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Co vam prinasi tato prirucka

Kamaradi, znami, byvali kolegové, pratelé na socialnich sitich... Kazdy ¢lovék,
ktery u vas pracuje, je potencialni studnici zajimavych kontaktd. Pfes osobni
doporuceni mlzete rychle ziskat vyhovujici uchazece. Anebo konecéné obsadit
naroc¢né pozice, které v nabidce visi uz tydny.

Program doporuceni dokaze vasi firmé hodné prinést. Dostanete se k ucha-
zeclm, za které vasi lidé daji ,ruku do ohné“. Také to pfijemné osvézi firemni
kulturu. Abyste vSak mohli z programu doporuceni co nejvice tézit, zbyva vyresit
jednu ne Uplné zadbavnou véc: sepsani pravidel.

Pravé s tim vdm pomaze tato pfiru¢ka. Kromé toho, jak nastavit pravidla, se
dozvite i tipy, jak urcit vysi odmén vyplacenych za Uspésné doporuceni. To, co
na nasledujicich strankach uvidite, nejsou zadné zdvazné normy. Je to spise
inspirace na Upravu, kterd se v praxi osvéddila. Pokud chcete, mizete si vsechny
body libovolné upravit.

transparentnost. Plati, Ze méné je nékdy vice. Nesnazte se za kazdou cenu
oSetfit vSechny mozné situace, které by mohly nastat. Pokud pfi ¢teni pravidel
vznikne u zaméstnancl dojem, ze vasi nejvetsi starosti je, abyste zbytecné
neplatili pfilis mnoho odmén, jejich divéra a ochota doporucovat okamzité
poklesne. Najdéte proto tu spradvnou miru, aby pravidla byla jednoducha

a transparentni.

Co vam nabizi tato pfirucka? Pro ty, ktefi maji malo casu a potrebuji znat jen to
nejdllezitéjsi, je tu Zakladni minimum. Kdo se chce do problematiky ponofit
hloubéji, mlize si projit Otdzky k zamysleni. Ndsleduje ¢ast Vhodné rozsiteni, po
jejimz precteni budete védét, jak zakladni pravidla programu doporuceni upravit
na miru vasi firmé.

To by na Uvod asi stacilo. Takze...? Pojdme rovnou na to!
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Nez se do toho pustite...

Kdo, kdy a jak mGze doporucovat nové zaméstnance? A jakou odménu za to
pripadné ziska?

Praveé tyto otdzky oSetfite v pravidlech. Ano, v fadé firem funguje program

doporucovani i bez nich. Abyste se vSak vyhnuli pfipadnym nedorozuménim

a zmatenym otdzkdm zaméstnancd, je dobré dat dohromady alespon zakladni

pravidla.

Ta by méla jasné a prehledné uvadét:

a

O 0000

Kdo mdze doporucovat

Kterych pozic se program doporuceni tyka
Jakym zplsobem doporuceni probiha
Jaka je vySe odmeény

Jaké jsou podminky pro vyplaceni odmény

Jak mohou vypadat zékladni pravidla? Treba tak, jako na nasledujici strance.



Zakladni pravidla programu doporuceni
ve spolecnosti ABC, s. r. o.

Zakladni pravidla programu doporuc¢eni mohou vypadat tieba takto.
Struc¢nd a jednoducha, pfitom k véci. Alternativni znéni najdete

za lomitky (/). Vyberte si variantu, kterd nejlépe vystihuje potfeby vasi
spolec¢nosti.

1. Kterykoliv zaméstnanec, véetné brigadnikt a doc¢asné pridélenych
zaméstnancl, mdze doporudit vhodného uchazece na volné pozice
vypsané spolecnosti ABC, s. r. 0.

2. Vhodného uchazece je mozné doporucit na jakoukoliv pravé otevienou
pozici. / Doporucovani se tykd jen pozic, které se dlouhodobé obtizné
obsazuji. Ve vypisu pozic (k vidéni na www.doporucabc.cz nebo www.
abc.jobote.com) jsou oznaceny ikonkou programu doporuceni. / Program
doporuceni se tykd jen pozic na hlavni pracovni pomér (pfipadné
obchodnich pozic, manazerskych pozic atd.)

3. Za uspésné doporuceni zaméstnanci ndlezi odména. Ta je pro vSechny
obsazované pozice stejna a ¢ini 10.000 K¢. / Odména za uspésné dopo-
ruceni se pro kazdou pozici stanovuje individualné. Konkrétni ¢astky jsou
uvedeny v seznamu otevienych pozic na strance www.doporucabc.cz
(pfipadné www.abc.jobote.com) a také v detailu jednotlivych inzeratl. /
Odména za doporuceni se lisi podle typu obsazované pozice (technické
pozice 20.000 K¢, obchodni pozice 15.000 K¢, vyrobni pozice 10.000 K¢,
brigddnici 5.000 Kc). / Nékteré pozice mohou byt zcela bez ndroku na
odménu.

4. Doporuceni probiha vyhradné pres stranky www.doporucabc.cz (nebo
www.abc.jobote.com), kde je vystaveny aktudini seznam vypsanych
pozic. / Zivotopis doporuc¢ovaného uchazede je mozné dorucit osobné
nebo e-mailem na personalni oddéleni.

5. Odména za doporuceni se vyplaci po uplynuti zkusebni doby noveé
pfijatého zaméstnance. / Odména za doporuceni se vyplaci ve dvou/
tfech spldtkdach, a to v ndsledujicich terminech: po ndstupu nového
zaméstnance, po uplynuti zkusebni doby, po odpracovani 6 (12) mésica.
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5 véci, které je dobré vyresit predem

Vyborné, zakladni pravidla, kterd ukdzete zaméstnanclim, uz méate
hotova. Nez ale program doporuceni spustite, proberte s kolegy z HR
nebo i s manazery tymU nésledujicich par véci. V praxi na né narazite
nejcastéji.

Kdo (ne)ma ndrok na odménu?

Zajimavého uchazece prece nemusi doporucit jen fadovi zaméstnanci, ale
i manazefi. Dostanou odménu také oni?

- Manazer presné vi, jakého ¢lovéka do tymu potrebuje.
. Zaroven muze pfimo ovlivnit vysledek vybérového fizeni. Co kdyz bude jen
kvuli vidiné odmény tlacit na pfijeti vlastniho koné?

V nékterych firmach $éfové odménu za doporuceni nedostdvaji. Pripadné se
odména tyka jen nizsiho a stredniho managementu, ale vrcholné vedeni na ni
dosadhnout nemUze.

Vyplatime odménu i za doporuceni byvalého zaméstnance?

Muze se stat, ze lidé doporuci nékoho z byvalych kolegt, ktery ve firmé pracoval
pfed dvéma, tfemi... deseti lety.

. Je vyhodou, nebo spise prekazkou, ze tento uchazec zna prostredi, vztahy,
klienty a vi, do ¢eho jde?
- Je dllezity divod odchodu nebo cas, ktery od té doby uplynul?

Pokud mate k najimani byvalych kolegti jasny postoj, ktery dodrzujete ve vybéro-
vém fizeni, je dobré jej zahrnout i do pravidel programu doporuceni.
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Odména za doporuceni jen u vybranych pozic?

Program doporuceni se nemusi plosné tykat vSech pozic, které jsou pravé
vypsané. Jenze kdo a kdy pak ve firmé rozhoduje o tom, zda se dana pozice do
programu zaradi?

- Ma to ve své kompetenci pouze HR?

. Schvaluje se vy$e odmeény za doporucéeni pro kazdou pozici zvlast?

- Jakou roli hraje stanovisko liniového manazera?

» A co zvolit univerzaini postup: naptiklad, ze se do programu dostane kazda
pozice, kterd zUstavd neobsazené pét a vice tydnl?

Ceni se i snaha?

MUze se stét, Ze nékdo z firmy pfinese tip na uchazece, kterého uz v systému
mate (napriklad se dfive hlasil na jinou pozici). Do aktualniho vybérového fizeni
jste ho ale neplanovali zaradit.

. Chcete své zaméstnance odménit jen doporuceni zcela novych uchazec,
nebo nehraje roli, Ze uz je v systému jednou mate?
- Bude rozhodujicim faktorem c¢as?

V pravidlech mlzete upresnit, Ze doporucujici odménu dostane, pokud firma
nebyla s danym uchazec¢em v kontaktu déle nez p(l roku.

DalSi moznost: ocenite zaméstnance, ze vam dal tip na ¢lovéka, kterého by vds
jinak nenapadlo na pohovor pozvat.

Staci pouze finanéni odména?

Penize by nikdy nemély byt jedinou formou odmeény za doporuceni. Velmi
dllezité je projevit také uznani a podékovani. Mlze to byt napfiklad dékovny
dopis feditele nebo obéd s manazerem, kterému zaméstnanec nasel posilu do
tymu. Udélit miizete také certifikat Uspéény naborar.
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Jak muzete pravidla doplnit, aby
co nejlépe sedéla vasi firmeé?

Zakladni pravidla ze strany 6 postihnou vétsinu situaci. V praxi se toho
ale mize odehrat mnohem vice. Napfiklad: co kdyZ néjaky zaméstnanec
doporuci sdm sebe? V nasledujici ¢asti si pét zakladnich bod( pravidel
projdeme znovu. A podivdme se, co by se do nich dalo pfipadné doplnit.

1. Kdo muze doporucovat?

Okruh zaméstnancu, ktefi mohou ziskat odménu za doporuéeni nového kolegy,
mUze byt omezeny. Nemusi se tykat napfiklad lidi z HR nebo managementu. Pro
prvni jmenovanou skupinu je vyhleddvani uchazedl prosté prace. Pro manazery,
kterym by mélo zélezet na zdravém fungovani firmy, ale svym zplsobem také.

Nazory na odmérnovani manazert se lisi. Faktem je, ze ¢lenové managementu
chodi $kolit, pfedndaset, prezentovat a maji zajimavé kontakty. M(ze byt tedy
vhodné jejich motivaci podpofit. Top manazefi ¢asto zajimavého uchazece
doporuci, odménu ale vétsinou odmitnou.

Prvni bod pravidel by tedy mohl po doplnéni vypadat takto:

® [Kterykoliv zaméstnanec, véetné brigadnikd a doc¢asné pridélenych

zaméstnanct, mize doporudit vhodného uchazede na volné pozice
vypsané spolecnosti ABC, s. r. 0. Na odménu za doporuceni nemaji narok
pracovnici oddéleni HR a ¢lenové top managementu.
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Za koho odménu nevyplatime?

V prvnim bodé pravidel mlzete upfesnit také to, za jaké doporuceni odména
nenalezi:

® Odména nebude vyplacena v pfipadé, ze zaméstnanec doporuci sdm

sebe nebo jiného stavajiciho (pfipadné byvalého) zaméstnance spolec-
nosti.

2. Kterych pozic se doporuceni tyka?

Nékteré firmy do programu doporuceni zahrnuji vSechny aktualné vypsané
pozice. Personalisté si pak dokonce zvou na pohovor vSechny doporuc¢ené

a nefesi, zda se podle zivotopisu hodi na konkrétni pozici. Berou to tak, ze
doporuceni je uz znamkou urcité kvality uchazece, a je tedy dobré o ném védeét.
Takhle to funguje tfeba v mensich a rodinnych firmach.

Trochu jinou praxi razi spolec¢nosti, které zaméstnance k doporucovani motivuji
odmeénou. Do programu pak zarfazuji jen nékteré pozice — napfiiklad ty, které se
nedafi dlouho obsadit. Nebo takové, u kterych se da cekat, ze hledani vhodného
¢lovéka bude na dlouhé lokte.

TIP: Jesté pred startem programu je dobré si promyslet, co od néj vlastné
ocCekavate. Vyzkousejte program na mensim vzorku pozic a potom se
rozhodnéte, jakym zplsobem pokracovat dal.

Ve druhém bodu pravidel pak mize pfibyt nasledujici upfesnént:

® Aktudlni seznam pozic zafazenych do programu doporuceni najdete vzdy
na strdnce www.doporucabc.cz (nebo na www.abc.jobote.com, nebo
v samostatné sekci na intranetu). HR oddéleni navic informace o téchto

pozicich pravidelné rozesila e-mailem.
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3. Kolik je odména za doporuceni?

Dorazi odména za doporuceni automaticky s nejblizsi vyplatou? Nebo néjak
jinak? Jinymi slovy, z pravidel programu by lidé méli ,na prvni dobrou® pochopit
zplsob, jakym firma odménu vyplaci.

Zkusenosti z firemni praxe jsou rizné. Vétdinou se odména vyplaci spole¢né se
mzdou, kterad se navysi o pfislusnou ¢astku. To znamena, Ze doporucujici musi
¢ast odmeny ozelet, protoze se mu zkrati o dané a dalsi odvody.

Nékteré firmy proto vyplaceji odmény za doporuceni formou mimofddného

bonusu, rozdavaji riizné poukazky/vouchery nebo nabizeji extra body v Cafeterii.
Vyhodou je, ze odména se pak nedani.

| TIP: Mlizete dat zaméstnancdm na vybér, zda chtéji penize, nebo poukazky.

Do tfetiho bodu pravidel tedy m(iZzete pfipsat tfeba toto:

® Odména za doporuceni se vyplaci spole¢né se mzdou v mésici, kdy

narok na odménu vznikl (napfiklad po ukonceni zkuSebni doby nového
kolegy). Takto vyplacend odména se dani a snizuje o povinné odvody.
Alternativou penézni odmeény je navyseni konta v systému Cafeterie

(tento pfijem se pak nedani)

Jakou castku vyplatit?

Vyplacend odména za doporuceni se mlze pohybovat od nékolika tisic az po
dvojnasobek mzdy doporuc¢eného zaméstnance (v tomto pripadé by odména
zhruba kopirovala provizi pro personalni agenturu).

Obuvykle ¢ini odména za doporuceni 5.000 az 40.000 K¢ (hodné vSak zélezi na
regionu a naroénosti pozice). Obecnd rada: odména za doporuéeni muze ¢init
0,5 - Inasobek mzdy na dané pozici.



UVODEM  ZAKLADNI MINIMUM  OTAZKY K ZAMYSLEN| [RYIEIeIolN[F:TeYAS[:{SNIM ZAVER

4. Jakym zpusobem doporuceni probiha?

| kdyz si v zakladnich pravidlech stanovite, Ze zaméstnanci maji svéd doporuceni
posilat e-mailem na HR oddéleni, nebo jit na k tomu uréené webové stranky,
nemusi to stacit.

Mohou se objevit i sporné pripady, kdy nebude lehké rozhodnout, komu odména
vlastné ndlezi. Naptiklad: co kdyz se vam jeden doporuceny zivotopis objevi

v Teamiu dvakrat?

Ve ctvrtém bodé pravidel se s tim da vyporadat tfreba takto:

® Ppokud jednoho kandidata doporudi vice zaméstnancl, odména nalezi

tomu, kdo dany Zivotopis poslal na HR/vlozil do systému jako prvni.

V tomto pfipadé jesté vice nez kdy jindy plati, ze nejdllezitéjsi je véasna
komunikace. Kazdy, kdo doporuci néjakého uchazece, by mél obratem dostat
podékovani a informaci o tom, ze jste doporuceny zivotopis pfijali. V Teamiu si to
mUizete nastavit jako automatickou zprévu.

5. Jak se vyplaci odména za doporuceni?

Kdy se odména vyplaci a kdy narok naopak zanika? Situaci, které mohou nastat,
je spousta. Pravdépodobné ale nezvladnete osetfit naprosto vSechny. Pravidla
by vdm pak nabobtnala takovym zplsobem, Ze by zaméstnance od doporucova-
ni spiSe odradila. Proto si rozmyslete, jakych situaci se nejvice obavate, a teprve
ty do pravidel zahrnte.

Firmy v pravidlech casto fesi tfeba to, kdy ndrok na odménu zaniké — napftiklad,
kdyZ novy zaméstnanec vibec nenastoupi nebo odejde jesté ve zkusebni dobé.
Lze pripsat i ustanoveni, ze doporuceny uchazec nesmi byt v rozhodném obdobi
vice nez 15 dni v pracovni neschopnosti (véetné osetfovani ¢lena rodiny). Narok
na odménu mlZze zaniknout také v pfipadé, ze doporucujici zaméstnanec poda
nebo dostane vypovéd.
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U brigddnickych pozic Ize odménu navézat nejen na délku spolupréce, ale i na
kladné hodnoceni pfimého nadfizeného.

Pokud program doporuceni spoustite nové, v pravidlech je vhodné upozornit, ze
odménu nelze vymahat zpétné.

Do patého bodu pravidel tedy miZete dopsat ndsledujici body:

® Odména nendlezi za kandidaty, které zaméstnanec doporudil jiz dfive,

tedy jesté pred spusténim programu doporuceni.

® Narok na odménu (nebo dosud nevyplacenou ¢ast odmény) zanika,
pokud doporuceny nebo doporucujici ukonci pracovni pomér ve spolec-
nosti ABC, s. r. o.

Pravidla je vhodné doplnit informaci, v jakém terminu m(iZe zaméstnanec
s vyplacenim odmény za doporuceni pocitat:

® Odmeéna (nebo pfislusna ¢ast odmény) bude vyplacena v nejblizsim

vyplatnim terminu nasledujicim po datu, kdy vznikl narok na odménu
(napriklad po ukonceni zkusebni doby nového zaméstnance).




UVODEM  ZAKLADNI MINIMUM  OTAZKY K ZAMYSLENI  VHODNE ROZSIRENI [ed:\Y=:

Opravdu jde vzdy v prvni fadé
O penize?

Docetli jste az sem, takze sepsat vlastni pravidla programu doporuceni by pro
véas méla byt hracka.

Na predchazejicich strankdach jste nasli vzor minimalnich pravidel, ktery vas
naved| sprdvnym smérem. Tento zdklad vSak nemusi osetrit vSechny situace, ke
kterym mUze v pestré realité dojit. Proto tu byla kapitola Vhodné rozsiteni, kde
jste se bod po bodu dozvédéli, jak pravidla Sikovné rozsifit.

| tak se mlZe stat, Zze nastane situace, kterd v pravidlech chybi. Je to normalni
— bavime se pfece o motiva¢nim programu pro zaméstnance, nikoliv o novele
zakoniku prace. OsSetfit ,naprosto vSechno* zkratka nelze.

doporuceni byla transparentni a srozumitelnd. Navic tady bohuzel plati: ¢im
detailnéjsi a svazanéjsi pravidla budou, tim spis to zaméstnance od doporucova-
ni odradi.

Za moment tuto prirucku zavrete a odlozite. Kromé toho, jak sepsat pravidla, jste
se dozvédéli i tipy na uréeni vysSe odmény za doporuceni. Opravdu jde ale v prvni
fadé o penize?

Aby program doporuceni fungoval, zaleZi i na celkové firemni kultufe. Ano, jeji
budovani je béh na dlouhou trat, stoji nemalé Usili a vyzaduje aktivni pfistup
managementu. Ve zdravé firmé je bézné, ze spokojeni zaméstnanci radi doporu-
Ci své sikovné znamé. Finan¢ni odménu nebo dvojnasobnou porci stravenek za
to Casto ani necekaji.

Pochopitelné — to je idedlni stav. Co kdyz vSak posily do tymu potrebujete hned?
Nezbyva, nez zkusit lidi postrcit vhodnymi motivatory.
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Financéni odména je v praxi uzivana nejvice. Penize jsou pfijemné, nicméné
pokud je soucdsti odmény také podékovani a ocenéni snahy (klidné pred

X«

~hastoupenou jednotkou®), motivaci to ,zazra¢né“ zvysuje také.

Nevyhodou finanéni odmény promitnuté do mzdy je to, ze se musi danit. Jinou
moznosti, jak doporucujici zaméstnance ocenit, je poskytnuti modifikované
finanéni odmény. Oblibené jsou rlizné formy poukdazek, na které se vétsinou
nevztahuji povinné odvody:

. rlizné typy stravenek a jim podobnych poukazek, které se daji pouzit napfiklad
na ndvstévu kulturnich a sportovnich akci, do posiloven, v 1ékarnéach, pfi
nédkupu dovolené apod.

» poukazky do restaurace

« poukdzky na nakup v konkrétnim obchodé

- pripsani extra bodl v systému Cafeterie

TIP pro vyrobni firmy: V regionech a na pozicich, kde je velka ¢ast zamést-
nanct zatizend exekucemi, se uplatni i jiné formy odmén. Doporudujici
napfiklad dostane potraviny nebo konkrétni obleceni.

TIP pro motivovani nadprimérné placenych lidi: Ve firmach, kde pracuji
zaméstnanci s vy$$im mzdovym ohodnocenim (a tedy nefesi existencni
problémy) se osvéddil pfistup, kdy si doporucujici mize vybrat, zda ziska
odmeénu ve slibované vysi nebo zda dvojnasobek této ¢astky poputuje na
vybrany charitativni tcel.

Vse, co jste nasli v této pfirucce, berte jako priklady dobré praxe. Cilem bylo vas

inspirovat, nikoliv pfedat neménnou a zavaznou normu. Je tedy Cisté na vas, jak

si pravidla sepiSete (nejen po faktické, ale i stylistické strance), jakych nasich tipd
se budete drzet a jaké nahradite vlastni ivahou.

Prejeme vam, at vas vymysleni pravidel bavi a hlavné, at vdm program doporuce-
ni pfinese spoustu zajimavych novych kolegu!



Poznamky




Poslete ndm prosim zpétnou vazbu.

Nebo se s ndmi podélte o vlastni pfibéhy a zkuSenosti pfi sepisovani pravidel
a stanovovani vyse odmén.

Vase pribéhy mohou inspirovat ostatni.

pomuzeme@jobote.com

O O O
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https://www.linkedin.com/company/3236644/
https://twitter.com/Jobotecom/
https://www.facebook.com/Jobotecom/
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