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Abstrakt

Tématem této prace je koncepce ziskavani a vybéru pracovnikll ve spole¢nosti MITAS, a.s.
Prace se zaobira teoretickymi vychodisky této problematiky, tedy planovanim lidskych
zdroji, ziskdvanim pracovniki a vybérem pracovnikt, pfi¢emz jsou zde vysvétleny pojmy,
procesy 1 metody pojici se stémito tématy. Dale je prace vénovana spolecnosti
MITAS, a.s. a zptisobtim, jakymi v této spolecnosti probihaji zminéné procesy planovani,
ziskavani a vybéru pracovnikii. Tato cast se také zamétuje na navrhy a doporuceni pro
jejich zlepSeni. V zavéru je shrnuta cela prace vcetné naplnéni jejiho cile a potvrzeni

vyzkumnych ptedpokladu.
Klicova slova

Lidské zdroje, planovani lidskych zdroju, analyza prace, ziskavani pracovniki, vybér

pracovnikd.

Abstract

The main theme of this thesis is the employee recruitment and hiring process
in MITAS, a.s. company. Thesis deals with the theoretical foundations of this problem, i.e.
human resource planning, employee recruiting process and employee selection process.
Thesis explains basic terms, processes and methods related to these issues. Next part of the
thesis describes the MITAS, a.s. company itself and how are the above mentioned resource
planning, employee recruiting and selection processes carried out at this company. This
part of the thesis also suggests some improvements of the existing processes. Thesis

concludes with overview of achieved goals and confirmation of research assumptions.
Key words

Human resources, human resource planning, workforce analysis, employee recruitment,

employee selection.
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Uvod

Lidsky faktor hraje ve spoleCnosti nezastupitelnou roli. Kazdy podnik usiluje
0 uspéch, kterého bez svych pracovnikii nemiize nikdy dosahnout. Tento vyrok miize znit
ponékud nadnesené, avSak je tomu tak. Lidé jsou nejcennéjSim zdrojem, ktery podnik ma,
a dokud si tento fakt neuvédomi, bude uvédomeéla konkurence vzdy o krok napted. Pokud
vsak chceme, aby nas podnik efektivné fungoval, musime byt Uspésni jiz pii ziskavani
a vybéru pracovniki, ktefi budou nejen dostatecné zptisobili pro danou praci, ale budou
také loajalni, budou sdilet nase hodnoty, utvaiet pfiznivé pracovni prostiedi atd. Kazdy
podnik musi pracovniky ziskavat a vybirat, nyni je aktudlnim problémem d¢lat to 1épe

nez ostatni.

Pii ziskavani a vybéru pracovniku je tieba brat v ivahu, ze $patna rozhodnuti s sebou
nesou velka rizika. Jednou z nejvétSich hrozeb je velka financni ztrata, ktera je se Spatnou
koncepci ziskdvani a vybéru pracovnikli Uizce spjata. Je tedy dilezité mit tyto procesy

nastaveny tak, aby odpovidaly velikosti a potfebam podniku.

Téma koncepce ziskavani a vybéru pracovnikil ve spole¢nosti MITAS, a.s. jsem si
vybrala z divodu dilezitosti a aktualnosti této problematiky, obzvlast' u takto velkého
podniku. Nejprve uvedu teoreticky zaklad, ve kterém poskytnu vhled do této oblasti dle
odborné literatury. V prvni kapitole popisuji persondlni pldnovani a analyzu prace, které
ziskavani a vybéru pracovnikli predchazi. Druha kapitola je v€novana samotnému
ziskavani pracovniki, faktorm, které jej ovliviiuji, zdrojlim, ze kterych mame moznost
Cerpat, a metodam, které mizeme pouzit. Tteti kapitolou je vybér pracovnikii, kde uvadim,
jaké existuji vybeérové metody a na co se pii vybéru pracovnikii zaméfit. V dalSich
kapitolach pfedstavim spolecnost MITAS, a.s. v€etné souc¢asného stavu planovani lidskych
zdrojii, ziskdvani a vyberu pracovnikii. Poté provedu srovnani teoretickych poznatkl
S praxi ve vybraném podniku a navrhnu doporuceni pro zdokonaleni jejich koncepce

ziskavani a vybéru pracovniki.

Cilem této prace je tedy porovnat teoreticka vychodiska s praxi v oblasti ziskavani
a vybéru pracovnikli ve spole¢nosti MITAS, a.s. a navrhnout doporuceni pro zlepSeni

téchto procest.



Vyzkumnym piedpokladem je, ze spole¢nost MITAS, a.s. planuje lidské zdroje na
zaklad¢é kvantitativnich i kvalitativnich metod. Dal$im vyzkumnym piedpokladem je, ze
k ziskavani pracovnikii vyuziva tato spole¢nost vnitinich i vnéjSich zdroju. Poslednim
vyzkumnym piedpokladem je, ze ze ziskanych pracovnikl spolecnost MITAS, a.s. vybira

ty nejlepsi pomoci analyzy zZivotopist, vybérovych pohovori a Assessment Center.

Hlavni vyzkumnou metodou, kterou jsem pro ucely prace pouzila, je analyza
dokumentt. Tuto metodu jsem zvolila pfedev§im kvili podminkdm ve spolecnosti
MITAS, a.s., které mi umoznily piistup k internim dokumentiim vztahujicich se k tomuto
tématu. Jde o vyroéni zpravu, smérnice, procesni mapu atd. Dal$i metodou, kterou jsem
pro ucely prace pouzila, jsou polostrukturované rozhovory, jejichz zaznamenany prib¢h
prikladdm v pfiloze. Tyto rozhovory jsem vedla s persondlni feditelkou spolecnosti
asvedouci odboru QMS, neboli Quality Management System, které byly ochotné
odpovédét mi na veskeré piedem piipravené dotazy tykajici se studované problematiky.
Jako dopliiujici metodu jsem také pouzila zicCastnéné pozorovani, jelikoZ jsem méla

moznost byt pfitomna pii priab&hu pfijimaciho pohovoru.

V zavéru prace provedu shrnuti vSech poznatkt, uvedu, zda se podafilo naplnit cil

prace a zda se potvrdily mé vyzkumné predpoklady.



1 Planovani lidskych zdroji

Planovani jako takové je nedilnou soucasti kazdého procesu napfi¢ celym podnikem,
a to jak zkratkodobého hlediska, tak 1 z dlouhodobého. Kazda spole¢nost usiluje
0 naplnéni svych strategickych cilt, at’ uz jde o maximalizaci zisku, zvySeni trzni hodnoty,
nebo o zajisténi spravnych pracovnikil na spravnych mistech, ve spravny ¢as a v potfebné
kvalité. S timto cilem planovani lidskych zdroji tzce souvisi a pomaha tim naplnéni

podnikové strategie.

Jde 0 proces zaméfeny na feSeni rozdilu mezi souCasnym a potfebnym stavem
pracovnikl, ktery klade diraz na budouci pozadavky podniku. Nutné je predevSim
vychazet z planti organizace, integrovat svd rozhodnuti a myslet do budoucna. Tim si
podnik muize zajistit efektivnéjsi zhodnoceni svého lidského kapitalu. (Dvorakova a kol.,
2012, s. 120) I Armstrong ve své publikaci uvadi: ,,Planovani lidskych zdrojii by mélo byt

V podstate integralni soucdsti podnikového planovani. “ (Armstrong, 2007, s. 305)

Prostfednictvim systematického planovani mnoZstvi a druhu potiebnych pracovnikil
mohou byt procesy jako ziskavani, vybér, pfijimani, atd. 1épe propracovany a mohou
pruzné&ji reagovat na pripadné zmény. Plany vyroby, financi a trhii jsou neméné dileZité,
avSak persondlni pldny ndm mohou umoznit jednodussi plnéni cild téchto oblasti
prostiednictvim kvalifikovangjSich a schopnéjsich pracovnikl. (Werther, Davis, 1992,

s. 110)

Podle Koubka je dulezité i stanovovani vlastnich cilti a realizovani takovych opatieni,
ktera budou zajistovat pohyb pracovnikl jak do organizace, z organizace, tak 1 uvnitf
organizace. Pracovnici musi byt spojovani se svymi pracovnimi ukoly ve spravny cas,
na spravném misté, musi byt maximalné vyuzity jejich pracovni schopnosti a osobnostni
predpoklady. Také zdlraziiuje potiecbu motivace a rozvoje pracovnikli, ovSem

s pfiméfenymi naklady. (Koubek, 2007, s. 93)

Planovani lidskych zdroji miize byt také povazovano za naro¢ny a nakladny proces,
ktery nemusi zarucit presnou predpovéd budouciho stavu a ne vzdy vede ke spravnym
volbdm a rozhodnutim. Bez n¢j by vSak fizeni lidskych zdrojii bylo pouhou sumou
jednotlivych Cinnosti, které by se zaméfovaly pouze na své dil¢i cile a nebyly by schopny

fungovat jako jeden celek. (Milkovich, Boudreau, 1993, s. 190)



Také lze planovani lidskych zdroji roz¢lenit do jednotlivych plant. Jak uvadi
Dvotakova a kol.: ,,systematické planovani lidskych zdroju je zavrseno dilcimi plany*.
Ptredevsim se jedna o plany ziskdvani pracovniki, snizovani nadbyte¢nych pracovnikd,
flexibilnich forem prace, stabilizace, naslednictvi, vzdélavani a rozvoje. (Dvotakova a kol.,

2012, s. 127-129) Tato prace vSak dale rozviji pouze plany ziskavani a vybéru pracovnik.

1.1 Metody planovani lidskych zdroju

Odhadnout budouci potiebu pracovnikll spravné neni jednoduché, existuje vSak cela
fada metod, kter¢é mohou s timto obtiznym Ukolem pomoci. Nejcastéji se v podnicich
vyskytuji indexni metody, nebo rozpoctové a planovaci analyzy. Také mizeme vychdzet
z odbornych ptedpovédi odbornikti, ktefi odhaduji budouci, pro podnik dulezité jevy.
(Styblo, Urban, Vysokajova, 2007, s. 39) Dle Armstronga se rozliSuji tvrdé a mékké
metody planovani lidskych zdroju. (Armstrong, 2007, s. 305) Néktefi autofi, jako Koubek,

vSak tyto metody oznacuji jako metody kvantitativni a intuitivni. (Koubek, 2007, s. 102)
Tvrdé planovani lidskych zdrojii:

., Metody tvrdého planovani jsou postaveny prevazné na kvantitativnich informacich.
Nezbytnym predpokladem je existence historickych informaci v casovych Fadach
a kumulovand zkusenost. “ (Styblo, Urban, Vysokajova, 2007, s. 41) Armstrong dodava, ze
nejde pouze o kvantitativni analyzu, ale také o zabezpeceni spravného poctu pracovnik

Vv potiebné kvalité v okamziku potieby. (Armstrong, 2007, s. 305)

Styblo, Urban a Vysokajova poukazuji na n€kolik oblasti, na které¢ se tvrdé planovani
zamétuje. Jde napt. o odhad budoucich potfeb pracovnikil, rozbor stavajiciho poctu
pracovnikil, rozbor vyuzivani pracovni sily, rozbor interni a externi nabidky lidskych
zdroji, analyzu soucasného a budouciho stavu, nebo také definovani planu a cilt. (Styblo,

Urban, Vysokajova, 2007, s. 41)

Koubek oznacuje tvrdé planovani lidskych zdroji jako kvantitativni metody odhadu.
Jde o odhady za pouziti velkého mnozstvi dat prostiednictvim matematického
a statistického aparatu. PredevSim jsou vyuzivany metody zaloZzené na analyzach
vyvojového trendu, grafickych analyzach, korelaci a regresi, sitovém planovani, simulaci

atd. (Koubek, 2007, s. 102)



Mékké planovani lidskych zdroju:

. Meékké planovani lidskych zdrojii je zaméreno na zabezpecovani toho, aby byli
K dispozici lidé se spravnym typem postojii a motivace, kteri budou odddni organizaci

a angazovani ve své prdaci a podle toho se budou i chovat. “ (Armstrong, 2007, s. 305-306)

Mekké planovani také zahrnuje dle Stybla, Urbana a Vysokajové strategicky ptistup
K jednotlivym persondlnim ¢innostem jako je ziskavani, vybér, rozvoj a motivace
pracovniki v podniku. VSechny tyto ¢innosti musi byt propojeny a musi mezi nimi
fungovat zpétnd vazba. Pracovnici jsou povazovani za nositele znalosti, schopnosti,
dovednosti, zkuSenosti a chovani. Proto m¢kké planovani zdaraziuje efektivnéjsi vyuziti
pracovni sily prostfednictvim motivace. Jednotlivé ¢innosti mékkého pldnovani lze rozd¢lit
do né¢kolika etap. Jde o definovani budouci situace podniku, vymezeni soucasné situace,
rozbor vngjsiho prostiedi a definovani plani k zabezpeceni pozadovaného stavu. (Styblo,

Urban, Vysokajova, 2007, s. 40)

Koubek, ktery me&kké planovani lidskych zdroji oznacuje jako intuitivni metody
odhadu, zdiirazituje potiebu zkuSenosti pracovnikil, ktefi tyto odhady provadéeji. Do této

kategorie patii veskeré expertni metody, pfi¢emZ nejpouzivanéjsi je tzv. delfskd metoda,

kaskadova metoda ¢i metoda manazerskych odhadu. (Koubek, 2007, s. 102)

1.2 Proces planovani lidskych zdroju

Jak uvadi Koubek ve své publikaci Rizeni lidskych zdroji, kvalita planovani lidskych
zdrojii je zéavisld na kvalit¢ prognéz a pifedvidani. Toho lze ale dosdhnout pouze
za ptedpokladu dostate¢nych znalosti o soucasném stavu organizace, dosavadnim vyvoji
procest, vztahti a zdkonitosti v oblasti pracovni sily. DileZitou roli pfi procesu planovani
lidskych zdrojti tedy hraje posloupnost jednotlivych c¢innosti. Je vhodné v procesu
planovani lidskych zdroji vychazet od informaci, které mame, ptes analyzy, prognozy az

po plan. (Koubek, 2007, s. 98)

Milkovich a Boudreau uvadi proces planovani lidskych zdroji jako souhrn klicovych
otazek, které si podnik musi zodpovédét. Tyto otazky jsou: , Kde jsme nyni?*, , Kam
se chceme dostat?* a ,,Jak se nam to podarilo? “. Dle téchto autori je tedy nejprve nutné

provést hodnoceni podminek podniku, at uz vnéjSich, vnitinich, nebo podminek
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pracovnikli, poté stanovovat cile v oblasti lidskych zdroji sohledem na efektivitu
a podnikovou Kulturu a nasledné zhodnotit vysledky a porovnat je s novymi podminkami

V navaznosti na pavodni cile. Cely proces se nasledné opakuje. (Milkovich, Boudreau,
1993, 5. 191)

Proces planovani lidskych zdroji Ize také tidit dle doporuceni Dvotdkové a kol.
(2007), ktera tento proces specifikuje a rozvadi vice dopodrobna, nez piedchozi autofi. Lze
ho také obohatit o dal$i doplnujici a specifikujici informace autort Armstronga (2007),
Koubka (2003), Stybla, Urbana a Vysokajové (2007). Takovyto proces planovani lidskych

zdrojui potom obsahuje nasledujici faze:

»Rozbor prostiedi“, ktery ma za tkol zjistit veSkeré ptilezitosti a hrozby, silné a slabé
stranky podniku. Resi tedy problémy vnéjsiho prostiedi, ve kterém je nutnosti sledovat
konkuren¢ni, legislativni, ekonomické, socialni, technologické¢ a dal$i podminky,
ale i vnitini podminky podniku jako je organizacni struktura, kultura, strategické plany,

pracovni podminky, vybavenost atd. (Dvotakova a kol., 2007, s. 120)

»PFedpovéd’ poptivky po prdaci“, coz podle Dvotrakové a kol., znamena ptedvidani,
jak aktivity podniku ovlivni budouci potiebu pracovniki. (Dvoifakova a kol., 2007, s. 121)
Autofi jako je Koubek a Armstrong vSak tuto fazi nazyvaji odlisn€. Armstrong ji nazyva
., Prognozy poptavky (potreby pracovnikit)“ (Armstrong, 2007, s. 312) a Koubek zase
,, Odhad potreby pracovnikii*. (Koubek, 2003, s 54) JelikoZ se tato faze zaobira uvahami

0 budouci potiebé pracovnikill, zda se byt vyraz téchto dvou autori vice odpovidajici.

Predpokladem uspéchu pii sestavovani realistickych planii potieby pracovniki je
podle Koubka realny odhad a predvidani vychazejici z rozboru prostredi. (Koubek, 2003,
s.54 — 56) Existuje cela fada metod, kterymi lze potiebu pracovniki piedpovidat.
Armstrong uvadi napt. metodu usudku manazert, analyzu vyvoje trendu ¢iselnych poméra
mezi skupinami pracovnikli, metodu casovych studii a ptfedpovidani potieb schopnosti
a dovednosti. (Armstrong, 2007, s. 312, 313) Dvoiakova a kol. dale uvadi i takové metody,

jako je modelovani a rozpoctova analyza. (Dvotakova a kol., 2007, s. 124)

Predpovéd’ nabidky lidskych zdroju“, kterd je odhadem poctu pracovniki, kteti budou
s nejvetsi pravdépodobnosti disponibilni uvnitt 1 vné podniku. Zameétuje se na revizi
stavajicich pracovnikd vzhledem k poctu, jejich potencialu, kvalifikaci, moznostem
rozvoje, nebo miry jejich vyuziti a analyzu vnéjSich zdroju pracovnikti. (Dvorakova a kol.,

2007, s. 121) Podle Armstronga bereme v tivahu troven absence, povySovani a pohyb

8



pracovnikd v rdmci podniku, mozné odchody pracovniki nebo zmény podminek prace.

(Armstrong, 2007, s. 314)

wldentifikace rozdilu mezi piedvidanou poptivkou po prdci a nabidkou pracovni
sily*, véetné moznosti feSeni takové situace. Koubek uvadi, ze muze dojit k nékolika
moznostem. Bud bude mit podnik dostatecné mnozstvi zadoucich pracovniki, nebo
naopak nedostatek, nebo mize zjistit mozny piebytek. Na zaklad¢ téchto moznosti se poté
urcuje, zda bude potieba ziskavat nové pracovniky a zda to Ize vyfteSit prostfednictvim
vnitinich zdroji, nebo se bude muset s nékterymi pracovniky rozlouéit. (Koubek, 2003,
S. 56)

wHarmonogram akci k realizaci FeSeni“, ktery vyplyva zpiedeSlého kroku. Jde
0 veSkeré personalni aktivity uvnitf podniku, které zajistuji zlepSeni pivodniho stavu.
Napf. rozmistovani pracovnikd, ziskdvani novych pracovniki, stabilizace, rozvoj
vzdélavani, spoluprace s urady prace a agenturami, nebo propousténi. (Dvotakova a kol.,

2007, s. 122)

wKontrola a vyhodnoceni®, coz je posledni faze procesu planovani lidskych zdroju.
Shrnuje miru a zpltsob dosazeni cili planovani lidskych zdroji s ohledem na jejich
efektivitu. Vysledky musi byt méfitelné a kontroluji se na zéklad¢ kritérii, jakymi jsou
napt.: fluktuace, néklady, pocCty odchazejicich pracovnikl, vykonnost atd. (Dvotakova

a kol., 2007, s. 122)

1.3 Analyza prace

Zadna personalni ¢innost, at’ uz jde o ziskavani a vybér pracovnikil, nebo jakoukoliv
jinou, nemuze byt provedena kvalitn¢, aniz by byla pfedem provedena analyza prace. Tato
analyza je tedy zakladem pro veskeré personalni Cinnosti, a to predevSim pro ziskdvani

a vybér pracovnik, které jsou predmétem této prace.

,Analyza prdace obecné je systematicky proces shromazdovani a hodnoceni udajii
0 charakteru urcité prdce (pracovni cinnosti). Poskytuje zndzornéni prdce na daném
pracovnim misté a vytvari predstavu o narocich na pracovnika, ktery by mél dané misto

spolehlive a efektivne zastavat. “ (Styblo, Urban, Vysokajova, 2007, s. 4)



Koubek potvrzuje, ze jde o kliovou c¢innost, urcujici, do jaké miry bude prace
Vv podniku vykonavana efektivné, jaka bude spokojenost pracovnikd s jejich praci a do jaké
miry bude uspéSna persondlni prace jako takova. Kvalitni analyza prace poskytuje
konkrétni obraz pracovniho mista a pomaha urcit profil pracovnika, ktery by na tomto
pracovnim mist¢ mél pracovat. (Koubek, 2007, s. 43) Milkovich a Boudreau jesté
dodéavaji, ze informace ziskané provedenim této analyzy také pomédhaji samotnym
uchazecim o praci, a to piedevsim pii rozhodovani, zda opravdu stoji o dané pracovni
misto. Také uvadi, ze ackoliv je tato analyza dulezita, byva také velice narocna jak casove,
tak i finan¢né. Proto je dle téchto autor nutnosti pochopit diivod, pro¢ se ma analyza prace
provadeét, a také zvazit, zda ma v konkrétnim podniku smysl. (Milkovich, Boudreau, 1993,
s. 117)

Proces analyzy prace

Pti provadéni analyzy pracovnich mist je vhodné a uc¢inné postupovat podle predem
stanovenych kroki, které se naplanuji jesté pfed samotnym provedenim. Také je dulezité
pfipravit na tuto analyzu pracovniky, ktefi na téchto pracovnich mistech pracuji, zajistit si
jejich davéru a tim i spolupraci. Jednotlivé kroky, které se osvéd¢ily, by se mély provadét
V nasledujicim potadi: urceni cili a pfedmétu analyzy, piedlozeni hrubého navrhu akce
vedeni podniku, ziskani podpory vedeni utvarti a projednat s nimi cile analyzy, zajisténi
podpory ze strany pracovniki, uréeni ¢asového harmonogramu a podrobného planu,
ptipraveni realizaéniho tymu, ktery bude analyzu provadét, informovani pracovniki
na analyzovanych pracovnich mistech, provedeni pilotni analyzy na malém vzorku
pracovnich mist, jeji kontrola a doladéni problém, realizace analyzy v plném rozsahu,
vyhodnoceni a kontrola vysledkl, vypracovani popisi a specifikaci pracovnich mist.

(Koubek, 2007, s. 74, 75; Styblo, Urban, Vysokajova, 2007, s. 7)
Metody analyzy prace

Analyzu pracovnich mist lze zajistit nékolika metodami, které se pouZzivaji pfi
zjistovani informaci o danych pracovnich mistech. Téchto metod je celd fada a Casto se
objevuji 1 rizné zplsoby jejich vyuziti. Také se objevuje vice oznaceni, dle autora, ktery
danou metodu popisuje. Siky¥ ve své publikaci uvedl, Ze tyto metody ,, zahrnuji specifické
postupy zkoumadni a posuzovani udajii o pracovnich mistech a pozadavcich pracovnich
mist na zaméstnance . (Sikyt, 2012, s. 56) Metody vyuzivané pro zjistovani informaci lze
podle Koubka uvést formou jakychsi skupin, které jsou pifi analyze pracovnich mist
nejvyuzivanéjsi.
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Prvni takovou skupinou je pozorovani. Tato metoda mtize byt aplikovana samostatné,
nebo spolu s dalsimi metodami. Pozoruji se pracovnici na daném pracovnim misté
pii vykonu prace. Sleduje se: co pracovnik déla, jak to de€la, jak cCasto, jak dlouho, co
Kk praci potiebuje, jaké ma pracovni podminky, atd. Nevyhodou je, Ze se vétSinou obsahnou
casové pojmout. Je tedy vhodnéjSi pro manudlni prace, nebo rutinni administrativu.

(Koubek, 2007, s. 77; Armstrong, 2007, s. 173)

Dalsi metodou je rozhovor, ktery je provadén s pracovniky na analyzovanych
pracovnich mistech. Mlze mit strukturovanou nebo nestrukturovanou formu, piicemz
uzite¢néjsi je mit ptipraven kontrolni seznam otazek, podle které¢ho 1ze rozhovor sméfovat.
Neni v8ak zadouci mit podrobny seznam otazek a striktné ho dodrzet. Vedeni takového
rozhovoru je obtizné a vyzaduje jak diikladnou piipravu, tak i zkuSenosti. (Koubek, 2007,
s. 77; Armstrong, 2007, s. 173; Sikyt, 2012, s. 57)

Posledni z téchto metod je tzv. dotaznikova metoda, kterd mlize mit n¢kolik variant
dle potieb analyzy prace. Jde tedy o variabilni metodu, ktera miiZe obsahovat n€kolik typi
otazek, at’ uz se jedna o otazky oteviené, uzaviené, ptimé, nebo alternativni. Vyhodou je,
ze umoznuje oslovit vice respondenti béhem pomeérné kratkého casu. Oproti tomu je
velkou nevyhodou naroc¢nost piipravy takového dotazniku a moznost zkreslenych
vysledkl. Proto je nutnosti zajistit motivovanost pracovnikli ke spravnému vyplnéni.

(Koubek, 2007, s. 78; Armstrong, 2007, s. 173; Sikyt, 2012, s. 57)

Styblo, Urban a Vysokajova jesté uvadi metodu analyzy dokumentid, coz se tyka
pfedevsim organizac¢nich dokumenti podniku, pracovnich fadd, ndplni préace, tarifnich
stupiii atd. Nevyhodou je, Ze informace nemusi odpovidat aktudlnimu stavu pracovnich
mist. Muze vSak byt vyhodnou v pfipad€, Ze ji vyuzijeme jako doplnéni nékteré jiné

metody. (Styblo, Urban, Vysokajova, 2007, s. 6; Sikyt, 2012, s. 57)
Popis a specifikace pracovniho mista

Vystupem a hlavnim produktem analyzy prace jsou dokumenty zvané popisy
a specifikace pracovniho mista. Jde o takové dokumenty, které zachycuji veskeré udaje
0 pracovnich mistech v celém podniku. (Dvoifakova a kol., 2012, s. 142) Milkovich
a Boudreau dale tvrdi, Ze tyto dokumenty musi byt zpracovany takovym zptisobem, aby
mohly byt vyuzivany nejen pracovniky, ktefi analyzu provadéli, nybrz vSemi lidmi, ktefi

budou mit zajem se s pracovnim mistem seznamit. (Milkovich, Boudreau, 1993, s. 125)
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Popis pracovniho mista zahrnuje podstatné udaje o pracovnim misté, coz znamena

nazev prace, organizacni zaclenéni pracovni pozice, povinnosti, odpovédnost, kdo tuto
praci vykonava, za jakych podminek atd. (Dvotakova a kol., 2012, s. 142) Koubek popisy
pracovniho mista bere jako souhrn odpovédi na otdzky tykajici se pracovnich podminek
a ukoli. Tyto otazky jsou: ,,Kdo vykonava praci, jaky je ndzev prace, pracovni funkce? “,
., Co vwZzaduje dana prace, jaka je jeji povaha? “, ,,Jak se prace provadi? “, ,, Proc se uikoly
a povinnosti vykonavaji pravé takovym zpiisobem?“, , Kdy se ukoly a povinnosti
vkonavaji? “ a ,,Kde se ukoly a povinnosti vykondvaji?“ Odpovédi na tyto otazky tvori
popisy pracovniho mista a pracovnich podminek. Lze je vSak jest¢ rozsitit o doplnujici
informace (jako napf. komu je pracovnik na daném misté odpovédny, nebo jaké jsou

normy a standardy vykonu), které mohou tyto popisy dale uptesnit. (Koubek, 2007,
s. 71, 72)

Specifikace pracovniho mista je oproti popisu pracovniho mista zamétfena vice

na pracovnika. Zachycuje potiebnou kvalifikaci, praxi, fyzické pozadavky, duSevni
pozadavky, znalosti a dovednosti, vzdélani, motivaci, zdravotni zptisobilost a v neposledni
fad¢ potiebné charakteristiky osobnosti. (Dvotakova a kol., 2012, s. 142; Koubek, 2007,
s.72,73)

Pokud budou popisy a specifikace pracovnich mist kvalitni a odpovidajici realité,
pokud nebudou vyobrazovat praci tak, jak by bylo zadouci, aby vypadala, nebo jak
vypadala v minulosti, potom veskeré usili nebylo zbyteéné. Nasledné se mohou veskeré
personalni c¢innosti odvijet od téchto pfipravenych dokumenti a budou mnohem

efektivnéjsi nez bez nich.
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2 Ziskavani pracovniki

Lidé by méli byt povazovani za nejcennéj$i zdroj v podniku. V soucasné dobé
pracovniky nelze povazovat pouze za nastroj, ktery vykonava potiebnou praci, ale
za dulezity zdroj znalosti, dovednosti a osobnostnich charakteristik, které podnik vyuziva
k dosahovani svych strategickych cili a ke zlepSeni konkurenceschopnosti. Spravné
pracovniky vSak podnik musi nejprve ziskat, a pravé touto problematikou se zabyva tato

kapitola.

Ziskavani pracovnikli vychéazi zpersonalniho planovani popsaného v ptredchozi
kapitole. Jak uvadi Werther a Davis: ,, Zvlasté prospésny miize byt persondlni plan, protoze
poukazuje jak na soucasna volna mista, tak i na ta, jez by se méla v budoucnosti objevit“.

(Werther, Davis, 1992, s. 170)

Jde o persondlni Cinnost spocivajici v zajiStovani dostateného mnozstvi uchazeci
0 volna pracovni mista Vv potfebné kvalité, v potfebném terminu a s pfiméfenymi néklady.
Tato ¢innost je klicova a rozhodujici o budouci realizaci stanovenych cilli potfebnymi
pracovniky, ale také o konkurenceschopnosti a prosperité¢ podniku. (Koubek, 2007, s. 126;
Styblo, Urban, Vysokajova, 2007, s. 65)

Nékteti autofi jako napiiklad Milkovich a Boudreau oznacuji ziskavani pracovniki
jako nabor. ,, Ndbor je proces vymezeni a upoutani zajmu skupiny uchazecii, z nichz posléze
budou vybrani ti, kterym je zaméstnani nabidnuto.“ (Milkovich, Boudreau, 1993, s. 254)
Tento pojem je vSak v souCasné dobé¢ spojovan se ziskavanim pracovnikii z vnéjSich
zdrojii, pfiCemz moderni podniky usiluji nejen o ndbor, ale pfedevSim o ziskavani
pracovnikl ze zdrojl vnitinich. V pojmu ziskavani pracovniki je tedy obsazeno strategické
pojeti a usili podniku o neustdlé zvySovani produktivity a efektivity persondlnich ¢innosti.

(Koubek, 2007, s. 126)

Ziskavani pracovnikd zahrnuje soubor ¢innosti, které by mély mit uréitou posloupnost.
Jelikoz ,, ani na okamzik nesmime zapomenout, Ze ziskavanim pracovnikii nepokryvame jen
soucasnou potrebu prdce, ale predevsim potrebu budouci*. (Koubek, 2003, s. 67) Nejprve
je nutné vcas zjistit, kdy budou pracovni mista uvolnéna, nebo vytvorena a o jakd mista
pujde. K pracovnim mistim je potifeba znat veSkeré podminky, ukoly i1 pozadavky

na pracovnika, k ¢emu poslouzi jiz ptipravené popisy a specifikace pracovnich mist, které

byly popsany v predchozi kapitole. Také se musi definovat, z jakych zdroji Ize pracovni
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mista pokryt, jakym zplisobem se budou pracovnici hledat a jakym zplGsobem se bude
0 téchto pracovnich mistech informovat. Dopiedu se také rozhodne, které dokumenty
budou po uchazeéich pozadovany, co jim bude podnik nabizet, do kdy se uchaze¢i mohou
hlasit, jakou podobu bude mit nabidka prace, kdy bude ziskavani pracovniki ukonceno, jak
se budou uchazeci klasifikovat a kolik jich bude pozvano k vybérovému fizeni. (Koubek,

2003, s. 67)

2.1 Faktory ovliviiujici ziskavani pracovniki

Kdyz podnik ziskavéd pracovniky, mél by se snabidkou obracet na soucasné
pracovniky jinych organizaci, na volné pracovni zdroje, i na soucasné¢ pracovniky
z vlastnich zdroji. Odezvu na tuto nabidku muaze ovlivnit fada faktort, které se v tomto
procesu projevuji. (Koubek, 2003, s. 69) Werther a Davis uvadi, ze tyto faktory a omezeni
vychazeji jak ze strany okolniho prostfedi, tak i ze strany podniku a personalnich
pracovniktl. Uvadi také nejdilezitéjsi vlivy, kterym personalni odbornici mohou celit. Jde
o vliv zasad podniku, personalniho planovani, pozitivnich ¢innosti, ovlivilovani navyky
naborovych pracovnikid, okolnim prostfedim, pozadavky pracovnich mist, naklady

a v neposledni fad¢ veskerymi jinymi stimuly. (Werther, Davis, 1992, s. 171)

Koubek uvadi, jak nutné je mit na paméti veSkeré faktory, které ziskavani pracovniki
mize ovlivnit, a to nejen v prubéhu samotného ziskavani, ale predevsim b&hem
jednotlivych fazi ptipravy. Nekteré faktory lze totiz podnikem ovlivnit, pfipadné se jim
vyvarovat, ale jsou i takové faktory, které jsou neptfedvidatelné a podnikem neovlivnitelné.

(Koubek, 2003, s. 69)
Podnikem ovlivnitelné faktory

Tyto faktory je mozné doptedu definovat, naplanovat a piipravit takova opatieni, aby
informac¢ni hodnotu, obsah a vSe ostatni tykajici se nabidky pracovniho mista. Tento faktor
je dilezity predev§im kviili ovliviiovani odezvy od uchazeci. Dal§im faktorem jsou
charakteristiky prace. Tento faktor je spojovan piedev§im s povahou a pozadavky prace,
S postavenim V organizaéni struktufe, mistem vykonavani prace, organizaci prace atd. Je
dilezity predevSim proto, Ze pokud bude prace zajimava, se zajimavymi podminkami,

bude odezva ze strany uchazecli mnohem vétsi. Charakteristika podniku je také jednim
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z faktort, které podnik mize ovlivnit. Pfedev§im jeho socidlni prostfedi, umisténi, Groven
péce o pracovniky, vlastni povést, spravedlnost odménovani a v neposledni fadé¢ vyznam
a uspeésnost podniku. S timto faktorem také souvisi vliv zadsad podniku. Werther a Davis
tvrdi, ze mnohdy se podnik snazi dosdhnout hospodarnosti a riznych cila, které mohou byt
pro proces ziskavani velmi limitujici. Napf. pokud je zdsadou podniku ziskavat pouze
pracovniky z vnitinich zdrojt, pfispéje sice ke zvySeni spokojenosti a jistoty stavajicich
pracovnikii, avSak snizi piisun novych myslenek, které by mohly mit vétsi vyznam.

(Koubek, 2003, s. 69, 70; Werther, Davis, 1992, s. 172)
Faktory, které nelze podnikem ovlivnit

., Faktory podnikem neovlivnitelné, neboli vnéjsi faktory ovliviiuji situaci na trhu prdace
a podminky zaméstnavani lidi.“ (Koubek, 2003, s. 70) Podnik je vSak miize ptedvidat
a pripravit se formou scénaii. Pfedev§im se jednd o demografické faktory, jako vékova
a vzdélanostni struktura populace, pomér muzl a zen a v neposledni fad¢ porodnost, ktera
se odrazi v budoucim poctu potencidlnich pracovnikl. Také ekonomické faktory nemuze
podnik ovlivnit. Pokud dojde k ekonomickym zmé&nam, dojde i ke zménam poméru mezi
nabidkou a poptavkou na trhu prace, a tudiz musi dojit i k pfizpusobeni podniki z hlediska
personalnich plani. Jako dalsi lze uvést socialni faktory, které souviseji s hodnotami,
profesné-kvalifikacnimi pfedpoklady a rodinnymi orientacemi. Déale Koubek uvadi také
faktory technologické, sidelni a politicko-legislativni, které proces ziskavani pracovnikl
ovlivituji a podnik se o né musi pti svych rozhodovanich zajimat. (Koubek, 2003, s. 70, 71;

Werther, Davis, 1992, s. 174, 175)

2.2 Zdroje ziskavani pracovniki

Kvalitni pracovniky neni lehké vyhledat ani ziskat, proto se v zavislosti na pracovnim
misté urcuji zdroje i zplsob, jakym se pfi tomto procesu bude postupovat. Zpusobt, jak
pracovniky ziskavat je cela fada, avSak zdroje se d€li pouze do dvou kategorii, a to mezi

zdroje vnitini a vnéjsi. (Urban, 2003, s. 42; Koubek, 2007, s. 129)

15



Ziskavani z vnitinich zdroji

V procesu ziskavani pracovnikti by mélo platit tvrzeni, ze ,, prvé misto, kam je treba se
pri hledani kandidatii podivat, je dovnitr firmy*“. (Urban, 2003, s. 42) Musi vSak byt
vsouladu s ostatnimi persondlnimi c¢innostmi, jako napf. planovani naslednictvi,
vzdélavani a rozvoj zaméstnancl, aby byli pracovnici pfipraveni na budouci potieby
a pozadavky. (Dvorakova a kol., 2007, s. 137) Armstrong také uvadi, ze n¢které podniky,
které uplatnuji politiku stejnych prilezitosti, sice ziskavaji pracovniky z vnitinich zdroju, ti

vSak musi mit stejné podminky, jako uchazeci z vnéjsich. (Armstrong, 2007, s. 348)

Vnitini zdroje tvofi: Soucasni pracovnici podniku, ktefi byli néjakym zplsobem
uspoteni, at’ uz v disledku technologickych, nebo organiza¢nich zmén, pracovnici, kteti

wewvr

maji sami zajem o zménu pracovniho mista. (Koubek, 2003, s. 71)

Dulezitymi nastroji ziskavani pracovnikli z vnitinich zdroji jsou interni vybérova
fizeni (at’ uz na uvolnénd, nebo nové vytvorena pracovni mista), rozmistovani pracovnikli
(tzv. vnitini mobilita) a Fizeni naslednictvi, které slouzi k identifikaci a rozvoji kli¢ovych

pracovniktl s vysokym potencialem pro budouci funkce. (Dvotakova a kol., 2007, s. 137)

Vyhodou je, Ze podnik pracovnika zna, a tak neni tfeba zjiSt'ovat tolik podrobnych
informaci jako o uchazeci z vnéjSich zdroji. Mlze tedy 1épe posoudit, zda se na pracovni
misto hodi, nebo ne. Stejné€ to je 1 naopak, kdy uchaze¢ zna podnik a nemusi se adaptovat
na jeho kulturni prostfedi, neni tedy nutné takova péce pii zapracovani. Zaméteni podniku
na vnitini zdroje také prospiva motivovanosti zaméstnanci, ktefi citi jistotu zamé&stnani,
pfipadné 1 moZnost postupu na lepsi pracovni misto. V neposledni fad¢ je vyhodou vyssi
navratnost nakladi, které byly vynalozeny na jejich ziskavani. (Koubek, 2003, s. 73;

Urban, 2003, s. 42)

Ziskéavani pracovnikll z vnitfnich zdroji vSak nepiina$i pouze vyhody. Nevyhodou
muze byt nevyuziti vysokého potencidlu na trhu prace, kde je mnozstvi talentovanych
a schopnych lidi s novymi napady, zkuSenostmi a nazory. Také je zde moZnost, Ze se
pracovnici dostanou do pozice, kdy jiz nebudou pracovni tkoly zvladat, a v neposledni
fad¢ je hrozbou negativni ovliviiovani moralky a mezilidskych vztahii z diivodu soupeteni

o lepsi pracovni mista. (Koubek, 2003, s. 73)
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Ziskavani z vnéjSich zdroji

Pokud v podniku nemame dostate¢ny pocet vhodnych pracovniki, ktefi by o zménu
pracovniho mista stali, musime se obratit na vnéjsi trh prace, jako na sekundéarni zdroj
pracovni sily. Neni vSak mén¢ dulezitym, coz dokazuje 1 nasledujici definice. ,, Pracovni
sila z vnéjsiho trhu prinasi organizaci ,,novou krev®, jejiz jiny nahled na véc a odlisné
pristupy k reseni problémit mohou byt pro organizaci inspiraci a vést ke zménam."

(Dvorakova a kol., 2007, s. 134)

Predevsim se jedna o pracovniky, ktefi jsou zaméstnani u jiné organizace a chtéji
zmenit zameéstnavatele, nebo je nabidka naseho podniku natolik zaujme, ze se pro zménu
rozhodnou. Dal§im zdrojem mohou byt absolventi skol, nebo jinych instituci pfipravy na
budouci povoléni, nebo ,,volné pracovni sily na trhu prace®. Je vSak mozné vyuZzit
I doplnkovych zdroji pracovni sily, jako jsou: zeny v domécnosti, nebo na matetské
dovolené, studenti, dichodci, nebo pracovni zdroje v zahrani¢i. (Koubek, 2007,
s. 129, 130)

Vyhod ziskavani pracovniki z vnéjSich zdroji je hned né€kolik. Pfedev§im jiz zminéna
Skala moznosti, které miize podnik vyuzit, jako jsou nové myslenky, talentovani a schopni

wvr

je vlastnimi silami v podniku vychovavat. (Koubek, 2003, s. 73, 74)

Nevyhodou vSak mitize byt ¢asova naro¢nost na piipravu, formulaci nabidek, jednani
Suchazeci, atd. VétSinou je ziskavani z vnéjSich zdrojii povaZovano za nakladné;si
Piedevsim je ndro¢né ziskat pravdivé informace, jelikoZ je podnik odk4zan pouze na to, co
uchazec¢ prozradi. Také je delsi proces adaptace a zaSkolovani a v neposledni fadé¢ mohou
vzniknout spory s dosavadnimi pracovniky podniku, ktefi se mohou citit dotceni. (Koubek,
2003, s. 74)

Kazdy ze zdroju ziskdvani pracovniki, at’ uz z vnitiniho nebo vné&jsiho trhu prace, ma
své klady i zapory. Podnik se vSak musi rozhodnout dle situace, kterd nastane, a toto
rozhodnuti se nasledné promitne do metod ziskavani pracovnikili, které budou Vv dané

situaci nejvhodnéjsi. Tyto metody jsou blize popsany v nasledujici podkapitole.
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2.3 Metody ziskavani pracovniki

Hlavnim cilem je dat vhodnym lidem na védomi, ze v podniku je volné pracovni misto,
a pfimét je Kuchazeni se o n&. To, jaka metoda bude zvolena, zadvisi na potiebé
arozhodnuti, zda bude podnik ziskdvat z vnéjSich, nebo vnitinich zdroji, jaké jsou
pozadavky na pracovnika, jaké jsou dostupné prostiedky, jak rychle je novy pracovnik
potfeba a jaka je momentélni situace na pracovnim trhu. Metod je celad tada, pficemz
mnohé z nich lze vzajemné kombinovat. (Koubek, 2007, s. 135) Mezi nejcastéjsi

a nejpouzivangjsi vsak Ize uvést nasledujici metody.
Samostatni zajemci

Werther a Davis tyto zdjemce oznacuji jako ,,pisatelé a ptichozi, pfi¢emz pisatelé jsou
ti, ktefi se pisemné zajimaji o volna pracovni mista a zadaji informace, a prichozi jsou
potom ti, ktefi dochazeji s tim samym zajmem osobné piimo do podniku. Ve vétsing
ptipadi je s nimi vypliiovana zadost o pfijeti, ve které popisuji své schopnosti, dovednosti
a zajmy. Tyto Zadosti se poté eviduji az do doby, kdy je pro daného uchazece uvolnéno
vhodné pracovni misto, nebo do doby, kdy jiz neni platna. (Werther, Davis, 1992,
s. 178, 179) Milkovich a Boudreau dale uvadi, Ze to muze byt reakce na naborové
kampané, napi. formou letackli, nebo také na vysokou nezaméstnanost v regionu.
(Milkovich, Boudreau, 1993, s. 263) Samostatné uchazece vSak lze nejcastéji pozorovat
U podnikl se zajimavym ohodnocenim, dobrou povésti a kulturnim prosttedim. Takové
podniky potom vyuZzivaji této pasivni metody nejcastéji z divodu nizSich nakladu
a nendro¢nosti. Nevyhodou vSak mulZe byt zkreslend pfedstava uchazece o potiebach
acilech podniku, nedostatecné moznosti vybéru, rozptylenost v case a vysoka
pravdépodobnost, ze podnik bude muset pifijmout nedostatecné¢ vhodného uchazece.

(Koubek, 2007, s. 135, 136)
Doporuceni

,,Dobré kandidaty Ize casto nalézt na zdkladé osobnich doporuceni spolupracovnikaii,
profesionalnich kolegu, pratel nebo znamych.” (Urban, 2003, s. 42) Jednd se
0 jednoduchou a finanén€ nenarocnou metodu, kterd je nejen levna, ale i Uc¢inna. Tito
uchazeci jiz maji povédomi o podniku, jeho hodnotach, normach, organizaci, atd., a tudiz
mohou byt 1épe pfipraveni na pozadavky spojené s pracovnim mistem. Urban uvadi, ze pro

podporu této metody ziskavani pracovnikii nékteré podniky vyuzivaji stimulacnich
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prosttedktl, které spocivaji v odméné pracovnika, ktery schopného kandidata doporucil.
(Urban, 2003, 42) Dvotakova a kol. také uvadi, ze u této metody je vétsi pravdépodobnost
dlouhého pracovniho vztahu nez u formalnéjSich metod, jako napi. inzerce, nebo
internetové nabidky. (Dvofakova a kol., 2007, s. 136) Vyhodou jsou tedy nizs$i naklady
a kvalitnéjsi uchaze¢i (pfedevSim kvili obavam pracovnikii z pokazeni své povésti
v podniku). Mezi nevyhody vSak lze zafadit omezeny pocet uchazeCl a zaméstnavani

znamych, ktefi nemohou sehnat praci jinde. (Koubek, 2007, s. 136)
Vyvéska v podniku

Jedna se také o velmi levny zptisob ziskavani pracovniki, a to pfedev§im na manualni
prace, leh¢i administrativu, nebo technické funkce, kde neni potfeba vysokoskolské
vzdélani. Slouzi ptedevsim pro ziskdvani pracovnikd z vnitinich zdroji podniku, je tedy
Umisténa na takovém misté, kde si mohou vSichni pracovnici nabidku pfecist. Vyhodou
jsou opét naklady, ale i to, ze uchaze¢ ma dostate¢né informace, aby mohl sam posoudit,
zda se o pracovni misto ma uchdzet, ¢i nikoliv. Nevyhodou je, Ze n€ktefi schopni uchazeci,
ktefi jsou ovSem mén¢ vnimavi ke svému okoli, si nabidky na vyvésce nemusi v§imnout
a oslovuje jen omezeny pocet potencialnich uchazect. (Dvorakova a kol. 2007, s. 135;
Koubek, 2007, s. 137)

Primé osloveni

Tato metoda by se méla prolinat celym podnikem na trovni vedoucich pracovniki. Je
zapotiebi, aby bylo sledovano déni v daném oboru z hlediska kvalitnich pracovnikt
s novymi myslenkami, napady, zkuSenostmi, schopnostmi atd. Poté je podnik v pfipade
potteby piimo oslovuje se svou nabidkou. Vyhodna je tato metoda zejména kviili kvalité
uchazecu, kteti 1épe odpovidaji pozadavkiim organizace. Nevyhodou muize byt moznost
zhor$eni vztahti s konkuren¢nimi podniky, kterym je ptebirana kvalifikovana pracovni sila,
nebo kdyz si osloveni uvédomi svou hodnotu a pozaduji lepsi ohodnoceni. Tato metoda je

wevr

zaverecna faze nékterych dalSich metod ziskavani pracovniki. (Koubek, 2007, s. 136)
Vzdélavaci instituce

Tato metoda je vyuzivana piedev§im takovymi podniky, které¢ kladou diraz na vlastni
rozvoj a formovani pracovniki. Proto také jiz za studia vyhledavaji vhodné uchazece, kteti
maji dobré predpoklady pro zvladnuti urcité prace, a nasledné je formuji presné podle
svych predstav. (Styblo, Urban, Vysokajova, 2007, s. 87) Milkovich a Boudreau tvrdi, ze
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mnoho podniki se snazi byt (pfedevsim na vysokych skolach) zastoupeno, a neni to pouze
proto, ze takové Skoly mohou byt velmi dobrym zdrojem talenttl, ale i proto, ze ptisobi na
své¢ potencialni zakazniky. (Milkovich, Boudreau, 1993, s. 265) Vyhodou je, Ze
spolupracujici Skola mtize zajistit jisty predvybér vhodnych uchazecli, ma o nich vice
informaci a mize je na budouci povolani pfipravit, napi. formou doporuceni volitelnych
predméti. Oproti tomu mize byt problém se sezonnosti nastupu absolventl, nebo

s nedostatkem praktickych zkuSenosti. (Koubek, 2007, s. 138)
Uiad prace

Koubek tuto metodu doporucuje vyuzivat predevsim z diivodu zprostiedkovani prace
za vyhodnych podminek jak ze strany uchazect, tak i1 ze strany podniki. Tato metoda je
tedy velice levna a pro podnik vyhodna pfedev§Sim v pfedbézném vybéru vhodnych
uchazecl. Také je zaméstnavani prostfednictvim Ufadu prace spojovano s prispévkem na
zaméstnavani, coz muze byt pro podnik velmi ldkavé. Nikde vSak nejsou jen sama
pozitiva. Nevyhodou utfadl prace je omezeny pocet registrovanych zajemct o préci, a tudiz
maly vybér kvalifikované pracovni sily. (Koubek, 2007, s. 139, 140) Styblo, Urban
a Vysokajova kviili této nevyhodé povazuji tuto metodu za ne pfili§ vhodnou. Mize vSak
byt pouzitelnd pro méné narocné prace, nebo v obdobich hromadného propousténi
pracovnikl, kdy se ufad prace muize stat kvalitn€jSim zdrojem. (Styblo, Urban,

Vysokajova, 2007, s. 87)
Inzerce

Tato metoda je podniky hojné vyuZivana piedev§im kvili osloveni velkého poctu
uchazecli v pomérné kratkém casovém horizontu. Nejprve si vSak musi podnik uvédomit,
zda je inzerovani opravdu nezbytné a neni vyhodnéjsi vyuzit nékterou z vySe uvedenych
(levngjsich) metod. Cilem ziskavani pracovniki touto metodou je dle Armstronga upoutat
uchazeovu pozornost 1épe nez konkurence, utvafet zajem o pracovni misto v podniku,
zaroven ho udrzovat a v neposledni fad¢ stimulovat vhodné uchazece k odpovédi. Inzerat
ma také pusobit autoselektivné, aby se ptihlasili pfedev$im vhodni uchaze¢i. Autoselekci
1ze podpoftit spravnou formou i obsahem inzerce, ktery vychazi z jiz pfipravenych popist
a specifikaci pracovnich mist. Pokud by inzerat takto neptsobil, podnik by byl zavalen
nevhodnymi uchazeci, ztracel ¢as vyhodnocovanim vSech zadosti a odpovéd'mi na dotazy.
Pro tuto metodu lze vyuzivat raznych druhit médii, at’ uz tisténd, rozhlasova, nebo
televizni, pficemz jejich volba vzdy zavisi na povaze prace, financnich prostfedcich atd.

Dle Armstronga by mél podnik také vyhodnocovat, jak byla inzerce uspésna v jednotlivych
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médiich, a mit tak podklady pro budouci ziskavani pracovnikii touto metodou. Mezi
vyhody inzerovani patii podle Koubka piedevsim rychlé¢ osloveni velkého mnozstvi
uchazecu s tim, ze jej Ize formulovat tak, aby ptsobil autoselektivné. Jedinou nevyhodou je

dle tohoto autora vysoka cena. (Koubek, 2003, s. 84; Armstrong, 2007, s. 348 — 352)
Internet

Ziskavani pomoci internetu a pocitacovych siti ncktefi autofi definuji jako e-
recruitment. Jde o moderni zpusob ziskédvani pracovniki, ktery s novymi technologiemi i
nadale poroste. VétSina podnikti komunikuje s uchaze€i prostiednictvim e-mailu, nebo
zadanim nabidky prace na vlastnich webovych strankach. Tato metoda ale pfinasi mnohem
vetsi moznosti, jako napf. inzerovani na serverech k tomu uréenych, kde uchaze¢ vétSinou
vyplni elektronicky formuléf, ktery je nasledné zpracovan pro potieby vybéru. Armstrong
uvadi 3 hlavni typy servert, které mohou slouzit ziskdvani a vybéru pracovniki. Jsou to:
., Stranky pracovnich mist* , stranky agentur® a , stranky médii*. (Armstrong, 2007,
S. 353-355) Vyhodou je poskytnuti vétsiho mnozstvi informaci, nizs§i naklady
a operativnost, oproti tomu ne vSechny kategorie uchazeCi maji k internetu piistup,

alespon ne stejnou mérou. (Koubek, 2003, s. 83; Styblo, Urban, Vysokajova, 2007, s. 90)

Internet také nabizi vyuziti socialnich siti, jakymi jsou napt. LinkedIn a Facebook,
které umoznuji, kromé¢ aktivniho vyhledavani vhodnych uchazecl, spravovat firemni
stranky. Na téchto strankéch lze zvetejilovat jakykoliv obsah tykajici se spole¢nosti, jejich
aktivit, novinek a pfedevSim nabidek prace. Vyhodou je predev§im snadnd dostupnost

informaci a nizké naklady. (Novotna, Novak, 2014)
Outsourcing

Outsourcing, neboli ,, vyuzivani externich sluzeb* (Armstrong, 2007, s. 355) se vyuziva
pfedevSim v pfipad€, Ze podnik na proces ziskdvani pracovnikli sam nestaci (napf.
Vv ptipad¢ ziskavani odbornikl a specialistli v ur¢itych oborech), nebo nema dostatek Casu
k ziskani vétsiho poctu pracovnikii najednou. Tato metoda se sice zda byt nakladnou,
avsak ziskdnim opravdu vhodného uchazece usetii finance, které by jinak byly vynaloZeny
na zdlouhavy proces ziskavani vlastnimi silami podniku. Externi sluzby této oblasti lze
rozdélit na vyuziti persondlnich agentur a vyuziti poradenskych firem, specializujicich se
na proces ziskavani a vybéru. (Armstrong, 2007, s. 355; Styblo, Urban, Vysokajova, 2007,
s. 88)
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Persondlni agentury s podniky tuzce spolupracuji, ptredevS§im kvali ,, najimdni
docasnych pracovnikii“. (Urban, 2003, s. 43) V tomto piipad¢ je ziskavani velmi rychlou
zélezitosti a slouzi pfedevSim pro obsazeni nizSich vykonnych pozic. Vyhodou je, ze
agentura zajisti vhodné uchazece a v zastoupeni podniku provadi vybérova tizeni. Také si
podnik miize potencidlni pracovniky vyzkouSet a v pfipadé nespokojenosti pozadat
0 nahrazeni. V pfipadé, Ze je podnik s pracovnikem spokojen, smi jej pfijmout nastélo.
Nevyhodou je vSak zminovana cena této sluzby. (Urban, 2003, s. 43; Dvotakova a kol.,

2007, s. 86)
Poradenské spole¢nosti

,, Poradenské firmy specializované na ziskavani pracovnikii obvykle inzeruji, provadeji
pohovory s uchazeci a délaji predvyber. Nabizeji odborny pristup a snizuji pracnost
ziskavani pracovnikii. ©“ (Armstrong, 2007, s. 355) Dulezité je vybrat si kvalitni firmu, ktera
ma dobrou povést a zaméfeni na potiebnou oblast. Poradenské spole¢nosti mohou byt
specializovany 1 na vyhledavéani vedoucich pracovnikl, pfedevsim takovych, ktefi jsou
specialisty v oboru, a existuje jen maly poéet vhodnych uchaze¢t. Témto spole¢nostem se
obvykle tikd Headhunter’s, neboli lovci hlav, kteti oslovuji své kontakty v daném oboru.

Takovéto sluzby jsou velmi drahé (kolem 30 — 40 % rocniho platu ziskaného pracovnika),

tyto prostfedky jsou vSak vynalozeny efektivng. (Armstrong, 2007, s. 355, 356)

Nelze pracovnika ziskat, aniz by podnik vyuzil n€kterou z metod ziskavani pracovniki.
Je patrné, Ze téchto metod je cela fada, pficemz je dilezité uvédomit si, koho podnik
ziskava, o jakou praci jde, jaké na to ma prostiedky a v neposledni fadé, kolik na to ma

Casu. Poté pfichazi na fadu samotny vybér, ktery je pfedmétem dalsi kapitoly.
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3 Vybér pracovnikii

V piipadé, ze podnik naplanoval lidské zdroje, analyzoval pracovni mista, utvofil
realné popisy a specifikace pracovnich mist a nasledné ziskal dostate¢ny pocet uchazect,
muze pristoupit k samotnému vybérovému procesu. Tento proces se zda byt jednoduchym,
avSak neni tomu tak. To, jaké pracovniky si podnik vybere, ovlivni nejen rozpocet, ale

| stabilitu a zajist'ovani cilt celého podniku.

Tento proces je velice dilezity, jak ostatné dokladaji Werther a Davis, ktefi tvrdi,
., Ze vybirani spravnych zaméstnancii je jadrem persondalniho managementu a dokonce

| ispéchu organizace. “ (Werther, Davis, 1992, s. 204)

Uelem vybéru pracovnik@i je poznat, ktery zuchazed bude nejvhodngjsi pro
obsazované pracovni misto jak z hlediska pozadavkl prace, tak i mezilidskych vztahi.
Uchaze¢ tedy musi splilovat nejen podminky kvalifikace, znalosti a zkuSenosti, ale také
musi byt schopen pfispivat k vytvafeni zddouci firemni kultury, akceptovat hodnoty
podniku i pracovniho tymu a ptizplisobit se v pfipadé zmén. Také je tfeba dodat, ze vybér
se provadi nejen v piipadé ziskavani pracovnikli z vnéjSich zdroja, ale také z vnitinich,
nebo pii povySovani a rozmistovani. (Koubek, 2007, s. 166; Dvotdkova a kol., 2007,
s. 138)

Milkovich a Boudreau dokonce pfirovnavaji vybérovy proces k situ, kterym se
uchazeci tfidi na ty, které podnik zaméstna, a které nikoliv. Také poukazuji na diileZitost
personalisti, ktefi navrhuji, nebo doporucuji, jaké metody vybéru budou pouzity,
zpracovavaji a vyhodnocuji vysledky a nalezi jim také vysoka mira odpovédnosti.

(Mlkovich, Boudreau, 1993, s. 310)

Je zfejmé, Ze pro usnadnéni musi samotnému vybéru pracovnikli pfedchdzet néjaké
ttidéni. Jiz zminované sito je vSak ponc¢kud nedostacujici, pokud podnik nechce, aby mu
néktery kvalitni uchaze¢ unikl. Armstrong uvadi, Ze uchazeci jsou porovnavani na zakladé
popisit a specifikaci pracovnich mist a nasledné tfidéni do tfi skupin: ,, prijatelni,
na hranici prijatelnosti a nevhodni*, neboli velmi vhodni, vhodni a nevhodni uchazeci.
Poté jsou velmi vhodni uchazeci pozvani k vybérovym procedurdm, vhodné uchazece
podnik ponechavé jako rezervu a nevhodné pisemné informuje o odmitnuti. (Armstrong,

2007, s. 358, 359)
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3.1 Proces vybéru pracovniki

Po predbézném tiidéni uchazecu se podnik dostava k samotnému vybéru pracovniku.
Jedna se o soubor krokt, které pomahaji k urceni nejvhodnéjsiho uchazece, kterému bude
nasledné nabidnuto pracovni misto. Vhodné je podstoupit vSechny tyto kroky, avSak zalezi
na povaze pracovniho mista a je mozné nékteré z krokli vynechat. (Werther, Davis, 1992,

s. 210; Koubek, 2007, s. 174)

Prvnim krokem je ,, prvotni prijeti“. Tento krok je soucasti ziskavani pracovniki, kdy
podnik uchazece prvotné oslovil, nebo kdyZ se uchaze¢ sam o praci zajimal. V tomto
pripadé se s uchaze¢em muze provést takzvany ,,zdvorilostni pohovor*, pti kterém si lze
navzdjem vymeénit informace a navazat dobré vztahy. (Werther, Davis, 1992, s. 211)
Koubek tento krok popisuje jako ,, predbézny pohovor®, ptiemz jeho ucelem je doplnéni
informaci a skuteCnosti obsazenych v dodanych pisemnych dokumentech, jako je
zivotopis, motivacni dopis, diplomy, pracovni posudky, reference, atd., které¢ ucastnik

drive predlozil. (Koubek, 2007, s. 174; Dvotakova a kol., 2007, s. 138, 139)

Dalsimi kroky jsou: testovani uchazect z hlediska pracovni zptisobilosti a osobnostnich
charakteristik, pfijimaci pohovory, zkoumani doporuceni, hodnoceni z hlediska zdravotni
zpisobilosti, pohovor s pfimym nadiizenym, realné pfedvedeni prace, rozhodnuti o vybéru
daného uchazefe a nasledné informovéani uchazecli o vysledcich vybérového fizeni.

(Koubek, 2007, s. 174; Werther, Davis, 1992, s. 210)

Jak jiz bylo zminéno, neni nutnosti absolvovat vS§echny kroky. Pouziti zavisi na povaze
a pozadavcich obsazovaného pracovniho mista, na zvyklostech v podniku, na mnozstvi
uchazect atd. Koubek dodava, Ze u méné kvalifikované prace lze vynechat napt. zdravotni
prohlidky, ptedbézné pohovory i testy zpusobilosti. OvSem vhodné by bylo nevynechat
zkoumani dotaznikd, dalSich dodanych dokumentt a pohovor. (Koubek, 2007, s. 174)

Dilezitym bodem vybérového procesu je také vyhodnoceni. V piipad€, ze Ucastnici
jsou vyhodnocovani az na konci tohoto procesu, byl pouzit tzv. , kompenzacni postup “.
Uchazece 1ze samoziejmé vyhodnocovat i v pribéhu samotného vybérového procesu, kdy
jsou po kazdém kroku vyfazeni ti uchazeci, ktefi nepodali dostatecné dobré vysledky.
(Koubek, 2007, s. 174) Také je nutnosti vyuzit zpétné vazby, jak z hlediska pfimych
nadfizenych, tak i zaméstnance a jeho pracovniho vykonu. Werther a Davis k zavéru

procesu vybéru pracovnikt dodévaji, ze: ,, Konecnym vysledkem vyberového procesu jsou
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lide, kteri jsou do zaméstnani prijati. Pokud se peclivé posoudi vstupni informace
aspravne dodrzi hlavni kroky tohoto procesu, novi zaméstnanci jsou s nejvetsi
pravdépodobnosti produktivnimi pracovniky. “ Tento dodatek je vSak hlavnim cilem celého
procesu vybéru pracovnikt. (Werther, Davis, 1992, s. 232) To, jakym zptsobem se tohoto
cile dosahne, zalezi na vybéru spravné metody, nebo kombinaci metod, které jsou blize

vysvétleny v nasledujici podkapitole.

3.2 Metody vybéru pracovnikii

Metod, které jsou pouzitelné pro vybér pracovniki, je zna¢né mnozstvi. Milkovich
a Boudreau uvadi, Ze nové postupy, které byly jesté pfed nékolika roky neznamé, se
objevuji témét kazdodenné. Také tvrdi, ze nejvyuzivanéjSimi z nich jsou neustale tradi¢ni
metody, jako je pohovor a analyza dodanych dokumenti. (Milkovich, Boudreau, 1993,

5. 316)

Nejpouzivangj$i metody vybéru pracovniki Koubek shrnuje do téchto skupin:
dotazniky, zkoumani Zivotopisli, testy pracovnich zptlisobilosti, Assessment Center
a vybérové pohovory. (Koubek, 2007, s. 175, 177, 179) Armstrong jesté uvadi metodu
zvanou grafologie, kterou vyuziva fada evropskych firem, a reference, které jsou uzivany
predevsim pro zvySeni efektivnosti tohoto procesu. (Armstrong, 2007, s. 362) Nasledujici

text vSak objasni zékladni a nejpouzivanéjsi metody vybéru pracovniki.
Dotaznikova metoda

Jedna se o takzvanou zadost o pfijeti, kde uchaze¢ vyplni své osobni udaje, na jaké
pracovni misto se hlasi, jaké ma vzdélani, zda absolvoval dal$i vzdélavaci akce a odborné
kurzy a dalsi informace, jako napf. fidi¢sky prikaz, jazykové dovednosti, ¢asové moznosti,
vycet pfedchozich zaméstnani atd. Existuji dvé formy téchto dotaznikl, pficemz prvni
forma je vice o faktech (jednoduchy dotaznik) a druhd umoznuje uchazeci podrobnéjsi
popis a vyjadreni se k uvedenym otdzkdm (otevieny dotaznik). Prvni ¢ast maji spole¢nou,
avSak v otevieném dotazniku se dale kladou otazky, které umoziuji uchazeci rozepsat se
0 sveé dosavadni kariéte, poslednim zaméstnani a jeho podminkach, zkusenostech, zalibach,
¢im muze podniku piispét, jak si predstavuje kariéru budouci atd. Zavérecna ¢ast dotazniku
je opét spolecnéd pro obé formy a obsahuje predev§im moznosti nastupu, uvedeni osob,

které mohou podniku poskytnout reference, datum a podpis. Timto dotaznikem uchazec
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dava najevo zajem o dané pracovni misto, ale také poskytuje dulezité informace pro podnik
a jeho vybérovy proces. (Koubek, 2007, s. 143, 144; Milkovich, Boudreau, 1993,
s. 316, 317)

Zkoumani Zivotopist

Analyzovani zZivotopisu je zékladni metodou selekce nevhodnych uchazecii. Umoziiuje
predevsim posoudit, zda mé uchaze¢ dostatecné vzdélani a zkuSenosti, nutné pro vykon
dané prace, ale také, jaka je jeho pracovni stabilita. Pro podnik miize byt také zajimavy
zpusob, jakym uchaze¢ zivotopis sestavil, dodrzeni jeho nalezitosti, logicky ramec
avzhled. Zivotopisy mohou mit nékolik forem, jednda se o Zivotopis volny,
polostrukturovany a strukturovany. Volné Zivotopisy jsou psany chronologicky formou
popisu uchazeCova Zivota. V posledni dobé se piili§ nevyuZzivaji, pfedevs§im z hlediska
narocnosti na jejich posouzeni a porovnani s ostatnimi uchazeci. Vyhodou je vSak
schopnost posouzeni uchazecovy osobnosti a jeho formulac¢nich schopnosti. Oproti tomu je
strukturovany zivotopis podobny jiz popsanému dotazniku, pficemz podnik by mél
uchazeci jeho strukturu sdélit. Vyhodou je schopnost porovnéni uchazect navzajem.
Polostrukturovany zivotopis je tedy néco mezi volnym a strukturovanym zivotopisem
a snazi se zachovavat vyhody obou téchto formem. (Koubek, 2007, s. 145; Styblo, Urban,
Vysokajova, 2007, s. 91)

Testy pracovni zptisobilosti

Jde o mnozstvi testl nejraznéjsich forem, zaméteni, spolehlivosti i platnosti (validity),
proto by také mély byt pouzivany piedevS§im jako doplikovy prostiredek vybéru
pracovnikli. N¢kdy byvaji nespravn€ oznafovany za psychologické testy, avSak dle
Koubka jsou jen Casti ztestd pracovni zpusobilosti. (Koubek, 2007, s. 175) Werther
a Davis tvrdi, Ze se tyto testy uzivaji pfedevSim u méné naro¢né prace, kde lze snadnéji
autorti vyuziva spiSe simulacnich cviceni, kde se uchaze¢i provétuji na skutenych
pracovnich situacich. (Werther, Davis, 1992, s. 211) Mezi testy pracovni zplsobilosti 1ze
tedy zaradit: testy inteligence, které méti schopnosti uchazece premyslet, mechanicke,
dusevni, ¢i smyslové dispozice, jako napt. prostorové vidéni, numerické mysleni,
schopnost usudku atd. Dalsi jsou testy schopnosti, které slouzi k hodnocenti jiz existujicich
schopnosti v navaznosti na piedpoklad rozvoje. Jsou zaméteny jak na manualni zrucnost,
tak 1 na duSevni schopnosti, kde se lehce piekryvaji s testy inteligence. Testy znalosti

a dovednosti zjistuji predevsim navyky, které ziskal uchaze¢ ptipravou na povoléni, ¢asto
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formou ukazky daného pracovniho postupu. Testy osobnosti maji za cil odhalit zadkladni
rysy uchazeCovy povahy, zkoumaji se jeho postoje, hodnoty a charakteristiky osobnosti,
které by mély byt v souladu s tymovymi a podnikovymi. Cilem téchto testl je tedy odhalit
pfipadné riziko nesouladu osobnosti uchazece stymovymi a podnikovymi hodnotami.

(Dvotéakova a kol. 2007, s. 141; Koubek, 2007, s. 175, 176)
Vybérovy pohovor

Tato metoda se stala zdkladnim kamenem procesu vybéru pracovnikii. Jednd se
0 cilenou komunikaci s uchaze¢em o pracovni misto, pticemz ,,cilem je poznat jednotlivé
uchazece, zjistit, jaka je jejich osobnost a jestli se hodi k firme, k oddélent, ke kolegiim
ak pracovni ndplni. V zavislosti na dané pozici jde také o to, zda budou moci
reprezentovat firmu navenek v kontaktu se zakazniky.* (Lorenz, Rohrschneider, 2005,
s. 15) Kromé ziskani hlubsich informaci o uchazecich a posouzeni jejich osobnosti uvadi
Koubek jesté jeden cil vybérového pohovoru, kterym je seznamit uchazece s podnikem
aorganizaci prace vném. (Koubek, 2007, s. 179) Vybér pracovniki totiZz neni jen
jednosmérnym procesem, kdy podnik si vybird pracovniky, ale 1 potencialni pracovnik si

vybird svého zaméstnavatele. (Styblo, Urban, Vysokajova, 2007, s. 113)

Armstrong uvadi n€kolik typt pohovort, které 1ze pfi vybérovém procesu vyuzit, jde
0 individuélni pohovory typu 1+1, kde se uchaze¢ setkava pouze s pracovnikem vedoucim
pohovor, panelové pohovory, kde se setkavaji s jednim uchaze¢em dva a vice pracovnikil
vedoucich pohovor (vétSinou personalista a liniovy manazer), a vybérova komise, kterd je
vetsim panelem a provadi se v pfipad€, Ze ma o pohovor a néasledné rozhodovani zajem

vice stran podniku. (Armstrong, 2007, s. 361)

Pohovory mohou mit dle Koubka i rizné podoby z hlediska obsahu. Jde o pohovor
nestrukturovany, strukturovany a polostrukturovany. Nestrukturovany pohovor nema
pfedem danou strukturu, a tudiz ani klicové otazky. Obsah plyne spontanné a cil pohovoru
byva stanoven pouze ramcove. Strukturovany, neboli standardizovany pohovor je predem
do detailu ptfipraven a v§em uchazecim jsou kladeny stejné otdzky, pficemz na né byvaji
pfipraveny 1 mozné odpovédi. Vyhodou je, ze pracovnik vedouci pohovor nic neopomene,
do takzvaného polostrukturovaného pohovoru, ktery je ovsem velmi narocny na schopnosti

posuzovatele a na dikladnou ptipravu. (Koubek, 2007, s. 180)
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Pohovoru tedy musi ptedchazet pecliva ptiprava, ktera spociva predevsim v ziskani
zakladnich informaci o uchazeci, v definovani cili pohovoru, v ujasnéni kli¢ovych otazek
a naplanovani samotného pohovoru. (Clegg, 2005, s. 39, 41) Styblo, Urban a Vysokajova
dodavaji, ze kvalitni piiprava je dulezita z divodu efektivnéjSiho vyuziti ¢asu K ziskani
potiebnych informaci, a poukazuji na to, Ze pfiprava by méla obsahovat urc¢ité kroky.
Prvnim krokem by mélo byt seznameni se s zZivotopisem kandidata. Neni vhodné poprvé
¢ist zivotopis az v prubéhu samotného pohovoru a navic v ptipad¢ ptipravy lze v prubéhu
pohovoru pokladat jednotlivym uchaze¢im konkrétni otazky a vysvétlit si tak piipadné
nejasnosti. Druhym krokem je zjistit pozadavky obsazovaného pracovniho mista, nejlépe
Z jiz vypracovanych popist a specifikaci pracovnich mist. Dale je nutné pfipravit si piehled
kli¢ovych otazek, které budou slouZit jako zakladni struktura pohovoru. Ctvrtym krokem je
dobie zvolit prostiedi, kde k pohovoru dojde. Ucastnik pravdépodobné bude ve stresu
aneni vhodné nervozitu podporovat nevhodnym a rusivym prosttedim. Pfedev§im by
pohovor nemél byt rusen telefony ani ptichody jinych osob. Poslednim krokem ptipravy by
mélo byt vytvofeni zaznamového archu, kam lIze zapisovat poznamky jak z hlediska
dodateénych otazek, tak i odpovédi na né, reakce uchazece, nebo jiné dojmy z pohovoru.
(Styblo, Urban, Vysokajova, 2007, s. 92, 93)

Po dikladné piipravé lze pfistoupit k samotnému pohovoru, ktery by mél obsahovat
n¢kolik zakladnich krokd. Prvnim krokem je navazani kontaktu a uvitani kandidata.
Vétsinou obsahuje otazky na to, jaka byla cesta, nebo ohledné pocasi. Dal§im krokem je
kratké predstaveni podniku, kdy by mél byt popsan zakladni vyznam, hodnoty, organizace
atd. Tfetim krokem je vyslechnuti kandidata, ktery by mél umét prezentovat své
zkuSenosti, vzdélani a motivaci k dané praci. Také by mé&l umét odpoveédét na piipadné
otazky, které se mohou tykat zivotopisu, nebo referenci. Tento krok navazuje na kladeni
doplilyjicich otazek, které oboustranné¢ napomahaji k lepSimu pochopeni kvalifikace,
schopnosti, dovednosti, osobnosti uchazece a v neposledni fad¢ motivace zmény
zaméstnavatele, nebo jen diivody ucasti. Patym krokem je podrobnéjsi popis pracovni
pozice (¢innosti, kolegii, predpokladii, poZzadavkill), na kterou se uchaze¢ hlasi. Dalsi krok
umoziuje naopak uchaze€i, aby se zeptal na pifipadné nejasnosti. Také je nutné
oboustranné ur€it ocekdvani, termin ndstupu a v neposledni fad¢ platové predstavy.
Poslednim krokem je urceni dalSiho postupu a ukonceni pohovoru. Werther a Davis
dodavaji jesté hodnoceni pohovoru, které je dilezité zejména pro tazatele, ktery by si mél
utfidit a zapsat potiebné informace a dojmy. (Werther, Davis, 1992, s. 224, 226; Lorenz,
Rohrschneider, 2005, s. 55; Halik, 2008, s. 40)
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Assessment Center

Jde o komplexni metodu vybéru pracovnikt, ktera vyuziva ptedev§im pracovnich
modelovych situaci a ptipadovych studii. Pozorovatelé¢ posuzuji nejen individudlni
predpoklady pro danou pracovni pozici, ale i pfedpoklady pro vykon vedoucich funkci
a efektivni zaclenéni do pracovniho tymu. (Styblo, Urban, Vysokajova, 2007, s. 105;
Lorenz, Rohrschneider, 2005, s. 86)

Armstrong tvrdi, Ze tuto metodu tvoii fada hodnoticich procest, které maji urcité rysy.
Napt. chovani je vénovana nejvetsi pozornost, ukoly zachycuji klicové pohledy na danou
pracovni pozici, vyuzivaji se skupinové ¢innosti, manazerské hry a hrani roli. Doplitkovou
roli zde hraji 1 testy a pohovory, hodnoti se vykonnost a pro zajisténi objektivity se tohoto
procesu Ucastni vice pozorovatelll a hodnotitell, ktefi musi byt pro tuto ¢innost nalezité

vyskoleni. (Armstrong, 2007, s. 361, 362)

., Zakladni vyhodou assessment centra, sniZujici riziko nespravného personalniho
rozhodnuti je skutecnost, ze pozornost hodnotitelii je zamérena na chovani.* (Styblo,
Urban, Vysokajova, 2007, s.105) K dal§im ptednostem dle téchto autorti patii také
moznost hodnoceni vice uchazec¢li najednou za pouZiti jediné metodiky, moZnost
hodnoceni nékolika odbornymi hodnotiteli, vétSi prijeti vysledkid, moZnosti navrZeni
navazujiciho rozvojového programu a lepsi predpovidani tspéSnosti uchazect. (Styblo,

Urban, Vysokajova, 2007, s. 105; Armstrong, 2007, s. 362)

Vsechny tyto metody musi byt vsouladu s platnymi zakony, musi zohlednovat
svobodnou volbu ucastnikl a v neposledni fadé nesmi plsobit diskrimina¢né. Takovychto
predevsim etickych pravidel je vice, av§ak v procesu vybéru pracovnikii jsou nadmiru

diilezita. (Koubek, 2007, s. 184-185)
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4 Predstaveni spoleCnosti MITAS, a.s.

Spolecnost MITAS, a.s. je jednou z divizi koncernu CGS HOLDING, a.s., ktera vlastni
tfi vyrobni zavody v Ceské republice a dal§i dva v USA a Srbsku. Ceské vyrobni zavody se
nachazeji Vv Praze, ve Zlin¢ a tieti vyrobni zavod je v Otrokovicich. Ten je nejen
nejnovéjSim, ale také nejveétSim a nejmodernéjSim zdvodem pro vyrobu pneumatik
na svété. Americky vyrobni zdvod se nachdzi v Charles City v low¢ a srbsky ve mésté
Ruma. ,,Zakladnim podnikatelskym zdmérem divize pneumatik Mitas je vyroba a prodej
pneumatik pro zeméd@lské a stavebni stroje, vysokozdvizné voziky a sportovni
motocykly.“ (CGS Holding, a.s., 2013, s. 16) S pneumatikami této spolecnosti se tedy lze
setkat u ndkladnich automobild, nakladact, rypadel, motocykll, traktort ale i letadel.
Spole¢nost MITAS, a.s. ma své vlastni obchodni zastoupeni takika po celém svété. Mezi
Rusko, Italie, Francie, gpanélsko, gvycarsko a v neposledni fad¢ Finsko. (MITAS, as.,
2015)

Finland

Russia

Benelux
USA UK Germany

n Czech Rep. (3 plants)
Austria
Slovenia

Italy Serbia

Mexico France

Switzerland

Zdroj: MITAS, a.s. 2015. Informace o spolecnosti. Interni dokument

Jedna se tedy o pfedniho vyrobce mimosilni¢nich pneumatik, které jsou prodavany pod
ttemi obchodnimi znackami po celém svété. Vlastnimi obchodnimi znackami je Mitas
a Cultor, dale je licencovana prémiova znacka Continental pro zemédélsky segment. Také
stoji za zminku vyroba motocyklovych plastt formou off-take pro spole¢nost Michelin.

Mezi klicové zékazniky patii takové firmy, jakou je Caterpillar, John Deere, Zetor, nebo
Renault. (MITAS, a.s., 2015)
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4.1 Historie spolecnosti MITAS, a.s.

Historie firmy sahd az do roku 1932, kdy Tomas Bata zah4jil prvni vyrobu pneumatik
ve Zliné. V Praze se ujala vyroby autoplastt, autodusi a veloplastu spole¢nost Michelin,
ktera zde zah4jila vyrobu roku 1934. Béhem druhé svétové vélky zavod vlastnila némecka
spoleénost GUMMI WAREN FABRIK PHONIX, kterd se po roce 1945 sochodem
némeckého vedeni pfejmenovala na Pneu Michelin, pficemz méla touto dobou kolem
120 pracovnikt. V roce 1946 doslo k vyhlaseni konkurzu na novy nazev, ktery vyhral
MITAS, spojenim nazvi Michelin a Veritas. Od té doby se spole¢nost dale vyvijela
a 15. ledna 1991 dala vzniknout spole¢nosti MITAS, a.s. na zakladé transformace statniho
podniku Mitas Praha. Vroce 2000 koncentroval koncern Continental vyrobu
zemédélskych plasta do nové vyrobni haly v Otrokovicich, coz se stalo vyznamnym
bodem historie a uspéchu spolecnosti MITAS, a.s. DalSim vyznacnym bodem se stal
rok 2012, kdy doslo k otevieni nové vyrobni haly v USA, konkrétné v Charles City, ktera
ulehdila jak spolecnosti MITAS, a.s., tak 1 americkému statu Iowa. (Siﬁor, 2008, interni

dokument)

V soucasnosti spole¢nost MITAS, a.s. investuje do vyvoje a vyzkumu, do novych
technologii, designt, rozsifuje produktové portfolio a tim upeviiuje svou pozici na trhu.
Utastni se prestiznich veletrhtl, jako je Agritechnica v Hannoveru, nebo Farm Progress
Show ve mésté Boone statu lowa, ¢imz dostava znacku Mitas do podvédomi §irokého trhu.
Trzby ptesahujici 400 milionli eur ro¢né (tedy za soucasného kurzu pies deset miliard
korun) dokazuji, ze spole¢nost MITAS, a.s. se stiva prémiovou znackou ve vsech
segmentech vyroby, coz do budoucna hodl4 dokézat a posilit. (CGS Holding, 2013, s. 18-
21)
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5 Persondlni usek a procesy ve spoleCnosti
MITAS, a.s.

Personalni Gsek je nedilnou soucasti organizacni struktury spolecnosti MITAS, a.s.
Vedouci tohoto useku je personalni feditelka, ktera ma odpovédnost za vSechny tfi vyrobni
zdvody v CR (Praha, Zlin a Otrokovice). Za chod personalniho oddéleni dale odpovidaji

jednotlivi personalisté, kteti maji odpovédnost vzdy za sviij zavod.

Cinnosti personalniho Gseku jsou vypracovany v podob& procesni mapy, ktera ma
za kol jednotlivé procesy popsat. Tato procesni mapa nepopisuje pouze jednotlivé
¢innosti, ale 1 vstupy, vystupy, zpusobilosti, potiebné dovednosti, kritéria hodnoceni,

metody a potiebné vybaveni. (Kincova, 2010, interni dokument)

5.1 Planovani lidskych zdroji ve spoleénosti MITAS, a.s.

Planovani lidskych zdroji se v této spolecnosti rozliSuje dle kategorii D (d€lnicka
kategorie) a TH (technicko-hospodaiska kategorie). Planovani lidskych zdroji u délnické
kategorie vychédzi z vystupli primyslového inZenyrstvi a planované vyroby. Vedouci
odboru logistiky mé odpovédnost za vystaveni pozadavkll na vyrobu, kterou konzultuje
spolu s feditelem vyrobniho tseku. Zohlednit musi finan¢ni, strategické i marketingové
cile v€etné kapacity a moznosti strojniho vybaveni v planovaném obdobi. Poté se pomoci
norem spotieby prace a norem obsluhy urcuje potieba rezijnich a tkolovych pracovnikl

kategorie D. (Stoklaskova, 2010, interni dokument)

Budouci potfeba pracovnikii kategorie TH je oproti tomu pldnovéana jiz s pétiletym
predstihem, ptficemz kazdy rok dochézi k jeji aktualizaci. Tyto plany, které jsou spis
kvantitativnimi odhady, vytvaii ptimi nadfizeni kazdého tseku spole¢né s personalistou.
Vystupem je takzvany plan pracovnich sil, ve kterém jsou zohlednény odchody
do dichodu, mateiské dovolené i personalni nahrady. Lze tedy fici, ze planovani lidskych
zdrojii probihd vice pomoci kvantitativnich ukazateli, jako je pocet lidi, ktefi mayji
v danych letech narok na odchod do dichodu. Ptihlizi se také k predpovédi poptavky po

praci a rozboru vnéjsiho prostiedi, i kdyz nema piilis velkou dulezitost pii sestavovani
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plant pracovnich sil. Pfedpovéd’ poptavky po praci ma kupodivu vétsi vyznam na Moravé,
kde je v tomto odvétvi vétsi konkurence a je nutnéjsi s touto skutecnosti pocitat. Mékké
metody a historické udaje se jinak ve spole¢nosti MITAS, a.s. piili§ nevyuZzivaji,
predevsim kvili ménicim se pozadavkim trhu a rozdilnosti jednotlivych tsekd. (Rozhovor

s personalni feditelkou, 24.2.2015)

V této spolecnosti se také pred samotnym procesem ziskdvani a vybéru pracovnikl
provadi analyza prace, kterd se zpracovava do popisi a specifikaci pracovnich mist.
Analyza se provadi na zaklad¢ katalogu profesi, pfiCemz kazdy vedouci useku ma
povinnost tento katalog porovnat se skute¢nosti na daném pracovnim misté a konkretizovat
veskeré cinnosti, odpovédnosti, pozadavky atd. tak, aby odpovidaly skutecnosti
a pomahaly pii samotném ziskavani a vyb&ru pracovnikd. (Rozhovor s personalni

feditelkou, 24.2.2015)

5.2 Ziskavani pracovniki ve spolecnosti MITAS, a.s.

Personalni usek je odpovédny za porovnani stavajiciho stavu pracovnikli ke stavu
poZzadovanému V planu pracovnich sil, ¢imZ stanovuje potiebu ziskdvani novych
pracovnikll. V pfipadé potifeby novych pracovnikli, nebo v piipadé zmény struktury
nasleduje ziskavani lidskych zdroji z vnitinich/vnéjsich zdroji. Ziskavani z vnitinich
zdroji je v interni smérnici piijmu zaméstnancl definovano jako ,,vyhledavani potiebnych
profesi z vlastnich zdrojii ze zaméstnancti spole¢nosti MITAS a.s.“ a ma vzdy prednost

pted ziskavanim pracovnikti z vnéj§iho prostiedi. (Stoklaskova, 2010, interni dokument)

Jak jiz bylo feceno, ziskavani pracovniki ve spolecnosti MITAS, a.s. je zaloZeno
nejprve na vnitinim vyuZziti pracovniki a az poté na vnéj$im naboru. Tato metoda
ziskavani je osvédCenym zplsobem, jak Vtéto spolecnosti prohlubovat znalosti a jak
motivovat k lepSimu pracovnimu nasazeni. Mezi dals$i diivody vyuzivani vnitinich zdrojt
patii nizké nédklady spojené s piemisténim pracovnika, rychlej$i adaptace, znalost
ziskavani je doporuceni liniovych manazerd, ktefi pracovniky dobfe znaji a maji predstavu
o jejich schopnostech a vhodnosti pro obsazované pozice. Také pracovnici maji ptilezitost
doporucit vhodné uchazece, za coz jim v pfipad¢ pfijeti a osvédCeni nalezi finan¢ni

odména. Personalni tutvar také vyuzivd vyvésky V prostorach podniku, na kterych se
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mohou pracovnici dovédét veSkeré potiebné informace a pozadavky na obsazovana
pracovni mista. Tyto informace mohou vyhledat i na firemnim intranetu, ke kterému maji
pristup. (Rozhovor s personalni feditelkou, 31.3.2015) Ziskavani z vnéjsich zdroju je také
zajiStovano prostiednictvim doporuceni, ale i formou inzerce ve sd€lovacich prostiedcich
vcetné internetu, spoluprace sufadem prace, Skolami a persondlnimi agenturami.

(Stoklaskova, 2010)

MITAS, a.s. vyuziva tii personalni agentury, se kterymi uzce spolupracuje a které
zajistuji pracovniky kategorie D dle aktualni potieby. Tato spoluprace ma velkou vyhodu
ve vyuZziti pracovni sily ve spravny ¢as a v potfebném mnozstvi, coz je pro vyrobu velice
dalezité. Také vyuziva spoluprace s vysokymi Skolami, kde mé& moznost vytipovat si
nadané studenty, ktefi se zajimaji o odbornou ¢innost. Vyhodou je, Ze si studenta mohou
vychovat a pfipravit na jeho budouci pracovni pozici. (Rozhovor s personalni feditelkou,
31.3.2015) Proti tomu stoji nazor vedouci odboru QMS, ktera ma zkuSenost s tim,
ze vytipovani studenti ze spole€nosti ¢asto odchazeji kvili vyhodnéjsi pracovni nabidce,
zalozeni rodiny, odstéhovani se atd. (Rozhovor s vedouci odboru QMS, 10.2.2015) Pii
vnéj§im naboru pracovniki se vyuziva vedle doporuceni predev§im inzerce, nejcastéji
na internetovych strankach spole¢nosti, nebo na webovém portalu www.jobs.cz, kde je

nabidka zvetejiovana. (Rozhovor s personalni feditelkou, 31.3.2015)

Aktivity spojené se ziskavanim pracovnikl trvaji vétSinou kolem jednoho az dvou
mésicl, jsou vSak takové pozice, které mohou trvat déle, naptiklad ziskdvani na pozici
ekonomického fteditele trvalo pual roku. S tim se samoziejmé poji nemalé naklady, které
vs§ak nikdo zvlast' neeviduje, a personalni tGsek tedy nema konkrétnéjsi pfedstavu o tom,
kolik je ziskani jednoho pracovnika stoji, nebo jaka je Uspora pii ziskavani z vnitinich

zdroju. (Rozhovor s personalni feditelkou, 31.3.2015)

5.3 Vybér pracovnikii ve spolecnosti MITAS, a.s.

Cilem personalniho utvaru je vybrat nejvhodné€js$i uchazece na obsazované pracovni

vvvvvv

metodou vybéru je kromé analyzy Zivotopist také vybérovy pohovor, ktery slouzi jako
dobry zptsob ziskani bliz§ich informaci o uchazeci. Ve spolecnosti MITAS, a.s. se vyuziva

pohovort panelového typu, kde se s jednim uchazeCem setkavaji dva a vice pracovnikd,
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ktefi se na pohovoru podileji. VétSinou, jde-li o pracovniky kategorie D, je pfitomen
personalista a pfimy nadfizeny. Pokud jde o pracovni misto kategorie TH, tak je kromé
personalisty a pfimého nadfizené¢ho piitomen jesté feditel daného useku, ktery vede cely

pohovor. (Rozhovor s personalni feditelkou, 31.3.2015)

V ramci Setfeni jsem méla moznost pozorovat vybérové fizeni na obsazovanou
pracovni pozici kategorie TH ,technicky pracovnik — fizeni dokumenti“ odboru QMS
MITAS, a.s. (viz piiloha ¢. 4), ktera byla uvolnéna na zakladé¢ odchodu pracovnice do

dichodu. Nize popisSu na zéklad¢ rozhovoru s vedouci tohoto odboru, jak probiha piiprava.

Jako prvni se projednava u vedeni spolecnosti, zda lze na dané pracovni misto obsadit
n¢koho jiného. Pokud ano, tak je tfeba ohlasit tuto skutecnost personalnimu useku
arozhodnout o zpusobu ziskdvani a vybéru pracovnika. Pfimd nadfizend spolu
s personalistou zkompletuji podminky pfijeti a zformuluji nabidku pracovniho mista.
Jelikoz v této spolecnosti se vSechna vybérova fizeni nejprve zaméfuji na vnitini ziskavani,
je tato nabidka zvefejnéna na nasténce a intranetu, kde maji pracovnici moznost se s touto
nabidkou seznamit. Nutno také dodat, Ze k témto nabidkam maji pfistup pracovnici jak
Z Prahy, Zlina, tak i z Otrokovic. Pokud vsak nebude dostate¢ny zajem z vnitinich zdroju
spolecnosti, pristoupi se ke zvetfejnéni nabidky formou inzerce na webovych strankach

a na portalu www.jobs.cz. (Rozhovor s vedouci odboru QMS, 10.2.2015)

Po téchto pfipravach dochazi k prvnimu kolu vybérového fizeni, kde personalista
a vedouci odboru vyberou z pfijatych zivotopist a z Zivotopisi, které maji ve své databazi
vhodné uchazede, které nasledné pozvou k druhému kolu vybérového fizeni, kterym
je pohovor. Databaze zajemct o praci ma bohuzel sva tskali v aktualnosti a vétSina z nich
jiz o pohovor nema ziajem. Na tento polostrukturovany pohovor si vedouci odboru
ptipravuje kliCové otdzky a ukoly a personalista mezitim e-mailem pozve vybrané

uchazece. (Rozhovor s vedouci odboru QMS, 10.2.2015)

Samotny pohovor suchaze¢i o pracovni pozici ,technicky pracovnik — fizeni
dokumenti jsem méla moznost sledovat osobné. Pohovor vedl feditel Giseku S tim, ze se
ho tcastnila také personalistka pro prazsky tsek a pfima nadfizena. Uchazeci bylo nejprve
feceno par vét ivodem, o jakou spoleCnost se jednd, jakd je pracovni napli obsazované
pozice atd. Pot¢ m¢l uchaze¢ moznost se predstavit a povédét néco o sobé a svych
zkuSenostech. Po tomto tvodu se feditel tseku ptal na dosavadni napli prace a rozsah
agendy, kterou mél uchaze¢ na ptvodni pracovni pozici V kompetenci. Také se zajimal

0 to, s jakym ocekavanim se do tohoto vybérového fizeni ptihlasil a co ocekava od nové
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pracovni pozice, na kterou by byl ptijat. Jakmile jsou vSechny dotazy zodpovézeny,
pfistupuje se k praktické ¢asti pohovoru. Uchaze¢ mél za kol napsat dopis za spole¢nost
MITAS, a.s., ve kterém musi zajistit, aby protistrana podepsala zaslané smlouvy a jedno
vyhotoveni dodala zpét. Dopis musi obsahovat veSkeré nalezitosti obchodnich dopisi.
Dalsim tkolem je zkouska anglického jazyka, kdy je uchaze¢ povinen sdélit v tomto jazyce
nékolik vét o sobé. Poslednim ukolem je slovni popis pracovniho postupu. Uchazec
dostane za ukol slovné popsat, jak se zavazuji tkanicky u bot, pficemz tento popis musi byt
co nejvice srozumitelny a realny. Na zavér se feditel useku zeptal, jaké ma uchazec
piedstavy o vysi platu a zda ma néjaké dalsi otazky. Také spolu s personalistkou nastavili
dalsi postup, jakym bude uchaze¢ informovan, a pohovor ukonc¢ili. Néasledn¢ bylo béhem

tydenni Thuty rozhodnuto o pfijeti nejlepsiho uchazece, ktery byl informovan e-mailem.

Do vybérovych fizeni vypsanych touto spolecnosti se hlasi desitky uchazeci, pricemz
se z nich na zaklad¢ Zivotopisti vybira cca jedna tfetina, ktera je pozvana k vybérovému
pohovoru. Pokud se pfi vybérovém pohovoru (tedy v druhém kole vyb&rového fizeni)
nerozhodne, jsou uchazeci pozvani jesté k jednomu hlub§imu a podrobnéjsimu pohovoru.
Po ukonceni pohovorii personalist¢ doporucuji, kdo by mél byt na danou pozici pfijat,
ovSem posledni slovo a rozhodnuti o pfijeti vZzdy zalezi na fediteli Gtvaru. Z tohoto diivodu
nevyuziva spole¢nost MITAS, a.s. Assessment Centra, kterd povazuji za zbytecna.

(Rozhovor s personalni feditelkou, 31.3.2015)

5.4 Navrhy na zlepSeni koncepce ziskavani a vybéru pracovnikii ve

spole¢nosti MITAS, a.s.

Koncepce ziskavani a vybéru pracovniki ve spolecnosti MITAS, a.s. se v mnohém
shoduje s teoretickymi ptredpoklady mnohych autord. Nékteré skutecnosti vSak opomiji

a nevénuje jim takovou pozornost, jakou by méla.

V ptipadé¢ planovani lidskych zdroji vychéazi spolecnost MITAS, a.s. Z planovani
a strategickych cilii podniku, provadi odhady budouci potieby pracovnikd, provadi analyzu
soucasného stavu a hodnoti jeji rozdil se stavem pozadovanym. PouZzivaji predev§im tvrdé
metody planovani pomoci kvantitativnich ukazatelti, které¢ souvisi s odchody pracovnikli
do diichodu, odchody na matetskou dovolenou atd. Také provadi analyzu prace, pfi¢emz
na jejim zakladé zpracovavaji popisy a specifikace pracovnich mist. To vSe povazuji
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za naprosto spravné a pro proces ziskavani a vybéru velice dulezité. Oproti tomu je
problémem nedostateéné vyuzivani mekkych metod persondlniho pldnovani. Spole¢nost
MITAS, a.s. ve svych planech nezohlediiuje budouci situaci v podniku, neprovadi rozbor
vnéjSiho prostiedi ani predpovéd poptavky po praci. V persondlnich planech se k témto
skute¢nostem sice piihlizi, ale jde vice o odhad, nez o hlubsi analyzu. Také vidim v ramci
planovani lidskych zdroji této spolecnosti uskali v tom, Ze i1 ptes plan pracovnich sil, ktery
tento usek vyhotovuje, musi liniovi manazefi u pracovniki TH ohlésit skutecnost, ze
podiizeny bude odchazet do dichodu. Domnivam se, ze naopak personalni tsek by m¢l
s touto skutecnosti pocitat a doptedu informovat daného manazera. U kategorie D funguje
vyhodnocovani perfektné, jelikoz se porovnava s planem vyroby a vyuziva se personalnich
agentur, které zajisti dostatecny pocet pracovnikil v potfebny ¢as. Timto zplisobem to vSak

V této spolecnosti U pracovniki kategorie TH provadét nelze.

V této souvislosti bych spole¢nosti MITAS, a.s. doporucila, aby prostfedi kolem sebe
vice analyzovala, zjiStovala poptavku po praci (nejen na Moravé), zajimala se o to, kdy
budou pracovni mista uvolnéna a na budouci potfebu pracovnikii kladla vétsi daraz. Také
by bylo vhodné plany pracovnich sil v ptfipadé¢ pracovniki TH vice kontrolovat
avyhodnocovat, aby vtéto oblasti nedochazelo k néfemu neocekavanému. Pokud
planovani lidskych zdroji bude probihat timto zpisobem, spole¢nost usetii i na ndkladech
za persondlni agentury, jelikoz bude schopna sama obstardvat vhodné pracovniky

ve spravny €as a v potfebném mnoZstvi.

V ramci ziskdvani pracovnikll jsou procesy spole¢nosti MITAS, a.s. velice
propracované a dobfe nastavené. Kladné¢ hodnotim piedev§im pfistup k vnitinimu
ziskavani pracovnikil, kterému se dava pfednost. Také vyuzivani vSech metod ziskavani
pracovnikii povazuji za velkou prednost této spolecnosti. Co bych procesu ziskavani
pracovniki vytkla je opét to, Ze nepoc€itd s okolnimi vlivy (pfedev§im makroprostiedi),
jako napf. demografickymi, ekonomickymi, technologickymi, politickymi atd. Tyto
faktory sice ovlivnit nelze, ale lze se na né pfipravit, coz by dalo spolecnosti veétsi
mozZnosti, jak zvysit svoji konkurenceschopnost na trhu prace. Také persondlni isek nema
zadnou predstavu o tom, jaké néklady se s procesem ziskavéani pracovniki poji. Ackoliv
jsou jednim z diivodl vnitiniho ziskavani niz8i néklady, nevi se, kolik tato Gspora ¢ini. To
mé u takto velké a vyspé€lé spolecnosti prekvapilo a rozhodné navrhuji provést analyzu,

ktera tyto naklady rozpozna.
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Vybér pracovniki je také nastaven velice dobie. Perfektné navazuje na zpusoby
ziskavani pracovnikd a na povahu spolec¢nosti. M¢la jsem moznost ucastnit se pohovoru
a celkove sledovat prubéh celého vybérového fizeni, které bylo naprosto precizni
a v souladu s veskerymi teoretickymi poznatky, které jsem studovala. V této oblasti mohu
pouze doporucit vyuzivat také jiné metody vybéru, jako je Assessment Centrer, které je
V této spolecnosti povazovano za neucinné. Ja se vSak domnivam, Ze v ramci obsazovani
dalezitych funkci, jako je ekonomicky feditel, by tato metoda byla vhodna zejména kviili
odborniktim, ktefi mohou kvalitnéji ohodnotit jak vykonost a ptedpoklady uchazect, tak
I jejich chovani. Dalsi vyhodou je také to, Zze 1ze hodnotit vice uchazeci najednou, coz

vede k velké tspote Casu, ktery je pro podnik velmi dulezity.
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Z.avér

Mnohé spolecnosti si dosud nejsou védomy toho, jak dulezité jsou lidské zdroje pro
jejich tspéch. Aby byla spolecnost schopna konkurovat ostatnim na trhu prace, musi byt
vzdy o krok napted, coz dobie ziskani a vybrani pracovnici mohou zajistit. Je jisté, ze
ziskavani a vybér pracovnikii nejsou jediné procesy, které vétsi konkurenceschopnost
a uspéch firmy zajisti. Byly v8ak pfedmétem této prace, ve které jsem se snazila zduraznit

jejich podstatny vyznam a aktudlnost.

V prvni kapitole této prace jsem popsala vyznam planovani lidskych zdroji a analyzu
prace, které jsou dulezitymi procesy predchazejicimi samotnému ziskdvani a vybéru
pracovnik. Druhd kapitola poskytuje vhled do procesu ziskavani pracovnikii a treti
kapitola se zaobira jejich spravnym vybérem. V dalSich kapitolach jsem popsala spole¢nost
MITAS, a.s., jeji historii a procesy planovani, ziskdvani a vybéru pracovniki, které jsem
pro ucely této prace v kapitole 5.4 zhodnotila a podala navrhy na jejich zlepSeni. Hlavni
vyzkumnou metodou byla analyza dokumentli, mezi dalsi metody patfily rozhovory
s personalni feditelkou spolecnosti MITAS, a.s. a vedouci odboru QMS, a také zucastnéné

pozorovani.

Spolec¢nost MITAS, a.s. je pfednim evropskym vyrobcem mimosilni¢nich pneumatik
a procesy tykajici se ziskavani a vybéru ma velice dobie zvladnuté. Nékteré Cinnosti vSak

mohou zlepSit a uSetfit tim ¢as 1 penize.

Mym prvnim vyzkumnym ptedpokladem bylo, Ze spole¢nost MITAS, a.s. planuje
lidské zdroje na zakladé kvantitativnich i kvalitativnich metod. Tento pfedpoklad se mi
vSak podaftilo vyvratit, jelikoZ jsem prostfednictvim analyzy v této spolecnosti zjistila, Ze
kvalitativni metody planovani lidskych zdroji jsou vyuzivany jen velice okrajové a pro

takovou spolecnost, jakou je MITAS, a.s., nedostate¢n¢.

Dal$im vyzkumnym piedpokladem bylo, Ze k ziskavani pracovnikli vyuziva tato
spolecnost vnitinich 1 vnéjSich zdrojli, coz se mi podatilo potvrdit. Nejen, ze vyuziva obou
zdroji, ale vnitini zdroje maji piednost, coz tuto spole¢nost déld velmi dobrym

zameéstnavatelem.

Poslednim vyzkumnym ptfedpokladem bylo, Ze ze ziskanych pracovnikli spolecnost

MITAS, as. vybirda ty nejleps$i pomoci analyzy zivotopis, vybérovych pohovorii
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a Assessment Center. Tento ptedpoklad jsem opét, jako u planovani lidskych zdrojd,
vyvratila. Analyza Zivotopisi a vybérové pohovory jsou Cinnosti, které této spolecnosti
nejsou cizi a perfektné jich vyuzivaji. OvSem Assessment Center bohuzel ne. V tomto se
tedy muj piedpoklad od skutec¢nosti lisil a ja navrhuji této metody vyuzivat alespon pfi
obsazovani vyznamnych pozic, coz zajisti jak kvalitngj$i doporuceni od odborniki, tak

I usporu ¢asu.

Cilem této prace bylo porovnat teoreticka vychodiska s praxi v oblasti ziskavani
a vybéru pracovnikli ve spoleCnosti MITAS, a.s. a navrhnout doporuceni pro zlepSeni
téchto procesii. VEtim, Ze se mi tento cil podatilo v paté kapitole této prace naplnit a ze

spole¢nost MITAS, a.s. ma doporuceni vyuzije.
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Priloha ¢. 1

Ziaznam rozhovoru s personalni feditelkou 24.2.2015

1. Jak a s jakym predstihem se provadi odhad budouci potieby pracovnika?

- U kategorie D se planuje pomoci propo¢tti primyslového inzenyrstvi a to
kazdy mésic. U kategorie TH odhadujeme s pétiletym ptedstihem, kazdy
rok ale kontrolujeme a aktualizujeme. Odhady provadime vice pomoci
kvantitativnich metod, i kdyZ k vnéjSimu prostiedi a poptavce po praci také
prihlizime. Napiiklad na Moravé musime poptavku po praci sledovat vice,
z diivodu vétsi konkurence.

2. Kdo tyto odhady provadi?

- Provadi je vedouci usekd spolu s personalisty, ktefi jim pomadhaji
a vypracovavaji poté plany pracovnich sil. V téch jsou zapracovany
predevsim matefské, odchody do diichodu, personalni ndhrady atd.

3. Vyuzivate pfi planovani budouci potteby pracovniki historické udaje?

- Tyto udaje ptili§ nevyuzivame.

4. Vyuzivate pfi planovani budouci potieby pracovniki meékké metody?

- Tyto metody u nas také nejsou vyuzivany, hlavné kvili zméndm na trhu
a ménicim se poZadavkiim. Také kazdy usek je jiny a mé jiné podminky.

5. Provadite pfed samotnym ziskavanim pracovnikli analyzu prace?

- Ano provadime. Na zdklad€ téchto analyz vytvaifime popisy pracovniho

mista, které pti ziskavani a vybéru pracovnikii vyuzivame.
6. Jak tato analyza probiha?

- Ridime se katalogem pracovnich profesi, ktery se porovnava s praci na

danych pracovistich a ndsledné dopliuje.
7. Kdo tyto analyzy provadi?

- Vzdy vedouci daného tseku.



Priloha ¢. 2

Ziaznam rozhovoru s personalni feditelkou 31.3.2015

1. Upftednostiujete ziskavani pracovnikli z vnéjsich, nebo vnitinich zdroja?
- Radé¢ji vyuzivame nejprve vnitini a az poté vnéjsi ziskavani pracovnika.
2. Z jakého divodu uptfednostiiujete vnitini ziskavani pracovnika?

- Hlavné¢ kvlli nizSim nakladim, vétsi rychlosti adaptace, znalosti firmy

a naopak znalosti pracovnika, vét$i motivaci atd.
3. Jaké jsou tedy néklady na ziskavani pracovniki?

- To bohuzel nevim. Néaklady neevidujeme, pfedevsim je tato ¢innost soucasti
pracovni napln¢ personalist.

4. Jaka je v této spolecnosti nejpouzivanéjsi metoda ziskavani pracovnika?

- Pfedevs$im doporuceni. Tato metoda se nam velmi osvéd¢ila, nyni ji proto
podporujeme odménami za doporuceni pracovnika, ktery u nés zastane déle
nez rok. Déle také pouzivame vyvésky a intranet. AZ kdyzZ toto nestaci, tak
prejdeme k vnéjSimu naboru.

5. Vyuzivate persondlni agentury?

- Ano vyuzivame tfi persondlni agentury, se kterymi mame nastavenou uzkou
spolupraci. Ty vSak vyuzivame pouze pro obsazovani délnickych pozic.
Vzdy tak mame jistotu, Ze ve vyrobé bude v¢as dostatek pracovnikd.

6. Jaké metody vyuZzivate pro vné&jsi ziskavani?

- Opét nedame dopustit na doporuceni, ale také vyuzividme naSe internetové
stranky a portdl www.jobs.cz. Také spolupracujeme s vysokymi Skolami,
které umoznuji piistup k nadanym mladym absolventim.

7. Jak dlouho trvaji aktivity od zahdjeni ziskavani po obsazeni pracovniho mista?

- VétsSinou kolem meésice aZz dvou. Zalezi na tom, koho hledame.

Ekonomického feditele jsme ziskavali dokonce pul roku
8. Jaky je Vas cil pii vybéru pracovniki?

- Samoziejmé se snazime vybrat ty nejlepsi uchazece, jak v kategorii D, tak

i TH.
9. Jaké metody vybéru pracovnikli vyuzivate?
- Predev§im analyzu Zivotopist a panelové pohovory. Vzdy ale ptfihlizime

k jiz zminénym doporucenim, ktera nas ovliviiuji i pii vybéru.



10. Kolika kolov¢ je vybérové tizeni?
- Vybérové fizeni probihd ve 3 kolech. Prvnim je filtrovani vhodnych
uchazecu pomoci zaslanych zivotopist, druhé kolo jsou vybérové pohovory
a pokud ani po pohovoru nejsme rozhodnuti, miize nasledovat jesté¢ dalsi
podrobnéjsi pohovor.
11. Kdo je na pohovoru ptitomen?
- Vzdy pfimy nadfizeny a personalista. Pokud jde o pozice TH, tak se zde
objevuje i feditel daného useku, ktery pohovor vede.
12. Kolik uchazect se do vyberovych tizeni bézné hlasi?
- Vétsinou se hlasi desitky uchazecu.
13. Jdou vSichni uchazeci k vybérovym pohovortim?
- Ne, nejprve probéhne prvni kolo vybérového fizeni, kde na zakladé
Zivotopisu pozveme jen ty vhodné uchazece.
14. Kolik uchazect k vybérovym pohovorim postoupi?
- VétSinou tak jedna tfetina.
15. Kdo ma pii vybéru pracovniki posledni slovo?
- Posledni slovo ma vzdy feditel dané¢ho useku. Personalisté doporucuji.
16. Vyuzivate n¢jaké dalsi metody, jako jsou Assessment Centra atd?
- Ne nevyuzivame. Jsou piili§ ndkladné a navic ma stejné posledni slovo

feditel utvaru. Pfipad4 nam tedy neefektivni.



Priloha ¢. 3

Zaznam rozhovoru s vedouci useku QMS dne 10.2.2015

1. Jaky byl prvni krok, ktery jste pro vyberové fizeni podnikla?

- Nejprve jsem musela projednat s vedenim, zda mohu nového pracovnika
pfijmout.

2. Jaké byly dalsi kroky Vasi ptipravy?

- Musela jsem nahlasit potfebu nového pracovnika persondlnimu tseku, kde
se rozhoduje o zpusobu ziskédni a vybéru. Sdélila jsem podminky, které
musi uchaze¢ spliovat, a spole¢né s personalistou jsme zformulovali
nabidku.

3. Kde byla nabidka pracovniho mista zvetfejnéna?

- Nabidka byla vyvésena na nasténce a na intranetu, ke kterému mayji pristup
vsichni pracovnici a to i ve Zliné a v Otrokovicich. Pokud by se nepfihlasil
dostatek uchazecii, zvetejnili bychom nabidku na webovych strankach
a na portalu www.Jobs.cz.

4. Jak vypadal priibé¢h vybérového tizeni?

- Po zvefejnéni jsem dostdvala zivotopisy od personalniho useku vcetné
zivotopist, které maji v databazi. Znich jsme poté vybirali vhodné
uchazece k vybérovému pohovoru. Na pohovor jsem si pfipravila klicové
otazky a ukoly, které pii pohovoru spolu s ostatnimi zdcastnénymi
pouzijeme. Personalista mezitim rozeslal e-mailovou pozvanku vybranym
uchazeclim.

5. Jaky mate ndzor na databézi zajemct o praci?

- VétSina Zivotopist, které byly z databéze, jiz nebylo aktualnich. VétSinou
0 pohovor nebyl zdjem, nebo zajemci ani nevédeli, ze nam nékdy Zivotopis
poslali.

6. Co je pro Vas pii vybéru pracovniki dilezité?

- Dtlezité je, abychom si s novym pracovnikem rozuméli, jsou dileZzité nejen
dovednosti a znalosti, ale i osobnostni charakteristiky. Také nemame dobré
zkuSenosti s mladymi absolventy vysokych Skol, kteti maji ptehnané naroky

a vétsinou u nds nezistanou (kvili zaloZeni rodiny, st€hovani atd.) dlouho.



Priloha ¢. 4

MITAS a.s., vyrobni usek Praha vyhlauje
VYBEROVE RIiZENI

na obsazeni pracovniho mista kategorie TH

TECHNICKY PRACOVNIK — RIZENi DOKUMENTU

POZADAVKY
e ukoncené stiedoskolské vzdélani s maturitou
e praxe v administrativé minimalné jeden rok
e peclivost a pracovitost
e spolehlivost
e organizacni schopnosti
e schopnost samostatného rozhodovani
e dobra znalost prace na PC (Word, Power Point, Excel), prezenta¢ni dovednosti.
e ochota k absolvovani samostatnych cest do vyrobnich zavodu
e TidiCsky prukaz sk. B.
e anglicky jazyk vyhodou

POPIS VYKONAVANYCH PRACOVNICH CINNOSTI

e fizeni dokumentace
e provadeéni internich auditd systému kvality a procesu

NABIZIME
e moznost kariérniho rdstu a dalSiho vzdélavani.
e odpovidajici mzdové ohodnoceni.

- misto vykonu prace Praha
- nastup: 1. 4. 2015 nebo po dohodé

Informace na
personalnim oddéleni Praha 10-Svehlova 1900, 106 24, tel 267 111 060
hana.landkammerova@mitas-tyres.com
nebo na tel. €. 267 111 093, ing. Marta Kohoutova




Evidence vypiijcek

Prohlasent:

Déavam svoleni k ptijcovani této bakalaiské prace. Uzivatel potvrzuje svym podpisem,
ze bude tuto praci fadné citovat v seznamu pouzité literatury.

Lucie Fiedlerova

VPrazedne ..................... POAPIS: Lot

Jméno Katedra / Pracovisté Datum Podpis




