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ABSTRAKT

Diplomova pracéesi problematiku vyhledavani, Wi a Fijmu pracovnik ve spolénos-
ti XY. Teoretickym vychodiskem diplomové prace jspoznatky z personalnihidzeni a

personalnicktinnosti se zagtenim na vyhledavani, nasledny &yla giijmem pracovnik.
Praktickacast popisuje a analyzuje, jak spwlest postupujeip realizaci uvedenyckin-
nosti.

Projektovacast je zamrena na zlepSeni séasného stavu vyhledavani, ¥yb a @Fijmu

pracovniki, vy¢isluje naklady a analyzuje rizika, ktera ohroZugjekt.

Kli¢ova slova: Persondlitizeni, personalndinnosti, vyhledavani pracovnik vybér pra-

covniki, prijem pracovnii

ABSTRACT

Diploma thesis addresses the problems of searldctis® and income of workers in com-
pany XY. Theoretical basis of this thesis is knalge in personnel management and per-

sonnel activities focused on search, the subsegeatdaittion and intake of workers.

The practical part describes and analyzes progigsdithe company in the implementati-

on of those activities.

Project part is aimed at improving the currentesteft search, selection and intake of wor-

kers, cost estimates and analyzes risks to thegiroj

Keywords: Human resource management, personnediogerstaffing, selection of staff,

recruitment
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UvoD

Efektivnitizeni lidskych zdrdj na vSech Urovnichiedstavuje v saiasné nelehké celosv
tové ekonomické situaci Kibvou konkuretni vyhodu. Rozvoj lidskych zdrdj je

v poslednich letech velmi aktualni a organizacems® problematikou zénaji ¢im dal tim
vice zabyvat. Vzhledem k vyvojovym tendencim negidsirganizacim k pkni strategic-
kych cila jen moderni technologier@&lpokladem k UsiSnosti organizace je lidsky kapital,
ktery je povaZzovan za skudtee bohatstvi spoteosti. Uz Tomas Baiikal ,Vemte mi mé
stroje, ale nechte mi mé lidi“. Ziskat a udrzeklstové pracovniky vyZaduje od spdle
nosti se &mto pracovnikm radré vénovat a rozvijet jejich vykonnost ku pr@éspu orga-
nizace. Zaréstnanci jsou jedinou konkurémi vyhodou v souvislosti s ekonomickou a fi-
nartni krizi, proto se organizace musi snazgladnéco proto, aby ziskala unikatni a kon-

kurenceschopné zastnance.

Mnoho spolénosti se v poslednichekolika mssicich potykala s otazkou jak ugipoRada
organizaci sahla k Usporadm v oblasti lidskych Zdrojto Uspory mohou byt, ale jen do-
gasného charakteru. Zadny ekonom nedokéaze édpowa otazku, jak dlouho tato eko-
nomicka krize potrva. #zlepSeni ekonomickych ukazatel ndsledném oziveni ekonomi-
ky, dojde k patebs organizaci oft ziskat nové za#stnance, coz tyto organizace bude stat
opét nemalé finadni prostedky. Resto rktefi manazé vnimaji sodasnou ekonomickou
recesi k pilezitosti jak upevnit zadstnaneckou firemni kulturu a ziskat vySsi loajalnos

zameéstnand vici organizaci.

Vybrat spravného a loajalniho z&sinance, ktery budeiposem pro organizaci, vyZaduje
dohe propracovany systém procegijrpu a nasledné adaptace nového pracovnika. Perso-
nalista @i vybéru nového zawgstnance nikdy nema jistotu, Ze vybrany uckiapge ten
vhodny. A proto musi mit personalni @tkhi koncepci ziskavani, vitu, piijmu a adap-
tace novych zagstnand@ dolre propracovany. Pro vytieni co nejlepSi personalni kon-
cepce je nutné stanovit pozadavky, pravidla a zagéddziskat, udrzet, motivovat a rozvi-

jet zangstnance.
Ukolem mé diplomové prace je zefektivnit gasny systém vyhledani, Wiin a gjmu
novych zamistnandé ve spolénosti XY. Toto téma je mi blizké zZwdodu, Ze se sama podi-

lim na vyhledavani a v¢lu novych zarsstnan@.
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1 PERSONALNI RiZENi

Rizeni lidskych zdrdj (RLZ) je oblastiizeni, dosahovani podnikovychiciprostednic-
tvim ziskavani, stabilizovani, motivovani, rozvajeptimalniho vyuzivani lidskych zdtoj

v organizaci. Koncepcézeni lidskych zdrdj vychazi z éistu vyznamu lidskych zdnbj na
rozdil od starSi koncepce personalnitzeni zalozené na vykonu spravnich, administrativ-
nich a organizmich ¢innosti v organizaci. Sistem vyznamu lidskych zdiojsouvisi i
rostouci naklady a investice &fujicimi do této oblasti, ale na druhou stranu sgSaje
vyznam schopnosti, motivace a osobni flexibilitagowniki pro vykon organizace a efek-
tivitu vyuziti ostatnich zdrdj organizace a se silici konkurenci na pracovnibhty které

organizace musegkelit. [17] srov. [14]

Rizeni lidskych zdrdj se zabyva pracovniky, jejiclfipravenosti praeseni cil organiza-
ce a jejich vztahy v ramci organizace s cilem aiftio, participativniho zapojeni lidi, a tim
vytvoreni podminek pro uspokojovani pett podniku i jednotlivce. Zabyva stovekem

VvV pracovnim procesuwlovékem v systémuizeni — jeho ziskavanim, formovanim, vyuzi-
vanim jeho schopnosti, jeho vztahem k praci, kelugpacovnikim, k nadizenym,

k podniku, jeho pracovnim chovanim i pracovnimilegiky a v neposledritact i jeho roz-
vojem a jeho motivaci a uspokojenim z prace, foraméw tyni, efektivnimiizeni lidi a
mezilidskymi vztahy. Hlavnim cilerfizeni lidskych zdrdj je vytv&eni souladu mezi po-
¢tem a strukturou pracovnich mist a&fn a strukturou pracovnikCilem je Usili o zia-

zeni spravnéhdlovéka na spravné misto ve spravias. [14]

Armstrong [2, s. 27] definujéizeni lidskych zdrdj jako: ,Strategicky a logicky promysle-
ny pristup krizeni toho nejceriBiho, co organizace maji — lidi, Kfev organizaci pracuji

a ktefi individualre i kolektivre prispivaji k dosazeni dilorganizace.

Rizeni lidskych zdrdj se snazi spojovat a lavat lidské zdroje se strategickymi a pro-
voznimi potebami organizace a naslédmmby byly tyto zdroje pkavyuzivany. Zansiuje
se nejen na ziskani a udrZeniipbhého p&tu a kvality lidi, ale i na vy a povySovani

lidi, ktefi odpovidaji kultile a strategickym pozadawk organizace. [2]
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Analyza prace,
popisy prac.mist,
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a odmény P S I vychova, rozvoj
777” Posuzovani ”

a hodnoceni vykonu

Obr. 1 Procesyizeni lidskych zdrdja personélnéinnosti (Prazska, Jindra 1997,
s.461)

1.1 Personalni¢innosti
Hlavni aktivity personalniho managementtizeni lidskych zdrdj jsou nasledovné:

1. Vytvaieni a analyza pracovnich mist vytv&eni pracovnich ukél pravomoci a od-
powdnosti a jejich prazovani jednotlivym pracovnim mish a jednotlivym pracovni-

kam.

2. Personalni planovani- predpovd’ budoucich pozadavkorganizace na lidské zdroje.
[8]

3. Ziskavani, vyk¥r a nasledné gFijimani pracovnika — hlavnim cilem je zajistit, aby
volna pracovni mista v organizadilgkala dostat&né mnozZstvi odpovidajicich uchage
praci a nasledf aby z échto uchazé&i byl vybran zajemce s nejlepSimiegpoklady pro
vykonavani této pracovni pozice.

4. Hodnoceni pracovniki — ¢innosti, jejichz Ukolem je zjistit, jak pracovnikykonava
svou praci, jaké ma pro nigdpoklady a jaky je jeho rozvojovy potencidl.

5. Rozmig’ovani (zarazovani) pracovniki a ukon¢ovani pracovniho ponéru - zarazo-
vani pracovnil na konkrétni pracovni misto tak, aby byly optinsakyuZity jejich pra-

covni schopnosti ku prosghu organizace a tim i ke zvySeni spokojenosti sayob pra-
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covniki. Dale jejich povySovani,ipvadni na jinou praci, fefazovani na nizsi funkci,

penzionovani a propoust.

6. Odmeénovani — jak perzni, tak i nepetni nastroj k motivovani vykonu prace a sou-

¢asreé kompenzace pracovnikovi za vykonanou praci.

7. Vzdélavani a rozvoj pracovnikii — zvolit pro pracovnika plan osobniho rozvoje, kter
mu rozsfi ¢i prohloubi znalosti, pdijpact aby byl gipraven na zénu svého pracovniho

zatazeni. Belem je zlepsit vykon a kvalifikaci pracovnika @ i dosaZzeni dil organizace.

8. Pracovni vztahy- zaji¥ovat komunikaci mezi vedenim organizace a odbanjedna-

vat disciplinarni zalezitosti, zvladat konfliktyorganizaci.

9. P&e o pracovniky— vytvaeni gijemného pracovniho prdsti, bezp&nost a ochrana

zdravi i praci, poskytovani socialnich sluzeb &gé pracovniky.

10. Personélni informani systém— pdizovat, aktualizovat a uchovavat dokumenty tyka-

jicich se jednotlivych pracovnik

V poslednich dobmiZzeme pozorovat, Ze jako samostatné persot@nosti jsou zéazo-

vany:

11. Prnizkum trhu prace — slouzi k odhaleni potencionalnich zdrpyacovnich sil, analy-

zovat sodasny vyvoj na trhu prace — nabidka/ poptavka, koarkee.

12. Zdravotni p&e o pracovniky— vychazi ze zdravotniho programu organizace a zahr

nuje jak pravidelnou kontrolu zdravotniho stavucpraniki, tak i naslednou rehabilitaci.

13. Cinnosti zaméené na metodiku plizkumi, zjitovani a zpracovani informaci—
vytvareni ¢asovych plafh personalnich praci a systémantrenych na vyuzivani matema-
tickych a statistickych metod v personalni pra@pip uplatréni paitatovych systém

v personalni praci apod.

14. Dodrzovéani zakor v oblasti prace a zanistndvani pracovniki — striktni dodrZzovéa-

ni ustanoveni zakonikprace a jinych zakdntykajicich se zagstnavani lidi. [11]
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1.2 Planovani lidskych zdroja

Je proceshzaméiené rozhodovani o tom, kolik dodétgch pracovniik organizace poe-

buje a v jakéntasovém horizontu. [8]

Planovani lidskych zdréjse propojuje s organi&aimi potebami v delSi perspektiyvice
nez jeden rok), &kdy se to tyka i kratkodobych pozadayla soustavhhleda zjisoby, jak

zlepSovat vyuZiti pracovnikjak v sodasnosti, tak i v budoucnosti. [1]

Personalni planovani pracoviilkaji¥uje, aby organizace &¢a k dispozici ve spravné

doke, spravné lidi na spravném miist ve spravném @tu. [4]
Cilem planovani lidskych zdnbje:

» ziskat a udrZet si takové ¢g pracovniki, které organizace p@buje tj. pracovni-

ku, ktefi maji pozadované dovednosti, zkuSenosti a schdipnos
» tyto lidské zdroje co nejlépe vyuzivat,

» schopnost fedvidat a pedchazet problétm s gebytkem nebo naopak s nedostat-

kem pracovnik,

» mit flexibilni pracovni silu, a tim takigpivat k schopnosti organizace adaptovat se

na nejisté a knici se prosedi,
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2 VYHLEDAVANI PRACOVNIK U

Prilakani dostattného mnozstvi kvalifikovanych uchazea mezi nimi vybrat toho nej-
vhodrgjSiho neni jen tak jednoducha zalezZitost a je velahezité tomu ¥novat velkou
pozornost a iipravu. V tu chvili, kdy v organizaci vznikl poZaak na nového, nebo na-
hrada za stavajiciho pracovnika je nutné rfétdpm jasé stanovené, corpsré pracovnik
bude vykonavat tj. popis pracovniho mista a s thuwvisejici pravomoci a kompetentce.
Na sestavovani popisu pracovniho mista se po#iligdouci pracovnik, tak i personalista.
Dle popisu mista se stanowiepné pozadavky na pracovnika tj. ladi, p'edchozi praxe,

povahoveé vlastnosti, platové podminky, aj. [7]

.Proces ziskavani pracovnike dvoustrannou zalezitosti. Na jedné sératoji organizace

a konkuruje si s ostatnimi z@stnavateli o Zadanou pracovni silu. Na druhé straystu-
puji potencialni zagstnanci, ktéi hledaji praci a vybiraji si meziiznymi nabidkami. Na-
kolik se shodnou/edstavy organizace a uchaeezalezi na aktualni situaci na trhu prace

a nacasovani aktivit obou.{8, s.134]

.Bez informaci poskytovanych analyzou pracovnicktméeni mozné provad efektivni
vyker pracovnili. Povaha prace na pracovnim ndist z ni odvozené pozadavky na pra-
covnika jsou zarovekritérii vyberu, a cim jsou péliveji zpracovany, tim fesrejSi nastroj
vykeru mame k dispozici a tim snagirse vyhneme chybadm b ¢i obvireni z jakéhoko-
liv druhu diskriminace uchazg.” [9, s.121]

Hlavnim cilem ziskdvani a v§tu pracovnik je ziskat pracovniky s vynaloZzenim mini-

malnich naklad, v takovém mnozstvi a takovou kvalitu pracoviikteré jsou Zadouci pro

uspokojeni podnikové piaby lidskych zdraj.
Muzeme rozliSovatit faze ziskavani a vy¢u pracovniki:

1. definovani poZzadavku priprava popig a specifikaci pracovniho mista, rozhodnu-
ti o0 pozadavcich a podminkach zatnani;
2. prildkani uchazeén — prozkoumani a vyhodnoceriznych zdraj uchazei uvnit:

podniku i mimo &, inzerovani, vyuZziti agentur a konzultant

3. vybirani uchazéni — tidéni zadosti, pohovory, testovani, hodnoceni uchiazes-
sessment centra, nabizeni 2Zatmani, ziskavani referenciysiprava pracovni

smiouvy[1, s. 443]
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2.1 ldentifikace potieby ziskavani pracovniki

Identifikace pateby ziskdvani pracovnik vychéazi z plath organizace, jednak
z momentalni a operativni eby. Planycinnosti, investic, technického rozvoje, aj. jsou
zakladnou, z nichz personalisté ve spolupraci sweini pracovniky vychaziipodhadu
potreby p@tu a kvalifikatni struktury pracovnik ktefi by byli schopni pokryt péébu pra-

covnich mist v organizaci. [10]

Rozpoznani pétby ziskavani pracovnike predpokladem pro to, aby volné pracovni mis-
to nezistalo dlouho neobsazené a organizaci nevznikalynmaiti ztraty a nenarusil se
obvykly rytmus prace. Z tohotaidodu se apeluje na&asnost rozpoznani [feby ziskava-
ni pracovnik. V¢asna identifikace pteby ziskavani pracovnikneni takovym problém u
now zfizovanych pracovnich mist, ale je spiSe probléntipapt odchodu pracovnik

z existujicich pracovnich mist, kde zalezi gasném rozpoznani ndgenym pracovni-
kem, kdy u konkrétniho pracovnikaiae zaznamenat &ité signaly, Ze se pracovnik chys-

ta opustit organizaci. [9]

2.2 Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista

Abychom \&déli koho nabidkou zagstnani oslovit, komu ji adresovat, jaké metody aisk
vani zvolit, jaké dokumenty od uch&depozadovat a jakych kritérii pouzit ve fazegvy-
béru a poté i ve vlastnim procesu ¥y, musime pedem ¥dét vSechny pdaebné informa-
ce o volném pracovnim mésto praci a pracovnich podminkach namna v neposledni

fack také o pozadavcich, které toto pracovni mistoeklal pracovnika. [11]

2.3 Zvazeni alternativ

PredevSim vzhledem k stasné ekonomické situaci &igtupu k modernimdizeni lid-
skych zdroji kladou organizace mini@dny diraz na hospodani pracovni silou a na sou-
stavné snizovani nakladNeZ organizaceistoupi k dalSim krokm procesu ziskavani

pracovnik, je dilezité zvazit alternativni moznosti:
» zruSeni pracovniho mista
» rozcdkleni prace mezi jina pracovni mista

» pokryti prace formou/esasi
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» pokryti prace formoudaste’ného Uvazku, nebo ¢asného pracovniho paimu
» pokryti prace dohodou o provedeni prace nebo dohh@dpracovniinnosti
» pokryti prace pomoci externiho dodavatele — outsogil1, s. 133]

V piipact kdy organizace dosje k zagru, Ze patebuje plny Gvazek, nebo forndste-
néhoci docasného pracovniho panm, mize @ikrocit k dalSim krokm procesu ziskavani

a vykeru pracovnik. [11]

2.4 Vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho méta, na kte-
rych zalozime ziskavani a pozijSi vybér pracovniki

Na vhodném sestaveni popisu a specifikaci pracovnifsta velmi zalezi. Nevhodnym
sestavenim popisu pracovniho mista by se mohlpzsatjinak velmi vhodné potencialni
uchazee s dosti vyznamnym rozvojovym potencialem odradifm®hoto dvodu musime
rozhodnout, jaké charakteristiky popisu pracovnitista jsou dlezité pro to, aby poskytly
potencialnimu uchazedostatén¢ realisticky obraz prace na obsazovaném pracovrisn m
té, a jaké pozadavky na pracovnika jsou natolile#ité, Ze bez jejich spini by uchaze

nebyl zpisobily pro vykon prace na obsazovaném &fdtl]
Popis pracovniho mista byehobsahovat tyto zakladni tdaje:

- nazev pracovni pozicemeélo by se jednat o vystiznou ,nalepku” popisuji¢eliprace.
(dle ndzvu pracovni pozice uchaizéltruji z nabidek volnym pracovnich mist a z tob

davodu je velmi dlezité, aby z nazvu bylaretelné, o jakou pozici v organizaci se jedna).

- informace o organizaci,organizace by zde &a poskytnout stiné informace o své

¢innosti i v gipad, pokud se jedna o znamou organizaci
- hlavni pracovni ukoly, tj. typy pracovnich Ukdl, a za co je pracovnik odpginy

- co pozadujeme od uchaze, zda je dostata¢ kvalifikovany a zkuSeny pro vykon dané

prace

- co nabizime platové podminky a dalSi vyhody, které organizaaeizi, jako jsou ndp

benefity, penzijni programy, moznost vycviku a &lagani se fi vykonu prace atd.

- kde se pracovi nachazi[3]
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Dale by se ne#to zapomenout uvést kladené pozadavky na pracovuigeednosti a

schopnosti, pracovni zkuSenosti a charakteristdobaosti. [9]

2.5 Identifikace zdroja uchaze

Identifikace zdra} uchazéa je proces, kde se organizace rozhoduje, jefitlzigkavani
pracovniki se zansii na internici externi zdroje pracovnich sil, nebo jestli tytir@ge bude

kombinovat.

Ziskavani novych pracovnikma z&it planovanim, které vymezuje, kolik a jakou pratiov
silu organizace ptgbuje a odkdy. Od toho planu se odvijicasovani, kdy zst

s oslovenim v&siho a vnitniho trhu prace. [8]

2.5.1 Interni zdroje
Interni zdroje tvo¥i:
- pracovnici uspieni v disledku nahrazeni lidské prace strojnirfizenim

- pracovnici uvalovani v souvislosti s ukéenim rgjaké ¢innosti, nebo organizaimi

zmenami
- pracovnici, kt& by mohli vykonavat nakméjSi praci

- pracovnici, kt& jsou &eln¢ vyuZziti na sodasném pracovnim miéstale maji zajem

z rejakych divoda prejit na uvolgné ¢i nove vytvorené pracovni misto v jing&sti organi-
zace [11]

Vyhody vyuziti ziskavani pracovnili z internich zdrojua:

- vytvéeni perspektivy a nggk pracovniho postupu pro pracovnika

- zvySuje moralku a udrZuje motivovanost pracoiunilorganizaci

- organizace zna silné a slabé stranky udteze

- pracovnik zna organizaci, své spolupracovniky, awmize aekavat

- nizké naklady na nabor a zapracovani pracagvnik

- zkracenicasu pijmu, ktery by byl pateba u uchaze z externich zdréja zjednodusSeni

administrativy
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- navratnost investic viozenych do pracovnika

Nevyhody vyuZziti ziskavani pracovnik z internich zdroji:
- nedostatény vybér moznych kandidét

- maze dojit k povySeni pracovnika na pozici, na kterest&i

- vzajemné konkurovani a séaéni mezi pracovniky o mistotfe negativa ovliviiovat

moralku a mezilidské vztahy v organizaci
- problémy spojené se ziskavanim autority pro wlpoacovnika

- zohledrgni jinych faktofi neZ potebnych pro vykon préce tj. dosazovani svych ,ololibe

ci", vyber dle vwku pracovnika, zohlgavani doby pracovnika v organizaci

- pracovnik vyuZziva svych starych nauyk stylu prace, dochazi zde iepazkam pronika-

ni novych myslenek z venku [4]

Rada vedoucich pracovriika personalist vénuji vétsi pozornost vyéru zaméstnané
Z internich zdraj, jakoz i spravnému rozhodovani v otazkach jejiokiySovani a femis-
tovani, rozmisovani a rozvoje, jde o identifikaci schopnosti aytvareni ilezitosti pro
jejich rist a roz&iovani. Organizace jsou ovSerdomi svych vlastnich pidb a cili, kte-
rym je nutno vyhodt a dosdhnout, a v tomto hodochézi ke getim mezi potebami or-

ganizace a jednotlivce. [12]

2.5.2 Externi zdroje

Pracovni sila z v#Siho trhu praceifmasi organizaci nové myslenky a jiny nahled ae, v
odliSné pistupy a postoje keSeni problérin mohou byt pro organizaci inspiraci a vést ke

zmeénam. [8]

Externi zdroje tvori:

- nabidka prace prastnictvim dadu prace, pdfpad: na mistni vy¥sce

- on-line nabidka na job serverech, nebo na vigstwebovych strankach organizace
- nabidka prosednictvim personalnich agentur

- inzerce v médiich (tisku, rozhlase, televizi, miis rozhlase)

- spoluprace se vZthvacimi institucemi, veletrh pracovnickilpzitosti pro absolventy
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- sluzby personalnich agentur

- uchaze se gihlasi sam

- doporuieni sogdasnyni diivejSim pracovnikem [8]

P¥i ziskavani pracovnili z externich zdroji musime dbat na:
- termin zveéejneni nabidky pracovniho mista

- termin uzasrky Zadosti o ¢ast na vybrovémrsizeni

- termin vybBrovéhorizeni

- termin oznameni vysledkykerovéhorizeni jeho dastnilim
- termin nastupu do zaistnani

- délku zkuSebniho obddHi, s. 63]

Vyhody vyuziti ziskavani pracovnili z externich zdroj:

- je zde mnohemé&si vyker neZ uvnit organizace

- externi zdroj finasi do organizace nové myslenky, nazory, pohlekiysenosti aistu-

py, obohacuje se kultura organizace

- obsazeni pracovniho mista je zpravidla rychlejgadijSi a levigjSi je si ziskapracov-

nika z externich zdrdj nez si kvalifikovaného pracovnika vychovat v p&dn
- vytvéi se konkureéni prostedi pro pracovniky organizace [9]
Nevyhody vyuZiti ziskavani pracovnik z externich zdroji:

- adaptace aijzpuasobeni nového pracovnika se nemusi ¥iyda pracovnik opusti organi-

zaci ve zkuSebni deb
- pokles motivace stavajicich pracowinik
- vy3Si néklady na nabor &jpti nez u internich zdraj

- ¢asova a administrativni na@rwost i piijmu pracovnik [4]
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Tok informaci

ORGANIZAGE = POTENCIALNI
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Potieba ziskat T
pracovm”ky. se iédoucim'i VNITRN!, Potfeba vhodného nebo
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a vlastnostmi, potfeba
obsadit volna pracovni

mista. B
/ Odbzva o
Obsah a zplsob Vnitfni podminky | Vné&jSi podminky
informovani organizace (souvisejici jednak
o volném pracovnim s pracovnim mistem,
misté Jednak s organizaci)

Obr. 2 Model vztaira podminek f ziskavani pracovnik(Koubek, 2000, str.183)

2.6 Volba metod ziskavani pracovnik

Vi s

Jde v prvnitad® 0 zalezitost rozpoznéni, vyhodnoceni a vyuZitvinegirgjSich zdrofi po-
tencialnich uchazé. Je dilezité vypracovat fedlEznou studii faktok tj. silné a slabé

stranky organizace, které mohatispet k prildkani nebo odrazeni uch&ae[2]

Dulezitou sogasti vylEru pracovnik je zvolit vhodnou metodu jak oslovit cilovou skupi

nu uchaze&l a dat jim na ¥domi o volném pracovnim mést organizaci. [9]

Volba metod ziskavani pracoviikavisi na tom, jestli se rozhodneme ziskavat prakgy
z vnitinich ¢i vnejSich zdrofi, jaké jsou poZzadavky pracovniho mista na pracaeyrkélik
muzeme vynalozit progedki na ziskavani pracovnikjaka je situace na trhu, jak rychle

musi byt misto obsazeno, atd. [11]
Organizacetasto i vyhledavani pracovnikvyuziva rekolik metod najednou. Mezi nej-
¢astji pouzivané metody pat

1) Uchazei se nabizeji sami organizace dostava riexavané a nevyzadané zadosti o
zamestnani tj. uchazg nereaguji na zwejnénou konkrétni nabidku prace. Tito uch&ze

zpravidla ginaseji maly efekt jak Zadateh, tak i organizaci. [8]
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Uchazei se na organizaci obraceji se svoji nabidkou hdadé& nag.: dobré powsti za-
méstnavatele, pafpact svym zmisobem prestizni préci, disbplacenou, atd. Vyhodou této
metody jsou nizké naklady na inzerci. Do nevyhoifenzaadit negesnou pedstavu o

potrebach organizace, Zadosti uchsizgou rozptylené ¢ase. [11]

2) Doporuceni stavajiciho pracovnika— umo#uje stavajicimu pracovnikovi, aby dal
personalistovti prislusnému vedoucimu tip na vhodného ucbezeebo informoval sveé-
ho znamého, o kterém jégswdcen, Ze by byl vhodnym pracovnikem na obsazované pra
covni misto a s#il mu, na koho se ma v této zalezitosti obratifhgdou jsou nizké na-
klady a rychlost i obsazeni mista, dopamny pracovnik ma jizd&aké informace o orga-
nizaci od pracovnika, ktery ho dopduje. Nevyhodou je omezena moznost &b

z wtSiho pd@tu uchazen, moznost vytvéeni klik v organizacich. [9]

3) Pfimé osloveni vyhlédnutého jedince- na vedouci pracovniky jsou kladeny pozadav-
ky, aby sledovali, kdo je v &itém oboru dobry, ma napady a figact potreby tomuto
pracovnikovi nabidl pracovni misto v organizacihwgliou této metody je, Ze osloveni lidé
jsou vhodni z hlediska odborného i osobniho profMevyhodou je, Ze tito lidé si vice
uvédomuji svoji cenu, kvalitu odvé&dé prace, zkuSenosti a kladou vysoké pozadavky na
pracovni podminky a zejména pak na édm Jistou nevyhodou je, Ze tito uché&ze pra-
covni misto ve &Siné pripadi nemaji moznost okamzitého nastupu na danou pracovn

pozici. [11]

4) Vyvésky — relativre nenardna a levna metoda épobu ziskavani pracovriikVyveésky
byvaji umisEny v organizaci tam, kde vSichni za&stnanci maji fistup a kudy prochazeji,
popipads umistni mimo organizaci, tak, aby si jich vSimlaremost. Vyhodou jsou nizké
naklady. Nevyhodou je, Ze informace si vSimnou ljdg, ktei se dostanou k vygce a
v8imnou si ji, tj. lidé z blizkého okoli organizadato metoda je spiSe vhodna k ziskavani

pracovniki u cInickych profesi. [11]

5) Inzerce ve sdlovacich pros¥edcich — pati k nejrozstensjSim metodam ziskavani
pracovniki, predevsim v mistnich tiskovinach zabyvajicich seritizerace, vetre odbor-
nych periodik, inzerovani v rozhlage televizi. Tato metoda je oblibena &vibdu, Ze o
volném pracovnim mistse dozvi mnohemési mnozstvi lidi, inzerat se dostane gom
rychle k adresatovi, lidé si inzeraty ratibu. VySSi cena a snaha tuto cenu minimalizovat i

na ukor efektivnosti inzeratu se stava nevyhodka j@stroje ziskavani pracoviik9]



UTB ve Zling, Fakulta managementu a ekonomiky 25

6) Spoluprace organizace se v&thvacimi institucemi — spoluprace seistdnimi a vyso-
kymi Skolami usnatilije ziskavani mladych odbortilz prislusného oboru. Skola provadi
casto pro organizaci jakysirgdvylEr a doporduje vhodného studenta absolventa. Ne-
vyhodou je nemoZnost operatévobsazovat pracovni mista absolventy §bphu celého
roku. [11]

7) Spoluprace s wady prace— Urady prace slouzi jak osobam hledajici gstmani, tak i
organizacim, které hledaji pracovniky. Jedna sezplatnou metodu ziskavani pracovnik
Grady prace si samy zjigji potené informace o uchasieOmezeny vybr z uchaze&i a do

znané miry osoby s niZzsi kvalifikaci gak nevyhodam této metody. [9]

8) Vyuzivani sluzeb kome&nich zprostiedkovatelen— jejich sluzby zahrnuji vyhledava-
ni, predvykEr a vylEr vhodného kandidata, moznost inzerovani pod tkawi personalni
agentury — vhodné pro organizace, kter@jchtistat v anonymé, pii diskrétnim obsazo-
vani pracovniho mista. Vyhodou jét$i znalost trhu prace a vlastni databaze potexcial

vhodnych uchaz#, oproti tomu je vySSi cena za tyto sluzby. [4]

s s

vani pracovni, kde organizace mohou umistit svou nabidku &anéni. Tyto adresy
slouzi i jediném, ktei hledaji zamistnani.Rada organizaci umisje inzeraty o volnych
pracovnich mistech na svych vlastnich internetowtrhnkach, nebo na specializované
servery (nap www.jobs.cz). Relativinizka cena a operativnost it vyhodam této me-

tody, naopak nedostatkem je, Ze nezahrnuje vSddaktagorie pracovnik [9]

Tato metoda jedinna za pedpokladu, Ze uchagienaji giistup k internetu a jsou zvykli jej

vyuzivat a pedevSim orientovat se v nabidce. [4]

Dle Susan M. Heathfield vyhledavani novych pradk¥mpomoci vlastnich internetovych
stranek pdf do deseti nejfinngjSich metod. Mezi nesporné vyhody této metody,pera-

tivnost, nizké naklady, uchazsi vytvari lepSi fedstavu o volné nabizené pozici. [18]

,Uchaze’ o zangstnani je nas rovnocenny partner, ktery nam vysgicvtim, Ze reagoval
na nasi nabidku zagatnani. Neni to Zadny prosebnik Zebrajici o almu&nio ani tehdy,
jestlize se fichazi informovat na moznost zéstnani v nasi fir ze své vlastni iniciativy.

Je to tedy ¢kdo, koho si musime vazit a dat mu to také najdid®,‘s. 103]



UTB ve Zling, Fakulta managementu a ekonomiky 26

2.7 Volba dokumenti a informaci poZzadovanych od uchazd

Volba dokument a informaci poZzadovanych od uch&xenize vyrazg ovlivnit Uspsnost
pozcjSiho vylkEru pracovnik. Mezi poZzadované dokumenty fiatdoklady o vzdlani,
doklady o dosavadni praxi, Zivotopis, hodnocgneference z fedchozich pracows vy-
pInéni specialniho dotazniku organizace (kde organizéskava informace o uchaig
nékdy organizace poZzaduje vypis réjkt tresti (jen u rekterych druli pracovnich mist),
lekarské os¥dceni o zdravotnim stavu agwodni dopis (uchazevyswitluje, pra se o

pracovni misto zajima). [9]

2.8 Piedvybér uchazetu

Predvyler slouzi ke shromazdi dostaténého mnozstvi Zadosti uchéiea z nich vyadit

ty uchazee, ktei nesphuji dané kritéria na poZzadované misto a vybrat epdyzichazée,
ktefi se zdaji byt vhodni pro gazeni do vlastniho procesu ¥yb. Tento pedvylEr spai-

va v porovnavani Zjsobilosti uchaz& vyplyvajiciho z pedloZzenych dokumeits poza-
davky obsazovaného pracovniho mista. Uctiaaenikdy neporovnavaji mezi sebou, to je

azcinnosti vlastniho vyru pracovnik.
Uchazei o zanestnani, kté prosli gredvykerem, mizeme rozdlit do tri skupin:
1. velmi vhodni- uchazé& museji byt pozvani k vidsovym proceduram

2. vhodni— uchazé& jsou z&azeni do dalSich procedur \¥h, pokud p¢et velmi vhod-
nych uchaz& je nedostéujici
3. nevhodni~ uchazeéam se posle zdwdy odmitavy dopis s pagkovanim za jejich zajem

0 praci v organizaci [11]
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3 VYBER PRACOVNIK U

Pro pgehlednost o uchazieh je vhodné si sestavit seznam uckiaz&tei maji zajem o

volné pracovni misto v organizaci.

,Ukolem vyk’ru pracovnilé je rozpoznat, ktery z uctié proslych sitem qedvyleru bude
pravdepodobré nejlépe vyhovovat pozadawk prislusného pracovniho mista i pozadav-
kim firmy, bude nejlépe odbafrzdatny, ale fispéje i k vytvaeni harmonickych mezilid-
skych vztah ve firme. Vyker tedy musi brat v dvahu nejen odborné, ale i chemave

vlastnosti uchaze, jeho osobnost.[10, s. 105]

,Cilem vykeru je identifikovat a vybrat mezi uchaze praci takove, kg budou nejen
vykonni, ale roveé¥ budou pro za#stnavatele pracovat po dobu, ktera se u ni¢bkava,
a nebudou jednat nezadoucimigpbem, ktery sniZzuje produktivitu prace a kvahtyber

predstavuje proces sbirani a hodnoceni informacitma€ich pomoci metod vytu, kte-

ré podle organizace dokazéeplpovdeét efektivnost pracovnika[8, s. 138]

Zakladnim pedpokladem spravného o pracovnik: je, aby zajiSoval nejen kratkodo-

bé, aktualni, alefpdevSim perspektivni geby organizace. [16]

3.1 Kiritéria vyb éru pracovniku

Celoorganizani kritéria se tykaji takovych vlastnosti, které organizaceagaje u svych
pracovniki za cenné, wezité a ovliwiujici posuzovani igdpoklad uchazee, Ze si bude
pocinat v organizaci usgne. V poslednich letech se v organizacich stale vygaduje od
uchazée schopnostifjmout kulturu organizace arigpét k jejimu rozvoji. Kritéria neby-

vaji vyslovreé uvadina, ale jedna se spise o intuitivriiaasto i subjektivni kritéria.

Utvarova kritéria (tymova) jak jiz vypliva z ndzvu, jedné se o vlastnosti jedi pracovat
v daném, konkrétnim utvargéi tymu tzn., aby uchazesvymi odbornymi vlastnostmi a

svou osobnosti zapadl do daného tymu.

Kritéria pracovniho mista specifikuji pracovni misto a poZadavky na prac@ahiopnosti
uchazée. Trend sokasné doby je vy pracovnika pro organizaci a tym, nez pro pracovni
misto. [11]
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3.2 Metody vybéru pracovniki

Metod vykEru je celarada, mohou se pouZzivat jak samostatak i pro étSi gesnost se

viN s

3.2.1 Dotaznik

Vyplnuji uchazeéi o zangstnani, ndl by byt sestaven k danému pracovnimu mistu. Dotaz-
nik pomaha odhalit dité rysy osobnosti ucha#e, jeho postoje a nazory. Dotaznik byl m

byt pouzivan v kombinaci s pohovorem. [9]

3.2.2 Zkoumani zZivotopisu

Zivotopis pati k nejpouzivagsim metodam vyru pracovniku s kombinaci jingmi meto-
dami. Ri posuzovani uchaze na zaklad Zivotopisu jsou posuzovany zejména informace
vypovidajici o dosavadnim v&dni a praxi uchaze tj. strukturovany Zivotopis, ale
mnohdy prozradi i 0 osobnosti uch&zéj. nestrukturovany Zivotopis (obsah a forméudr

je uchaze, jde o souvisly text chronologicky popisujici deadni Zivot uchaze). [9]

Zivotopis je gehled pracovniho Zivota dané osoby, aviakistst formulé#e umoiiuje

skryt mezery v jejich pracovni historii @fem upoutat pozornost na nejzajinig aspek-
ty uchazéova vzdlani a praxe. Zéchto divodu fada organizaci pozaduje od uchsize
aby své Zivotopisy doplnili o fivodni dopis, kde vys#li, pro¢ jsou geswdceni, Ze by

dané misto @ praw obsadit. [3]

Zivotopis vytv&i nantty a otazky pro vyérovy pohovor. [8]

3.2.3 Testy pracovni zpisobilosti

Testy byvaji povazovany za dagbvy nastroj pi vybéru pracovnik. PokouSeji se #tit
uchazéi jak duSevni a fyzické schopnosti, tak i znalodtiyednosti, zajmy, temperament,

postoje chovani apod.
Mezi nefastjSi druhy test pati:

- testy znalosti a dovednosiimaji za ukol progfit rozsah a hloubku znalosiiodbornych
navyki, které uchazezna a které jsou pi@bné pro vykon prace na obsazované pozici

nag., do jaké miry umi uchazeracovat s witym pristrojemci programem, aj.)
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- testy inteligenceslouzi k posuzovani schopnosti uch@zenyslet a plnit wité dusevni

pozadavky (pa®t, prostorové vidni, rychlost vnimani, apod.)

- testy schopnostjsou zangieny nejen na mechanické a psychomotorické schapatest
na manualni ziinost, schopnostéao se natit, prostorovou orientaci atd. Pouzivaji se dva

typy test:

7 wwZ

a) test ziskanych schopnosti €fimschopnosti, které jizlovek ziskal vzdlanim a praxi
(test psani na gtaci ¢i stroji).

b) test potencialnich schopnosti — snazi sslydat potencial, ipdpoklady, které ma
uchaze pro vykonavani prace na pracovnim migtjaky ma rozvojovy potencial pro vy-
konavani naréngjSi prace.

- testy osobnostskupina @izr¢ nazvanych testraizného zaéru. Test by il ukazat tizné

stranky uchaz®vy osobnosti, zakladni rysy jeho povahy, aj. [§1H

3.2.4 Assessment centre

Assessment centrum je metoda hodnocefj§ieh i vnifnich uchazéi na uritou, zpravi-

dla dilezitou pracovni pozici (v¢bovy assessment centre), nebo stanoveni tréninkovyc
pozadavk nezbytnych pro vykon stavajici nebo budouci pdraojovy assessment cen-
tre). [17, s. 36]

Assessment centre neni misto, ale je to metodanyir budoucich pracovnikpomoci

souboru Ukal a test sestavenych tak, aby &ily kritéria uvedena v profilu pracovnika.
[3]

Assessment centre nabizi komplextisfup k vykEru pracovniki, poskytuji dobrou ifilezi-
tost pro posouzeni toho, do jaké miry uckarghovuji kulture organizace. \&thto cen-
trech pozoruji nap chovani uchaz&é v riznych situacich, probiha zéeda test a struktu-
rovanych pohovadt, poskytuji uchazg moznost se vcitit do organizace a jejich hodnot a

tim umozuji i uchazei, zda by jim prace v organizaci vyhovovalanikoliv. [1]
Prednosti vyuZivaniéthto center je v sodbném posouzeni vice osokkolika hodnotite-
li. Ukoly byvaji provadny jak jednotli, tak i skupino¥ z riznych odwtvi nag. se zan-

fenim na odborné znalosti, zvladani socialnich sitagrobléni, zvladani skupinové spo-
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luprace a rozhodovani, schopnost vést a motivostatim, aj. Nevyhodou je vysokasova

i finanéni nar@nost. [17]

3.2.5 Pohovor s uchazé&em
Pohovory paf k negasgji pouzivanym a kifovym metodam vyru pracovnik a ginasi
spoustu vyhod oproti jingym metodam wyb.
Pohovor mait hlavni cile: - ziskat dodateé a hlubsi informace o uchérze
- poskytnout uchazgeinformace o organizaci a praci v ni

- posoudit osobnost uchaze[11]

Individualni pohovory typu 1+1

AR 4

Tento typ pohovoru p#tk nejlEzrejSi metod, jedna se o diskusi megiyima @&ima a
poskytuje obma stranam k navazani uzkého kontaktu mezi prakemmivedouci pohovor

a uchazeéem. [1]

Nevyhodou toho typu pohovorutize byt, Ze se posuzovatel necha unést svymi osobnim
sympatiemici antipatiemi k ugitému typu lidi; pohovor sklouzne k téniat, ktera nesou-

viseji s praci na pracovnim misf4]
Pohovorové panely

Tento pohovor vede skupina dvou a vice lidi s uelen, nefastji personalista a liniovi
manazer. Vyhoda tohoto typu pohovoru &pa ve sdileni informaci a nedochazi zde

k vyskytu gekryvajicich se otazek. [1]
Vybérova komise

Jedna se o&Si pohovorovy panel svolanym a geenym organy podniku, zigtlodu exis-
tence vice stran, které maji zajem na rozhodovasbéru uchazée. Vyhodou toho poho-
VOru je porovnavani si pozndtlo uchazeé s ostatnimi dastniky komise. Ze strany ucha-

z&le je tato metoda néemna a mnohdy stresuji¢i]

3.2.6 Zkoumani pracovnich posudk a referenci

Pracovni posudekje oficialni dokument, ktery shrnuje poznatkiyndzor organizace na

schopnosti, osobnost, pracovni vysledky, pracowuaalni chovani daného jedince. Do-



UTB ve Zling, Fakulta managementu a ekonomiky 31

kument vyhotovuje Pmy nadizeny spolén¢ s personalistou,fpodchodu nebo povyseni

pracovnika.

Referenceposkytuji dopihujici ¢i potvrzujici informace o uchagieze strany byvalych za-
meéstnavatdl, kdy uchazeé v dotaznikwei Zivotopisu uvadi jména, adresy pogac tele-

fonni¢isla osob, které mohou @ém podat informace. [9]

3.3 Prijimani pracovniki

Proces fjimani pracovnik predstavujefada procedur, které nasleduji poté, co vybrany
uchazeé o zangstnani je informovan o tom, Ze byl vybran a akcgphabidku na zaést-

nani v organizaci a kehb¢hem dne nastupu pracovnika do 2amani. [11]

3.3.1 Formalni nélezitosti piijimani pracovnika do pracovniho ponéru

» Podpis pracovni smlouvy — jedna se o dvoustranatezitost. Ped podpisem pra-
covni smlouvy ma pracovnik, kterého se tato smlowka, pravo vyjednavat o
podminkéch pracovni smlouvy. [9]

» Zajiseni vstupni lIékeské prohlidky

» Zatazeni pracovnika do personalni evidence — tj. ealiodsobniho spisu z&st-
nance (osobni identifikai Udaje, dotaznik, mzdovy vgm pracovni posudek od

piedchoziho zagstnavatele apod.)

» ZaloZeni mzdoveého listu, evidariho listu dichodového zabezpeni, gihlaseni
k socialnimu a zdravotnimu poggfi — nutné podatifhlasku do 8 da od vzniku

pracovniho porru
» Podepsani davého prohlaseni zafsthancem
» Podepsani dohody o hmotné zodgminosti (pokud vznika)

» Seznameni pracovnika geppisy bezp#nosti prdce a ochrany zdravfi préci
BZPO a pozarni ochrany PO — oba tyto dokumenty fmyisiyhotoveny pisentna

zanestnanec je musi podepsat

» Uvedeni a seznameni pracovnika s jehdimadym a spolupracovniky
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» Zavedeni pracovnika na misto vykonu jeho prateddmi nezbytnych raeni po-

tiebnych k vykonu jeho prace &dggleni prvnich pracovnich Ukib[4]

3.3.2 Adaptace pracovniki

Adaptani proces novych pracovrilbyva zpravidla individualni a jeho konkrétni podob

a obsah zavisi na pozici, na kterou novyifmse jednat i o pracovnika, ktergmhpozici

v organizaci) pracovnik nastupuje. Tento plan stgn®jakymi obecnymi informacemi a
dokumenty by se zafatnanec rél v prabéhu své adaptace seznamit, jaka Skoleni a osobni
setkani by rdl absolvovat, a s jakymiinnostmi v organizaci by sednseznamit. lezi-

tym krokem je rozlozengthto informaci Wase a stanoveni odpovidajicictigphi u¢eni

a ziskavani novych dovednosti. [17]

Pro kazdého nového pracovnika jsou vyznamné séd@ajmekty prace, orientaci a sezna-
meni se s novou praci, pochopit styl a organizaéacey vztahy ke spolupracoviifk,

k nadizenym a potizenym, pocit sounalezitosti s pracovnim piesim, které od prvni
chvile vedou k ziskani oddanosti a stability, npbé naopak nizou vést k demotivaci
nebo nespokojenosti plynouci z nedostatku infornaastrachu ze zvladani pracovnich
ukoli. Behem procesu adaptace j@lafité vyjasnit si pracovnicekavani obou stran a od
zatatku nastavit jasné a otené standardy pro komunikaci a spolupr&oiiasti procesu

adaptace je i zahajeni formovani pocitu zodpowosti, samostatnosti a loajality k zgstnavateli.
[19]

Hlavnim smyslem adaptaiho procesu je, aby se pracovnik pokud mozno grgaideji a
bez stred zaradil do pracovniho kolektivu i organizace, adapt®eana styl prace v orga-
nizaci, osvojil si specifické znalosti a dovedngsiitebné v organizaci a ztotoznil se s cili

.....

adaptaceizen a ndl by byt vyhotoven v pisemné fosm[11]

Cilem adapténiho procesye poznat, progtit, zhodnotit, popipadt doplnit, prohloubit a
rozStit schopnosti, znalosti a dovednosti novych pradavmpii uplatiovani jejich teore-

tickych vwwdomosti a praktickych dovednosti v praxi a nalezesjvhodrjSiho uplatini.

[5]
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Efektivitu adaptaniho procesu zajistizeni tohoto procesu.dglemiizeni adaptace je sni-
Zeni néklad na fluktuaci novych pracovnik snizit ztraty na produktivita zvysit pracovni

spokojenost. [8]

Smyslem adaptmiho procesu nového pracovnika neni zformovat v8egracovniky
podle jedné fedstavy, jde pouze o snahu vyhnout se extr@m pracovnim chovani nebo

v pristupech k pracovnim Ukioh, a tak vylodit extrémr slabé vykony. [13]

V prab¢hu adapténiho procesu by si &h pracovnik o¥fit soubor zakladnich znalosti a
ziskat zkuSenosti pro vykon prace&etné seznameni se s prisdim, spolupracovniky a
pracovnim tymem. V celém obdobi tohoto procesu ipélhodnoceni, zéhoz by ngly
vyplynout perspektivy uplatimi na daném pracovisti a moznosti jeho dalSiho agzpo

odborné i osobnostni strance. [2]

3.3.3 Adaptaéni proces z obsahového hlediska

ADAPTACNI PROCES

pracovni adaptace socialni adaptace adaptace na
organizacni strukturu

Obr. 3 Adaptani proces z obsahoveho hlediska (Ka@iava, 2008, str. 111)

Pracovni adaptace- zavisi od konkrétnich podminek na pracovni misgokteré byl pra-

covnik @ijaty a na jeho pipravenosti vykonavat danou praci.

Socialni adaptace- jejim cilem je dosadhnoutizZeni nového pracovnika do existujiciho
systému mezilidskych vztéama pracovisti a i v organizaci. Tento socialni tieom je teba
zohlednit jiz gi samotném vyéru pracovnik tj. vybrat takového pracovnika, ktery dokaze

optimalrgé spolupracovat ve skupina kterého budou akceptovat spolupracovnici.
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Adaptace na organiz&ni strukturu — pomoct novym pracovnikn orientovat se v exis-
tujicich socialnich norméch, standardechfiapgsobit se jim. Organizai kulturu tvai
systém spokinych hodnot a norem, které se rozvinuly v organizamaji velky vliv na

jednani a vystupovani pracoviik7]

3.3.4 Prirucka pracovnika

Jedna se zpravidla o tzv. inforéma baliek, ktery by ndl obsahovat vSe, co novy pracov-

nik potebuje znat nap

strikné informace o organizaci, jeji historii a vyvggznameni se s portfoliem vy-

robki a sluzeb, organizai struktura
- pracovni - podminky, doba, dovolena, agiwvani
- popis pracovniho mista a informace o cilech
- organiz&ni snernice a disciplinarni postupy
- moznosti zvySovani osobni kvalifikace a vycviku
- pravidla pro telefonovani a pouzivani elektronipkéty
- moznosti stravovani v organizaci a mino ni
- seznam podnikovych svditkpop. celopodnikové dovolené
- zanestnanecké vyhody organizace
- pravidla ochrany zdravi a bezp®sti prace, zdravotni p& a prvni pomoc

- nahrady cestovného a stravného, aj. [1]

3.3.5 Casovy plan adapté&niho procesu

Novému pracovnikovy neiiieme veSkeré informacégulat najednou, vSechny informace
by meli byt predem utidéné a sestavené dle jednotlivych priorit &ledat je pracovnikovy
po ¢astech a to jak Ustni tak i pisemné informace. @ty ndl byt dok¥e naplanovany a
provadgny pomoci vhodnych metod gilpédnutim jak k povaze pracovniho mista, ale i
k osobnosti pracovnika prochazejiciho ad&gta procesem a v fibéhu tohoto procesu
by mgl byt i soustava vyhodnocovan. Po celé obdobi adaptho procesu by pracovnik

mel byt kontaktovan ghem prvniho tydne alespalvakrat a v pibéhu dalSich tydi aspa
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jedenkrat tyda. Na adaptaci novych pracovidiby se ndl podilet jak gimi nadizeny, tak

i spolupracovnici nového pracovnika z@sti personalniho Utvaru. [11]

3.3.6 Stabilizace pracovniki

Kazda organizace siigje, aby nila stabilni pdet pracovnily, ktery je dobe zaSkoleny,
adaptovany na pracovni priedi a podaval kvalitni vykon, ktery organizace épateka-

V4 a ffedevsSim pomaha organizaci uskiitevat své cile. Pro kazdého pracovnikaij&ed
Zita komunikace, spravedlivé zachazeni, motivag&na vazba a uznani, které jsou zakla-
dem uspchu v prevenci fluktuace. Proto, abychonglinstabilni pracovniky, musime je
vtahnout do &e v organizaci, do jejiho Zivota a vSstipit pracikém pocit sounalezitosti a

loajality. [20]

Problém stabilizace je velmitkZity u novych pracovnik protoze jejich fluktuaceipvy-

Suje fluktuaci ostatnich skupin pracovinik8]
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4 SHRNUTI TEORETICKE CASTI

Pred @ijmem nového pracovnika do organizace, jeégiia podniknout ¢kolik kroka, kte-

ré jsou popsany v teoretickasti.

V Uvodu teoretick&asti bylo zmigno oftizeni lidskych zdrgj, které se stavaji nedilnou
soutasti strategickéhtizeni organizace, o personalnighnostech a jeho hlavnich aktivi-
tach, mezi které mimo jiné gatziskavani, vyér, piijem a nasledna adaptacehto pra-

covnik.

Prvnim krokem organizaceipryhledani novych pracovnikje definice poZzadavku na tyto
pracovniky, tj. pozadované dovednosti, schopnoktiadifikace. Organizace musi vytkib
takovy popis pracovniho mista, ktery uchsire vytvaii realnou pedstavu o nabizené po-
zici. Nasled® se musi rozhodnout, komu to da rmami, zdali se za#ti pri ziskavani
pracovniki na internici externi lidské zdroje. Jeeba také zhodnotit, jaké druhy metod
nebo jejich kombinace budou vyuZzityi maboru pracovnik s cilem oslovit dostatay
pocet uchazeéi. Je nutné také rozhodnout, na zaklaterych dokumerit provede organi-

zace prvotni fedvykeér vhodnych uchazs.

Pfi procesu vybru se posuzuje Zgobilost uchazge vykondvat praci na obsazovaném
pracovnim mist, prowtuje se spolehlivost,fpdvida se budouci pracovni vykon ucliaze
aj. Podstatné je, najit a zvolit metody (osobnigwain, assessment centra, test pracovni
zpasobilosti), které by co nejobjektign prokazaly, do jaké miry zvoleny uch&zeyhovu-

je pozadovanym kritériim na obsazované pracovniomis vybéru vhodného uchaze se

pouzivaji kombinaceiznych metod.

Po ukorieni vykErovych procedur se organizace rozhodne, kteréhchaagu oslovi se
svoji nabidkou. Vyér je oboustranna zalezitost, kdy na jedné stsarorganizace vybira
pracovnika, a na druhé stéasi uchaze vybird organizaci. Jakmile osloveny uchaad-

ceptuje nabidku, zahdji organizadgimacitizeni.

Na prvni den nastupu nového pracovnika musi byarorgceradre pripravena, tj. fipra-
vené pracovni mistofipraveny orienténi baltek se zakladnimi informacemi o organizaci
a jejim chodu, weného mentora, ktery bude po celou dobu adaptasehngoracovnika
doprovazet, nez se novy pracovnik adaptuje. Prongji zalenéni se do chodu organiza-
ce, slouzi novym pracovnikn adaptani proces, ktery stanovuje s jakymi informacemi a

dokumenty by se novy pracovnikhseznamit.
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Prvni den nastupu nového pracovnikéiza nejprve na personalnim a@tihi, kde se s
novym uchazéem vyidi nezbytné administrativni nalezitosti spojen@h® nastupem.
Nasled’ je predan svému nédizenému, ktery hotpdstavi ostatnim spolupracoviik a

predevsim uvede nového zé&sinance na jeho nové pracovni misto.

4.1 Pracovni hypotézy pro analyzu

Pro zpracovani praktickésti je stanovenoékolik hypotéz, jejichZz platnost bude &ena

na zaklad dat ziskanych v analytick@sti.

1. Predpokladem je, Ze spolmst pi vyhledavani novych pracoviilkiredem vyuziva in-
terni zdroje a naslednvyuzivd kombinaceizznych metod externich zdéojpersonalni
agentury, inzerce na pracovnich portalech, spolepra Uadem prace, doporeni stava-
jiciho zandstnance.

2. Nepedpoklada se, Ze spet®st spolupracuje sersidnimi a vysokymi Skolami.

3. Predpokladem je, Ze speotest gi vyberu pracovnilé vyuziva Zivotopis, osobni dotaz-
nik, pohovor a testy pracovniigobilosti.

4. Predpokladem je, Ze jednotliva etiehi maji pro nového zafstnance sestaveny adap-

tacni proces.
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5 PREDSTAVENiI SPOLECNOSTI XY

5.1 Historie spolefnosti

K hlavnim ¢innostem spoliosti XY pati vyroba a prodej kabi&l kabelové konfekce a
kabelového fisluSenstvi. Raatky firmy se datuji od roku 1957, kdy byl ve Sgaittu polo-

Zen zakladni kamen jeji tsmé budoucnosti.

Spole&nost XY pati do skupiny XY, kterd po celém &¢ zanmgstnava vice nez 2600 za-
méstnand ve 40 prodejnich a 16 vyrobnich spwlestech se stovkou zastoupeni a timto se
fadi k gednim s¥tovym dodavat€im kabeti, vodica, kabelového fisluSenstvi, pmys-

lovych konektoit a komunikénich technologii.

AZ do roku 1993, kdy vzniklo prvni zastoupeni firmy'eské republice, bykesti a slo-
vensti zakaznici obsluhovani z centraly ve Stuttge® cilem neustalého zvySovani kvality
sluzeb poskytovanych zakazfifk bylo v tomto roce rozhodnuto o zaloZeni zastolupen
firmy ve Zlirg, jejimz ukolem bylo zprostdkovavat prodej zbozZi ze Stuttgartu koncovym
zékaznikm v Ceské a Slovenské republice. V roce 1998 byla zatbbBamostatna ditea
spole&nost se sidlem v HoleSéwa vlastnim skladem, takZze doslo k vyraznému zkriace
doby dodani zboZzi zakaznikovi. V roce 2003 byl@zaha samostatna dice spolénost

na Slovensku.

Vyznamnym meznikem rozvoje sp&t@sti byl rok 2007, kdy diky ugpnému rozvoji a
dynamickémuistu byla zah4jena vystavba novych administratiymigiiojovych, vyrob-
nich a skladovacich prostor v Otrokovicich. Promozého administrativniho a logisticke-
ho centra byl slavnostrzahajen v k§tnu roku 2008. Zde jsou poskytovany sluzby nejen
c¢eskym a slovenskym zékazfitk, ale i klientim z celé Evropy. Jde o sledovantfizeni
skladovych zasob v jinych po#ichch skupiny XY, poskytovani zakaznické podpory
v oblasti obsluhy ¢émeckych zakaznik a ¢innost konstrukniho stediska, jehoz hlavnim

ukolem je vyvijet nové produkty pro celou skupind.{22]
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5.2 Organizaéni ¢lenéni

Organizaci nyni zagstnava celkem 148 lidi. Organiza strukturu znazauje Obr. 4.

Reditel

Obchodni tsek Provozni usek Divize LE Vyrobni tsek

Usek administrativy

Obr. 4 Organizéni struktura spolénosti XY [vlastni zpracovani]

5.3 Analyza stavu zanéstnanai ve spolé€nosti XY k 31.12. 2009

5.3.1 Analyza vyvoje paitu zaméstnanai v letech 2000 — 2009

Tab. 1 Vyvoj p&u zangstnand: v letech 2000 — 2009 [vlastni zpracovani]

Rok 2000| 2001| 2002 | 2003 | 2004 | 2005| 2006 | 2007 | 2008 | 2009

Celkovy paet
zamestnand 8 11 18 21 69| 104 132 174 167 148
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132
104
69
21
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174 167

148

Graf 1 Vyvoj potu zangstnana: v letech 2000 — 2009 [vlastni zpracovani]

Ve spol€nosti XY doSlo k nejgtSimu naiistu p@&tu zangstnand@ v roce 2004, kdy byla
otewena vyroba konfekciovanych kabel HoleSo¥. Od roku 2004 se get zangstnand
navySoval postugnpodle schvaleného ¢niho planu a fedevsim v dsledku z¥étSujici se
produkce. V roce 2007 dosahla sgolest nej¢tSiho p@tu zangstnand a to 174. Trend
navySovani p&tu zangstnandé naruSila celosttova ekonomickd krize, kdy doslo

k nutnosti redukovani @tu pracovnich mist.

Tab. 2 Struktura zagstnana ve spolénosti [vlastni zpracovani]

Rok 2009 TH pozice TH pozice De:In|C| - De|nIE:.I -
- Zzeny - muzi zeny muzi
Patet zandstnand 45 29 58 16
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= 39%

B 11%

= Délnici - Zeny

® TH pozice - Zeny

B TH pozice - muzi

B Délnici - muzi

Graf 2 Struktura zaéstnana ve spolénosti [vlastni zpracovani]

V sowasné dob spole&nost zamistnava celkem 148 zastnand (véetrg zamgstnanky

na matéské i rodicovské dovolené), z toho 74 technicko-hosgiskiich pracovnik a 74

délnika. Prevazna wtSina zamistnand jsou Zeny a to i nadthickych pozicich. Vyroba

konfekciovanych kabélneni fyzicky nardna, proto je zde&si podil Zen.

Tab. 3 Vyvoj p&tu zangstnand: v letech 2004 — 2009 [vlastni zpracovani]

2004 2005 2006 2007 2008 2009
Délnici 44 66 85 101 90 71
THP 25 37 46 58 64 60
Pracovnici na dohodu ¢
provedeni prace 0 0 0 4 1 3
Dohoda o pracovriin-
nosti 0 0 0 1 1 0
Materska dovolena 0 0 0 4 2 4
Rodicovska dovolena 0 1 1 6 9 10
Celkem 69 104 132 174 167 148
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a0
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Graf 3 Vyvoj pétu zang#stnana v letech 2004 — 2009 [vlastni zpracovani]

5.3.2 Analyza vékoveé struktury zaméstnanai k 31. 12. 2009

Primérny vék vSech zargstnané ve spolénosti XY je 36,76 let, z toho pmérny vk u
Zen je 35,80 let a u mtB38,49 let. NejpsetnsjSi skupinou jsou zaéstnanci ve ¥ku 26 —
35 let, z tohoto udaje vyplyva, Ze spwoiest tvai mlady kolektiv.

Ve wkové kategorii 26 - 35 je celkem 61 z&tmand, z toho 45 Zen. Je nutné siédo-
mit, Ze rEkteré z &chto zandstnankys mohou v kratkém obdobi odejit na niat@u dovo-

lenou, a z tohoto hlediska je nutné mit opropracovany systém kratkodobého zastupu,
nez dojde k dopkni uvolréné pozice.

Svych dlouholetych za#stnand si spol€nost vazi a ma pro¢npripravené odreny. Za-

meéstnanci, kté pracuji ve spoknosti 5, 10, 15 a vice let, obdr&irmostni bonus.
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Tab. 4 Slozeni zafstnana podle ¥ku
k 31.12.2009[vlastni zpracovani]

Pocet
Vékova kategorie| Potet zen| muzi % podil
19 - 25 let 4 8%
26 - 35 let 45 16 41%
36 - 45 let 28 20 32%
46 - 55 let 9 10 13%
56 - 65 let 5 2 5%
66 a vice let 0 1 1%
Celkem 95 53 100%

B 13%

m5% ® 1% m 8%

H 41%

H19-25let m26- 351et m36- 45 let M46- 55 let M56- 65 let m 66 a vice let

Graf 4 Slozeni zagstnana podle ¥ku k 31.12.2009|vlastni zpracovani]
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5.3.3 Analyza struktury vzd élanosti zaméstnanai k 31.12.2009

Tab. 5 SloZeni zafstnana: podle vzdlani
k 31.12.2009[vlastni zpracovani]

Pocet zameést-
Typ vzdélani nanci % podil
Z&kladni 10 7%
Vyucen 53 36%
SOU s maturitou 38 26%
VySSi odborné 3 2%
VysokosSkolské 44 30%
Celkem 148 100%
| 7%
= 30%
B 36%
H 2%
@ 26%
mZakladni B Vyucen B SOU s maturitou
B Vyssiodborneé B Vysokoskolske

Graf 5 Slozeni za#stnana podle vzdlani k 31.12.2009][vlastni zpracovani]

Lze konstatovat, Ze vice nez 50% zZatnand jsou stedoSkolského nebo vysokoskolskeé-
ho vzdlani, coz odpovida faktu, Ze polovina zetmané jsou TH pozice. VSichni vedou-

ci pracovnici jsou vysokoSkolsky vddni.
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Presto, Ze nadhnickeé profese spotmost pozaduje minimaéwvyucni list, bylo zjis€no, Ze
neékteri zaméstnanci tento pozadavek nesygl (jedna se o 10 zafstnand). Vzhledem
k tomu, Ze se jedna o starSi zstnance v feddichodovém wku, spol€nost nepozaduje,

aby si doplnili vzdlani.

5.3.4 Analyza fluktuace zaméstnanai

Spolenost XY kazdy rok vypéitava fluktuaci zastnandé pomoci nasledujiciho vzorce:

x = 2*100

T B
A = pcet ukorgenych pracovnich po#ni v priibéhu roku

B = pimérny paiet zangstnand béhem roku

V roce 2009 dosahovala fluktuace zstmand@ ve spolénosti 23,65 %. Tento vySSi ¢t
odchodu zarstnané byl ve velké mie ovlivien dopadem ekonomické krize na sgele
nost a diky optimalizaci pracovnich mist. Na tomg8Simcisle fluktuace se podilifpde-
v8im zandstnanci na énickych profesich, kde @etni stav zagstnand je zavisly na

mnozstvi zakazek.

Tento jev neni ve spajrosti dlouhodoby, a projevil se az ighodem celositové zhor-

Sené ekonomickeé situace (viz. Tab. 6).
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Tab. 6 Vyvoj zadstnanosti ve spaf@osti XY v letech 2000 — 2009 [vlastni zpracovani]

o | Posia: | PR pstodte | saien | e | e | g

it nanci nanci ky/tbytky zaméstnanai | zaméstnanoi nggsctt:ljaiag‘i
2000 8 2 0 2 25,00 0,00 25,00
2001 11 4 1 3 36,36 9,09 27,27
2002 18 9 2 7 50,00 11,11 38,89
2003 21 4 1 3 19,05 4,76 14,29
2004 69 49 1 48 71,01 1,45 69,57
2005 104 36 2 34 34,62 1,92 32,69
2006 132 29 1 28 21,97 0,76 21,21
2007 174 47 28 19 27,01 16,09 10,92
2008 167 39 41 -2 23,35 24,55 -1,20
2009 148 25 35 -10 16,89 23,65 -6,76

@ Pocet prichozich
Zaméstnancu

H Pocet odchozich
zameéstnanci

i Absolutni
mezirocéni
prirustlky/abytky

2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 200

-10

Graf 6 Vyvoj zamstnanosti ve spod@osti XY v letech 2000 — 2009 [vlastni zpracovani]
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5.4 Strukturovany rozhovor s vedoucimi oddleni spolé&nosti XY

Na z&klad strukturovaného pohovoru stpvedoucimi oddleni, kt&i byli dotazovani na 5

otazek, bylo zjino:
1. Jakym zpsobem provadite vyiovy pohovor, a jakou formou tento pohovor vedete?

» vsSichni vedouci odpadéli shodrg, Ze struktura pohovoru s jednotlivymi uchéze

neni vzdy stejnd a maji sestavené jen zakladnkyptéaz

Jednotlivi vedouci nemaji stejnou strukturu otdzgkdnotlivych uchazs. Tento zfisob
neumo#uje ziskat relevantni informace, které nasteslouzi k vyhodnoceni jednotlivych

uchazeéu.

2. Jaké Skoleni byste vramci ¥fb a gijmu zangstnand@ uvitali, uvelte konkréts

ktera?
» vsichni vedouci odpadéli shodrg, Skoleni - Jak vést vyovy pohovor.

Vedouci jednotlivych od#eni zodpovidaji za vy vhodného pracovnika, a z tohoto

duvodu je nutné zvySovat jeho kvalifikaci, aby nedimdio k chybamipvybéru uchazei.
3. Pokud ano, manazerkou lidskych zélyojebo externim Skolitelem, dbdrete pra:?

» jeden vedouci odp@dél manazerkou lidskych zdnpj ostatni vedouci se&iglanéli

k variant Skoleni externim Skolitelem Zidodu uZsi specializace a kompetentnosti.

Externi Skolitel neni ovlivén atmosférou firmy, poskytuje vySSi zaruky za peaitpiinos

Skoleni a pinasi novou invenci.
4. Sestavujete adaptd plan na zaklatpredesSlych zkuSenosti nového zgtmance?
» vSichni vedouci odpaéli shodré NE.

Sestavovani adagtaiho planu je jen na zaklaghotteb daného oddeni, a neni bran ohled

na dosavadni zkuSenosti a praxi novehoésanance.
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5. Jakcasto hodnotite zagstnance po dobu adaptace?

» tii vedouci provadi 1x tydnhodnoceni novych zatstnand, jeden vedouci 1x
mesicné (a dle aktualni péeby) a jeden vedouci a2gal ukogenim zkuSebni doby
(a dle aktualni paeby).

Systém adaptace je ve spwiesti nastaven, ale {diézna zgtna vazba jiz neni dodrzovana

vSemi vedoucimi pracovniky.

I’

5.5 Personalnirizeni ve spolé&osti XY

Oddleni lidskych zdraj ma dva zarstnance, a to manazerku lidskych zdrdjtera je
piimo podizenéiediteli spolénosti a specialistku lidskych zdigjktera je potizena ma-
nazerce lidskych zdrdj Manazerka lidskych zdmbjabsolvujefadu Skoleni a semihg

které zvySuji jeji kvalifikaci.
Oblasti, za které je zodp&dna manazerka lidskych zdioj

» poskytovani strategického partnerstvi a profesidngbdpory vedeni spalrosti,
liniovych manazer a zandstnan@ ve vSech aspektech personalni politiky,

tvorba a dodrzovani rozpm na personalni politiku,

personalni planovani lidskych zdioj

optimalizace struktury za#stnand,

zveejiovani informaci o volném pracovnim ngist

nabor, vyl¥r a giijem uchazeés,

piremig’ovani a propoushi zangstnand,

systém vzdlavani zanistnand a vyhodnocovani jeho efektivity,
systém odrénovani,

spoluprace s externimi dodavateli personalnichesluz

spoluprace siady,

vV V Vv Vv VY VY V V V VY VY

legislativa spojena sisluSnou oblasti.
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Oblasti, za které je zodp&dna specialistka lidskych zdtoj
» vedeni persondlni evidence zstmand,
» systém benefit,
zaji¥ovani Skoleni zastnand o bezpénosti a ochratzdravi i praci,
administrace novych nastiup
zaji¥ovani lékaskych prohlidek,
organizace povinnych Skoleni ze zakona,

sprava personélniho, dochazkového a stravovacgiérsy,

YV V Vv VYV VY V

zpracovavaniighledi, vykazi a jinych materidl tykajicich se personalni¢innos-
ti.
Pracovnici lidskych zdr@jpii vykonu jednotlivych¢innosti postupuji dle zakéna sngr-

nic, které se vztahuji kifslusné oblasti.

5.6 Systém vyhledavani zamstnanai ve spol€nosti XY

5.6.1 Identifikace potieby novych zangstnanai

Poteba novych zagstnané plyne jak ze stanovenéhoéroho planu p&tu zangéstnand,
ktery je schvalovan vedenim spitesti v SRN, tak i z aktualnich geb nap. pii zmeéné
pracovni pozice v ramci spdéleosti, odchodu ze spdleosti, popipac na matéskou do-

volenou, nebo starobnih@gachodu.

V piipact aktualniho poZzadavku ndijeti TH pracovnika podava vedouci daného&eit
fediteli daného Useku navrh, ktery p@zkoumani veskerych znamych skumesti potvrdi
tento poZadavek a jeho opréwost. Po schvaleni tohoto poZadavku vedoucéledd kon-
taktuje manaZzerku lidskych zdéog pokynem k zahajeni prodéesybéru nového zarst-
nance a dohodnou se naigpbu zvéejréni této volné pracovni pozice a gasare je pe-

dan pozadavek na kvalifikaci a praxi.

U délnickych profesi se vychaziigdevSim z aktualnich pgeb spolénosti, ale také ze

schvéleného miho planu pétu zangstnang, ktery je rovz schvalovan v SRN.
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Pozadavky na technicko-hospodiéké pracovniky
U TH pracovniki je nutné:
Minimalne dokorené stedoskolské vzthni (asistentka, administrativni pracovnici)
- minimalni r@&ni praxe, (gkteré pozice jsou vhodné i pro
absolventy)

- znalost prace na PC (MS Office — paklé arovei, SAP
vyhodou),
- plynula znalost émeckého nebo anglického jazyka dle spe-

cifikace pozadavk na dané misto,

- velmi dobré komuniké&ni schopnosti, zodp@dnost, samo-

statnost, flexibilita, loajalita a schopnost seed&dlavat.

VysokoSkolské vaidni (reditel Useku, ekonom, vedouci @bkhi)

- minimalni gtileta praxe,

- znalost prace na PC (MS Office — paklé arovei, SAP
vyhodou),

- plynula znalost #meckého nebo anglického jazyka,

- vyborné komunikéni a organizéni schopnosti, samostat-
nost, reprezentativni vystupovani, pozitiviispup, zodpo-
védnost za své vykony a vysledky, velmi dobré komatiik

ni schopnosti, samostatnost, flexibilita, loajaléahopnost

sebemotivace a motivace svych fadnych.



UTB ve Zling, Fakulta managementu a ekonomiky 52

Pozadavky na dlnické profese

Spole&nost pozaduje, aby uchaze dInickou profesi il minimalre vyuéni list, byl ma-

nualre zrueny, spolehlivy a zodpasdny.

5.6.2 Zdroje potencialnich uchazea

Spole&nost XY @i doplréni, nebo zminou organizéni struktury spolénosti vyhledava

uchazée dle nasledujicich #gohi:
1. Interni zdroje

P obsazovéani pozic se spéimst snazi nejprvérpat z internich zdrdjpomoci internich

vybérovychtizen. Totaizeni probiha dsma zgisoby:

- Uzawené interni vybrovéiizeni - vedouci daného afleni si redem vytipuje da-

ného zamstnance a oslovi ho s nabidkou na danou pozici

- Otewvené interni vybrovéftizeni - na internetovych strankdch sgalesti jsou uve-
fejnény nabidky na voln& pracovni mista, na které setgaranci mohou ihlasit,

a nasled# probiha klasicky vy#rovy proces se zajemci o danou pracovni pozici.

Obsazovani pracovnich pozic z internich zig jednak politikou organizace, ale take
zvySuje motivovanost zafstnané. K prednostem tohoto #Agobu obsazovani pracovni
pozice nesporhpati fakt, Ze zarmstnanec zna organizaci a jeji firemni kulturu a iz

doba adaptace na dané pracovni misto je mnohesi.krat
2. Uchazei se nabizeji sami

Oddleni lidskych zdraj kontaktuji a to bd osobr, nebo zaslanim Zivotopisu uchéze

zarazeni do databaze uchaiz® volné pracovni pozice. R spol€nost kontaktuje max.
50 uchaz&i o zangstnani. Bhem poslednich dvou let se tentag@iozajemé o préci na-
vySil jednak z dvodu gesthovanim sidla spodeosti, ale také zitvodu dopadu ekono-

mické krize a naslednym propo#&sim zangstnand z ostatnich spotaosti.

Tato moznost jefevazrt vyuzivana u &nickych profesi, kde nejsou kladeny vysoké po-

Zadavky na kvalifikaci. Kontakt na tyto uch&ege postoupenipmo vedeni useku vyroby.
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3. Doporuéeni stavajiciho zanistnance

Spole&nost i hledani novych pracovnikuprednosiiuje, pokud stavajici za¥stnanec
doporui ¢i privede vhodného uchagze Nefastji tuto formu spolénost vyuziva fi hle-
dani pracovnik do clnickych profesi, v mensi i@ na obsazovani TH pozic. K vyhodam
této metody pdi nizké naklady a fakt, Ze uch&z& predem zna ¢hi ve spolénosti od
stavajiciho zawstnance. Dopokieni uchazé& byvaji ve ¥tSiné piipadi vhodni jak
z odborné stranky, tak i z osobni stranky, protstzeajici zarstnanec si nechce pokazit

powest u spolénosti dopordenim nevhodné osoby.
4. Inzerce

Spole&nost nabizi sva volnd pracovni mista na svych wgdtostrankach, kde veskeré
informace jsou neustale aktualizovany manaZzerkagkyich zdraj. Tento zjisob inzerce

se spolénosti them poslednich dvou let nejvice &dil.

Dale spolénost vyuziva dkteré inzertni pracovni portaly, dlouhoda®e osedcila inzerce

na www.jobs.cz a www.prace.cz.

Diive spolé€nost vyuZivala f obsazovani TH pozic inzerovani v deniku MF Dnée$os-
podé&skych novinach. S Ustupem efektivity tohotaigpbu inzerovani, spalrost od této

formy ustoupila.
5. Spoluprace s Wadem prace

Sluzby Uadu prace spodeost vyuziva fi ziskavani zagstnand predevsim do #nic-
kych profesi. Vyhodou ziskavani z&smané z Uradu prace je bezplatnost této poskyto-
vané sluzby. thd prace sam zaji8je veskeré poebné informace o uchagea provadi
sam pedvykEr uchazeéu tj. na zaklad podanych informaci o v&tani, praxi a specifickych
pozadavcich, které bydhuchaze spkiovat. Urad prace na zakladohoto gedvyksru na-
bidne volné pracovni misto vhodnym uchdire a nasledd tyto uchazee dopordi spo-
le¢nosti. NahlaSeni fadu prace volného pracovniho mista se provéli imformani por-
tal www.jobs.cz ozngnim kolonky ,automatické zaslani inzeratu do déarabUadu
prace, neboiffmo na strankach mistiprislusnému Eadu prace, kde si spéleost vytvdi
svoji inzertni nabidku prace, kterou dle svychi@taktualizuje. OhlaSovani volnych pra-
covnich mist Wadu prace vychazi z povinnosti danou Zakonem osgtranosti 68/2009

sb. Poptavku po uchadeh spolénost stahuje, jakmile je pracovni pozice obsazena.
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6. Personalni agentury

Sluzby personalnich agentur, mezi kter&ipaag.: Manpower a Grafton spaleost vyu-

Ziva pouze p obsazovani TH pozic zigtodu vysoké nakladnosti za tuto sluzbu.
Spole&nost XY vyuZiva sluzeb personalnich agentivpbéru zangstnané na pozice:
- vrcholovy management

- sttedni management

- specialisté

Personalni agente vzdy spolénost sdli, jaké konkrétni poZzadavky a dovednosti od ucha-
zete aiekava, a personalni agentura zaSle na zékladich pozadavkvhodné kandidaty
na tuto obsazovanou pozici. Sluzby personalni aggmiaji svou vyhodu v tom, Ze agen-
tura sama provedergulvylEr z uchazeid, tj. vypracuje profil uchaze, otestuje jeho od-
borné schopnosti, jazykové nebo psychologidedpoklady uchazé, pogipac provede
testy manualni zkinosti, psychologické testy, assessment centras slazby dle pdeb

spole&nosti.

Na zaklad tohoto gedvylkeru manazerka pro lidské zdroje domluvi s uchagetermin

pohovoru ve spolaosti.

Pokud se spotmost rozhodneifjmout uchazeée zprostedkovaného personalni agenturou,
pak za tuto sluzbu zaplati domluvenou cenu ve swilddera se obvykle pohybuje od jed-

nonasobku az po trojnasobeksidni mzdy nového za#éstnance.

5.7 Systém vyléria zaméstnanai ve spol€nosti XY

Vybér vhodného, kvalitniho a perspektivniho zgtnance velkou miroufigpiva k pleni
cila spolenosti jak z kratkodobého hlediska, tak i z dlouhmelm vyhledu. Z toho vyply-
va, Ze na fijem nového zagstnance jsou kladeny vysoké naroky a naroky jsadéddy i
na gFipravu procesu vysoveéhotizeni, které ppravuje manazerka lidskych zdioye spo-
lupraci s danym vedoucim zé&stnancem, ktery ma pozadavek na nového pracovdiika.
pii vybéru nového zawstnance se zji$lje, zda je schopen na daném pracovnimeénpist-

covat, fipadré zda je své znalosti a schopnosti schopen v caat8jikdols doplnit.
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Pt vybéru zangstnand spol€nost vyuziva nasledujici metody:
1. Zkoumani Zivotopigi

Kazdy zajemce o TH pozici musi do spwlesti zaslat sy Zivotopis se zakladnimi udaji
na oddleni lidskych zdraj. Nasledd manazerka lidskych zdrogivotopis prozkouma tj.
piedevsim dosazené &dni, délku praxe, logickou ésovou posloupnostédhto udai,
nésleds provede pedvylEr na zaklad poZzadavik na obsazované misto a nasledné vysled-
ky vyhodnoceni feda vedoucim odteni, ktei uplatnili poZzadavek na nového zéstnan-

ce.

Manazerka pro lidské zdrojeiproc¢itani zivotopisu fedevSim dba mimo jiné na stylistic-
kou Upravu tohoto dokumentu tj. strukturu a form$ima si rovaz, jestli uchaze casto
sttidal profese a jak&nnosti vykonaval. Zdchto udaj dokaze jiz odhadnout typ osobnos-
ti uchazeée a vhodnost tohoto ucha@&eena dané volné pracovni misto, aifalittyto ucha-
zete do ti skupin: velmi vhodni — jsou pozvani k ¥bvym proceduram, vhodni a ne-

vhodni.
U délnickych profesi neni ve&tSine pripadi zaslani Zivotopisu pozadovano.
2. Testy pracovni z@sobilosti

NejcastjSim druhem testu pracovniigbilosti je progtreni odbornych dovednosti ucha-

zetu u glnickych profesi, kteréfipravuje a vyhodnocuje vedouci vyroby.
3. Assessment centra

Spole&nost vyuziva fi obsazovani vrcholového managementu formu assegscenter,
ktera realizuje externi sp@i@ost na zaklatizadani. Mezi hodnotiteli je krafrpsycholog
také vZdy zarstnanec spotmosti, nefastji manazerka lidskych zdrbja potencialni nad-
fizeny daného kandidata. Assessment centrum slopas&uzeni uchaze nag. chovani
uchazéu v riznych situacich, simulace typickych manazerskyacgrnichéinnosti, i
kterych se testuje pracovnitgmbilost uchazge na manazerskou pozici, vyuziva postupy
zahrnujici individualni a i skupinové pohovory, sebdnoceni a hodnoceni kolegesty

osobnosti a schopnosti, aj.
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4. Vypis z trestniho rejs¥iku

Vypis z trestniho rejgiku je poZzadovan od uchafe ktei se hlasi na TH pozice

s hmotnou zodpadnosti a k jejimu vykonu je nezbytna trestni beniost.
5. Pohovor

Po prozkoumani Zivotopisa jejich nasledného raadéni, se velmi vhodni kandidati po-
zvou na osobni pohovor. Cilem pohovoru je pozndtan€e osobd, ziskat blizSi a
podrobrjSi informace o uchazea o jeho pedpokladech pro obsazeni nabizeného mista.
Uchaze€ je pozvan k vybrovému pohovoru telefonicky. Na osobni pohovoryujgeani

vSichni uchazé, krom¢ délnickych profesi.

Seznam otazek kladenych uch&ze volnou pracovni pozici je nahodily a pohovory
s uchazé probihaji rozdilg. Struktura pohovoru se u jednotlivych uchdzsi, a to dle

druhu obsazované pozice.
Pohovory jsou ve spaiaosti XY rozdleny do dvoutasti:
Prvni kolo pohovoru

Na prvni kolo osobniho pohovoru je pozvano 6 — déstnika, pricemz pohovor s jednim
Gcastnikem trva v rozmezi 30 — 40 minut. Pohovor westiouci pislusného oddleni, na

které se uchazehlasi, kkdy se tohoto pohovorwastni i manazerka lidskych zdioj

Po givitani uchaz&e a navozeni uvotmé atmosféry je ponechd&as uchaz#é, aby pre-
zentoval své dosazené v#hi a odbornou kvalifikaci. Naslediwedouci oddeni poskyt-
ne uchaz& zakladni informace o spdleosti, 0 pozadavcich kladenych na obsazované

misto, pracovni podminky, ndigbrace, pracovni dobu a nabizené &tmanecké benefity.

Uchazeé je ¢asto dotazovan, naidod odchodu zidvéjSiho zangstnani, jaké konkrétni
ukoly feSil v gedchozim zawstnani,cim prispel, nebo jakieSil ugity pracovni problém.
Raznym druhem otazek se snazi vedouci zjistit, zdezet bude schopen vykonavat da-
nou praci, jestli je motivovany, ma o praci zajerjestli se zaleni do pracovni skupiny.
Nasledr je ponecham uchageprostor pro pipadné dotazy a jsou muéehy informace o

dalSim postupu vysovehorizeni.

Na pohovoru se mimo jiné posuzuje uchidixecelkovy vzhled, vystupovani, zda uchéze
sphiuje kvalifikacni poZadavky na danou pozici, jeho komugiikadovednosti, zdargel

na pohovor ¥as, a;.
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Nekdy se stane, Ze hned v prvnim kole &nglvyéhotizeni je vybran vhodny kandidat. Po-

kud ne, tak nasleduje druhé kolo ¥twvéhorizeni, kdy postupuji 2 — 4 uch&ke
Druhé kolo pohovoru

Na toto kolo pohovoru jeifzvan gimy nadizeny vedouciho (pdfpack specialista, pokud

to dana pozice vyzaduje), ktery pro¥bgrvni kolo pohovoru.
Délka pohovoru trva 20 — 30 minut.

V tomto kole se posuzuje odbornost a kvalifikovanahazeée, jeho vhodnost azeni se
do pracovni skupiny, jeho ambice, aj. &asti druhého kola fize byt, pokud to dana pozi-

ce vyzaduje test odbornych znalastpracovni zfisobilosti.
5. Reference

Moznosti o¥feni pravdivosti Ud&j v Zivotopise uchaze pomoci referenci vyuziva spo-
le¢nost pouze tehdy, pokud se posuzovatel idnrozhodnout mezi dma vhodnymi
uchazei, ktefi prosli kolem osobnich pohovigra tyto skuténosti si o¥fuje sam u fed-

chozich zamsstnavatal.

5.8 Oznameni uchazé&im o prijeti ¢i neprijeti

Po ukorteni pohovail a ostatnich metod vyhu uchazei, vedouci pracovnik ve spolupra-
ci s manazerkou pro lidské zdroje provedou vyhodnbachaz&i a vyberou nejvhodij
Siho kandidata na obsazovanou pozici. Zpravidlaybere jest druhy vhodny uchaze

v pripad® odmitnuti prvniho uchaze. Ozndmeni uchag@n o rozhodnuti provedou zpra-
vidla do 10 dd od posledniho kola vyiou. Vybrany uchazeje kontaktovan telefonicky a
je vyrozungn s rozhodnutim spataosti o jeho vybru na danou pozici a je mu ponechana
2 denni llita na akceptadi odmitnuti dané nabidky na zastnani ve spolmosti. Jakmile
nejvhodrjSi uchazeé prijme nabidku na za¥stnani ve spolmosti, manazerka lidskych

zdroji se s nim domluvi na dalSim postupu.

Uchazei, kteri neuspli ve vybérovém fizeni, jsou vyrozumni s vysledky elektronicky

(pripadreé pisem®d) po ukorteni celého procesu vitovéhotizeni.
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5.9 Prijem pracovnika ve spol€nosti XY

Po uspSném vylsru nového zakstnance a jeho akceptace nasi nabidky na&stagmi ve
spole&nosti je s nim sepsana pracovni smlouva, kterghetevena ve dvou provedenich,
kdy jeden wvytisk si ponech& novy zé&stmanec a druhy si zaloZzi manazerka pro lidské-zdro

je do jeho osobni evidéni slozky.

5.9.1 PoZadované dokumenty od nového zafstnance
Spolenost od novych za#éstnané vyZaduje:

- predlozeni obanského pirkazu,

- zapa@tovy list,

- prikaz zdravotni pojifvny,

- bankovni spojeni pro zasilani mzdy,

- srdzky ze mzdy,

- potvrzeni o studiuddi,

- rodné listy dti.

Béhem prvniho tydne musi novy zastnanec absolvovat vstupni |ékleou prohlidku u

smluvniho Iék&e spolénosti.

5.9.2 Personalni evidence za®&stnanai
Kazdy zangstnanec spolmosti ma suj osobni spis, ktery obsahuje:
- pracovni smlouvu a dodatky k ni,
- mzdovy vyngr,
- smlouvu o hmotné zodp&dnosti,
- dohody o srazkach ze mzdy,
- funkéni pokyny pro danou pracovni pozici,
- vysledky vstupni Iékaké prohlidky a preventivnich prohlidek,

- zaznamy o hodnoceni zastnance,



UTB ve Zling, Fakulta managementu a ekonomiky 59

- vypis z Rejgtiku tresti (u zangstnand, u kterych tento pozadavek vyplyva z po-

vahy prace).

5.9.3 Uvedeni zanéstnance na pracovis¥

Prvni den nového zafstnance z&na na personalnim od&éni, kde peda vesSkeré doku-
menty a doklady poZadované personalnimétedm. Na oddleni lidskych zdraj obdrzi
zanestnanec svou osobni kartu, ktera slouzi k pohybspad€nosti, tj. ke vstupu a od-
chodu ze spotmosti a na jednotliva pracovista zarove i k objednavani ol v mistni

kantyre.

Béhem prvniho dne jsou novému z&stnanci pedany zakladni dokumenty d@eppisy o
pracovnich procesech a pravidlech chovani ve &posti, vnitropodnikové simnice a
dale je seznamen s historii spwiesti prostednictvim natéeného dokumentu. Nasletin
piimy nadizeny provede nového z&stnance firmou aipdstavi ho kolegm z jinych od-
déleni, ale pedevsim ho fedstavi novym spolupracoviiik v daném odéeni a ukaze mu

jeho nové pracovist

Odctleni lidskych zdraj zabezpé& béhem prvniho tydne novym zastnand jak na TH
pozicich tak i dinika Skoleni v oblasti bezprosti prace a pozarni ochrany, které provadi
externi technik. Zaznamy o proskoleni jsou evidgvamprezeknich listinach o provede-

nych Skolenich, které novi z&stnancistvrzuji svym podpisem.

Pokud je pijat déInik, je mu gedan pracovni a, skiinka a osobni karta.rftny nadize-
ny zavede nového zaistnance na jeho pracowis seznami ho s technologickymi postu-

py, obsahem prace &mymi spolupracovniky.

5.9.4 Informa éni brozura pro nové zanéstnance

Spole&nost ma pro noveho zastnance vzdyigdem pipravené tigné inform&ni mate-
ridly, které obsahuji zakladni Udaje o spalesti a jeji historii, strategii a vizich, gmice,

interni gredpisy a pouzivané zkratky, orgarizaschéma, Dress Code, aj.
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5.9.5 Adaptace zanéstnanai

Adaptani proces je obdobi, které slouzi novému &tmanci pro postupné seznamovani
se s pracovnimi ukoly, osvojenim si novych pracohwrovednosti,dlenéni se do pracov-

niho tymy a socialniho systému sgwlesti, a ztotoznil se za&hy a cili spolénosti.

Pro nové TH zarstnance je fipraven individualni adaptai plan, ktery je sestaven podle
dané pracovni pozice, a ma za cil co nejrychlejermangstnance seznamit s priedim a
procesy uvnit organizace do které vstupuji. V adajpian procesu se zastnanci dozvi,
na koho a s jakym problémem se konkgéthratit. Délka adaptaiho planu zavisi od dané
pracovni pozice a&Sinou je v rozmezi jednoho aZ mésiai. Jednotlivé adaptai plany
sestavuje Pmy nadizeny. V piibéhu adapténiho planu novy zasstnanec uéa tzv. ,ko-
lecko* béhem kterého navstivi jednotlivé adieni spolénosti a je ve stitnosti obezna-

men s chodengthto oddleni.

Béhem procesu adaptace sgolest zjisti, jestli novy zadstnanec je ten pravy na danou
pozici a i ze strany za¥stnance tato adapta doba ukaze, zdali tato pracempé jeho

piedstavy a éekavani.
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6 SHRNUTIANALYTICKE CASTI

Spole&nost [fi obsazovani volného pracovniho mistdadamosiiuje vlastni zargstnance,
pied externimi uchaze Jedna se o fin&n¢ nenarénou metodu, kdy spalaost nemusi
vynakladat finatini prostedky na inzerci, pdfpad poplatky personalnim agenturdm za
vyhledani vhodného uchaze Nezanedbatelna je i Uspafasu jak manazerky lidskych
zdroji, kterd by vykonavala vyioovétizeni, tak odpadédas a finatini prostedky poteb-

né na zaskoleni a adaptaci nového &inance. Podstatnym kladem této metody je i zvy-
Sovani motivace vlastnich zastnan@. Pokud spolénost neobsadi volné pracovni misto
ztad vlastnich zagstnand, vyuziva sluzeb personalnich agentur, internetoyy@cov-

nich portah a Uradu préace.

Na zaklad zaslaného Zivotopisu provede manaZerka lidskyobjigiedvylkér a uchazé,
kteri sphuji poZadavky na danou pracovni pozici, jsou poz¥arybérovému pohovoru.
Rozhodnuti o vyéru ziad uchazé& provadi vedouci oddeni po konzultaci s manazerkou
lidskych zdroji, ktera provadi i iiem nového zagstnance, podepisuje s nim pracovni

smlouvu a zaklada jeho osobni spis.

V den nastupu je pro kazdého nového &stmance pipravena informéni brozura, ktera
obsahuje nap: zakladni Udaje o spaieosti a jeji historii, interni j@dpisy, pouzivané
zkratky aj. V pfibéhu prvniho dne je novy zafstnanec fedstaven ostatnim spolupracov-

nikam.

6.1 Ovéreni pracovni hypotézy

Hypotézac.1: Predpokladem je, Ze spotest pi vyhledavani novych pracovriilpredem
vyuZziva interni zdroje a nasledlmyuziva kombinaceiznych metod externich zdioper-
sonalni agentury, inzerce na pracovnich portaleguluprace s ¥adem prace, doporie-

ni stavajiciho za#stnance.

Tato hypotéza je pravdiva. Sp&hest i vyhledavani novych pracovnilkse snazi nejprve
cerpat z internich zdrbj Tento zfisob je finakiné nenardény a zvySuje se motivovanost
stavajicich zagstnan@. Pokud pracovni misto neni obsazeno z internicbjidspole-
nost vyuziva kombinace jednotlivych metodi #bsazovani dodhickych profesi spole

nost vyuziva dopogieni od stavajicich zatstnand, a spolupraci s thdem préace. U obsa-
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zovani TH pozic, vyuZiva spdaleost sluzeb personalnich agentur a inzerci na pracio

portalech.

Hypotézac.2: Nepedpoklada se, Ze spotest spolupracuje sergdnimi a vysokymi Sko-

lami.

Tento gedpoklad byl spravny, spa@leost nespolupracuje séesinimi a ani vysokymi Sko-

lami.

Hypotézac.3: Predpokladem je, Ze speotest pi vyberu pracovnilé vyuziva Zivotopis,

osobni dotaznik, pohovor a testy pracovrisppilosti.

Hypotéza je Zasti pravdiva. Spotmost poZaduje, aby uch&® TH pozice nejprve za-
slali Zivotopis, na jehoz z&klagrovede manazerka lidskych zdrggredvyler. Nasledss
je s jednotlivymi uchaze proveden pohovor. Uéhickych profesi neni Zivotopis vyZado-
van. VybkEr do clnickych profesi probihd na zakka#ératkého pohovoru, péjpac testu

pracovni zjsobilosti. Osobni dotazniky spoélest nevyuziva.

Hypotézac.4: Predpokladem je, Ze jednotliva etlehi maji pro noveho zafstnance se-

staveny adaptni proces.

Predpoklad je pravdivy, jednotlivd odléni maji pro nové zaéstnance sestaveny adapta
ni proces, ktery je sestavovan dleipby daného oddeni. Délka adaptaiho planu je

v rozmezi jednoho a%itmésiai, dle poteb daného oddkeni.
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7 PROJEKTOVA CAST

7.1 Projekt vyhledavani zaméstnanai ve spol€nosti XY

7.1.1 Zdroje potencialnich uchazei
1. Interni zdroje uchazéi

Spole&nost ugednostiuje obsazovani volnych pracovnich pozic z interrdtoji. Na za-
kladk této skuténosti, bylo spolénosti dopordeno roz&eni interni informovanosti o vol-
nych pracovnich pozicich na mistni ¥gee, ke které m4 kazdy zéstnanec fistup. Ves-
kera volna pracovni mista jsou pouzeigg@vana na webu spaleosti, ale kazdy za#st-

nanec nemaifstup k internetu.

Dale bylo spolénosti navrzeno, aby zasstnanci, ktery dopotii vhodného uchaze a
spol&nost ho naslednpiijme, aby tomuto zadéstnanci byla vyplacena odima po uplynu-

ti zkuSebni doby nového zéstnance.
2. Externi zdroje uchaz#i

» Spoluprace s vysokymi Skolami — vice vyuZivat neg@h@u formu uviejiovani in-
formaci o volnych pracovnich mistech na vysokycbld&th technického a ekono-

mického zansreni.

Soustedit se na ziskavani absolviera jejich nasledné vychovani pro spolest
s dirazem na jejich stabilizaci a loajalitu, kteréza byt provagno formou @astni
na Veletrzich pracovnichripezitosti¢i prezentacemi na vysokych, ale testnich

Skolach v regionu.

Studenti vysokych Skol by mohli vykonavat ve spalesti povinnou odbornou
Skolni praxi, kde by #i moznost uplatnit ziskané teoretické poznatkyaxp po-
piipadt spole&nost by mohla nabizet studént vysokych Skol moznost spoluprace

béhem studia formou placenych brigad.

Dale bylo spolénosti navrzeno, aby uignovala na svych webovych strankach
témata na zpracovani bakialéych nebo diplomovych praci.
> Spoluprace s thdem prace — spaieost by nila vice spolupracovat stadem préa-

ce nejen fi obsazovéani &nickych pozic, ale i  obsazovani TH pozic. Jedna se o
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bezplatnou inzerci aidd prace na zakladpecifikace pracovniho mista sam zajis-
tuje veSkeré informace o uchéieh, a nasledh provede pedvyker vhodnych

uchazéu.

s

denik MF Dnes a regionalni Zlinsky denik.

- v ffipad® obsazovani &nickych profesi inzertni denik Info-

servis.

7.1.2 Zaslani motivatniho dopisu

Spol&nost v sotasnosti nevyzaduje, aby uch&zeo volnou TH pozici spolkné

s Zivotopisem zasilali moti¢ai dopis. Progednictvim motivéniho dopisu se spaleost
vice dozvi o daném uchazea pra praw reagoval na obsazovanou pozici. Motivado-

pis by n#l byt nedilnou sotasti kazdého zaslaného Zivotopisu. Mathien dopisem navic
uchaze ukazuje, Ze o pozici v této spét®sti ma zajem, a pro danou pozici ma odpovida-

jici predpoklady k vykonu préace.

V motivatnim dopise by @l uchaz€ vyzvednout své dovednosti, schopnosti a pracovni
zkuSenosti, které maji souvislost s danym pracovmistem, vyjaéit se k tomu, jaké vy-
jimec¢né zkuSenosti ma za sebou, co ovlada ace@ava od pracovniho mista. Tento dopis

by mgl byt kratky, pozitivni, jasny a vystiZrformulovan.

7.2 Projekt vybéru zaméstnanai ve spol€nosti XY

7.2.1 Pozvani k vykErovemu rizeni

Uchazeée o TH pozice, kg prosli gredvylérem, manazerka pro lidské zdroje kontaktuje
telefonicky a sjedna termin pohovoru. Uchdire by nela byt zasilana oficialni pozvanka
s potvrzeni terminu pohovoru (elektronicky, Hppc pisemid) s uvedenim dataiasu,
mista konani vy#rovéhotizeni a kontakt na osobu, ktera s nim bude pohaskuté&novat

a na kterou se ma obracetiipadt dotazuci potieby znmény konani pohovoru. Navrh po-

zvanky k vylgrovémuiizeni je uveden vifloze diplomové prace vizigpoha P |.
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Uchazei o délnickou profesi by nili zasilat swj Zivotopis, dle kterého vedouci vyroby

provede pedvylEr a nasled&si pozve vhodné uchasna kratky pohovor.

7.2.2 Osobni dotaznik

Doporutuje se, aby spoteost nechala kazdého uchéee TH pozici, ktery byl pozvan
k osobnimu pohovoru, vyplnit v ivodu \rového fizeni osobni dotaznik. Vypiny
osobni dotaznik by slouzil k porovnavani uckiéize nasled# pti rozhodovani mezi vice

vhodnymi uchaza.

Kazdy uchazé& o volnou pracovni pozici ve spélesti zasila fedem svij Zivotopis (na
zaklad, kterého manazerka lidskych zdragini predvyker), mnohdy se stava, Zze Zivoto-
pis uchaz&e neobsahuje vSechny Udaje, které sjpalst zajima a vyZzaduje. Pro tytéely

by slouZzil osobni dotaznik, ktery by tyto informased samotnym pohovorem doplnil.

Dotaznik by ndl obsahovat krothzékladnich identifikénich udaj (jméno, gijmeni, adre-
sa bydlis¢, datum narozeni) i Udaje, které by doplnili Zziy@sy formul& osobniho dotaz-

niku je uveden vifloze P .

Uchazei, ktery bude pozvan na osobni pohovor, bude pezitéim pivitani ponechadas
pro vyplréni dotazniku. Skutmosti uvedené v tomto dotazniku povazuje spalst za
duveérné, a v pipad negijeti uchazée s nimi nebude dale nakladat a ani je poskytovat

tfetim stranam.

7.2.3 Testy ze znalosti Bmeckého/anglického jazyka

Spole&nost vyZzaduje u TH pozic, kde je nutna kazdodeomunikace s #mecky/anglicky
hovaicimi odlErateli ¢i dodavateli vybornou znalost tohoto jazyka. Osgiwthovory jsou
z ¢asti vedeny v &meckém/anglickém jazyce, ale nepoukazujitha@m schopnost uchaze-
¢e porozumit psanému textu. Spdieosti bylo navrzeno, aby kazdému ucliaz® kon-
verzaci byl pedloZen kratky text, ktery se vztahuje k dané pdzigreloZeni doceského

jazyka.



UTB ve Zling, Fakulta managementu a ekonomiky 66

7.2.4 Vybérovy pohovor

Jakmile uchazeo volnou TH pozici vyplni osobni dotaznik, budsleéovat nejnatméjSi
faze vylgrovéhotizeni a to vybrovy pohovor. Tento pohovor bydnvést vedouci daného

odcEleni a manaZzerka lidskych zdiioj

Kazdy vedouci odfleni vede vybrove pohovory, a zthto divodi se doportuje, aby
byli vedouci oddleni proskoleni manazerkou lidskych zdropebo externim Skolitelem
jak sprave veést vykErovy pohovor, jaké otazky pokladat uch&ma a nasleddjak veske-

ré informace, které jsme o uchaih ziskali vyhodnotit, aby nedochazelo k moznymch
bam i vybéru uchazed nag.: prijimani lidi, ktgi maji podobné znaky jako tazatel, stere-

otypizace, efekt kontrastu aj.

Vedeni pohovoru strukturovanym tgmbem pispiva k cili, abychom zjistili dostatek in-
formaci o vSech uchageh. VSem uchazém bude poskytnutaiflezitost odpo¥dét na
stejnou sadu otazek, coz umozni ziskat relevanformace pro vyérové rozhodnuti a
dava porovnani detdéilmezi uchaz&. Obsah otazek pro strukturovany pohovor by byt
vytvoren v navaznosti na specifikaci a popis pracovnilsiantj. vytvdit otazky vztazené

k Ukolim, znalostem a dovednostem. [5]

Spole&nosti se doportuje, aby si vedouci daného @tkehi ve spolupraci s manazerkou pro
lidské zdroje pedem pohovor naplanovali tj. seznam a strukturmeitda dkladns zreka-
pitulovali pozadavky na danou pozici. Popisy pradoki mist hraji dlezitou roli @i for-
mulaci poZzadavk na uchazée, a z toho @ivodu je velmi dlezité tyto popisy pokazdéed
zahajenim vykrovych procedur aktualizovat.i®zité je do seznamu otaze#denit takové

otazky, které jsou &tejni pro vykon dané prace (min. 5 otazek).

Ke kazdé otazce by sidnvedouci pracovnik&at poznamky, které mu nasledposlouzi

k vyhodnoceni uchaze.

Po seznameni se s uch&ma a navozenim uvainé atmosféry, vedouci, ktery vede poho-
vor, by el sdlit uchazei postup acas potebny k vyplni osobniho dotazniku, &s

potrebny k samotnému pohovoru.

U absolveni Skol se vynechéast otazek tykajicich séqulchoziho zagstnanim.
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Seznam otazek pokladanych uchaZém o TH pozice

Otazky tykajici se vybéru spole¢nosti XY:
1. Prod mate zdjem o vypsanou pozici?

2. Pra jste se rozhodl/a zareagovat na nas inzerat?

3. Mame mnoho uchazé o tuto pracovni pozici, ptobychom ngli zamgstnat prag

Vas?

4. Co aiekavate od prace, o kterou se uchazite?

Otazky tykajici se posledniho/ soéasného zanistnani:

1. Pra se chystate opustit VaSe gaané zastnani? Prodjste opustil/a VaSeipdchozi
zamestnani?

2. Co z VaSi pracovni ndpirvas nejvice bavi/lo a co nejméh

3. Jak vypadal typicky den ve Vasem poslednim &inani?

4. Jakd byla/je VaSe ndpprace a konkrétni pravomoci?

5. Co z VaSehoiedeSlého zanstnani souvisi s praci, o kterou se uchazite?

6. Co bylo ve VaSem poslednim z&stnani nejslozéSi nebo naopak nejjednodussi?

7. Na co jste nejvice hrdy/a z toho, co jste dosudugka?

Otéazky tykajici se dosazeného vatani:

1. Pra jste se rozhodl/a studovat na vysoké SkoleX fste nepokréoval/a dale ve
vzklavani?

2. Co ovlivnilo Vasi volbu oboru?

3. Co Vas ve Skole nejvice bavilo a ppo

4. Jak studium na vysoké Skol&égpelo k VaSemu osobnimu rozvoji?
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Otazky tykajici se osobnosti uchazee:

1. Kdybychom pozadali vaSerdtelé, aby nAm popsali VAS charakter, co by o \&as a

iekli?
2. Jaké jsou VaSeitnejsilrgjSi stranky?

3. Kdybychom pozadali vaSedtelé, aby zminili gakou vasi slabost, co si myslite, Ze
by rekli?

4. Jaké jsou VaSe hlavni schopnosti a dovednosti?

5. Jaké méate pracovni a osobni cile?

6. Uprednosiiujete praci vtymu nebo pozici samostatného experta

7. Jaky druh prace Vas nejvice uspokojuje?

8. Narazil/a jste skdy na néekané pekazky v praci? Jak jste na reagoval/a?
9. Pokud byste mohl/agoo zneénit na své dosavadni kaiféé co by to bylo?
10. Jste odolny/a®i stresu?

11. Jak reagujete na kritiku?

12. Co Vas motivuje?

13. Co je pro Vas tdlezitejSi: penize nebo postaveni?

14. Co aekavate od sveho potencionalniho 2amavatele?

15. Jakym zfisobem si zvySujete VaSi profesni kvalifikaci?

Otazky tykajici se kariéry uchazee:

1. Jak si pedstavujete Vasi budouci kariéru?

2. Popiste, jak sifedstavujete VaSe idealni zéstmani?

3. Ceho chcete v karié dosahnout?
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Otazky tykajici se spol€nosti:

1. Co vite o naSi spataosti, naSich produktech a sluzbach?
2. 'V ¢em vidite Vas finos pro nasi spateost?

3. Jakeé vlastnosti by shmit Vas nadizeny?

4. Jaké jsou VaSerpdstavy o vySi platu?

5. V pfipac, Zze bychom si Vas vybrali, kdy by, jste mohl/atoagpit? [6]

7.2.5 Hodnoceni vykErového fizeni

Po ukoreni vylkErového pohovoru s uchamam bylo spolénosti dopordeno vyhotovit
vyhodnoceni uchaze na zaklag pohovoru, osobniho dotazniku, Zivotopisu a mdatitao
dopisu. Tento dostairy patet shromazeéhych informaci umozni vedoucimu sidleat ob-
jektivni nahled na uchagze. Vyhodnoceni uchazé by mélo vzdy konzultovano s mana-

Zerkou pro lidské zdroje.

Bez gedem jas#é definovanych pozadavktj. poZzadavky, které jsou zasadni a které jsou
vyhodou, nemize spolénost proveést objektivni hodnoceni uchazeavilo by platit jedno-
duché pravidlo — cokoliv se da rt) neni zasadnim pozadavkem, cokoliv sec¢itati

zmenit neda, zasadnim pozadavkem je. [21]

Pfi hodnoceni uchaze je dilezité si stanovit zjsob hodnoceniippohovoru. Nejobjek-

tivngjSi a nejrychlejSi zjsob je bodové hodnoceni otazek a psani sirsgaln poznamek.

Otazky tykajici se specifikace na pracovni mistarly ukazat, zdali uchazedané krité-
ria splnil ¢i nesplnil. Ri celkovém hodnoceni by #to byt preferovano kritérium kvality

uchazee pred potebou obsadit konkrétni pracovni misto za kazdou.cen

V piipadech, kdy uchazedosahnou shodného hodnoceni, jagmeé zajistit, aby kodaé
rozhodnuti bylo spravedlivé a kandidat nebyl disknovan z dvodu rasy, etnickéhotp
vodu, narodnosti, pohlavigetre t¢hotenstvi¢i matestvi, sexualni orientacegku, zdra-

votniho postizeni, politického nazoru, nabozenskgfzmani, virngi svétového nazoru.
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7.3 Navrhy opatieni ke zlepSeni systémuifjmu zaméstnanai ve spo-

leénosti XY

Proces fijmu a adaptace pro noveé zétnance ma spalrost zavedeny,ipsto bylo na-

vrhnuto doplini a zlepSeni stavajiciho systému.

7.3.1 Informa éni brozura

Informasni broZura je novému zasstnanci pedana hned prvni den nastupu do stméni
na oddaleni lidskych zdraj. Informani brozura by réla byt doplna o telefonni seznam
spole&nosti, zakladni pravidla dodrZzovani pracovni dobsganiz&ni strukturu TH za-
meéstnand@ s fotografii, kterd by usnadnila novému zatnanci identifikovat jednotlivé
zamestnance, se kterymi bude v kontaktiethBm prvniho dne fimi nadizeny seznami
zantstnance se vSemi kolegy, ale ne vzdy jsou vSichihorpni a novy zagstnanec Si

nedokaze vSechny jména a funkce kolegpamatovat.

Dosud byl vzdy informéni baltek novému zagstnanci pedan, aby si ho sam prostudo-
val. Bylo navrZzeno, aby veSkeré informace, ktepd jsbsazeny v inforn¢aim bal&ku,
specialistka lidskych zdrdjs kazdym novym za#stnancem probrala a vy&iila jeho ob-

sah a naleZitosti z toho plynoucich.

O pravidelnou aktualizaci a dajgvani inform&ni broZzury ped nastup nového zast-

nance by se #ho starat oddeni lidskych zdraj.

7.3.2 Adaptaéni proces

Adaptani proces umatuje novym zardstnan@m se rychleji ¥lenit do pracovniho proce-
su, ale bezpochyby ma zasadni vliv na vyvoj vztadmstnance ke spataosti, na jeho

budouci stabilizaci a vysledky.

Jednotliva od&leni maji sestaveny adapta program pro noveého zastnance, ktery se
sklada z rotaci po jednotlivych agldnich, seznamerinnosti, se kterymi se ma novy za-
meéstnanec obeznamit a s mentorem, ktery ho budetipem adapini doby doprovazet.
Mentorem je osob&ii osoby ziad zkuSenych zagstnand. Adapt&ni proces zahrnuje i
vstupni Skoleni zadéstnance jako je BZOP a PO, ktera jsou povinna kereapro kazde-
ho nového zagstnance. Pravidla procesu adaptace jsowjdsfinované, odpadnosti

jsou vymezeny, nicmé&me vzdy je proces adaptace dodrzovan z @d8.
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Doporiiuje se spoknosti, aby adaptai proces byl vzdy sestaven individualnejen
podle poteby daného oddeni a na povaze pracovniho mista, ale nesmi smiggtqote-
by daného zatstnance. R sestavovani adagtaiho planu je ifeba vychazet z toho, Ze
obsah planu musi byt zavisly dle pracovni pozitetaké respektovat Urok@losazeného
vzklani a délku praxe nového zastnance. Déle jeudezité neopominat, zdali je novy
zamestnanec sociatnvyzraly a na zaklagtéchto skuténosti a moznosti by &ghbyt obsah
adapténiho planu pzptsoben. Podstatné je i rozloZeni novych informaatapténim

planu tak, aby novy zatatnanec nebyl zahlcedipunem novych informaci.

Doporiuje se, aby jednotlivé adapta plany sestavovalipmy nadizeny ve spolupraci

s manazerkou pro lidské zdroje.

Kontrola pr ibéhu adaptaéniho procesu

Souasti adapiniho planu nového zafstnance by rla byt kontrola a jeho systematické
monitorovani a naslednéiiézné vyhodnocovani. dihnost adapniho procesu bude jen

tehdy, pokud novému zasstnanci budeme neustale poskytovattapu vazbu.

Nadizeny nového zadstnance by @& hned druhy den informovat nového zgstmance o
harmonogramu a systému hodnoceni adafft@ planu. Toto hodnoceni respektivétna
vazba, by mdla probihat v pravidelnyctasovych intervalech a to 1x tygmebo dle pde-
by. Pravidelné hodnoceni adaftého procesu poskytuje prostor pro vyjasinsi aiekavani
ze strany zagstnavatele, ale i ze strany nového #smance. Toto hodnoceni poskytuje
obéma stranamigdstavu o tom, jaké podniknout kroky, které byimaly k efektivnimu

rozvoji pracovnika p vykonavani sgrenych akaob.

Cilem piibézné kontroly je poskytnout zasstnanci zptnou vazbu, jak jejich praci vnima

jeho nadizeny a ostatni spolupracovnici.

Vyhodnoceni procesu adaptace

Pred ukortenim adaptniho procesu jetdezité provést celkové hodnoceni efektivity to-
hoto procesu. Novému zastnanci by nila byt poskytnuta iflezitost, aby se vyjad

k adapténimu procesu a jehaélnosti.
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Cilem konéného zhodnoceni procesu adaptace je zjistit, z#arvya pracovni chovani

odpovidaji gekavanim.

To, Ze zamstnanec po ukameni adapténiho procesu je zcela samostatny, ma dobré pra-
covni vysledky a rozhodl se dal setrvat ve sprodsti, s¥déi o tom, Ze proces adaptace je

spravié nastaven.

7.4 Nakladova analyza

7.4.1 Na&klady na inzerci TH pozic v deniku MF Dnes

MF Dnes paf k negtergjsim a nejserioz3im denikm v Ceské republice.
Inzerat bude zwejrén vzdy vectvrtek po dobu jednoho &sice (4x) v regionalniifloze
Zlinsky kraj.
Format inzeratu 1/8 strany: - vySka 100 mrtk&B0 mm
- cena za 1 mm/1 sloupec = 26 K
Vypocet ceny inzerce: 90 x 25 x 4 = 9.000¢.K
Sleva — 25% za uvejréni dvou shodnych inzeré regionalni piloze Zlinsky kraj:
9.000 — 2.250 = 6.750,-K

Celkova fakturovanaastka s DPH (20%) 8.100,<K

7.4.2 Naklady na inzerci TH pozic ve Zlinském deniku

Inzerat bude zvejreén v paténi priloze

Format inzeratu 1/8 strany: - vySka 100 mrika&B0 mm

Cena za jedno vydani: 4.600,e.K
Akéni cena 1+1: 1 vydani inzeratu + 1 vydani inzerélarma = 4.600,- K
Celkova fakturovanaastka s DPH (20%) 5.520,<K
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7.4.3 Naklady na inzerci délnickych pozic v inzertnich novinach Infoservis

Inzerat bude zvejneén v pondli (2x), ve stedu (1x) a v patek (2x).

Format inzeratu 1/8 strany: - vySka 55 mrka&il24 mm

Cena za jedno vydani: 2.592,¢.K
Vypocet ceny inzerce: 5 x 2.592 = 12.960¢. K
Sleva — 10% za uvejréni peti a vice shodnych inzefat12.960 — 1.296 = 11.664,<K

Celkova fakturovandastka s DPH (20%) 13.997,<¢K

7.4.4 N&klady na vyhledavani zanistnanai personalnimi agenturami

Naklady spojené s vyhledanim z&tnance personalni agenturou se pohybuji od jednona

sobku az po trojnasobekesicni hrubé mzdy nového zastnance.

7.4.5 Naklady na proSkoleni vedoucich odé&eni

Naklady spojené s proskolenim vedoucich pracdvplkk vést gijimaci pohovor* mana-

Zerkou lidskych zdrdaij, by ¢inily pouze naklady spojené s jeji mzdou.

Pokud by bylo Skoleni provedené externi Skolicinageu, ¢inily by tyto naklady az do
vySe 30.000,- K

7.5 Analyza rizik projektu

Realizace kazdého projektu nese se séhdu rizik, které je nutné si digdlu u¥domit a
snazit se jim fedchazet. Dlezité (i realizaci projektu je i kvalifikovanétrpdvidani, mo-
nitorovani a omezovaniidledki vzniku rizikovych udalosti. # realizaci projektu neiir

Zeme opomenout rizika, ktera hrozi z neuskutei projektu.
Rizika, kterd mohou nastatipealizaci projektu, jsou nasledujici:
- prekrateni planovanych naklad
- Spatrt zvolend periodika,

- nizky paet uchazeéi, ktefi budou reagovat na inzeraty v navrzenych periatika
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nevhodr sestavené otazky u wtového pohovoru,

uvacdni nepravdivych udéjv osobnim dotazniku,

- nedivéra ze strany oddeni lidskych zdraj v realizaci projekt,

neochota vedoucich pracoviikénit systém adaptace.

Rizika, kterd mohou nastat vipadt, kdy se projekt nebude realizovat:

- nedivéra zamtstnand ve vedeni spotmosti, v disledku neschopnosti zajisi do-

stat&éného pdtu kvalifikovanych zamsstnang,
- vysoka mira fluktuace a odchodu zZmtmané od spolénosti,
- nizka mira produktivity prace,
- klesajici hospod&ky vysledek spotaosti,
- Spatné vztahy mezi zastnanci.

Vyjmenovana rizika a jejich pragdodobnost vzniku z pohledu vyznamu dopadu na reali-
zaci projektu je vyhodnocen v tabulceVEska rizika a pravépodobnost jejich vyskytu je

vyhodnocena procentugln

Tab. 7 Stupnice vyskytu rizika [vlastni zpracovani]

Stupei pravdépodobnosti Stupnice
Nizka pravdpodobnost 1
Stredni pravédpodobnost 2

Vysoka pravépodobnost 3
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Tab. 8 Rozédleni rizika podle vyznamu a praggbdobnosti vzniku[vlastni

zpracovani]

. Lo Zavaznost | Pravdépodobnost
Mozna rizika o . .
rizika vyskytu rizika v %
piekrateni planovanych naklad 3 35
Spatrt zvolena periodika 2 15
nizky paet uchazen, ktefi budou
reagovat na inzeraty v navrzenych 3 40
periodikach
nevhodr sestavené otazky u vy-
N 3 30
bérového pohovoru
uvacni nepravdivych udajv
. . 3 28
osobnim dotazniku
nedivéra ze strany oddeni lid- 5 8
skych zdroji v realizaci projekt
neochota vedoucich pracoviik
o 3 2 10
menit systém adaptace




UTB ve Zling, Fakulta managementu a ekonomiky

76

45%
40% ;
350, V\ nizky poctet uchazecu
[ p divéra ze strany
ar pFekroceni N ne ! : ¥
30% plénovanych naklad @ A oddélenilidskych
250 uvaden zdrojll v realizaci
nepravdivych ddzju projekti
20%
15% v\ P
- - . S
10 Spatne zvolena .
» periodika nevhodné sestavené v
co otdzky neoa?hota menit
systém adaptace
OL}; T T T T T T T
0 1 2 3 4 5 c 7

Graf 7 Analyza rizikovosti projektu [vlastni zpradmi]

Z grafu je patrné, Ze nejrizik¢)éim faktorem je nizky pet uchazeéi, kterfi budou reago-

vat na inzeraty v navrzenych periodikach. DalSiikavym faktorem, je fekroteni napla-

novanych naklatl abychom se tomuto vyvarovali, jéldzité v paibéhu realizace tohoto

projektu provadt pribézné kontroly.

Rizika, ktera vychazeji z nerealizovani projeksgy z hlediska dopadu na spwmiest za-

e
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7.6 Casova analyza

Pri sestavovani projektu jégba brat ohled na faktéasu, proto byla sestavet@sova ana-

lyza od vyhledavani az po samotnou adaptaci hozah®stnance.

Tab. 9 Doba trvani jednotlivyatinnosti projektu [vlastni zpracovani]

Cinnost Popis&nnost Doba trvani ve | Pfedchozi
P dnech ¢innosti

Specifikace pozadavkna uchazée od ve-

A doucich pracovnik vytvoreni inzeratu, 2 -
vybér medi

B Vyhotoveni a objednéni inzerce 28 A

C Proskoleni vedoucich pracoviik Jak vest 1 A
pohovo

D Sestaveni osobniho dotazniku 1 C

E Vypracovani seznamu otazek pro uckiaze 1 C,D

= Shroméazdni a vyhodnoceni dokumenod 1 B
uchazeéu

G Pozvani vSech uchaiek vybérovemu po- 1 F
hovort

H Pohovory s uchaze 2 G

I Vyhodnoceni uchazé 1 H

J Priprava adaptaniho planu pro nového za- 1 |
méstnanc

K Prijem nového zagstnance 1 J

L Adaptace nového zafstnance 90 K
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L Projects Casova analyza (Deterministic Activity Time)
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Graf 8 Siovy graf kritické cesty #Seni pomoci WinQSB

Z grafu 8, ktery byl proveden na zakéathsové analyzy pomoci WIinQSB je patrné, ze
kritick& cesta - tedy procesy, které po &olsleduji, se nemohou zpozdit, aniz by doslo k

opozdni celého projektu je jen jedna.
Kriticka cesta:

Tab. 10 Kriticka cesta projektu —

reSeni pomoci WinQSB

04-25-2010 Critical Path 1
1 A
2 B
3 F
4 G
B H
[ |
7 J
8 K
b | L
Completion Time 127
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Tab. 11 Vypdet casovych rezerv #Seni pomoci WinQSB

04-25-2010( Activity | On Cntical | Activity | Earliest | Earliest | Latest | Latest | Slack
173227 Mame Path Time Start | Fimish | Stant | Finish | [L5-E5]

1 A Yes 2 ] 2 ] 2 0

2 B Yes 28 2 30 2 30 0

2 C no 1 30 | 124 | 125 94

4 D no 1 ]| 32 125 | 126 94

L] E no 1 32 13 126 | 127 94

[ F Yes 1 30 N 30 ]| 0

¥ G Yes 1 ]| 32 | 32 0

g H Yes 2 32 J4 32 34 0

) | Yes 1 34 35 34 35 0
10 J Yes 1 35 36 35 36 0
11 K Yes 1 36 37 36 37 0
12 L Yes a0 37 127 37 127 0

Project Completion Time = 127 days
Mumber of  Critical | Path[s] = 1

Jak je ¥ejmé z tabulky¢asoveé rezervy jsoudinnosti:

» C (Proskoleni vedoucich pracoviiik Jak vést pohovor) — 94 iin

» D (Sestaveni osobniho dotazniku) - 94.dn

» E (Vypracovani seznamu otazek pro uckiexe 94 dr.

Cinnosti C, D a E se mohou zpozdit o 94 daniZ by zpoz&hi ovlivnilo celou délku pro-

jektu.

NejkratSi doba trvani zavédi projektu je 127 din
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ZAVER

Spole&nost, ktera usiluje o usph v sodasném obdobi plném globalnich &m potebuje
mit kvalifikované, flexibilni a loajalni za#stnance, kté reaguji na rénici se pozadavky
trhu. Ziskat paebné mnoZstvi kvalifikovanych z&stnand a udrZet si je, p#itk zaklad-
nim dkolim fizeni lidskych zdrdj. Spol€nost potebuje ziskat takové zastnance, kte
se svym pistupem budou zvySovat konkurenceschopnost &padti. Zandstnanci naopak

e

hledaji spolénost, ktera jim umoZzni osobni rozvoj a zvySi sodiptoty.

Cilem diplomové prace bylo zpracovat analyzu¢asného stavu systému vyhledavani,
vybéru a @ijmu pracovnik ve spolénosti XY, a na zakladtéto analyzy navrhnout zefek-

tivnéni stavajiciho systému.

V teoretickécasti byly popsany nejnéjsi poznatky v oblasti lidskych zdfop personalni-
ho fizeni, které slouZzily pro ziskani pebnych informaci k porozuni dané problemati-

ky.

Na zaklad internich zdraj byla provedena analyza s@sného stavu systému vyhledava-
ni, vykéru a @ijmu zangstnand ve spolénosti XY. Spolénost vyuziva fi vyhledavani
novych zamistnand@ interni i externi zdroje, mezi které fiahag. sluzby personalnich
agentur, spoluprace satlem préace a inzerce na webovych portalechéMybhazén pro-
bih& na z&klatlzaslanych Zivotopis testi pracovni zpsobilosti, assessment center, vypi-
su z trestniho rejgku, osobnich pohovara referenci. Kombinacé¢hto metod se spale

nost snazi ziskat toho nejvha@giiho zangstnance.

Projektovacast je zarmrena na vytvieni projektu systému vyhledavani, ¥ a Fijmu
zanestnand vedouciho k zvySeni efektivnosti tohoto procequol&nosti bylo doporte-
no pro vyhledavani novych TH z&stnand o doplreni stavajicich metod inzerci v deniku
MF dnes, Zlinském deniku, na \#gce ve spolmosti, spoluprace s vysokymi Skolami a
Uradem préce. # vyhledavani do #nickych profesi inzerovani v novinach Infoservis a

zZverejnéni inzerce na vygsce ve spolaosti.

ZlepSeni systému bylo navrzeno v oblastech: pnoSelei systéemuipdvylEru TH zangst-

nand bylo navrzeno, aby uchadesowasré se Zivotopisem zasilali moti¥ai dopis, zasi-
lani oficialnich pozvanek k v¢ioovému pohovoru, vyZivani dotazihikro uchazée o za-
mestnani, vedeni vysového pohovoru (seznamu otazek, které budou pakiade stej-

ném pdadi vSem uchazém), v oblasti hodnoceni vg¢ového pohovoru, test ze znalos-
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ti némeckého/ anglického jazyka, dopim informaniho baléku pro nové zawgstnance,

zlepSeni procesu adaptace a hodnoceni tohoto proces

Diplomova prace bude slouZzit pro dofhi standard odcleni lidskych zdraj a bude také

piinosem v oblasti vadiavani a rozvoje za#éstnand ve spolénosti XY.
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AC Assessment centra

BOZP Bezpeénost a ochrana zdraviigpraci
PO Pozarni ochrana

RLZ  Rizeni lidskych zdrdj

THP  Technicko-hospodsky pracovnik
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PRILOHA P I: POZVANKA K VYB EROVEMU RIiZENI

Pan/i

XY

TyrSova 1272
755 01 Vsetin

VYRIZUJE: Hana Novotna

TEL.: 123 456 789
FAX: 123 456 789
E-MAIL: jmeno@domenafirmy.cz

DATUM: 13. brezna 2010

Pozvanka k vykérovému rizeni

Véazeny pane/pani

s odkazem na Vas Zivotopis si Vas dovolujeme poagatylErové fizeni na pozici ......

které se kona dne ... v ... hod., v sidle spodesti ...... .

TéSime se na setkani s Vami.

(vlastnoruni podpis)

Hana Novotna

Manazerka lidskych zdroj



PRILOHA P II: DOTAZNIK PRO UCHAZE CE O ZAMESTNANI

Veskeré Vami poskytnuté Gdaje budou povazovanytz&rdé a vyuzivany pouze zaealem vylErového

fizeni. Po ukoteni vykErovéhorizeni budou Udaje skartovany.

Nazev pracovni pozice, o kterou se uchazite:

P¥ijmeni, jméno, titul:
Telefon:
Sowasné bydlisg:

E-mail;

Nejvy3Si dosazené vadni | Nazev Skoly/ obor Rok ukoweni

Druh kurzu, osvédéeni | Organizator | Délka Rok a forma ukorteni




Jazykové

znalosti

Zadateénik

Mirn &

pokro¢ily

Stredné

pokro¢ily

Pokrogily

Anglicky

Némecky

Jiné

Pribéh dosavadnich zamistnani:

Zaméstnavatel:

Pracovni z&azeni

Oblast gisobnosti

od - do

DalSi znalosti:

Znalos prace na PC

Urové

Informasni systémy:

MS Office:

SAP:

Jiné:




Matetidi¢sky prtikaz? ano — ne; skupina:

Reference na VaSsi osobu (pokud je mozZnodiswgméno, vztah k Vasi osébtelefonni

kontakt):

Co povazujete za gydosavadni neptSi pracovni usfrh?

Co se Vam nejvice libilo ve VaSem poslednim &tméni a které pracovni ukoly Vas-p

tahovaly?

Co se Vam naopak nelibilo ve VaSem poslednimézamani a které pracovni ukoly jste

nentl(a) rad(a)?

Co vite o pracovnim mi&to néZ se uchazite, a jak siqustavujete svou praci nam?



Jak by, jste odvodnil-la s\vij zajem o zminu zangstnani?

Jak jste se o naSi nabidce dikd(a)?

Jak si pedstavujete svou pracovni dobu?

Jaké jsou Vase mzdové pozadavky? (Zakladni mzdhaméry; brutto)?

Jaké zaréstnanecké vyhody byste uvital(a)?

Datum mozného nastupu:

DalSi udaje, které povazujete za nezbytné o svi&asgest, a nejsou soasti dotazniku:



Tento dotaznik slouzi pouze pro mmitpot'ebu skupiny XY. Jeho vypini nezaklada narok na
budouci za@stnani v &chto obchodnich spafaostech. V fipad zajmu Vas budeme sami kon-

taktovat.

ProhlaSeni: Souhlasim s tim, aby spafeost XY moje vySe uvedené osobni Gdaje spravogeacovavala
a uchovévala v rozsahu nezbytném présely vedeni databdze uchaZeo zan#stnani (az do mého pisem-
ného odvolani), pipadr¢ dél jako o svém za#stnanci. Zarové potvrzuji, Ze uvedené Udaje jsodgsné a

pravdivé.

Podpis: ..o,



PRILOHAP IIl: ZAV ERECNE HODNOCENi PROCESU ADAPTACE
NOVEHO ZAM ESTNANCE

Jméno a fijmeni: Datum nastupu:
Pracovni zgazeni: Oddeni:
Kritéria hodnoceni Stupnice

(nejlepSi hodnoceni 1 / nejhorsi 5)

Dodrzovani pracovni doby 1 2 3 45
Kvalita prace 1 2345
Postoj k praci 1 23 45
Samostatnostippraci 1 2345
Schopnost &it se 12345
Ucast i feSeni problérin 12345
Zatlereni se do kolektivu 1 23 45
Komunikativnost 123 45
Vzhled pracovnika 1 23 45

U vedoucich pracovniki

Schopnost vést a motivovat své fiadné 1 2345



Celkové hodnoceni:

Navrhy na zlepSeni:

Hodnoceni adapt&niho systému zamistnancem:

Podpis zanéstnance Podpis hodnotitele



