které se maji napl-
nit. Zpétné vyhodnocovani vysledkil vzdélavani da spolecnosti zpravu o cilech a vysledcich
Skoleni a mélo by odpovédét na otdzku, zda dané Skoleni splnilo svij ucel a zda bylo

pro ucastniky Skoleni pfinosem.

To, jak bude dany vzdélavaci systém spolecnosti prospésny, uréi predevsim narist proviz-
niho obratu, ktery ji pfinese. Efektivita, kterou ma dany vzdélavaci systém piinést, zavisi
nejen na vybéru lektorti, ale 1 na dalSich skute¢nostech. Pfi zavedeni vzdélavaciho a trénin-
kového systému je potieba pocitat s uritymi ndklady, které¢ bude spole¢nost nucena vyna-
lozit. Dle mého nazoru se spolecnost na tento fakt nemize divat jako na nutny naklad,
ale jako na investici, ktera ji nasledné ptinese vysledky v podobé ziskli. Pravée tim nejpod-
statn€j$im divodem zavedeni vzdélavaciho a tréninkového systému je zvySeni vykonnosti

obchodnich zastupci.

7.4 Zhodnoceni ekonomické naroc¢nosti a rizik spojenych s realizaci na-

vrhovaného projektu

Néklady, které¢ by musela spolecnost vynalozit na projektovou cast vyhledavani a vybéru
jsou minimalni. Jsou to predevsim ndklady na tisk navrzenych dokumentii a naklady
na mzdu pracovnikll backoffice, kteti budou jednotlivé materidly pfipravovat. V ptipadé
navazani spoluprace s vysokou Skolou, by byly ndklady dle prvotniho zjisténi zanedbatelné,
nebot’ by se tykaly jen mzdy pracovnika divize vzdélavani a Skoleni, jelikoz by jednotlivé
seminaie probihaly v prostorach vysoké skoly, které by poskytla zdarma. Pokud by spolec-
nost zavedla vzdélavaci a tréninkovy systém, da se fakticky uvazovat o dvou moznostech
financovani. Prvni moznosti je hrazeni vzdélavaciho a tréninkového systému samotnymi
obchodnimi zéastupci. Cena by byla stanovena, tak aby pokryla celkové naklady na vzdéla-
vaci a tréninkovy systém. Druhou variantou je, ze by si obchodni zéstupci hradili jen uby-
tovani a stravu a veSkeré ostatni néklady na vzdélavaci a tréninkovy systém by pokryla cen-

trala spolecnosti.
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Rizika, ktera by hrozila se zavedenim jednotlivych ¢asti projektu, vidim v nespravném po-
stupu pii pouzivani jednotlivych navrzenych materialt ze strany manazerd. Dal§im obrov-
skym rizikem pii zavedeni vzdélavaciho a tréninkové systému by mohla byt skutecnost,
ze se nektefi stadvajici manazefi i obchodni zastupci neztotozni s filozofii spolecnosti

a mohl by tak nastat odliv manazerti i obchodnich zastupcii ke konkurenci.

7.5 Shrnuti projektové ¢asti

Postupnou analyzou soucasného stavu vyhledavani, vybéru a zapracovani obchodnich za-
stupcli ve spole¢nosti, jsem odhalil nékteré nedostatky. Pro zlepSeni jednotlivych krokt
jsem ve fazi vyhledavani manazeri navrhnul, aby se spole¢nost vice zaméfila na vyhleda-
vani z vlastnich zdroji. Dal§im doporucenim je, aby spolec¢nost dovedla do finalni podoby
spolupraci s vysokou Skolou, kde jsem studoval bakalarsky obor. Navazani této spoluprace
by do budoucna mohlo spolecnosti pfinést vice vysokoSkolsky vzd€lanych obchodnich

zastupc.

Pti vybéru novych obchodnich zéstupct neni ve spolecnosti presné dané, jak by mél mana-
zer postupovat. Proto jsem navrhnul strukturovany dotaznik, ktery by cely vybér sjednotil.
Déle jsem navrhnul ke smlouvé o obchodnim zastoupeni ptidat ptilohu v podobé produk-
tového listu, ktery informuje spole¢nost o znalostech novych obchodnich zastupcti v oblasti
finan¢niho trhu. Tyto informace spole¢nosti pomtiZzou pfi planovani vzdélavaciho systému,
zejména jeho produktové ¢asti. Dohodu o odpovédnostech, ktera je pti vybéru obchodnich

zastupcill sepsana hodnotim velmi pozitivng, a tudiz bych ji zachoval.

V posledni fazi projektové ¢asti diplomové prace jsem se zabyval adaptaci a zapracovanim
obchodnich zéstupci. Z provedené analyzy jsem zjistil, Ze spolecnost potada jen tivodni
Skoleni, coz je nedostacujici, pokud se chce zamétit na poskytovani kvalitniho finan¢niho
poradenstvi. Proto jsem navrhnul kompletni vzdélavaci a tréninkovy systém, ktery by zvy-

Sil prestiz a vzdélanost obchodnich zastupcii ve spole¢nosti.
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ZAVER
Ve své diplomové praci jsem feSil problematiku vyhledavani, vybéru a zapracovani ob-
chodnich zastupcti ve spole¢nosti XY. V prvni ¢asti diplomové prace jsem se touto pro-

blematikou zabyval z teoretické¢ho hlediska. Snazil jsem se vybrat nejpodstatnéjsi informa-

ce, které jednotlivé publikace o této problematice nabizi.

Na zaklad¢ teoretickych poznatkll potfebnych k vypracovani projektové ¢asti jsem provedl
analyzu systému vyhledavani, vybéru a zapracovani obchodnich zastupcti ve spolecnosti.
Béhem této analyzy jsem zjistil urcité nedostatky, na jejichz zaklad¢ jsem v projektové
¢asti navrhnul opatieni, kterd za predpokladu, ze se spravné zrealizuji, budou piinosem

pro spolec¢nost.

Cilem diplomové prace bylo navrhnout opatieni ke zlepSeni soucasného stavu vyhledavani,
vybéru a zapracovani obchodnich zastupcti. ZlepSeni systému jsem navrhnul v téchto ob-
lastech: navazani spoluprace s vysokou Skolou, zasildni motivacniho dopisu, vyhledavani
z vlastnich zdrojii na pozici manazera, vyuzivani dotazniku pro uchazece o pozici obchod-
niho zastupce, pfipojeni produktového listu ke smlouvé o obchodnim zastoupeni, vzdéla-
vaci a tréninkovy systém, vyhodnoceni vzdélavaciho systému. Navrhy na zmény v oblasti
vyhleddvani a vybéru jsou Casové i financné nendro¢né. Navrh zavedeni vzdé€lavaciho
a tréninkové systému je jiz ¢asove i financné nakladnéjsi, avsak dle mého nazoru je to in-

vestice do budoucna.

Jen samotny vybér obchodnich zastupct spolecnosti zisky nezvysi, je nutné, aby byli ob-

chodni zastupci neustale hodnoceni, motivovani a predevsim vzdélavani.
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