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Abstrakt

Tato prace se =zaméfuje na proces ziskadvani, vybéru a prijimani
zaméstnanci ve vybrané firmé. V teoretické <&a&sti Jje definovéan
proces ziskavani, vybéru a prijimani zaméstnancl vcetné metod.
Prakticka c¢ast popisuje vybranou firmu, Jjeji strukturu, d<innosti
persondlniho oddéleni a opird se o teoretickou c¢éast, kde vyuziva
metodu rozhovoru a nédslednou analyzu stavu. V zavéru jsou obsazeny

doporuceni na zlepSeni.

Klic¢ova slova

Ziskavani zaméstnanct, personalni <&innost, 1lidské zdroje, vybér

zaméstnanctu, zaméstnanec, zaméstnavatel, uchazed

Abstract

This thesis isfocused on theprocessofacquisition,
selectionadnrecruitmentofnewemployees in theselectedcompany. In
theoretical part thereisdefinedtheprocessofacquisition, selection
and recruitmentofnewemployeesincludingthemethodsbeingused.
Thepractical part describestheselectedcompany, it sstructure and
activitiesof HR department. Itisalsolinked to thetheoretical part
as theinterwievmethod and subsequent status analysis are
beingused.

Theconclusioncoversrecommendationsregardingpossibleimprovements.

Key words

Recruitment of employees, personal activity, human resources, a

selection of employees, employee, employer, candidate
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Uvod

Téma mé bakaldf¥ské préce, a to ziska&véani, vybér a ptrijimani

zaméstnancli ve vybrané firmé&, Jjsem si zvolila proto, jelikoZ bych
chtéla jednou pracovat vpersondlnim oddéleni a mit na starost
praveé ziskavani a vybér vhodnych kandidatd pro volnou pozici.
JelikoZz si firma prala zustat anonymni, budu ve své praci uvadét
firmu jako firma XY.
Cilem této bakalafské préace Jje strucné popsat proces ziskavani,
vybéru a pfrijimadni pracovnikd ve firmé XY a srovnat jej s odbornym
postupem. Nasledné analyzovat stav ve firmé a na zavér navrhnout
zlepSeni, kterd by zkvalitnily ©proces =ziskavani, vybéru a
p¥ijiméni zaméstnancu ve firmé XY.

Tato bakaldrskd prace se sklddd ze dvou hlavnich c¢asti. Tou
prvni Je Cast teoretickd, kterd se opird o postupy popsané
v odborné literatufe. Prvni kapitolou jsou zakladni pojmy, které
maji za Ukol sezndmit a uvést do problematiky. Je zde uvedena
definice managementu, Jjeji déleni a funkce manaZera. Déale pak
rizeni lidskych  vztaht, personalni strategie a personalni
politika, které procesu ziskadvani a vybéru pracovnik® predchéazeji.

7 A

Druhé& kapitola Jje zaméfena na ziskavani pracovniki, a to na
potfebu ziskavani pracovniki, ©popis a specifikaci nabizeného
mista, zdroje =ziskédvani pracovnikt, metody ziskavani pracovniku,
ziskadni informaci od pracovniktl a formulace a uverejnéni nabidky.
Treti kapitola se vénuje vybéru pracovnikli, coZz obsahuje faze
vybéru a metody vybéru pracovnikl. Ve <&tvrté kapitole Jje popséan
proces ptrijimadni pracovnikd, vcetné adaptace na nové pracovni
misto. Druhou hlavni c¢éasti Jje <cast praktickd, které se vénuje
kapitola péata, Sestéd, sedmd, osmd a devatad. Vpraktické ¢asti Jje
pfedstavena firma XY, jeji organizacni struktura v&etné
persondlniho oddéleni. Dale je uveden popis jednotlivych postuplt a
metod pr¥i ziskavani, vybéru a prijiméni =zaméstnancu. V zavéru
praktické c¢asti Jjsou uvedena doporuceni na zlepSeni, které by

mohly vést ke zkvalitnéni procesu do budoucna.
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1 Zakladni pojmy

1.1 Management

Dle Blazka (2011, str. 12) m& management 3 roviny a lze ho
chdpat jako proces tizeni, tidici pracovnici a soubor poznatkl o
tizeni. Zatimco tizeni probihd v riaznych systémech, at uz
technickych, biologickych ¢i spolecenskych, management Jje Yizenim
v organizacich.Definice managementu dle Koontze a Weihricha (1993,
str.16) ,management je proces vytvdreni urcitého prostredi, ve
kterém jednotlivci pracuji spolecné ve skupindch, efektivné
uskutecriuji zvolené cile.“ Definice Donellyho - Gibsona -
Ivancevicha (1997, str. 24) je ,management lze chdpat jako proces
koordinovani ¢innosti skupiny pracovniky, realizovanych
jednotlivcem nebo skupinou 1idi za ucelem dosazeni urcitych
vysledkild, které nelze dosdhnout 1individudlni praci."“Definice
Blazka (2011, str. 12) se vpodstaté nelisi od predchozich dvou.
Dle Vebera (2009, str. 9) je management disciplina, které
neposkytuje vycerpadvajici a Jasné navody, Jjak tidit Jjakoukoli
organizaci. PrYedstavuje soubor poznatk®i, které by si mél kazZdy
manazer osvojit, a které slouzi jako vychodisko pro Jjeho praci.
Bélohlavek (2001, str. 24) podotyvkd, Ze managament Jje proces,
jelikoZz se jednd o soustavu dvou naslednych aktivit a ukoll, které
jsou vzadjemné provazané. Armstrong (2006, str. 17) wuvadi, ze
management v podstaté znamend rozhodnout, co délat, a uskutecénit to
za pomoci 1lidi. To nam tikéa, Ze 1lidé jsou nejdulezitéjsim cléankem,
kte¥i maji manazZeri kdispozici. Pomoci nich 1lze ovladat i Jjiné

prostredky - znalosti, finance, material, zavod, zatrizeni.

1.1.1 Déleni managementu

Podle Kalnického (2012, str. 122) se déli management do tri
arovni:

e Liniovy management, ktery Je nazvan také Jako nejnizsi
management nebo management operativnich f¥idicich pracovniku.
Manazetri na tomto stupni dohliZzi na plnéni prace, Jjsou to
napfiklad mistri v dilnach, vedouci administrativniho
oddéleni, vrchni sestry. Musi mit nejvice odbornych védomosti
dotykajicich se produkce vyrobkd nebo poskytovadni sluZeb.

Ukolem jsou &innosti, které vyplivaji z ka*dodenni c&innosti,



krdtkodobé plédny a ukoly, adaptace novych zaméstnancu,

provadéni kazdodenni motivace, sepisovani zprav a hlaseni pro

st¥edni ¥idici pracovniky.

e Stfedni management, kde pracuji *¥idici pracovnici. Do
managementu stfedniho stupné pat?fi rozlic¢nd skupina vedoucich
pracovnikti. Ti Jsou =zmnoha velmi rlznorodych odvétvi,
naptriklad =z personalistky ¢i zasobovani. Sestavuji spise
kratkodobé taktické plany, déle maji =za ukol organizovani
useku, provadéni motivac¢nich programli, stanovuji kontrolni
cile. Typickd je pro né rutinni zpétnd vazba a rozhodovéani.

e Top management nebo-li vrcholovy management, Jje management,
kde pracuji Spickovi ¥idici pracovnici. Usmérmnuji chod celého
systému, manazeri Castecné prebiraji zodpovédnost za
vlastniky podniku a maji na né velmi uzké wvazby. Jejich
ukolem je strategické dlouhodobé planovani, organizovani celé
struktury organizace, obsazovani nejvyssich mist ve
struktute, plénovani motivacnich programui.

Podle Bélohléavka (2001, str. 26) liniovy manazeti se nachazi
na niz$ich tGrovnich manazerské hierarchie. Vedou 1lidi pt¥i bézZnych
¢innostech a kontroluji, napravuji chyby nebo re$i problémy, které
se vyskytnou vprovozu. Stfedni manazZetri odpovidaji =za fizeni
liniovych manazert. Uskutecnuji plény a strategické cile, kterych
mé& byt dosazZeno, tim, Ze koordinuji vykondvané Uukoly. Vrcholovy
manazetri jsou nejmen$i manazZerskou skupinou. Odpovidaji =za
celkovou vykonnost organizace. Jejich hlavnim tkolem Jje
formulovdni organizac¢ni strategie a cild. Pritom museji vykonavat
i ostatni manazerské <¢innosti, tj. organizuji, vedou 1idi,

kontroluji splnéni cild organizace.

1.1.2 Manazerské funkce

Management rozeznava 4 zadkladni funkce managementu, které
manazeti pouZivaji ptri dosahovani cil@l vorganizaci. JiZ na pocatku
20. stoleti HenriFayol stanovil 5 zdkladnich funkci managementu, a
to, planovani, organizovani, prikazovani, koordinovani a
kontrolovani. Srpovéa, Reho¥ a kolektiv (2010, str. 120) uvadi, Ze
manazerské funkce Jjsou typické ¢&¢innosti, které vedouci pracovnik,
tj. manazer, vykonava ve své praci. Nékdy se uvadi, ze jde o
podstatné c¢innosti, které by fidici pracovnik mél byt schopen
zvladnout ve své oblasti pusobeni. Mezi zdkladni manazZerské funkce

patri:
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e Planovani - definice ¢ili, stanoveni zdrojl, rozpracovani
variant kdosaZeni c¢il®, urceni kritérii pro vybér spravné
varianty, rozpracovani dilc¢ich tkoll a postupt;

e Organizovani - wusporddani zdrojd a 1lidi ve firmé&, tvorba
organizac¢ni struktury, organizac¢nich pravidel a informadénich
zdroja;

e Vedeni - wusmérnovani pracovnikl tak, aby wusilovali o co
nejkvalitnéjsi plnéni vytycenych c¢illi, dale motivace a
odmenovani;

e Kontrola - zjistovani odchylek skuteéného stavu se stavem

plénovanym, hledani slabych stranek tidiciho procesu.

Dle Robbinse a Coultera (2004, str. 172) Jje pléanovani
,proces, ktery obsahuje definovani c¢ild organizace, formulovani
celkové strategie pro jejich dosaZeni a vytvoreni uceleného
souboru pland pro integrovani a koordinovani ¢innosti
organizace.“Donelly (1995, str. 197) wuvadi, Ze planovani se
zaméruje do budoucnosti, kde se stanovuji cile a vhodné prostfedky
pro dosazeni cillti. Vodacek a Vodackova (2001, str. 314) zminuji,
ze planovani je vypracované lidmi a poté realizované se zaméfrenim
na ucel fizeného procesu nebo organizac¢ni Jednotky, déale pak 1
stanovuje cestu (metody, postupy), Jjak cild ve stanoveném case a
na pozadované uUrovni dosadhnout. Obdobné tvrzeni uvadi i Bélohlavek
(2006, str. 724).

Definice organizovani Jje podle Vodacka a Vodackové (2001,
str. 314) ,posldanim organizovani je vymezit a hospodarné zajistit

pldnované a jiné nezbytné cinnosti 1idi (jednotlivcu, kolektivi)

pri plnéni cild a dalsSich potreb firmy nebo jeji cdsti." Definici
organizovani wuvadi i Robbins a Coulter (2004, str. 172) kdy
organizovani Jje ,manazerskda funkce, kterd zahrnuje stanoveni

ukolt, urceni, kde je bude plnit, jak budou uspordadany do skupin,
kdo bude komu preddvat zprdvy, kde se bude rozhodovat."“Podle
Armstronga (2006, str. 18) je organizovani zvoleni nejvhodnéjsiho
postupu pro dosazeni cile a stanoveni persondlniho obsazeni.
Armstrong (2006, str. 18) uvadi, ze vedeni je motivace 1lidi
za uplatnéni vedouciho postaveni. Beélohlavek (2001, str. 24)
zminuje, Ze poslanim manazeru je spravné motivovat lidi
kmaximdlnimu usili a tim dosahovat vytyéenych cilda.Frank (2012,
str. 385) tvrdi, Ze hlavnim smyslem vedeni 1idi Je podnécovat
aktivity a iniciovat tvorivého ducha kazdého pracovnika. SnazZit se
u pracovniku vyvolavat ¢innosti, které sméruji dal, neZz je plnéni

stanovenych ukolu.
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Kontrola Jje c¢tvrtou manazerskou funkci, kterd je Jjedna ze
zadkladnich manaZerskych funkci. Je nutnd na vsech UGrovnich tizeni
a slouzi ptredev3im jako forma zpétné vazby. Diky zpétné vazbé se
miZe organizace zlep$ovat. Robbins a Coulter (2004, str. 25) uvadi
definici ,manazerskda funkce, Jjejimz obsahem je monitorovani
skutec¢né vykonnosti, jeji srovndni se standardy, v pripadé potreby
i hleddni ndpravnych opatreni.“

Urban (2003, str. 16-19) rozsSiruje zédkladni 4 funkce o dalsi
4 funkce managementu:

e Organizovani a inspirovani zaméstnanci - Cilem Jje u
pracovniklli ziskat co nejvétsi snahu, nadseni a zajem.

e Delegovani pravomoci - Manazer m& =za ukol =zadédvat uUkoly
takové, které povedou ke splnéni cili, a které Jjsou
zaméstnanci schopni splnit. To za pomoci podminek jako Jje
trénink, tymové usporddadni a rozvoj schopnosti a dovednosti.
Ukoly, které budou nad rémec schopnosti zam&stnanct, budou
pro firmu nevyhodou a budou branit lidem v jejich osobnim
ristu.

e Podpora - Cilem je poskytnout odpovidajici trénink, zasSkoleni
a zabezpeceni zdroju pottrebnych k vykonu prace. Nejde vsSak o
zasahovani do préace jako takové.

e Komunikace - Komunikace Jje nesmirné dualezitd poloZka za
ucelem splnéni c¢iltt firmy. Je pro zaméstnance nedilnou
slozkou knaplnéni ocekavanych cilli a napomdhd k jeho splynuti

s firmou.

1.2Rizeni lidskych zdrojt

Dle Koubka (1996, str. 13) tizeni lidskych =zdrojd se stéava
jadrem celého podnikového ¥izeni. Nedilnou slozkou Jje ¢lovék jako
pracovni sila, personalni préace, administrativni ¢innosti,
koncep&ni <¢&innosti a skute&né& ¥idici. Rizeni lidskych =zdroju
zahrnuje nejen strategické aspekty, ale 1 orientaci na wvnéjsi
faktory formovéni a fungovani podnikové pracovni sily. Armstrong
(2015, str. 43) wuvadi, Ze tizeni 1lidskych =zdroju Je promy$leny
pfistup k zaméstnédni a rozvijeni 1lidi v organizaci. Zamé¥uje se na
zlepSovani efektivity organizace prostfednictvim lidi, ale
zamé¥eno také na eticky rozmér fizeni 1idi, tzn. Jjak efektivné

vyuzivat 1idi v souladu sprislusnymi strategiemi, které Jjsou
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navzajem propojeny a vychdzeji ze strategie organizace. Podle
Dvorakové (2012, str. 0) se predpokléads, ze nejefektivnéjsi
pristup k fizeni lidskych zdrojl Jje zaloZen na Uzké interakci mezi
liniovym manazerem a persondlnim uGtvarem. Jak tvrdi Tracey, tizeni
lidskych =zdrojd se zabyva lidskym prvek vorganizaci. A to lidmi
jako skupinkami i jednotlivcem, Jjejich =zisk&vénim, vybérem,
motivaci, vzdélavanim, rozvojem, kompenzaci apod. (Tracey, 1994)
Dle Totha (2007, str. 13) Jjsou cile tizeni 1lidskych zdrojua

nasledujici:

e Socialni cil- Jjeho ukolem Jje, aby *¥izeni lidskych zdrojt
pristupovalo zodpovédné k pozadavklm spolec¢nosti a pritom byl
minimalizovan negativni dopad téchto souvislosti na podnik.

e Organizaéni cil - principem je, Ze Z*¥izeni 1lidskych zdrojt
rozvijili a zvysuje efektivitu podniku.

e Funkéni cil - zamé¥uje se na Uroven sluzeb persondlniho
autvaru, které tento Utvar poskytuje vedoucim pracovniktm, aby
tizeni lidskych zdrojid sledovalo plnéni cild podniku.

e Osobni cil - pracovnici Jsou soucasti cild tizeni 1lidskych
zdrojt. Jde tedy predevsim o podporu osobnich cild pracovnikua
a Jjejich plnéni, moZnost Jjejich seberealizace, o dosazeni
jejich spokojenosti na pracovisti tak, aby jejich chovéani a
pracovni vykony byly v souladu s podnikovymi cily.

Dvotrakova (2012, str. 6) tvrdi, Ze cilem *tfizeni 1lidskych
zdroji Je soulad =z&jml managementu a zaméstnanct a zabezpeceni
pott¥eb wv3ech =zainteresovanych stran, které Jjsou v zaméstnaneckém

vztahu.

1.2.1 Personalni strategie

Jak tvrdi Hanzelkova, Kerkovsky a Kostron(2013, str. 5),
strategie Uzce souvisi s dlouhodobymi cily podniku, které firma
sleduje. Da se tici, Ze cile jsou zadouci budouci stav firmy nebo
jeji c¢asti, kterych mé& byt dosazeno, resp. firma se Je snazi
naplnit prostfednictvim své existence a svych <&innosti. Ve
strategii by strategické cile mély byt vyjadfeny zpusobem SMART,

kde jednotliva pismena znamenaji pozadované vlastnosti cild:

e S (stimulating) - <cile musi stimulovat <co knejlepsim
vysledkim.

e M (measurable) - dosaZeni nebo nedosaZeni cile by mélo byt
méritelné.

e A (acceptable) - mély by byt akceptovatelné pro vsechny

dt@lezité c¢initele majici néco spolec¢ného s podnikem. Jsou to
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predeviim vlastnici, zaméstnanci, odbory, zdkaznici,

dodavatelé, konkurenti apod.

e R (realistic) - redlné, dosazZitelné cile.
e T (timed) - urcené v Case.

Strategie by mély vyjadtovat zakladni predstavy o tom, Jjakou
cestou budou strategické <cile dosaZeny. MéE&ly by predurcovat
budouci c¢innost podniku, jejichZz realizaci podnik dojde knaplnéni
svych strategickych ¢il. Podle Ulricha ( 2009, str. 200) se
personadlni strategie tykd vytvatreni programu, vytvari ucel a
zamétreni pro persondlni utvar a persondlni préaci. Strategie slouzi
personalistum, ktefri chtéji svému podniku ptridadvat hodnotu a
definuje posléni, vizi a priority persondlniho Gtvaru a persondlni

préace.

1.2.2 Modely f¥izeni lidskych zdrojt

Podle Tureckiové (2009, str. 26-27) 1lze rozdélit modely
tizeni lidskych zdroja do dvou:

e ,mékky model“ -je odvozen 2z psychologicko-socidlniho pojeti.
Divd se na c¢lovéka Jjako na zdroj spotencidlni pridanou
hodnotou. Tu predstavuji mySlenky, inovace, napady. Clové&k je
bradn jako nositel individudlné -specifického souboru znalosti
a dovednosti, které 1lze propojovat, ménit a predevsSim
vyuzivat pro naplnéni cilt podniku, v némz Jje zamé€stndn. Pro
tento model je specifické, Ze lidské zdroje dovedou efektivné
naklé&dat s ostatnimi zdroji.

e ,tvrdy model® - pohliZi na 1lidské zdroje =z ekonomického
hlediska. Jednd& se o zdroj jako kazdy jiny. Lidé jsou chéapéani
jako prosttredek ke spottebé, ktery lze snadno nahradit.
Armstrong (2007, str. 30-31) dale wuvadi model shody. Ten

zastadvad nazor, Ze systémy lidskych zdrojd a struktura organizace
by mély byt ¥izeny zplsobem, ktery je vsouladu se strategii
organizace. Déale vyjadril nézor, ze existuje cyklus 1lidskych
zdrojlt, ktery tvori c¢tytri typické procesy nebo funkce vykondvané

ve v3ech organizacich. Jsou to:

e vybér - spojovani existujicich lidskych zdrojud s pracovnimi
misty.

e hodnoceni - rizeni pracovniho wvykonu.

e odmérnovani - systém odménovani je jednim z nejvice

nedostatecné vyuZivanych a 3Spatné provadénych manazZerskych
ndstroju stimulace vykonu organizace. Musi odménovat stejné

tak kratkodobé vysledky a respektovat to, Ze podnik musi
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fungovat a vyvijet usili v souc¢asnosti, aby uspéel

v budoucnosti.

e rozvoj — rozvijeni vysoce kvalitnich pracovniku.

Odmérniovani a rozvoj probihd soucasné a m& primy vliv na
pracovni vykon. Tento model Jje hodné zjednodusSeny a nepocité
s mnoha negativnimi faktory. Poskytuje zdkladni prehled o fungovéani
lidskych zdrojid a nejpodstatnéjsich principech, jako  Jjsou
odméniovani a hodnoceni.

Dale =znadme harvardsky model, ktery wvznikl na Harvardské
univerzité. Je zalozZen na presvédceni, Ze problémy lze vyresit
jednou strategii, kterou udavaji manazeri. Podle Beera je dllezité
dlouhodobé hledisko v fizeni lidskych zdrojd a je potfeba na 1idi
nahlizet spisSe jako na kapital neZ jako na nakladovou polozku.

Harvardskd Skola popsala dva charakteristické rysy lidskych
zdrojl:

e liniovy manazeri akceptuji svou veétsi =zodpovédnost za
zabezpecCovani propojenosti strategie konkurenceschopnosti a
personalni politiky.

e Poslanim persondlniho tGtvaru je formulovat politiku a zéasady,
jimiz se f¥idi koncipovani a realizace persondlnich <&innosti
tak, aby se vice vzajemné podporovaly.

Armstrong (2015, str. 52-53) wuvadi také kontextovy model,
ktery ptrihliZzi kpuasobeni okolnich faktortd, at uZz sociédlnich,
instituciondlnich nebo politickych, Jjejichz wvliv byl v ostatnich
modelech podcenovan. Kontextovy model propojuje systém Fizeni
lidskych zdrojt sokolim, ve kterém se utvari a rozviji. Schuler a
Jacksonova (2000, str. 229) tvrdi, Ze na vytvareni a uskutecnovani
strategii lidskych zdrojld se podili mnoho zainteresovanych stran,
které mohou byt jak vnéjsi, tak vnit¥ni.

Dale zminuje model 5 P, ktery formuloval Schuler (1992) a ten

predstavuje fungovani tizeni lidskych zdroju vpéti prvkach:

e pojeti 1lidskych zdrojtd - ©pfistup organizace k lidskym
zdrojtm, role 1lidskych =zdroju =z pohledu celkové uspésnosti
firmy,

e politika 1lidskych zdroja - zasady vytva¥eni a uplatiiovani

programii a praxe voblasti 1lidskych zdrojt vsouladu scili
organizace,

e programy lidskych zdrojd - umoZiiuji prosazeni a usmérnéni
pottebné organizacni zmény v oblasti lidskych zdroju
k dosaZzeni strategickych cild podniku,

e praxe 1lidskych zdrojd - Jednotlivé ©postupy sméfujici

k naplnéni urcenych politik a programu. Jde o zabezpeclovani
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lidskych zdroja, jejich motivaci, odmériovani, tizeni
pracovniho vykonu,

procesy 1lidskych zdrojd - formdlni postupy a metody urcené
k uskuteénovani strategickych plantd a politik.

Jako posledni model uvedl Armstrong (2015, str. 54) evropsky

model. Brewster (1993) vymezil model takto:

okoli - zavedené prédvni prosttredi,

cile - cile organizace a jeji spolecenskd odpovédnost,
zamé¥eni - analyza nakladd a vynosy,

vztahy se zaméstnanci,

vztahy s liniovymi manaZzZery,

role personalistd - specializace.

16



2 Ziskavani pracovniku

Podle Kocianové (2010, str. 79) Je =ziskadvani a navazujici
vybér pracovnikll klicovou persondlni <&¢innosti, kterd =zajistuje
kvalitu 1idi wvstupujicich do organizace.Na obrazku ¢. 1 mlzZzeme
vidét, Ze se jednd o dileZzity proces, kterému Jje nezbytné vénovat
mnoho c¢asu a usili, abychom vybrali spravného <&lovéka na volnou
pozici.

Dvordkova (2007, str. 133) definovala =ziskavanli zaméstnancu
jako personalni <cinnost, ©ptri které Jje treba identifikovat,
pritédhnout a najmout kvalitni pracovni silu pro podnik.

Armstrong (2015, str. 272-273) uvadi, zZe ziskadvani pracovniku

je proces vyhledavani pottebnych 1idi pro firmu, kdezto vybér
zaméstnanci Jje proces rozhodovani o tom, ktery zaméstnanec bude
pro firmu ten nejvhodnéjsi.
Koubek (2010, str. 126) definuje =ziskavani pracovnikid jako
¢innost, kterda slouzi kzajisdténi dostatecného a odpovidajiciho
mnozstvi uchazecd na konkrétni volné pozice podniku a klade diraz
na primérené naklady a vcasny termin spojeny s procesem. Také se
zminuje o pojeti ziskavani a néboru, ktery se vmoderni teorii
tizeni lidskych zdroju odlisuje. NAbor zaméstnanct znamend zejména
zaméstnadni pracovnik® zvnit¥niho prosttedi firmy, sousttedi se
tedy na soucasné pracovniky.

Kociédnovéa (2010, str. 79) tvrdi, Ze zakladnim vychodiskem
ziskadvani pracovnikll pro obsazovanou pozici Jjsou naroky na
pracovnika na obsazovaném misté, Jje treba vychédzet =z popisu
pracovniho mista, z kvalifikaéniho profilu a pozadovanych
schopnosti pracovnika.

Koubek uvadi (2007, str. 79-80) proces ziskadvani pracovnikl
v nasledujicich krocich:

e identifikace potteby ziskdvani pracovnikl.

e popis pracovniho mista a specifikace poZadavkd na pracovniky
na daném mistée.

e zvazeni nezbytnosti obsazeni pracovniho mista.

e vybér charakteristik popisu pracovniho mista a profilu
pracovnika na tomto misté, které Dbudou podkladem pro
ziskavani pracovnikul.

e identifikace potenciondlnich zdroja uchazect

e volba metod ziské&vani pracovnikl.

e volba dokumentd a informaci poZadovanych od uchazect

e formulace nabidky zaméstnani.

e uveXejnéni nabidky zaméstnani.
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e shromaZzdovani dokumentd a informaci od uchazecl a jednéni
snimi.

e predvybér uchazecdl na zadkladé predloZenych dokumentt a
informaci.

e sestaveni seznamu uchazecd, kteri by méli Dbyt pozvani
k vybéru.
Dle Armstronga (2002, str. 253) ma proces ziskavani

pracovnikl tyto 3 féaze:

e definovdni pozadavkd - ©pfiprava ©popisu a specifikace

obsazovaného mista, rozhodnuti o pozZzadavcich a podminkéch

zaméstnani.
e priladkani uchazedd - prozkouméni a vyhodnoceni ruaznych zdroju

uchazectd, uvnit¥ podniku i mimo né&j, inzerovani, vyuziti

agentur a poradcu.

e vybirani wuchazedd - tridéni zadosti, pohovory, testovani,

hodnoceni uchazecdti, assesment centra, nabizeni zaméstnéani,

ziskavani referenci, priprava pracovni smlouvy.

Proces =ziské&vani pracovnikt obsahuje nékolik fazi, které

(2007, 134)

procesu ziskavani zaméstnancu tyto dvé hlavni faze:

spolu navzdjem souvisi. Dvorakovéa str. zahrnuje do

e analyza préace, identifikace znalosti, schopnosti, dovednosti

a jinych osobnich charakteristik pozZzadovanych od uchazece.

e zpracovani strategie ziskavani pracovnikt

Obrézek ¢. 1 Proces ziskavani nového pracovnika

Vytvofeni Inzerce volnych Zaujeti Informovani uchazedd
> kompetenéniho || pracovnich mist || uchaze&l o vyb&rovém procesu
modelu nebo popisu ¥
PISCOVDI RIS Vyfazeni nevhodnych
Proveden{ * Ohodnoceni r ooty
anpléz Vytvoreni popisu v
vzy —» > vybé&rovych L ¢ ’
konkrétniho pracovnika Volba Y Pozvani vhodnych
metod a s
pracovniho v vyb&rowych M . uchaze&u na pohover
jejichpilotdZ ® 5 hasledné jejich
mista metod J€)
Identifikace g ohodnocent
» \wbé&rovych kritéril l
A
Ohodnoceni Provedeni rozhodnuti
vybé&rového procesua [ o vybéru konkrétniho
sledovani a pracovnika
hodnoceni vybranych v
pracovniki

Poskytnuti zpé&tné
vazby uchazedim
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Zdroj: Arnold, 2010, str. 111

2.1 Potteba ziskavani pracovniku

Styblo (2003, str. 52-53) tvrdi, Zze potreba ziskavani
pracovnikd wvychézi =z dlouhodobého i kratkodobého hlediska. Musime
si uvédomit kolik pracovnich mist a v jakém casovém rozpoloZeni
pottebujeme obsadit. Potfeba =ziskdvani pracovnikd musi probihat
surc¢itym predstihem ptred samotnym =ziskdvénim pracovnika. Pri
persondlnim planovani musime brat v potaz podminky, které ovliviauji
uchazectv zajem. Rozdélujeme je na vnit¥ni a vnéjsi.

Mezi vnit¥ni podminky patfi:
e 1image, umisténi a UspéSnost firmy,
e pécle o zaméstnance, pracovni prostredi,
e vnitrni socidlni klima,
e motivace a vzdéladvani zaméstnancu,

e mezilidské vztahy na pracovidti, perspektiva podniku.

Mezi vnéjsi faktory fadime:
e politicko-legislativni podminky,
e ckonomicky rozvoj zemé a regionu,
e populac¢ni vyvoj a mobilita obyvatelstva,
e doprava,
e hodnotovéd a profesné kvalifikac¢ni orientace 1idi,

e podminky pro vytvareni novych pracovnich mist.

Tyto podminky je nutné dodrZovat. Vpripadé vnéjsich faktort
zaméstnavateli nezbyvéa nic jiného, nez Jje respektovat a
zohlednovat, Jjelikoz Jjsou dané. U vnit¥nich podminek maZeme
ovlivnit z&jem uchazece.

Kocidnova (2009, str. 80-81) wuvadi i dalsi podminky tykajici se
pracovniho mista:

e povaha prace na pracovnim mistég,

e postaveni pracovniho mista v hierarchii organizace,

e podminky prace - zaméstnanecké vyhody, bonusy, odmény,

e misto vykondvané prace, pracovni doba, rozsah kompetenci.

2.2 Popis a specifikace obsazovaného mista

Koubek (2011, str. 77) uvadi, ze popis a specifikace

obsazovaného mista je =zakladnou pf¥i vytva¥eni pracovni nabidky
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zaméstnani. P¥i popisu a specifikaci obsazovaného mista bychom
méli rozhodnout, jaké charakteristiky popisu pracovniho mista jsou
dtlezité pro to, aby poskytli potenciondlnim uchazedtm dostatelné
realisticky obraz prdce na obsazovaném misté, a jaké pozadavky
jsou natolik dulezité, Ze bez jejich splnéni je uchazel pro vykon
prace zcela nezpusobily.

Podle Armstronga (2007, str. 354) popis pracovniho mista uvadi
zdkladni podrobnosti o pracovnim mistée, definuje vztahy
nadtfizenosti a podrizenosti, obecny cil na pracovnim misté, rozsah
kompetenci a dals$i konkrétni pozadavky.

JanisSova a Kt¥ivanek (2013, str. 197-198) uvadi, Ze pozadavky
na misto vychédzi z popisu pracovniho mista.

Matéjka (2002) tvrdi, ze v ptipadé potteby obsazeni
pracovniho mista je nejdfive nutné spustit ptripravné obdobi, kde
je cilem najit vhodného kandiddta na nabizenou pozici. Musi byt
stanoven nazev prace a pozadavky na kandidédta. Také by méla byt
uvedena mira tolerance pri nesplnéni nékterych poZadavkll na
kandidéta. V tomto obdobi musi byt stanovena povérend osoba, ktera
bude zodpovédnd za spravny vybér uchazece. Hlavni <¢innost v tomto
obdobi je tvorba nabidky wvolné pracovni pozice. Tu m& na starost
persondlni oddéleni s pfislusSnym odbornym oddélenim. Vypracovana
nabidka je posléze uverejnéna.

Kleib (2001) uvéadi, Ze vhodnou tvorbou nabidky volné pracovni
pozice mize zaméstnavatel predejit zahlceni Zadosti nevyhovujicich
kandidatd. Proto musi byt v nabidce jasné uvedeny nékteré podminky,
jako napt.:

e nazev préace,

e misto préce,

e pocCet let praxe pri vykonu stejné ¢i obdobné préace,
e mzdové podminky.

Kocidnova (2010, str. 52) wuvadi, Ze na zakladé popisu
obsazovaného mista Jje mozZné specifikovat naroky na wuchazece a

vytvorit tak vhodnou specifikaci obsazovaného mista (kvalifikacéni

profil pracovnika). Kvalifikac¢ni profil pracovnika obsahuje tyto
poloZzky:
e dosazené skolni vzdélani - stupen, obor, specializace,

e odborné a dalsi vzdélani - certifikaty, kurzy,

e Jjazykové dovednosti- poZadovand uroven,

e zkuSenosti, délka praxe,

e specifické znalosti a dovednosti,

e osobnosti a fyzické pfedpoklady,

e dalsi pozadavky - znalostprédce na PC, naroky na pracovni

rezim.
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2.3 Zdroje ziskavani pracovnikui

Volnou pracovni pozici obsazujeme bud =z vnit¥niho prosttredi

firmy, nebo zvnéjsiho prosttedi firmy.

Podle Koubka (2003) tvori vnit¥ni zdroje:

pracovni sily v spofené vduasledku technického rozvoje, tj.
v disledku substituce zivé 1lidské préce stroji ¢i v dusledku
pouziti produktivnéjs$i technologie,

pracovni sily uvoliiované v souvislosti s ukoncenim néjaké
¢innosti,

pracovnici, kteri dozrali k tomu, aby mohli vykonavat
nadroc¢néjsi praci, nezZ jakou vykondvaji na soucasné pracovni
pozici,

pracovnici, kteri maji zajem prejit na jinou pracovni pozici

¢i na noveé vytvorené pracovni misto v jiné casti firmy.

Vnéjsi zdroje podle Koubka (2003) jsou:

volnéd pracovni sila na trhu prace,

Cerstvi absolventi $kol ¢i Jinych instituci pripravujici
mlé&deZ na povoléani,

zaméstnanci Jjinych podnik®, ktetri Jsou rozhodnuti zménit
zaméstnadni nebo Jjez nabidka nasSeho podniku ho k tomuto
rozhodnuti ptrivadi,

zeny v dom&cnosti,

dtchodci,

studenti,

pracovni sila v zahranici.

Janisovd a Krivének (2013, str. 198) uvadi nékteré vyvhody a

nevyhody obsazovani pozice z vnéjs$iho prosttedi firmy.

Mezi vyhody patfi:

novy zaméstnanci ptrindsi nové zkuSenosti, rozsSireni obzort,
pfi spravném persondlnim marketingu mame velké mnoZstvi
uchazecd, ze kterych miZeme vybrat toho nejlepsiho,

kdyz ziskdme zamé€stnance zvnéjsSiho prosttedi firmy se v3emi
pot¥ebnymi znalostmi a zkuSenostmi, dosdahneme rychlejsiho
vykonu neZ se =zaméstnancem =z vnit¥niho prostfedi firmy, u

kterého musime pockat, nezZz dosdhne urc¢itého rozvoje.

Mezi nevyhody pat¥i:

drazsi,
dlouh& adaptace,

riziko o odlisnych predstavach zaméstnance a zamé€stnavatele.
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Mayerovd a RGzicka (2000, str. 63) uvadi vyhody

obsazovani pozice zvnitfniho prostfedi firmy.

Mezi vyhody pat#i:

nizké néaklady,

lep$i znalost kandidéatu,

rychlejsi obsazeni mista a naslednd adaptace,
znalost organizace,

dobré pracovniho vztahy,

lepsi vyuziti stévajicich zaméstnanct,
posileni moralky a motivace,

zabranéni fluktuace,

lep$i navratnost investic do persondlnich zdroju.

Jako nevyhody uvadi:

omezeny vybeér,
automatické povySovani,
nedostatek novych mySlenek a ptristupt,

vy$Si nadklady na vzdélani

Na obrazku niZe mlGZeme vidét shrnuti vyhod

ziskadvani zaméstnanct zvnit¥nich a vnéjsich zdroju.

a nevyhody

a

nevyhod
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Obréazek ¢. 2 Vyhody a nevyvhody ziskadvani pracovnikl

Parametry Ziskavani pracoyniki Ziskavani pracovniki
z vnitinich zdroji v vnéjSich zdrojir
Niklady Nizké niklady na vyhledavini | Vysoké ndklady na vyhleddvéni
a doba a vybér a vybér
Pracovnici jsou rychle Pracovnici jsou k dispozici
k dispozici v pozdéjSim ¢asovém okamziku
Niklady na Nizké naklady, nebot Vysoké ndklady, protoZe
zapracovini | pracovnici jiZ podnik znaji pracovnici podnik neznaji
Spektrum Uzké: omezeno Siroké; potencidl odbornych
vybéru na disponibilni zaméstnance pracovnikil z regiondlniho trhu
podniku price
Prilezitosti + Jsou znamy schopnosti + PFiliv novych my3lenek
a rizika a struktura osobnosti
zaméstnance
~ Nebezpeéni neschopnosti ~ Znaéné nebezpedi
rozeznat chyby nebo chybného rozhodnuti
nedostatky ve vlastni prici
Nistroje Vnitropodnikové inzerity Pracovni dfad
Rozvoj zamé&stnanci Inzerdty v novindich
Pfescasové price Persondlni agentury
Odsunuti dovolenych Zapujteni persondlu

Zdroj: Gunter, Kisslinerova, 2007, str. 143

2.4 Metody ziskavani pracovniku

Jednim z dGlezitych krokl v procesu ziskdvani =zamé€stnancu je
volba vhodné metody ziskavani zamé&stnanct. Podle Sikyre (2012,
str. 97) je metoda ziskédvani zaméstnanct specificky postup
osloveni a prildkani potenciondlnich uchazec¢d o pracovni misto.
Stanoveni vhodné metody =ziské&vani pracovnik® zavisi na mnoha
okolnostech, napft.:

e Jjaké pracovni misto se obsazuje,

e vyuziti vnit¥nich nebo vnéjsich zdroju,

e poZadavky a podminky volného pracovniho mista,

e aktudlni situace na vnit¥nim a vnéjsim trhu préace,
e z4jem potenciondlnich uchazect,

e povést organizace a zaméstnavatele,

e kolik je Casu a penéz kdispozici.

Dvoréakova (2007, str. 135) wuvadi, Ze metod je mnoho a
organizace obvykle wvyuzivaji vice metod najednou. Pri ziskavani
pracovnikd zvnéjsich zdrojl je mozné vyuzit tyto metody: nabidka
prédce na mistni vyvésce/tabuli, nabidka préce prosttednictvim
ur¥adu prace, nabidka prace prosttrednictvim persondlnich agentur,
veletrh pracovnich pt¥ilezitosti, nabidka pradce na serverech

(www.jobs.cz, WWW.prace.cz, apod.), webové stranky podniku,
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inzerce vtisku, rozhlas/televize, spoluprdce se vzdélavacimi
institucemi, doporu&eni. Siky¥ (2016, str. 97) pridadvad i metodu
spoluprace se Skolami, nebo ptrimé osloveni vhodného =zaméstnance
mimo organizaci. Dvorakova (2007, str. 135) uvadi metody, které
vyuzivame pr¥i ziskdvani =zaméstnancl =z vnit¥niho prostfedi firmy.
Jsou to néasledujici: tizeni néaslednictvi, interni vybérové rizeni,
vnit¥ni mobilita zamé&stnanct.Siky¥ (2016, str. 97) dale uvadi i
inzerci na  intranetu, pfimé osloveni  vhodného  jedince v

organizaci, rozeslani nabidky elektronickou postou.

Inzerovani vmédiich

Kociédnovéa (2010, str. 85) tvrdi, Ze inzerovani je standardni
metodou =ziskavani zaméstnancu. Inzerce volného pracovniho mista
miZe byt v tisku, rozhlase, televizi, odbornych casopisech. Podnik
mizZe inzerovat sdm nebo miZe spolupracovat s profesionalni
agenturou. Armstrong (2015, str. 348-349) wuvadi, ze ptri wvolbée
inzerovani se opirdme o t¥i zakladni kritéria: naklady, rychlost,
pravdépodobnost ziskadni dobrych uchazect. Cilem inzerovani by mélo
byt:

e wupoutdni pozornosti - musime inzerdtem upoutat pozornost
potenciondlnich uchazecl a byt lepsi nez konkurence,

e vytva¥eni a wudrZeni za&djmu - informace o pracovnim misté,
podniku, podminkdch =zaméstnédni, pozadovand kvalifikace musi
inzerat sdélovat atraktivné a poutave,

e stimulovdni akce - poselstvi inzerdtu musi byt sdéleno
zpusobem, ktery upoutd nejen oc¢i, ale také priméje uchazece

si inzerat precist azZz do konce.

Kocidnovéa (2010, str. 85) uvadi zédkladni informace, které by
mél inzerat obsahovat. Mezi né patti:
e nadpis inzeratu,
e nizev organizace,
e nizev a charakteristika pracovniho mista,
e podminky a moZnosti na nabizeném misteg,
e pozadavky na pracovnika,
e informace o zpusobu a terminu pfihladsSeni wuchazele na

inzerované misto.

Doporuceni uchazecée vlastnim pracovnikem
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Kocidnova (2015, str. 88) predstavuje toto Jjako situaci, kdy
vlastni pracovnik doporuc¢i podniku vhodného  jedince, nebo
pracovnik informuje uchazece o volné pracovni pozici. Znéd-1i firma
pracovnika, lze ptredpoklédat, Ze nenabidne nevhodného kandidéata,
jelikoZz by tim posSkodil sé&m sebe. Metoda doporuceni vyzaduje
v¢asnou informovanost pracovnikll o volném pracovnim misté, napt.
na intranetu, nebo vlastnich webovych strankadch podniku. Koubek
(2007) wuvadi k této metodé, Ze nékteré spolecnosti téZi z vyhod,
které ptrindsi jakési dédéni pracovnich zkuSenosti v rodindch, a na
doporuc¢eni pracovnika ptrijimad c¢leny rodiny. Kromé doporuceni
pracovnikem je bézné 1 osobni doporuceni, a to od profesionadlnich
kolegtl ¢i znémych. I v tomto pripadé se predpokladd, Ze se lze na

doporuceni spolehnout.

Vyvésky

Tato metoda, jak tvrdi Koubek (1996, str. 77), je vhodna pro
ziské&ni cCerstvych absolventd Skol nebo méné kvalifikovanych
uchazect. Vyvésky bychom méli umistit na vhodnd mista, kde
upoutaji pozornost wuchazecll a mlZeme také wvyuzit vyvéskovych
sluzeb. Jednd se o méné néakladnou metodu, pri které 1lze uvést

vSechny pot¥ebné informace pro uchazece.

Primé osloveni vyhlédnutého jedince (Headhunting)

Bélohlavek (2006, str. 308) popisuje headhunting jako metodu,
kterd je vhodnéd pro vedouci pozice. Je pomérné nakladnd a casové
ndro¢nd a provadi Jji Jjak personalista, tak 1 specializované
agentury.Hoskins (1996, str. 1-2) uvadi, Ze oproti standardnimu
vybérovému tizeni, kdy firma zvefejni nabidku préce a prihlésit se
maze kazdy uchazec¢, spolec¢nost naopak sama kontaktuje vybrané

profesionadly s nabidkou spolupréce.

Letaky

Kocidnova (2015, str. 88) uvadi, Ze letdky Jje pomérné levné
metoda a mohou byt vhozeny jak do poStovnich schranek, tak mohou
byt rozdadvané na ruznych akcich. Koubek (2011, str. 84) uvadi, Ze
u této metody se vyuzivaji posStovni dorucovatelé, specializované
agentury nebo najati jedinci. Koubek (2015, str. 137) popisuje
letdky Jjako obdobu vyvéskl. Vyhodou této metody je, Ze mlzZe
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oslovit velké mnoZstvi uchazecltu. Nevyhodou Jje, Ze Jje spisSe pro

manudlni pracovniky (Kocidnové, 2010, str. 88).

Spoluprace s urady prace

Podle Kocidnové (2012, str. 149) se uUrady prace nezaméruji
pouze na 1idi, kteti hledaji préaci, ale také spolupracuji
s podniky, které nabizeji volné misto. Vyhodou Jje bezplatnost za
tuto sluZbu. Nevyhodou méze byt to, Ze uchazeci z Gradu prace Jjsou
vhodni spisSe pro méné kvalifikované pozice. Koubek (1996, str. 78)
uvadi, ze UYrady prace mohou samy zajistit jakysi predbéiny vybér
kandiddta na volnou pozici. Jako daldi nevyhoda je omezeny vybér

zaméstnancu.

Spoluprace s personalnimi agenturami

Persondlni agentury maji dle Armstronga (2015, str. 341) na
starost vyhledavani nejvhodnéjsiho kandiddta na volnou pracovni
pozici. UchazeCe o =zaméstnadni tedy nezaméstnavéa, ale pouze
doporucuje spolec¢nosti vhodného uchazece. Agentury nabizeji Jjak
ziskavani, tak néasledny vybér =zaméstnancu, ale Jje Jen na
organizaci, jak se rozhodne a koho vybere. Tato metoda je pomérné

ndkladnd, ale pro spolec¢nost c&asové nenaroc¢na. Bélohlavek (2006,

str. 308) uvadi, ze persondlni agentury provadi nédbor za
zaméstnavatele (nabizeji inzeraty, zvou uchazece k vybérovému
tizeni, délaji snimi rozhovory a testuji je). Koubek (1996, str.

78-79) wuvadi, Ze vmalych podnicich se spoluprace s personalnimi
agenturami sousttedi spise na vy3sSi pozice, kdeZto ve velkych

spolec¢nostech se sousttedi na kazdou volnou pracovni pozici.

Inzerce na internetu (E-recruitment)

Mezi moderni metodu podle Siky¥e (2016, str. 97) povaZujeme
ziskavani  zaméstnancti pomoci elektronické posty nebo-11i e-
recruitment, ktery Jje =zaloZeny na vyuziti dostupnych sluzeb
pocitacové sité. Dvorédkova (2007, str. 135) uvadi, Ze roste velky
zdjem o tuto metodu. Muzeme oslovovat Siroky okruh uchazecl a
zvetejnovat nabidky pfimo na svych webovych strankadch, nebo na

webovych portadalech Jjako Jje www.jobs.cz, wWww.prace.cz apod.
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Kocidnova (2010, str. 86) tvrdi, Ze tato metoda je vhodnéd pro

jakoukoli pozici, je efektivni a méné nédkladné.
Vyuzivani socialnich siti

Vdnesni dobé jde o velmi moderni techniku pri ziskavani
zaméstnancli. VétsSina populace vyuziva internet a socidlni sité,
jako je Facebook, Twitter nebo LinkedIn. Socidlni sité poskytuji
zaméstnavateltim $irokou $ka&lu pracovnich zdrojt. PouZivanim
socidlnich siti navic mlzeme i pfimo komunikovat s potenciondlnimi
uchazeci, a tak vyt¥idit okruh potenciondlnich kandida&tl pfi napt.
komunikaci suchazedem a nesouladem =zaméstnavatele a wuchazece
(Armstrong, 2015, str. 278-279).

2.5 Ziskani informaci od uchazedu

Armstrong (2015, str. 282) uvadi, ze pokud vyuzivame sluzZeb
persondlnich agentur, dostaneme od nich seznam vhodnych kandidéatt,
které pozveme k pohovoru. Pokud Jjejich sluzby nevyuzivame, pozveme
si Je sami. To zahrnuje 1 prozkouméni informaci a dokumentl od
uchazect. Dale 1 zpracovadni a rozttridéni Zadosti a vypracovani
seznamu vhodnych kandiddtd k pohovoru. Podle Kocianové (2015, str.
99) Jje analyza dokumentl zadkladni metodou vybéru (&i predvybéru).
Dokumenty uchazecl zahrnuji firemni dotaznik pro uchazece, tj.
zaddost o zaméstnéani, zivotopis, motivacé¢ni dopis, doklady o
vzdélani a dalsi ziskané certifikdty dokladujici kvalifikace
uchazece, lékarské vySetfeni. PredlozZzenymi dokumenty uchazed
informuje zaméstnavatele o zadjmu o volnou pracovni pozici.

V soucasnosti je standardné ocekadvan strukturovany zZivotopis,
ktery je prehledny, logicky uspotrddany a obsahuje v3echny zakladni
pott¥ebné informace o uchazec¢i. Dvoradkova (2007) wuvadi, Ze pri
hodnoceni Zzivotopisu lze napf. sledovat:

e Jak Casto menil uchazecd vzdélavaci instituce a
zaméstnavatele,

e zda ukonc¢il uchazec¢ zahajené studium,

e jak dlouho trval pracovni pomér uchazece u Jednotlivych
zaméstnavateld,

e Jaké duavody vedly ke zméndm v ruznych funkcich,

e zda existuji casové Useky mezi vzdélanim a zaméstnanim
uchazece,

e zda se shoduji c&asové Udaje uvedené v Zivotopise s Casovymi

udaji na vysvédcenich a pracovnich posudcich.
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Podle Kocianové (2015, str. 100) je motivacéni dopis uchazece
sprivodnim dopisem“ k pisemnym materidltm, které predklada. Podoba
motivac¢niho dopisu by méla vzbudit pozornost posuzovatele.
Motivac¢ni dopis by mél prezentovat zadjem uchazele o volnou pozici

a jeho zpusobilost danou ¢innost vykonavat.

2.6 Formulace a uverejnéni nabidky

Koubek (2011, str. 80) tvrdi, Ze nevhodny zplsob uvefrejnéni
¢i nevhodnd prezentace nabidky zaméstnani maZe vést ktomu, zZe
vedkeré 1Gsili ptrijde nazmar. Smyslem formulace a uvefejnéni
nabidky zaméstnani je poskytnou potenciondlnim kandid&ttm jasnou,
pfesnou, Uplnou a pravdivou informaci o moZnosti, poZadavcich a
podminkdch =zamé&stndni (Siky¥, 2015, str. 100). Jak uvadi Koubek
(2007), formulace nabidky zaméstndni vychdazi z popisu a specifikace
pracovniho mista. Némec a kol (2008, str. 101) popisuje, ze
smyslem nabidky zaméstnani, je, poskytnou wuchazecdtm redlnou
predstavu o pracovnim misté. Dle Koubka (2007) by méla nabidka
obsahovat:

e nazev a adresu spolec¢nosti,

e nazev pracovni pozice,

e misto vykonu préce,

e pozadavky na vzdéléani, kvalifikaci, praxi,

e pracovni podminky,

e moznosti rozvoje a vzdéléani,

e dokumenty, které poZadujeme od uchazece,

e dalsi informace - do kdy Jje nabidka platnd, kde nalezneme
vSechny informace.

Po uvetrejnéni nabidky nastavad proces shromazdovani dokumentt
a 1informaci o wuchazecich a nastéavad tzv. predvybér kandidata a

obvykle snimi i UGstné jedname. (Koubek, 2011, str. 80).

Pfredvybér uchazecd

Jakmile uplyne platnost nabidky a nasbirali Jsme veskeré
zddosti a dokumenty od uchazect, nastdva predvybér. Béhem ného se
ze seznamu uchazecd vybiraji pravé ti, ktetri se zdaji byt vhodnymi
kandidadty do procesu vybéru zaméstnanct. (Koubek, 2011, str. 81).
Kocidnova (2010, str. 95) uvadi, Ze Ukolem predvybéru je posouzeni

vhodnosti uchazec¢l. Uchazeci jsou porovnavani s klicovymi kritérii
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pracovniho mista a Jjsou zpravidla tt¥idéni do skupin. Vptripadé
nedostac¢ujiciho poctu velmi vhodnych kandidadtld Dbyvaji nékteri
zméné vhodnych uchazecdl pritazovani kvybrané skupiné velmi
vhodnych uchazect. Koubek (2011, str. 81) déli uchazece do ttrech

zadkladnich skupin:

e velmi vhodni - museji byt pozvany kdal$Sim procedurdm vybéru
zaméstnancu,
e vhodni - Jsou zatazeni do procedur vybéru zaméstnancl

v ptipadé, Ze je ve skupiné velmi vhodni mélo uchazecdt,
e nevhodni -posle se zdvotrily odmitavy dopis s podékovanim =za

jejich zé&jem.
Podle potfeby byvaji v této fazi =zahrnuty 1 telefonické

rozhovory s uchazecdi. Po této Casti nastadvad proces vybéru

zaméstnancu. (Kociédnova, 2010, str. 95).
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3 Vybér pracovniku

Siky¥ (2012, str. 104) uvadi, Ze je druhou etapou obsazovani
volnych pracovnich pozic. Ukolem vybé&ru zam&stnanct je rozhodnout,

ktery =ze seznamuvhodnych uchazedd je ten, ktery spliiuje
poZzadavky pro vykon préace, odborny rast 1 funkéni postup
vorganizaci. Vybér se provadi na zadkladé zvolenych metod a
kritérii. Dédina a Cejhamr (2005) definuji vybér pracovnika Jjako
posouzeni kazdého uchazece vzhledem k pozZadované profesi. Vybérem
je rozhodovaci proces, na jehoz konci je vybran uchazec, ktery se
jevi jako nejvice vhodny pro volnou pozici.
Armstrong (2015, str. 272) definuje vybér jako proces rozhodovani
o tom, kteri uchazec¢i by méli byt prfijati do zaméstnani. Obrazek

¢. 3 graficky predstavuje cely proces vybéru zaméstnanct.

Obrédzek ¢. 3 Proces vyhledadvéani a vybéru zaméstnancu

Definice Vypsani . s . 2. interwiev nebo
2 AR 2 Sbér zadostia . . .
obsazovaného vybérového e : 1. interwiev assesment centre Rozhodnuti
o o jejich screening
mista fizeni (AC
Zdroj: Janisova, Krivanek, 2013, str. 193 (vlastni uprava)

JaniSovd a Krivéanek (2013, str. 193) uvadi cile a TUGcely

procesu vybéru pracovniku.

Mezi zédkladni cile pat?ri:
e urcit soucasné a budouci pozadavky na dané misto,
e ziskat dostatec¢né mnoZstvi zadjemct o nabizené volné pracovni
misto,
e vybrat ,spravného“ kandidata na dané pracovni misto,
e dosdhnout nizké fluktuace nové prijatych zaméstnancu,
e vytvorit pFfedpoklady pro rychlou adaptaci nové prijatého
zameéstnance.
Foot a Hook (2005) uvedli i dal8i cile:
e uspotrddani a vyhodnoceni ziskanych informaci od uchazecu,
e ohodnoceni kazZzdého kandidata,
e poskytnuti relevantnich informaci uchazectm, aby se mohli

sami rozhodnout, zda nabidku zaméstnédni akceptuji &i nikoliv.

Z popsanych c¢ila vyplyva, Ze nejde Jjen o obsazeni volného
pracovniho mista, ale o vybér zaméstnance, ktery Dbude plnit
strategické cile a pléany organizace a bude tak efektivnim

zaméstnancem.

130



Siky¥ (2012, str. 104-105) uvadi urditad kritéria vybéru
zaméstnancti. Mezi hlavni kritéria patt¥i: nezbytné pozZadavky na
zaméstnance (podle vlastnich potfeb, 1 podle zvladsStnich pravnich
predpist), odbornéa zpusobilost vykonavat praci, rozvojovy
potencial.
Bedrnovada Novy (2007) wuvadéji, Ze pri vybéru zaméstnancui se
posuzuji 1 vlastnosti a predpoklady <c¢lovéka s naroky, které
pracovni pozice vyzaduje.
Vybér zaméstnanct se skladdad z nékolika krokl. Koubek (2003) a

Kocidnova (2010) uvedli zaédkladni kroky:

e zkoumédni dokumentd od uchazect,

e predvybérovy pohovor,

e testy pracovni zpusobilosti nebo assesment centrum,

e vybérovy pohovor,

e reference.

3.1 Metody vybéru pracovniku

Podle Siky¥e (2012, str. 105), je metoda vyb&ru pracovniki
specificky postup =zkoumdni a posuzovani zplUsobilosti wuchazeclt o
zaméstnani vykonavat poZadovanou préaci. Mezi nejbéznéjsi metody
pattri:

e hodnoceni zivotopisu,
e vybérovy pohovor,

e testovani uchazedu,

e assesment centre,

e zkoumdni referenci.

Predpokladem duspésného vybéru je zkoumdni a pokusovéani
zpusobilosti uchazecl na zédkladé spolehlivych metod vybéru. Urcitéa
metoda vybéru Jje platna, JjestliZe umoZnuje predpovédét uspesSny
vykon préace. Urcitd metoda je spolehliva, jestliZze pf¥i opakovaném

pouziti za stejnych podminek poskytuje srovnatelné vysledky.
Hodnoceni Zzivotopisu

Predstavuje zakladni a univerzdlni metodu vybéru zaméstnanct,
kterd je pouzitelnd jak pro predbéizny vybér vhodnych uchazedl, tak
i pro vybér nejvhodnéjsiho uchazece o zaméstnani. Hodnoceni
zivotopisu umoznuje posoudit, zda potencionalni uchaze¢ je vhodny
pro obsazované pracovni misto. V této souvislosti je hodnoceni

Zivotopisu p¥ipravou na vyb&rovy pohovor (Siky¥, 2012, str. 105).
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Vybérovy pohovor

Robbins a Coulter (2004, str. 293-294) povazuji pohovor jako
vSeobecné& pouZivanou metodu. Siky¥ (2012, str. 105-106) definuje
pohovor Jjako osobni setkadni odpovédnych osob, které vybérovy
pohovor povedou, s vhodnymi uchazeci. Vybé&rovy pohovor je povazovan
za nejvhodnéjsi metodu vybéru =zaméstnancli, protoze umoZiuje
komplexni a efektivni prozkoumdni a posouzeni odborné zpusobilosti
i rozvojového potencidlu vhodnych uchazedt vykondvat poZadovanou
praci. Armstrong (2010, str. 369) uvadi jako uc¢el pohovoru ziskéani
a posouzeni takové informace o uchazeci, kterd umoZni validné
predpovédét jeho budouci pracovni vykon a porovnat jeJ
s predpov&dmi tykajici se jinych uchaze&ta. Siky¥ (2015, str. 105)
také wuvadi, Ze dal3im ucelem pohovoru je ovéfeni a doplnéni
rozhodujicich Udajt o wuchazec¢i, posouzeni motivace a chovani
uchazect. V tabulce ¢. 1 muZeme vidét =zakladni vyhody s nevvyhody

pohovort.

Tabulka ¢. 1 Vyhody a nevyhody pohovorl
Vyhody pohovort

Poskytnuti prilezitosti pokléadat
kontrolni a do hloubky jdouci
otazky, tvkajici se dosavadnich

zkuSenosti uchazece.

Charakterizace pracovniho mista -
poskytnuti realistickou

prezentaci pracovniho mista.

Poskytuji uchazeclm prilezitost
zeptat se na podrobnosti
pr)acovniho mista, vyjasnéni
nekterych zalezitosti.

Setkani tvari vtvdtr - osoba
vedouci pohovor mize posoudit, do
Jjaké miry Dbude asi uchazec¢ pro
organizaci vhodny a Jjak zapadne
mezi stévajici zaméstnance. To

samé muZe posoudit i uchazec.

Zdroj: Armstrong, Rizeni lidskych =zdrojti: Nejnovéjsi trendy a

postupy - 10. vyddni. 2007, str. 370 (vlastni zpracovdni)
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Tyto nevyhody 1lze zmirnit nebo eliminovat pouzitim
strukturovaného pohovoru, ktery je zaméf¥en na odborné schopnosti a
chovani pottebné kGspésSnému vykonu prace. Pohovory na mista
manazerli, specialistd a rizikovych pracovnikd Jje vhodné provadét
spolu s psychologem. Prijimani  fadovych pracovnikdy, délnikg,
technikd a urednikd by mél provadét sam manazZer, proto musi mit
urc¢ité zkuSenosti, musi zndt pravidla, postupy a také by mél mit
psychologické znalosti (Mikulastik, 2003).

Existuje wvelké mnoZstvi rozdéleni pohovorda, ale mezi ty
nejzakladnéjsi podle Koubka (2007) a Kocianové (2010) Fadime

e pohovor 1+1 - pohovor pred komisi,

e individudlni pohovor,

e individualni rozhovor,

e nestrukturovany pohovor- neni nijak fizeny, tazatel klade
otazky, které wvyplynou ze situace. Otédzky nejsou pFfipraveny,
jednd se o improvizaci. Nevyhodou Jje, Ze nemusime zJjistit
v8e, co Jsme chtéli a halo - efekt, coZ je prvni dojem.
Mazeme tak subjektivné ohodnotit uchazece.

e strukturovany pohovor— je opak nestrukturovaného pohovoru.
Pohovor je predem ptripraveny, pevné dany. Vyhodou Jje, Ze se
daji uchazec¢i snadno porovnat mezi sebou, ale nevyhodou Je,
ze neni prostor pro dalsi kladeni otézek, a tudiz poznavani
uchazece o zaméstnani.

e polostrukturovany—- cast pohovoru Jje predem pripravend, Ccast
je wvolnad. Je tudiZz nejvyhodnéjsim pohovorem, JjelikoZ se

muzeme dozvédét vice o uchazedi.

Testovani uchazedu

Podle Siky¥e (2010, str. 104) testovani zahrnuje:

e testy inteligence - umozZnuji prozkoumat a posoudit dusSevni
schopnosti uchazecu. Odhaluji individuédlni rozdily
v intelektudlnich schopnostech uchazect. Provéruji verbalni
my3leni, numerické mySleni, abstraktni nebo kriatkodobou
pamet,

e testy osobnosti - prozkoumdvaji a posuzujli charakteristiky
osobnosti uchazeclt. Testovani probihd formou dotazniki,

e testy schopnosti - umozZnuji prozkoumat a posoudit specifické
znalosti a dovednosti wuchazecl. Testovani probihd formou

modelovych situaci.

Déleni dle Armstronga (2007) navic obsahuji:
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e testy potenciondlnich schopnosti - pfedpovidaji potenciondlni
schopnosti uchazece, ktery mé k jednotlivym Ukollm,

e testy ziskanych schopnosti - méri schopnosti nebo dovednosti,
které ¢&lovék ziskal po dobu svého zZzivota, at uZz ucenim nebo
praxi.

Kocidnova (2010) navic oproti Siky¥i a Armstrongovi dé&li

testy na:
e psychologickou diagnostiku - pozorovéani, rozhovor, vykonné
testy,
e testy a zkouSky znalosti a dovednosti - odborné, jazykové

Assesment Centre

Assesment Centre je dnes znadma jako metoda vybéru nejlepSiho
kandidé&ta. Neposuzuje se znalost Jedince, ale zamé€¥uje se na
hodnoceni jeho kompetenci a dovednosti ve vztahu kpracovnimu
mistu. Jednd se o metodu, kterd kombinuje testové metody s riznymi
cvicenimi vmodelovych situacich, které simuluji budouci pracovni
podminky (JaniSovéa, Krivanek, 2013, str. 203). Podle Armstronga,
Stephena (2015, str. 291-292) assesment centra vytvareji skupinu
uchazecl a vyuzivaji tadu metod jejich posuzovani béhem vymezeného
obdobi scilem ziskat komplexnéj$i a vyvazenéjsi pohled na vhodnost
jednotlivych ¢lent skupiny. Mezi hlavni charakteristiky assesment
center patri:

e pouzivaji se ruzné ukoly, které vystihuji a simuluji klicové
aspekty préce,

e pouzivané Ulohy zahrnuji hrani roli nebo skupinové tkoly,

e uchazeci se UcCastni pohovorltl a testovani,

e vykon se méri vnékolika rovinadch, a to z hlediska schopnosti

uchazece.
Podle Siky¥e (2010, str. 105) probihd AC mimo bézné
pracovisté a to béhem jednoho az dvou dnG. Priméfené velkou

skupinu (osm aZ deset uzivatell) posuzuje a porovnava skupina
internich i externich hodnotiteld. Vnéasledujici tabulce &. 2 Jjsou

uvedeny vvhody a nevyhody assesment center.

Tabulka ¢. 2 Vyhody a nevyhody assesment centra

Vyhody Nevyhody

Hodnoceni zaloZeno na potrizovani | Organizadné narodné.
vzorklti, predikce na aktudlnim

chovani.

Meri koncepty, které jsou | Casové narocna.

obtiZné jinymi metodami.
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Vyuziti k predikci vétsiho | Finan&né narocna.

mnozstvi rlznych kritérii.

Vétsi mnozZzstvi metod. Vysledné hodnoceni zavisi na

kvalité posuzovatell.

Sleduje chovani v prubéhu casu. Realizace Jje narocna na

kognitivni procesy posuzovatell.

Sleduje vykon v rznych | Hodnoceni mazZe Dbyt ovlivnéno

podminkadch a situacich. tadou zkresleni.

~

Hodnoceni je zaloZeno na pohledu | Zdcvik posuzovateld Jje casové

vétsiho mnozstvi posuzovatelu. narocny.

Snizuje se nebezpec¢i socidlné |Realizace stejného AC maze byt
zadouciho chovani. odlisna v riznych kulturnich

podminkach.

U internich posuzovateltd vede ke | ObtiZné vyuzitelné k hodnoceni
zlepseni schopnosti hodnotit [ 1idi, ktetri Jjsou na nejvysSsSich

druhé 1idi. pozicich v podniku

Je dobre prijimdna UGcCastniky i

realizétory.

Casovd efektivita a  redukce

nakladt.

Zdroj: Vaculik, Assesment Centrum: Psychologie ve vybéru a rozvoji
lidi, 2010, str. 23 (vlastni zpracovani)

Zkoumani referenci

Siky¥ (2014, str. 105) uvadi, Ze reference poskytuji osoby,
které uchazece o zamé€stndni znaji ze zaméstnani, ze Skoly.Siegel
(2012) uvadi, ze Jje treba, aby uchazec v zivotopise uvedl ptripadné
reference. Referencim je prikladdan vétsi duraz, ale ne vzdy je to
spravneé, JjelikoZ reference nemusi byt objektivni. Krninskd& (2002)
definuje =zkoumani referenci jako specifické informace o uchazeci

z predchoziho zaméstnéani. MuaZe byt jak pisemné, tak Ustni.
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4 Prijimani zaméstnancu

Podle Sikyfe (2014, str. 106) Je prijimani t¥eti etapou
modelového postupu obsazovani volnych pozic. Zahrnuje formdlni
procedury spojené s uzavrenim pracovnépravniho vztahu s vybranym
uchazeclem. V souladu se zakonikem préce (zdkon ¢&. 262/2006 Sb., ve
znéni pozdéjsich predpisli) mlZe zamé€stnavatel zabezpedit vykon
zavislé prace a obsazeni nové vytvoreného nebo uvolnéného
pracovniho mista =zamé€stnancem v zdkladnim pracovnépravnim vztahu,
to znamena:

e zaméstnancem v pracovnépravnim vztahu na zédkladé pracovni

smlouvy, a to na dobu neurc¢itou nebo dobu urc¢itou,
v rozsahu stanovené tydenni pracovni doby, zpravidla 40
hodin tydné, popfr. krat3i pracovni doby,

e zaméstnancem na zakladé dohody o pracovni c¢innosti

v rozsahu neptrekradujicim v pruméru polovinu stanovené
tydenni pracovni doby, a to za celou dobu, na kterou byla
dohoda o provedeni <¢innosti wuzavtena, nejdéle vsak za
obdobi 52 tydni. Nebo na zadkladé dohodé o provedeni préace
v rozsahu, ktery neprekracuje vice nez 300 hodin
v kalendad¥nim roce.

Koubek (2008, str. 189) definuje proces prijimadni zaméstnanct
jako fradu procedur, které néasleduji po vybéru zaméstnanci a po
akceptovani nabidky wuchazecem. Chladkovad a Bukovjan (2009, str.
69-71) povazuje za nejdilezitéjsi doklady pri prijeti tyto:

e Zadost o prijeti do pracovniho poméru podand uchazecem spolu

s vyjadrenim prislusSného zaméstnance,

e osobni dotaznik pracovnika,

e zapocltovy list,

e potvrzeni o dobé vedeni vevidenci uchazeld na Uradu préace,

e dokumenty o dosazeném vzdélani,

e prehled o odborné praxi,

e vypis zRejsttriku trestt,

e 1lékarsky posudek o zpusobilosti kvykonu préace,

e pracovni smlouva, dohoda o ©provedeni préace, dohoda o
provedeni c¢innosti,

e informace o prédvech a povinnostech zaméstnance

e doklad o vstupnim 3koleni

e prohldSeni =zaméstnance se sezndmenim svnit¥nimi predpisy
zaméstnavatele,

e pracovni napln,
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e dohoda o odpovédnosti, dohoda o odpovédnosti =za ztratu
svéfenych predmétt,

e dalsi pisemné dohody mezi zamé€stnancem a zaméstnavatelem,

e rozhodnuti o p¥iznani dachodu,

e rozhodnuti o plné invalidité.

Dle Koubka (2007) je nejdulezitéjsim krokem v tomto procesu
vypracovani a podepsani pracovni smlouvy. Koubek (2007) wuvadi
vSechny pottrebné informace o zaméstnanci kvili  personalni
evidenci. Témi jsou:

e prijmeni, jméno, titul,

e datum a misto narozeni,

e rodné c¢islo,

e rodinny stav a informace o zavislych détech,
e adresa trvalého bydliste,

e telefonni ¢islo,

e narodnost/statni pfislusnost,

e charakteristika zdravotniho stavu,
e (daje o kvalifikaci,

e datum vzniku pracovniho poméru,

e pracovni zafrazeni vorganizaci,

e misto pracovisté v organizaci.

Koubek (2008, str. 191) rovnéZz zdaraznuje, Ze nezbytnym
krokem tohoto procesu je uvedeni zaméstnance na jeho pracovistée, a
to personalistou. Primy nadfizeny by poté mél zaméstnance sezndmit
s pracovistém, jeho tkoly a dal3imi spolupracovniky. Pokud se jedné
o nového zaméstnance, ktery potrebuje =zaskolit, tak mu nadtrizeny

poskytne zaSkoleni a az poté mu jsou pridéleny pracovni ukoly.

4.1 Adaptace zaméstnancu

Vajner (2007, str. 93) tvrdi, Ze prijetim zaméstnance tento
proces nekonc¢i. Je dulezité, aby byl novy zaméstnanec adaptovan
vpodniku. Jde o obdobi, kdy je t¥eba zaméstnanci pomoci, aby
rozvinul svlj potencidl. Vajner (2007, str. 93) definuje adaptaci
jako zavér vybérového procesu a zacCatkem pracovniho procesu. Jedné
se o orientaci zaméstnance nebo - liintegraci na pracovni misto.
Dvorédkovd a kol. (2012, str. 163) uvadi, Zze orientace pracovnika
m& probihat za soucdinnosti personalistl a vedoucich zaméstnanct.
Také popisuje zadkladni role subjektl adaptace:

e patron a pfimy nadfizeny prtbéizné sleduji vysledky <&innosti

nového zamé€stnance a jeho integraci do pracovni skupiny,
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patron a personalista pravidelné kontroluji proces adaptace a
je - 1i pléan adaptace, pak i jeho realizaci,

patron a personalista/pfimy nad¥izeny zpracuji zavéreclné
hodnoceni pribéhu adaptace a aroven adaptovanosti
zaméstnance,

vedouci organizacni Jjednotky nebo primy nadrizeny rozhoduje o
uplatnéni zaméstnance a spolu s personalistou planuje Jjeho
dalsi rozvoj.

Horalikova (2002) uvadi nékolik cilltli adaptace:

je tr¥eba zvladnout co nejlépe a nejrychleji pracovni podminky
a pozadavky, které se na uchazece kladou,

ziskat perspektivu svého dalsiho odborného rtstu,

zaclenit se do skupiny,

zvySovat efektivitu préace a stabilitu pracovnich skupin.
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5 Predstaveni spolec¢nosti

Jak uzZz jsem uvedla v uvodu, Jjelikoz chce spolec¢nost zustat

anonymni, budu ve své bakalafské praci spolecnost nazyvat XY.

5.1 Charakteristika spolecnosti

Spolednost XY byla zaloZena v Ceské republice podle &eského

prava jako spolecny podnik spolecnosti XY.
SpoleCnost existuje od roku 2002, kdy od roku 2005 zacala
spolec¢nost XY montovat své prvni auta. Vystavba zavodu XY stéla
celkem dvacet miliard korun, coZz byla do té doby nejveétsi
zahranic¢ni investice na zelené louce ve stfredni Evropé. V soucCasné
dobé se na vyrobé vozu, vyznacujicich se spolehlivosti a nizkou
spottebou, podili 3000 =zaméstnancl. Béhem vyrobniho procesu, 1
v téchto automobilech se pouzivd nejekologictéjsi technologie.
Odménou za 3etrné zachdzeni s prirodou obdrzela spolecnost spolecéné
smezindrodnim certifikatem ochrany Zivotniho prostfedi EN ISO
14001:2004.

Primdrnim posldnim spolec¢nosti XY Jje vytvaret hodnoty pro
vSechny zuclastnéné tim, Ze bude vyrabét kvalitni osobni automobily
pri optimalizovanych nakladech. Aby svého cile dosdhla, zajistuje
firma XY Stihlou a pruznou vyrobu, kterd je po vsech strankéch
bezpec¢nd a efektivni. XY klade dlraz na nejvysSsi kvalitu préace,
neustaly vyvo] a zlepSovani vSech vyrobnich a administrativnich
procesli, minimalizaci nédkladd a minimalizaci vesSkerych negativnich
vlivl, zejména pokud Jjde o Dbezpecnost prace a dopad vyrobni
¢innosti na okolni zivotni prost¥edi a pracovni prostredi
zaméstnancu.

Poslénim spolec¢nosti XY je v atmosfé¥e harmonie a porozuméni
vytva¥et hodnoty pro vsSechny =zainteresované - své zamé€stnance,
zdkazniky a spolec¢niky a budovanim harmonickych vztaht s obyvateli
Ceské republiky a orgény statni spravy a samospravy prispét k tomu,
aby z XY byla aktivni, vyznamna a respektovana soucast

podnikatelského prost¥edi v Ceské republice.

XY a jeji zaméstnanci se ¥idi nésledujicimi principy:

e Dbezpecnost: XY uplatriuje nejvyssi mozné bezpecnostni
standardy, aby zajistila kazdému zaméstnanci bezpecéné
pracovni prosttredi,

e vyzva: XY se stavi ke kazdé vyzvé odvazné a kreativné tak,

aby byly dosazeny jeji cile,
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e kaizen: XY neustdle zlepsSuje sebe a své obchodni operace ve
snaze délat véci lépe,

e gencigenbucu: v XY se praktikuje Genc¢iGenbucu. Jde se vidy az
ke zdroji, aby se zajistilo, v Cem spolivd problém a mohla se
udélat spravnd rozhodnuti. Tim je dosazeno shody a cile jsou
plnény v co nejkratsim cCase,

e respekt: XY respektuje ostatni, vyviji Gsili kdosaZeni
spolec¢ného porozuméni a zodpovédné <¢ini vSe pro budovani
vzajemné duvéry,

e tymovad spoluprace: tymovou praci XY stimuluje osobni 1
odborny rlst, sdili moznosti rozvoje, vzadjemné se uci a
maximalizuje individuédlni i tymovy vykon.

e Upfimnd komunikace: XY upfimné naslouchd vSem raciondlnim
ndzorum, otevrené komunikuije, tyto nazory propojuje, a tim

uskutecnuje vzajemnou divéru a porozuméni.

XY prohlasuje, ze Jjeji zaméstnanci Jsou nejdilezZzitéjsimi
partnery p¥i dosahovani jejich cild a plnéni jejich tukold, a proto
klade d@raz na udrZovani dobrych vztahd snimi na zakladé vzajemné

davéry a porozuméni.

5.2 Statistiky

e spolec¢nost XY vyrobi roc¢né 300 000 automobilu,

e kapacita vyroby denné je 1000 vozt,

e pomér vyrobenych vozu je 3x1/3,

e pracovni systém spolec¢nosti XY jsou 2 pracovni tymy ve dvou
sménach,

] spolecnost XY zaméstnava 75% zaméstnancui z regionu,

e ve spolecCnosti XY pracuje 18% Zen a 72% muzu,

e 1investice spolecdnosti je 26 miliard korun,

e trzby za rok 2005 byly 18 miliard korun,

e trzby za rok 2006 byly 50 miliard korun,

e trzby za rok 2013 byly 29,8 miliard korun,

e ztrdta vroce 2005 byla -2,2 miliard korun,

e export ve spolecdnosti je 99%

e primérny vék: 27 let,

e plocha: 124 ha
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5.3 Organizacéni struktura

V ¢ele spolecCnosti stoji prezident a vykonny vice prezident.
Pod nimi stoji vyrobni wvice prezident a administrativni generalni
manazer. Zavod spolecnosti XY m& pét hlavnich provoza: oddéleni
vyroby téla (svarovna), lakovnu, kone¢né montéazni oddéleni,
oddéleni kontroly kvality a oddéleni kontroly wvyroby. Na druhé
strané pod administrativnim generdlnim manazerem stoji: rozvoj
provozniho tizeni, firemni kanceld¥ské oddéleni, HR oddéleni,
oddéleni informac¢nich systémt a sluZeb, ucetni a financéni
oddéleni.

Oddéleni wvyroby téla (svarovna) se dale déli na: obrabéni
kovli, svarovaci c¢éast, svareci technika, centrédlni Usek udrZby.
Lakovna se dale deéli na: c¢ast barveni a malitrské techniky.

Konec¢né montédzni oddéleni se déli na: montdZz A, montdZ B, montazZni
cast.

Oddeéleni kontroly kvality se déli na: oddéleni tizeni kvality,
oddéleni pléanovani kvality, kontrola kontroly kvality.

Oddéleni kontroly vyroby se dale ¢&¢leni na: oddéleni logistickych
operaci, oddéleni pléanovani vyroby a kontroly materidlu, oddéleni
tizeni dodavatelského fetézce, oddéleni zivotni prostredi a
zatrizeni.

Kazdé oddéleni ma& svého manazZera. Administrativni ¢&ast tvori

zhruba 10% z celkového poctu zaméstnancua (viz. priloha ¢. 1).

5.4 Personalni oddéleni

Oddéleni je tvoreno tremi sekcemi.

e HR Partners + Social Relations - sméfuje kmife strategické
intervence, kterd musi mit pf¥imou navaznost na obchodni
potfeby. Hlavnimi ukoly musi byt solidni =znalost podstaty
dané oblasti podnikédni, kterd spoluvytvari divéryhodnost HR
Partnera. Pracuje na principu rovnosti napti¢ rolemi ve
spolec¢nosti. HR Bussines Partner se zamé¥uje na aktivity
spojené s lidmi: organizac¢ni design, tizeni zmén, firemni
kultura, nastaveni efektivnich procest a postupt. Zaméfuje se
na vybér klicovych pozic, na zplGsob Jjakym Jjsou pozice
obsazovany, pomadhd liniovému managementu rozvijet dovednosti
potfebné kvybéru svych 1lidi. Zaméfuje se na obchodni wunie,
na pruzkum zaméstnancl, spravu neptritomnosti, na Yizeni,
pracovni dobu. 0Oddéleni je tvofeno <cty¥mi specialisty 2,

specialistoul a asistentem.
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e Compensation + Benefits, LabourPayroll +
BenefitsAdministration - hlavnimi aktivitami tohoto oddéleni
Jje zabezpeleni systémd platl a odménovani. Dalsim Ukolem této
sekce Jje monitoring absence a dochazky, fluktuace, vypoveédi.
Predmétem je 1 interni komunikace, tedy intranet.Ddle m& na
starost spravu a servis z-konta, rozpocet prace, vypocet
davek, mzdy, rozdélovani a sprav odmén. Voddéleni stoji tri
specialisti 2, t¥i specialisti 1 a dva asistenti (viz.
tabulka ¢&¢. 3).

e Recruitment-oddéleni ndboru mé& na starost proces ziskavani,
vybéru a ptrijimadni zaméstnancid. MA& na starost ndédbor a
komunikaci s néborovym mistem v Kolinég, spolupracuje se
Skolami, posuzuje efektivnost ndbord¥t a ndborovych manazZery,
sleduje néklady, zvetrejniuje volnd pracovni mista apod. Toto
oddéleni je tvoreno Jjednim specialistou 2, tremi specialisty
1, Jjednim team memberem 2 (agenturni zaméstnanec) a dvéma

team membery 3 (agenturni zaméstnanci) .

Hlavni funkce personadalniho oddéleni: optimdlni vyuzivani
lidské préce (dochazka, prestéavky, absence), zvysovani kvality
lidskych zdrojt (kvalifikace, Skoleni, rekvalifikace, kurzy),
stanoveni a udrZeni persondlnich nékladd na optimdlni vysi
(efektivnost, mzdy), dosazeni spokojenosti pracovnika s pracovnim
mistem, snaplni prace, spracovnim prost¥fedim. Déale motivace
pracovnikl kvlastnimu rozvoji, ke zvy3ovani kvalifikace,
zabezpeceni socidlnich jistot pracovnikt, prispévky na stravovani,

na dojizdéni, na dovolenou.
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Tabulka ¢. 3 Organizad¢ni struktura persondlniho oddéleni

Zdroj: vlastni uUprava
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6 Metodologicka c¢ast

6.1 Vyzkumné otazky

Cilem mé bakaldrské prace Jje =zodpovédét zakladni vyzkumnou
otdzku: Jak funguje ve vybrané firmé XY proces ziskavani, vybéru a
p¥ijiméni zaméstnancu?

Poznavaci cil je vychodiskem pro stanoveni metody vyzkumu,
techniky sbéru dat a jednotek zkoumadni a zjistovani. Teoretické
¢ast byla vychodiskem pro vytvoreni dilc¢ich vyzkumnych otéazek,
kterou se vtéto préaci pokusim =zodpovédét na hlavni vyzkumnou
otdzku a to provedenim vyzkumu a hodnoceni procesu ziskavani,
vybéru a prijimdni zaméstnancl ve firmé& XY. Dilc&i otéazky

1. Jak probihd ve firmé tvorba a analyza samotného pracovniho
mista?
Jak ve firmé funguje proces ziskavani zamé€stnanct?
. Jakou metodu pt¥i ziskdvani zaméstnanct firma provadi?
. Jaké jsou zdroje ziskavani zamé€stnanct?
. Jak je ve firmé nastaven proces vybéru zaméstnanca?
. Jaké metody kvybéru zaméstnancl podnik vyuzZiva-z
. Je rozdil ve vybéru kandidat® na urcité pozice?

. Jak spolecCnost prijimé své zaméstnance?

O 0 3 o U b W N

. Jakéd je néslednéd adaptace zaméstnance?

Na zakladé téchto otézek Jjsem stanovila metodu
polostrukturovaného rozhovoru. Rozhovor Jjsem provadéla se dvéma
personalistkami firmy XY. Prvni ©personalistka m& na starost

vyrobu, druhd m& za Ukol nédbor zaméstnanct do administrativy.

6.2 Polostrukturovany rozhovor

Jako metodu sbéru dat jsem vyuzila polostrukturovany
rozhovor, pf¥i kterém, jak uvadi Miovsky (2006), vyzkumnik vytvari
jeho wuZiti okruhy otazek, které potom bude s respondenty pfi
rozhovoru uplatnovat. Neni zcela vazan na pevnou strukturu, ale
poradi otézek i samotnd struktura otédzek se miZe ménit vzhledem
k situaci. Kromé toho se mohou 1 kzakladnim otédzkadm pridavat
otazky dopliujici. Zéa&leZzi jen na tazateli, zda Je povazuje za
vhodné ke zvolenému tématu.

Respondenty (personalistky) Jjsem nechala wvolné hovorit a

v nékterych pfipadech jsem ménila pofadi nebo formulaci otézek. To
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uz zaleZelo na odpovédi respondenta. Domnivam se, Ze zvolenéa
vyzkumna technika, Jje vhodnéd pro uvedeny cil prace.

Rozhovory jsem si zaznamendvala do seSitu. Obé& personalistky
byly pfedem seznameny s pouzitim ziskanych dat a také
s anonymizaci. Jména Ucastniklt tedy nebudu zvetrejnovat. Cely
rozhovor Jjsme se snazily vést vneutradlnim duchu, aby nebyly
odpovédi subjektivné zabarvené. Kladeni otédzek bylo téZ neutralni
a odpovédi jsem nijak nekomentovala. Dualezité bylo 1 prostredi,
kde byl rozhovor uskutecnén. JelikoZ personalistky nemély dostatek
Casu a vokoli firmy neni Za&dnéd kavarna apod., vybraly jsme tedy
mensi posluchdrnu ve vybrané firmé. Rozhodnuti jsem tedy nechala
na nich a mné to vprovedeni rozhovoru nedélalo problém.

Zamérné Jsem si vybrala personalistky firmy, JelikoZ tato
metoda umoznuje vybér pripadd bohatych na informace pro zkoumani.
Diky témto zdrojlm dat jsem mohla ziskat takové informace, které

souvisi scilem mé préce.
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7 Analyza rozhovorud a vysledky

Vtéto cCasti bakalatrské préace provedu analyzu a interpretaci
ziskanych dat z rozhovorll s personalistkami a pokusim se na zakladé
vypovédi odpovédét na dilci otazky. Rozhovory Jjsem provedla se
dvéma personalistkami, které maji na starost cely tento proces.
Rozhovor byl polostrukturovany, proto mély personalistky dostatek
prostoru pro vlastni vypovédi. Nékteré otézky byly zmé strany

doplnujici.
7.1 Tvorba a analyza volnych pracovnich mist

Prvni otazkou v této ¢&asti byla otédzka ¢&. 1: Jaké Jjsou hlavni
davody pro tvorbu pracovniho mista?

Odpovéd personalistek byla, Ze prvnim davodem je zJjisténi, Ze
firmé nestaci lidské zdroje na uréitou operaci diky napt¥. Spatnému
naplénovani a Jje tak tfeba =zajistit zaméstnance na pracovni
pozici. Dals$im davodem uvedla vznik novych oddéleni nebo kariérni
postupy zaméstnanct, tudiZ se vytvori volné pracovni misto. Tretim
dadvodem uvedla zjisténi nové ¢innosti, kterou Je potreba
vykonéavat.

Dalsim dtvodem mlZe byt i odchod stadvajic zaméstnance, at uz
z divodu propudténi, zmény zaméstnadni nebo odchodu na matetrskou
dovolenou ¢i odchod do dachodu.

Nésledné Jjsem se ptala na otézku ¢. 2: Kdo méd na starost
vznik a tvorbu pracovnich mist?

Personalistky wuvedly, Ze tento krok m& na starost manazer
oddéleni nebo primy nadtrizeny oddéleni.

Otazka ¢. 3 byla: Co vSe obsahuje krok wvzniku pracovniho
mista?

Odpoved na otéazku uvedly tak, Ze pfri vzniku pracovniho mista
musi nasledné dojit ke schvdleni vSech nadfizenych urovné, poté
musi schvalit pracovni misto persondlni oddéleni s ohledem na
»,Office headcountplan™ a ,Ndborovy plan“. Jako posledni, kdo musi
pracovni misto schvalit, je oddéleni financi a na zavér i vedeni
spolecnosti.

Otazka ¢. 4: Mate néjaky presny popis pracovniho mista?

Personalistky uvedly, Ze ve firmé nenajdeme presny popis a
specifikaci pracovniho mista. P¥imy nadfizeny a personalista
urc¢uji charakteristiky nabizeného mista. Témi mohou byt napf.
pozadavky na vzdélédni, kvalifikaci uchazece, jazykové dovednosti

¢i jiné pozadavky.
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Otazka ¢. 5: Pokud obsazujete pozici, zaznamenavate néjak
informace?

Personalistky uvedly, Ze v3echny tyto poZadavky zaznamendvaji
do dokumentu, ktery se Jjmenuje ,ManpowerRevisionRequestSheet™
dfive ,Requestfornewemployee“, (viz. p¥iloha ¢&. 1). Zadost musi
vyplnit p¥i kazdé obsazované pozici. Ta se nésledné odesle do
ndborového centra, ¢&imZz vznikne oficidlni pozadavek o nabidku
volné pracovni pozice.

Otazka ¢. 6: Existuje ve firmé analyza pracovniho mista?

Odpovédi na otazku bylo, zZe firma nemd =zavedenou analyzu

pracovniho mista.

7.2 Ziskavani zaméstnancu

Vtéto c¢asti jsem se zamétrovala na otéazky, které se tykaly
procesu ziskdvani zaméstnancu ve firmé.

Otéazka ¢. 7: Nabirdte nové zaméstnance sami nebo vyuzivate
sluzby persondlnich agentur?

Personalistky uvedly, ze nové zaméstnance ziskéavaji
prostfednictvim ndborového centra.

Otézka ¢. 8: Mate wvic nédborovych center?

Odpovéd: Drive jsme méli jesté jedno nédborové centrum v jiném
mésté, ale to jsme méli zezacatku, kdy firma zacinala. Postupem
Casu zajem opadl, a tak jsme nédborové centrum zrusSili. Domnivame
se, Ze dtGvodem Jje nechut stéhovat se za praci, JjelikoZ néborové
centrum bylo daleko od firmy. Nyni méme pouze Jjedno naborové
centrum.

Otéazka ¢. 9: Co je prvni fazi ziskavani zaméstnancu?

Personalistky uvedly, Ze Je to identifikace potf¥eb novych
zaméstnanctu. Tato faze je déna hlavné dlouhodobymi cily organizace
spolu s ,0ffice headcountplanem™. Ten je sestavovan na rok doptredu
a vprubéhu se mize ménit a aktualizovat.

Otazka ¢. 10: Co se déje néasledovne?

Personalistky tvrdi, Ze dalsSi fazi je popis pracovniho mista.
Mélo by se wurc¢it, jaky zaméstnanec bude vhodny, jaké klademe
naroky na uchazece, jak by mél mit vzdélédni a dovednosti.

Otézka ¢. 11: Jaké metody vyuzivate k ziskdni zaméstnanci?

Personalistky uvedly, Ze kombinuji nékolik metod. VyuZivaji
nabidky prace pomoci inzerce, vyuZivaji vlastnich webovych

strének, portaly jako Jjsou www.jobs.cz nebo www.prace.cz, dale

vyuzivaji socidlni sité, a to LinkedIn a Facebook. Dal3i metodou
ziskavani zaméstnanct Jje spoluprédce se Skolami, Utrady préace,

persondlnimi agenturami. Také préaci inzeruji na Intranetu, coz Je
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interni zaméstnanecky ©portal. Vyuzivaji 1 veletrhy, interni
Casopis nebo cCasopis Eugen. Vyuzivaji i metodu doporuceni znamosti
nebo inzerci v radiich.

Otédzka ¢. 12: Jak maze wuchaze¢, ktery méd zadjem, firmu
kontaktovat?

Odpovéd: Potenciondlni wuchaze¢i mohou vyjadrit svaj zédjem
prosttednictvim internetu, kde mohou na strankdch spoleénosti
vyplnit online formuld¥e. Dale mohou vyuzit e-mail, kam zaSlou
svaj zivotopis. Prostfednictvim posSty, kterou zaslou na adresu
ndborového centra. Mohou také vyuzit bezplatnou linku nédborového
centra, kde snimi operdtorka vyplni online dotaznik.

Otazka ¢&. 13: Jste vy nebo néjakd povérend osoba ze
spolec¢nosti u naboru?

Personalistky uvedly, Ze bohuZel nejsou. Nadbor md na starost
externi osoba, kterd doporuc¢i vhodné kandidadty a firma se pak sama
rozhodne, zda uchazee pfijmou na pracovni pohovor ¢i nikoli.

Otazka ¢. 14: Jak Jje to se =zdroji wuchazecd? Preferujete
interni nebo externi uchazece?

Personalistky wuvedly, Ze nejprve majl prednost interni
zdroje, JelikoZ Jje firmy cil rozvoj zaméstnanct a udrZeni si
efektivnich zaméstnanct. Prvnich ctrnact se na vyvéskéach
spolec¢nosti, intranetu nabizi volnd pracovni mista. Pokud do
¢trnacti dnl neprojevi zadny zaméstnanec zajem o pozici, tak firma
vyuziva nésledné externi zdroje.

Otézka ¢. 15: Existuji néjaké zvlastnosti, které by mohli mit
zaméstnanci, ktefri doporuci svého znédmého nebo vhodného uchazece?

Personalistky odpovédély, Ze firma nabizi program ,nase
Sance", coz Jje program, pri kterém =zamé€stnanec obdrzi néjakou
finan¢ni odménu za to, Ze doporuc¢i néjakého vhodného uchazece.
Odména se vyplédci az po =zkuSebni dobé wuchazece, Jjelikoz po
zkuSebni dobé se hodnoti uchazec¢, zda je pro firmu efektivni ¢&i
nikoli. TakZe pokud bude uchaze¢ pro firmu vhodny i po =zkusSebni
dobé, tak prislusSny =zaméstnanec, ktery ho doporuc¢il, obdrzi

finanéni odménu.

7.3 Vybér zaméstnancu

Otézka ¢. 16: Kdo provadi vybér zaméstnanct ve firmé?

Personalistky odpovédély, Ze vybér provadi personalista
spolec¢né s manazZerem oddéleni.

Otazka ¢. 17: Jaky je nasledujici krok po néboru?

Odpovéd: Nejprve se provadi selekce Zivotopist a dotazniku.

Poté se vyhodnoti na zakladé internich kritérii firmy. Dfive jsme
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méli nastavené kritéria hodné vysoko, a proto bylo tézké se dostat
i na pozici délnika. Dnes Jjsou kritéria sniZené kv@li nizké
nezaméstnanosti a malému mnozZzstvi pracovni sily. Do dalsiho kola
se tedy vét3inou dostane kazdy uchazec¢. Po selekci Zivotopistu, kdy
rozdélame kandidadty do t¥i skupin: velmi vhodni uchazeci, vhodni
uchazeci, nevhodni uchazeci, nastadva kontaktovani kandidatda. Pokud
mame malo velmi vhodnych wuchazectd, tak se vhodni uchazecdi
dostéavaji na misto velmi vhodnych uchazect.

Otazka ¢. 18: Je néjaky rozdil mezi soucasnosti a minulosti?

Personalistky odpovédély, Ze ano. Vminulosti kontaktovaly
uchazecCe sprosbou o dostaveni se na vybérovy pohovor. Nyni v3ak
provadime prvni ,call interwiev"“, kde si suchazecem vyjasnime
nékteré zadlezitosti a pokud méame odlisné predstavy, tak
telefonicky rozhovor ukonc¢ime a tim ukonc¢ime i pracovni nabidku.
Timto krokem jsme zefektivnili proces vybéru, kdy Jjsme udetrili
Cas Jjak nam, tak kandidatovi.

Otazka ¢. 19: A co skupina nevhodnych uchazecu?

Personalistky uvedly, Ze ty také kontaktuji a uvedou duavod
neprijeti. Nasledné vSak podékuji za zdjem a zdvorile se omluvi.

Otézka ¢. 20: Co nésleduje po kontaktovani uchazece, s tim,
ze 1 po prvnim call interwiev souhlasi s pozadavky a podminkami
préace?

Personalistky uvedly, Ze ptrichazi na fadu proces vybérového
fizeni. Rozlisuji dva typy: Jjeden pro uchazee do vyroby a
uchazec¢e do administrativy. U obou se trochu 1i$i postup.

Otézka ¢. 21: Jak probihd& proces vybérového tizeni pro
uchazece do vyroby?

Personalistky odpovédély, ze celé vybérové fizeni je zaloZeno
na poznani uchazele a spolec¢nosti. Proces vybérového tizeni
probihd pomoci persondlnich agentur. Drive se vybérové fizeni
délalo za pomoci assesment centra, ale nyni se neotevird tolik
pozic, a JjelikoZ Jje assesment centrum vhodné pro vétsi pocet
uchazec¢ta, tak neni potfeba vyuZivat Jjejich sluZby. Personédlni
agentury na zakladé internich kritérii vyberou vhodného kandidéata.
Vybérové tizeni se sklddd ze dvou c¢asti: fyzické testy a lékarské
prohlidky.

Otédzka ¢&. 22: Mlzete specifikovat, co test obsahuje, jak
dlouho trvéa, co se zkoumda, kdo vyhodnocuje?

Personalistky uvedly, zZe fyzicky test je obdobny Jjako test
SILO. Jednd se o test fyzické =zdatnosti, pruznosti, ohebnosti a
zru¢nosti. Testy trvaji pfibliZné jednu az dvé hodiny. Vyhodnoceni
provadi personalista sprisludnym odbornikem persondlni agentury

pomoci internich kritérii firmy. Testy predurcuji, ve kterém
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provozu by bylo vhodného uchazece obsadit. Misto je mu tedy
pfitazeno aZz v den nastupu.

Otazka ¢. 23: Jak je na tom lékatrskéd prohlidka? Co obsahuje?

Personalistky odpovédély, ze 1léka¥skou prohlidku vyZaduji
spolecné s testem na drogy pred nastupem uchazece do zaméstnani.
Prohlidka informuje zaméstnavatele o aktudlnim stavu uchazece.
Celd prohlidka se skladd ze <¢tyr C¢asti: vyplnéni dotazniku,
vySet¥eni sestrou, vySettreni lékarem a odbérem krve a moci. Ti,
kte¥i projdou 1lékarskou prohlidkou, Jsou oficidlné vybranymi
zaméstnanci.

Otézka ¢. 24: Jak probihd proces vybérového tizeni pro
uchazece do administrativy?

Personalistky uvedly, Ze na pozice do administrativy
nevyuzivad firma sluZeb persondlnich agentur. Firma si sama povéri
osobu, vétSinou Jje to manazZer oddéleni nebo personalista, ktetri
provedou vybérové tizeni. Vybérové fizeni ma 3 kola.

Otézka ¢. 25: Kdo vprvnim kole vede vybérovy pohovor? Co vse
prvni kolo obsahuje, jak dlouho trva-r

Odpovéd: Vprvnim kole se setkdvd personalista s uchazecem.
Cely tento proces trvd zhruba 60 minut. Uchazed je dotazovan na
jeho dosavadni vzdéléani, pracovni historii, co vi o spolecnosti.
Personalista uvede konkrétni pripady, problémy a chce znét, zda
umi vyreSit problém. Zjisti tim také, Jaké jsou uchazece osobni
charakteristiky, Jjakym zpuasobem problém YesSi. Jelikoz spolecnost
zastavad metodu Kaizen, coz Jje metoda neustdlého zlepsSovani, tak
pottebuje znédt, zda je kandidadt vhodny do spolecnosti.

Otézka ¢. 26: Udéluji se néjaké ceny za metodu Kaizen ve vasi
spolecnosti?

Personalistka uvedla, Ze =za efektivnéjsi YeSeni, usnadnéni
préce zaméstnanci ziskavaji jak osobu mésice, ale 1 osobu roku
metody Kaizen. Udéluje se poté financ¢ni odména zaméstnanci za to,
7ze nalezl lep$i zpusob, jak praci vykonavat.

Otézka ¢. 27: Je v tomto kole vypliovadn néjaky test nebo je
pohovor veden jako rozhovor?

Personalistka wuvedla, Ze dfive vtomto kole byl wvyuzivan
trestest. Nyni je nahrazen psychodiagnostickym dotaznikem, ktery
je zamé¥en na hlavni hodnoty firmy XY: jeden tym, ochota vzdélivat
se, nebdt se vyzev, pruznost, odpovédnost, neustédle zlep3ovani se
(Kaizen) . Vysledky testu jsou srovnavany svysledky stéavajicich
zaméstnancu, ktetri vytvorili néjaky vzorek, se kterym Jjsou
vysledky uchazecl nyni porovnavany. P¥i testu je treba odpovidat

pravdive.
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Otazka ¢. 28: KdyZz je prvni kolo ukonc¢eno, co néasleduje po

Personalistky uvedly, Ze po prvnim kole nastdvd kolo druhé.

Otazka ¢. 29: Co obsahuje druhé kolo?

Ve druhém kole predstavuje personalista uchazece manazZerovi
oddéleni. Poté néasleduje cvicény ukol (pripadova studie, test), ve
kterém se zjistuje jeho logické mySleni, uvazovani. Zda je schopen
sousttedit se, jak se zachovd vurcitém pripadeé. Test je zaméfen na
préaci a ¢&¢isly, prostorovou orientaci, porozuméni textu. Cely tento
proces trva ptriblizné 30-60 minut.

Otazka ¢. 30: Co nastava poté?

Personalistky odpovédély, Ze poté Jje bud manazZer oddéleni a
personalista spokojen s uchazeCem a Jje pfrijat do zaméstnani nebo
nasleduje findlni t¥eti kolo.

Otézka ¢. 31: Co treti kolo obsahuje? Kdo vse u tretiho kola
jer

Personalistky uvedly, Ze ve tretim kolem se kandidat setkéava
také sgenerdlnim rfeditelem. Jednd se vétSinou o vysS$i pozice.
Personalista smanaZerem spolecné predstavi kandidéta Ffediteli.
V tomto kole jde pfedevs8im detailni poznédni osobnosti uchazece.

Otézka ¢. 32: Pokud teda uchaze¢ projde i tretim kolem, co
ndsleduje poté?

Odpovéd: Pokud projdou i tretim kolem, tak je vybérové rizeni
ukonéeno a nastavad proces prijimani zaméstnance, ve kterém

podepisuji pracovni smlouvu se zaméstnancem.

7.4 P¥ijimani zaméstnancu

Vtéto ¢asti bakalarské préce se vénuji procesu prijimani ve
firme.

Otédzka ¢. 33: Jak u vas funguje proces prijimani zaméstnanct?

Personalistky uvedly, Ze pokud uchaze¢ akceptuje ,PredbézZzny
pfrislib zaméstndni“, je pozvan na vstupni léka¥skou prohlidku. Ta
se netykd pozic do vyroby, kde Jje lékar¥skd prohlidka nutnda uz ve
vybérovém fizeni. Léka¥skd prohlidka Jje provozovana externim
dodavatelem. Zdravi kandidadtd je posuzovano na zédkladé zhodnoceni
vysledkt 1ékatrské prohlidky a podle ,formuldte pro vypis ze
zdravotni dokumentace“ praktického 1ékare. Ti, kteri projdou

vstupni prohlidkou, musi pred néastupem do zaméstnidni podepsat
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pracovni smlouvu. Prijati zaméstnanci se dozvi az v den nastupu na
jaké pracovni misto jsou zarazeni.

Otédzka ¢. 34: Co kdyz m& uchazel zaznam ve vypisu rejstriku
trestl?

Personalistka odpovédéla, Ze pokud m& zaznam, tak je uchazec

propustén.

7.5 Adaptace zaméstnancu

Vtéto kapitole bych rada zjistila, Jjaky Jje stav procesu
adaptace zaméstnancu ve spolecnosti.

Otazka ¢. 35: Jak u Vas probihéd proces adaptace?

Personalistky odpovedely, ze pracovnik naboru dovede
zaméstnance a pfrislusSné misto, kde bude vykonavat svou préaci.
Néasleduje vstupni S$koleni zaméstnance ,InductionTrainning“, které
trva zhruba 2 dny. Vstupni Skoleni obsahuje  prfedstaveni
spolec¢nosti, zakladni hodnoty spolec¢nosti, seznédmeni s historii a
filosofii firmy. Zaméstnanec se dozvi v3e o chodu firmy, o
vyrobnim procesu, o bezpecnosti a ochrané zdravi pf¥i préaci, o
poZarni ochrané. U administrativnich zaméstnanct je doplnéno
Skoleni i o tom, jak si psat dochazku, predstaveni interniho
portalu, seznédmeni s office space.

Otézka ¢. 36: A co nésleduje po 3koleni?

Personalistky uvedly, Ze poté si zaméstnance vezme na starost
leader, ktery zaméstnance seznadmi s pracovnim mistem, s ostatnimi
spolupracovniky a bude mu po ruce, kdyz bude zaméstnanec

potfebovat. Zaméstnanec dostane Jjesté ,prirucku zameéstnance“ kde

jsou uvedeny vSechny zakladni informace, které by méli Dbyt
zaméstnanci vhod a ,pracovni tad“. Po trech mésicich (zkusebni
dobé&€) nastava hodnoceni zaméstnance, ktery Je po celou dobu

sledovan a hodnocen povérenym leaderem. Ten vypracuje hodnoceni a
na za&kladé ného firma Jjednd dale. Pokud je zaméstnanec velmi
Spatny a neadaptoval se do pracovniho prostfedi, je po =zkuSebni
dobé propustén. Pokud spliiuje alespon néktera kritéria, pracovni

pomér pokracuje.
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8Navrhy na zlepseni procesu

Cilem predchozich kapitol bylo srovnat poznatky autort
z oblasti ¥izeni 1lidskych =zdroju z teoretické casti se stavajicim
systémem ziskadvani, vybéru a prijimadni zaméstnancl ve spolecnosti
XY. Na zadkladé metody rozhovoru Jjsem sbirala data a nésledné
doporuc¢ila nékteré navrhy na zlepSeni procesu.

Prvnim problémem bych vidéla, ktery vyplynul =z kapitoly 7.1
Tvorba a analyza pracovnich mist, je, Ze firma nemé& presny popis
pracovniho mista. Doporuc¢ila bych néjaky ramec popisu pracovniho
mista, kde by byly uvedeny vsSechny dtalezité informace u kazdé
pozice s tim, Ze pokud by Slo o vy$si ¢i Jjinak specifickou pozici,
mohla by firma popis pracovniho mista rozs$irit. A JjelikoZz nema
firma pfesny popis pracovniho mista, tak dalsim problémem je, Ze
ve firmé neexistuje ani analyza pracovniho mista. Doporuc¢ila bych
tedy, aby firma zavedla analyzu pracovnich mist, kterd je dtlezZitéa
pro Jejich tvorbu 1 zménu. Kazdé misto by mé€lo mit redlnou
predstavu o kandidatovi, ale také by pracovni pozice méla ukézat
uchazec¢i Jjeho ,redlnou predstavu“. Mél by byt uveden popis a
specifikace pracovniho mista, ale také hleddni moZnosti, zda nelze
praci vykonavat efektivnéji. Pokud se tato analyza ve firmé
zaveden, tak nebudou vznikat neefektivni mista nebo mista, kteréa
budou obsazovand nevhodnymi kandidaty.

Dalsim problémem v oblasti ziskdvani zaméstnancl je vyuzivani
ndborového centra a personadlnich agentur. Naborové centrum mlZe
mit zkreslené predstavy o kandiddtovi a je mozZné, Ze néam vyberou
kandidéata, ktery nebude vhodny. Na to ale firma prijde az v prubéhu
vybéru zaméstnanct, kdy Jje veden osobni pohovor s personalistou,
ktery do té doby nebyl vosobnim styku suchazeem. Timto ném
vznikd neefektivni vybér zaméstnanci a miZe se nadm nébor
prodlouzit, a tim péddem 1 =zdrazit. Proto bych firmé doporuc¢ila,
aby wvnaborovém centru byl i personalista ¢i manaZer oddéleni,
ktery by tak nébor provadél spolu sexterni osobou =z persondlni
agentury. Vtéto ¢asti by mohl uZz personalista nebo povétrena osoba
zjistit, Ze uchaze¢ neni vhodny na obsazovanou pozici, a tim padem
by se hledal jiny kandidéat.

Voblasti vybéru zaméstnancl jsem shledala nékolik problémt.
Prvnim problémem Jje vybér zaméstnancl do vyroby. P¥i vybérovém
Yizeni se firma zaméfuje pouze na Jjeho fyzickou zdatnost, ale
nehodnoti ¢lovéka v ramci socidlni skupiny. Proto bych doporucila,
aby firma =zavedla pri vybéru zaméstnanct urcditou tymovou hru ¢&i

ukol, ktery by ukdzal firmé, Jak se takovy <&lovék chova ve
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skupiné, Jjakad Je Jjeho komunikace, spoluprdce a asertivita ve
skupiné. JelikoZ se ve vyrobé dostane do urc¢ité socidlni skupiny,
firma by méla brat vpotaz i toto hodnoceni.

Dalsim problémem voblasti vybéru zaméstnanctd Jjsou nizké
kritéria wvoblasti administrativy a techniky. Kviali nedostatku
pracovni sily jsou podminky pro prijeti osob do administrativy a
techniky mnohem mirnéjsi, a proto se na volnd pracovni mista
obsazuji 1 1idé, ktefi nejsou vhodni na tuto pozici. Doporucila
bych proto zvys$it kritéria. Naslednym problémem je test v prvnim
kole, ktery Jje hodné obsdhly. Doporuc¢ila bych test zkratit a
zamét¥it se na hlavni body firmy. Dal3im problémem dotazniku Jje, zZe
vyhodnocovani Jje provadéno na zadkladé drivéjsiho vzorku. Myslim
si, Ze hodnoceni podle jednoho vzorku 1lidi zkresluje. Tudiz bych
doporuc¢ila, aby byl test vyhodnocovan podle jinych kritérii, nezZ
je vzorek zaméstnancu, které ve firmé d¥iv pracovali. Poslednim
problémem testu je, Ze na néj musi uchazecdi odpovidat pravdivé, to
ale neudélad kazdy, a tak vznikaji mylné informace o uchazeci.
Doporuc¢ila bych, aby se psychodiagnosticky dotaznik neprovadél
vprvnim kole, ale aby byla zavedena jind efektivnéj3i metoda, u
které nebude moct kandidat 1lhat. Na test by se mél klast co
nejmensi duraz, ale zavedla bych spise behavioralni pohovor.

Jako posledni problém voblasti pfijimani zaméstnanct vidim
to, Ze uchaze¢ do posledni chvile (do dne néstupu) nevi, na Jjaké
pracovni misto bude dosazen. To, do Jjakého provozu bude uchazed
zatazen, se vyhodnoti az podle vybérového rizeni, a to vidim jako
velky problém. Doporuc¢ila bych, aby firma, kterd ihned =zhodnoti
uchazece, dbala na to, aby bylo uchazec¢i sdéleno, na Jjaké misto
bude ptrijat. Lidsky kapitdl Jje nejdalezitéjsi sloZkou podniku, a
proto se mi zd& neakceptovatelné nejevit o uchazece zajem a
nesdélit jim hned jakou pracovni pozici budou vykondvat. Dokonce
se muZze stat, Ze uchazed, ktery se dozvi, na jaké misto je ptrijat,
tak miZe své rozhodnuti zménit a nepfrijmout ho. To by byla pro
firmu ztradta ¢asu a nakladl a musela by tak cely proces uskutecnit
znovu.

Voblasti adaptace jsem neshledala problémy. Myslim si, Ze
firma mé& adaptaci zavedenou spravné a vse dualeZité ptri néstupu do

prace ma zatrizeno.
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Zaver

Ve své praci jsem se =zabyvala procesem ziskavani, vybéru a
prijimani zaméstnancl ve firme. Nejprve jsem zpracovala
teoretickou c¢ast, kterd popisuje a definuje vyroky autorl z oblasti
tizeni lidskych zdrojd. Vprvni kapitole jsem se vénovala zadkladnim
pojmtm jako Jje management, tizeni lidskych zdrojua, personalni
strategie, modely f¥izeni lidskych =zdrojua. Ve druhé kapitole jsem
se vénovala prvni fazi procesu, a to ziskavani pracovnikua. V této
kapitole Jjsem uvedla pottebu ziskavani pracovnikda, popis a
specifikaci obsazovaného mista, zdroje =ziskavani pracovnikl a
nadsledné metody ziskadvani pracovnika. Poté Jjsem se vénovala
potfebnym dokumentim a informacim, které se poZaduji od uchazece a
nadslednou formulaci a uvetrejnénim nabidky. Po tomto kroku
nadsledovala kapitola treti, a to vybér pracovnikta. Zde jsem uvedla
zdkladni metody vybéru a definovala co vybér pracovniki je.
Vnésledujici ctvrté kapitole jsem se vénovala poslednimu kroku, a
tim Jje prijimani zaméstnanct, které Jje stejné nezbytné Jako
ziskavani a vybér vhodného uchazece. Tato kapitola také obsahuje
adaptaci zaméstnance do pracovniho prosttredi.

Vpraktické ¢asti Jsem poté aplikovala ©poznatky =z Casti
teoretické. Vprvni fadé Jsem uvedla struc¢nou charakteristiku
spolec¢nosti, vcéetné Jjejich cild a wvizi. Poté Jsem uvedla pro
zajimavost nékteré Jjeji statistiky. Nasledné jsem popsala
organizac¢ni strukturu podniku a dale se vénovala persondlnimu
oddéleni, které mé& na starost proces ziskavéani, vybéru a prijimani
zaméstnanct. DalsSi kapitolou bsla metodologickd c¢ast, ve které
jsem pouzila metodu rozhovoru ke sbéru dat. Diky otéazkéam, které
jsem kladla personalistkém, Jsem zjistila nynéjsSi stav procesu
ziskavani, vybéru a prijimédni ve firmé. Vposledni kapitole jsem se
vénovala navrhlm na zlepSeni stavu firmy.

Na zaékladé zhodnoceni lze tici, ze firma mé& par chyb, které
Jjsou v jednotlivych  procesech, jen VvV procesu adaptace Jjsem
neshledala Zzadnou chybu a myslim si, Ze tento krok m& zavedeny
spravné. Voblasti samotné tvorby a analyzy pracovnich mist jsem
shledala dvé chyby, ke kterym jsem se vyjadfila a uvedla nésledné
doporuceni.

Oblast ziské&vadni zaméstnancli je vcelku dobte nastavenég,
jedinou chybou, kterou bych spolec¢nosti vytkla Jje, Ze personalista
se nepodili na procesu ziskavani zaméstnancu s personalni
agenturou. Persondlni agentura m& svého pracovnika, ktery

ziskavani a nasledné doporuceni provadi, a to jsem shledala jako
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nevyhodu, Jjelikoz maZe Dbyt povérend osoba Jjiné predstavy o
kandidatovi, Jjak spolecnost.

Voblasti vybéru zaméstnanct Jjsem také nasSla par chyb, které
by firma méla vnejblizsi dobé pozménit. Velkou nevyhodu wvidim
v psychotestu, kterému se klade velky daraz, namisto toho bych se
zamétrila spise na behaviordlni pohovor a test bych nechala aZ na
druhé kolo vybé&rového *¥izeni a nekladla mu tak velky dtraz. Test
navic zkresluje uchazece, jelikoZ na néj kandiddt nemusi odpovidat
pravdiveé.

Voblasti prijimédni =zamé€stnanctd Jjsem shledala nejvétsi chybu
z celého procesu. Myslim si, 2ze pokud clovék, ktery zadad o
zaméstnani, nevi do posledni chvile, na jaké pracovni misto bude
zat¥azen, tak firma pak nemGze ocekdvat, Ze se dané pracovni misto
bude uchazec¢i zamlouvat. Mlze pak nastat odmitnuti pozice a firma
by tak musela <celou tuto proceduru =zopakovat, coZz Dby bylo
neefektivni, financ¢né nakladné a c¢asové zdlouhavé. Firma by proto

méla tomuto kroku procesu vénovat vétsi pozornost.
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Priloha ¢. 3 Naborova smérnice

Nazev: NABOR ZAMESTNANCU Davérnost:
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Verze: R14 (21.06.2017) | Strana: 1/7 Viastnik: HR

datum:

Production Vice President: Administration Senjor GM: General Manager (odd ):
Iméno

Jméno

jméno

:21.7.2017

B e e e
e T e P

a Jzovi, ER. SPI

Manager (sekce): ER

18/04/2005 R1 | &ast3)ad), ptilohy (1 -31) 1-4

25/0272006 R2 | cast3)ad), prilohy (1 - 25) 1-4

21/04/2006 R3 | Priloha(23) 4
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Viechny &dsti 3)a4), |[R9 | Cast 5) prilohy (1, 4, 23, 25) 4,5

philohy

(2,5.9,20,24,29,31,32)

25/572011

10,17,1 £ id

14/4/2014R 10 R11 | Prilohy (1,2, 20,31, 33) viechny

12/7/2013

3672015 R12 | Celkova revize viechny

6/672016 R13 | Cast1),2),4), 5), 6)a Prilohy (21, 28, 34) 3,56

127772017 R 14 | Cast1),3),4)a PHiloby (3, 11, 14, 32, 35) 4,56,7
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ev: ANCU

Verze: R14 (21.06.2017) [ Strana: 2/7

1) Vymezeni

| Duvérnost:
C.: HR-OP-001

Viastnik: HR

Standard je zhvazny pro viechny zaméstnance mtdhlc

2) Ucel

Nastavit pravidla ndboru zaméstnancd, To znamend vybér vhodnych kandidatd, splfujicich kompetence,

Kka2dou otevienou pozici,

3) Diivérnost smérnice
[_] Velejna smémice
M Vnittni smérnice

[__I Davérna smémice [je pristupna pro:

4) Definice, zkratky

SP - Specialista

AS - Asistent

HR - Human Resources

I'™M - Team Member

I'MM - Team Member Maintenance
I'E - Temporary Employees

HRD - Human Resources Development

OMD - Operation Management Development
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wazev: nABOR ZAMESTNANGT Divemost
i (K — |

[Verze: R14 (21,06.2017) | Strana: 377 Viastnik: HR
5) Dotéené osoby |
%nuuwwbmmuﬂill ‘
n :c et s N e “as |
e s ote i

1.2 Nabor zaméstnancd na pozice speclalistl a asistent( .,

3 Proces vybéru.. .
4 :

INTERNAL USE ONLY

67



Verze: R14 (21.06.2017 Strana: 477 Viastnik: HR

1 Plinovini
Néborovs tfm nabid 3 cilem donshnout pldncvancho sav 4. v schvilen§ . Offce
head plan” (ptiloba &. 33) a Niborovy plan™ (philoha &. 2).

1.1 Ndbor pozic operdtord a Gdribiia
Nibor poric operitord, déle T™ probiba na zékladé “Niborového plénu”. Pravidla predévinl poadavku na

ndbor mezi sekcl Op Manag Develop dile OMD a oddtlenim ndboru, spoleéné pravideiné
schiizky a terminy jsou oletfeny v dob wPled: nfc i mezi OMD a ndborem™ (ptiloha & 34).
WmﬁM&NNM-MW!MGWeMW
zaméstnance v aplikaci E-request (hiy

1.2 Ndbor zaméstnanci na pozice specialisti 2 asistentd
Nibor pazic specialistd, dale SP » b, dile AS, zatind na zAklad¢ doruteni elektronické 2ddosti o nébor

nového zaméstnance v aplikaci E-request (hetp://creg yspflow‘en/neocl )

V plipadé potfeby vytvoleni nové pozice, kierd neni zahmuta v Office beadcount planu™ (philoha &, 33) nebo
vmmmmmmmwwmmm
Roquest Sheet™ (priloha & 4). Generdlni Manater oddéleni urti hny bytné poladavky a sch
kandidéta na nové otevienou pozici.

2 Planovini pozic ageoturnich zaméstnanci
Proces plénovini pozic agentumich zaméstnanch je popsin ve ici Rizeni age ich i ve
vyrobé™ & HR-OPO17

3 Proces vybéru
(detaily viz diagram procesu - piloha ¢. SA - viroba, SB - administrativa)

4 Vybérovy proces
Vybérovy proces mi nékolik Casti. Béhem procesu se hodnoti kvalifikace kandiditd a poXadované schopnosti u
dovednosti. Katdd tist je hody podie pravidel pro hod: i a jen ispedni kandiddti mohou postoupit do
dalSi tasti.
Rozpis vybérového procesu;
) vybér Zivotopish
b) telefonicky pobovor
©) testovaci Cist
d) zivéretné pohovory
Pohovary jsou vedeny pracovmiky niboru. Zévéreiné pohovory vede pracovnik ndboru (pro pozice TM),
v ptipadé ndboru pozic AS, SP, TMM vede pohovor pr ik naboru spolednd s sekoe.
INTERNAL USE ONLY
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Nazev: NABOR ZAMESTNANCU Davérnost:

€.: HR-OP-001 |
| Verze: R14 (21.06.2017) | Strana: 5/7 Viastnik: HR
4.1 Vibér Hivotopis
Viechny prichozi 2ivotopisy jsou p dviny se .S fenjch pozic” (pHiloha & 6). Uspédni
kandidati jsou pozvini na testy a viberové Hzenl prostiednictvim telefonického pohovoru a jsou zaevidovani

| v online aplikaci Teamio (http://www teamio.comcz). Zivotopisy dspitagch kandiditi jsou po dobu trvini
vyberového tizeni zalodeny v archivu kancelite 602.

Netspéinym kandiddtim je zastin zamitavy dopis™ (ptiloha &. 7). Dodlé 2ivotopisy nedspiingch uchazedd jsou
po selekei zlikvidoviny. Neuspéini uchazedi nejsou dile evidovini.

4.2 Telefonicky pohovor
Vysledky telefonického pohovors jsou zaznamendny do  Zismamového formuldfe” (philoha ¢8A -

administrativa, 88 - vyroba). Uspéini kandiditi jsou pHimo pozvini na testovaci ¢ast a je jim phipravena osobni
slozka™ (ptiloha & 9). Netspeénym kandidatim je zaslin  zamitavy dopis™ a nejsou dile evidovini.

4.3 Testovaci &ast
UMWMhmn.zlmn.nnhlshhe Testovaci tast se skladi 7 ndsledujicich testd:
«Online psychodiagnosticky test™ (https:// /index.php) pro pozice SP a AS, test Nty a

matitky” (philoha £ 12) pro pozice TM, test , Obecné technické dovednosti”™ pro pozice TMM (ptiloha 16A).
Vysledky pro pozice AS, SP jsou evidoviny v osobai slo2ee™ (ptiloha &. 9) Vysledky testil pro pozice TM
Jjsou zapsimy do _bodnoticiho formulafe™ (philoha & 13), pro pozice TMM na ,zéznamovém archu Nocti”
(ptiloha 16B) a na osobni slokee™.

4.4 Interaktivai st

Cvitenl | osobni pohovory jsou hodnoceny na zakladé hodnoticich kritérii v zavislosti na ob ¢ pozici
(ptiloha & lSA.lsB,lSC.ISO-TM;me.l&—mMLUMmMMMW
do formulste hodnoceni™, u pozic AS, SP je prilbéh pohovoru zaznamenin ve formuldti pro osobni pohovor
(LAS/SP interview guide - ptiloha ¢ 14B), jeho? soutdsti je vysledek online psychodiagnostického testu.
K 1émto vysledkiim psychodiagnostického testu maji plistup pouze proskoleni pracovnici ndboru.

Proskoleny pr ik naboru vyhodnot! vysledky testu s po2adovanym profilem a zapide shmuti pro manazera
do AS/SP interview guide. Pribeh celého pobovoru vyhodnoti dle AS/SP interview guide - vyhodnoceni
(ptiloha & 35). Vysledek pohovoru je zaznamenin na osobni sloZee™, u pozic TMM je v¥sledek zaznamendn na
wziznamovém archu Nocti™ a na osobni slo2ce™,

4.5 Ziviretné pohovory
Pro zévéretné hodnoceni jsou poudiviny formuldfe Interview guide™ (ptiloha & 14A pro pozice T™ a _osobni
sloka™ pro pozice AS, SP 3 TMM). Uspésni kandiditi dostivaji na konci vybérového p Predbésny

prislib zaméstndni* (philoba &.19A - vyroba, 198 - administrativa).

INTERNAL USE ONLY
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Nazov: NABOR ZAMESTNANCU | Davérnost:
€.: HR-OP-001

[Verze: R14 (21.06.2017) | Strana: 617 Viastnik: HR |
|

4.6 Vybérovy proces agenturnich zaméstnanci |

Vybérovy proces ag b i je popsdn ve smémici Rizeni ag ich @ ve vyrobd™ |

& HR-OPO17.

4.7 PHjeti do zaméstnini

Kandidati, kicti akceptujl  Predbi2ny prislib zaméstndni™, jsou pozvini na vstupni lékarskou prohlidku, kierd je

[ a d Zdravi kandiditd je po &no na zikladé zhodnocen! vysiedkd lekarské

prohlidky, viz [Rozsah Iékatskych prohlidek™ (ptiloha ¢ 20) & podle Formulife pro vipis ze zdravotni
dokumentace praktického Iékate™ (philoha & 21), Ti, kicti projdou Iékatskou prohl musi pled pem do

P iho poméru podepsit pr | sm} (ptiloha & 22A - vyroba, 22C - administrativa).

Ze strany spoletnosti podepisuje p i smiouvy ,urbeny zistupce spok , dle platného podpisovéh
Fadu (philoha ¢. 23 - Pravidla pro podepisovini dokumentd).

Za (telem p | zadkol pled nistupem na vyb P pozici je na sekce rozvok

lidskych zdrojd, dile HRD, zaslin e-mail 5 Gda)i 0 Glastnicich.

4.8 Prijeti do zaméstnini (doéasné pFidéleni) agenturnich zaméstnancd

Phijeri do i (doasné phidéleni) & je popsno ve ici Rizenl age b
zaméstnanch ve vyrobd™ & HR-OP017.

Podminky u pracovniki, kiefi jsou pfijimini do zaméstnini ze statusu “dolasného piiddleni” do statusu

“kmenového stavu”, sc tidi smémici , Rizenl b il ve vyrobe™ &, HR-OPO17.
5 Kontrola
Rozdily mezi plinem a realitou jsou kontrolovany v rep Niborovy plis* (pfiloha & 2), Monthly

headcount report™ (pfiloha & 29) je poudivin jako pomocny pechled Pripadné rozdily mezi plinem = |
skutednosti projednava sckoe OMD s jednotlivymi oddélenimi ma pravideingch schiizkich. |

7) Souvisejici Smérnice / dokumenty
Rizeni agentumich zaméstnanch ve vyrobé & HR-OP017.

8) Seznam pFiloh [
. Manpower plan - zrudeno

2. Naborovy plan
]3. Request for new employee -
4. Manp Revision Request Sheet

5. Diagram procesu (5A - vyroba, SB - administrativa)

6. Seznam otevienych pozic

7. Zamitavy dopis

8. Zaznamovy formuldf (8A - administrativa, 8B - vyroba)

9. Osobai slozka
| 11. Test Tres - zruseno

INTERNAL USE ONLY

170



Nazev: NABOR ZAMESTNANCU Divérnost: =
'€.: HR-OP-001
Verze: R14 (21.06.2017)  Strana: 7/7 Viastnik: HR

12. Test Njty a maticky
13, Hodnotfci formulat
I 14. Formulit pro osobni pohovor (14A - viroba, 14B - administrativa)
15. Hodnotici kriténa pro T™M (15A, 158, 15C - Silo, 15D - Rafky)
16. Test Obecné technické dovednosti (16A - zadini: 16B - zéznamovy arch Nocti; 16C -
hodnoceni)
19. Predbézny pfislib zaméstndni (19A - vyroba, 19B - administrativa)
20. Rozsah lékatskych prohlidek
21 F laF pro vypis ze zd i dok praktického |ékare |
22. Pracovni sml ainfok p i smiouve !
(22A - prucovni smlouva vyroba, 22B - info k pracovni smlouvé viroba, 22C -
pr i sml dministrativa, 22D ~ info k pr i sml dministrativa)
23, Pravidla pro podepisovini dokumentii
24.8 nové nastupujicich zamé .
27. TM hiring status — daily monitoring - zrubeno
28. Indirect ratio - zruleno
29. Monthly headcount report
30, Recruitment Report — T™ - zrudeno
31, HC SIM - zrudeno
| 32. Prehled kandiditd AS, SP - zruseno
33, Office headcount plan
34, Predavini informaci mezi OMD a niborem
| 35. AS/SP interview guide - vyhodnoceni
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Evidence vypujcek

Prohl&seni:
Davam svoleni k pGjcovani této bakaldrské prace. Uzivatel
potvrzuje svym podpisemn, ze bude tuto praci fradné <citovat

v seznamu pouzité literatury.

Jméno a prijmeni: Zuzana MarsSalkova

V Praze dne: 06. 01. 2018 Podpis:
Jméno Oddéleni/ Datum Podpis
Pracovisté
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