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ABSTRAKT

Bakalarské prace se zabyva analyzou pfijimani zaméstnanct ve spolec¢nosti BLOCK, a. s.
Prace je rozdé¢lena na dvé Casti. V prvni teoretické ¢asti je na zaklad¢é poznatkd z odborné
literatury charakterizovan proces piijimani zaméstnancti, ktery zahrnuje jejich ziskavani,
vybér, pfijem a adaptaci. Cilem praktické Casti je analyza soucasného stavu systému piiji-
mani zaméstnanci ve spolecnosti BLOCK, a. s. Analyza je zpracovana na zdklad¢ infor-
maci a materiali poskytovanych personalistkou a vlastniho Setfeni. V zavéru je provedeno
zhodnoceni procesu pfijimani zaméstnancti a odhaleni pfednosti a nedostatkd. Nasledné

jsou pro firmu navrzena doporuceni na zlepSeni souc¢asné situace.

Klicova slova: Rizeni lidskych zdroja, Ziskavani zaméstnancti, Vybér zaméstnancu, Ptiji-

mani zaméstnanct, Adaptace

ABSTRACT

This bachelor thesis is based on an analysis of recruitment of new employees in Block, a. s.
company. Thesis is divided into two parts. The first theoretical part is a description of re-
cruitment of employees on a basis taken from literature including searching, selection and
acceptation of them and their adaption in new environment. The aim of the practical part is
an analysis of current recruitment system of staff in Block, a. s. company. The analysis was
processed on the basis of information and materials provided by personal officer and au-
thor's investigation. As a conclusion there is an evaluation of a recruitment process and
detection of advantages and disadvantages. Then were evolved some recommendations for

improvement of current situation.

Keywords: Human Resource Management, Staff searching, Staff selection, Staff adoption,

Adaption
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UvVOD

Rizeni lidskych zdrojii lze povaZovat za jednu z hlavnich ¢innosti, na kterych zavisi uspéch
a chod celé spolecnosti. Jedna se o fizeni lidi, ktetfi svymi schopnostmi ptedstavuji rozho-
dujici hnaci silu firmy a jsou pro ni tim nejcennéj$im. KliCovymi personalnimi ¢innostmi
jsou ziskavani, vybér a nasledné ptijimani zaméstnanct. Cilem téchto Cinnosti je ptilakani
dostate¢ného mnozstvi uchazect a vybér toho nejvhodnéjsiho s potiebnymi dovednostmi,
znalostmi, zkuSenostmi a dal§imi osobnimi vlastnosti pro urcitou praci. Méla by jim byt ve
firm¢ vénovana mimofadnd pozornost, protoze jakakoliv chyba pii vybéru mize
v budoucnu negativné ovlivnit jeji vykon, uspésnost, konkurenceschopnost a narusit pra-

covni a mezilidské vztahy.

Bakalatské prace bude zamétfena na téma z oblasti persondlniho fizeni S nazvem ,,Analyza
pfijiméani zaméstnancl ve spole¢nosti BLOCK, a. s.“. Téma bylo vybrano hned z n€kolika
dtvodd. Jednim z divodt vybéru bylo ziskani uzite¢nych a praktickych poznatkd v fizeni

lidskych zdroji a bliz§i sezndmeni s problematikou pfijimani zaméstnanci ve firmach.

Dalsim diivodem bylo to, ze firma projevila zajem o toto téma.

Hlavnim cilem bakalafské prace je analyzovat systém ziskavani, vybéru, piijmu a adaptace
zaméstnanct ve spole¢nosti BLOCK, a. s. a nasledn¢ navrhnout doporuceni na zlepSeni

analyzovaného systému.

Bakalatska prace bude rozdélena na Cast teoretickou a praktickou. V teoretické ¢asti budou
zpracovany poznatky tykajici se procesu piijimani zaméstnanctu ziskané studiem odborné
literatury. Postupné se bude prace zabyvat kazdym krokem celého procesu od ziskavani,
ptes vybér, ptijem az po kone¢nou fazi, kterou predstavuje adaptace zaméstnance. Teore-

ticka ¢ast bude slouzit jako podklad pro vypracovani praktické ¢asti.

Stézejni Cast praktické ¢asti bude pfedstavovat podrobna analyza procesu piijimani za-
méstnanct prostiednictvim spoluprace s personalistkou a navazujiciho vlastniho Setieni.
Na zéklad¢ teoretickych poznatkd, vysledkli analyzy, vlastniho Setfeni a praktickych zku-

Senosti z firmy budou odhaleny piednosti a nedostatky analyzovaného procesu a navrhnuta

vhodna doporuceni.
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1 VYMEZENI ZAKLADNICH POJMU

Vzhledem k tomu, Ze pfijimani zaméstnanct spada do oblasti personalniho tizeni, nasledu-
jici kapitola pfinasi struéné vymezeni této oblasti. Rovnéz je zde objasnén §ir§i vyznam

prijimani zaméstnanci, ktery je stézejnim bodem této prace.

1.1 Personalni rizeni

Podle Armstronga (2003, s. 3-4) spociva podstata personalniho fizeni v fizeni lidi takovym
zpusobem, ktery vede ke zvySeni vykonnosti organizace. Mélo by byt zalezitosti vSech
manazerd a vedoucich tymu. Personalisté maji za ukol tento proces zdokonalovat, rozvijet,

poskytovat rady, pomoc a sluzby.

Koubek (2007, s. 13) definuje personalni fizeni takto: ,, Persondlni Fizeni tvori tu cast rize-
ni organizace, kterd se zaméruje na vse, co se tyka cloveka v souvislosti s pracovnim pro-
cesem, tj. jeho ziskavani, formovani, fungovani, vyuzivani, jeho organizovani a propojova-
ni jeho cinnosti, vysledkit jeho prdce, jeho pracovnich schopnosti a pracovniho chovani,
vztahu k vykondvané praci, organizaci, spolupracovnikiim a dalsim osobdam, s nimiz se
V souvislosti se svou praci styka a rovnez jeho osobniho uspokojeni z vykondvané prdce,

I3

jeho persondalniho a socialniho rozvoje. *

N4

1.2 Prijimani zaméstnancu v SirSim vyznamu

Samotny nazev bakalaiské prace vypovida o tom, ze prace bude zaméfena na systém piiji-
mani zaméstnanci. Zde je dulezité poznamenat, Ze se bude jednat 0 piijimani zaméstnanct
v $irSim vyznamu, tedy procesu, ktery v sobé zahrnuje faze ziskavani, vybéru, piijmu a
konecné adaptace zaméstnance. Témto fazim bude podrobnéji vénovana jak teoreticka, tak

1 nasledné prakticka ¢ast prace.
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2 ZISKAVANI ZAMESTNANCU

Proces pfijimani zaméstnancl zacina jejich ziskavanim. Cilem ziskédvani zaméstnanct je
identifikovat, pfitdhnout a najmout co nejvice zadateli, ktefi pro organizaci predstavuji
kvalifikovanou pracovni silu. Pokud zaméstnavatel poskytne realistickou piedstavu o nabi-
zené praci a pozadavcich na zadatele, zajisti tak soulad mezi potfebami organizace a potie-

bami uchazece, a tim zvysuje efektivnost procesu ziskavani (Dvotakova, 2007, s. 133).

Pro organizaci je vyhodné dodrzovat metodologicky propracovany postup pii ziskavani
zaméstnancl, aby tak zabranila ¢asovym 1 jinym ztratam. Koubek (2011, s. 76) uvadi po-

stup slozeny z téchto krokt:

1. Identifikace potieby zaméstnancu — opird se o plany vytvareni pracovnich mist,
ale mize také nahodné odrazet potiebu obsadit uvolnéné pracovni misto. Firma
musi rozpoznat potiebu ziskani pracovnika s dostatecnym piedstihem. Proto musi
mit nejen dobfe zpracovany plan potfeby zaméstnancd, ale také sledovat jejich pla-
nované odchody.

2. Popis a specifikace pracovniho mista — zakladna, ze které se vychazi pti formulo-
vani nabidky zaméstnani. Bez téchto dokumentti by nebylo mozné zabezpedit efek-
tivni ziskavani ani vyber.

3. ZvaZeni alternativ — zkouma se, zda je mozné pouzit né¢jaké ptiznivéjsi alternativy

na obsazovani volného pracovniho mista (napf. zruseni pracovniho mista, castecny

uvazek, docasny pracovni pomér, dohody mimo pracovni pomér).

Specifikace pozadavku (viz kapitola 2.1).

Zjisténi zdroji uchazecu (viz kapitola 2.2).

Stanoveni metody ziskavani zaméstnancu (viz kapitola 2.3).

A

Stanoveni dokumenti a informaci predkladanych uchazeci — volba dokumentti
pozadovanych po uchazecich mize ovlivnit kvalitu ziskanych informaci, o které se
opira vybér pracovnikil, a je zavisla na povaze obsazované¢ho mista. Témto doku-
mentim bude podrobnégji vénovana kapitola 3.1.1.

8. Formulovani a uverejnéni nabidky zaméstnani — v nabidce nesmi byt opomenu-
ty nebo zanedbany néleZitosti, které zvySuji odezvu ze strany uchazect. Dllezity je
rovnéZ zpusob uvetejnéni, se kterym je vazano urcité usili a finanéni prostiedky.

9. Vybirani dokumentii od uchazec¢ti — béhem doby od uvetejnéni nabidky do ukon-

¢eni terminu stanoveného pro predkladani Zadosti o zaméstnani jsou shromazdova-

ny dokumenty a informace od uchazecii a je s nimi Ustné jednano.
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10. Predvybér uchazecii — po uplynuti terminu stanoveného pro ptedkladani zadosti a
dokumentti od uchazecti se provede predvybér uchazecl nejcastéji na zaklad¢ po-
rovnani ptedlozenych dokumentl s pozadavky obsazovaného mista. Cilem predvy-
béru je vybrat vhodné uchazece, ktefi jsou vhodni pro zarazeni do vyb&rového tize-
ni.

11. Vytvoreni seznamu uchazect — zavéreénym krokem ziskdvani zaméstnanct je se-
staveni seznamu uchazeci, ktefi budou pozvani k vybérovému tizeni. Pocet pozva-
nych uchazeci se 1isi v zavislosti na po¢tu vhodnych uchaze¢ti nebo zvyklostech
podniku. Je doporucovano zvat pét az deset uchazec¢l na jedno pracovni misto, ale

pro vice kvalifikované pozice je vhodnéjsi vétsi pocet kandidati.

2.1 Specifikace pozadavku

Specifikace pozadavkd vypracovanych na zékladé popisu pracovniho mista probiha podle

nasledujiciho postupu (Blaha, Kanakova, Mateicius, 2005):

e Prostudovani popisu pracovniho mista,
e vytvoreni skupin podobnych kol a ¢innosti pracovniho mista,
e pfifazeni pozadovanych dovednosti, znalosti a vlastnosti ke kazdé skupiné,

e stanoveni kritérii vybéru.
Podle Armstronga (2007, s. 344) muze specifikace pozadavka obsahovat tyto body:

e Odborné schopnosti — znalosti a schopnosti uchazece pro ptislusnou roli véetné
pozadovanych dovednosti.

e Pozadavky na chovani a postoje — jaky typ chovéni je poZadovén k GispéSnému
vykonu role.

¢ Odborna priprava a vycvik — poZzadované povolani, odbornost, vzdélani a vycvik.

e ZKkuSenosti, praxe — ty, které svéd¢i o budoucim tspéSném vykondvani prace.

e Zvlastni poZzadavky

e Vhodnost pro organizaci — schopnost uchaze¢u pracovat v podnikové kultuie a
ptizpisobovat se ji.

e Dalsi pozadavky — neobvykla pracovni doba, proménlivé pracovisteé atd.

e MoZnost splnit o¢ekavani uchazece — do jaké miry je organizace schopna splnit

oc¢ekavani uchazecu.
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Nasledujici obrazek (Obr. 1) poskytuje ptiklad specifikace pozadavki pro roli personalisty.

1. Odborné schopnosti:
e  vSechny stranky ziskavani a vybéru, véetné provadeni testd,
e  zpisoby vedeni pohovoru,
e analyza pracovniho mista,
e  vkladani dat do pocitacu,
e zvladani pomérné slozitych administrativnich postupti.
2. Zadouci:
e  provadéni nekterych specialnich testi,
e hodnoceni prace
e  metody konzultovani,
e  vedeni vzdélavacich akci.
3. Schopnosti chovani:
e udrzovat s ostatnimi dobré vztahy a vyuzivat interpersonalnich dovednosti k dosahovani zadou-
cich cilg,
e  ovliviiovat chovani a rozhodovani lidi v zaleZitostech tykajicich se ziskavani a vybéru pracovni-
ki v jinych zalezitostech personalni prace ¢i v osobnich zaleZitostech,
e  zvladat zménu a nejistotu, byt flexibilni,
e  davat zalezitostem smysl, rozpoznavat a fesit problémy a improvizovat,
e  zaméfit se na dosahovani vysledkd,
e udrzovat energii a vitalitu ve spravnych mezich, kontrolovat se a ucit se novému chovani,
e  dobfe ustné i pisemné komunikovat.
4. Odborna piiprava/praxe:
e  absolvovani magisterského studia se zaméfenim na personalistiku a odpovidajici zkusenosti
v kazdé z uvedenych stranek prace.

Obr. 1 Specifikace pozadavkii na pracovnika pro roli personalisty(Armstrong, 2007, 5.345)

2.2 Zdroje ziskavani zaméstnanci

Duda (2008, s. 60) uvadi, ze se personalisté musi pii ziskdvani zaméstnancii rozhodnout,
zda vyuziji vnitini zdroje nebo se budou snazit ziskat nového zaméstnance ze zdroji vnéj-

Sich.

2.2.1 Vnitini zdroje

Vnitini zdroj piedstavuji stdvajici zaméstnanci firmy. Pti zapliovéani volného mista, mohou
byt tito zaméstnanci povyseni, pieloZeni na jiné pracovisté ¢i pfemisténi na nizs§i funkci
(Duda, 2008, s. 62).

Ludlow a Panton (1995, s. 13) konstatuji, Ze klicem uspéSného vybéru zaméstnanci
Z vnitinich zdroji jsou aktudlni informace o tom, jak tito zaméstnanci pracovali. Hlavnim
zdrojem téchto informaci, které musi byt konzistentni, ptesné, Uplné a objektivni, jsou ve-

dené zdznamy o jejich vyhodnocovani.

Blaha, Kanakova, Mateicius (2005) a Duda (2008, s. 62) se shoduji ve vyhodach a nevy-

hodéch vnitinich zdroji. K vyhodam Ize uvést kladny dopad na motivaci a moralku, rychlé



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 15

naplnéni volného mista, levny zdroj ziskavani a ndvratnost investice do zaméstnance. Mezi
nevyhody patii naptiklad omezeny vybér véetné novych piistupi a ndzorti od zaméstnanct

zvenci a nepfimérené soutézeni mezi zaméestnanci.

2.2.2 Vnéjsi zdroje

Casto jsou organizacemi vyuzivany vnéjsi zdroje. Je to predeviim v piipadech, kdy jsou
vycerpany vnitini zdroje, nebo je vhodné&jsi najit osobu s charakteristickymi znaky lisicimi
se od charakteristik sou¢asnych zaméstnanci. Castym zpiisobem vnéjsiho ziskavani je in-
zerat uverejnény v tisku nebo vyuzivani zprostiedkovatelskych agentur pro vybér manaze-
i a specialistii (Blaha, Kanakova, Mateicius, 2005).

K vyhodam podle Dudy (2008, s. 63) patii nové myslenky, pohledy a nazory lidi z vné;si-

ho prosttedi a neomezenost vybéru. Nevyhodou mizou byt vyssi naklady na ziskdni za-

meéstnanct a dlouha doba adaptace a ptizptisobeni.

2.3 Metody ziskavani zaméstnanct

Existuje cela fada metod ziskavani zaméstnanct. Kazda organizace pouziva vice metod a
kombinaci. Na zaklad¢ studia literatury (napf. Armstrong, 2007; Koubek, 2000; Kleibl,

Dvotakova, Subrt, 2001) Ize charakterizovat nejpouzivanéjsi metody takto:
e Uchazeci se nabizeji sami.

Pasivni a levnou metodou ziskavani zaméstnanct, kterou vyuzivaji zejména organizace
s dobrou povésti a nabidkou prestizni a dobie placené prace, je dobrovolné nabizeni ucha-
zeCl organizaci. Tyto piipady se Casto vyskytuji v obdobi vysoké nezaméstnanosti. Samo-
statné prihlaseni praktikuji pfedevsim Cerstvi absolventi Skol. Tato metoda by se méla vyu-

Zivat spise jako doplitkova.
e Podnikova vyvéska a doporuceni zaméstnancem.

Jde o levné, nenaro¢né a G¢inné ziskavani zaméstnanct na nizsi funkce v organizaci. Timto
zpiisobem se ziskdva zaméstnanec, ktery z neformalnich zdroji zna firemni kulturu, jeji

hodnoty a normy, a ma predstavu o tom, co se od néj ocekava.

Doporuceni uchazeci byvaji vét§inou vhodni jak z odborného hlediska, tak i svymi osob-
nostnimi charakteristikami. Nékteré organizace vyuzivaji doporuceni svého zaméstnance a

ptijimaji ¢leny jeho rodiny.
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Vyvésky byvaji vétSinou umistény na misté v organizaci, kde prochéazi nejvice pracovnikd.
Jestli ma organizace zajem o zaméstnance z vnéjSich zdrojl, byvaji umistény na vhodnych
mistech mimo organizaci. Vyvéska ma ve stru¢nosti obsahovat vSechny podstatné infor-

mace o pracovnim misté.
e Piimé osloveni vyhlédnutého jedince.

Zde jsou oslovovani lidé vhodni z hlediska odborného a osobnostniho profilu. Tato metoda
se vyuziva hlavné pro vyse postavené funkce. Casto je vyuzivana malymi podniky, prede-
v§im v prvnich fazich existence podniku. Hojné se takto oslovuji byvali pracovnici v di-
chodu. Nevyhodou této metody mtize byt to, ze osloveny zaméstnanec si klade pozadavky

na pracovni podminky a odménovani.

Pti ziskdvani zaméstnancl zevnitf organizace Se V téchto piipadech vychézi z informaci o

jednotlivych zaméstnancich organizace a vhodny jedinec je pak p¥imo osloven nabidkou.
e Inzerce.

Jde o nejobvyklejsi a nejrozsitencjsi metodu ziskavani zaméstnanct. AvSak mélo by byt
podle povahy pracovniho mista peclivé zvazeno, zda je inzerce skutecné nezbytnd a kde
bude umisténa. Inzerce lze zvetfejnit ve sdélovacich prostiedcich, pfedev§im v novindch a
béznych Casopisech, v rozhlasech, na internetu a ziidka i v televizi. Inzerce mize byt regi-
onalni, statni a dokonce mize mit i mezindrodni zabér. Urcitou inspiraci inzerce muze po-
skytnout navrh inzeratu uvedeny v p#iloze P 1. Dale (2007, s. 41) se v knize zamé&fuje na
pouli¢ni inzerce. Naptiklad ozbrojené sily, zdravotni sluzby a jiné velké firmy vyuzivaji

reklamni inzeraty na autobusech nebo vyvésky v dopravnich prostiedcich a zastavkach.
e Spoluprace s urady prace.

Jedné se o levnou metodu ziskavani zaméstnancii, protoze ufady prace zprostfedkovavaji
zaméstnani bezplatné. Organizace timto zplisobem mohou Setfit 1 ¢as. Je to dano tim, Ze
ufady prace zjistuji potfebné informace o zadateli, mohou zajistit pfedbézny vybér a po-
skytnout materialy o Zadateli. Dale (2007, s. 38) uvadi, ze vSechna volna mista jsou zveiej-
néna v elektronickych databazich na strankdch ministerstva prace a socialnich véci a jsou

v§em uchazec¢im volné dostupna.
e Veletrhy pracovnich prileZitosti.

Zajmové skupiny organizuji veletrhy pracovnich pftilezitosti, kde se mohou tcastnici po-

rozhlédnout po nabidkach prace prezentujicich firem. Veletrhy se vétSinou zaméfuji na
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vysokoskolské studenty a absolventy. Tuto metodu pouzivaji zvlasté bohaté a znamé spo-
lecnosti. Vyhoda pro spole¢nost spociva vtom, ze mize uskutecnit prvni kontakt

s budoucimi absolventy a provést tak prvni predvybér.
e Vyuzivani zprostiedkovatelskych agentur.

Tyto instituce vétSinou nabizeji nejen ziskavani, ale i pfedvybér vhodnych kandidati, ze
kterych si organizace vybere toho nejvhodnéjsiho a ucini tak konecné rozhodnuti. Ceny
sluzeb agentur ¢asto omezuji pouzitelnost této metody, proto jsou vyuzivany ziidka zejmé-

na pro ziskavani specialistti a schopnych manazeru.

K hlavnim vyhodam patii pfedevSim vétsi znalost trhu prace, vétsi zb&hlost pti vyhledava-

ni vhodnych uchazecii a poskytovani sluzeb zlepsujicich proces vybéru.
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3 VYBER ZAMESTNANCU

Druhou fazi procesu je vybér zaméstnanct. Hlavni cil vybéru zaméstnancii definuje Foot a
Hook (2005, s. 83) ve strucnosti takto: ,,vybrat nejlepsi lidi pro danou prdci. Koubek
(2000, s. 222) vymezuje moderni pojeti a ukoly vybéru zaméstnanci. Podle néj je hlavnim
ukolem poznat, ktery z zadateld o praci bude pravdépodobné nejlépe vyhovovat pozadav-
kim volného pracovniho mista, pfispéje k vytvareni zdravych mezilidskych vztaht a kultu-
ry v tymu a organizaci. Takovy uchaze¢ ma schopnosti, které¢ bude organizace dlouhodobé

potiebovat, je flexibilni a ma rozvojovy potencial.

Vybéroveé tizeni je velmi naro¢ny proces nejen pro uchazece o zaméstnani, ale také pro
personalistu. Pokud uchazec¢i na misté opravdu zalezi, vybérové fizeni pro n¢j predstavuje
zatézovou zivotni situaci. Pro personalistu neni snadné posuzovat pracovni zpiisobilosti,
osobnost, motivaci a kompetence uchazece s co nejvétsi mirou objektivity, spole¢enského

taktu a v souladu s platnou legislativou (Hryciow, 2011, s. 30-31).

Vybér uchazecu je dileZitou soucasti personalniho fizeni. Ma navaznost na dalsi personal-
ni ¢innosti, mezi které patii napiiklad planovani a ziskavani zaméstnancti, analyza prace a

pracovniho mista a rozvoj zaméstnancu (Blaha, Kanakova, Mateicius, 2005, s. 120).

Koubek (2000, s. 228) popisuje proces vybéru zaméstnancii, pficemz upozoriuje na to, ze
miiZze mit v praxi riznou podobu. Tato podoba muize zaviset napiiklad na zaméfeni organi-
zace, povaze obsazovaného pracovniho mista, mnozstvi uchazecu a zvycich organizace.

Vybér nejcastéji probihd v téchto krocich:

Zkoumani dokumentti odevzdanych uchazecem.
Zkoumani dotazniku.

PtedbéZzny pohovor.

Testovani uchazecu.

Vybérovy pohovor.

Zkoumani referenci.

Lékarské oSetieni.

Rozhodnuti o vybéru.

© o N o o bk~ w0 D PRE

Informovani uchazecu.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 19

3.1 Metody vybéru zaméstnancu

Pro vybér lze vyuzit fadu vybérovych metod. Kleibl, Dvotakova, Subrt (2001, s. 34) a
Koubek (2000, s. 222) se shoduji, Ze v praxi je pro organizaci nutné, aby soucasn¢ vyuzi-
vala vice metod vybéru a jejich kombinaci. Upozoriuji tak na to, Ze neexistuje Zadna me-
toda vybéru zaméstnance, ktera by byla naprosto spolehliva. Dale je potieba rozhodovat
nejen na zakladé odbornych znalosti uchazece, ale také na zéklad¢ jeho osobnosti a jinych
znakli. Ze zkuSenosti l1ze vyvodit, jaké metody se pro jednotlivé pozice hodi, jak uvadi p#i-

loha P Il.

Podle Stybla (1993, s. 49) se soubor metod vybéru zaméstnancti muze rozdélit do tfech
zakladnich skupin. Prvni skupinu piedstavuji zakladni metody, které by mély byt vyuzity
pfi pfijimani u vSech kategorii pracovnikli, bez ohledu na Uroven pracovniho zatfazeni.
Ovsem mély by byt vzhledem k trovni zatazeni obsahové ptizpisobeny. K témto metodam
patii dotaznik, zivotopis a vybérovy pohovor. Dalsi skupinu tvofi testovani odborné, psy-
chické a specialni zpisobilosti. Tyto metody jsou vyuzivany podle potieby a ucelu u kon-
krétniho ptipadu. Tteti skupinu metod lze dodatkové vyuzit u vSech trovni pracovnika. Jde

o reference z pfedchoziho zaméstnani a zdravotni posouzeni uchazece.

Taylor (2002) sefadil nékteré vybérové metody podle jejich piesnosti — viz Obr. 2.

1| €& idealni pfedpovad
0.9
0.8

0.7 & AC (pro povyseni)
0,6| & ukazka prace
< testy schopnosti

0,5 assessment centre {pro vykon)
< testy osobnosti

0.4
< biodata

«— strukturovane pohovory
0.3
0,2

“<— nestrukturované pohovory
0,1 < reference

0
-0,1| €——— grafologie, astrologie, pfedpovédi osudu

Obr. 2 Presnost nékterych metod vybéru zaméstnancii (Ta-

ylor, 1998, s. 160)
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Validita jednotlivych metod je vyjadiena koeficientem korelace. Koeficient 1,0 znamena
naprosto presnou predpoveéd uspéSnosti uplatnéni kandidata v praci na zékladé vybrané
metody a koeficient 0,1 znamena, ze nelze predpoveédét budouci pracovni vykon a chovani

uchazece.

3.1.1 Metody zaloZené na zkoumani doslych materialu

Duda (2008, s. 66) uvadi, ze analyza dokumentt, pfedev§im se jedna o motivacni dopis,
zivotopis, osobni dotaznik a reference, by méla napovédét, zda ma zadatel zptisobilost vy-
konévat danou praci a zda zapadne do pracovniho kolektivu v organizaci. Prostfednictvim

dokumenti l1ze také zjistit, jaka je Zadatelova motivace a zajem o nabizené misto.

e Motivacni dopis.
Motivaéni dopis zdivodiuje zadost o zaméstnani. Uchaze¢ jeho upravou, formou a
vyuzivanim frazi chce vzbudit pozornost a zajem u potencionalniho zaméstnavatele
(Kleibl, Dvotakova, Subrt, 2001, s. 38).

e Dotaznik.
Dotaznik pozaduje po uchazeci piesné a urcité¢ informace prostfednictvim poloze-
nych otazek. Podoba dotazniku musi byt pfizptisobena danému pracovnimu mistu.
Tato metoda je povazovéna za levnou a univerzalné pouzitelnou, avSak méla by byt
pouzivana v kombinaci alespon s pohovorem (Koubek, 2000, s. 230).

e Zivotopis.
Podle literatury (napft. Kleibl, Dvotakova, Subrt, 2001; Koubek, 2000; Duda, 2008)
jsou pii posuzovani uchazece na zakladé Zivotopisu v centru pozornosti informace
o dosavadnim vzdélani, praxi a piedeslém zaméstnani. Sleduje se jeho stru¢nost,
prehlednost a logi¢nost. Tato metoda by méla byt pouzivana jen v kombinaci
s jinymi metodami. Pro potieby vybéru se pouzivaji dva typy Zivotopisti. Castéjsi
formou je strukturovany Zivotopis, ktery je velmi podobny dotazniku. Jeho struktu-
ru stanovuje organizace podle obsazované¢ho mista. Piiklad struktury Zivotopisu je
uvedeny v piiloze P 111. Naproti tomu u nestrukturovaného zivotopisu urcuje formu
1 obsah sam uchazec.

e Zkoumani pracovnich posudki a referenci.
Tato metoda je malo spolehliva, a proto se pouziva zejména az pro rozhodovani
mezi rovnocennymi uchazeci, ktefi ispé$Sné prosli vSemi predchozimi kroky vybé-

rové procesu. Pracovni posudek ma za ukol shrnout poznatky a ndzor zaméstnava-
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telské organizace na schopnosti, vysledky a pracovni a socialni chovani jedince. U
referenci je dulezité zvazit, zda se jedna o objektivni reference, protoze uchazec
vétSinou uvadi ty osoby, které o ném podaji ptiznivé reference (Koubek, 2000, s.

249).

3.1.2 Vybérové testy

Dalsi metodou vybéru je testovani uchazect. Armstrong (2007, s. 387) uvadi, ze vybérové

v

testy se pouzivaji pro zjiStovani kvalitngjSich a spolehlivéjSich informaci o uchazeci, nez

jaké lze ziskat z pohovort. Hlavnimi typy testli pouzivanych pii vybéru jsou testy znalosti,

inteligence, schopnosti a osobnosti.

Testy znalosti a dovednosti.

Tyto testy maji provétit rozsah znalosti uchazece, které se naucil pfedevsim ve $ko-
le a béhem piipravy pro zaméstnani (Koubek, 2000, s. 232).

Testy inteligence.

Testy inteligence méii vSeobecnou inteligenci, schopnost abstraktniho mysleni a
logického uvazovani. NejznaméjSim testem inteligence je test pomeétujici pomer
mezi mentalnim vékem a chronologickym vékem vyjadieny inteligenénim kvocien-
tem (Armstrong, 2007, s. 389; Koubek, 2000, s. 233).

Testy osobnosti.

Podle Armstronga (2007, s. 390) se testy osobnosti snazi pfredpoveédét na zakladé
poznani osobnosti uchazece jeho pravdépodobné chovani v urcité roli. Existuje
mnoho nejriznéjsich teorii osobnosti a také testii osobnosti. Zejména jde o rtuzné
typy dotaznikl vyplinovanych samotnym testovanym.

Testy schopnosti.

Testy schopnosti maji za ukol métit charakteristiky souvisejici s praci, mezi které
patii verbalni, mechanické a numerické schopnosti a schopnosti vnimani. Zde se
pouZzivaji dva typy — testy ziskanych schopnosti a potencidlnich schopnosti. Testy
ziskanych schopnosti se prolinaji s testy znalosti a dovednosti, protoze vychazi
psani na stroji. Testy schopnosti pfedpovidaji potencidl uchazece k vykonu urcité

prace nebo jednotlivych ukoli (Armstrong, 2007, s. 391; Koubek, 2000, s. 234).
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3.1.3 Vybérovy pohovor

Vybérovy pohovor ma zvlastni vyznam nejen pro organizaci, ale také pro uchazece. Ob¢
strany zjist'uji, jak vzajemné ladi jejich pozadavky a predstavy (Kleibl, Dvotakova, Subrt,

2001, s. 43).
Lze rozlisit dva zakladni typy pFijimacich a vybérovych pohovori podle obsahu:

e Strukturovany, kde tazatel postupuje podle ptipravenych otazek, které jsou urceny
na zakladé analyzy prace a specifikace pozadavki pracovniho mista. Clegg (2005,
S. 2) definuje strukturovany pohovor jako seznam otazek kladenych stejné vSem
uchazecim. Diky struktufe Ize 1épe uchazece porovnat a zjistit presnéjsi zavery.

e Nestrukturovany, ktery neprobiha na zaklad¢ analyzy prace a stanovenych poza-
davkl na uchazece. Tazatelé nemaji zadny podklad pro strukturovani rozhovoru.
Forma, obsah i postup pohovoru se utvaii v prubéhu pohovoru. Tento typ je vyuzi-
vany velmi malo.

e Polostrukturovany - Koubek (2000, s. 243) uvadi jesté tieti typ pohovoru podle
obsahu, a to polostrukturovany pohovor, ktery se podle néj snazi spojit vyhody a
eliminovat nedostatky dvou vyse uvedenych typt. Cast takového pohovoru je struk-
turovana a jsou stanoveny cile, kterych ma byt dosaZeno. Dalsi ¢ast ovSem piedsta-
vuje volny pohovor, ktery spoc¢iva v pruznosti tazatele (Blaha, Kanakova, Mateicius

2005, s. 122).

Strukturovany pfijimaci a vybérovy pohovor se sklada ze tii zakladnich etap — tivod, stied-

ni ¢ast, zaver. Viz Tab. 1.

Tab. 1 Clenéni strukturovaného prijimactho vybérového rozhovoru (Bldha, Kandkova,

Mateicius, 2005, s. 122)

Etapy Cile Cinnosti

Predstaveni se. Uvod rozhovoru na neutralni

, Vytvofit pfijemné prosttedi.
Uvod téma. Souhlas s cilem rozhovoru. Zakladni struk-
Navazat kontakt.
tura rozhovoru.

Informace o motivaci, vzdélani, vztazich, ptipra-
Ziskat a predat informace. )
Stiedni ¢ast venosti k praci. Naslouchani. Pokladani otazek.
UdrZovat vlidny vztah
Odpovédi na dotazy.

Uzavfit rozhovor a projednat | Shrnout rozhovor. Ujasnit si, ze kandidat nema
Zavér

dalsi postup. dalsi otazky. Sdelit dalsi postup (co bude a kdy).
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Armstrong (2007, s. 361) uvadi tyto typy pohovori podle ziéastnénych Clenii:

e Individualni pohovory (1 + 1) - jedna se o nejbéznéjsi typ pohovoru, ktery probiha
mezi Ctyfma oCima. Nejlépe se timto zpusobem navazuje kontakt a vztah mezi
uchazecem a vedoucim pohovoru.

e Pohovorovy panel - skupina dvou nebo vice tazateli se shromazdi, aby vedli roz-
hovor s jednim uchazeCem. Panel tvofi vétSinou personalista a liniovi manaZzefi,
ktefi mohou navzdjem diskutovat a spolecné posuzovat dojmy z uchazece.

e Vybérova komise - oficialn€jsi a vétsi pohovorovy panel, ktery se svolava povére-
nymi organy podniku. Vyhody vybérové komise jsou totozné s pohovorovym pane-
lem. Existuji zde vSak nevyhody toho, Ze ¢lenové komise maji sklon pokladat na-
hodné a neplanované otazky, kterymi mohou zastrasit 1 kvalitni uchazece, Casto se

také priklani k vyfecnym a sebevédomym uchazec¢tim.

Je vhodné si ptripravit hodnotici tabulku, do které je moZzné zapisovat poznamky a hodno-

ceni kandidata béhem rozhovoru (viz Tab. 2).

Tab. 2 Priklad formuldre k hodnoceni kandidata béhem rozhovoru (Blaha, Kanakovad, Ma-
teicius, 2005, s. 124)

Pracovni misto Kandidat

Obsah rozhovoru Komentar Hodnoceni

A B c,:v
nadprameérny pramérny Sp15¢
podprimérny

Zajmy, o¢ekavani

Vzdélani
a zkuSenosti

Socialni zkuSenosti

atd.

Vzhled uchazece (nedbaly, uspokojivy, dobry)

Vystupovani (zdvorilé, pratelské, ochotné spolupracuje)

Zavér: Kandidat je vhodny: ANO-NE

Miizete navrhnout piipadné jiné vhodné pracovni zaiazeni v ramci firmy?
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3.2 Zasady efektivniho vybéru zaméstnanci
Koubek (2000, s. 252) doporucuje pii vybéru zaméstnance uplatiovat urcité zasady. Tyto
zasady predstavuji rady pro organizaci, mezi které patii naptiklad:

e dodrzovat zakony zakazujici diskriminaci;
e pfivybéru nezohlediiovat sympatie, vztahy k uchazeci, nabozenskou viru nebo

schopnosti a znalosti, které dané pracovni misto nevyzaduje;

brat v ivahu, Ze nejen organizace si vybira zaméstnance, ale také zaméstnanec or-

ganizaci;

jednat s uchazecem jako s rovnopravnym partnerem;

e informace poskytované uchaze¢i musi byt pravdivé a nesmi klamat;

neporusit ditvérnost informaci poskytovanych uzivatelem a netispéSnych uchaze-
¢tm vratit vSechny jimi ptedlozené dokumenty;

e Vyuzivat vice metod pro vyber;

testy vyuzivat jen jako doplitkové metody;

e stanovovat kritéria vybéru piiméfené vzhledem k obsazovanému pracovnimu mis-
tu;

e dobfe zorganizovat proces vybéru, ktery by mél byt nekomplikovany a nenaroény;

e kazdy vybérovy proces musi obsahovat vybérovy pohovor.

Urban (2011, s. 44-45) navic radi, jakych chyb se vyvarovat béhem pohovoru s uchazeci
tim, Ze vymezuje tyto pravidla:
e Piiprava otazek - pisemné pfipravit otazky k pohovoru a vytvoftit pfedstavy o od-

poveédich kandidata.

Vhodné otazky uchazeciim - pokladdat vSem uchazeciim stejné otdzky ve stejném
potadi z diivodu objektivnosti jejich hodnoceni.
e Prijemna atmosféra - u pohovoru vytvoftit ptijemnou atmosféru, ve které ma

uchaze¢ sklon o sobé¢ prozradit vice.

Vybér neni vhodné uspéchat.

Neprecefiovat vyznam rozhovori - v uréitych pfipadech je vhodné rozhovor do-

plnit o modelovou situaci a vyieSeni urcitého tkolu.
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4 PRIJEM ZAMESTNANCU

Po vybéru zaméstnancti nasleduje jejich piijem ve spole¢nosti. Styblo (2003, s. 70) definu-
je prijimani zaméstnancti dvojim zptisobem. V uz$im pojeti pfijimani zahrnuje vSechny
procesy, které souvisi s pocatecni fazi zaméstnancova pracovniho poméru pti prichodu do
nového zaméstnani. Sirsi pojeti zahrnuje také procesy souvisejici s pfechodem sou¢asného
zaméstnance na jiné misto v podniku. Koubek (2000, s. 253) konstatuje, ze piijimani je

fada procedur, které zac¢inaji v okamziku piijeti nabidky prace zaméstnancem.

Duda (2008, s. 72) uvadi, ze pracovné pravni vztah mezi zaméstnancem a zameéstnavate-
lem maze vzniknout na zaklad¢ sepsani pracovni smlouvy nebo uzavienim dohod o pra-

cich konanych mimo pracovni pom¢r.

4.1 Pracovni smlouva

Pracovni smlouva neni jen jednostrannou nalezitosti, jedna se o dvoustranny akt mezi za-
meéstnavatelem a novym zaméstnancem. Pracovni smlouva musi byt pisemné sepsana a

uzaviena pred nastupem zaméstnance do prace (Duda, 2008, s. 72).

Duda (2008, s. 72) upozoriuje na povinné nalezitosti, ktera smlouva musi obsahovat. Dalsi
nalezitosti, které mohou, ale nemusi byt soucasti pracovni smlouvy, povazuje za nepovin-
ne.

K povinnym naleZitostem patfi:

e den nastupu do zaméstnani,
e sjednany druh prace, kterou bude zaméstnanec vykonavat,

e misto vykonu préce.
Do nepovinnych éasti 1ze naptiklad zaradit:

e zkuSebni dobu, ve které 1ze oboustrann€ ukoncit pracovni pomér bez uplatnéni vy-
povédni doby,

e dobu trvani pracovniho poméru (ur¢itou nebo neurcitou),

e souhlas zaméstnance s vysilanim na pracovni cesty,

e vypovédni dobu,

e udaje o rozvrzeni pracovni doby,

e pracovni pohotovost.
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4.2 Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

Existuji dva typy smluv, na zéklad¢ kterych lze vykondvat praci mimo pracovni pomér.
Patii k nim dohoda o provedeni prace a dohoda o pracovni ¢innosti. Tyto dohody charakte-
rizuje Fetter (2011) po novele v zakoniku prace takto:

e Dohoda o provedeni prace.

Dohoda musi byt od roku 2012 uzaviena uz jen pisemné pii predpokladaném rozsahu pra-
ce do 300 hodin za rok. Ke zvyseni limitu ze 150 hodin doSlo v lednu 2012. Zaméstnanci

piesahujici prijem 10 000 K¢ za mésic se stavaji t€astniky nemocenského pojisténi.
e Dohoda o pracovni ¢innosti.

Uzavira se pii opakované ¢innosti, kdy pfedpokladany rozsah prace piekrocil 300 hodin.
Tato dohoda musi byt uzaviena pisemné a je zde vymezen rozsah pracovni doby, ktery
nesmi v praméru piesahovat polovinu tydenni pracovni doby. Pii uzaviené DPC musi za-

méstnanec i zaméstnavatel odvadét socialni a zdravotni pojisténi.

4 W

4.3 Formalni nalezitosti prijimani zaméstnance do pracovniho procesu

Duda (2008, 74-75) upozoriuje na to, Ze pfi pfijimani novych zaméstnancti se nesmi za-

pominat na urcité nezbytné formalni nalezitosti, zejména na:

e Vypracovani navrhu pracovni smlouvy a néasledné podepsani, seznameni pracovnika
s jeho pravy a povinnostmi, které vyplyvaji z pracovniho poméru,

e zajiSténi Iékarské prohlidky zaméstnance,

e zafazeni zaméstnance do persondlni evidence — zaloZeni jeho osobniho spisu. Ten
obsahuje napt. osobni identifika¢ni udaje, dotaznik, mzdovy vymeér, pracovni posu-
dek od minulého zaméstnavatele, prubéh piedchozi praxe, zivotopis a zapoctovy
list od piedchoziho zaméstnavatele,

e zalozeni eviden¢niho listu diichodového zabezpeceni, mzdového listu, ptihlaseni k
socidlnimu a zdravotnimu pojisténi,

e podepsani dantového prohlaseni zaméstnancem,

e sezndmeni zaméstnance S predpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii préci a
poZarni ochrany a nechat si to od néj podepsat,

e uvedeni zaméstnance na pracovisteé, seznameni s nadfizenym a spolupracovniky,

e piedani nezbytnych inventai zaméstnanci K vykonu prace.
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5 ADAPTACNI PROCES

ZavéreCnou fazi procesu piijimani zaméstnanct je jejich adaptace ve firmé. Foot a Hook
(2005, s. 210) charakterizuji adaptaci jako proces, ktery napomahd novym zaméstnanctim
rychle zvladnout novou praci tak, aby se co nejdfive stali produktivnimi a platnymi. Proces
adaptace za¢ina jiz v prib&hu procesu ziskavani a vybéru zaméstnanct, kde si zaméstnanci
vytvareji prvni dojem o organizaci. Styblo (2003, s. 70) se domniva, ze adaptacni proces
teprve navazuje na predchozi vybérovy proces a déle vyastuje v osobni rozvoj zaméstnan-
ct. Dale uvadi, ze zptsob adaptace musi byt pfizplisoben zejména podle véku, charakteru

prace, pracovniho mista a dalSiho pfedpokladaného rozvoji a vyvoje zaméstnance.

Kocianova (2010, s. 130) tvrdi, ze adaptabilita neboli schopnost lidi ptizpusobit se nové-
mu prostiedi, je rozdilnd, protoze kazdy ¢lovék ma jiné predpoklady pro zvladadni zmén.
Adaptabilita zavisi na osobnostnich predpokladech a je ovliviiovdna socidlnimi podmin-
kami. Je ptfedpokladem zvladnuti pracovni ¢innosti a zaclenéni se do socidlniho prostiedi.
Vajner (2007, s. 94) uvadi: ,, Doba trvani adaptace je v kazdé firmé a na kazdé pracovni
misto odlisna, obecné se da Fici, ze se jedna o dobu mezi tFemi az Sesti mésici po ndstupu

I3

do zaméstnani.

Vajner (2007, s. 93) se domniva, Ze zakladni funkce dobie realizované adaptace jsou
pro zaméstnance napiiklad funkce motivaéni, informacni, socialni, kontrolni, psycho-
hygienicka, rozvojova, sebereflexni a rekapitula¢ni. Pro organizaci piedstavuje adaptace
rychlé zapracovani, zpétnou vazbu K procesu ziskavani a vybéru pracovniki, rozvinuti
vykonnosti pracovnika, vylepSeni image firmy, efektivni vyuziti zkusebni doby a zlepSeni

prace v tymu a komunikace.
Styblo (2003, s. 70) konstatuje, ze by mél novy zaméstnanec dostat tyto informace:

e informace o historii a tradici podniku,

e informace o sou¢asnosti podniku,

e informace o pracovnich tikolech a povinnostech,

e organiza¢ni usporadani a zdkladni vnitropodnikové dokumenty,
e zasady odménovani,

e socialni program.

Podrobnéjsi piehled o informacich poskytuje piiloha P 1V.
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Nasledujici obrazek (Obr. 3) vyjadiuje obecné schéma adapta¢niho programu:

> Adaptacni program =

- Vybaveni pracovniho stolu Organizadéni program
Pracovni pomticky I

Systematické sezndmeni Organizaéni rad
se spolupracovniky

A

Hlavni odpovédnosti
a pravomoci

A

Program $kolenf Obsah Okglﬁ
T 7 a napln prace

Firemni pravidla
a kultura

On the job
training

Odménovan(
a hodnocen(

Specializované Skolenf a trénink
expertni $kolenf

Program
osobniho ristu

Casovy harmonogram préce
na prvni tfi mésice

A

Obr. 3 Schéma adaptacniho programu (Styblo, 2003, s. 73)

Podle Stybla (2003, s. 73-76) lze podrobnéji popsat proces adaptace timto zpisobem:

Rizeni adaptaéniho procesu je v rukou spoluprace vedoucich pracovnikii a personalistd.
Nejvétsi podil na praktické ¢asti adaptace ma pfimy nadiizeny nového zaméstnance, ktery
fidi a kontroluje adaptaci pfedev§im v utvaru, pomaha fesit problémy a nesnaze a hodnoti
prabéh adaptace. Personalista mad na starosti vypracovani koncepce, obsahu a ¢asového
planu adaptace pro jednotliva pracovni mista. Ukolem personalniho utvaru je koordinovat

a metodicky vést adaptacni proces.

Proces adaptace potfebuje pfiméfeny ¢as, neni mozné jej uspéchat. Ve zpracovaném planu
adaptace by mélo byt také ¢asové vymezeni jednotlivych ¢innosti adaptace.

Firma by méla ulehcit adaptaci svych zaméstnanct tzv. orientaénim programem ve for-

m¢é jednodenniho aZ vicedenniho programu, ve kterém se zaméstnanci seznamuji s ¢innosti

firmy, jeji historii i budoucnosti. Jsou v ném ptedstaveny podnikové procesy, pracovni
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podminky, firemni pravidla, podminky ochrany zdravi a bezpecnosti prace, organizace

zpracovani osobnich a mzdovych agend, socidlni programy a jiné.

Dalsi ¢asti adaptac¢niho procesu je rozhovor, kde se zaméstnanec v prvni ¢asti seznami
s podnikem. V dalsi ¢asti dostava informace o budoucim pracovisti véetné jeho prav a po-
vinnosti vyplyvajicich z jeho pracovniho mista. Souc¢asné musi byt také seznamen s pied-
pisy tykajici se BOZP a socialnimi a hygienickymi podminkami pracovisté. Dale prob&hne

seznameni s ostatnimi spolupracovniky.

Ukolem vedouciho je pribézné zjistovani pribéhu adaptace zaméstnance a hodnoceni

jednotlivych adaptacnich kroki nejlépe ve zkusebni dobg.

Nakonec probé¢hne vyhodnoceni adapta¢niho procesu, kde vedouci rozhodne o dalSim
rozvoji nového zaméstnance. V piipadé, ze vedouci zjisti o0 zaméstnanci neptfiznivé skutec-

nosti, je vhodné se s nim jesté ve zkusebni dobé rozejit.

5.1 Trainee programy

Cim dal vice nadnarodnich spole¢nosti organizuje pii ptijimani specialistt vzdélavaci tzv.
trainne programy na podporu socialni a pracovni adaptace absolventt a studentd posled-
nich ro¢nikli vysokych Skol. Absolvent md moznost zacit kariéru u prestizni firmy a ta si
muze vychovat schopného, odborné vzdélaného a perspektivniho zaméstnance. Programy
probihaji obvykle jeden rok, kdy ucastnici uzaviou se zaméstnavatelem pracovni smlouvu

a je jim vyplacena mzda (Frankova, 2010).
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6 TRENDY VYBERU A PRIJIMANI ZAMESTNANCU

Se vstupem do Evropské unie se zvysil zajem o politiku a praxi fizeni lidskych zdroji
v evropskych zemich. Jednotny model pro fizeni dosud neni, ale existuji spolecné trendy,

které fizeni lidskych zdroju v evropskych zemich charakterizuji.
V oblasti vybéru a pfijimani zaméstnancti l1ze uvést naptiklad tyto trendy:

e zvySujici se uloha a odpovédnost liniového managementu,

e sjednocovani procesu (standardizace) dotazovani uchazecu pii vybérovych pohovo-
rech v ramci podnikd,

e preference internich zdroju,

e pfijimani vySSich manaZerii z vnéjsSich zdroju,

e vyuZivani pruznych pracovnich rezimi jako nastroje, ktery ma usnadnovat piijima-
ni zameéstnanct,

e Cast¢jsi vyuzivani behavioralnich metod pii vybéru zaméstnanct, zejména as-

sessment center (M¢&si¢nik Personal, 2004).

6.1 Assessment centrum (AC)

Moderni metodou vybéru zaméstnancti jsou assessment centra. Armstrong (2007, s. 362)
uvadi, ze assessment centra predstavuji komplexné;jsi ptistup k vybéru zaméstnancti a po-

suzuji, jak uchazeci vyhovuji kultufe dané organizace.

V posledni dobé se AC stavaji velmi oblibenou metodou vybéru zaméstnancti nehledé na
to, ze jsou pomérné nakladné. Tento skupinovy program zhodnocuje aktualni predpoklady,
kompetence a moZznosti jejich dal§iho rozvoje. Uchazeci jsou ve skuping vystavovani fadé
vybérovych metod, jedna se naptiklad o praktické modelové situace, pisemné studie, po-
hovory nebo testy a dotazniky. Pokud chceme znat komplexni posouzeni kandidatd, je nut-
né prizpiisobit podobu AC a pfipravit vyhovujici program. Vysledky tohoto programu
predstavuji uceleny nahled na uchazece, a také nakolik uchaze¢ naplituje kompetence dile-
zité pro zvladnuti pozice. Hodnoceni by mélo byt velice kvalitni, protoZe je posuzovano

vice hodnotiteli.

Tento typ vybéru zaméstnanct se nehodi pro vSechny pozice. Podle prizkumu pouziva az
padesat procent zaméstnavatelli AC pro vybér vrcholovych manazerli, zatimco dvé pétiny
vyuzivaji AC pro vybér stiednich a liniovych manazeri, vedoucich pracovniki a technicky

zamefeného personalu (Vaskova, 2011; Chamberlain, 2011).
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Virtualni assessment centra (VAC)

Znamky vizualizace v tizeni lidskych zdroju jsou zfetelné. Jednim takovym piipadem jsou
virtualni assessment centra. VAC je flexibilnim produktem, ktery se sklada z nékolika mo-
duld slouzicich pro vice ucelt. Je to multisituacni zkouska, ktera zahrnuje feseni modelo-
vych situaci, znalostni testy, on-line psychodiagnostiku a dialog simulator. Nejdiive jsou
modelové situace feSeny uchazeci jednotlivé, poté ve skupin€¢ formou diskusniho fora.

Veskera administrativa a analyza zde probiha on-line.
Hlavni vyhody VAC:

e pestra skladba testovych ukoli,
e rozmanité moznosti vyuZiti,
e atraktivita a uspora ¢asu pro ucastniky,

e snizeni nakladi na pofadani assessment center (Agentura Motiv P, 2010).

6.2 Socialni sité na internetu

Newbold (2009) konstatuje, Ze v dnesni spolecnosti se hlavni pozornost firem, i téch, kteti
hledaji praci, upind K internetu. Na internetu se daji prohlizet aktualni nabidky prace na
specializovanych pracovnich serverech nebo nahlizet do stranek jednotlivych firem.
V poslednich letech dostava nabor zaméstnancti novou dimenzi diky tzv. socidlnim sitim a
moznostem cileného marketingu. K nejzndméjsim globalnim socidlnim skupindm patii
Facebook.com nebo profesné orientovana sit’ Linkedin.com. Z ¢eskych siti 1ze zminit Li-

bimseti.cz ¢i Lide.cz.

Linkedin.com jako celosvétova profesni sit’ je orientovana vyhradné na trh prace. Uzivate-
1¢ si do svych profili nahraji informace o vzdé€lani, titulech, pracovnich zkuSenostech, dale
mohou zvefejiiovat reference od zaméstnavatell ¢i kolegli. Zaméstnavatelé tak mohou diky
siti zdarma a diskrétné kontaktovat zajimavé potencidlni zaméstnance prostfednictvim je-

jich profil nebo inzerce.

6.3 Pracovni portaly

Dal$im trendem ve vyhleddvani zaméstnancii jsou pracovni portaly, jejichZz oblibenost
kazdym dnem roste. Dikazem jsou prizkumy spolecnosti LMC, ktera se zabyva kazdy
mésic vyvojem na tuzemském online pracovnim trhu. Spole¢nost uvedla, ze pracovni por-

taly Jobs.cz a Prace.cz dosahly jednoho milionu registrovanych uzivatelt. Tito uzivatelé
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mohou pouzivat sluzby jako vystaveni vlastniho CV nebo nastaveni automatického vyhle-
davani nabidek z vybranych obori. Z celkového milionu je 530 tisic na Job.cz a 470 tisic

na portalu Prace.cz

vvvvvv

covnim portalem v Ceské republice a jeji oblibenost stale roste. Je zde moznost ziskat

zdarma piistup do nejvétsi Ceské databaze zivotopist (LMC, 2011).

Kromé obecnych portali jako jsou Job.cz, Prace.cz, Monster.cz nebo Jobpilot.cz, existuji
také portaly se specializaci na urc¢ité povolani. Naptiklad Perspektiva.cz se orientuje na
obor informaénich systémiti a technologii. TravelJobs.cz je zase zaméfeny na pracovni pii-

leZitosti v cestovnim ruchu, hotelnictvi a gastronomii (Hordkova, 2011).

6.4 Videovizitky

V dobé, kdy se na zajimavé misto hlasi vice uchazecu, je tfeba né¢im zaujmout. Jednou
z moznosti mize byt videovizitka. Jde o osobni prezentaci ve formé kratkého videa, pomo-
ci kterého se miize Zadatel o praci predstavit potenciondlnimu zaméstnavateli. Podle perso-
nalnich experti by méla mit vizitka 30 az 60 sekund. Vizitka prozradi o uchazec¢i vice nez
bézny zivotopis, ma tedy oproti ostatnim uchazeclim néco navic, coz mu mize usnadnit

snadnéjsi postup do dalsiho kola (Koziskova, 2011).

6.5 Psychodiagnostika on-line

Psychodiagnostika on-line nabizi oproti klasické psychodiagnostice mnoho vyhod. Vytvo-
feni vhodného software je sice nakladné a naro¢né, ale vysledkem je piesnost, jednoznac-
nost, rychlost a standardnost. Dochazi zde k uSetieni ¢asu a nakladu, které by byly spojené

s praci dobrého psychologa.

Psychodiagnostika on-line ma také svoje nevyhody, ke kterym patii naptiklad pocitatova

negramotnost u nékterych lidi nebo podvadéni u internetovych testi (Benak, 2011).
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7 TEORETICKA VYCHODISKA PRO PRAKTICKOU CAST

Proces pfijimani zaméstnanci 1ze rozdélit do jednotlivych fazi, ke kterym patii ziskavani,

vybér, ptijem a naslednd adaptace.

Prvni fazi procesu je ziskavani pracovnikli ze zdrojt vnittnich nebo vnéjsich. Cilem ziska-
vani je efektivni prilakani velkého mnozstvi kvalifikovanych a vhodnych uchazeci. Nej-
Cast&ji se pouzivaji inzerce, vyveésky nebo spoluprace s Gfady prace. Pro organizaci je vy-
hodné dodrzovat doporuceny postup. Organizace vyuzivaji celou fadu metod a jejich kom-

binaci.

Druhym krokem procesu je vybér zaméestnanci, jehoz cilem je poznat, ktery z zadatelii o
praci bude nejlépe vyhovovat poZzadavkim volného pracovniho mista. Postup pifi vybéru se
Vv praxi li§i podle zaméfeni organizace, pracovniho mista a mnozstvi uchazect. Opét zde
existuje mnoho metod, které je vhodné kombinovat, aby se eliminovaly nedostatky a zvysi-
la jejich spolehlivost. Jako nejzndméjsi 1ze uvést metody zaloZené na zkoumani doslych
material, vybérové testy a vybérovy pohovor. Moderni metodou jsou assessment centra,

ktera dokonce existuji uz i ve virtudlni podobé.

Pfijimani zaméstnancii piedstavuje tieti fazi. Pfijimani lze definovat jako fadu procedur,
které zacinaji v okamziku pfijeti nabidky prace zaméstnancem. V této fazi je predevSim
nutné sepsat pracovni smlouvu nebo dohodu o praci konané mimo pracovni pomér. Kromeé
sepsani pracovni smlouvy se nesmi zapominat na jiné formalni naleZitosti, napiiklad pfi-
hlaseni zaméstnance k zdravotnimu a socidlnimu pojisténi nebo podepsani dannového pro-

hlaseni.

Cely proces pfijimani zaméstnanct je zavrSen adaptaci neboli procesem napomadahajicim
novym zaméstnancum rychle zvladnout novou praci tak, aby se co nejdiive stali produk-
tivnimi. Zplsob a doba trvani adaptace musi byt pfizptisobena zejména veéku, charakteru

prace a pracovnimu mistu.

Informace o problematice tykajici se procesu pfijimani zaméstnancii, které byly ziskany
studiem odborné literatury, budou slouZit jako podklad pro vypracovani praktické ¢asti.
V té bude analyzovan proces piijimani zaméstnancli ve firmé¢ BLOCK, a. s. a nasledné

navrzena doporuceni pro zlepSeni kvality jejich soucasného systému.
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8 SPOLECNOST BLOCK, A. S.

Spole¢nost BLOCK, a. s. se od svého zalozeni v roce 1991 zaméiuje na poskytovani kom-
plexnich sluzeb v projektové priprave, vyrobg, vystavbé a servisu celkl s naroénymi tech-
nologiemi a vysokou kvalitou prostiedi (Cisté prostory). Jeji hlavni sidlo je v Praze. K

31.12. 2011 ve firmé pracovalo 184 kmenovych zaméstnanci (BLOCK, a. s., ©2011).

BLOCK

Obr. 4 Logo spolecnosti
(BLOCK, a. s., 2011)

SpoleCnost ptlisobi zejména v oblastech farmacie a biotechnologie, chemie, laboratofi,
zdravotnictvi, elektrotechniky a potravinafstvi. Do ¢innosti 1ze zatadit také servis €istych

prostor a systému klimatizace, topeni, chlazeni, métfeni a regulace.

Spole¢nost BLOCK, a. s. vyrabi a dodavd komplexni systémy pro realizaci a vybaveni
Cistych prostor - ForClean, laboratoii - ForLab a prostor pro zdravotnictvi a nemocnice —
ForMedical. Vyroba veskerych prvku pro tyto systémy je zajiSténa v ramci holdingu spo-
lecnosti s ndzvem BLOCK GROUP. Seznam vsech dcefinych spole¢nosti holdingu je uve-
den v pFiloze P V. Prosttednictvim dcefinych spole¢nosti firma pusobi i v dal$ich zemich,
piedev§im v Rusku, Ukrajin€, Gruzii, Polsku, Slovensku a Rumunsku (BLOCK, a. s.,
©2011).

Akciova spolecnost BLOCK je drzitelem nasledujicich certifikati:

e SO 9001 — certifikat fizeni jakosti vyroby a sluzeb.

e 1SO 14001 — certifikat podle standardd systému environmentalniho managementu.
e OHSAS 18001:2007 — certifikace systému managementu BOZP.

e Bezpec¢ny podnik.

e Certifikat utajované skutec¢nosti.

e Osvédceni o autorizaci — odbor analyz, méfeni a testovani (BLOCK, a. s., ©2011).
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Zakaznici a konkurenti

Vizi spolecnosti BLOCK, a. s. je zajistit perfektni podminky pro své zaméstnance a tim
prenést tento trend na své zakazniky. Firma se tidi heslem: ,,Dokonalé vysledky pozaduji

dokonalé podminky* (Jancalek, 2011).

Do strategickych cilii spolecnosti patii spokojeny zdkaznik a zaujeti ¢elniho mista mezi
sttedoevropskymi spolecnostmi s naro¢nou moderni technologii. Aby spole¢nost udrzela
stavajici zadkazniky a pfilakala novou klientelu, musi vytvaret strategii spolecnosti, kterou
se odliSuje od konkurence. Konkuren¢ni vyhodu analytik spolecnosti spatfuje v jedinec-
ném piistupu k zakaznikovi, kterému dava pocit vyjimecnosti. Firma se od konkurence
odliSuje i ptistupem k pracovni sile (Jan¢alek, 2011), coz bylo potvrzeno béhem vlastniho
Setfeni prostfednictvim rozhovort se zaméstnanci, pii kterém az 90 % vSech oslovenych na

spole¢nosti velmi ocenuje individualni starostlivost, ochotu a celkovy ptistup.

K nejvyznamnéj$im zdkaznikim spole¢nosti, ktefi vyuzivaji sluzeb a dodavek stavebnich a

technologickych celkit BLOCK, a. s. se tadi:

e Vysoka skola chemicko-technologicka v Praze.

e Ustav organické chemie a biochemie Akademie véd CR, V. V. .
e [IMOQCS, a.s.

e Zentiva, a. s.

e ON Semiconductor.

e PRIMECEL, a. s. (Jan¢alek, osobni rozhovor, 2012).

K ¢eskym konkurentiim firmy orientovanych stejné jako BLOCK, a. s. na Cisté prostory
patii napiiklad spolecnosti AKC konstrukce, s. r. o., Elektroprojekta Roznov, a. s.,

Faveaengineering, s. r. 0., GEA LVZ, a. s. a Lab&Pharma, s. r. 0. (Jancalek, 2011).
Strategie Fizeni spole¢nosti

BLOCK, a. s. ma pro kazdy rok analyticky zpracovanou ,,Strategii fizeni spole¢nosti
s vyhledem do nasledujicich 5 let. Jedna se o dokument, ktery obsahuje kompletni analyzu

spole¢nosti zahrnujici:

e analyzu makroprostiedi,
e analyzu odvétvi a stavebniho primyslu,
e analyzu konkurence,

e mikroekonomicka analyzu,
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e analyzu feSici majetkové vybaveni, informacni systém, manazersky systém, ceno-
tvorbu a lidské zdroje,
e analyzu trhu,

e kompletni finan¢ni analyzu.

Na zéklad¢é celé analyzy je vypracovana syntéza v podobé SWOT matice a vypracovany

vize a strategické cile pro nasledujici obdobi (Jan¢alek, osobni rozhovor, 2012).

8.1 Odbor personalistiky

Nositelem personalniho fizeni ve spolecnosti BLOCK, a. s. je odbor personalistiky, jehoz
zaClenéni do organiza¢ni struktury znazoriuje Obr. 5. V tomto odboru pracuje na misté
personalisty jeden zaméstnanec, ktery je pisemné povéieny jako vedouci personalniho od-
boru zodpovidat za chod celého odboru. Pti zpracovani analyz ve zbyvajici ¢asti bakalai-
ské prace se bude vychazet z informaci a vnitropodnikovych materiald poskytnutych pani

Jarmilou Sedlbauerovou, ktera nyni zastavéa funkci personalisty v BLOCK, a. s.

PREDSTAVENSTVO

GENERALNI REDITEL
Ing. Jiti Matula
ODBOR PERSONALISTIKY ODBOR AMT
Sedlbauerova (personalista) Ing. Strnadova (validacni inZzenyr)

ODBOR OCHRANY US ODBOR DODAVEK A VYVOJE VYROBKU
Cariova (bezpetnostni feditel) Valek (technik)

ODBOR ANALYTIKY
Ing. Jancélek (analytik)

DIVIZE FACILITY
MANAGEMENTU
Ing. Schubert
(Feditel servisnich
sluzeb)

DIVIZE DODAVEK
INVESTIENICH CELKU
Ing. Mata
(vyrobni reditel)

DIVIZE OBCHODNI
Ing. Osicka
(obchodni reditel)

DIVIZE EKONOMICKO-
SPRAVNI

Obr. 5 Organizacni struktura (Zpracovano dle: ,,Organogram se jmény*, 2012)
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Hlavni naplni prace personalisty je:

e Vytvéfeni a zajiStovani personalni politiky organizace,

e Vyfizovani pracovnépravnich zalezitosti spojenych se vznikem, pribé¢hem a ukon-
c¢ovanim pracovniho poméru vcetné provadéni naboru a ptiprav konkurznich tizent,

e Vedeni personalni evidence,

e analyticko - prognosticka ¢innost (rozbory, analyzy z oblasti lidskych zdroja),

e Ovéfovani a hodnoceni zpisobilosti zaméstnanctl pfi pfijimani a vykonavani prace,

e zajistovani vychovy a vzdélavani zaméstnanct a jejich rekvalifikace,

¢ stanovovani kvalifikacnich pfedpokladii pro vykonavani praci a hodnoceni jejich
plnéni,

e ZzajiStovani socialni politiky organizace,

e spoluprace se spravou diichodového zabezpeceni a nemocenského pojisténi, tfady

prace apod. (Sedlbauerova, 2011).

Z karty pracovniho mista lze zjistit pozadavky na kvalifikaci pro funkci personalisty.
Uchaze¢ musi mit ekonomické vysokoskolské vzdélani. K odbornym pozadavkim patii
pozadavky ekonomické, vypocetni techniky, jednani s lidmi a fizeni. Pozadovana praxe

V oboru ¢ini tfi roky (,,B-SM-6.2-02-02/V5 Karta pracovniho mista*, 2012).

Personalni tizeni je ve spoleCnosti provadéno prostiednictvim konkrétnich personalnich
¢innosti a postupti vykonavanych vSemi vedoucimi zaméstnanci, kteii jsou zodpovédni za
uroven personalniho fizeni svého utvaru. Z tohoto diivodu jsou na jejich odborné znalosti a

dovednosti z oblasti prace s lidmi kladeny vysoké naroky (Sedlbauerova, 2011).

8.2 Informace o zaméstnancich spolecnosti

Dle personalistky Sedlbauerové (2011) akciové spole¢nost BLOCK disponuje vysoce kva-
lifikovanymi zaméstnanci S odbornym a tvir¢im potencidlem a vnitini motivaci. Zaklad-
nim motiva¢nim ¢initelem zaméstnanci je zajem o préci, potieba seberealizace a osobniho

rozvoje.

Tato kapitola dava prehled o vyvoji zaméstnancii spolecnosti, jejich struktufe a dalSich

ukazatelich tykajicich se zaméstnanc.
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8.2.1 Analyza poc¢tu zaméstnanci

Graf 1 zndzorfiuje vyvoj poctu stalych zaméstnanct Vv letech 2007 az 2011. Stalymi za-
méstnanci jsou zde mysleni kmenovi zaméstnanci bez zen na mateiskych dovolenych, nej-
sou zde rovnéz zapoc¢itany dohody mimo pracovni pomér. Sluzeb agenturnich zaméstnanct
firma nevyuziva. Z grafu je viditelné, ze maximalni zaméstnanosti spole¢nost dosdhla
v roce 2007 s poctem 237 osob. V nasledujicich letech se stav zaméstnancl postupné sni-
zoval. Zejména pak v roce 2009 v ramci uspornych opatieni reagujicich na nizkou zakaz-
kovou napInénost v dob¢ finan¢ni krize. Tato krize zptsobila pokles poptavky po sluzbach
firmy, zaméstnanci se stali nadbyte¢nymi, tudiz muselo dojit k nucenému hromadnému
propousténi. V poslednich dvou letech se situace znacné zlepsila, z grafu je patrné, ze do-
chazi ke zvySovani stavu zaméstnancti. Dle personalistky firma pfedpoklada pfijem novych

zaméstnancu také v roce 2012.
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Graf 1 Vyvoj celkového evidencniho poctu zaméstnancii v poslednich 5 le-

tech (Zpracovano dle: Jancéalek, 2011)

V nasledujici tabulce (viz Tab. 3) a grafu (viz Graf 2) je zaznamenan pocet stalych zamést-
nancil véetné jejich struktury podle pohlavi v poslednich 5 letech. Stoji za povSimnuti, Ze
ve spolecnosti jsou zaméstnani predev§im muzi, coz je dano zaméfenim spolecnosti na
architektonickou, inzenyrskou a technickou ¢innost. Zeny tvoii pfiblizné jednu &tvrtinu
vSech zaméstnanych, v roce 2011 ptedstavuji 24 %. Dale lze zpozorovat, Ze propousténi

v dob¢ finanéni krize zasahlo bez rozdili muze i zZeny.
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Tab. 3 Vyvoj poctu zaméstnancii v poslednich 5 letech (Zpracovano dle:
Jancalek, 2011)

Rok 2007 2008 2009 2010 ‘ 2011
Pocet zaméstnancu 237 213 148 154 184
- z toho muzi: 171 156 110 111 139
- z toho Zen: 66 57 38 43 45
250 -~
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2
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Graf 2 Vyvoj poctu zaméstnancu v poslednich 5 letech (Zpracovano dle:
Jancalek, 2011)

8.2.2 Analyza struktury zaméstnanci BLOCK, a. s. k 31. 12. 2011

Z hlediska profesniho zaméfeni je ve spolecnosti zaméstnano 86 % délnikid vcetné pomoc-

né¢ho a obsluzného persondlu. Pouhych 14 % ptedstavuji nedélnické profese.

Co do firemni struktury je ve spolecnosti 5 odboril a 4 divize, které jsou dale ¢lenény na
stiediska a oddéleni. Nejvice osob pracuje na stiedisku projekce, celkem 53 (z toho 34
s VS vzdélanim). Déle pak na stfedisku servis, opravy a montaze v poétu 24 osob (Jan&a-

lek, 2011).

Zamgstnanci spolecnosti jsou rozdéleni na 5 pracovistich S riznym zaméfenim (viz Graf
3). Z grafu je viditelné, ze 90 % zaméstnanych osob pracuje v provozovnach ve Valagském
nachazi také odbor personalistiky. Pouhé 4 % zaméstnancii pracuji v misté sidla v Praze.
Vzhledem k tomu, Ze firma obchoduje ve velké mife se zahrani¢im, bylo sidlo umisténo ze

strategického ditvodu v hlavnim mésté, které plisobi prestizné.
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B Administrativni centrum BLOCK

vvvvv
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M Logistické centrum Vsetin

m Validace, skoleni Praha

Graf 3 Struktura zaméstnancit BLOCK, a. s. podle jednotlivych pracovist
(Zpracovano dle: ,, Statistika“, 2011)

Dle vékovych kategorii (viz Tab. 4) je ve spole¢nosti zaméstnano nejvice osob ve véku 31
— 40 let a dale v rozmezi 41 - 50 let. Celkem 84 zaméstnanct (46 % z celkového poctu) ma
vysokoskolské vzdélani. Zaméstnanci s VS vzdélanim pracuji zejména na vedoucich pozi-
cich, dale ve stiedisku projekce, obchodé, AMT a vyvoji. Co do poctu je nejvice vysoko-
Skolsky vzdélanych osob ve véku 31 — 40 let. Procentualné nejvice vysokoskolsky vzdéla-

nych zaméstnanci je ve véku 51 - 60 let.

Tab. 4 Vékova struktura zaméstnancii (Zpracovano dle: Jancdlek, 2011)

Pohlavi / vék 18-30 | 3140 | 41-50 | 51-60 |61avice Celkem
26 46 41 20

Muzi 6 139
Zeny 13 18 5 9 0 45
Celkem 39 64 46 29 6 184
Z toho: VS vzdélani 17 29 19 17 2 84

8.2.3 Mira stability a mira fluktuace zaméstnanci

Vedeni spole¢nosti si zaklad4d na dlouhodobém zaméstndvani osob a snazi se své zamést-
nance motivovat formou riznych zaméstnaneckych vyhod k dlouhodobégjsimu setrvani ve
firm€. Pro zaméstnance, ktefi jsou v organizaci zaméstnani déle jak 5 let, jsou mimo jiné
nastaveny benefity ve vySce, kterd odpovida délce doby jejich zaméstnani. Tabulka (viz
Tab. 5) uvadi strukturu pracovniklli podle doby zaméstnani ve spolecnosti a stanovené be-

nefity.
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Tab. 5 Struktura zaméstnancii podle doby zaméstnani v organizaci a benefity

(Zpracovano dle: Sedlbauerova, osobni rozhovor, 2012a)

Doba zaméstnani ve firmé ‘ Pocet zaméstnancu ‘ Podily v % Benefity/rok

Mén¢ jak 1 rok 40 21,7 % -
1-4 110 59,8 % -

5-9 12 6,5 % 5000 K¢

10-14 9 4,9 % 10 000 K¢

15-19 6 3,3% 15 000 K¢

20 let a vice 7 3,8 % 20 000 K¢
Celkem 184 100% =

Tendenci dlouhodobéjsich pracovnikl zlstavat ve firmeé ukazuje mira stability, kterou lze
vypocitat (viz Tab. 5) podle vzorce:

pocet zamestnancii zaméstnanych u firmy alespon 1 rok 100 (1)
v v o v 4 4 x
pocet zaméstnanci zaméstnanych u firmy pred rokem

Mira stability=

Po dosazeni hodnot do vzorce vychazi pro rok 2011 hodnota miry stability 93,5 %. Hodno-

ta je pomérné vysokd, coz nasvédCuje o tendenci zaméstnancti setrvavat delsi dobu ve fir-
m¢e.
Nasledujici tabulka (viz Tab. 6) podava piehled o pfijatych a propusténych zaméstnancich

Vv letech 2008 az 2011 a mife fluktuace zaméstnancu vypoctené na zakladé vzorce:

pocet rozvdzanych pracovnich pomeérii v daném roce 100 2)
e » » - ; X
prumérny pocet zaméstnancii v daném roce

Mira fluktuace =

Tab. 6 Mira fluktuace zaméstnancii v letech 2008-2011(Zpracovano dle: Jancdlek,

2011)

. Rok 2008 | 2000 | 2010 __ 2011 _
Rozvazané pracovni pomeéry 56 73 16 14
Pocet prijatych zaméstnancti 32 11 17 40
Primérny pocet zaméstnanct 232 170 151 169

Mira fluktuace (v %) 24,1 42,9 10,6 8,3

V letech 2008 a 2009, kdy byl podnik nucen propoustét zaméstnance, dosahovala mira
fluktuace nejvyssich hodnot. Pro podnik bylo rozhodujici, Ze se jednalo ptedevsim o fluk-
tuaci nedobrovolnou, kterou mél pod kontrolou.

Vzhledem k pfiznivéjsimu vyvoji zakazkové naplnénosti bylo v roce 2011 prijato 40 no-

vych zaméstnanct, zejména se jednalo o projektanty, manazery staveb a dalsi profese podi-
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lejici se na realizaci zakazek. Mira fluktuace pro rok 2011 v BLOCK, a. s. ¢ini po dosazeni
do vzorce 8,3 %, coz Ize hodnotit jesté jako piijatelné vzhledem k obecné doporu¢ovanym
hodnotam v odborné literatufe ve vysi 5 — 7 %. Znamena to, ze ve sledovaném obdobi na
kazdych 100 zaméstnancti opusti firmu 8 zaméstnancti. V porovnani s primérnou mirou
fluktuace v CR, ktera se pohybuje okolo 15 %, je mira fluktuace ve spole¢nosti nizké, coz
je charakteristické pro podniky ve vysoce kvalifikovanych oborech jako je BLOCK, a. s.
(Errbanova, 2009).

V roce 2011 odchazeli zaméstnanci z firmy dobrovoln€. Pti analyze pti¢in odchodd za rok
2011 bylo zjisténo, ze 2 zaméstnanci ukoncili pracovni pomér z divodu dalekého dojizdéni
do zaméstnani, 2 zaméstnanci se rozhodli zménit misto zaméstnani, protoze pracovali ve
firm¢ vice nez 15 let a 2 Zeny odesly na matefskou dovolenou. Dalsi ptic¢inou bylo uplynuti
doby sjednané v pracovni smlouve, péce o osobu blizkou a dlouhodoby pobyt v zahranici.
3 zaméstnanci ukoncili pracovni pomér ve zkusebni dobé bez udani divodu, to predstavuje
7,5 % nove prijatych zaméstnanct. Na jejich mista byli obsazeni dal$i vhodni kandidati,

ktefi progli stejnym vyb&rovym fizenim (Sedlbauerova, osobni rozhovor, 2012b).

Personalistka Sedlbauerova (osobni rozhovor, 2012b) povaZuje V sou¢asné dobé prichody
novych zaméstnanctu a odchody stavajicich z firmy za ptirozenou vyménu. Nebyly zazna-
menany hromadné dobrovolné odchody zaméstnancti v jednom obdobi, ze stejného pra-
covniho mista ¢i ze stejného utvaru. Na zaklad¢ téchto skuteCnosti nevidi personalistka
duvod blize se zabyvat mirou fluktuace zaméstnanct ve firm¢, rovnéz dosud nejsou sledo-
vany a zaznamenavany pri¢iny odchodu v jednotlivych letech. Ptipousti, ze v piipadé po-

tfeby by bylo nutné zavést opatieni a problematikou fluktuace se zacit zabyvat.
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9 ANALYZA PRIJIMANI ZAMESTANCU VE SPOLECNOSTI

Cilem pfijimani zaméstnancii ve spole¢nosti BLOCK, a. s. je obsazeni pracovnich mist

lidmi, kteti maji nejlepsi predpoklady pro tuto praci.

Pfijimani zaméstnancti v internim a externim prostiedi spole¢nosti provadi odbor persona-
listiky ve spolupraci s vedoucimi jednotlivych atvart. Jejich hlavnim tkolem je sladit po-
zadavky pracovnich mist s pfedpoklady zaméstnance, ktery ma vykonavat danou praci,
vyhledat a vybrat vhodné kandidaty pro praci ve spole¢nosti a v pfipadé potieby zorgani-

zovat vyb&rove tizeni a zajistit pfijimaci fizeni (Sedlbauerova, 2011).
Pribéh procesu prijimani zaméstnanci probiha ve spole¢nosti v téchto krocich:

1) Pozadavek na ptijeti nového zaméstnance a rozhodnuti, zda je pozadavek opravné-
ny.
2) Ziskavani zaméstnancd z vnittnich nebo vnéjsich zdroju.
3) Vyhledavani v evidenci odboru personalistiky, sluzby Gfadu prace, inzerce.
4) Vybérové fizeni.
a. Zkoumani zivotopist.
b. Osloveni a pozvani vybranych uchazecu.
C. Vybérové pohovory, vybérové testy.
d. Vybér.
e. Pozvani vybraného uchazece.
5) Ptijimaci fizeni.
a. Vznik pracovniho poméru.
b. Dalsi ¢innosti souvisejici s uzavienim pracovnépravniho vztahu.

6) Zatfazeni zaméstnance na pozadované misto a adaptace. (Sedlbauerova, 2011)

Jednotlivé kroky celého procesu budou v dalsi ¢asti prace podrobnéji rozepsany.

9.1 Pozadavky na prijeti nového zaméstnance

Predpokladem pro kvalitni vybér zaméstnance je diikladnd znalost pracovnich mist véetné
pozadavki pracovniho mista. Za timto ucelem vede personalistka Katalog pracovnich mist
ve spole¢nosti, organogram, karty a popisy pracovnich mist. Na zéklad€ pozadavka vedou-
cich utvard je tkolem personalistky pfijmout toho nejlepsiho a nejvhodnéjsiho uchazece

(Sedlbauerova, 2011).
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Karta pracovniho mista

Karta pracovniho mista (viz pffiloha P V1) je zpracovavana odborem personalistiky spolu
s vedoucim daného utvaru. V karté jsou uvedeny pozadavky, které musi uchaze¢ o misto
spliiovat. Personalni odbor elektronicky vypliuje zakladni udaje, do kterych patfi nazev
pracovniho mista, ¢islo funkce, zatazeni do tarifniho stupné, piima podfizenost a utvar.
Vedouci ptislusného utvaru dale vyplni kvalifikaéni pozadavky (pozadované vzdélani,
odborné pozadavky, poZadovanou praxi, jazykové dovednosti, apod.), pracovni naroky a
zatizeni, charakteristiku prace a pracovisté a faktory ovliviujici pracovni prostiedi (,,B-

SM-6.2-02-01/V5, Karta pracovniho mista “, 2012).
Popis pracovniho mista

Za vypracovani popisu a za jeho aktualizaci je zodpovédny vedouci ptisluSného utvaru.
Popis pracovniho mista charakterizuje napln prace jednotlivych zaméstnanci ve spole¢nos-
ti. Je tedy na rozdil od karty pracovniho mista, ktera je zpracovana pro jednotlivé pracovni
pozice, vyhotoven pro kazdého zaméstnance firmy s jeho jménem uvedenym v hlavicce
formulatfe. Rovnéz jsou zde uvedeny zaméstnancovy kompetence, zodpoveédnosti a pravo-

moci (,,B-SM-6.2-02-01/V5, Popis pracovniho mista“, 2012).

9.2 Ziskavani zaméstnancii z vnitinich nebo vnéjSich zdroji

BLOCK, a. s. ma na kazdy rok zpracovany ,,Plan fizeni a rozvoje lidskych zdroji*, ktery je
tvoten dil¢imi plany a pozadavky jednotlivych utvarii, dale obsahuje planované ndklady na
pofizeni osobnich pomtcek, finan¢ni plan pro rozvoj lidskych zdroji schvéleny ptedsta-
venstvem a predpokladané stabilizacni odmény. Na konci roku je vypracovano ,,Plnéni
planu fizeni a rozvoje lidskych zdroji®, kde je porovnavan skute¢ny stav s planem. Oba
formulafe maji dva vytisky, jeden je ponechan na odboru personalistiky a druhy je urcen
generalnimu fediteli. V organizaci se jedenkrat mési¢né zpracovava také podrobny organo-
rgam pracovnich mist, ktery slouzi jako plan potieb zaméstnanct. Organogram je veden a
operativné aktualizovan podle potieby Vv pocitatovém programu Treelnfo. Tyto plany vy-
tvafi a za jejich aktualizace zodpovida persondlni odbor, pficemz vychazi z ,,Persondlni

strategie spoleCnosti* (viz kapitola 8).

Na zéklad€¢ vypracovanych planh jsou vyhledavany zdroje ke kryti téchto planovanych

potieb. Organizace vyuziva jak vnitfnich, tak vn&jsich zdroji (Sedlbauerova, 2011).



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 46

Personalistka firmy nevyuziva zadny specialni personalni informacni systém. VySe uvede-
ny program Treelnfo je archivacni a informacéni systém urceny pro celou spolecnost, ve

kterém je vy&lendna &ast pro zakladni personalni uéely (Sedlbauerova, osobni rozhovor,
2012b).

Vnitini zdroje

Spole¢nost dava piednost ziskavani pracovnikl z vnitinich zdroji. Po prostudovani osob-
nich udaju jednotlivych zaméstnancti ze vSech materiald, které jsou o danych zaméstnan-
cich kdispozici, personalistka zvazi, zda je mozné vyuzit soucasné zaméstnance

k obsazeni volného pracovniho mista. VEtSinou se jedna o systematicky postup na vyssi

funkci nebo piesun na jiné pracovni misto (Sedlbauerova, 2011).

Ve spolecnosti probihaji pfesuny a povyseni po vzajemné komunikaci mezi zaméstnancem
a jeho pfimym nadiizenym. Piimy nadfizeny si vyzada ,Podklad pro zménu pracovni
smlouvy*, personalistka podklad ptipravi a nasledné jej schvali generalni feditel. Na za-
klad¢ podkladu personalistka vyhotovi ,,Dohodu o zméné pracovni smlouvy*, na které za-
meéstnanec svym podpisem projevi souhlas se zménami. Jedno vyhotoveni dohody je pone-

chano zaméstnanci a druhé je zalozeno v jeho osobnim spise na odboru personalistiky.

V roce 2011 doslo k jednomu piesunu - z pozice technika na pozici projektanta, pii kterém
zaroven prob¢hl piesun z pracovisté na Vsetiné do Valasského Mezitic¢i. Pri¢inou zmény
pracovni pozice bylo pfani zaméstnance pracovat V oboru, ktery nyni dalkove studuje na
vysoké Skole. Krom¢ toho probéhlo ve stejném roce jedno povyseni z pozice ucetni na

misto hlavni i&etni (Sedlbauerova, osobni rozhovor, 2012b).
Vnéjsi zdroje

Az v ptipad¢, kdy neni k dispozici vhodny kandidat z vnitinich rezerv, vzniké potteba na-
boru z vnéjsich zdrojii na uvolnéna pracovni mista. Zptsoby, které jsou k ziskavani za-
méstnancti z vnéjSich zdrojii vyuzivany, jsou podrobnéji rozepsany v dalsi kapitole (viz

kapitola 11.3).

9.3 Zpisoby ziskavani zaméstnancii z vnéjSich zdroja

Akciova spolecnost BLOCK vyuZiva piedev§im tyto zplsoby k ziskdvani zaméstnanct

zZ externich zdroji:

e Vvyhled4vani v evidenci o uchazecich o zaméstnani,

e sluzby tfadu prace,
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inzerce v tisku,

inzerce na jobs.cz,

zalozka kariéra na webovych strankach spolecnosti,

spoluprace se Skolami.
Vyhledavani v evidenci o uchazecich o zaméstnani

Personalni odbor vede evidenci o uchazecich, ktefi diive zadali o pracovni misto, ale ve
vybérovém fizeni nebyli vybrani, a uchazecu, kteti se firmé nabizeji sami. Tito uchazeci
jsou zafazeni v evidenci po dobu jednoho roku. Pti vyhledavani zaméstnanct z evidence je
davana prednost novejSim uchazecim. Vyhodou této metody je usetfeni nakladu, které by

byly jinak vynaloZeny na inzerce (Sedlbauerové, osobni rozhovor, 2012a).

Sluzby ufadu prace

~rv s

BLOCK, a. s. spolupracuje s Utadem prace ve Valaském Meziti¢i, zejména pii zaméstna-
vani absolventli Skol. Spoluprace probiha elektronicky prostfednictvim formulare ,,HlaSeni
volnych pracovnich mist®, ve kterém jsou specifikovany pozadavky na uchaze¢e. Utad
prace poté zvetejni nabidku zaméstnani na vSech pristupnych strankach. Personalistka vidi
Vtomto zpusobu ziskavani zaméstnanci vyhodu v nizkych nakladech, ziskavani lidi
Z regionu a moznosti kdykoliv stahnout pozadavek. Problémem muze byt skutecnost, Ze na
ufadech prace neni zaregistrovan dostatek schopnych kandidati vhodnych pro vyssi od-
bornou pozici. Proto spole¢nost ve vétsing pripadti kombinuje vice metod ziskavani. Nao-
pak pfi obsazovani nizSich pozic typu skladnik nebo mechanik n¢kdy postaci pouze vyuziti

sluzeb ufadu prace. (Sedlbauerova, osobni rozhovor, 2012b).
Inzerce

Inzerce jsou spole¢nosti Casto vyuZzivany zptisob vyhleddvani zaméstnancti v piipade, ze
nebylo mozné obsadit volné misto zadnou z nizkonakladovych metod (vnitini zdroje, evi-
dence uchazect, sluzby Gtfadu prace) nebo jedné-li se o specializovanéjsi hiife obsazovanou
pozici. Spole¢nost vyuziva nej¢astéji inzerovani na pracovnim portalu jobs.cz. U profesi,
po kterych je vysoka poptavka ze strany uchazecii, postaci inzerce v regionalnim deniku.
Inzerce jsou zpracovavany na odboru personalistiky na zéklad¢ poZadavki zadanych ve-

doucim daného utvaru (Sedlbauerova, osobni rozhovor, 2012a).
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e Inzerce v tisku.

Tisténé inzeraty jsou publikovany v osvédceném regionalnim tydeniku Jalovec, protoze ma
firma zajem predev§im o zaméstnance z okoli firmy. Vyhodu inzerovani v Jalovci persona-
listka spatiuje v tom, ze je prodejny po cely tyden, ¢imz se zvétSuje pravdépodobnost pre-
Cteni inzeratu oproti ostatnim denikim. Cena za 1 inzerat v Jalovci je nyni 3 441 K.

(éedlbauerové, osobni rozhovor, 2012a).
e Inzerce na jobs.cz.

Jak jiz bylo uvedeno v teoretické Casti, pracovni portaly jsou v dneSni dobé nadmiru popu-
larni. Neni tomu jinak ani v této spoleCnosti. BLOCK, a. s. zaddva své nabidky prace na
portal jobs.cz, se kterym ma dobré zkusSenosti zvlasté pti hledani kandidat pro vyssi funk-
ce. Jedna inzerce na jobs.cz stoji v souc¢asné dobé 4 900 K¢. Podoba inzeratu, ve kterém
firma hleda investiéniho referenta, je znazornéna V p#iloze P V11 (Sedlbauerova, osobni

rozhovor, 2012a).

Tab. 7 Ndklady na inzerce za rok 2011 (Zpracovano dle: ,, Kniha doslych faktur a dobropi-
su”, 2011)

Umisténi inzerce ‘ Pocet inzerci / rok ‘ Soucasna cena / 1 inzerci ‘ Naklady celkem
Jalovec 5 3441 K¢ 17 506 K¢
Jobs.cz 9 4900 K¢ 45 100 K¢
Celkem 14 = 62 606 K¢

Tabulka (viz Tab. 7) udava ptehled o poctech a cenach inzerci uvetejnénych v tydeniku
Jalovec a na portale jobs.cz za rok 2011. PiestoZe je cena za 1 inzerat niz$i v Jalovci, spo-
le¢nost BLOCK, a. s. vice vyuZzivala pracovni portal jobs.cz. Celkové naklady na inzerce

byly 62 606 K¢.
Zalozka ,,Kariéra“ na webovych strankach spolecnosti

Uchazeci, kteti maji zajem o praci ve firmé¢ BLOCK, a. s., mohou sledovat na interneto-
vych strankach firmy www.block.cz zalozku kariéra, kde jsou uvedena veskera aktualné
volné pracovni mista. V ptipad¢ zajmu zasilaji uchazeci e-mailem jejich zadosti ve formeé
strukturovaného Zivotopisu. Vyhodou je bezplatné zvetejnéni nabidky zaméstnani a sou-
¢asné informovani uchazece o firmé prosttednictvim ostatnich zaloZek. AvSak dle persona-
listky davaji uchazeci radéji prednost hledani prace na pracovnich portalech pred webovy-

mi strankami firem (Sedlbauerova, osobni rozhovor, 2012a).


http://www.block.cz/

UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 49

9.3.1 Motivaéni slozka nabidek zaméstnani

V kazdé uvefejnéné nabidce volného pracovniho mista (inzerce v Jalovci, na pracovnim
portale nebo webovych strankach firmy) je popsana pracovni ndplii nabizeného mista, po-
zadavky, vyhody k pfijeti a nechybi ani motivovani uchazeci tim, co firma muze nabid-
nout jim. Uchazeclim je nejCastéji nabizeno zdzemi stabilni prosperujici spolec¢nosti, pti-
spévek na stravovani, piispévky na sportovni a kulturni akce, vérnostni odmény, zamést-

nanecky program na vyuzivani sluzeb od O2.

9.3.2 Jiné drive vyuZivané zpusoby

V minulosti spole¢nost uplatiiovala 1 jiné metody ziskavani pracovnikl. Naptiklad se spo-
lecnost kazdoro¢né ucastnila Veletrhu vzdélavani a pracovnich prilezitosti, ktery
v diivéjsi dobé organizoval Utad prace ve Vseting. Netsp&iné bylo inzerovani v deniku
Miada fronta dnes a regionalnim radii Apollo, kdy personalistka neobdrzela Zadny ohlas
na inzerat. Kromé toho spole¢nost naprosto upustila od vyuzivani sluzeb zprostiredkova-
telskych agentur. VVzhledem k tomu, Ze s agenturami neméli dobré zkuSenosti, odmitaji

vynakladat vysoké naklady na sluzby téchto agentur (Sedlbauerova, osobni rozhovor,

2012a).

9.3.3 Analyza GspéSnosti zpisobu vyhledavani zaméstnanci za rok 2011

Ohlasy uchazec¢u na nabidky zaméstnani jsou rizné v zavislosti na charakteru pracovniho
mista. Posledni kuriozitou bylo 60 doslych zivotopisit béhem 3 dnii po uvetejnéni nabidky
na pozici asistenta vedouciho. V téchto piipadech je personalistka nucena pozastavit vy-
hledavani a nabidky stdhnout. Za rok 2011 bylo na personalnim odboru registrovano a za-
fazeno do evidence 630 uchazect. V priméru se na jednu uvetejnénou nabidku volného

mista pihlasilo 15 kandidatt (Sedlbauerova, osobni rozhovor, 2012b).

Na odboru personalistiky neni sledovana tuspésnost jednotlivych zptuisobt vyhledavani za-
méstnanctl, ale personalistka vidi nejvétsi ispésnost v inzerovani na portalu jobs.cz. Nasle-
dujici graf (viz Graf 4) podava pfiblizny ptehled o tom, jakym zpiisobem byli ziskani za-
méstnanci piijati v roce 2011 do BLOCKU, a. s. Vice nez polovina pfijatych zaméstnanct
se dozvédéla o volném misté na pracovnim portale, 15 % prostfednictvim ufadu prace a
nejméné nové piijatych bylo ziskano vyhledavanim v evidenci (Sedlbauerova, osobni roz-

hovor, 2012b).
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M portal job.cz

B webové stranky firmy
evidence uchazecl

M Ufad prace

M Jalovec

Graf 4 Zpiisoby ziskdni zaméstnancii prijatych v roce 2011 (Sedlbauerovd,
osobni rozhovor, 2012b)

9.3.4 Spoluprace se Skolami

Jako doplihkovou metodu ziskdvani pracovnikil firma vyuZiva spoluprace s odbornymi §ko-
lami. Personalni odbor ma navazanou dlouholetou spolupraci pii ziskavani zaméstnanct
se stfednimi Skolami ve Valasském Mezifici, v prvni fadé maji zdjem o studenty ze Stiedni
primyslové Skoly stavebni, dale o studenty z Obchodni akademie a Stiedni prumyslové
Skoly elektrotechnické. Studentim stéednich $kol je nabizena moznost absolvovat ve spo-
le¢nosti odbornou praxi. Nejvétsi zajem o praxe je ze strany studentti SPSS Valasské Me-
ziti¢i, se kterou md BLOCK, a. s. uzavienou ramcovou smlouvu na cely Skolni rok. Rov-
néZ v ramei spoluprace se SPSS probihaji po piedchozi domluvé v podniku organizované
exkurze studentii, zejména v projekci na vzduchotechniku. V roce 2011 se praxe
v BLOCKU, a. s. zacastnilo 20 studentu.

Spole¢nost nabizi studenttim vysokych Skol odborné praxe a pomoc pii zpracovani baka-

larskych a diplomovych praci.

Studentiim jsou nabizeny také letni brigady nejcastéji na pomocné administrativni a pro-

jekeéni prace. Dle personalistky jsou brigady pifednostné nabizeny détem zaméstnancti.

Spoluprace se skolami je dle personalistky vyhodn4, studenti pomoci praxi a exkurzi zis-
kéavaji zkuSenosti a jistotu, ze v jejich regionu existuje firma, ve které by mohli pracovat
V jejich vystudovaném oboru. Od studentli vysokych kol mize firma dostat zajimava do-

porudeni (Sedlbauerova, osobni rozhovor, 2012a).

Autorka bakalarské prace ve spole¢nosti BLOCK, a. s. vykondvala povinnou skolni praxi

béhem studia na OA a spolupracovala s personalistkou pii zpracovani bakalarské prace.
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Z osobnich zku$enosti Ize kladn¢ hodnotit ochotny a pratelsky pristup ke studentovi a

mnozstvi poskytnutého ¢asu a informaci pro studenty.

9.4 Vybérové rizeni v BLOCK, a. s.

Pii vybéru nového zaméstnance jSou spolenosti vyuzivany tii zakladni metody vybéru.
Jedna se o zivotopis, vybérovy pohovor a vybérové testy. Tyto metody budou podrobnéji
popsany v postupu vybérového tizeni. Personalistka nepfihlizi k pracovnim posudkim a
referencim. Stejné jak bylo uvedeno v teoretické ¢asti, firma je povazuje za malo spolehli-
vé. Dokonce ani zaméstnanci, kteti odchazeji ze spole¢nosti BLOCK, a. s., nevyzaduji
posudky. Vyjimkou jsou piipady zroku 2009, kdy zaméstnanci pozadovali posudky
s vysvétlenim, Ze byli propusténi z diivodu finanéni krize (Sedlbauerova, osobni rozhovor,

2012a).
Vybérové fizeni probiha v organizaci v nasledujicich krocich:
1. ZKoumani Zivotopisii.

Zivotopis je ve spole¢nosti zakladni metodou vybéru a zarovei podminkou k piijeti, proto-
ze je vyzadovan po kazdém uchazeci. Jak jiz bylo feceno, formou Zivotopist zasilanych na
e-mail uchazeci zadaji o prijeti do zaméstnani. Firma nevyzaduje motivacni dopis, jak je to
zvykem v jinych organizacich. Piesto kandidati povazuji motivac¢ni dopis za vhodné dopl-

néni k zadosti o zaméstnani a Casto jej k Zivotopisu automaticky piikladaji.

Pouze na zaklad¢ Zivotopisu jsou piijimani uchazeci na nizs§i pracovni pozice. Ostatni

uchazeci se musi zacastnit vybérového pohovoru.

V prvnim kole vybérového fizeni dochazi k vytiizeni nevhodnych uchazeci. Personalistka
porovnava Zivotopisy s pozadavky v inzeritu a vyfazuje uchazece, ktefi tyto pozadavky
nesplituji. Nevyhovujici kandidati jsou informovani nejcastéji e-mailem, jehoz obsah po-

skytuje pitiloha P VIII.

Nastane-1i ptipad, kdy uchaze¢ neuvede sviij e-mail, personalistka pouzije formulat urceny
Kk tomuto tcelu se stejnym obsahem a zasle jej postou. Timto zpisobem se postupuje také u

pozvani a sdéleni k vybérovému fizeni (Sedlbauerova, osobni rozhovor, 2012b).
2. Osloveni a pozvani vybranych uchazecii.

Vhodni kandidati, ktefi spliiuji pozadavky a byli personalistkou vybrani, obdrzi pozvani

Kk vybérovému pohovoru (viz pilloha P V111). Obvykle jsou uchazeci zvani v poétu 4 az 10



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 52

na jednu obsazovanou pozici. Casy pozvanych jsou rozdilné s intervaly po 45 minutach,

které jsou vyhrazeny pro kazdého uchazeée. (Sedlbauerova, osobni rozhovor, 2012b).
3. Vybérovy pohovor.

Druhym kolem fizeni je vybérovy pohovor, ktery je pii vybéru pracovnika povazovan jako
kli¢ovy. Pohovor probiha v kancelafi vedouci personalniho oddéleni a ucastni se ho komi-
se, kterou tvofi personalistka, feditel divize a pfimy nadfizeny. Béhem pohovoru jsou oveé-
fovany udaje uvedené v uchazeCove Zivotopise prostiednictvim otazek nebo ptipadnych
testd. Komise spole¢né posuzuje rizné stranky zpisobilosti uchazece, na jejichz zakladé

rozhoduje o pfijeti.

Pohovor ma polostrukturovanou formu a je veden personalistkou. Personalistka klade
otazky podle zpracovaného formulaie k hodnoceni pribéhu pohovoru, jehoz zjednoduse-
nou formu zobrazuje piiloha P 1X. Ostatni ¢lenové kladou dopliujici otazky dle svého
uvazeni. Vzhledem k charakteru a pozadavkiim obsazovaného mista jsou nékteré otazky
vynechdny nebo naopak doplnény. Otazky jsou formulovany tak, aby spole¢nost dostala
piehled o uchazecovych znalostech, dovednostech a schopnostech. Dopliiujici metodou

k vybérovému pohovoru jsou u nékterych obsazovanych funkci vybérové testy.

Uchazecovy odpovédi a poznamky jsou pribézné zaznamendvany personalistou a fedite-
lem divize do ur¢en¢ho formulafe. Na jeho konci je hodnotici tabulka, do které se udéluji
body podle vzd¢lani, praxe, prace s pocitaem, jazykovych znalosti, komunika¢nich

schopnosti a jinych kritérii.

Samotny vybérovy pohovor ve spolecnosti BLOCK, a. s., ktery neobsahuje vybérové testy,
trva piiblizné 30 minut. Soucasti pohovoru je rovnéz poskytnuti informaci uchazeci o or-

ganizaci a praci v ni a vymezeni prostoru pro jeho dotazy (Sedlbauerova, osobni rozhovor,

2012a).
4. Vybérové testy.

V ptipadg, ze jsou po uchazecich vyzadovany praktické dovednosti a znalosti, jsou uchaze-
¢i podrobeni vybérovym testliim. Test vykonava uchazec¢ individudIné po ukonceni pohovo-
ru nejcastéji na jeho budoucim pracovisti se znalcem pocitatovych programii nebo cizich
Jjazykd.

Nejcastéji se ovetuje, do jaké miry umi uchaze¢ pracovat s pocitacem. Uchazeci jsou tes-

tovani v Office programech (Word, Excel), kde maji za ukol napiiklad zpracovat tabulku.
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U testovanych se porovnava, nakolik si dokazali poradit se stejn¢ zadanym tikolem ve stej-

ném case (15 minut).

Uchazeci, po kterych je vyzadovana znalost ciziho jazyka na vyss§i urovni, jsou podrobeni
jazykové zkousce, ktera se sklada z astni a pisemné casti. S uchazeCem je veden kratky
pohovor v cizim jazyce, pisemna Cast spociva naptiklad v pielozeni obchodniho dopisu do

angliCtiny.

Dalsim typem testd je napiiklad ovladani specialnich programu pro konstruktéry a projek-
tanty. U konstruktérii je testovana prace s programem Solidworks, projektanti absolvuji
maly dvacetiminutovy test v programu AutoCad, ve kterém zpracovavaji ¢ast zadani z tex-

tové podoby do vykresové ¢asti (Sedlbauerova, osobni rozhovor, 2012b).
5. Vybér.

Po ukonceni vSech pohovorti a vybérovych testli vykonava ptimy nadfizeny kone¢né roz-
hodnuti o pfijeti na zaklad¢é vlastniho usudku o uchaze¢i béhem pohovoru a bodového
hodnoceni personalistky a feditele divize. VSem zacastnénym kandidattim zasila persona-
listka sdéleni k vybérovému tizeni (viz piiloha PX). Vybranému uchazeCi je poslano
oznameni o piijeti, ve kterém je mimo jiné informovan o tom, kdy probéhne piijimaci fize-
ni a jaké doklady si mé s sebou ptinést. V piipade, Ze vybrany kandidat misto odmitne, je

zaslano ozndmeni kandidatovi na druhém misté (Sedlbauerova, osobni rozhovor, 2012b).
6. Evidovani zaznamu z vybérovych pohovori.

Vedouci personalniho oddéleni vede zaznamy o kazdém vykonaném vybérovém fizeni a
archivuje je na odboru personalistiky po dobu 1 roku. Zaznamy nepfijatych kandidati jsou
zatazeny do evidence o uchazeCich o zaméstnani, ktera byla zminéna jako jeden ze zpu-
sobll ziskavani zaméstnancll. Zaznamy z vybérového fizeni vitézného kandidata budou

zalozeny do jeho osobni slozky.
Zaznamy z pohovori obsahuji:

e Zivotopisy uchazec¢u, kteti prosli prvnim kolem a byli pozvani k pohovoru,
e veskerou korespondenci s témito uchazeci,

e formulafe o hodnoceni priibéhu pohovoru (Sedlbauerova, osobni rozhovor, 2012a).
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9.5 Prijimaci Fizeni
Pfed samotnym nastupnim fizenim je novy zaméstnanec pozvan k navstévé nového praco-
visté, kde ma moznost setkat se s vedoucim prislusného ttvaru za ucelem oboustranného

rozsiteni potiebnych informaci. V ¢ase, ktery byl uveden v oznameni o pfijeti, se zamést-

nanec dostavi k pfijimacimu fizeni, které vykonava personalistka na odboru personalistiky.

K hlavnim cilim ptijimaciho fizeni patfi uzavieni pracovnépravniho vztahu se zaméstnan-
cem, vykonani dalSich ¢innosti souvisejicich s uzavienim pracovniho poméru, zaloZeni
osobniho spisu zaméstnance a vyplnéni dotazniku. VSechny formuléafe véetné dotazniku a
smlouvy, které budou se zaméstnancem vyplnény a podepsany, se zakladaji do osobni

sloZky zaméstnance a zaznamenavaji do osobniho spisu.

Pred uzavienim pracovni smlouvy seznami personalista nového zaméstnance:

se strukturou spolec¢nosti,
e se zakladnimi informacemi o dcetinych spole¢nostech v BLOCK Group,
e s pravy a povinnostmi, které pro n¢ho z pracovni smlouvy vyplynou,

e s pracovnimi a mzdovymi podminkami (Sedlbauerova, 2011).

9.5.1 Pracovni smlouva

Kli¢ovou ¢innosti piijimaciho fizeni je sepsani pracovni smlouvy, kterou vznikd pracovni
pomér dnem sjednanym v této smlouveé. Pracovni smlouva se sjednava pisemné na odboru
personalistiky pfed nastupem zaméstnance do prace nebo nejpozdéji v den nastupu do pra-
ce. Smlouva ma dvé vyhotoveni, jedno vyhotoveni je ur¢eno zaméstnanci a druhé je uloze-
no Vv osobnim spise zaméstnance. Pracovni smlouvu schvaluje a podepisuje generalni fedi-
tel spolecnosti nebo jim povéieny zastupce. V piipade ze se jedna o pracovni smlouvy ge-
neralniho feditele, vedoucich stfedisek 210, 250 a tediteld divizi, musi byt smlouva pode-

psana dvéma statutarnimi zastupci.

Zaméstnavatel se dohodne se zaméstnancem na povinnych nélezitostech, bez kterych by
smlouva byla neplatnd. Do tnora roku 2011 byla v kazdé smlouvé stanovena také vySe
mzdy. Nyni je u novych pracovnikli mzda stanovena samostatnym mzdovym vymeérem

(Sedlbauerova, 2011).

Ve spolec¢nosti BLOCK, a. s. jsou pracovni smlouvy uzavirdny vzdy na dobu urc¢itou 1 rok

se zkuSebni dobou v délce 3 mésicii. Vyjimku mize povolit jen generdlni feditel a. s. Po
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dvou letech dochazi u 90 % zaméstnanci k prodlouZeni smlouvy na dobu neuréitou. (Sedl-

bauerova, osobni rozhovor, 2012b).

9.5.2 Dalsi moZné druhy pracovnich poméria

V organizaci jsou bézn¢ uzavirany dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér.
Podklad pro uzavieni dohody podava vedouci utvaru, pro ktery bude prace vykonavana, na
odbor personalistiky. Na zakladé podkladu odbor dohodu vyhotovi a sepise ji S uchaze¢em
(Sedlbauerova, 2011).

V tabulce (viz Tab. 8) jsou uvedeny poéty dohod o pracich konanych mimo pracovni po-
mér v letech 2009 az 2011. Nejvice dohod o provedeni prace bylo uzavieno v roce 2011.
Pocet dohod o pracovni ¢innosti se pohyboval ve viech letech na stejné trovni. Pani Sedl-

bauerova konstatovala, Ze pfiblizné v 50 % dohod se jednalo o studenty na brigadach.

Tab. 8 DPP a DPC v letech 2009 — 2011 (SedIbauerovd, osobni rozhovor, 2012b)

Rok DPP DPC | Dohody celkem
2009 31 6 37
2010 33 6 39
2011 48 5 53

9.5.3 Dalsi ¢innosti provadéné pri nastupu do zaméstnani

Pfi nastupu do zaméstnani musi odbor personalistiky, mzdova ucetni a ptislusny vedouci

utvaru zajistit vSechny dalsi ¢innosti, které vyplyvaji ze vzniku pracovniho poméru.
Odbor personalistiky zajist'uje:

e cvidenci nového zaméstnance v programu Treelnfo véetné osobni karty a nasledné
upravy organizacni struktury,

e evidenci v karté¢ Zavodni preventivni péce,

e vstupni Iékatrskou prohlidku,

e vstupni Skoleni BOZP a poZarni ochrany,

e vyhotoveni formulate pro vstupni $koleni na pocitaci (viz pFiloha P XI),

e seznameni s pravidly pfistupu do pocitacové sité a internetu,

e vyhotoveni formuléfe pro vstupni Skoleni v oblasti ochrany Zivotniho prostfedi a

formulafe pro hodnoceni zaméstnance po zkusebni dob¢ (viz piiiloha P XII),
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e sepsani dohody o srazkach ze mzdy za stravenky, pfipadné pouzivani sluzebniho
mobilniho telefonu k soukromym hovoram,

e zalozeni osobniho spisu (viz pFiloha P XIIl).

Mzdova tcetni prihlasi zaméstnance u ptislusné zdravotni pojistovny a OSSZ nejpozdéji
do 8 dnd po nastupu do zaméstnani. Ur¢i zaméstnanci narok na dovolenou a zalozi mu

povinnou evidenci pro mzdové ucely.

Vedouci utvaru zajisti, aby byl zaméstnanec fadné seznamen s veskerou piedpisovou do-
kumentaci, coZ je potvrzeno podpisem na zdznamovém listu kazdého dokumentu. Na sou-
hrnném formulafi ,,.Seznameni nového zaméstnance se zakladni dokumentaci® podpisem
zaméstnanec potvrzuje seznameni s piredpisovou dokumentaci spolecnosti, Kodexem spo-
lecnosti, popisem prace, napravnymi opatfenimi z internich a externich auditli na svém
utvaru a napravnymi opatienimi vyplyvajicimi z reklamaci na svém utvaru. Po kone¢ném
podepsani pfimym nadiizenym je tento zdznam pifedan na odbor personalistiky a zaloZen

do osobniho spisu (Sedlbauerova, 2011).

9.6 Zarazeni zaméstnance na poZzadované misto a adaptace

Po ukonceni vSech formalnich nélezitosti spojenych s ndstupem nového zaméestnance muze
byt zaméstnanec zafazen na jeho misto. PfestoZze ve spolecnosti nemaji pisemné zpracova-
ny adaptacni plan, je adaptaci vénovana velkd pozornost. Personalistka poznamenala, ze

kazdy zaméstnanec obdrzi soubor smérnic, ktery slouzi jako priivodce jeho adaptaci.

Jak jiz bylo uvedeno vyse, personalistka informuje zaméstnance o zakladnich informacich
o spolecnosti jesté pred uzavieni pracovniho poméru. Ostatni informace podava novému
zaméstnanci jeho ptimy nadtizeny, ktery ma jeho adaptaci ve firmé plné ve svych rukou.
V prvni pracovni den provede nadiizeny zaméstnance po celém pracovisti a sezndmi jej
s kolegy. Béhem prvnich mésicti novacek pracuje pod dohledem a zvySenou kontrolou ze

strany vedouciho.

Po uplynuti zkuSebni doby je kazdy zaméstnanec hodnocen svym nadtizenym ve formulari
K tomu uréeném (Viz p¥iloha P XI11), kde je rovnéZ rozhodnuto, zda je zaméstnanec scho-
pen vykonavat svou praci a zda ziistava v pracovnim poméru (Sedlbauerové, osobni roz-

hovor, 2012b).

Podrobnéjsi informace o problematice adaptace zaméstnancti budou zjistény vlastnim Set-

fenim prostiednictvim rozhovorl s novée pfijatymi pracovniky.
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10 VLASTNI SETRENI

V ramci analyzy bylo provedeno vlastni Setfeni formou polostrukturovanych rozhovort
S nové prijatymi zaméstnanci a personalistkou. Dale se autorka osobné zucastnila vybéro-
vého fizeni, aby mohla srovnat vlastni pocity z vybérového pohovoru s dojmy oslovenych

zaméstnanci.
Rozhovory se zaméstnanci

Cilem rozhovort bylo zejména ovéteni, zda priabéh vybérového tizeni a adaptace ve spo-
lecnosti BLOCK, a. s. probiha stejné, jak je popsano v analytické ¢asti, ktera je zaloZena na
odpovédich personalistky firmy a smérnici ,,Rizeni lidskych zdroja“. Rozhovory se za-
méstnanci probihaly v obdobi 5. bfezna az 20. bfezna v prostorach firmy BLOCK, a. s.
Vyzkumnym souborem bylo 40 zaméstnanci pfijatych béhem roku 2011. Ze souboru bylo
osloveno 8 nové piijatych zaméstnanct, 4 Zeny a 4 muzi ve vékovém rozmezi 25 — 45 let.
K vybéru byla pouzita metoda zamérné¢ho vybéru pres personalistku a prostého zamérného
vybéru. Kazdy zaméstnanec odpovidal na 11 otevienych otdzek (struktura rozhovori je
uvedena Vv piiloze P X1V), coz trvalo piiblizné 20 minut. BEéhem rozhovoru byly zapisova-
ny poznamky, které¢ byly nasledné zpracovany metodou prostého vyctu. Prostfednictvim

metody je vyjadfovana vlastnost urcitého jevu, kterd se tyka napft. toho, jak Casto se dany

jev vyskytl ¢i v jakém poméru vyskytu byl k jinému jevu (Miovsky, 2006).

Zavery z rozhovorl se zaméstnanci jsou nasledujici. Vétsina se dozvédéla o volném pra-
covnim misté od svého znamého, nejcastéji stavajiciho zaméstnance. K hlavnim divodim
uchazeni o praci ve spolecnosti byl zdjem o praci v oboru, ziskani praxe a stalého zamést-
nani po ukonceni studia. V jednom piipad¢ spole€nost sama oslovila zaméstnance, ktery
zde jiz diive pracoval. Ti, kteti se z(¢astnili vybérového pohovoru, pochvalovali systema-
ticky profesionalni postup, ¢asovou nenaro¢nost a dostatecné vymezeni ¢asu a prostoru pro
vybérové testy. Komise se skladala vzdy ze tii ¢lent (personalistky, vedouciho utvaru a
feditele divize). Atmosféra se odvijela podle za¢astnénych v komisi, ale personalistka vzdy
dodavala pratelskou atmosféru a podporu. Otazky, které kladli nejCastéji dva nadfizeni,

byly srozumitelné a nijak obtézujici.

Vsechny formalni nalezitosti pfijimaciho fizeni probéhly, tak jak bylo popsano v kapitole
,Prijimaci fizeni* (viz kap. 9.5). RovnéZ byli témét vSichni zaméstnanci v den néastupu do
prace provedeni svym nadiizenym po spolecnosti a sezndmeni s kli¢ovymi pracovniky.

Napln prace byla zaméstnancim sdélena vedoucim odboru a predanim popisu pracovniho
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mista. Dale vSichni obdrzeli obsahly soubor pfedpisové dokumentace, ktery museli v co
nejkrat$im Case nastudovat. Nejcastéji byl vyuzivan zékladni nastroj zaskolovani, a to
prakticky zacvik v misté vykonu prace. Oporou pro zaméstnance byl jeho nadfizeny, ktery
mu ochotné pomahal se zaskolovanim, zodpovidal na dotazy a provadél hodnoceni. U n¢-
kterych profesi (napf. u manazeri staveb) nebyl zaméstnanec v piimém kontaktu
s vedoucim utvaru béhem vykonu své prace, proto odpovédnost za zaSkoleni zaméstnance
piebral vedouci kolektivu (vedouci manazer stavby). Adaptace byla zalozena z velké ¢asti
na samostudiu smérnic, vlastnim usili a schopnosti se ptat. Zaméstnanci, ktefi predevSim
nebyli dostateCné seznameni s kolegy nebo nebyli schopni si zapamatovat velké mnoZstvi

jmen najednou, postradali na firemnim intranetu fotografie zaméstnanci.
Rozhovor s personalistkou

Jako doplikova metoda k vlastnimu Setieni byl zvolen dvacetiminutovy rozhovor s perso-
nalistkou Jarmilou Sedlbauerovou, ktery se uskuteénil dne 12. biezna 2012 na odboru per-
sonalistiky. Béhem rozhovoru byla piiblizena jeji cesta k personalistice a ziskany odpovédi

na fadu dalSich otazek tykajicich se lidskych zdroja.

Diive byla personalni prace ve spole¢nosti BLOCK, a. s. v kompetenci mzdové tcetni.
V roce 1999 se personalistika od mzdové agendy oddélila a bylo nutné obsadit nové vznik-
1¢ pracovni misto personalisty. Pani Sedlbauerova, ktera do té doby pracovala v BLOCK,
a. S. na mist¢ asistentky feditele, byla pfesunuta na misto personalistky, kde nyni pracuje
jiz tiindctym rokem. Df¥ive pani Sedlbauerova pracovala jako administrativni pracovnice,
asistentka ekonoma a pokladni. Z téchto poznatkti vyplyva, ze cestou k nyné&jsi pozici, zis-
kala personalistka dostatek zkuSenosti, které mtize nyni uplatinovat. Od jejiho nastupu na
persondlni odbor bylo uskutecnéno nekolik zasadnich zmén. Doslo k celkovému propraco-
vani systému vybérového fizeni a vét§imu vyuzivani internetu pii vyhledavani novych za-
méstnanct. V roce 1999 byla instalovana nova verze programu Treelnfo, ve kterém byla
pro persondlni usek zpracovana agenda evidence osobnich udaji zaméstnanct s vazbou na
pracovni smlouvy a persondlni agendu. Program byl také vylepSen o to, ze u jednotlivych
zaméstnancl upozorfiuje na zakonem stanovené lékatské prohlidky, skoleni BOZP a peri-

odické hodnoceni.

V odpovédi na otazku: ,Mate pocit, Ze by mohlo na persondlnim odboru pracovat vice
zaméstnanc?*, personalistka konstatovala: ,, Pocit s pribyvajicimi lidmi sice naruista, ale
Vv diisledku si vystacim sama. Asistentka by se mi hodila, ale domnivam se, zZe je to pro fir-

mu zbytecné “.
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Bylo zjisténo, Ze ma firma problém s hledanim vhodnych kandidat na pozici ,,Projektant
vzduchotechniky*. Podle personalistky se hlasi na toto misto malo adeptt, protoze se jedna
o velmi specificky obor, po jehoz vystudovani absolventi ¢asto zlstavaji v misté studia.

A4 :

Naopak piemira uchazecu se hlasi na nizsi pozice typu asistent a ucetni.

Bylo feceno, Ze spole¢nost ma zajem o mladé absolventy, ale zalezi na mistu, které je ob-
sazovano. Na kazdém utvaru pracuje Cast absolventd a ¢ast zkuSenych zaméstnanct
s pfedchozi praxi. Rovnéz byl odhalen nazor pani Sedlbauerové na ziskavani zaméstnanci
z utadu prace: ,, Systém uradu prdace se zménil, drive nam posilali témér kazdého, casto si
lidé chodili jen pro razitka, ale to je historie . Pokud pfiijaty zaméestnanec proSel vybéro-
vym fizenim, nevidi personalistka rozdil mezi pfijatymi zaméstnanci, at’ uz byli pfijati
Z jakéhokoliv zdroje. Béhem diskuze ohledné $koleni vedoucich utvarti podilejicich se na
vybéru nového zaméstnance, bylo zjisténo, Ze tito vedouci byli zaSkoleni v oblasti mana-
zerskych, obchodnich a komunika¢nich dovednosti. Skoleni probihalo b&hem roku 2010 a
2011 v ramci projektu ,,Skoleni je Sance® dotovaného z EU, do kterého bylo zapojeno cel-

kem 76 osob.

Pani Jarmila Sedlbauerova je na misté personalistky spokojend a v oblasti personalniho
fizeni ve spole¢nosti BLOCK, a. s. by nic zdsadniho neménila. Pfesto by byla vdécna za
jakékoliv navrhy ke zlepSeni prace na personalnim odboru. Ptipustila, Ze by se mohl hodit

personalni program, ktery by ulehcil jeji praci zejména pii zpracovani statistickych udaju.
Osobni ucast u vybérového rizeni

Cilem osobni ucasti u vybérového fizeni bylo ovéfeni toho, zda vybérovy proces probiha
ve skutecnosti stejné, jak byl popisovan personalistkou a pfijatymi zaméstnanci. Vybérové
fizeni na pozici investi¢niho referenta prob¢hlo dne 12. 4. 2012 od 8:00 do 12:00. Pohovo-
ru se zucastnili 4 uchazeéi z 5 pozvanych. Komise byla tvofena personalistkou, vedoucim
utvaru a zaméstnancem, ktery opoustél obsazované misto z divodu piesunu do jiného pra-
covisté. Personalistka kladla ivodni otazky a sezndmila uchazece s obecnymi informacemi
o firm&. Vedouci mimo dotazovani podal informace o ndplni prace, pracovnim misté a po
pohovoru otestoval uchaze¢ovu schopnost prace s po¢itatem na jeho utvaru. Po ukonceni
vSech pohovori a testti se komise bez problémt dohodla na vybéru nejvhodnéjsiho ucha-
zece, se kterym bylo zahajeno piijimaci fizeni. K jednoznaénému vybéru ptfispélo testovani
Vv Excelu, kde splnil pozadavky pouze 1 kandidat. Lze konstatovat, Ze celkovy pribéh po-
hovoru (atmosféra, ¢asova naroc¢nost, kladeni otazek, atd.) korespondoval s vypovédi per-

sonalistky 1 zaméstnanct.
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11 SHRNUTI A VYHODNOCENI VYSLEDKU ANALYZY

Po prostudovani vsech poskytovanych internich materialti, rozhovorech s personalistkou,
analytikem a zaméstnanci a osobni ucasti u vybérového fizeni, lze konstatovat, ze systém
ptijimani zaméstnanct ve spole¢nosti BLOCK, a. S. je zpracovan na vysoké Grovni a nema
zavazné€jsi nedostatky. Pfesto tato kapitola odhaluje drobné mezery v systému, pro které

budou v nasledujici kapitole (viz kap. 12) navrZzena doporuceni k jejich odstranéni.

Nositelem personalniho fizeni ve spolecnosti BLOCK, a. s. je personalni odbor, ktery ma
na starosti personalistka Jarmila Sedlbauerova. P¥i pfijimani zaméstnancti personalistka

spolupracuje se mzdovou ucetni a vedoucimi jednotlivych ttvart.

Velmi pozitivné 1ze hodnotit propracovanou organizaci a spolupraci pii vyhledavani, vybe-
ru a prijimani zaméstnancl. Celkovy systém pfijimani zaméstnanci v BLOCK, a. s. se
témer shoduje s postupem popisovanym v teoretické ¢asti a probihd v souladu se zakonem.
Avsak praxe je nékdy mnohem sloZzitéjsi, nez se miize na prvni pohled zdat. Ze strany za-
meéstnanct bylo potvrzeno, ze béhem celého procesu — od vybérového fizeni po adaptaci
k nim spole¢nost pristupuje pratelsky a ochotné. Lze fici, Ze personalistka zavedla pre-
hledny systém evidence s kvalitné zpracovanymi formulafi, které byly navrzeny v celo-
podnikovém pocitaovém programu Treelnfo. Za nedostatek 1ze povazovat chybéjici pro-
gram specialn¢ urceny pro personalni ucely, ktery by mohl usnadnit personalistce praci

napiiklad pfi zpracovavani statistickych dat.

Pocet zaméstnanct od roku 2009 roste, na konci roku 2011 bylo ve spole¢nosti zaméstnano
184 kmenovych zaméstnancu a piredpoklada se zvySovani stavi 1 v dalSich letech. Zameést-
nanci maji tendenci setrvavat delsi dobu ve firmé€ a jejich mira fluktuace se pohybuje okolo

8 %, coz lze hodnotit pozitivné v porovnani s doporuc¢enymi hodnotami a primérem v CR.

Za nedostatecné miize byt povazovano vsak to, Ze spole¢nost dlouhodobé nesleduje miru
fluktuace u zaméstnanct a nevede piehled o pti¢inach jejich odchodi. Firma by méla mit
fluktuaci pod kontrolou, aby mohla ptipadné fidit jeji vySi a strukturu. Evidovani pficin
odchodt je diilezité pro sledovani dobrovolné fluktuace, ktera by mohla pii vysSich ¢islech
znamenat pro podnik problém. Na zakladé poznatkii o divodech odchodd by poté mohly

byt pfijata takova opatteni, ktera by problémim mohla pfedchazet.
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11.1 Ziskavani zaméstnancu

Firma vyuzivé rizné zdroje a metody pii ziskavani a vybéru zaméstnancu, pficemz lze

konstatovat, Ze vybrané metody jsou pouzivany v souladu s teoretickymi poznatky.

Pti vyhledavani zaméstnanci dava spole¢nost prednost zaméstnancim z vlastnich tad fir-
my, ktefi mohou byt povyseni €i pfesunuti na jiné pracovni misto. Je tak zaméstnancim
nejen umoznén kariérni rust, ale dochazi také k ispote ¢asu a nakladd za nabor a adaptaci
pracovnikll z externich zdroji. K lep$imu nalezeni vhodného kandidata z vnitinich zdroju
by firma mohla pouzit vyvésky o volném pracovnim mistu na vsech pracovistich BLOCK,

a. S., coz dosud nebylo zvykem.

V piipadé vyhledavani pracovnikd z vnéjSich zdroju se firmé nejvice osvéd¢ilo inzerovani
na pracovnim portalu jobs.cz. Pozitivné lze hodnotit vyuziti nizkonakladovych metod
k ziskavani novych zaméstnancti, a to vyhledavani v pfehledné evidenci uchazeci, vyuziti
sluzeb Gfadu prace a zvetejiiovani nabidek prace na vlastnich webovych strankach. Mimo
jiné firma publikuje inzeraty v tydeniku Jalovec, ¢imz upiednostiiuje uchazece z regionu.
Inzerce volnych pracovnich mist obsahuji veskeré dilezité nalezitosti, za vyhodné lze po-

vazovat obsazeni motivacni slozky, ktera mize ptildkat vice uchazecu.

Ptinosem pro firmu je spoluprace s odbornymi §kolami (zejména se SPSS Valasské Mezi-
fi¢i), pfi které spole¢nost nabizi studentiim moznost aktivné vyuzit jejich znalosti a doved-
nosti. Je mozné byt v kontaktu se studenty, vychovat si tak potencionalniho pracovnika, a

tim v budoucnu zkratit dobu jeho zaskolovani a seznamovani s firmou.

Béhem vlastniho Setfeni bylo zjisténo, Ze ma firma problém s hledanim vhodnych kandida-
ti na pozici ,,Projektant vzduchotechniky®“. V tomto pifipad¢ lze predpokladat, ze firma
nedostate¢né vyuziva alternativnich zptisobt k nalezeni spravného uchazece na tuto pozici.
Bylo by vhodné zahdjit spolupraci s vysokymi Skolami technického zaméfeni, U€astnit se

veletrhli pracovnich ptilezitosti nebo zahdjit pracovni staze.

11.2 Vybér zaméstnanci

Zakladni metodou vybéru ve spole¢nosti BLOCK, a. s. je zkoumani na zakladé€ zivotopisu.
To, ze spolecnost vyzaduje zivotopis po kazdém uchazec¢i, mize pfedstavovat usnadnéni
samotného vybéru u nizSich pozic nebo vytfizeni nevhodnych uchazecii pii obsazovani
kvalifikovangjSich mist. Za nedostatek lze povazovat to, ze po uchaze¢ich nejsou vyzado-

vany motiva¢ni dopisy. Motiva¢ni dopisy by mohly byt vyuzivany jako dopliikova metoda.
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Naopak skutecnost, ze personalistka neptihlizi k pracovnim posudkim a referencim je 1o-

gicka, protoze 1 v literatufe jsou tyto metody povazovany za malo spolehlivé.

Veskera korespondence s uchazeci béhem vybérového tizeni probiha v elektronické podo-

be, coz predstavuje pro personalistku usetieni ¢asu i naklada.

Silnou strankou vybérového ftizeni je kombinace vybérového pohovoru a testli. Pomoci
test mize byt u kandidata ovéreno, zda idaje uvedené v zivotopise odpovidaji skute¢nos-
ti. Dle odpovédi zaméstnanci a vlastnich postfehti autorky prace je vybérové fizeni po
organizacni strdnce velmi dobfe zpracovano. To, Ze jsou uchazeci zvani v rozdilnych ca-
sech, umoznuje individualni pfistup ke kazdému =z nich. Pohovor je veden
V polostrukturované formé, pficemz se opira o strukturu otazek v hodnoticim formulari.
Pokladani stejnych otazek ve stejném porfadi vSem adeptim je vyhodné z hlediska objek-
tivniho hodnoceni a leps§iho srovnani. Vybéroveé testy jsou podle zaméstnancti malo streso-
vé, je vymezeno dostateCné mnoZzstvi ¢asu a vlastniho prostoru. Stejné vymezeni €asu rov-

néZ umoznuje objektivni vyhodnoceni vSech uchazeci.

Jediny nedostatek z vybérového tizeni lze vidét v tom, Ze vedouci Utvart, kteti se z velké

¢asti podili na kone¢ném rozhodnuti, nebyli proskoleni v oblasti fizeni lidskych zdroja.

11.3 Prijem zaméstnance a jeho adaptace ve firmé

Pied nastupnim fizenim je novy zaméstnanec pozvan K navstévé svého pracovisté, coz lze
hodnotit pozitivn€, protoze ma zaméstnanec moznost bliZze se seznamit se svym pracovnim
mistem a nadfizenym. V uvodu néstupniho fizeni je novacek obeznamen s hlavnimi infor-
macemi o podniku. Tady lze podotknout, ze informace jsou podavany pouze v ustni podo-
bé a nemusi byt ve stresu viibec vnimany. Proto by bylo vhodné tyto informace piedat za-

meéstnanci také pisemnou formou.

Cilem pfijimaciho fizeni je uzavieni pracovnépravniho vztahu se zaméstnancem. Persona-
listka ve spolupraci se mzdovou ucetni a vedoucim utvaru dale vykonavaji ostatni ¢innosti
souvisejici s uzavienim pracovniho poméru, které se shoduji s formalnimi naleZitostmi

piijimaciho fizeni popisovanymi v teoretické ¢asti (viz kap. 4.3).

Velmi kladné Ize hodnotit, Ze po ukonceni formalnich nalezitosti, udéla témét kazdy nadrti-
zeny se zaméstnancem ,kolecko™ po firmé, které ptispéje k rychlejSimu zorientovani ve
struktufe spolecnosti, internich procesech a ndvaznosti procest a rychlej$imu sziti s firemni

kulturou. V dalsi ¢asti adaptacniho procesu je novacek pod kontrolou a vedenim nadtize-
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ného a ve volném cCase studuje smérnice, které mu maji pomoci s adaptaci. Zde Ize ocenit,
ze vedouci utvart byli proskoleni v oblasti vedeni a po zkuSebni dob& provadéji pisemné

hodnoceni adapta¢niho procesu.

Prostfednictvim vlastniho Setfeni vSak byly ze strany zamé&stnanct zjistény urcité nedostat-
Ky z obdobi adaptace. Témét vSichni méli problém se studovanim velkého mnozstvi in-
formaci ze souboru smérnic a pro nékteré novacky bylo obtizné najit organogram a tele-
fonni seznam na firemnim intranetu, ktery navic neobsahuje fotografie zaméstnancti pro
lepSi orientaci. Autorka bakalarské prace dale postrada pisemné zpracovany orientacni plan
adaptacniho procesu pro nové zaméstnance a PO Organizacni strance lépe propracované a

Cast¢jsi hodnotici pohovory jako zpétnou vazbu na to, jak adaptacni proces vnimaji novi

zaméstnanci.

Lepsi ptehled o zjisténych silnych a slabych strankach procesu pfijimani zaméstnanci ve

spole¢nosti BLOCK, a. s. udava nasledujici tabulka (viz tab. 9).

Tab. 9 Prednosti a nedostatky systému prijimdni zaméstnanciu ve spolecnosti BLOCK, a. s.

(vlastni zpracovani)

PREDNOSTI NEDOSTATKY

e Propracovana organizace pti vyhledavani, e Chybgéjici personalni program.

vyberu, pfijimani a adaptaci zaméstnance. e Neni sledovana mira fluktuace a stability

e Peclivé vedena evidence. zamestnanct, pric¢iny odchodl a tispésnost

e Upfednostiiovani zaméstnanct z vlastnich yosmoilieln mea! vyl et it

zdroju. e Nevyuzivaji se vyveésky ve firmé.

e Vyuzivani nizkonakladovych metod k vy- e Nedostatecné vyuzivani zdroju pti obsazo-
hledavani zaméstnanca. vani pozice ,,Projektant vzduchotechniky*.

o Inzerce obsahuji veSkeré podstatné nalezi- e Po uchazecich nejsou vyzadovany motivac-
tosti v€etné motivacni slozky pro uchazece. ni dopisy.

e Spoluprace se Skolami. e Vedouci utvart nebyli proskoleni

e Zivotopis pozadovany po viech uchazegich. v personalni oblasti.

e [nformace o spolecnosti jsou predavany
pouze V ustni formé.

e FElektronicka komunikace s uchazeci.

e Kombinace vybérového pohovoru s testy. o 5 L
e Neni pisemné zpracovan orientacni plan

e Objektivni hodnoceni uchazecu. adaptaéniho procesu.

e Navstéva uchazece pied nastupnim fizenim. | o Chybgjici fotografie u organogramu a tele-
e . Kolecko* po firmé s novackem. fonniho seznamu.

e Ochota ze strany nadiizenych. e Po organizacni strance malo propracované

hodnotici pohovory jako zpétna vazba na

e Hodnoceni adaptacniho procesu. i
adaptacni proces.

e Skoleni vedoucich utvara v oblasti vedeni.




UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 64

12 NAVRHY A DOPORUCENI

Po ziskani vSech teoretickych i praktickych poznatki v oblasti pfijimani zaméstnancii bu-
dou v této kapitole pro firmu navrzena doporuceni, ktera v piipadé vyuziti ptispé&ji k elimi-
naci odhalenych nedostatkti v systému pfijimani zaméstnancu a piispé&ji k jeho celkovému

zkvalitnéni.

12.1 Vyuziti personalniho informac¢niho systému

Vzhledem k tomu, Ze na personalnim odboru neni k dispozici program specialné ur¢eny
K personalnimu fizeni, je ucelné firme¢ doporudit vyuziti vhodného personalniho informac-
niho systému. Tento systém by usnadnil personalistce préaci, umoznil jeji zkvalitnéni a
mohl pfispét k uspote ndkladl 1 €asu. Spolecnost by mohla prostiednictvim nového softwa-

ru zkvalitnit praci pfedevsim Vv téchto oblastech:

e Vedeni papirové evidence nahradit evidenci elektronickou (snadnéj$i manipula-
ce, rychlejsi ptistup, prehlednéjsi uspotadani informaci, snizeni rizika ztraty doku-
mentt, uSetfeni naklada na tisk a prostoru).

e Statistické vyhodnocovani personalnich udaji s vyuzitim softwaru (lepsi pred-
poklady pro rozhodovani, personalni planovani a prognézy).

e Vytvareni analyz a sledovani dilezitych ukazatelu (analyza uspés$nosti jednotli-
vych metod vyhledavani zaméstnancti, analyza ndklada spojenych s ndborem, ana-
lyza pfi¢in odchodt, hodnoceni procesu piijimani zaméstnancti, vypocty miry fluk-
tuace a stability).

e Prehled struktury zaméstnanci (podle véku, vzdélani, profesi).

V CR se na trhu s personalnimi informaénimi systémy nachazi fada firem. Jako ptiklad lze
uvést spole¢nosti s ru¢enim omezenym KS-program, Kvasar, Nugget SW, RON Software a
DATAMIX Solution (HR server, ©2001-2012). Na zakladé porovnani programi poskyto-
vanych témito firmami podle stanovenych kritérii (viz pFiloha XV) s ptihlédnutim k vyse
uvedenym ndvrhiim na zlepSeni Ize spole¢nosti BLOCK, a. s. doporucit modul Personalis-

tika od firmy Nugget SW, s. r. 0. Vice informaci o modulu je uvedeno v p#iloze P XVI.

12.2 RozSiteni informovanosti o pracovnich mistech

Na zaklad€ analyzy vyhledavani zaméstnancti by spole¢nost méla rozsifit informace o pra-

covnich mistech vyuZzitim téchto metod:
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e Vyvésky s nabidkou volného pracovniho mista.

V ptipadé obsazovani pracovniho mista z vnitinich zdroji by bylo vhodné pouzit vyvésky
s nabidkou volného mista v prostorach firmy BLOCK, a. s. Tyto vyvésky by mély byt
umistény pii vchodu do vSech pracovist’ firmy, kde prochazi nejvice zaméstnanct, a firem-
nich nasténkach. Nabidka by obsahovala stejné nalezitosti jako inzerce, avSak bylo by do-

plnéno, ze se hledd vhodny kandidat z fad soucasnych zaméstnanct spolecnosti.
e Metody ziskavani zaméstnanci na pozici ,,Projektant vzduchotechniky.

B&hem rozhovoru s personalistkou bylo zjisténo, ze ma spolecnost problém s obsazovanim
pozice projektanta vzduchotechniky. Vzhledem k tomu, Ze se na pozici hlasi malo schop-
nych kandidati, méla by spole€nost v tomto piipadé rozsifit vyuzZiti metod z externich

zdrojti.

Nabizi se zahajeni spoluprace s vysokymi Skolami s timto zaméfenim. Nejjednodussi a
nejlevnéjs$i moznosti by bylo vyvéSeni inzerati s nabidkou zaméstnani na nasténkach

nebo webovych strankach téchto Skol.

Dalsim doporucenim je spoluprace Vv podobé staze pro studenty a absolventy vysokych
Skol. Cilem programu by bylo vychovani perspektivniho zaméstnance na pozadované pra-
covni misto. Spole¢nost by v zalozce kariéra doplnila nabidku staze na pozici projektanta
vzduchotechniky. Zde by se uchaze¢i dozvédeli, jaké jsou pozadavky pro piijeti, CO Spo-
lecnost nabizi, jakym zptisobem se piihlasit a dalsi dilezité podminky staze. S vybranym
kandidatem by byla uzaviena smlouva na 1 rok s vazkem 2 dny tydné. V uvodu by vy-
brany kandidat prosel zahajovacim vzdélavacim vycvikem, poté by mu byl piidélen mentor
(soucasny projektant), ktery by ho zapojoval do prace na projektech a zadaval mu samo-
statné tkoly. Po absolvovani stdZe, Vv zavislosti na ziskanych zkuSenostech, znalostech a

moznostech firmy, by bylo mozné absolventovi nabidnout praci na plny uvazek.

12.3 Vyzadovani motivacnich dopisi po uchazecich

Firma dosud nevyzadovala po uchaze¢ich motiva¢ni dopisy. Motiva¢ni dopis vSak muze
stejné€ jako Zivotopis usnadnit fdzi vybéru zaméstnanct. Neni podminkou, aby si persona-
listka vZzdy motivaéni dopis precetla. V piipadé, kdy by vahala nad vybérem z vice Zivoto-
pist, prispélo by studovani formulace dopisu a kvalita pisemného projevu k odhaleni

osobnosti uchazece a lepsimu rozhodnuti. Vyhodné by bylo pozadovat po kandidatech, od
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kterych se predpoklada znalost ciziho jazyka, aby napsali motivacni dopis v cizim jazyce,

ktery by navic ovéril jejich jazykové znalosti.

12.4 Skoleni vedoucich odbori v oblasti personalniho ¥izeni

Prostfednictvim vlastniho Setfeni bylo odhaleno, ze vedouci jednotlivych tutvart, ktefi se
z velké miry podileji na vybéru zaméstnance, nebyli proskoleni v oblasti personalniho fi-
zeni. Autorka prace navrhuje, aby se vSichni vedouci zc€astnili Skoleni se zaméfenim na

vybér zaméstnancl a adaptaci.

Ke znamym firmam v CR, které nabizi Skoleni a vzdélavaci kurzy v oblasti personalni pra-

ce, patii naptiklad tyto spolecnosti:

e Tutor,s.r.0.

e Gradua-cegos, S. . 0.

e Topvision,s.r. 0.

e |CV - Institut certifikovaného vzdélavani, s. r. 0.

e DMC management consulting s. r. 0. (HR server, ©2001-2012)

Co se tyka ceny a mista vykonu skoleni, jevi se jako nejpiijatelnéjsi vyuziti sluzeb spolec-
nosti DMC management consulting, kterd organizuje komplexni program pro personalisty,
manazery 1 majitele firem. Z nabizenych programt firmy DMC by byl pro vedouci utvara
nejvhodnéjsi jeden a pil denni program s ndzvem ,,Nabor zaméstnanci®, jehoz cilem je
piipravit ucastniky na efektivni vybér zaméstnancu a jejich stabilizaci v prvnich mésicich
ve spoleCnosti. Kurz je veden manazery v oblasti fizeni lidskych zdroji formou propojeni
modernich metod s praktickymi pfiklady. Cena programu je 6 600 K¢ a je konan i mimo
jiné v Ostrave, kterd je pro BLOCK dostupnéjsi neZ Brno nebo Praha, kde probihd vétSina
podobné zaméfenych Skoleni. Vzhledem k tomu, Ze jsou ve spole¢nosti BLOCK, a. S. nyni
4 vedouci odbori, naklady za toto Skoleni by ptedstavovaly celkem 26 400 K¢ (DMC ma-
nagement consulting, ©2010).

12.5 Fotografie zaméstnancii v organogramu a na firemni siti

Ze strany nové piijatych zaméstnancii byla odhalena slaba stranka, kterd se tykd zejména
adaptacniho procesu. Zaméstnanci postradaji v celopodnikovém systému Treeinfo fotogra-
fie zaméstnanci BLOCK, a. s. Na firemni siti je dostupny pouze Organogram a telefonni
seznam se jmény. Organiza¢ni schéma je vhodné doplnit o fotografie uvedenych zamést-

nancil a pfedat novackovi pti nastupu do zaméstnani. Pro jesté lepsi orientaci o tom, kdo ve
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firm¢ pracuje, by bylo pfinosné, aby byl kazdy zaméstnanec vyfotografovan a ,,vyvésen*
na firemni siti Treeinfo. Fotografie se jménem by mohla byt doplnéna o stru¢nou pracovni

napli a zpestiena zaméstnancovym mottem.

12.6 Orientacni plan adaptac¢niho procesu pro nové zaméstnance

Na zaklad¢ analyzy Ize konstatovat, ze ve spole¢nosti probiha adaptace nového zaméstnan-
ce bez zavaznéjSich problému. Avsak spole¢nost BLOCK, a. s. by méla mit pisemn¢ zpra-
covany orienta¢ni plan adaptacniho procesu, ktery by zajistil konzistentni a systematicky
piistup ke vS§em novym lidem. Adaptacni proces by mél byt jasné strukturovany. V ptiloze
P XVII je uveden navrh struktury orienta¢niho planu, ktery by mohl urovat postup adap-
tace nového zaméstnance a zabezpecovat tak jeho zaclenéni do spole¢nosti. Pti zpracovani
bylo vychéazeno z dosavadniho procesu probihajiciho ve spolecnosti. Navrh se 1isi v tom,
ze poskytované informace o podniku budou zaméstnanci podavany v ustni 1 pisemné for-
me. Dale hodnoceni adaptacniho procesu bude uskutecnovano jiz po prvnim meésici adap-
tace ve form¢ hodnoticiho pohovoru a kone¢né hodnoceni po zkuSebni dobé bude rozsite-
no rovnéz 0 hodnotici pohovor se zaméstnancem. Takto zpracovany orientacni plan adap-
tacniho procesu by obdrzel kazdy zaméstnanec jesté pred uzavienim pracovniho poméru

pii prvni navstéve nového pracoviste.
12.7 Castéjsi a propracovanéjsi hodnotici pohovory

Pro zdokonaleni zpétné vazby k novému pracovnikovi by bylo vhodné doplnit adaptaéni
proces 0 castéjsi hodnotici pohovory mezi vedoucim a novym zaméstnancem, pii kterych
by se nejen hodnotilo plnéni svéfenych ukola a pracovnich vysledka, ale zjisStovalo by se
ocekavani nového pracovnika, fesily by se piipadné problémy, dotazy a ndpady. B&hem
adaptacniho procesu by mély byt 2 hodnotici pohovory, jeden po ukonceni prvniho mésice
a druhy na konci adaptacni doby. Podle ziskanych informaci z hodnoceni 1ze na konci zku-
Sebni doby lépe planovat dal§i rozvoj novacka. To vSe by mohlo pfispét u zaméstnancii

k vétsi motivaci (Kazdova, 2012).

Rizeny a pisemné zpracovany adaptacni proces doplnény o navrZené hodnotici pohovory
mé pomoci rychlejS$imu dosaZeni poZadovanych pracovnich vysledki a rychlej$imu sladéni
s firemni kulturou. RovnéZ by mohl ptispét ke snizeni fluktuace novych zaméstnanci, coz

by znamenalo usetfeni ndkladli na opakované vyhledavani novych pracovnika.
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ZAVER
Bakalarska prace byla zaméfena na pfijimani zaméstnanc ve spole¢nosti BLOCK, a. s.

Hlavnim cilem prace bylo analyzovat v této spolecnosti systém vyhledavani, vybéru, pii-

jmu a adaptace zaméstnancu a na zakladé analyzy navrhnout pro firmu doporuceni.

S pomoci poznatkli z odborné literatury byla zpracovana teoreticka ¢ast bakalaiské prace,
ve které byl charakterizovan proces piijimani zaméstnanci podle jednotlivych autori.
Z teoretické ¢asti bylo vychazeno pti tvorbé prakticke ¢asti, ve které byla provedena analy-
za souCasného stavu systému pfijimani zaméstnanct ve spole¢nosti BLOCK, a. s. Podkla-
dem pro vypracovani analyzy byly nejen teoretické znalosti, ale také materialy a informace
poskytované personalistkou a ziskané prostiednictvim vlastniho $etieni. Setieni probihalo
formou polostrukturovanych rozhovorti s personalistkou, nové piijatymi zaméstnanci a
osobni ucasti u vybérového fizeni.

Z analyzy je patrné, Ze systém piijimani pracovnikd v BLOCK, a. s. probiha na profesio-
organizacni strance kvalitné propracovany pribeh procesu piijimani nového zaméstnance a
peclivé vedeni persondlni evidence. Z vlastniho Setfeni vyplynulo, ze velkou ptednosti
spolecnosti je pratelsky ptistup a ochota ze strany personalistky 1 vedoucich tutvart. Ucha-
zeClim rovnéz vyhovuje zplisob, jakym probihd vybérové fizeni. Spolecnost nema kromé
jedné vyjimky problém s obsazovanim volnych pracovnich mist ani vysokou fluktuaci.
Jako dalsi vyhody procesu lze uvést napiiklad vyuzivani nizkonékladovych metod
k vyhledavani zaméstnancti, dobie navrzené inzerce, spoluprace se Skolami nebo provazeni
nového zaméstnance po firm¢. Naopak na zéklad¢ analyzy adaptace zaméstnancii bylo

zjisténo, ze by spole¢nost mohla 1épe propracovat adaptacni proces nového zaméstnance.

V posledni ¢asti byly na zédkladé odhalenych drobnych nedostatkli uvedeny névrhy, které
by spole¢nost mohla vyuzit pro zdokonaleni soucasného systému ptijimani pracovniki.
Zkvalitnéni systému by mohlo byt zejména v oblastech: vyuziti persondlniho informac¢niho
systému, rozsifeni informovanosti o volnych pracovnich mistech, vyZadovani motivacnich
dopisti po uchazecich, proskoleni vedoucich utvart v oblasti personalniho fizeni a leps$i
propracovani adaptac¢niho procesu v podobé pisemné zpracovaného orienta¢niho planu,

doplnéni castéjSich hodnoticich pohovori a fotografii zaméstnanct na firemnim intranetu.
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PRILOHA P I: NAVRH INZERATU VHODNEHO K ZISKAVANI
PRACOVNIKU PRO VYSOCE KVALIFIKOVANOU PRACI

Pracovnika nebo pracovnici do funkce personalniho manazera se zaméfenim na vzde-
lavani pracovnikd pFijme Baria, a. s. v Praze 5, Lomska 24, zabyvajici se vyzKku-
mem, vyvojem, vyrobou a sluzbami v oblasti informacnich technologii.

Uvitame absolventy VS se specializaci vzdélavani dospélych nebo personalistika

s alespon pétiletou praxi v oboru.

Ptedpokladaji se: organizacni schopnosti,

uméni jednat s lidmi,

ochota neustale se rozvijet a zaujeti pro praci.

Nabizime: nastupni plat 24 tis. K¢,
podily na hospodartskych vysledcich,
podporu odbornych aktivit,
moznost dalSiho vzd€lavani a rozvoje, vetné jazykovych kurza
a stazi v zahranici,

piijemné pracovni prostiedi.

Pro tcast ve vybérovém ftizeni, které se predpoklada v bfeznu t.r., prosime o predloze-
ni dokladli o vzdélani a praxi, vyplnéného podnikového dotazniku a strukturovaného

zivotopisu podle podnikového vzoru.

vV

utvar, tel. 55 71 15, fax 55 71 24, e-mail: sova@baria.cz, s nimz lze domluvit i osobni

setkani, nebo je lze nalézt na internetové adrese http:/www.baria.cz.

(Koubek, 2000, s. 209)


mailto:sova@baria.cz

PRILOHA P II: UPLATNENI METOD ZiSKAVANI PODLE OKRUHU
OBSAZOVANYCH FUNKCI

Obsazovana pracovni funkce Metody ziskavani
Exekutiva
Vykonny feditel Headhuntingové spolecnosti
Reditel Outplacementové agentury
Interni povyseni
SluZzebné vyssi manaZer Outplacementové agentury

Agentury zaméfené na vyhledavani a vybér

Interni povyseni

vvvvv

Sluzebné¢ niz$§i manazer Pouli¢ni zprosttfedkovatelské agentury
Veletrhy pracovnich ptilezitosti
Inzerce v tisku a rozhlase

Samostatné piihlaseni

Vykonné pracovni funkce

Administrativni pracovnik Nabidka prace na ufadu prace nebo internetu
Manualni pracovnik Podnikova vyvéska

Doporuceni zaméstnancem

Inzerce v lokalnim tisku a rozhlase

Spoluprace se vzdélavacimi institucemi

Samostatné pfihlaseni

(Kleib, Dvoiakova, Subrt, 2001, s. 28)



PRILOHA P I11: PRIKLAD STRUKTURY ZIVOTOPISU

Piijmeni:

Jméno:

Datum narozeni:
Statni prislusnost:
Rodinny stav:
Vzdélani:

IS A

Instituce

Datum: od —do

Ziskany titul nebo diplom

7. Jazykové schopnosti:

Jazyk Schopnost Cist Schopnost mluvit Schopnost psat

Anglicky

Rusky

Némecky

Cesky

Jiny (uved’te)

Schopnost se hodnoti ¢islicemi od 5 (nejlepsi) do 1 (nejhorsi)

8. Clenstvi v odbornych sdruzenich, védeckych spoleénostech apod.:

9. Jiné dovednosti (napt. prace na osobnim pocitaci, fidi¢sky prikaz, apod.):

10. Soucasné zaméstnani a postaveni v ném:

11. Pocet let zaméstnani u soucasného zaméstnavatele:

12. Klicové charakteristiky kvalifikace s ohledem na program, na némz se chcete podi-
let (zkusSenosti s problémy, jimiz se program zabyva):

13. Uved'te své zkuSenosti s praci v zahrani¢i, popfipad¢ se spolupraci se zahrani¢nimi
organizacemi:

14. Ptehled dosavadnich zaméstnani (od nejnovéjsiho k nejstar§imu):

Datum od — do

Misto

Organizace

Zaméstnani/funkce

Charakteristika prace

vvvvvv

jicich se k zamé&feni programu, na némz se chcete podilet):
16. Jiné skute¢nosti (napf. vystoupeni na konferencich v zahrani¢i, vyznamenani a oce-
néni apod.):

(Koubek, 2000, s. 201)




PRILOHA P1IV: INFOMACE POSKYTOVANE V PRIRUCCE
ZAMESTNANCE

Historie firmy

_ | podnikatelsky program
Informace o organizaci . ) )
Organizacni uspotadani

Jména a funkce hlavnich ptredstavitelt

Personalni politika

ReZimy prace (pracovni doba, dovolend, odchod do
dtchodu aj.)

Mzdové podminky (tarifni stupné, mzdové tarify, ptiplatky,

vyplatni terminy, zpiisob vyplaty mzdy a;j.)

., Nahrady cestovnich vydaju

Informace o podminkach Y vyed
zaméstnani Péce o zaméstnance (zdvodni stravovani, zdravotni péce,

rehabilitace, pojisténi, doprava do a ze zaméestnani aj.)
Piilezitosti ke vzdélavani a rekvalifikaci
Vnitropodnikové burza prace

Postup pfi vyfizovani stiznosti zaméstnanct

Outplacementové sluzby (odstupné, poradenstvi)

Pravidla bezpecnosti prace
Informace o pracovnich Zasady na ochranu hospodaiskych zdjml organizace

povinnostech Eticky kodex

Zaclenéni do utvaru v siti vztaht

Informace o utvaru

L1 Cile a tkoly pracovisté
a naplni prace

(Kleibl, Dvotakova, Subrt, 2001, s. 49)




PRILOHA P V: BLOCK GROUP
(Block, a. s., ©2011)

BLOCKa.s. ForClean s.r.o. BLOCKROMANIAS,R.L.

Matefska spolecnost Vyrobni spoletnost Obchodni zastoupeni

Praha, Ceska republika Piestany, Slovensko Nadlac, Rumunsko

BS Vsetin, s.r.o. BLOCKLtd. / 0,0,0. BJIOK BLOCKPOLSKA Sp.z 0.0,
) ‘ 3 ) :

Vyrobni spolenost Obchodni zastoupeni Obchodni zastoupeni

Vsetin, Ceska republika Moskva, Rusko Varsava, Polsko

BLOCKSK, s.r.o. BLOCKGRUZIE

Obchodni zastoupeni Obchodni zastoupeni

Nitra, Slovensko Thilisi, Gruzie




PRILOHA P VI/1: KARTA PRACOVNIHO MISTA

BLOCK?® a.s. Valasské Mezifi&i

BLOCK® a.s. tel.: +420 571 670 111, fax: +420 571 670 244
Nazev: Kod:
KARTA PRACOVNIHO MIiSTA KP050054 / 4 A

KARTA PRACOVNIHO MIiSTA

A. ZAKLADNI UDAJE (vyplituje odbor personalistiky)

Nizev pracovniho mista, | Personalista

(funkce):

Cislo funkce: 5012 Odbor/divize: | 110 00 Odbor personalistiky
Tarifni stupen: 6-10 Stiedisko:

PFima pod¥izenost: Generilni Feditel itvaru 100 | Oddéleni:

B. POZADAVKY NA KVALIFIKACI (vyplituje vedouci odboru/divize)
Odpovidajici parametry vypiste, jednd-li se o vybér z moznosti udélejte kizek u odpovidajici hodnoty.

Parametry Pozadavky na kvalifikaci DOPLNUJICI POZNAMKY:
kvalifikace

1. nejvyssi dosazené | vysokoskolské vzdélani

vzdéldni (stuperi):

Nizev Skoly Vysoki Skola ekonomick4, Obchodni akademie

studijni obor Ekonomika

piibuzné obory Rizeni lidskych zdroji

Podnikova ekonomika

2. odborné poiadavky

a) ekonomickych ano
b) vypocetni techniky ano
¢) technickych ne
d) jednani s lidmi ano
e) Fizeni ano
f) jiné

3. poZadovand praxe: S let
a) z toho v oboru: 3 roky
b) absolvent: ne

4. jazykové znalosti: Vyborné, dobre, ziklady
poiadovand tiroveri
a) rusky jazyk

b) anglicky jazyk
¢) némecky jazyk
d) jiny jazyk

5. zdravotni stav:
a) bez i ano
b)s im ano
¢) ZPS ne

Formulaf B-FM-6.2-02-02 / V5/ v.1 ke dni 159.2003
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PRILOHA P VI/2: KARTA PRACOVNIHO MISTA

BLOCK® a.s. KARTA PRACOVNIHO MiSTA
Nazev: Kéd:
KARTA PRACOVNIHO MISTA KP050054 /2 A
6. dalsi poZadavky: ano/ne: | sk.: §: Zdravotni prohlidka: | Poznamky:
a) RP ano B I1x za 5 let Nad 50 let 1x za 3 roky
b) elektrika / vyhl. 50 ne
c) svaredsky prikaz ne
d) leSenaFsky priikaz ne
e) vysokozdvizny ne
vozik
C. PRACOVNI NAROKY A ZATIiZENI min 1 ....max 5
(vyplije vedouci odborw/divize) Udélejte kiizek vedle odpovidajici hodnoty!
Rizeni a organizovéni, vedeni lidi| 1 2 3V 4 5
Samostatné rozhodovani 1 2 3 4v 5
Schopnost tymové préace 1 2 3 4 5v
Jednani s lidmi, komunikace 1 2 3 4 5v
Zatézové faktory (stres) 1 2 3 4v 5
Aktivitu, iniciativu 1 2 3 4v 5
Zodpovédnost, spolehlivost 1 2 3 4 5%
Tvofivost, napaditost 1 2 3 4v 5
Peclivost, svédomitost 1 2 3 4 5v
Fyzickd namédhavost price 1 2v 3 4 5
Psychické naro¢nost prace 1 2 3 4v 5
Manuélni zruénost 1 2v 3 4 5
Jiné - konkrétné 1 2 3 4 5
D. CHARAKTERISTIKA PRACE, STUPEN NAROCNOSTI
Specifikovano v ,,Podnikovém katalogu funkci* B-SM-6.2-04
E. CHARAKTERISTIKA PRACOVISTE
(vypliuje vedouci odborw/divize) Udélejte kFizek vedle odpovidajici hodnoty, pFip. konkretizujte!
a) kancelai | v
b) dilna
¢) montaze [pobyt venku: [ |
d) jiné
Typ prace: Pracovni doba:
a) individudlni a) pevna
b) pruznd v
b) tymova v ¢) sménnost - jaka
d) prescasy
Formulaf B-FM-6.2-02-02 / V5 /v.| ke dni 1592003
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PRILOHA P VI/3: KARTA PRACOVNIHO MISTA

BLOCK® a.s. KARTA PRACOVNIHO MiSTA
Nazev: Kod:
KARTA PRACOVNIHO MiSTA KP050054 /2 A
F. FAKTORY OVLIVNUJICI PRACOVNI PROSTREDI (vyplituje vedouci odborw/divize)
Udélejte kiizek vedle odpovidajici hodnoty.
NepFiznivé vlivy: Stupefi nepfiznivého vlivu: 0 — nevyskytuje se, 5 - maximalni
hluk 0v 1 2 3 4 5
chemikdlie—jaké 0v 1 2 3 4 5
vibrace,otfesy 0V 1 2 3 4 5
chlad, mokro 0v 1 2 3 4 5
proudéni vzduchu 0v 1 2 3 4 5
vysoké teploty 0v 1 2 3 4 5
prasnost 0v 1 2 3 4 5
jiné 0 1 2 3 4 5
Poznamky:
Vypracoval: Sedlbauerova Jarmila | Datum: 31.3.2005 Podpis:
Posoudil: Datum: Podpis:
Schvalil: Datum: Podpis:

Formulaf B-FM-62-02-02 / VS /v 1 ke dm 159 2003
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PRILOHA P VII: INZERCE NA JOBS.CZ

Diky sdruzeni spole¢nosti BLOCK a spolupracujicich firem ptlisobi nase spole¢nost
v mnoha zemich svéta. Jeji kofeny viak sméfuji do Ceské republiky. Od roku 1991
B ch: K se ﬁ.rma orientuje na ¢innosti spojené s.projekci, dodévkoq, \{alidqéni éinnqsti a

servisem staveb pro naroéné technologie v oblastech vyuziti jako je farmacie, che-
mie, elektrotechnika, zdravotnictvi aj.

Pro tyto oblasti vyvinula nase firma produktové fady, které umoziiuji pomoci jednotlivych komponenti se-
stavit a vybavit zakaznikem pozadovanou realizaci stavby. To vSe je rovnéz umoznéno diky praci zkusené¢ho
tymu nasich technikt, technologi a inzenyrQ pro fizeni a realizaci staveb.

vvvvvv

Investi¢ni referent elektro-priprava investic - BLOCK a.s.

Hlavni pracovni naplii:

- Komunikace se subdodavateli

- Realizace poptavkovych fizeni na zakazkach

- Organizace nakupu subdodavatelskych firem

- Vypracovani smluv se subdodavateli — pfiprava smluvnich vztaht
- Prace s projektovou dokumentaci

- Zpracovani rozpocti do cenovych nabidek

- Technicka ptiprava stavby

- Vyhodnocovani zakazek

Pozadujeme:

- Vzdélani VS/SS zaméfeni elektro

- Znalost prace na PC (MS Office)

- Komunikativnost, pracovni nasazeni, samostatnost

- Ridi¢sky priikaz sk. B

- Nutna praxe v oboru ptipravy nebo realizace zakazek elektro — slaboproud, silnoproud, MaR
- Zkousku dle vyhl. €. 50/76 Sb., min. § 6

Vyhodou je:
- Aktivni znalost AJ, RJ nebo NJ

Nabizime:
- Zazemi stabilni prosperujici spole¢nosti
- Pevnou mzdu + podilové motivacni hodnoceni s moznosti ristu

Vase nabidky ve formé strukturovaného Zivotopisu oéekavame na nize uvedenou adresu:
BLOCK a.s., U Kasaren 727, 757 01 Valasské Mezirici
E-mail: sedlbauerova@block.cz

Misto pracovisté: Zlinsky kraj

Typ pracovniho poméru: Prace na plny uvazek

Délka pracovniho poméru: Na dobu urcitou, 12 mésica

Typ smluvniho vztahu: Pracovni smlouva

Benefity: Bonusy/prémie/13. Plat, Firemni akce, Mobilni telefon, Pfispévek na sport/kulturu/volny
Cas, Prispévek na  vzdélani, Stravenky/ptispévek na stravovani, Volna pracovni doba,
Vzdélavaci kurzy, Skoleni, Zavodni stravovan

Pozadované vzdélani: Sttedoskolské nebo odborné vyuéeni s maturitou
Pozadované jazyky: Anglictina, Rustina

Zadavatel: Zaméstnavatel

BLOCK a.s.

Jarmila Sedlbauerova

571 670 231 (Zpracovano dle: LMC, ©1996-2012)
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PRILOHA P VIII: ODPOVEDI UCHAZECUM

Odpovéd’ nevyhovujicim uchazecim
Dobry den,

S politovanim Vam oznamuji, ze jste nebyl vybran na pracovni pozici manazZer stavby

vvvvv

V soucasné¢ dob€¢ nemame volné jiné pracovni misto odpovidajici Vasi kvalifikaci.
Lituji, Ze Vam nemohu podat ptiznivéjsi zpravu.

Jarmila Sedlbauerova
Personalista

Pozvani na vybérové rizeni
Dobry den,

jsme potéSeni divérou k nasi firmé, kterou jste projevil zajmem u nas pracovat. Zveme
Vés na vybérovy pohovor na pracovni pozici ,,mechanik méteni a regulace®, ktery se
uskutec¢ni dne 27. fijna 2011 v 09.00 hod v na$i provozovné Pansky dim, ZaSovska
264, Valasské Mezifici.

Te&Sim se na setkani.

Jarmila Sedlbauerova
Personalista

(Zpracovano dle: Sedlbauerové, osobni rozhovor, 2012a)



PRILOHA P IX: HODNOCENI PRUBEHU VYBEROVEHO
RIZENI/POHOVORU NA PRACOVNI MISTO

ZAKLADNI UDAJE UCHAZECE:

Jméno a piijmeni:
Bydliste:
Vzdélani:

Praxe:
OTAZKY

Povézte mi néco o sobé.
Pro¢ cheete pracovat pravé u nas? Co vite o nasi firmé?
D¢lal/a jste jiz nékdy préaci, o kterou se u nas uchazite?
Co ocekavate od zaméstnani v nasi firme?
Jak byste vyfeSila tento problém...
Pro¢ bychom méli zaméstnat praveé Vas?
Jaké jsou Vase prednosti (uspechy dosazené v posledni dob¢)?
Jaké jsou Vase slabé stranky?
Vzhledem ke své soukromé definici Gispéchu, jak se hodnotite, nakolik jste tspéSny/a?
. Jste ochoten/ochotna cestovat?
. Jste ochoten/ochotna pracovat piescas?
. Proc jste opustil/a v posledni dob& zaméstnani?
. Jaky styl vedeni Vam nejlépe vyhovuje?
. Jak se ve svém oboru udrzujete na $pici?

© oo N Ok wDdhR

el ol
O WNRFE O

. Kdybyste svou kariéru mohl budovat znovu, co byste udélal/a jinak?

=
»

. Kdy miZete nastoupit do zaméstnani?
. Jaké si predstavujete finanéni ohodnoceni?
. Mate né&jaké dotazy?

=
o ~

Je zajem zuistat v evidenci uchazecii i v pripade neuspéchu ano/ne

HODNOCENI 1 — 5 (pfi¢emz 5 zna&i nejvys$si mozné ohodnoceni)

prace na | jazykové | Fidi¢sky | komunik. dalsi dalsi celkovy
skola praxe ) . .
PC znalosti | prikaz | schopnosti | ukazatel | ukazatel | dojem
CELKOVY VYSLEDEK Zahdjit prijimaci Fizeni ano/ne
Hodnotitel:
Hodnotitel:

(Zpracovano dle: ,, B-FM-6-2-01-16/5S3 Hodnocent pritbéhu vybérového rizeni*, 2012 )



PRILOHA P X: SDELENI K VYBEROVEMU RiZENI

Sdéleni k vybérovému Fizeni - neprijeti
Dobry den,

S politovanim Vam sdé€luji, Ze jste nebyl vybran na pracovni pozici ,,mechanik méteni
a regulace®. V soucasné dob¢ nemame jin¢ volné pracovni misto, které by odpovidalo

vasi kvalifikaci.

Lituji, Ze Vam nemohu podat ptiznivéjsi zpravu.

Jarmila Sedlbauerova
Personalista

Sdéleni k vybérovému Fizeni - prijeti

Dobry den,

S potéSenim Vam oznamuji, ze jste byl vybran na pracovni pozici manazer stavby.
S Vasim nastupem pocitame k 02. 01. 2011. Pro mozné zahajeni ptijimaciho fizeni mi
prosim v co nejblizsi dob¢ dodejte fotokopii obCanského prikazu a karticky zdravotni
pojistovny.

K ptijimacimu fizeni pak budete jesté potiebovat original dokladu o vzdélani. Tesim

se na dalsi spolupraci.

Jarmila Sedlbauerova
Personalista

(zpracovano dle: Sedlbauerova, osobni rozhovor, 2012a)



PRILOHA P XI: ZAZNAM O VSTUPNIM SKOLENI — PRACE NA PC

A

S 2
oW

\ ﬁ 3 ,a( o)
) s/ \o)

80500

Cislo dokumentu:
Nazev: / /
ZAZNAM O VSTUPNIM SKOLENI Kod:

/

ZAZNAM O VSTUPNIM SKOLENI

PRACE NA PC VE FIRME BLOCK a.s.

Jméno a prijmeni zaméstnance:

Pracovni misto:

Skoleni provedeno dne:

Dnesniho dne absolvoval vyse uvedeny zaméstnanec $koleni prace na PC.

TYP NAZEV ) SKOLITEL

o . iméno a podpis
OBECNE Jak se spousti pocita¢ ve firmé¢ BLOCK a.s.
stk o8Nt Jak pracuje sit’ ve firmé BLOCK a.s.
Jaké programy se pouzivaji ve firmé BLOCK a.s.
Jak se tiskne ve firm¢ BLOCK a.s.
ZAKLADNI Spravee soub. — Prizkumnik nebo Total Commander
Ry e Kontrola disket a souborti na viry systémem AVG
Komprimace soubori programem Total Commander
Prace na Internetu - Internet Explorer
Odesilani mailt programem Microsoft Outloock
Plotrovani na HP DJ 1055CM (HP DJ 600)
ROZSIRENE | Archivaéni program TREEINFO

zajisti pracovnik oddéleni VT

Doporucuji odborné proskoleni:

O  Microsoft Word O AutoCad/ADT
O Microsoft Excel |
[0 Microsoft Project O

Zaroveil timto stvrzuji, Ze jsem byl seznamen s dokumentem ,,Pravidla piistupu do poitacové sité a Internetu®,
tento dokument jsem piecetl, podepsal a budu se jim Fidit.

podpis zaméstnance

Priloha: Pravidla pFistupu do pocitatové sité a Internetu
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PRILOHA P XII/1: HODNOCENI ZAMESTNANCE PO ZKUSEBNI
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Nazev:

HODNOCENI KVALIFIKACE ZAMESTNANCE

Kéd:

Cislo dokumentu:

MIT/HZ/2011

HZ111166 /1 A

HODNOCENI KVALIFIKACE ZAMESTNANCE
- HODNOCENI PO ZKUSEBNI DOBE (ADAPTACNI PROCES)

A. ZAKLADNI UDAJE

Jméno, pFijmeni, titul:

Ing. Tomas Mikula

Nazev pracovniho mista: | Projektant

Cislo pracovniho mista: |5111 Divize: 300 00 Divize Dodavek
investi¢nich celki

Skupina praci: 6 Stredisko: 300 00 Stiedisko Projekce

P¥ima podFizenost: Vedoucimu oddéleni 313 | Oddéleni: 313 00 Oddéleni MaR, silnoproud

Misto vykonu prace:

Vala$ské Mezitici

Néistup dne:

1.10.2011

JTermin zpracovani hodnoceni:

012012

Zaméstnanec povéfeny vedenim odborného zaskoleni:

B. POZADAVKY NA KVALIFIKACI
Sloupec Bl a B2 vyplnuje odbor personalistiky. Sloupec B3 a B4 vypliuje vedouci prislusného iitvaru.
Sloupec B3 — konstatovani: vyhovuje-nevyhovuje — viz vyjimka, NO
Navrzené vyjimky a ndpravné opatieni oznacte ,,vyjimka é., NO ¢ “a podrobnéji popiste na strané 2.

Vydal:

Sedlbauerova Jarmila,

Ing. Smaha

B1 B2 B3 B4
Parametry kvalifikace Pozadavky na kvalifikaci dle KP | Skute¢ny stav Vyhodnoceni Nipravna
orovnani opatieni
1. nejvysst dosazené vzdélani: | USO vzdélani s maturitou v§
Nizev Skoly SPSS, SPSSt., SPSE VSB-TU Ostrava
studijni obor pozemni stavby, technické | Elektronika a sd€lovaci technika
zafizeni budov
pribuzné obory elektrotechnika
strojni obory
2. dal$t odborné poZadavky -
| poZadované znalosti z oborii:
a) ek ickych ano
b) vypodetni techniky ano Windows,
Unix,Linux,AutoCad,Word,Excel
¢) technickych ano
d) jedndni s lidmi ano
e) Fizeni ne
f) jiné
3. poZadovand praxe: 1 rok 8
a) z toho v oboru: 1 rok 8
b) absolvent: ne
4. Jazykové znalosti: | Vyborné, dobre, zdklady
aroveri
a) rusky jazyk zaklady Ne
b) anglicky jazyk zaklady ano
FormulaF B-FM-6.2-01-07 a/ $45 / v.3 ke dni 1.11.2009
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PRILOHA P XII/2: HODNOCENI ZAMESTNANCE PO ZKUSEBNI
DOBE

HODNOCENI KVALIFIKACE ZAMESTNANCE

Cislo dokumentu:

Nazev: MIT/HZ/2011
HODNOCENI KVALIFIKACE ZAMESTNANCE Kod:
HZ111166 /1 A

¢) némecky jazyk
d) jiny jazyk
5. zdravotni stav:
a) bez omezeni ano ano
b) s omezenim ano ne
¢) ZPS ne ne
6. dal$i poZadavky: ano/ne: sk.: §:

a)  Fidi¢sky prikaz ano B RP sk. B

a) elektrika / vyhl 50 ne Ano§6al0

b)  sviredsky prikaz ne

¢) leSendisky prukaz ne

d)  vysokozdvizny ne

vozik

Pracovni ohodnoceni:

Navrzena NO (vyjimka) v oblasti:

NavrZené ikoly pro dal$i obdobi v oblasti:

- odborné
- jazykové
Zaméstnanec zistava v pracovnim poméru: ano ne
Zména pracovni smlouvy: ano (viz formulaf B-FM-6.2-01-18) ne
Vypracoval: OP Datum: Podpis:
Sedlbauerovd Jarmila 20.12.2011
Vypracoval: pfimy nadfizeny Datum: Podpis
Posoudil: Splituje: | Splituje s NO: | Spliiuje Nespliiuje:
vedouct odboru/Feditel divize | s vyjimKou:
Datum: Podpis:

Schvilil: generdlni Feditel a. s. Souhlas: | Nesouhlas: Podpis:

l

|

|
S hodnocenim seznimen Datum: Podpis:
zaméstnanec:

Rozdélovnik: vytisk &.1: zaméstnanec; vytisk ¢.2: pfimy nadiizeny zaméstnance (hodnotitel); vytisk ¢.3: odbor personalistiky

Formulai B-FM-6.2-01-07 a/ S45/ v.3 ke dni 1.11.2009

Vytisk Eislo: Datum vydani:  20.12.2011 Strana: 2z 2
Vydal: Sedlbauerova Jarmila, Ing. Smaha




PRILOHA P XIII: OSOBNI SPIS (EVIDENCE DOKUMENTU)

Cislo dokumentu:

Obsah: OSOBNi SPIS SEP

Utvar: 330

Zaméstnanec: ING. SEBESTA Petr

EVIDENCE DOKUMENTU

ROF' Cislo dokumentu Obsah dokumentu Poznfimka e

cislo (uloZeno) | znak
1. |SEP/SK Absolvovana $koleni — karta S45
2. |SEP/DO Dotaznik, v¢. ost.os.udaju,(OP,zdrav.poj.) S45
3. |SEP/PZ Potvrzeni o zamé&stnani S45
4. |SEP/VZ Doklad o vzdélani S45
5. |SEP/LP Lékarska prohlidka ze dne: s.sl. S45
6. |SEP/PS Pracovni smlouva ze dne: S45
7. |SEP/MV Mzdovy vymér ke dni:
8. |SEP/PM Popis pracovniho mista ke dni s.sl. 545
9. |SEP/HZ, v¢. SZ Hodnoceni zaméstnance k: s.sl. S45
10. | SEP/SU/ Souhlas se zpracovanim osobnich tdajt 545
11. |SEP/ST/ Dohoda o srazce ze mzdy-stravenky s.sl. S45
12, S45

Formulaf B-FM-4.2-01-05 / V1 /v.2 ke dni 30.6.2006
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PRILOHA P XIV: POLOSTRUKTUROVANE ROZHOVORY

Rozhovor s nové prijatymi zaméstnanci:

1.

2
3
4
5.
6
7
8
9

Identifikace zaméstnance (vek, pohlavi, pozice ve firmg, doba zaméstnani)
Jakym zptisobem jste se dozvédél/a o volném pracovnim misté?

Z jakého diivodu jste se uchazel/a o toto zaméstnani?

Jak probihalo vybérové fizeni?

Ktera otazka Vas piekvapila?

Kdo byl pfitomen u vybérového pohovoru?

Jaky byl Vas celkovy dojem z vybérového tizeni?

Jak byste popsal/a prvni tyden v praci?

Jakym zplisobem Vam byla sdélena pracovni napln?

10. Jak probéhlo seznameni s kolegy? Kdo a kdy Vas seznamoval?

11. S jakymi nedostatky jste se béhem prvnich tydni ve spole¢nosti setkal/a?

Rozhovor s personalistkou

1.

2
3
4.
5
6

Jak dlouho pracujete ve funkci vedouci personalniho oddéleni v BLOCK, a. s.?

Jaka byla Vase cesta k nyn¢jsi pozici?

K jakym zménam doslo od okamziku, kdy jste zacala vést personalni oddéleni?

Mate pocit, ze by mohlo na personalnim odboru pracovat vice zaméstnancii?

U kterych profesi je problematické najit vhodného kandidata?

Ma spolecnost zajem o mladé zaméstnance a absolventy nebo preferujete zaméstnance se
zku$enostmi a praxi?

Jaké jsou Vase zkuSenosti se ziskanymi zameéstnanci prostiednictvim ufadu prace?

Prosli vedouci jednotlivych utvard, ktefi se podileji na vybéru nového zaméstnance, néja-
kym $kolenim v oblasti persondlniho fizeni?

Co byste v oblasti personalniho tizeni ve spole¢nosti zménila?

(vlastni zpracovani)



PRILOHA P XV: KRITERIA VYBERU PERSONALNIHO
PROGRAMU

Na zakladé¢ studia seznamu personalnich informacnich systémut na strankach HR server
byly vybrany 4 personalni informac¢ni systémy (HR server, ©2001-2012), které budou dale
porovnany podle stanovenych kritérii. Kritéria jsou zamefena na obsahovou stranku pro-
gramu, presnéji feceno se tykaji oblasti, ve kterych by spole¢nost mohla zkvalitnit pro-
sttednictvim navrzeného softwaru svou praci (viz kap. 12.1). Jedna se o persondlni pro-
gramy téchto poskytovateli:

- KS-program, s.r. 0.

- Kvasar, s. r. 0.

- Nugget SW, s.r. 0.
- RON Software, s. r. 0.

Piehled stanovenych kritérii, jejich vah a udélenych pocta boda uvadi tato tabulka:

Vytvareni i
Kritérium analyz a vypocty Statistika Vedeni Strvuktury .
o evidence zaméstnancu
ukazateli
Nugget SW 5 5 5 3
KS Program 1 3 5 3
%
Hodnoceni Kvasar 0 3 2 :
Ron Software 0 1 5 5

* (5 - zcela vyhovuje pozadavkiim, 3 - 2¢dsti vyhovuje poZadavkiim, 1 - témér nevyhovuje, 0 - nevyhovuje vitbec)

Ze vstupni tabulky byla transformaci (vynasobenim vahy pfidélenym poctem boda v hod-
noceni) vytvofena nasledujici tabulka:

Vytvareni analyz

. . Vedeni Struktur Bod
Poskytovatel A Vypoet): SEEILE evidence zaméstnan{ﬁ celke)r/n
ukazatela
Nugget SW 20 15 10 3 48
KS Program 4 9 10 3 26
Kvasar 0 9 10 3 22
Ron Software 0 3 10 5 18

Pro vyhodnoceni nejlepsiho poskytovatele byla zvolena hodnotici stupnice:

Pocet bodu Vysledné hodnoceni \
0-20 nespliuje pozadavky
21-35 spliuje pozadavky ¢astecné
36 a vice nejlépe spliuje pozadavky

Z hodnotici stupnice je zfejmé, ze nejlépe splituje pozadavky persondlni program spolec-

nosti SW Solution, s. r. 0.



PRILOHA P XVI: CHARAKTERISTIKA VYBRANEHO
PERSONALNIHO PROGRAMU

Modul Personalistika od spole¢nosti Nugget SW, s. r. 0.

Charakteristika modulu personalistika:

e Personalni evidence
Systém zabezpecuje kompletni personalni evidenci pro potiebu organizace i vSechna piedepsana statis-
ticka Setfeni. Personalni data jednotlivych zaméstnanct 1ze aktualizovat s ¢asovou platnosti, dale je
mozno provadét hromadné zmény pro skupiny zameéstnanct a aktualizovat data z externiho zdroje.

e  Osobni karty
Osobni karty jsou k dispozici v fadé riiznych provedeni, ktera 1ze modifikovat. Tisk osobnich karet je re-
alizovan s podporou MS WORD.

e Pracovni smlouvy a jiné dokumenty
Lze tvorit a archivovat v grafické podobé (MS WORD) obecné dokumenty jako jsou pracovni smlouva,
platové vymeéry, dodatky pracovnich smluv, dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér, pozvan-
ky a podobné, ve kterych Ize kombinovat libovolny text s udaji z databaze. Vytvorené dokumenty jsou
ulozeny v databazi (bezpecnost).

e Vzdélani a Skoleni
Dosazené vzdélani, absolvované kurzy a skoleni jsou evidovany v databazi véetné€ termint platnosti
opravnéni. K analyze vzdélani a skoleni lze vyuzit fadu standardnich i uzivatelsky definovanych vystu-

pa.

e  Zdravotni prohlidky
Pro planovani zdravotnich prohlidek 1ze sledovat podrobné zaznamy vcetné doby platnosti, ktera mize
byt navazana i na vékové kategorie.

e Zaméstnavani osob se zménénou pracovni schopnosti
V systému jsou osetfeny vSechny nalezitosti spojené s agendou zaméstnavani osob se zménénou pracov-
ni schopnosti — s uzkym propojenim na mzdovou agendu. Jako vystup ziskate i podklad pro ptedepsany
statisticky vykaz.

e Stravovani zaméstnanci
Prispévky na stravovani jsou automaticky generovany dle dochazky zaméstnance. Vyuctovani stravenek
je mozné provadét v neékolika variantach. V pripad€ potieby lze zajistit automatizovanou vazbu na stra-
vovaci systém.

e Personalni statistiky, piehledy a analyzy
Uzivatel ma k dispozici Sirokou $kalu standardnich i uzivatelsky definovanych vystupt pro potieby per-
sondlni prace.

e  Vybéry dle zadanych kritérii
Pti zpracovani veskerych vystupii z personalniho systému lze pfednastavit vybérova kriteria, ktera spo-
lehlivé poskytnou vysledky za zvolenou skupinu zaméstnancti. Nastavena vybérova kriteria lze ulozit
pro opakované pouziti i pro ostatni uzivatele. Kdykoli je mozno ulozena kriteria aktualizovat a upravo-
vat.

(Nugget SW, s. r. 0., ©2005-2011)



PRILOHA P XVII: NAVRH ORIENTACNIHO PLANU
ADAPTACNIHO PROCESU

Doba Proces

Specifikace

Misto/
provadi

Piedani . . Y N 1
informaci o informace o podniku, struktuie spolecnosti, personalni odbor/
N podniku dcefinych spole¢nostech Ustni i pisemnou formou personalista
astupni
fizeni Seznameni seznameni s pravy a povinnostmi vyplyvajicimi o
. ,Spravyap UL VYDIYVE) personalni odbor/
S pravy a z pracovni smlouvy vymezeni pracovnich a personalista
povinnostmi mzdovych podminek
Vviizeni podepsani pracovni smlouvy, mzdového vyméru,
nais);u nich dohody o srazkach ze mzdy za stravenky a ptipadné | personalni odbor/
fornl:ali t pouzivani sluzebniho mobilniho telefonu, vyplnéni | personalista
osobniho dotazniku, pfedani smérnice
personalni odbor/
1. den BOZP A PO specialista
bezpecnosti prace
. . personalni odbor/
Vstupni Skoleni | , . . Y N ]
P Skoleni v oblasti ochrany Ziv. prostiedi manazer systému
EMS
& . ersonalni odbor/
Skoleni prace na PC persond
specialista na IT
Sezndmeni se seznameni s predpisovou dokumentaci, Kodexem
zakladni spole¢nosti, popisem pracovniho mista, jednotlivé ttvary/
dokumentaci napravnymi opatienimi z internich a externich vedouci utvaru
auditd, opatienimi vyplyvajicimi z reklamaci
2.den Seznimeni jednotliva
s fvzickvm prohlidka klicovych pracovist, seznameni pracoviste
r())ls tf‘e(ilim s klicovymi pracovniky a feditelem spolec¢nosti/
P vedouci utvaru
Zarazeni na v L, jednotlivé Gtvary/
., bliz$i seznameni s kolegy a chodem na odboru . . Y
pracovni misto vedouci Gtvaru
7 askolovani prakticky zacvik v misté vykonu prace se zvySenou
1 mesic studium > | kontrolou ze strany nadiizeného, ptipadné misto vykonu
' smérnice tymového vedouciho, zaméstnanec ve volném Case | prace/ mentor
studuje smérnice spolecnosti
Po 1. Hodnoceni vyhodnoceni dosavadniho priubéhu adaptace a jednotlivé Gtvary/
mesici feSeni problému formou tstniho pohovoru vedouci ttvaru
2.a3. Vykonavani podle charakteru pracovniho mista pracuje jednotlivé Gtvary/
mésic prace zaméstnanec pod kontrolou nadfizeného nebo sam | vedouci utvaru
Zaverecne’ hodnoceni formou ustniho pohovoru a vyplnénim . o
Po 3. hodnoceni e . < “ jednotlivé utvary/
N or % formulafe Hodnoceni zaméstnance po zkuSebni .
mésici pribéhu dobe vedouci Gtvaru
adaptace

(vlastni zpracovani)




