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ABSTRAKT

Bakalatska prace se zabyva analyzou systému ziskavani a vybéru novych zaméstnanct ve
firm¢ HP TRONIC Zlin, spol. sr. 0. Teoreticka Cast prace byla vypracovana formou
literarni reSerSe zaméfujici se na oblast ziskavani a vybér zaméstnanci. Cilem praktické
¢asti bylo zanalyzovat pribéh naborového procesu ve spole¢nosti HP TRONIC Zlin, spol.
sr. 0. Na zakladé zkoumani internich dokumenti, strukturovaného i nestrukturovaného
rozhovoru s personalistkami, osobni zkuSenosti absolvovanim staZze na personalnim
oddéleni firmy a dotaznikového Setfeni byly posbirdny potfebna data. Z provedené analyzy
vyplynulo, ze hlavni nedostatky zahrnuji absenci standardnich popist a specifikaci
pracovnich pozic, komunikace vedoucich s persondlnim oddélenim a nedostatecné
vyuzivani zdroji vyhledavani zaméstnanci. Na zavér do hlavnich doporuceni bylo
zatazeno vytvofit katalog pracovnich pozic, online zadost o inzerci a vyuzivani vice zdroju
ziskavani.

Kli¢ova slova: fizeni lidskych zdrojl, planovani zaméstnancii, charakteristika pracovni

pozice, ziskavani zaméstnanct, vybér zaméstnanct

ABSTRACT

The bachelor thesis deals with the analysis of recruiting and selecting new employees in
the firm HP TRONIC Zlin, spol. sr. 0. The theoretical part of the thesis was made by
literary research focused on the area of recruiting and selecting employees. The aim of the
practical part was to analyze the recruiting proces in the company HP TRONIC Zlin,
spol. sr. 0. via the research of the internal documents, the structured and unstructured
interview with human resources officers, the personal experience via internship at the HR
deparment of this firm and questionnaire survey were collected needed data. From the
analysis emerged that the main weaknesses are absence of standard job characteristics,
comunication of supervisors with HR department and insufficient use of sources for
searching new employees. In conclusion one of the main recomendation is to create a
catalog of job positions and an online request for advertising and to use more sources for

recruiting.

Keywords: human recources management, planning of staffing needs, characteristics of job

position, recruiting employees, sellecting employees
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UvVOD

Rizeni lidskych zdroji je jednou z hlavnich ¢innosti, na kterych zavisi chod firmy. Lidsky
kapital se povazuje za klicovou slozku spole¢nosti. Vychozi a velmi dilezitou soucasti
personélniho fizeni je ziskavani a vybér zaméstnancti. Uelem téchto aktivit je na zékladé
atraktivni a pfesné charakteristiky obsazované¢ho pracovniho mista a vyuziti nejvhodnéjsi
metody vyhleddvani zajemct o praci vybrat toho nejlepSiho pracovnika. Nejlepsi
pracovnik v tomto smyslu znamena, Ze ma odpovidajici znalosti, schopnosti, zkuSenosti
a vlastnosti pozadované na danou pozici. Firma by méla naborovému procesu vénovat
specialni pozornost, jelikoz chybny vybér miize negativné ovlivnit nejen ndklady

vybérového fizeni, ale 1 celkovou vykonnost firmy, jeji kulturu a povést na trhu prace.

Bakalatské prace je zpracovana pro firmu HP TRONIC Zlin, spol. s r. o. Diivodem volby
tohoto tématu bylo poznani urcitych nedostatkli pravé v této problematice b&hem
absolvovani staze na personalnim oddéleni. Zaroven spolecnost sama projevila zajem
0 zamé&feni se na toto téma, protoze si je védoma urcitych slabych mist v oblasti ziskavani

a vybéru zaméstnanci.

Hlavnim cilem bakalafské prace je zanalyzovat stavajici systém ziskavani a vybéri
zaméstnancl ve spole¢nosti HP TRONIC Zlin, spol. sr. 0. a nasledné¢ doporucit

a navrhnout takova opatieni, kterd povedou ke zlepSeni soucasného systému.

Bakalarské prace se ¢leni na dve ¢asti. Teoretickd ¢ast srovnava pomoci odborné literatury
poznatky jednotlivych autorli, ktefi se zabyvaji problematikou ziskavani a vybéru

zaméstnancu.

Praktickd Cast prace prostfednictvim spoluprace s persondlnim oddélenim firmy,
dotaznikového Setfeni a vlastni zkuSenosti podrobné popisuje kazdy krok naborového
procesu spolecnosti. Celému procesu piedchazi planovani zaméstnanci, nasledné se prace
zabyva identifikaci potfeby nového zaméstnance, vytvoifenim popisu a specifikace
pracovni pozice, vyuzivanim metod vyhledavani zaméstnanctli, formulaci nabidky prace
a postupem pii vybéru zaméstnance. V konecné fazi stru¢né€ objasni piijem nejvhodnéjsiho
kandidata.

Na zaklad¢ teoretickych poznatki a provedené analyzy jsou odhaleny piednosti

a nedostatky soucasného systému ziskavani a vybéru zaméstnanct. Nasledn€ jsou navrzena

vhodné doporuceni pro zlepSeni a zefektivnéni ndborového procesu.
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CILE A METODY ZPRACOVANI PRACE

Cilem teoretické c¢asti bakalaiské prace je provést prazkum literdrnich prament

a zpracovat literarni reSersi zamétenou na oblast ziskavani a vybéru zaméstnancu.

Cilem praktické ¢asti je analyzovat soucasnou personalni situaci firmy HP TRONIC Zlin,
spol. sr. 0. a zaméfit se na postupy pii ziskavani a vybéru zaméstnancti. Na zaklad¢
prazkumu stavajiciho systému zajiStovani pracovnikl jsou identifikovany jeho silné
a slabé stranky. Po zhodnoceni ndborového procesu nasleduji navrhy zmén a doporuceni
zpasobu, jak téchto zmén co nejjednoduseji, s €O nejniz§imi naklady a podporou
zaméstnanci dosahnout. Zaroven navrzend opatieni piedstavuji dobu na jejich zajisténi,

vynalozené ndklady a mozna rizika, na které¢ 1ze v ramci aplikovéni opatieni narazit.
Metody sbéru dat:

e analyza internich dokumentt (firemni zpravodaj, personalni evidence zaméstnanct,
intranet firmy),

e nestrukturované rozhovory na téma Ziskdvani a vybér zaméstnanci ve firmé
HP TRONIC Zlin, spol. sr. 0. spersonalistkami v pribéhu absolvovani staze
na personalnim oddéleni firmy od listopadu 2014 do kvétna 2015,

e polostrukturovany rozhovor s vedouci personalniho ttvaru 1. 10. 2014 na téma
Charakteristika, historie a systém ziskavani zaméstnancti ve spolec¢nosti
HP TRONIC Zlin, spol. s r. 0.; 30. 4. 2015 na téma Ziskavani a vybér zaméstnanct
ve spolecnosti HP TRONIC Zlin, spol. s 1. 0.,

e osobni zkuSenost ziskana absolvovanim stdZe na personalnim oddé¢leni od listopadu
2014 do kvétna 2015,

e dotaznikové feSeni, které je vice popsano v kapitole Cislo 13.
Metody zpracovani dat:

e MS Excel, MS Word,

e matematické metody — personalni ukazatele (fluktuace zaméstnancti).
Interpretace dat:

e grafy — spojnicovy, sloupcovy a vysecovy.
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. TEORETICKA CAST
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1 RIZENI LIDSKYCH ZDROJU

Rizeni lidskych zdrojt se zabyva fizenim a vedenim zaméstnancti.

Ukolem fizeni lidskych zdroji je optimalni vyuZivani potencialu lidi a investic do nich
vlozenych, dosahnout tak cilti organizace s pomoci motivovanych pracovnikti a uspokojit

jejich specifické potreby (Kocianova, 2010).
Rizeni lidskych zdroj zahrnuje ¢innosti jako:

e planovani potfeby personalu,

e analyzu a vytvareni pracovnich pozic,

e obsazovani volnych pracovnich mist,

e fizeni a hodnoceni personalu,

e odmeénovani zaméstnancd,

e rozvoj a kontrolu zaméstnanc,

e péci o zaméstnance,

e vytvafeni pracovnich podminek a pracovnich vztaht (Némec, Bucman, Sikyi,

2014).

Mezi ty, ktefi zabezpecuji jednotlivé funkce fizeni lidskych zdrojl, patfi manazefi,

personalni utvar a poskytovatelé personalnich sluzeb (Mohelska, 2009).
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2 PLANOVANI LIDSKYCH ZDROJU

Jednim z podstatnych kol v ramci fizeni lidskych zdroja je planovani lidskych zdroju.
Planovani lidskych zdroji podle Kocianové (2010) a Sasklové a Simka (2006) zahrnuje
prognézu potieby zaméstnancii, planovani pokryti potfeby zaméstnancli operativné

I strategicky a planovani personalniho rozvoje zaméstnancu.

Hronik (1999) a Koubek (2000) povazuji za cil personalniho planovani mit ve spravny cas
na spravném misté¢ dostatek schopnych, perspektivnich a ochotnych lidi, ktefi se vyplati.
Planovani lidskych zdroji poklada za efektivni pti dodrzeni urcitych podminek. Planovani
lidskych zdroji ma byt nepfetrzity a systematicky proces a je soucasti kompetence kazdého

manazera, neni tedy pouze zélezitosti specialistl z persondlniho oddéleni.
Armstrong (2007) uvadi, Ze G¢elem planovani lidskych zdroju je:

e ziskat a udrzet si potiebny pocet pracovnikd,
e predpovidat a pfedchézet prebytku nebo naopak nedostatku pracovnikd,
e zajistit flexibilni pracovniky, kteti budou napomahat k rozvoji organizace,

e soustfedit se na ziskavani zaméstnancti predevsim z vnitinich zdroji.
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3 ZISKAVANI PRACOVNIKU

vvvvvv

zajistujicich realizaci cili organizace. Armstrong (2007) ve svém dile zdlraziuje, ze
vramci procesu ziskdvani je tfeba myslet nejen na soucasnou situaci, ale
i na budoucnost. Mélo by se usilovat o vybér takového uchazece, ktery je zpisobily
k zastavani dané pracovni pozice a zaroven flexibilni a schopen se dale rozvijet. V dnesni
dob¢ nestaci, ze uchaze¢ je schopny vykonavat praci obsazovaného mista, musi se brat

také v tivahu, zda spliiuje tymova kritéria.

Koubek (2000) pojima ziskavani pracovnikl jako ,,personalni Cinnost, jejimz cilem je
zajistit, aby volna pracovni mista v organizaci upoutala dostate¢né mnozstvi vhodnych

uchazect o tato mista, a to s pfiméfenymi naklady a v zddoucim terminu.*

Modelovy postup ziskdvani zaméstnanct navrhuji Sikyt (2012) s Dudou (2008)

nasledovné:

1. identifikace vzniku potieby obsazeni pracovniho mista,
popis a specifikace pracovniho mista a jeho poZadavki na pracovnika,

rozpoznani zdroju potencionalnich zameéstnanct,

2

3

4. vybér metody vyhledavani zaméstnanct,

5. stanoveni dokumentii poZadovanych od uchazect,
6. formulace a publikace nabidky zaméstnani,

7

predbézny vybér vhodnych zajemct o pracovni misto.

3.1 Identifikace vzniku potieby obsazeni pracovniho mista

Prvni krok procesu ziskdvani zaméstnancli zaujima identifikace vzniku potfeby obsazeni
pracovniho mista. Podle Koubka (2000) zjisténi potfeby obsazeni pracovniho mista
vychézi z persondlniho planovani organizace a taktéz z operativni momentalni situace.

V souvislosti s plany organizace se odhaduje pocet i povaha pracovnich mist.

Jakmile vznikne potieba ziskani nového pracovnika, je nutné provéfit, jestli je pozadavek
na nového pracovnika dostatecné opodstatnény. Zaroven se zkouma charakter pracovni

pozice, kterd ma byt obsazena (Armstrong, 2007).
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3.2 Popis a specifikace pracovniho mista

Po zjisténi potieby nového zaméstnance a ptred zahdjenim jeho vyhledavani je nezbytné
popsat a specifikovat danou pracovni pozici. Koubek (2011) a Armstrong (2007)
se shoduji na tom, Ze je tfeba formulovat udaje o volné pracovni pozici (nazev, ukol
povinnosti, pravomoci, odpovédnosti, podminky, co organizace nabizi apod.) a pozadavky
na tuto pozici (dosazené vzdelani, odborna praxe, fidici schopnosti a zkusSenosti, socialni
schopnosti, motiva¢ni pfedpoklady, jazykové, pocitatové a jiné znalosti, osobni flexibilita,

zdravotni stav apod.).

Gale (2007) doporucuje rozdéleni na hlediska, ktera jsou pro efektivni vykon prace
nepostradatelnd, a na ta, ktera jsou vyhodou. Takovéto rozdéleni poslouzi k ulehceni

pozd¢jsiho vybéru vhodného zaméstnance.

Podle Urbana (2014) by se zaméstnavatel mél drzet hesla: ,,Cim jasngjsi piedstavu
o hledanych osobach firma ma, tim snaz§im i uspé$néj$im se vyberovy proces stava.*

3.3 Rozpoznani zdroji potencionalnich zaméstnanci

V dalsim kroku ziskdvani novych pracovniki, ¢imz je rozpoznavani zdroji
potenciondlnich zaméstnancli, dochézi k rozhodnuti, zda se pti vyhledavani zaméstnancii
budou vyuzivat vnitini ¢i vn&jsi zdroje pracovnich sil, nebo zda firma bude tyto zdroje

kombinovat.

3.3.1 Vnitini zdroje pracovnich sil

Vnitini zdroje pracovnikii podle Mohelské (2009) a Dudy (2008) tvofi:

uspotfeni pracovnici v dusledku ndhrady lidské prace za stroje nebo zvyseni

produktivity technologie ¢i zlepSeni organizace prace,

— pracovnici uvoliovani vramci ukonceni ur€ité c¢innosti nebo kvuli dal§im
organiza¢nim zménam,

— soucasni pracovnici kompetentni provadét naro¢néjsi praci nez doposud provadéli,

— soucasni pracovnici, ktefi maji z néjakého ditvodu zajem o jinou pracovni pozici.
Koubek (2000) zdiraziiuje tyhle vyhody:

e firma jiz ma spolehlivéjsi informace o uchazeci, 1épe zna jeho silné a slabé stranky,
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e Uchaze¢ uz zna organizaci a spolupracovniky, jeho adaptace bude tedy rychlejsi
a snadnéjsi,

e moznost kariérniho postupu pracovnika kladné motivuje,

e zvySeni jistoty udrZeni zaméstnani v organizaci,

e nenarocny a rychlejsi proces pro obsazeni pozice a nizké naklady,

e navratnost investic vloZzenych do vzdélavani svych zaméstnanct,

vvvvvv

Kocianova (2010) oponuje nasledujicimi nevyhodami:

e Omezeny vybér,
e chybi pfinos novych mysSlenek, nového pohledu na organizaci a miZze dojit
az k ur¢itym stereotypiim v ¢innostech a ptistupech organizace,
e Vv pfipadé povyseni pracovnika:
o zavist a rivalita kolegli, coz mize vést ke Spatnym mezilidskym vztahim
v podniku
o povySovani se nad ostatnimi,
o pracovnika, ktery byl dlouholetym kolegou, nemusi skupina jako vedouciho
pfijmout,
o Vvramci kariérniho postupu mize dojit k povySeni pracovnika na pozici,
pro kterou jiz nemé odpovidajici schopnosti,

e nutnost nahrazeni uvolnéného pracovniho mista napt. povyseného pracovnika.

3.3.2 Vnéjsi zdroje pracovnich sil

Jestlize firma nema dostatecné interni zdroje, hled4 pracovnika mimo firmu. Na mnoZstvi
zajemcu o pracovni misto piisobi mnoho faktorti — situace na trhu prace, povest organizace
jako zaméstnavatele, charakter pracovniho mista a podminky na daném pracovnim misté

a také zptisob publikace obsazovaného mista.

Kocianova (2010) spole¢né se Sakslovou a Simkovou (2006) zahrnuji mezi externi zdroje

pracovnich sil:

e volné pracovni sily na trhu prace,
e Cerstvi absolventi $kol €1 jinych vzdélavacich instituci,
e zaméstnanci jinych firem, které zaujala pracovni nabidka, nebo chtéji zménit

zameéstnavatele,
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e Zeny v domacnosti,
e duchodci,
e studenti,

e zahrani¢ni pracovnici.
Kocianova (2010) fadi mezi vyhody externiho ziskavani pracovniku:

e Sirsi vybér z uchazecl a tak i vétsi moznost nalezeni pracovnika s pozadovanymi
vlastnostmi a kvalifikaci,

e piinos novych ndzort, zkusenosti a pristupi do firmy,

e novy pracovnik vétSinou miva vétsi pracovni nasazeni,

e pracovnik zven¢i byva spiSe uzndn svymi podfizenymi nez povyseny

spolupracovnik.
Koubek (2000) a Styblo (2003) jmenuji nasledujici nevyhody externich zdroju:

e celkovy proces ziskavani zaméstnanci z venku je ndro¢néjsi jak casové tak
organizac¢né a je také nakladngjsi,

e sziti nového pracovnika s Organizaci je delsi a slozitéjsi,

e lidé zvenci Casto maji oCekavani nad to, co firma mize ve skuteCnosti nabidnout,
coz muze pozd€ji vyvolat nespokojenost zaméstnance ovliviiujici jeho vykon,
ptinejhor§im to vyusti k pfemysleni o odchodu z firmy,

e novy pracovnik nemusi zapadnout mezi dosavadni pracovniky.

3.4 Vybér metody vyhledavani zaméstnanci

Zasadnim okamzikem néborového procesu je vybér metody vyhledavani zaméstnanct.
Siky¥ (2012) definuje metodu ziskavani zaméstnancii jako ,.specificky postup osloveni

a ptilakani potencidlnich uchazeci o zaméstnani.
Volba spravné metody dle Sikyie (2012) a Koubka (2000) zavisi na:

e obsazovaném pracovnim miste,

e tom, zda se vyuziva internich nebo externich zdroj,

e pozadavcich a podminkach volného pracovniho mista,
e aktualni situaci na trhu prace,

e velikosti zajmu potencionalnich uchazecu o misto,

e povesti podniku jako zaméstnavatele,
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e financ¢nich prostfedcich a ¢asu, ktery ma firma k dispozici,

e tom, jak akutni je obsazeni pracovni pozice.

Pokud se firma rozhodne pro ziskavani z vnitinich zdrojli, vyuziva inzerce na intranetu,
firemni vyvésce €i nasténce, rozeslani pracovni nabidky emailem, doporuceni stavajiciho
zaméstnance nebo navrzeni povyseni ¢i zmény pozice vlastnimu zaméstnanci. V ptipadé
volby vnéjSich zdrojii zaméstnavatelé podavaji inzeraty na internetu, v tisku, radiu nebo
ve vyjimecnych piipadech televizi, kooperuji s personalni agenturou, eventuadlné s tfadem
prace, nebo piimo oslovi vhodnou osobu mimo podnik. Firmy vétSinou vyuzivaji

kombinaci vice metod pro rychlejsi a efektivngjsi obsazeni pozice (Sikyi, 2012).

3.4.1 Metody ziskavani zaméstnancu

Organizace ma moznost vybéru z nékolika metod ziskavani zaméstnancii. Je jen na ni urcit
si, ktera je pro ni ta nejvyhodné;jsi.
Noviny a ¢asopisy

b4

Noviny a ¢asopisy jsou jednim z nejbéznéjSich a tradi¢nich mist, kde se zaméstnavatelé
snazi zaujmout potencionalni uchaze¢e. Ovsem v moderni dob¢ tato tradice jiz upada. Dale
(2007) tvrdi, ze ,,cilem je, aby inzerat ,,vystoupil® ze stranky, upoutal pozornost ¢tenare
a vzbudil jeho zdjem o praci 1 podnik.*

Sikyt (2012) povazuje za vyhodu tohoto zpiisobu inzerce pomérné rychlé osloveni podetné

skupiny uchazec¢l v rdmci regionu, jednoho nebo i vice statd.

Dle Rejfa (2009) je nevyhodna cena za publikaci v novinach ¢i Casopise a také omezeny

prostor pro zveifejnéni vSech pottebnych informaci.
Internet

V soucasnosti se spiSe nez tisku vyuziva internetové inzerce. Na internetu je mozné vyuzit
sluzeb agentury nebo firemnich webovych stranek, pokud je ma. Jako prostiedek

vnitropodnikové komunikace slouZzi intranet.

Vyhodami jsou relativné nizké naklady a rychly proces, dostatecny prostor pro uvedeni
podstatnych informaci vztahujici se k pracovni pozici, osloveni najednou velkého poctu

potenciondlnich uchazecu.
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Nevyhodou je, ze ne kazdy ma pfistup k internetu, a tak dochazi k omezenému vybéru
Z uchazeci. Inzerat na internetu vétSinou nemuze ndhodné zaujmout, tak jako je tomu

v piipadé publikovani v novinach (Dale, 2007).

Personalni agentury

Personalni agentura nabizi firmam vybér uchazeci ze své evidence lidi poptavajici
po zaméstnani, aktivni vyhledavani uchazecu a realizaci naboru. Agentura si bere poplatek
za jeji sluzby. Céstka, kterou firmy plati agentufe je celkem vysokd, ale musi se brat
V potaz, kolik stoji Cas, ktery firma vénuje béhem hledani spravnych kandidati. Tato

metoda je ¢asto vyuzivana pii obsazovani vysoce postavenych mist (Dale, 2007).

Persondlni agentury si za jejich sluzby obvykle uctuji ndsobky mésiéni hrubé mzdy

zprostfedkovaného zaméstnance (Blaha a kol., 2013).

Sikyt (2012) upozoriiuje na riziko neuspdného vysledku a peélivy vybér personalni

agentury.
Utady price
Dale (2007) oznacuje ziskdvani zaméstnancli pies ufady prace za nejcastéj$i u pozic

nevyzadujicich vysoké vzdélani a u pozic, kde je vysoka fluktuace, jelikoz je tato sluzba

bezplatna.

Podle Sikyte (2012) mezi vyhody této metody patii vedeni registru potencialnich uchazeéi

a volnych pracovnich pozic. Do nevyhod spadd méné vhodnych uchazect.
Stiredni, vysSi odborné a vysoké Skoly

Zaméstnavatelé lakaji studenty inzercemi na Skolnich nasténkach ¢i na veletrzich prace
neboli pracovnich burzach. Jde o akce, kde spolecnosti prezentuji, nabizeji pracovni
prilezitosti a podavaji dalsi informace o firm¢. Zaroven si sami firmy mohou vyhlédnout

potencionalni vhodné kandidaty (Dale, 2007).

Hronik (1999) oznacil jako vyhodnou pftilezitost pro podniky i studenty praxe a staze.
Umoznuji firmé se seznamit s pfipadnym budoucim zaméstnancem a student pomalu
poznava firemni prostiedi. Zacatkem spoluprace miiZzou byt i ro¢nikové a diplomové prace.
Na skolach se objevuji prednésejici, kteti vyhlizi talentované studenty a poté kontaktuji

spolecnosti o potencialnim kandidatovi.
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Sikyt (2010) poukazuje na par nedostatkil. Studenti maji malo pracovnich zkuSenosti

a jsou ¢asoveé omezeni.
Doporuceni sou¢asného zaméstnance

Jedna se o relativné levny zplisob ziskavani zaméstnanci pievazné u mensich firem.
Hronik (1999) uvadi, ze zaméstnavatel predpoklada, ze soucasny pracovnik zna organizaci
a také osobu, kterou doporucuje. Zaméstnanec v podstaté¢ ru¢i za doporuceni vhodného

¢lovéka, tudiz by na néj mélo byt spolehnuti.

Dale (2007) upozoriiuje na mozny vznik zdjmovych skupin v ramci zndmosti a na vliv

konflikti, ke kterym doslo mimo podnikové prostredi, na pracovni vykon.
Piimé osloveni vhodného jedince

Sikyt (2010) tvrdi, Ze plusem tohoto zplsobu ziskdvani je umisténi specialisty
s pozadovanymi znalostmi na obsazovanou pracovni pozici. Obvykle je novy zaméstnanec
nalezen u konkurence, proto hrozi zhorSeni vztaht s konkuren¢ni firmou. Dal$im rizikem

Jjsou vysoké naklady a udrzeni si zaméstnance.
Uchazec¢i se nabizeji sami

Uchazece projevujici zajem o zaméstnani v organizaci v obdobi, kdy neni vypsana volna
pozice, je dobré evidovat. V dobé, kdy bude potteba obsadit urcitou pozici, levnou
eventualitou vyhledavani pracovnikii se stava pravé databaze uchaze¢, kteti se v minulosti
sami nabizeli, tvrdi Hronik (1999). Siky¥ (2010) varuje, Ze mezi témito uchazeéi

se objevuje znaény pocet nevhodnych uchazeci.
Hronik (1999) dopliuje vyhledavani zaméstnanci o dalsi zpusoby, jako jsou dny

otevienych dveti firmy, byvali zaméstnanci, pronajem pracovniki a dalsi.

3.5 Stanoveni dokumenti pozadovanych od uchazeca

Urceni dokumentli pozadovanych od uchazecu je velmi dialezitym krokem, protoze muze
vyrazn¢ ovlivnit nasledujici proces vybéru zaméstnancii. Obsah téchto dokumentii zahrnuje

podstatné udaje o schopnostech uchazect vykonavat pozadovanou praci (Koubek, 2011).
Do obvykle vyzadovanych dokumentd Hronik (1999) zatazuje:

e Zivotopis,

e 7adost o zaméstnani,
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e pruvodni dopis,

e 0sobni dotaznik,

e doklady o vzdélani (kopie vysvédceni, diplomd, certifikati),
e pracovni posudky,

o reference,

e vypis z rejstiiku trestu,

e esej.

3.6 Formulace a publikace nabidky zaméstnani

Jakmile ma organizace ujasnény vSechny predeslé kroky, je pfipravena spravné
zformulovat a publikovat pracovni nabidku. Sikyi (2010) povazuje nabidku prace

wevr

o praci béhem procesu ziskavani zaméstnanct. Nabidka ma byt pro uchazece atraktivni.

Koubek (2000) tika, ze ,,formulace nabidky zaméstnani samoziejmé vyplyva z popisu
a specifikace pracovniho mista a ptihlizi 1 k tomu, zda se pracovnici ziskavaji z vnitinich
nebo vnéjsich zdrojii, k obtiznosti ziskani dané¢ho typu pracovnikd, k jejich socidlnimu
profilu, kvolbé metody =ziskavani pracovniki i k volbé dokumentd a informaci

pozadovanych od uchazece.*

Sikyt (2010) upozoriiuje na vytvafeni nabidek zaméstnani, které maji diskriminacni
charakter, nekoresponduji s pracovnépravnimi nebo sluzebnimi pfedpisy ¢i porusuji dobré

mravy.
Pracovni nabidka by podle Sikyte (2010) méla zahrnovat:

e ndazev pracovni pozice,

e charakteristiku prace a firmy,

e misto vykonu prace,

e pozadavky na uchazece o praci,

e podminky vykonu préce,

e dokumenty pozadované od uchazect,

e pokyny pro uchazece, jak by se méli o praci uchazet.
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4 VYBER ZAMESTNANCU

Cilem vybéru zameéstnanci je rozhodnout, kdo ze zijemcii o pracovni pozici je

pravdépodobné tim nejlepSim pro firmu vzhledem ke stanovenym pozadavkim.
4.1 Urceni kritérii vybéru
Tak jako ziskavani a vyhledavani novych pracovnikl, tak i vybér by méli realizovat

personalisté a vedouci pracovnici, pfipadné¢ externi odbornici. Pfi vybéru se opiraji

0 kritéria stanovena na zaklad¢ pozadavkl na obsazovanou pozici.
Koubek (2000) doporucuje stanovit:

1. pozadavky tykajici se odborné zpusobilosti (napf. stupeit a obor vzdélani, délka
praxe v oboru atd.),

2. jak se bude odborna zpusobilost posuzovat (napf. maturitni vysvédceni, vyucni list,
fidi¢sky prukaz apod.),

3. pozadované pracovni vysledky a chovéni,

4. faktory majici dopad na mozny uspéSny pracovni vykon (napf. informace
z dotazniku, studijni vysledky, reference z predchoziho zaméstnani atd.),

5. typ osobnosti hodici se na danou pozici, do tymu spolupracovnikll a organizace.

4.2 Metody vybéru zaméstnanct

Existuje mnoho metod pouzitelnych pro vybérové tizeni. Urban (2014) si mysli, Ze n€které
Z nich je tfeba pouzit vZdy, napf. analyza Zivotopisu a pfijimaci interview. Ostatni slouzi
predevSim ke zjiSténi a ovéfeni urCitych Zadanych dispozic. Uréeni vhodné metodiky

piijimaciho a vybérového tizeni zaleZi na obsazované pozici.
4.2.1 Analyza Zivotopisu

Urban (2014) oznacuje tuto metodu jako vychozi.

Sikyt (2012) s Urbanem (2014) se shoduji, Ze na zakladé hodnoceni Zivotopisu je mozné
usoudit, zda potencionalni uchaze¢ splituje nevyhnutelné pozadavky pro vykon prace
obsazované pozice. Je tieba se s Zivotopisem sezndmit jiz pfed vybérovym pohovorem,

jelikoz pti pohovoru dochézi k ovéteni a doplnéni uvedenym informaci.
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4.2.2 Hodnoceni motiva¢niho dopisu, dotaznikii a referenci

Nektefi zaméstnavatelé pozaduji po uchazecich tzv. motivacni dopis. Motivacni dopis
prezentuje, jak moc o danou pozici uchazec stoji a jak je k ni zptsobily bez prfehnaného

vychvalovani se.

Z dotaznikl lze ziskat udaje o kandidatovi, které chce firma znat. Standardné obsahuji
identifika¢ni tidaje pracovnika, vzdélani, jazykové znalosti, fidi¢sky prikaz, prace na PC

apod. Casto se v nich objevuje piehled pfedchoziho zaméstnani.

U pisemnych referenci se pfedpoklada, ze co je psano, to je dano. Psané reference ne vzdy
obsahuji informace cenné pro posouzeni vhodnosti uchazece pro volnou pozici. Ustni

reference umoziuji ziskat hodnotné odpovédi (Kocianova, 2010).

4.2.3 Predbéiny vybér vhodnych zaméstnanci

Po uvefejnéni pracovni nabidky nastava shromazd’ovani dokumentii od zajemcii o danou
pracovni pozici. Od tohoto okamziku probiha piredbézny vybér vhodnych zaméstnanct. Jde
0 zkoumani a hodnoceni veskerych dokumentti od uchazect, zda je uchazec¢ zptisobily pro
obsazovanou pozici a odpovidd pozadavkiim organizace. Nésledné jsou zdjemci rozdéleni
na uchazece splilujici a nesplilujici nezbytné poZadavky. Vhodni uchazeci jsou pozvani
k dalsim vybérovym proceduram. Nevhodnym uchaze¢im je zaslan zdvofily odmitavy

dopis s podékovanim za jejich zajem (Koubek, 2007).

4.2.4 Vybérovy pohovor

Na zékladé¢ jiz prostudovaného Zivotopisu jsou vhodni uchazefi pozvani
k vybérovému pohovoru. Vybérovy pohovor jakozto osobni setkani obou stran vybérového
fizeni povazuje Sikyt (2012) za nejvhodngj$i pro posouzeni, zda je kandidat zpisobily
vykonavat praci na obsazované pozici. Urban (2014) uvadi, ze bézné piijimaci interview
trvd cca 30 minut pii obsazovani niz§ich pozic a zhruba 90 minut u vyznamnych

manazerskych pozic.
Sikyt (2012) stanovil cile pfijimaciho pohovoru:

e ov¢rit a doplnit rozhodné udaje o uchazecich,
e posouzeni zpisobilosti, chovani a motivaci uchazect,
e informovat uchazece o podminkach prace a zaméstnani,

e zjistit pfedstavu uchazecl o podminkéch prace a zaméestnani.*
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Urban (2014) tvrdi, ze Spravny pfijimaci interview ma byt strukturovany a mél by mit

nasledujici postup:

e uvitani uchazece,

e podani informaci o pozici,

e tazani se uchazece na jeho vzdélani a profesni zkusenosti,
e odhaleni charakteru uchazece,

e prostor pro dotazy od uchazece,

e uzavfieni rozhovoru.

Siky¥ (2012) zafazuje za krok uvitani uchazede dalsi dva kroky, a to piedstaveni

zaméstnavatele a nasledné predstaveni samotného kandidata.
Kocianova (2010) rozdéluje vybérovy rozhovor na tfi faze:

1. pfiprava vybérového rozhovoru,
2. Vedeni vybérového rozhovoru,

3. hodnoceni kandidata.
Béhem ptipravy vybérového fizeni dle Kocianové (2010) je tieba:

e naplanovat ¢as vénovany rozhovoru a pfestavky mezi jednotlivymi rozhovory,
e pfichystat vhodné misto,

e poznat popis pracovni pozice a profil pracovnika,

e prostudovat dokumenty od uchazece,

e zanalyzovat vysledky pfedeslych vybérovych metod,

e vytvofit scénaf rozhovoru,

e byt pfipraven na dotazy uchazece ohledné organizace a pracovniho mista,

e Vv ocekavani ptichodu vice kandidath sestavit pofadi a casovy harmonogram.
Pro efektivni vedeni pohovoru Noe et al. (2011) doporucuji se fidit nasledujicimi pravidly:

e vytvofit pratelskou a uvolnénou atmosféru a projevit, Ze si firma vazi ptichodu
uchazece,

e vhodnym zplsobem pro obh4jeni urcité vlastnosti ¢i schopnosti, o které se kandidat
zminuje, je pozadani o uvedeni konkrétniho ptikladu ze zZivota,

e nechat kandidaty mluvit vétSinu Casu a déavat dobry pozor, co fika a poté

se ptipadné¢ dotazat na detaily,
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e Vprubéhu rozhovoru si délat poznamky v klicovych bodech a 5 — 10 minut
po rozhovoru vénovat sepsani dojm1,
e na konci rozhovoru sdélit kandidatovi, kdy a jak bude obeznamen o vysledku
pfijimaciho fizeni.
Po pohovoru Kocianova (2010) navrhuje piejit K hodnoceni uchazece, pti kterém:

e se porovnavaji ziskané informace o kandidatovi s tim, co firma pozaduje na dané
pracovni misto, avSak nemél by se srovnavat kandidat s jinymi kandidaty — hrozi
vliv upfednostiiovani a sympatii tazajiciho,

e se zhodnoti, jak si uchaze¢ vedl béhem rozhovoru,

e sedojde k zavéru, zda a s jakym pfistupem je uchaze¢ schopen praci vykonavat.

Zakladem prijimaciho pohovoru je spravny vybér otdzek. Pokud jsou zvoleny S$patné

otazky, neni Sance ziskat spravné odpovédi (Urban, 2014).

425 Testovani uchazeéu o zaméstnani

V nékterych piipadech je dobré vyuzit testovani uchazeci. Jaky test podnik pouzije, zavisi

na obsazované pozici. Sikyi 2012 radi vyuzit:

e testy inteligence,
e testy osobnosti (dotazniky),
e testy schopnosti probihajici formou modelovych situaci tykajici se c¢innosti

obsazované pozice.

Udaje z jednotlivych testt jsou pouze doplitkové k ohodnocenému Zivotopisu, vybérovému

pohovoru a jinych metod vybéru pracovniki (Siky¥, 2012).

4.2.6 Assessment Centre

Sikyi (2012) definuje Assessment Centre je metoda vyuZivajici riznych modelovych
ukoli, testi, simulaci, pohovori a piipadovych studii vramci skupiny uchazect
1 individudlné. Zaméstnavatel ma moznost poznat odbornou zptisobilost uchazece, jeho
préaci v tymu, schopnost fesit problémy apod. Assessment Centre vede n€kolik (nejlépe 7)
hodnotitel (personalisté, psychologové nebo manazefi). Hronik (1999) doporucuje, aby se
velikost skupiny kandidatd pohybovala mezi 5 — 14 ¢leny. Obvykle by tento zptsob

vybérového fizeni mél probihat 8 — 9 hodin, nékdy miize byt dokonce rozloZen do 2 dnii.
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Siky¥ (2012) kladné hodnoti na AC komplexni a objektivni ohodnoceni uchazedi.

Zapornou strankou AC znaci vys$si naklady na piipravu a realizaci.
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5 ZAVERECNY VYBER A PRIJETI PRACOVNIKA

Po vSech predeslych krocich naborového procesu se dospéje k zavéreCnému vybéru
a prijeti nejvhodngjsiho pracovnika. Sikyi (2012) pii zavéreéném vybéru doporuduje
si polozit otazky, zda muze a zda chce uchaze¢ vykonavat pozadovanou praci. Urban

(2014) navrhuje rozdé¢leni kandidatt do tii skupin:

o vitézné“ — spliujici vSechna podstatna kritéria,
e potencidlnich vitézi*“ — neodpovidaji upln€ pozadavkiim organizace, ale pripadaji
V uvahu,

e porazeni — absolutné nepiijatelni pro obsazovanou pozici.

Kocianova (2010) ve svém dile piSe, ze pravomoc rozhodnout o pfijeti nového
zaméstnance ma vétSinou vedouci zaméstnance. NejvhodnéjSimu kandidatovi o danou
pracovni pozici je pfedana nabidka zamé&stnani. JestliZze ji akceptuje, nasleduje uzavieni

pracovnépravniho vztahu.
Nejcastéji pracovni pomér vznikd na zakladé pracovni smlouvy, ktera musi obsahovat:

e druh prace,
e misto vykonu préce,

e den nastupu do prace.

Po podpisu pracovni smlouvy nasleduje zatfazeni pracovnika do persondlni evidence.

V ramci piijiméni se novy pracovnik uvadi na pracovisté (Kocianova, 2010).
I kdyZ jiz bylo vybérové fizeni tispé$né ukonceno, nesmi se opomenout na sdéleni viem
uchazectim o vysledku vybérového fizeni.

Proces vybéru a ziskavani zaméstnancii je ukoncen nalezenim vhodného uchazece, jeho

souhlasem s nabidkou prace a informovanim neuspésnych kandidatu.

vvvvvv

zahrnuje formalni 1 neformdlni postupy spojené s informovanim, odbornym zaSkolenim
a socidlnim zaclenénim v ramci zkuSebni lhity. Zaroven je v pribéhu této doby pracovnik

hodnocen manazerem (Sikyt, 2012).
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6 ZHODNOCENI EFEKTIVITY ZiISKAVANI A VYBERU
ZAMESTNANCU

Proces ziskavani a vybéru zaméstnanct se podle Blahy a kol. (2013) hodnoti ,,z hlediska
odborného (dodrzeni spravného sledu jednotlivych postuptl), pravniho (respektovani
platnych pravnich norem), ekonomického (finan¢ni aspekty procesu piijimani a vybéru
pracovniki), psychologického (do jaké miry jsou lidé s témito procesy spokojeni),
organiza¢niho (vhodné organiza¢ni uspofadani procesii a rozdéleni ¢innosti a kompetenci
u osob zabyvajicich se témito procesy), souladu se strategii organizace a adaptace

pracovniki.*

Pro posouzeni vhodnosti volby metody vybéru pracovniki a vlivu trhu prace se pouziva

koeficient vybéru:

mnozstvi ptijatych uchazect

@)

celkovy pocet uchazeci

Pokud vysledny koeficient vybéru pohybuje okolo poméru 1:1, jde o tzv. ,,vysoky
koeficient vybéru“. Znamena to, Ze vybérovy proces je jednoduchy, kratky
a pravdépodobné neefektivni. Lepsi situace nastane napiiklad pfi koeficientu 1:2, kdy
odpovida pozadavkim firmy. V tomto pfipad€ by vSak organizace méla pocitat s vydanim
vice penéz a Casu pro vybérovy proces (Bldha a kol., 2013).

Jak uvédi Blaha a kol. (2013) se ziskdvanim a vybérem pracovniki je spojena cela fada

nakladu:

e ,mzdové naklady personalisty,

e naklady na inzerci,

e naklady na komunikaci s ufadem prace,

e naklady na pronajem,

e ndklady na spoluprici s externimi subjekty (jako je psycholog, grafolog,
poradenska organizace),

e administrativni ndklady spojené jednak s vedenim evidence uchazecii o zaméstnani,
jednak s dokumentaci prabéhu pfijimacich pohovorti anebo vybérovych fizeni

vibec (postovné, kancelarsky material) apod.*
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Kazdad firma usiluje, o co nejefektivnéjSi vynaklddani financnich prostfedkt. Je nutno
se zamyslet nad objemem ndkladli vynalozenych na vybérovy proces, nejvyhodnéj$im

zptsobem ziskdvani zaméstnanct a délkou doby obsazovani pracovni pozice.

V souvislosti s porovnavanim metod ziskavani zaméstnancu za ucelem dosahnout vyssi
efektivity tohoto procesu a jeho nizSich nékladii se posuzuje nékolik faktorii ziskavani
pracovnikl, mimo jiné i efektivita osob zodpovédnych s timto procesem. Za nejlepsi
personalisty jsou oznacovani ti, ktefi dokazali efektivné ziskat stanoveny pocet pracovnikii
a zaroven tito pracovnici ve firmé urcitou dobu vydrzeli a byli dobfe hodnoceni svymi

vedoucimi (Blaha a kol., 2013).
Hodnoceni z hlediska primérnych naklada na piijeti pracovnika lze zjistit nasledovné:

celkové naklady procesu ziskavani a vybéru vSech pracovnikl za obdobi

- )

pocet prijatych pracovniki v daném obdobi

Pro vypocet nakladovosti ziskani jednoho zaméstnance, ktery uspésné prosel adaptacnim
procesem a neodstoupil z pracovniho poméru ihned po zkusebni dob¢ je vyuZzivan ukazatel

primérné naklady na ziskani nového zaméstnance:

naklady na ziskavani novych pracovniki za rok

_ (3)

~ polet nové ptijatych pracovniki, kte¥i setrvali po uplynuti zku$ebni doby

Podle vyse primérnych nakladi na ziskdni nového zaméstnance se rozhoduje, jestli
zabezpecovani zaméstnancl je vyhodngj§i vlastnim zaméstnancem nebo personalnimi

agenturami.

Pii analyze nakladii a vynosti vyb&rového procesu by se mély néklady rozliSit na ptimé
a nepfimé. Mezi piimé naklady patii ndklady na uskute¢néni pfijimaciho fizeni, na cas
personalistl, a mezi nepfimé zmeéna postaveni organizace na trhu prace (Blaha

akol.,2013).

K dal$im ukazatelim vyjadiujicim, jak efektivni metoda byla zvolena, fadi (Brahman,

2009) miru fluktuace zaméstnanci:

celkovy pocCet pracovnich poméri

(4)

pramérny pocet zaméstnanci

Mira fluktuace zamé&stnanct je jeden z trvalych problémi. Idedlni fluktuace je mezi 5 — 7

%.
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V souvislosti se ziskavanim pracovnikll se doporucuje sledovat:

e prumeérny pocet dni na pfijem pracovnika na obsazované pracovni misto,
e prumeérnd doba, po kterou novy zaméstnanec vydrzi v pracovnim pomeru,

e podil nove ziskanych pracovnikl pro urcité oddéleni na vSech nové ziskanych

pracovnicich apod. (Blaha a kol., 2013).
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7 SHRNUTI TEORTICKE CASTI
V teoretické Casti je popsan cely proces ziskavani a vybéru zaméstnancu.

Na pocatku teoretické Casti je vysvétlena podstata existence fizeni lidskych zdroju a jsou
vypsany personalni ¢innosti, mezi které patii také ziskavani a vybér zaméstnancti. Dale

se kratce zabyva problematikou planovani zaméstnanci.

Prvnim krokem podniku pfi ziskavani novych pracovnikl je identifikace potieby nového
pracovnika a nasledné upiesnéni popisu pracovniho mista a definice pozadavkl
na pracovnika. Firma musi vytvofit popis pracovniho mista tak, aby potencialni uchazeci
méli redlnou predstavu o tom, co od daného pracovniho mista ocekavat, a byli schopni
sami odhadnout, zda se na tuto pozici hodi. Poté nastdva okamzik pro rozhodnuti, na ktery
typ zdrojii vyhledavani pracovnikll se organizace zaméfi, zdali interni ¢i externi. Nasledné
se urc¢i nejvhodnéjs$i metoda nebo kombinace metod vybéru zaméstnanct. Stanovuji se také
dokumenty pozadované od uchazeCl. Velmi podstatnou soucasti procesu ziskavani
pracovnikil je uvefejnéni atraktivni, nijak nediskriminujici nabidky prace obsahujici

veskeré potiebné informace pro ptipadného z4jemce.

Pfed samotnym vybérovym fizenim se urci kritéria vybéru. Béhem vybéru pracovnikil
se zkoumd zpUsobilost uchazece k vykonu priace na obsazované pracovni pozici, zda
se osobnostné hodi na danou pozici, zda zapadne do kolektivu apod. K tomu se vyuZzivaji

zvolené techniky vybéru.

Po prozkouméni a zhodnoceni informaci ziskanych od potenciondlnich uchazeci firma
nabidne uzavieni pracovniho poméru nejvhodnéjSimu kandidatovi. Zarovenl obeznami 1 ty

uchazece, ktefi nebyli uspésni, o jejich nepfijeti na danou pozici.

Tim, Ze vybrany pracovnik akceptuje pracovni nabidku, cely proces zabezpeCovani

pracovniki nekonci.

rowr

V praktické Casti dojde nejdiive k predstaveni firmy HP TRONIC Zlin, spol. s r. o. Poté
se bude vénovat personalnimu oddéleni firmy a zanalyzuje se systém ziskavani a vybéru
zaméstnancl ve firm¢ HP TRONIC Zlin, spol. s r. 0. Po rozboru naborového procesu firmy
na zakladé¢ poznatkll ziskanych z literarni reSerSe odbornych zdroji v teoretické casti
bakalafské prace se cely proces systému ziskavani a vybéru zaméstnancii ve firme
HP TRONIC Zlin spol. sr. 0. zhodnoti a poskytnou se navrhy a doporuceni na jeho

zlepSeni.
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II. PRAKTICKA CAST
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8 PREDSTAVENI SPOLECNOSTI HP TRONIC ZLIiN, SPOL. S R. O.

Firma HP TRONIC Zlin, spol. s r. o. fidi provoz né€kolika dalSich spole¢nosti v ramci
skupiny HP TRONIC, jejiz poc¢atky sahaji do roku 1990. Firma HP TRONIC patii k lidrim
na trhu domadcich -elektrospotiebicli, spotfebni elektroniky, mobilnich telefonii
a fototechniky. HP TRONIC distribuuje vSechny vyznamné svétové znacky. HP TRONIC
aktivné obchoduje s vice nez 2000 odbérateli po celé Ceské republice. Odbératele ma
1 v zemich Evropské unie. Firma realizuje mnoho obchodnich aktivit, mezi které patii
nejen velkoobchodni prodej, ale ma také sit’ vlastnich kamennych prodejen v riznych
méstech v CR a zaroven provozuje vlastni internetovy prodej, vlastni logistiku a fadu

dalsich sluzeb smétovanych na koncové zdkazniky.

HP TRONIC je zakaznicky orientovana firma. Velky diraz je kladen na spokojenost
zdkaznika a zaméstnance. Ridi se mottem: ,,HP TRONIC je firma o lidech a pro lidi“
(Nase ¢innosti, 2008).

®

Obr. 1. Logo firmy HP TRONIC Zlin,
spol. sr. 0.(HP TRONIC, 2012)

8.1 Vznik a vyvoj skupiny HP TRONIC

Firma HP TRONIC byla zalozena 1. 8. 1990 ve Zlin¢ panem Milanem Hradilem a panem
Pastirikem. Od jmen zakladateld byl odvozen nazev spoleCnosti. Pivodni nazev
»H & P electronic* byl z lingvistickych divoda a pro lepsi zapamatovani pozdéji upraven
na HP TRONIC. Zpocatku se firma vénovala maloobchodnimu prodeji spotifebniho zbozi
S postupnou specializaci na domaci elektrospotiebice. Veskerou ¢innost firmy zajistovalo

10 stalych zaméstnanci.

V roce 1992 spolecnost zahdjila také velkoobchodni prodej a zacala budovat odbératelskou

sit’ plosn€ zahrnujici celou CR.
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Od roku 1996 firma rozsitila své podnikatelské aktivity o cestovni ruch a zprovoznila své
hotely. Firma byla jedna z prvnich na trhu splatkového prodeje domacich spotiebici

a spotiebni elektroniky.

Rok 1997 se zapsal jako rok vzniku letdku PROTON. V nasledujicich letech probihal
rozvoj internetového obchodu. V roce 2006 bylo otevieno logistické centrum v Tynisti nad
Orlici. Firma HP TRONIC v roce 2009 se zacala vénovat i internetovému obchodu v rdmci
firmy Kasa.cz. Vyznamnym rokem se stal rok 2011, kdy firma pifevzala spole¢nost ETA.
V roce 2013 doslo k restrukturalizaci a firma HP TRONIC Zlin, spol. s r. 0. z¢asti koupila
spole¢nost HP TRONIC — prodejny elektro, a. s. a celou spoleénost Cesky Triangl (Nase
¢innosti, 2008).

8.2 Firmy skupiny HP TRONIC a jejich ¢innosti
Do skupiny HP TRONIC patii firmy:
e HP TRONIC Zlin, spol. s r. 0.

HP TRONIC Zlin, spol. s r. 0. sidlici ve Zlin¢ je v ramci celé skupiny HP TRONIC
vedouci spole¢nosti. Jeji management urCuje smer vyvoje nejen samotné firmy
HP TRONIC Zlin, spol. sr. 0., ale vSech firem do této skupiny spadajicich. HP
TRONIC Zlin, spol. s r.0. byl zapsan do obchodniho rejstiiku 13. 1. 1994. Zakladni
kapital spole¢nosti tvofi 40000000 K¢. Firma se zabyva velkoobchodem
S centralou ve Zlin¢ a poboCkou v Plané nad Luznici a logistickym centrem
v Tynisti nad Orlici. Spolecnost vlastni znacku PROTON, ktera piedstavuje jeden
Z nejctenéjSich akénich letdki s nabidkou elektrospotiebici. Letak PROTON
poskytuje nabidku vyrobkt z 600 prodejen po celé Ceské republice (Nase &innosti,
2008).

PROT *N

Obr. 2. Logo znacky PROTON
(HP TRONIC, 2012)
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e ETA, as.
Spole¢nost ETA, a.s. ma sidlo ve Zlin€ a soucasti skupiny HP TRONIC se ptidala
v roce 2011. Firma se zamé&fuje hlavné na elektroniku prostfednictvim zndmé ceskeé

znacky s dlouhou historii (Eta, a.s., 2015).

Obr. 3. Logo firmy ETA, a.s. (Eta, a.s., 2015)
e EURONICS CR, as.

Firma HP TRONIC je spoluzakladatelem a nejvyznamnéjSim akcionafem
spole¢nosti EURONICS CR, as. Sit elektroprodejen sdruzuje vice nez 180

prodejen a obchoduje s vice nez 60 svétovymi znackami elektrospotiebica (HP

TRONIC Zlin, spol. s r. 0., 2008).

EURONIC ;g

Obr. 4. Logo firmy EURONICS, a.s. (HP TRONIC,
2012)

e HP TRONIC, s.r.o.

HP TRONIC, s.r.o. provozuje tii horské hotely ve Velkych Karlovicich (Galik,

Lanterna a Horal), Ski areal Razula a hostel ve Valticich (Trckova, 2014).

Obr. 5. Horské hotely ve Velkych Karlovicich (HP TRONIC, 2012)
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e K. D. Marketing, s. r. o.

Spolecnost K. D. Marketing, s.r.o. ma na starost sluzby call centra a zakaznické

sluzby.
e HP Invest, a.s. a Cesky Triangl, a.s.

Cinnost spole¢nosti HP Invest, a.s. a Cesky Triangl, a.s. se specializuje na finanéni

sluzby, konkrétné na splatkovy prodej.

8.3 Organizaé¢ni struktura skupiny HP TRONIC

Na obrazku €. 6 je popsana organizacni struktura skupiny HP TRONIC.

Generdlni feditel
CBCHOD PODPURNA STREDISKA
Vykonny feditel .
pro obchod a Finanéni feditel Beditel logistiloy
marketing
Reditel divize s JRE R
RETAIL g&‘&d‘gﬁ Provoani feditel Manager ICT
E X : !
B adifal divi D editel divd Perzonalni Vedoucd
R”E};[-}l j:inzz R,dtt{} 511123 vedonci el ho
- zfudia
Redite] divize Beditel divi Vedou Vedouci rozvoje
NAKUP A LUPBY pravaiho firemmich
CENTVOEEA oddéleni procesl
Reditel divize
VO Euronics

Obr. 6. Organizacni struktura skupiny HP TRONIC (HP TRONIC, 2014)

V Cele celé spolecnosti stoji generalni feditel a soucasné jednatel pan Ing. Daniel Veceta
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a pod nim vykonny feditel, kterému jsou podfizeni feditelé jednotlivych obchodnich divizi.
Divizi se rozumi skupina nékolika stfedisek. Dalsi ¢asti organizacni struktury jsou

podptirna sttediska, ktera odpovidaji piimo generalnimu fediteli.
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9 PERSONALNI ODDELENI

Personalni oddéleni firmy HP TRONIC Zlin, spol. s r. 0. jakozto fidici firma celé skupiny
HP TRONIC vykonava personalni ¢innosti tykajici se celé skupiny. V soucasnosti je utvar
spravovan Ctyfmi personalistkami a vedouci oddéleni. Na kazdou personalistku spada
urcita ¢ast firmy, u které se stara o veskeré personalni zalezitosti. Vedouci personalniho

oddéleni zodpovida za své podfizené i za Cinnosti, které vykonavaji.

9.1 Cinnosti personilniho oddéleni

Personalniho oddéleni firmy HP TRONIC Zlin, spol. s r. 0. zabezpecuje komplexni vykon
celé persondlni agendy pocinaje ziskdvanim, vybérem a pfijetim zaméstnancli, dale
se vénuje péci o zamestnance a zajisténim jejich bezpecnosti na pracovisti. Méti vykonnost
zaméstnanci a odménovanim zaméstnancli. Zaznamenava dochazky a dovolené
zaméstnancl a zafizuje vzdélavani zaméstnancli. Personalni oddéleni spravuje celkovou
pracovnépravni administrativu a evidenci zaméstnanci. Naplni prace personalistek je
I organizace firemnich akci, jako napt. Vanoc¢ni vecirek. Obstaravaji také zaméstnanecké
benefity zahrnujici napt. volné vstupy na sportovni aktivity apod. Mimo tyto ¢innosti
se snazi o udrZeni a zviditelnéni dobrého jména spolecnosti persondlnim marketingem
napt. v ramci Business days na Univerzit¢ Tomase Bati ve Zlin€. A v neposledni fadé¢

zajistuji propousténi zamestnanci.
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10 ANALYZA STRUKTURY ZAMESTNANCU

Spole¢nost HP TRONIC ma téméi 1200 zaméstnancli pracujicich na hlavni pracovni

pomgr.

10.1 Vyvoj poétu zaméstnanci ve skupiné HP TRONIC

Vyvoj po¢tu zaméstnancu ve firmé HP TRONIC zobrazuje obrazek ¢. 7. Firma HP
TRONIC zacinala v roce 1990 s 10 stalymi zaméstnanci. Postupem ¢asu rozsifovala své
obchodni aktivity a snimi rostl i pocet zaméstnancli. V roce 2010 doslo ke zruSeni
spole¢nosti HP TRONIC Usti nad Labem, spol. s r.0., proto doglo k poklesu zaméstnanci.
Vroce 2012 doslo kuzavieni nékterych maloobchodnich prodejen z divodu mala
zakaznikl a nizkych trzeb. V roce 2013 firma HP TRONIC odkoupila spole¢nost ETA
a tak opét doslo k prudkému nartstu pracovnikii. Od roku 2014 HP TRONIC — prodejny
elektro, a.s. jiz nejsou samostatna firma a patii pod HP TRONIC Zlin, spol. s. r. 0., t0

vysvétluje zménu tmaveé modrého sloupce.

1400
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N /
400 / ' .
200 /\/ I |

b e L L)

N A N
SRS I O R O

mmm HP TRONIC Zlin,spol.s r.0.
mmm HP TRONIC - prodejny elektro a.s.

HP TRONIC s.r.o.
mm HP Invest a.s.,
m FURONICS CR as.
@ HP TRONIC Usti nad Labem, spol. s r.o.
mmm KD MARKETING s.r.o.

Internet Retail a.s.
mmm ETA ass.

Cesky triangl
—CELKEM

Obr. 7. Vyvoj poctu zaméstnancii od roku 1991 do roku 2014. (HP TRONIC, 2014)
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10.2 Struktura poctu zaméstnancu podle firem

Podil jednotlivych firem na celkovém pocétu zaméstnanct je nasledujici (viz Obr. 8.):

1000

900 860

800 -

700 -

600 -

500 -

400 -

300 165

200 - 115 "

100 - 1 35

0 i . IIIII . : . . L B .
HP TRONIC  ETA, as. EURONICS HP TRONIC, K.D. HP Invest, a.s.
Zlin, spol. s 1. CR, as. S.I.0. Marketing, a Cesky
0. S.r.0. Triangl, a.s.

Obr. 8. Struktura poctu zaméstnancii podle firem. (vlastni zpracovani)

Ptimo pod firmu HP TRONIC Zlin, spol. s r. o. spadd 860 zaméstnanct. Druhy nejvétsi
podil zaméstnanci md firma HP TRONIC, s.r.0o. Na tfetim misté¢ s poctem
115 zaméstnancli je firma ETA, a.s.,, nésleduje firma K.D. Marketing, s.r.o.
s 35 zaméstnanci a firma HP Invest, a.s. a Cesky Triangl, a.s. s 25 zaméstnanci. Pouze

jednoho zaméstnance ma firma EURONICS CR, a.s.

10.3 Struktura zaméstnancu podle typu pracovni smlouvy

Spolecnost HP TRONIC vstupuje do pracovnépravniho vztahu S vybranymi zajemci
o praci na zaklad¢ smlouvy uzaviené na hlavni pracovni pomér, dohody o provedeni prace

nebo dohody o pracovni ¢innosti.

1500
1150
1000 -
500 - 384
69
0 4
HPP DPP DPC

Obr. 9. Struktura zaméstnancii podle typu pracovni smlouvy (vlastni zpracovani)
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Vétsina, tedy 1150, pracovnépravnich vztahti ve firmé HP TRONIC je uzaviena na HPP.
Na dohodu o provedeni prace je zaméstnano 384 lidi a na dohodu o pracovni ¢innosti 69

lidi. Na DPP a DPC pievazné pracuji prodavaéi, skladnici, fidi¢i a technici.

10.4 Struktura zaméstnanci podle pohlavi

Z celkového poctu zaméstnanct, kteti ve spole¢nosti pracuji na hlavni pracovni pomér, je
zaméstnano celkem 710 muzt a 440 Zen. Pfevaha muzi ve firm¢ muze byt zpisobena

hlavnim zaméfenim firmy na elektroniku, k niz maji vétSinou blizsi vztah praveé muzi.

10.5 Struktura zaméstnanci podle vzdélanosti

Firma HP TRONIC vyuziva nasledujiciho kodu vzdélani:

A —bez vzdélani (nedokonceny 1. stupen zakladni Skoly)

B — netplné zékladni vzdélani (dokonceny 1. stupenl zékladni Skoly)

C — zékladni vzdé€lani (jednoleta a dvouleté prakticka Skola)

D — nizsi stiedni Skola (tfileta piiprava v praktické skole)

E — niz8i stfedni odborné vzdélani (vzdélavaci programy ucilist, odbornych ucilist)

H — stfedni odborné¢ vzdélani s vyucnim listem (absolventi nematuritnich vzdélavacich
programu poskytujicich vyuéni list, s vyjimkou programi dle bodu E)

J — stfedni nebo stfedni odborné vzdélani bez maturity i vyucniho listu (absolventi

stitedoskolskych nematuritnich vzdélavacich programi bez vyucniho listu)
K — tplné sttedni v§eobecné vzdélani

L — tplné stfedni odborné vzdélani s vyucenim 1 maturitou (absolventi SOU ukoncenych

maturitou a SOU i SOS pro absolventy tiletych uebnich oborti s maturitou)

M — uplné stfedni odborné vzdélani s maturitou, bez vyuceni (absolventi s maturitou

s vyjimkou programt dle bodu L, pomaturitni studium kvalifika¢ni)

N — vyssi odborné vzdélani (absolventi vysSich odbornych Skol, konzervatofi a tane¢nich

konzervatofi, pomaturitni studium specializacni a inovacni)

R — bakalarské vzdélani (vysokoSkolské vzdélani dosazené absolvovanim bakalatskych

studijnich programt vysokych §kol)
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T — vysokoskolské vzdélani (absolventi magisterskych/inzenyrskych studijnich programu

vysokych skol)

V — vysokoskolské doktorské vzdélani (vysokoskolské doktorské vzdélani dosazené
absolvovanim studia v doktorském studijnim programu, postgradualni studium a védecka

vychova)

2,2% 2,2% 0,1% 0,5%

38,3% 28.8%

1,7%

11,7% LA
A%

eC D mEmHm] KuL aM mN

Obr. 10. Struktura zaméstnancii podle vzdélanosti
(vlastni zpracovani)
Z obrazku ¢. 10 je zjevné, Ze nejvétsi podil zaméstnanci ma uplné stiedni odborné
vzdélani s maturitou, bez vyuceni. Do této skupiny zaméstnancii je zafazena Siroka Skala
profesi, od manazerskych pozic ptfes administrativni pracovniky az Kk prodavacim,
skladnikim a techniklim. Druhou nejpocetnéj$i skupinu tvoii zaméstnanci se stifednim
vzdélanim s vyuénim listem, kde se objevuji taktéZ i manaZerské pozice, ale spiSe
skladnici, prodavaci, fidi¢i a technici. Celkové je vzdélani zaméstnanci ve firmé
HP TRONIC velmi rozmanité. Neplati zde, ¢im vyS$i vzdélani, tim vyS§i pozice.
Kvalitniho zaméstnance posuzuje i zjinych hledisek neZ jen podle urovné vzdélani.
Dulezitym faktorem je praxe. Na vyS$i pozici se mohou pracovnici dostat na zakladeé

kariérniho rustu.
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11 ZAKLADNI PERSONALNI UKAZATELE

Prumérny vék zaméstnance za rok 2014 predstavuje 37 let, coz lze zhodnotit jako
pozitivum. Relativné mlady kolektiv je schopen stdle rozvijet své schopnosti a tim

pomahat k rozvoji i samotné spolecnosti (Trckova, 2015).

Primérna doba zaméstnani za rok 2014 ve firm¢ HP TRONIC vychazi na 4,7 let.
V minulych letech byla piislusnost k firmé¢ vyssi, ale kvitli vétsi fluktuaci na prodejnach,

tento ukazatel klesa (Trckova, 2015).
Primérna mira fluktuace nové prijatych zaméstnanci za rok 2014

Pocet pracovniki odchazejicich béhem prvniho roku

= (%)

Pocet nové ptijatych pracovniki

0
=270
298*100 27 %

Z nove¢ prichozich zaméstnanct v roce 2014 béhem prvniho roku odeslo 27 %. Nejcastéji
k t¢émto odchodim dochazi v ramci prodejen.

Mira fluktuace zaméstnancu za 2014

225
827,3

*100 = 27,2%

Primérny mésic¢ni pfepocet zaméstnanct za rok 2014 byl 827,3 osob. Do poctu odchozich
zamé&stnancl nejsou zapocitani ti, kteti odesli na matetskou dovolenou, do diichodu nebo

piesli na jinou pracovni pozici v ramci spole€nosti.

Dtivody odchodti zaméstnanct firma zjist'uje od jednotlivych vedoucich. Jak uz bylo vyse
zminéno, nejéastéji davaji vypoveéd pracovnici prodejen. V nejvice piipadech je pohnutkou
K opusténi zaméstnani nevyhovujici mzda a naskytnuti se lepé hodnocené pracovni
ptilezitosti.

Firma si v pribéhu roku vede evidenci o vypsanych vybérovych fizenich. Konkrétné
si eviduje, o jakou pozici se jednd, kde se inzerovalo, dobu od zadani pozadavku obsazeni
pracovniho mista po nastup vybraného kandidata a ndklady na vybérové fizeni. Primérny
pocet inzeratl za mésic, primérnou dobu prvni reakce od uchazecli na jeden inzerat ¢i
pramérny podil odezev vhodnych uchazeci na celkovém poctu uchazeci za mésic
pro zhodnoceni efektivity ziskavani pracovnikil si nevypocitdvaji, jelikoZ to persondlni

vedouci nepovazuje za klicové nebo néjak vypovidajici informace. LMC systém, ktery
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firma vyuziva, vsak zobrazuje pocet zhlédnuti inzeratu a pocet reakci. Napiiklad u pozice
»prodavac/ka“ se podil reakci na poctu zhlédnuti pohybuje okolo 6 — 7 %. Vedouci
personalniho oddéleni si to vysvétluje tak, ze lidé shanéjici praci na pracovnich portalech
zadaji do vyhledavace pouze ,,prodavac/ka* a nespecifikuji si v jaké destinaci. Proto si az

po zobrazeni uvédomi, Ze to neni to, co hledaji.
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12 ANALYZA STAVAJICIHO SYSTEMU ZISKAVANI A VYBERU
ZAMESTNANCU

UCelem analyzy stavajictho systému ziskdvani a vybdru zaméstnanct ve firmé
HP TRONIC Zlin, spol. s I. 0. je zhodnotit prubéh celého naborového procesu a navrhnout

opatfeni ke zlepSeni.

Analyza je provadéna na zdkladé rozhovorii s vedouci a asistentkami personalniho
oddéleni. Diky moznosti byt soucasti procesu ziskavani zaméstnancti absolvovanim staze
na personalnim oddé€leni spole¢nosti od listopadu 2014 do kvétna 2015 analyzované
informace vychédzi z osobnich zkuSenosti. Ke zkoumdni prib¢hu nédborového postupu

ptispélo dotaznikové Setfeni mezi zaméstnanci firmy HP TRONIC.

12.1 Personalni planovani

Planovani zaméstnancil na jednotlivych oddé€lenich je provadéno v poslednim ¢tvrtleti roku
a je odsouhlaseno na jeden rok doptfedu. Vedouci kazdého oddéleni vytvoii plan
pracovnich pozic potfebnych na daném odd¢€leni, a zaroven stanovi, kolik pracovniki
na jednotlivé pozice pozaduje. Soucasné se rozvrhnou veskeré naklady na oddéleni spjaté
s timto planem pracovnikd (ndklady na ndbor, mzdové ndklady, naklady na zaSkoleni
apod.). Stanoveny plan zaméstnancti schvaluje vedouci personalniho odd¢leni. Béhem roku
pak vedouci personalniho utvaru, kdyz se na ni obrati néktery z vedoucich s Zadosti
0 nového zaméstnance, kontroluje, zda bude pfijeti nového zaméstnance korespondovat
praveé s timto pldnem. V piipadé, Ze se jedna o pfijeti zaméstnance nad ramec stanoveného
poctu, dochézi zvlast' ke schvalovani. O personalnich zméndch rozhoduje generalni feditel,
finan¢ni feditel, provozni feditel, feditel divize a personalni vedouci. Pohnutkou pro Zadost

o nového zamé&stnance muZe byt nutnost posileni odd¢€leni, tedy nedostatek pracovnik.

12.2 Vznik potreby nového zaméstnance

Pohnutkou ke spusténi ndborového procesu je zjisténi potieby obsazeni nebo vytvoteni
pracovniho mista. Vedouci odd€leni musi nejdiive urcit, zda se jednd o obsazeni pozice
s navySenim stavu zaméstnancii nebo bez navySeni stavu zaméstnanci (ndhrada za
nékoho). Divodem této potieby muze byt bud’to nahrada za odchazejiciho zaméstnance,
zastoupeni zaméstnance/zaméestnankyné chystajici se jit na matefskou nebo rodic¢ovskou

dovolenou. V piipadé obsazovani pozice bez navySeni personalniho poctu staci, kdyz
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vedouci zavola nebo napise email s zadosti o zadani inzeratu na konkrétni pracovni misto.
Druha situace, kdy je tieba navysit persondlni pocet, se kvili ndkladim fesi vyplnénim
7adosti (viz piiloha P 1) na intranetu firmy. Zadost je zasldna ke schvalovacimu procesu,

Ktery je popsan V kapitole ¢. 12.1.

12.3 Popis a specifikace pracovni pozice

Potom, co je schvalen pozadavek pro ndbor nového zaméstnance, personalistky finalizuji
profil kandidata, ktery je pouzit pro inzerci. Vytvafeni nazvu, popisu a specifikace
pracovni pozice predtim, nez se inzeruje, v souc¢asné dob¢ funguje tak, ze vedouci stanovi
nazev pozice, kterou potfebuje obsadit. Pro nékteré pracovni pozice jsou ulozené jiz diive
pouzité inzeraty. Ty se piipadné upravi ¢i zaktualizuji nebo se vytvaii Gplné novy popis
a specifikace. Novy nebo upraveny popis a urceni pozadavkili na pracovni misto
se konzultuje s vedoucim zadajicim o nabor pracovnika a to vétSinou prostiednictvim
emailu ¢i domluvou po telefonu. Stava se, ze jeden pracovni post je vyjadien nckolika
riznymi nazvy pozice a ptitom odpovida stejné pracovni naplni. V soucasnosti neexistuje
zadny katalog pracovnich pozic, kde by byl uveden standardizovany popis a specifikaci

pracovniho mista.

12.4 Zdroje vyhledavani zaméstnancu

Po finalizaci profilu hledaného pracovnika nasleduje urceni zdrojii, na zékladé kterych
bude firma vyhledavat kandidaty. Rozhodnuti firmy o zvolené metodé vyhledavani
zameéstnancl zavisi na potiebach jednotlivych stfedisek, na obsazované pozici a na tom,
jak wurgentni je ziskdni nového zaméstnance. Po dlouholeté zkuSenosti ziskavani
zamé&stnancl spolecnost v soucasné dobé vyuziva jiz osvédcenych metod pro vyhledavani

S 4

zameéstnanct, v nejcastéjSich ptipadech se vydava cestou vnéjsich zdroji.

12.4.1 Vyhledavani uchazecu z internich zdroji

Personalni Utvar ve firmé¢ HP TRONIC vyuZiva pro obsazeni nékterych pozic i internich
zdroji. Pomér vyuzivani internich zdroji k externim je asi 10:90. Duvodem je, Ze

se vétSinou v organizaci nenachdzi odpovidajici pracovnik.
e Intranet/ Informovani o nabizené pozici emailem

Vnitini zptasob vyhledavani pracovniki probiha na intranetu firmy, kde zvefejni

nabidku prace tyden predtim, nez inzeruje externé. I po celou dobu externi inzerce
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zaméstnanci na internim portale vidi, jaké pozice firma nabizi. O nabizené pozici
jsou zameéstnanci informovani také formou emailu. Takto uvefejnéna nabidka prace
mize fungovat jako pohnutka ktomu, aby zaméstnanci nominovali jiného
zaméstnance k povySeni ¢i ke zméné pracovni pozice. Eventudlné mize

zameéstnanec doporucit nékoho zvenci.
Databaze potencionalnich uchazeci

Do firmy se hlasi z4jemci o zaméstndni i mimo vyhlasend vybérova fizeni. Takto
ptijaté zivotopisy si na personalnim oddéleni ukladaji do personélni databdze. Dalsi
Tito uchazeci byli ve vybérovém fizeni netispésni, ale dali souhlas k uloZeni jejich
udaji do persondlni databaze pro ptipad uvolnéni ¢i vytvoreni nového pracovniho
mista odpovidajiciho jejich kvalifikaci. S touto formou vyhledavani zaméstnancu se
vSak pracuje velice mdalo, uz kvili zpiisobu uchovavéni téchto Zivotopist.
V souCasné¢ dobé je zvykem uklddat Zivotopisy vSech uchazect ve slozkach
pojmenovanych podle jednotlivych pozic, coz neni zrovna piehledny zplsob

ukladani.

12.4.2 Vyhledavani uchazeci z externich zdroji

Spole¢nost HP TRONIC Zlin, spol. s r. 0. nejcastéji vyuziva metody ziskavani pracovnikil

z vnéjsich zdroju.

Internet
V prvni fad€ firma inzeruje na internetovych strankach.

Aktualni nabidka volnych pozic je k naleznuti na webovych strankach firmy HP
TRONIC v zalozce ,kariéra”, kde se nachazi odkaz ,,Vypis aktudlnich pozic*.

Odkaz déle zajemce pfesmé&ruje na kariérni stranky firmy HP TRONIC.

Osvédcenym zplusobem online inzerce pro spolecnost HP TRONIC se staly
pracovni portaly www.jobs.cz a www.prace.cz. Firma zvefejiiuje na uvedenych
webovych strankdch své nabidky prace prostfednictvim LMC G2 systému po dobu
jednoho mésice. V ramci kariérniho portalu Jobs.cz personalistky publikuji nabidky
zaméstnani na vyss$i pozici napf. manaZera, specialistu apod. Pies Prace.cz shani
pfevazné lidi, ktefi se uplatni na prodejnach, skladé ¢i na béznych kancelafskych

pozicich. Firma v ramci LMC G2 systému vyuziva ,,Kreditni piedplatné inzerce®.


http://www.jobs.cz/
http://www.prace.cz/
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Bali¢ek ,,kreditni piedplatné inzerce™ zahrnuje 200 krediti za 75 000 K¢ bez DPH
a kredity muze firma spotifebovavat po dobu 12 mésicl. Za jeden inzerat na
Prace.cz se odecita 1 kredit, na Jobs.cz to jsou 3 kredity. Pokud kredity firmé
nevystaci na cely rok, dokoupi je zvlast dle potieby. Odpovédi zijemcii

o nabizenou pozici jsou automaticky zasilany na email personalniho odd¢€leni.

V nékterych ptipadech spolecnost bezplatné inzeruje na specifickych webovych
strankach jako napf. www.designportal.cz, jedna-li se o hledani pracovnika

na pozici designer, grafik, fotograf apod.

Firma vyzkousSela publikovat nabidky prace i na Facebook.com na specidlnich
skupinach nabizejici praci. Odezva byla velmi nizkd, a tak tento zpusob

vyhledavani personalistky opustili.

Internetové stranky prodejen nejsou vyuzivany k inzerci. Pfedstavovalo by to dalsi
naklady na personalni odd¢leni, a bylo by to v rozporu s i¢elem webovych stranek
prodejen, coz je zaméfeni se na obchodni zalezitosti. Je zde pouze umistén odkaz

na kariérni stranky firmy HP TRONIC.
e Uiad prace

V nékterych piipadech spole¢nost podava inzerat také na ufad prace, pokud tak
vedouci odpovédny za obsazovanou pozici zad4d. Vyhodou této metody je, Ze je
poskytovana zcela zdarma. Ufad prace je véts§inou napojen na bezplatné portaly
a sam na nich zvetejiuje nabidku prace firmy HP TRONIC. Firma vSak nema pftili§
dobré zkuSenosti s timto ziskdvanim zaméstnancli. VéEtSinou potencionalni uchazeci

Z ufadu prace neodpovidaji poZzadované kvalifikaci.

e Spoluprice se vzdélavacimi institucemi
— Firma HP TRONIC uzce spolupracuje se Skolami a studenty jiz fadu let,
konkrétn¢ s Univerzitou TomdaSe Bati ve Zlin¢ a Slezskou univerzitou v Opave.
Spolupracuje také se Skolami z oboru gastronomie pro obsazeni pozic v hotelech.
Nebrani se vSak ani pozndni novych Skol a novych studentii. SpoleCnost
HP TRONIC nabizi studentim spolupraci formou brigdd celoro¢nich
1 kratkodobych, odborné praxe i staze dle aktualnich firemnich projektt a ¢innosti
Vv riznych oborech, absolventské prace (bakalaiska ¢i diplomova prace). Firma také
v kooperaci s Job Centrem Univerzity TomaSe Bati ve Zlin¢ informuje o vyse

zminénych nabidkdch pro studenty na bezplatnych webovych strankach


http://www.designportal.cz/
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Kariera.utb.cz. Studenti se miizou na webu Kariera.utb.cz registrovat a ulozit zde
svij Zivotopis. Firma pak méa moznost tyto Zivotopisy prochazet a piipadné se na
studenta obratit s nabidkou prace. Tato moznost firma opét vyuzivd minimaln¢,
pravdépodobné proto, ze si vétSinou vystaCi s inzerci na pracovnich portalech
a nechce se ji ztracet ¢as probiranim se zivotopisy. Firma HP TRONIC se zapojuje
také do veletrhu kariérnich pfilezitosti tzv. Business days konajici se na UTB
ve Zling. Ucast na veletrhu je zdarma. HP TRONIC spolupracuje s univerzitou

v ramci dal$ich projekti.

Spole¢nost jen velmi ziidka vyuziva personalni agentury z divodu vysokych naklada.
Vyjmenované zdroje jsou pro firmu vyhovujici, jak z hlediska ¢asového, tak finan¢niho.
Ze zdroju vyuzivanych v soucasné dobé je firma vétSinou schopna zajistit vhodného
a kvalitniho zamé&stnance. AvSak persondlni asistentky by uvitali vyuziti dalSich zplsobt

inzerci.

12.5 Formulace a publikace inzeratu

Jak uZ bylo vySe zminéno, formulace inzeratu probiha domluvou s vedoucim pracovnikem,
ktery zad4 o nového zaméstnance. Doba od poZzadani o nového zaméstnance po zvetejnéni
inzeratu se vétSinou pohybuje mezi 1 az 2 dny. Firma publikuje nejcastéji pies LMC G2
systém, kde personalistka doplni veSkeré tidaje o nabizené pozici a jiné nutné informace
pro uchazece. Vyhodné je, ze LMC G2 systém nabizi online formulaf pro spravné a co
nejpresnéjsi specifikovani a popsani pracovniho mista. Piiklad zvefejnéného inzeratu je

vloZen v ptiloze P II.

12.6 Postup pri vybéru uchazeci o praci

Pribéh vybérového fizeni se 1iSi v zavislosti na obsazované pozici. Zakladnim
dokumentem pozadovanym od kazdého uchazece je strukturovany zivotopis. Podle pozice,
na kterou by mél novy zaméstnanec nastoupit, se urci dalsi potiebné dokumenty jako napf.
dokumenty o zplsobilosti danou praci vykonavat, vypis zrejstiiku trestd, rejstiik

insolvence aj. Vybérové fizeni ma vice tirovni.

12.6.1 Analyza Zivotopisi, privodnich dopisu ¢i referenci

Prozkoumani Zivotopisi, motivacnich dopisti ¢i referenci at’ uZz personalistou nebo

samotnym vedoucim trvd zhruba 2-4 tydny. Na dobu analyzy Zzivotopisi ma vliv
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obsazovana pozice, urgence jejiho obsazeni a pocet zajemcti. Zkouma se, kteti kandidati

odpovidaji stanovenym pozadavkiim a vytazuji se ti, kteti jim naopak neodpovidaji.

12.6.2 Piedvybér vhodnych uchazeci

Servery Prace.cz a Jobs.cz shromazd’uji zivotopisy zajemct o danou pozici. Pribézné
se doslé reakce posilaji emailem vedoucim odpovédnym za nabizené pracovni misto.

Vedouci si sdm urci, koho si chce pozvat k osobnimu pohovoru.
Vedouci muze pozadat persondlni oddé€leni o zpracovani Zivotopisii. V takovém pripadée
personalistka provede rozbor Zivotopist, diky kterému je jasnéjsi, jak uchaze¢ odpovida

pozadavkum. Popftipad¢ vyfadi nevhodné uchazece.

H & : Seditl - Microsoft Excel 7 @ -
DOMU | VLOZENI  ROZLOZENISTRANKY ~ VZORCE ~ DATA  REVIZE  ZOBRAZENI Piihlas
"D ; Calibri Slno- A A B¢ Zalamovat text Obecny - E‘d D gﬂj EX @ é %Y H @
Viozit ¢ BIU-H- @),A, === &35 Eslnuf\tazam\matna stied = 00 9, 100 (-Og _)Dg Pudrm'névnié Formatovat Stj,'\y Vit Odstranit Format : Sefadita Najit a Pu'dep:ata
- farmétovani - jako tabulku ~ buriky M — 7 filtrovat * vybrat - zagifrovat =
Schranka & Pismo Ir1 Zarovnani Ir1 Cislo Ir1 Styly Buriky Upravy Soukromi
2 - fr
A B C D E F G H
Vedouci
1 fakturace
58 vzdélani (ekonomika a Obsah a souvislosti
2 Jméno Narozen/a |Vék |podnikani) PC (exel, word) |at. dokladd Praxe
0OA a VOS ekonomicks, VS fakturace, skladova |pracovnice pro logistiku a
1/Borova Markéta 1980 35| podnikéni office, internet |evidence administrativu servisniho oddéleni
505 obchodni, VO3 ekonomicks {¢astetnd Abra,  [studium agetnicty,
4 2|Novotnd Tereza 1987 28| (etnictvi office fakturace fakturantka, prodavatka
503
6 4
7/ 5

Obr. 11. Priklad rozboru zivotopisu uchazecii o pozici ,, Vedouci fakturace* (viastni

zpracovani)

12.6.3 Osobni pohovor

Na zéklad¢ priizkumu zivotopist, privodnich dopisti a referenci se vyberou potencionalné
vhodni uchazeci. Ti jsou pozvani do uzsiho kola na osobni pohovor. Cilem pohovoru je
ovéfit si to, co bylo uvedeno V Zivotopise, seznamit se se zkuSenostmi, dovednostmi
a schopnostmi kandidata a celkové si vytvofit urcity obrazek o ném. V pribéhu rozhovoru

si dela vyberova komise poznamky. Pohovor trva zhruba 30 minut.

Vybérového pohovoru do prodejen (na pozici prodejce, pokladni, skladnik apod.)
se personalistky vét§inou netdastni, i kvili tomu, Ze prodejny jsou rozmistény po celé CR
a sidlo personédlniho oddéleni se nachézi ve Zliné. Vybérovy pohovor tidi vedouci

prodejny piipadné regionalni feditel nebo oba zarovei.
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Pti vybéru zaméstnance na vyssi pozici jsou na osobnim pohovoru ze strany firmy vétSinou

pfitomni personalistka, fidici pracovnik ¢i fidici pracovnik vyssi urovné.

Vedouci jednotlivych oddéleni jsou proSkoleni k praci s lidmi, vedenim porad, pohovort

apod. v ramci e-learningu na firemnim portalu.

12.6.4 Dalsi kola vybérového Fizeni

Dalsi kola vybérového fizeni jsou vétSinou zaméiena na testovani odbornych znalosti
a schopnosti tykajicich se ¢innosti obsazované pozice. Testovat se mizou znalosti ciziho
jazyka, prace v Microsoft Excel, kreativita aj. Tato metoda vybéru se aplikuje u nékterych
administrativnich pozic, designera, fotografa, grafika, marketingového specialisty aj.
Napriklad pfi obsazovani pozice ,fotografa® kandidati dostali za ukol vytvofit jednu
tematickou a jednu produktovou fotku. Ukol maji nékdy moznost zpracovat doma a poté
si jej pted vybérovou komisi obh4ji. V jinych ptipadech chce komise vidét pfimo na miste,

jak zadany ukol tvofi.

12.6.5 Rozhodnuti o vybéru pracovnika

O vybéru nového pracovnika rozhoduje vétSinou vedouci, pfipadné se na vybéru shodnou
ti, ktefi se ze strany firmy castnili vybérového pohovoru (personalistka, vy$si nadfizeny
nabidkou. Potom, co zajemce nabidku pfijme, si domluvi schtizku s personalistkou
a vedoucim daného odd¢leni, kde dojde ke specifikaci data nastupu, vstupnich dokumentd,
nastfadani podkladli pro pracovni smlouvu apod. Doba od zadani inzeratu k vybéru

vhodného zaméstnance je primérné 28 dni.

12.6.6 Oznameni o vysledku vybérového Fizeni neuspéSnym uchazec¢iim

Ihned po reakci na inzerat na pracovnim portale obdrzi uchaze¢ automatické podékovani
emailem za zaslani Zivotopisu a ozndmeni, Ze byl zafazen do vybé&rového fizeni. Déle je
informovan o tom, Ze posuzovani Zivotopisi muze trvat i nc¢kolik tydnl. Po uzavfeni
prvniho kola mu ma byt zaslana odpovéd, zda postoupil do uzs§iho vybéru. Je také
obezndmen s tim, Ze pokud jiz od firmy neobdrzi dalsi reakci, ma povazovat toto vyberové
fizeni za uzaviené a danou pracovni pozici obsazenou jinym uchazeCem. Taktéz je
upozornén na to, Ze svou ucasti ve vybérovém ftizeni souhlasi se zpracovanim a uchovanim
veSkerych svych osobnich udajt, které poskytuje spolecnosti HP TRONIC vyhradné

za ucelem zprostiedkovani zaméstnani nejdéle vSak na 1 rok od jejich zaslani.
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12.7 Prijeti nového pracovnika

Potom, co se vedouci dohodne s kandidatem o nastupu do zaméstnani a projde celym
pfijimacim procesem na personalnim oddéleni (uzavie pracovni smlouvu, vyplni osobni
dotaznik uvedeny v piiloze P Ill, doda veskeré potfebné dokumenty), vyplni na intranetu
formulat ,,Informace o nastupu nového zaméstnance (viz Ptiloha P 1V), na jehoz zaklad¢
jsou pro nového zaméstnance pfipraveny podminky pro nastup. Podle toho, kde dochazi
K pfijeti nového pracovnika, probiha veskeré feSeni administrativnich zalezitosti ohledné
ptijeti nového pracovnika bud’'to osobné¢ na personalnim oddéleni nebo jsou dokumenty

zasilany postou.
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13 DOTAZNIKOVE SETRENI OHLEDNE ZISKAVANI A VYBERU
ZAMESTNANCU VE FIRME HP TRONIC ZLIN, spol. s r. o.

Pro doplnéni dat potiebnych k analyze systému ziskavani a vybéru zaméstnancti ve firm¢e
HP TRONIC piispélo dotaznikové Setfeni. Dotaznik byl sméfovan k zaméstnancim, ktefi
byli do firmy pfijati béhem let 2013, 2014 a zacatkem roku 2015, aby ziskané informace
z odpovédi byly aktualni. Bylo osloveno 95 zaméstnancti z riznych ttvart firmy a na
dotaznik odpovédelo 59 z nich, coz znamena 62% uspesnost. Cilem dotaznikové Setfeni
bylo zjistit, z jakého zdroje se dozvédéli o dané pozici a jaky zdroj preferuji, jak probihal
naborovy proces stdvajicich zaméstnanct a jak by ho celkové zhodnotili. Vzor dotazniku je

k nahlédnuti v piiloze P V.

13.1 Struktura respondentii

Celkové se dotaznikového Setfeni zucastnilo 59 zaméstnanctl.

Struktura respondenti dle pohlavi

Z celkového poctu zucastnénych na dotaznikovém Setfeni mi odpovédélo 31 Zzen a 28
muzil.

Struktura respondentu dle véku

14% 3%2%0%

45% m15-19 let
m20 - 29 let
m 30 - 39 let
40 - 49 let
m 50 - 59 let
36% B 60 a vice let

Obr. 12. Struktura respondentii dle pohlavi (vlastni zpracovani)

Nejvétsi podil na odpovédich maji zaméstnanci ve vékovém rozmezi 20 — 29 let. Druhou
nejvetsi skupinu ve véku 30 — 39 let tvori 21 respondentd, nasleduje skupina ve véku 40 —
49 let s 8 zucastnénymi, 2 respondenti ve vékovém rozmezi 50 — 59 let a jeden ve véku 60

a vice let. Zadny z respondentt nemél 15 — 19 let.
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Struktura respondentii dle poctu let odpracovanych ve firmé HP TRONIC

Skupinu pracujicich pro firmu HP TRONIC méné nez 1 rok tvofi 25 respondenti. Od

zaméstnancl, ktefi ve firmé pracuji 1 — 2 roky bylo ziskdno 23 odpovédi. Zbytek

respondentt je ve firmé vice nez 2 roky. Dotaznik byl cilené piedloZen lidem, kteti byli do

firmy pfijati pomérné neddvno. Vyhodou je, Ze si jesté pribch vyberového tfizeni pamatuji.

Diky tomu jsou ziskané udaje aktudlni.

13.2 Vyhodnoceni dotaznikového Setieni

Tato kapitola se zabyva vyhodnocenim dotaznikového Setfeni.

13.2.1 Zpusob zjisténi o nabizené pracovni pozici a preferovany zdroj pri
vyhledavani zaméstnani

o Jak jste se dozvédél/a o volné pracovni pozici?

B Internetova inzerce

5% 5%

m Inzerce v tisku (noviny,
casopis)
B [nzerce na webovych
strankach firmy HP TRONIC
m Utad prace
54%
B Osobni doporuceni

22%

Prosttednictvim VS, VOS
nebo SS

2% B Interni inzerce (intranet,
firemni nasténka, email aj.)
Ostatni

Obr. 13. Jak jste se respondenti dozvedeli o volné pracovni pozici (viastni
zpracovani)
Zobrazku ¢. 13 je zfejmé, Ze nejCastéji, konkrétné v 32 ptipadech, se dotazovani
zamé&stnanci dozvédéli o volné pracovni pozici z internetové inzerce. Tfinact zaméstnanct
ziskalo povédomi o nabizeném pracovnim misté tak, ze jim ho n€kdo osobné doporucil. To
prokazuje, ze zamé&stnanci pomérné reaguji na inzeraty na intranetu a na informativni
emaily o nabizené pozici a sami aktivné hledaji vhodného zaméstnance na danou pozici.

Skupina péti respondentil uvedla, Ze inzerdt na danou pracovni pozici zaznamenala
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na webovych strankach firmy. Z ostatnich zdroji byli 0 nabizené pozici obeznameni 3
dotazovani, konkrétné z Facebooku ze skupiny ,,Prace v reklamé&®, nebo pii zpracovavani
diplomové¢ prace pro firmu HP TRONIC ¢i méli sviyj zivotopis delsi dobu ve firmé a byli
firmou kontaktovani. Dalsi tii byli informovani interni inzerci, dva prostfednictvim VS,
VOS nebo SS a jeden inzerci v tisku. Nikdo z dotazovanych nevyuzil ufadu prace.
Z odpovédi lze usoudit, ze firma v podstat¢ vyuziva pomérné Casto stejnych zdroju

vyhledavani zaméstnancti a to hlavné internetovych.
o Jaky zdroj pii hledani nového zaméstnani preferujete?

Zaméstnancim byla déle poloZena otazka, jaky zdroj pfi vyhledavani nového zaméstnani
preferuji. Nasledujici tabulka (viz Tab. 1.) srovnava, kolik lidi se dozvédélo o pozici

z urcitého zdroje a kolik lidi tento zdroj preferuje.

Tab. 1. Srovnani vyuzivanych zdrojit ve firme se zdroji,

které preferuji zaméstnanci (vliastni zpracovani)

: Skuteény Preferovany
Zdroj zdroj zdroj

Internet 32 36
Tisk 1 0
Webova stranka

firmy 5 6
Utad prace 0 0
Osobni doporuceni 13 13
Skola 2 4
Ostatni 3 0

Na zékladé tabulky €. 1 lze zptsob oslovovani zaméstnanct vyhodnotit jako odpovidajici

tomu, co upfednostiiuji sami zaméstnanci.

13.2.2 Pribéh naborového procesu

o Dozvédeél/a jste se 7 inzerdtu dostatecné informace o nabizené pracovni pozici

(popis pozice, poZadavky na ni, misto vykonu prdce, kontaktni osoba aj.)?

Podle ziskanych odpovédi Ize tvrdit, Ze se z inzeratu uchazeci spiSe dozvédéli dostatecné
informace o nabizené pozici (55 kladnych odpovédi). Pouze Etyfem zaméstnancum
Vinzeratu chybéla néjakd informace. Po dopliujicim zjistovani u zaméstnancl, CO

Vv inzeratu mohli postradat, se zminili o finanénim ohodnoceni na dané pozici.
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o Jakym zpiisobem jste byl/a pFijat/a?

204 12% 3% 3%

ey

10%

68%

Na zéaklad¢ Zivotopisu

B Absolvoval/a jsem vybérovy pohovor

B Na zaklad¢ Zivotopisu + Absolvoval/a jsem vybérovy pohovor
Absolvoval/a jsem test odbornych znalosti

m Absolvoval/a jsem vybérovy pohovor + Absolvoval/a jsem test odbornych
znalosti

Na zéklad¢ zivotopisu + Absolvoval/a jsem vybérovy pohovor + Absolvoval/a
jsem test odbornych znalosti

Ostatni

Obr. 14. Jakym zpiisobem byli respondenti prijati (vlastni zpracovani)

U téhle otazky méli respondenti moznost vybrat vice odpovédi. Jiz na prvni pohled je
z obrazku ¢. 14 zietelné, Ze nejveétsi pocet (40) respondentl byl piijat na zaklade Zivotopisu
a zaroven absolvovali vybérovy pohovor. Na zdklad€ Zivotopisu, ucasti na vybérovém
pohovoru a Uspé&Sném absolvovanim testu odbornych znalosti do firmy nastoupilo 7 ze
zucastnénych na dotaznikovém Setfeni. Pii pfijimacim fizeni 6 uchazecd proslo pouze
vybérovym pohovorem. Dva zaméstnanci byli pfijati pouze na zakladé Zivotopisu, jeden
proSel jen testem odbornych znalosti a jeden kombinaci pohovoru s testem odbornych
znalosti. Jinym zplsobem jako referencemi nebo pievodem pozice byli piijati 2
dotazovani. Ne kazdy z respondentt uvedl, ze byl piijat na zaklad€ zivotopisu. V nékterych
ptipadech byl rovnou povolan na vybérovy pohovor ¢i vyzvén k testu odbornych znalosti.
Mohlo se jednat o ptipad, kdy firma jiz uchazece znala, a tak zivotopis nepotfebovala.
Dalsim moznym zdivodnénim je, ze sam uchaze¢ nevédél, zda jeho Zzivotopis byl
ve vybérovém fizeni bran v potaz, anebo si respondenti v dotazniku nev§imli, Ze mohou

vybrat vice odpovédi.
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e Kolika koly vybérového pohovoru jste proSel/prosla, nez jste byl/a prijat/a?

30 28
25
20
15
10

5

0

23

1 kolo 2 kola Vice nez 2 kola

Obr. 15. Kolika koly vybérového pohovoru respondenti prosli (vlastni

zpracovani)

Jednim kolem vybérového pohovoru proslo 28 respondentd. Dvé kola absolvovalo 23

dotazovanych a pouze 4 se zucastnili vice nez dvou kol.

e Kdo ze strany spolecnosti byl pritomen u vybérového pohovoru?

5% 5%
Personalista
B Pfimy nadfizeny

m Personalista + Pfimy
nadiizeny

Ostatni

Obr. 16. Kdo ze strany spolecnosti byl pritomen u vybérového pohovoru
(vlastni zpracovani)
Respondenti mohli opét zvolit vice odpoveédi. Z obrazku ¢. 16 vyplyva, Ze nejcastéji vede
pohovor pouze piimy nadfizeny. Stalo se tak u 34 respondentti. V 18 ptipadech se ucastnil
pohovoru jak pfimy nadiizeny, tak i personalista. Tti respondenti uvedli, Ze u pohovoru byl
pfitomen pouze personalista. Ostatni odpovédéli, Ze kromé& personalisty a piimého
nadfizeného s nimi vedl pohovor bud’to kolega pfimého nadfizené¢ho nebo nadtizeny vyssi

urovné. V jednom piipadé¢ se objevila odpoveéd generalni feditel.
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e Jak dlouho vybérovy pohovor probihal?

30
25
20
15 13 13
0
Méné nez 20 minut 20 - 30 minut 31 - 60 minut Déle nez 60 minut

Obr. 17. Jak dlouho vybérovy pohovor probihal (viastni zpracovani)

U vice nez poloviny respondentl probihal pohovor 20 — 30 minut. Méné nez 20 minutovy
pohovor absolvovalo 13 dotazovanych a dalsich 13 uvedlo 31 — 60 minut. Zadny ze
zGcastnénych na dotaznikovém Setieni nezvolil odpovéd” déle nez 60 minut. Firma se tedy
drzi toho, co je doporuceno i ve vétSin€ odborné literatute, zZe standardni vybérovy pohovor
ma probihat okolo 20 — 30 minut. K delsim pohovorim dochazi, pokud se jedna o obsazeni
vys§iho postu. Pokud se komise vybérového pohovoru dozvi vSe podstatné, a nejedna se

0 vysokou pozici, diive nez za 20 minut, pak je tato doba dostate¢na.

13.2.3 Zhodnoceni vybérového rizeni
e Byl Vam béhem pohovoru poskytnut dostateény prostor pro VaSe dotazy?

Dle odpovédi 1ze usoudit, ze Gcastnikiim vybé&rového pohovoru byl poskytnut dostate¢ny

prostor pro dotazy (55 respondentil). Zadny z respondentii nezareagoval negativng.

e Odpovidal obsah testu odbornych znalosti poZadavkim na danou pracovni

pozici?

Vétsina, tedy 12 respondentti, usoudilo, Ze test odbornych znalosti odpovidal pozadavkiim
na danou pozici. Pouze dva povazuji test, kterym absolvovali za neodpovidajici
pozadavklim. Z predeslé otazky ,,Jakym zplsobem jste byl/a ptijat/a?* vzeslo, Ze testu
odbornych znalosti se zcastnilo celkem 9 lidi. Néktefi respondenti pravdépodobné
vyplnili otazku tykajici se testu odbornych znalosti z nepozornosti nebo Spatné tuto otazku

pochopili.
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o Jak byste zhodnotil/a pribéh a celkovou atmosféru vybérového pohovoru?

Celkové je pribéh a celkova atmosféra vybérového pohovoru hodnocena spise kladné.

Nikdo pohovor nezhodnotil zaporné.
e Odpovida nyni VaSe pracovni naplii VasSim schopnostem/dovednostem?

Z dotazniku plyne, ze 56 dotazovanych zaméstnanct si mysli, Ze jejich pracovni napli
nyni odpovida ¢i spiSe odpovida jejich schopnostem/dovednostem. Zbytek uvedlo, ze
napln prace jejich schopnostem/dovednostem spiSe neodpovida. Lze tedy v tomto sméru
zhodnotit vybérové fizeni jako uspesné, jestlize firma umi V pievazné vétSiné pripadi

vybrat pracovnika odpovidajiciho stanovenym pozadavkim.
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14 ZHODNOCENI STAVAJICIHO SYSTEMU ZiSKAVANI A
VYBERU ZAMESTNANCU

Na zaklad¢ provedené analyzy stdvajictho systému ziskdvani a vybéru zaméstnancii
ve firm¢ HP TRONIC Zlin, spol. st. 0. a poznatkl z literarni reserSe, byly vysledovany
jeho piednosti i nedostatky.

Tab. 2. Prednosti a nedostatky systému ziskavani a vybéru zaméstnancii ve firme HP

TRONIC Zlin, spol. s r. o. (vlastni zpracovani)

PREDNOSTI NEDOSTATKY

navySeni  personalniho  stavu“ a

,,Informace 0 nastupu  nového
zaméstnance*.

Vystizné popsand pracovni napli.
Proskoleni  jednotlivych  vedouci
Vv ramci e-learningu.

Spoluprace se skolami.

Pozadovani strukturovany zivotopis po
uchazecich.

Testovani uchazecovych schopnosti a
znalosti  tykajicich se nabizeného
pracovniho mista.

Kladné hodnoceni pribéhu vybérového
pohovoru stavajicich zaméstnanc.
Ihned po reakci uchazece na nabizenou
pozici uchaze¢ obdrzi automaticke
podé€kovani s informaci, jak bude dal

probihat vybérové fizeni.

e Operativni pldnovani zaméstnancti na 1 | ¢ Chybéjici strategické planovani
rok. zaméstnancl
e VyuZivani online formulait ,,Zadost o | ¢ Chybgjici standardni  popis a

specifikace pracovniho mista.
Chybé¢jici formulat pro zadost o inzerci.
Malo atraktivni formulace nabidky
zaméstnani.
Chyb¢jici informace o mzdovém
ohodnoceni v inzeratu.

Omezené vyuzivani zdroji vyhledavani
novych zaméstnanci.

uchazeci.

Personalistka neni v mnoha ptipadech
piitomna na vybérovém pohovoru.
Uchaze¢i  nejsou  z automatického
podékovani informovéni, jak ptresné
dlouho maji ¢ekat na zpétnou vazbu od
firmy.

Nejsou zjistovany divody odchoda
pfimo od zamé&stnanci.

Neni sledovéana efektivita vyuZzivanych

metod vyhledavani.
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15 DOPORUCENI A NAVRHY NA ZLEPSENI

Doporuceni a navrhy na zlepSeni navazuji na piedeslou analyzu a vyhodnoceni stavajiciho
stavu systému ziskavani a vybéru zaméstnanct. Personalistky firmy HP TRONIC si jsou
védomy, Ze v systému ziskavani a vybéru zaméstnancl je stale, co zlepSovat a jsou
otevieny novym piistupiim. Nékteré kroky jsou provadény zbytecné slozité a zdlouhave.
Cilem této kapitoly je navrhnout takova opatfeni, aby se zjisténé nedostatky eliminovaly.

Na nékterych z nich se jiz zacalo pracovat.

15.1 Vytvoreni katalogu pracovnich pozic

Je pomérn¢é nezbytné vytvofit katalog pracovnich pozic pro zjednoduSeni naborového
procesu a zaroven i pro vyuziti pii bézné personalni agendé. Smyslem katalogu je
standardizace nazvu, popisu a specifikace jednotlivych pracovnich pozic a udélat prehled

vSech pracovnich mist, které se ve firm¢ HP TRONIC nachdézeji.

Katalogu pracovnich pozic je jiz v procesu formovani. Nejdiive se sepsal prehled vSech
pozic, které se ve firmé eviduji a vytiidily se ty, které predstavuji stejnou napli prace, ale
byly jinak pojmenovany. Béhem tvorby nazvoslovi by se nemélo zapominat na uvedeni

nazvu v zenském i muzském rodé.
Navrh na ¢islovani pozic

Ciselnik byl vytvofen s ohledem na to, aby bylo v budoucnu mozno piidavat dalsi piipadné

vzniklé pracovni mista.

il |
2 |Cislo Pozice
s o1 Reditel/ka
2 o101 Generdlni Ffeditel/ka
s (o102 Obchodni Feditel/ka
& (0102 Finanéni Feditel/ka
7 (0104 Marketingowy Feditel/ka
= (o105 Beditel/ka logistiky
o 0106 Provozni reditel/ka
10 (0107 Reditel/ka obsluhy
11
12 o2 Zastupce/Zastupkyné fFeditele/feditelky
13 (0201 Zastupce/Zastupkyn& provoznifho feditele/feditelky
14
15 (03 ManaZer/ka
16 7()301 Top manager
17 ‘0302 Regiondlni manaer/ka
15 (0303 ManaZer/ka prodeje
19 0304 ManaZer/ka MO prodejen
2o 0305 Marketingovy,/d manaZer/ka
21 (030501 ManaZer/ka offline marketingu
‘030502 ManaZer/ka produktového marketingu

Obr. 18. Navrh cislovani pozic v katalogu pracovnich mist (vlastni zpracovani)
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Prozatim se doslo k celkovému poctu hlavnich nazvoslovi pracovnich pozic ve firmé 33.
Hlavni ndzvoslovi je vzdy vyjadieno dvojmistnym ¢&islem, poéinaje ¢islem 01. Cim vétsi
specifikace nazvu pracovniho mista, tim rozsifenéjsi je vicemistné Cislo. Uvedeny kod
pozice bude pozd¢ji pfifazen k zaméstnanci v informacnim systému (SAP), ktery firma

pouziva, coz snizi objem informaci, které je potieba do systému vlozit.
Zpisob sbéru informaci pro popis pracovniho mista

K ziskani potfebnych informaci pro vytvoreni spravného a aktudlniho popisu se
doporucuje oslovit vedouci jednotlivych oddéleni emailem a touto cestou pozadat
o vyplnéni formulafe popisu pracovni pozice. Vyhodou této techniky je moznost posbirat
informace od velkého mnozstvi zaméstnancii najednou. Hrozi vSak, Zze zaméstnanci
nebudou dost motivovani, aby formulaf vyplnili a vénovali se mu opravdu peclivé. Je tieba
jim tadné vysvétlit, jak jejich pomoc pii tvorbé katalogu je dillezitd a jaké vyhody jim
katalog v budoucnu pfinese.

Navrh poloZek pro popis a specifikaci pozice

e Nazev pracovni pozice

o Utvar

e Nadfizend pozice - urceni, které pozice a v jaké hierarchii jsou této pozici
nadfizeny

e Podfizené pozice - ur¢eni, které pozice jsou této pozici podtizeny

e Mzdové zatazeni - urCeni platového rozmezi stanoveného na zakladé odpovidajici
kariérni Grovné

e Zakladni zodpovédnosti a povinnosti — seznam typickych aktivit vykonavanych na
dané pozici

e Pracovni podminky

e Znalosti a dovednosti

e Doporucené minimalni vzdélani

e Urovei pozadované znalosti cizich jazyki

e Osobnosti charakteristika pracovnika

e Definovani nejvhodnéjSich pozic v kariérnim ristu — pfipravi se plan mozného
nastupnictvi a vramci vyhledavani nového zaméstnance, se na zaklad¢ tohoto
planu miiZou ptimo kontaktovat lidé, pracujici na vyjmenovanych pozicich

e Standardizovany text inzeratu pracovni pozice
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Jakmile bude popis a specifikace pozic hotova a schvalena odpovédnymi vedoucimi, miize

se s tvorbou zacit. Charakteristika pozic by méla byt napsdna srozumiteln€ a strucné.

Celkova doba tvorby katalogu pracovnich pozic se odhaduje na 3 - 4 mésice. Zhruba mésic
potrva sbér informaci potiebnych k charakteristice pracovnich pozic a dalsi dva mésice
se persondlni utvar bude vénovat zpracovavani ziskanych podkladt do struktury navrzené
vySe a do elektronické podoby, aby byl pfistupny lehce vSem fidicim pracovniktim.
Dotazeni do findlni verze elektronického katalogu bude probihat ve spolupraci s IT

oddélenim.

15.2 Navrh online Zadanky o inzerci

Na intranetu spolecnosti jiz existuje online formulat pro zadani Zadosti o navySeni
personalniho stavu a dokument pro vyplnéni informaci o nastupu nového zaméstnance. Je
vhodné zagit vyuzivat i online Zadost o inzerci. Uéelem Zadanky je opét o néco zjednodusit
a zrychlit komunikaci mezi zadavateli pozadavku o nového zaméstnance a persondlnim
utvarem. Diky této jedné¢ Zadosti budou veSkeré informace potiebné k odstartovani

vybérového fizeni soub&zné zaslany na personalni oddélent.

Pokud by byl navrh online zadosti v ptiloze P VI schvalen, staci jej predlozit IT odd¢€leni,
ktefi uz védi, jak online dokument dotvofit a informovat vSechny vedouci o zméné
zpusobu podavani zadosti o vyhlaSeni vybérového fizeni. Predpokladana doba tvorby

Zadosti piedstavuje 1 mésic.

r__wewr

15.3 Vyuzivani databaze drivéjSich uchazeca

V soucasné dobé je zvykem uchovavat Zivotopisy vSech uchazeci ve slozkéach
pojmenovanych podle jednotlivych pozic, ale nijak zvlast’ se s nimi nemanipuluje. Neni to
zrovna piehledny zplsob ukladani. 1 pravé proto se Stouto metodou vyhledavani

pracovnikil témef nepracuje, coz je Skoda. Dal by se tak uSetfit ¢as 1 penize.

Jelikoz personalni oddéleni nemize zvySovat své naklady, spravnou volbou by mohlo byt
pozivani databazového programu Microsoft Access. Spolecnost mé jiz zakoupenou licenci
Microsoft Office, neplatila by tedy zddné dodatec¢né naklady na tento program. ProSkoleni
o ovladani databazového programu Microsoft Access je otdzkou nékolika dnt.
Predpoklada se, ze pracovnici IT oddé€leni z firmy HP TRONIC umi s programem zachdzet

a byli by ochotni vénovat ¢as personalistkdm k objasnéni jeho pouZivani.
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Navrhuje se ukladat do databaze pouze uchazece, ktefi sice neuspéli u vybérového fizeni,
avsak byli kvalitni. Staci vyzvat jednotlivé vedouci, aby po ukonceni vybérového fizeni,
si uchovali Zivotopisy takovychto uchaze¢u a poslali je zpétn¢ na personalni oddéleni.

Personalistky ulozi udaje o uchazeci do databaze.

Druhou moznosti je zastat pii starém systému ukladani zivotopisi ve slozkach
pojmenovanych po jednotlivych pozicich. Méla by vSak byt provedena zména alesponi
V tom, Ze se z uchovanych zivotopist vytiidi ti, co se na danou pozici vitbec nehodi. Stale
je tedy zapotiebi, aby vedouci dali personalistkam zpétnou vazbu o tom, kteii kandidati
byli kvalitni a relativné vhodni. KdyZ se tak stane, bude smysluplnéjsi se k této databazi

v

vracet pii pfistim obsazovani urcité pozice.

15.4 Vyuzivani inzerce na internetu

Firma by se neméla branit osloveni vétsiho okruhu lidi poptavajiciho se po praci.
Ptilezitosti pro prildkani vice zdjemci o praci je publikovani na bezplatnych pracovnich

portalech.

15.4.1 VyuzZivani serveru inzerujici zdarma

Jednou z moznosti vyuzivani serveri inzerujicich zdarma je pracovni portal
www.praceunas.cz. Firma se zde zaregistruje a mize inzerovat zcela zdarma. M¢&si¢ni
navstévnost praceunas.cz je vice nez 500 000 navitév (Volna pracovni mista v CR, ©2009

~2015).

Server www.fajnbrigady.cz je popularni mezi lidmi, ktefi shani brigadu. Portal taktéz
inzeruje zdarma vV piipadé, Ze se jedna o praci na pokladnach, ve skladu, inventury,

pomocné prace atd.

15.4.2 Vyuzivani socialnich siti

V dnes$ni dobé¢ jsou socidlni sit€¢ velmi popularni a lidé zde hledaji mnoho véci. Jednim
z cilti vyhledavani v rdmci sociélnich siti je 1 nové zaméstnani.

Uzivatelé socialni sit¢ Facebook.com zvetejiuji jak poptavku po praci, tak i nabidku
prace. Pii zjisténi potfeby obsazeni pozice v uritém mésteé, feknéme v Praze, navrhuji
zadat do vyhledavani na Facebooku: ,,Prace Praha“ a Facebook sam nabidne skupiny,
na kterych lze zvetejnit dany inzerat. Nabidka zaméstnani se mize tykat pozice skladnika,

prodavace, vedoucich nékterych oddé€leni, administrativnich pracovnikli. Pro inzerci


http://www.praceunas.cz/
http://www.fajnbrigady.cz/
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vyssich posti (feditele, manazery aj.) jsou vhodnéjsi volbou jiz osvédcené internetové

stranky. Vyhodou je, Ze pfipnuti piispévku na zed’ skupiny nic nestoji.

Na LinkedIn.com ma zameéstnavatel moznost oslovit profesionaly z rtznych obort

pro obsazeni manazerskych pozic nebo specialistil.

15.5 Formulace atraktivnéjsi nabidky prace / zverejnéni mzdového

ohodnoceni

Kromé toho, ze firma v nabidce prace uvede podstatné informace o dané pozici (vodni
véta, ndzev pozice, pozadavky, népln prace, nabidka, misto vykonu prace, moznosti
nastupu), méla by se soustiedit i na jeji atraktivni formulaci. Zajimava nabidka v ¢lovéku
hledajici zaméstnani vyvola vétsi nadSeni a zdjem o danou praci. Klasickou uvodni vétu
(viz ptiloha P II) 1ze zpesttit napt. frazemi: ,, Bavi Vis prace s lidmi? Mate oblibu v oblasti
elektra? Chcete byt obklopen skupinou fajn kolegii? Tak nevihejte a ctéte dal. Mozna

vvvvvvv

muze vyvolat pozitivni ohlas.

Uvedeni mzdy a mzdovych podminek do inzeratu zvysSuje pravdépodobnost nalezeni
vhodného uchazece. Reakce na inzerat budou pfevazné od lidi, ktefi maji o praci zajem
za danych podminek. Zaméstnavatel se tak nebude zdrzovat zvazovanim pozvéni
k dalsimu kolu vybérového fizeni Cloveka, ktery o takto placenou praci nema zajem.
Uvetejnéni konkrétni mzdy se hodi u niZSich pozic jako je prodavag, skladnik, uklizec¢
apod. Jedné-li se o pozici vySsiho postu, je lepSi neuvadét konkrétni mzdu, jelikoz pak
béhem vyberového pohovoru mizZe zaméstnavatel zjistit, jak si uchazece ceni své prace

a jaké si pfedstavuje mzdové ohodnoceni.

15.6 Navrh na zlepSeni procesu vybéru zaméstnanct

Soucasti vybérového pohovoru ze strany spolecnosti by vzdy méli byt 2 — 3 lidi
(personalista, nadfizeny odpovédny za obsazovanou pozici, vysSi nadfizeny), kvili
objektivngjsimu ptistupu k vybéru nejlepsiho kandidata. Jednim z doporuceni je, aby se
personalistka ucastnila co nejvice pohovort s cilem vyhnuti se chyb pii vedeni pohovoru.
I kdyZ jeji ucast neni vzdy mozna, pfedevsim na prodejnach rozmisténych po celé Ceské

republice. Pfinejmensim jsou zamé&stnanci proskoleni v ramci e-learningu.
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Po rozhodnuti o vybéru nejlepsiho kandidata a uzavieni pracovni smlouvy si zaslouzi byt
vSichni ucastnéni vybérového fizeni byt informovani o tom, zda uspéli ¢i ne. Muze se to

zdat jako drobnost, ale i takova mali¢kost vypovida o dobrém jmén¢ firmy.

15.7 Vyhodnocovani efektivity systému ziskavani a vybéru zaméstnanci

Aby firma byla schopné vyhodnotit efektivitu jejiho systému ziskavani a vybéru novych
zam¢stnancl, je tfeba zkoumat uspéSnost metod vyuzivanych pro vyhledavani

zameéstnancu.

V souvislosti se ziskavanim a vybéru zameéstnanci se doporucuje mésiéné sledovat

alespon:

e pramérny pocet inzerci,

e koeficient vybéru,

e priamérné néklady na pfijeti jednoho zaméstnance,
e priamérné néklady na ziskani nového zaméstnance,

e pramérny podil odezev vhodnych uchazeci na celkovém poctu uchazeci.

Pro vypocet téchto ukazateli se pouzivaji vzorce uvedené v kapitole €. 6. Zjisténé
vysledky vypovidaji o tom, zda se vyuziva efektivnich metod vyhleddvani zamé&stnanct

a mohou vést k zamysleni se nad tim, co je uskalim naborového procesu a jak jej zlepsit.

15.8 Dalsi doporuceni

Firma si planuje zaméstnance na jeden rok doptedu. D¢la tedy pouze operativni plan
personalnich stavi. V ramci strategického planovani a néjaké vize do budoucna by méla

spolecnost stanovovat pocet zaméstnanct i na 3 — 5 let doptedu.

Dale by bylo vhodné, nechat odchazejiciho pracovnika vyplnit dotaznik, ve kterém uvede
1 divod jeho odchodu. Nyni personalni odd€leni pfijima informaci o divodu odchodu
pracovnika pouze od jeho nadfizen¢ho, coZz mulzZe byt neobjektivni. Diky vypatrani
opravdového divodu odchodu zaméstnance, se mlze firma pokusit o zajiSténi takového

opatfeni, aby nasledny pracovnik na dané pozici setrval.
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16 NAKLADOVA A RIZIKOVA ANALYZA

Pro lepsi pfedstavu firmy, jak budou jednotlivd opatfeni realizovana, byla provedena

nakladova a rizikova analyza pojici se s navrzenymi opatfenimi.

16.1 Nakladova analyza

Spole¢nost HP TRONIC je velka firma a personalni oddé€leni zastfeSuje témer 1200
zamé&stnancl, a tak by se ocekavalo, ze bude moci naklddat s vysokym finan¢nim
rozpoctem. Firma vSak vétSinu svych finan¢nich prostfedktt vkldda do obchodnich
zalezitosti, a tak persondlni utvar nakladd s pomérné omezenymi financemi. Na zaklad¢
této skutecnosti byla navrZzena opatieni s minimalnimi ndklady. Je nutné zapocitat

implicitni naklady, které jsou s témito doporucenimi spojeny.

Tab. 2. Ndakladova analyza navrzenych opatreni (vlastni zpracovani)

Odhad explicitnich
NavrZena opati-eni Odhad implicitnich nakladi
naklada
Katalog pracovnich pozic 0 K¢ 21 440 — 32 640 K¢
Online z&dost o inzerci 0 K¢ 6 080 K¢
Databaze drivejsSich
0 K¢ 1520 K¢
uchazect
Inzerce na bezplatnych
' 0 K¢ 0 K¢
internetovych portalech
Formulace atraktivnéjsi
nabidky prace / zvetejnéni 0 K¢ 0 K¢
mzdového ohodnoceni
ZlepSeni procesu vybéru
pEmLP Y 0 K¢ 0 K¢
zaméstnancl
Vyhodnocovani efektivity 0 K¢ 0 K¢
Dalsi doporuceni 0 K¢ 0 K¢
Celkové naklady 0 K¢ 29 040 — 40 240 K¢
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Naklady na vytvofeni katalogu pracovnich pozic jsou vymezena na zakladé pramérné
mésiéni mzdy personalisty v CR, coZ je zhruba 25 800 K& (Porovnejte sviij plat, 2015a)
a na zéklad¢ pramérné mési¢ni mzdy pracovnika IT, kterd je odhadovana na 30 000 K¢
(Porovnejte svij plat, 2015b). Pocita se s odhadovanou dobou tvorby katalogu 3 — 4
meésice. Za mésic se prumérné odpracuje cca 160 h (Planovaci kalendat 2015 online,
2015). Hodinova mzda personalisty tedy ¢ini asi 160 K¢ (25 800 K¢ / 160 h) a hodinova
mzda IT pracovnika dosahuje cca 190 K¢ (30 000 K¢ / 160 h). Ocekava se, ze zaméstnanci
budou na katalogu pracovat 8 h tydné, za 3 mésice to pro personalistku znamena 96 h
(8 h * 4 tydny * 3 mésice) a za 4 mésice to je 128 h. Personalistka je zapojena do projektu
jiz od pocatku tudiz bude ohodnocena 15 360 — 20 480 K¢. (160 K¢ * 96 h; 160 K¢ * 128
h). SIT pracovnikem se za¢ina spolupracovat zhruba az od tfetiho mésice, tj. 32h a jeho
finan¢ni ohodnoceni se bude pohybovat okolo 6 080 az 12 160 K¢ (190 K¢ * 32 h; 190 K¢
* 64 h). Mozné implicitni naklady (mzdy zaméstnancti) na vytvoreni katalogu pracovnich

pozic se pohybuji v rozmezi 21 440 — 32 640 K&.

Na vytvofeni online zadosti o inzerci se odhaduje 1 mésic (cca 32 h). Vychazi se ze
stejného predpokladu, Ze IT pracovnik tomu bude vé€novat 8 h tydné. Naklady na vytvofeni

predstavuji finan¢ni ohodnoceni IT pracovnika K¢, tj. 6 080 K¢.

Doba vénovana proskoleni IT pracovnikem zavisi na nynéjSich zkuSenostech a znalostech
0 programu Microsoft Access. Pokud by se pocitalo s 8 hodinami pro zaskoleni, implicitni
naklady by tvofily 1 520 K¢.

16.2 Rizikova analyza

Rizika spojena snavrzenymi opatfenimi jsou zanalyzovana formou tabulky v pfiloze

P VII.
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ZAVER
Bakalafskd prace se zaméiuje na systém ziskavani a vybéru zaméstnancti ve firmé¢ HP
TRONIC Zlin, spol. s r. 0. Hlavnim cilem prace bylo provést analyzu systému zajistovani

pracovnikl v této spolecnosti, zhodnotit silné a slabé stranky celého procesu a nasledné

navrhnout takova doporuceni pro zlepseni.

V teoretické Casti byla na zaklad¢ studie odborné literatury zpracovana literarni resSerse
v oblasti ziskavani a vybéru zaméstnanci. Na poznatky ziskané z odborné literatury
navazuje prakticka ¢ast. Praktickd cast bakalaiské prace se nejdiive vénuje kratkému
predstaveni firmy HP TRONIC Zlin, spol. sr. 0. Nasledné byla provedena podrobna
analyza naborového procesu firmy. Setieni probihalo prostiednictvim zkouméni internich
dokumentil, strukturovanych i nestrukturovanych rozhovorli, dotaznikového Setfeni a
vlastnich zkuSenosti pochycenych v pribéhu staze absolvované na persondlnim oddéleni

firmy od listopadu 2014 do kvétna 2015.

Z analyzy vyplyva, ze firma se drzi ur¢itych postupi, které jsou uvedeny v teoretické ¢asti
jako vychozi pro ziskavani a vybér novych zaméstnanci. Zaroven byly odhaleny jisté
nedostatky. Jednim z hlavnich nedostatkii je absence ustalenych nazvu a charakteristik
jednotlivych pracovnich pozic a absence piehledu vSech pozic ve firm¢. Dalsi slabina v
procesu ziskdvani zaméstnancli byla objevena v nedostatecném vyuzivani zdroji
vyhledavani a v malo atraktivnim zptsobu osloveni potencionalnich kandidatl o nabizené

pracovni misto. Chybi také vyhodnocovani efektivity ndborového procesu.

V reakci na zjisténé nedostatky soucasného systému ziskévani a vybéru zaméstnancl ve
firmé HP TRONIC Zlin, spol. s r. 0. byla navrZena opatieni, kterd povedou k zefektivnéni
jednotlivych krokl procesu zajistovani pracovnika. Tyto navrhy jsou doporucena tak, aby
pro firmu piedstavovala jednoduchou realizaci s CO nejnizSimi naklady. Jednim z hlavnich
doporuceni, kterd ptisp&ji ke zlepSeni systému ziskavani a vybéru zaméstnanct ve firme, je
vytvoreni katalogu pracovnich pozic. K dalSim dilezitym krokim ke zlepSeni patii online
zadost o inzerci, vyuzivani bezplatnych internetovych portali a zavedeni mési¢niho

vyhodnocovani efektivity naborového procesu.
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PRILOHA P I: ONLINE ZADOST O NAVYSENI PERSONALNIHO
STAVU

V pfipadé potfeby nového zaméstnance vyplrite formulaf a odeslete

Zadam o navyseni pro stiedisko
(uvadéjte dle Cislovani stiedisek - ke stazeni vpravo)

Pfredpokladané datum naboru

Pocet planovanych mist

Jméno zaméstnance
(vypliite v pfipadé, Ze je znamo)

Nazev pozice

Popis pracovni ¢innosti

Planovana mzda pro zkusebni dobu

Planovana mzda po zkusebni dobé

Ocekavana pridana hodnota této Cinnosti a jeji predpokladany vyvoj v case

Jméno vedouciho Zadajiciho stiediska

schvaleni pfimého nadfizeného (vypliite mail vedouciho)
(Vas vedouci tuto zadanku automaticky obdrZzi po jejim odeslani)



PRILOHA P II: PRIKLAD INTERNETOVEHO INZERATU
Z JOBS.CZ

Spolednost HP TROMIC Zin, spol. s r. 0., velkoobehod s ekektrospotiebiti a spotfebni elektronikou
vyhlaSuje vyberove fizenl do jedné ze swych prodejen EURCNICE na pozici:

Prodavacika elekiro Pelhfimoy

Pozadujeme:

= znalost sortimentu 3 praxi v oboru ekektno

» zkufenosti a praxi v maloobehodnim prodsii
» wEivatelsky znalost prace na PO

» ochotu vzdélavat se v oboru

» yelmi dobré komunikaéni a prodejni dovednosti
= plijemne vystupovani

» uméni jednat s lidmi

v spolehlivost, zodpovednost a pracovitost

» trestnl bezuhonnost

» Zasovou flexibiliu

Mapln prace:

» prodej zboFi a poskytovani informaci koncowym zakaznikim
» yystavovani zboZi a jeho cznadeni

= fegeni reklamaci

» updrZovani poradku na prodejné

» prace s pokladnou

» pdpovednost za zbofi na prodejnsg

Mabizime:

= zajimavou praci v perspektivnl dynamicky se rozvijgjici firmé
» tymovou praci v pripmnem kokektivu

» motivujici chodnooenl zaviské na vyskedeich

= zaméstnanecks bensfity

Misto wykonu prace:
» prodejna Evronics Elekiro Pelhfimov

Moznost nastupu:
« ihned, piip. dle dohody

Kontakt:

V piipadé zdjmu zasilejte své Zivotopisy formou odpovédi na tuto inzerci nebo na adresu: HP TRONIC
Zlin, spol. 5 ro., personaini cddélent, Prétne - Kitiky 837, 780 01 Zin.

V piipadé, Ze se choete Gdastnit vibérového fizeni na uvedenou pracovni poziei. Lvedte, prosim, niZe
wvedeny text ve Valem privodnim dopise.

Souhlasim se zpracovanim a uchovanim veskerych mych csobnich idajls, které peskytuji spolegnosti HP
TRONIC Zlin, spol. 5 r.o. v soulade se zakonem ¢. 10172000 Sb. o ochrané csobmich wdaju.”

Kontakt:

HP TRONIC
Zdenka Peroutova
Hutiky 637

TE0 01 Zin
Ceska republika



PRILOHA P III: OSOBNI DOTAZNIK

OSOBNIi DOTAZNIK
HLAVICKA sgglni Ersonoddéleni!

datum nastupu:

pracovni zafazent:
PP je sjednan {neurcito/urcito do):
pracovni doba (.../h tydné):

nakladové stredisko:

POVINNE OSOBNi UDAJE (vypini zaméstnanec)

Prijmeni, jméno, titul

Rodné pfijmeni

Dfivéjsi pFijmeni

Narodnost

Statni prislu§nost
Rodinny stav

Adresa véetné ftrvalé bydliste: kontaktni adresa:
posty, PSC

dalsi kontakty telefon: le-mail:

Datum narozeni:

|Misto narozeni:

Rodné &islo:

Zdravotni poji§tovna:

Cislo obanského prikazu:
DosaZené vzdélani*

Rodinni pfistugnici:

manzel(ka), jméno:

déti, jméno ar.c.

Uplatiiuji dafiové zvyhodnéni na déti: ANO /NE
Priibéh posiedniho

% 50,
s

Kontakt na poslednih ést tel

Pfichézim z (Fadu prace: ANO / NE

na UP jsem registrovan od:

GpFesnéte nazev UP:

Jsem ucastnik Il. pilife dichodového
pojisténi:
Datum zahajeni:

ANO/NE

Cislo registrované smiouvy:

Cislo Giétu, na ktery chci zasilat mzdu:
nazev banky

G.0.

variabilni symbol

Svym podpisem potvrzuji pravdivost uvedenych Udajl a souhlasim se sbérem, uchovanim a zpracovavanim svych osobnich tdajii die
zakona €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich tdaju, v platném znéni pro pracovné-pravni Uéely u zaméstnavatele.

Souhlasim s poskytnutim osobni fotografie k uvefejnéni na internich komunikaénich kanalech zaméstnavatele po dobu mého
pracovniho poméru.

Souhlasim s poskytnutim soukromého e-mailu pro ugely zasilani mzdovych dokladd.

Veskeré zmény Gdajli, uvedenych v tomto dotazniku, hlaste neprodlend na personalni oddéleni (personalni@hptronic.a)

Viastnoruéni podpis

*vyberte kéd dle Vadeho dosazeného vzdélani (viz. moznosti A - V)

A-bez vzdélani (nedokonceny 1. stuperi zakladni Skoly)

B-neupIné zékladni vzdélani (dokonceny 1. slupen zakladni Skoly)

C i( a dvouleta a Skola)

D-nizsi stfedni §kola (tieta piprava v praktické Skole)

E-niZ3i stfedni odborné vzdélani (vzdélavaci programy ugilist, odbornych ucilist)

H-stfedni odborné vzd&lani s vyu&nim listem ich programi poskytujicich vyuéni list, s vyjimkou programi dle bodu E)
J-stiedni nebo stfedni odborné vzdélani bez maturity i vyucniho listu (absolventi stiedos ych nematuritnich vzdélavacich programi bez vyucniho listu)
K-UpIné stiedni vSeobecné vzdélani

L-Upiné stiedni odborné vzdélani s vyutenim i maturitou (absolventi SOU ukoncenych maturitou a SOU i SOS pro absolventy tfiletych uebnich obord s

maturitou)

M-tpiné stfedni odborné vzdélani s maturitou, bez vyuéeni (absolventi s maturitou s vyjimkou programi dle bodu L, pomaturitni sludmm kvahﬁka:‘.n)

N-vy33i odborné vzd&lani (absolvenh vy§sich odbomyd\ $kol, fia Enich konzervatofi, p i studium sp ia

R-b fské vzdeélani (vy § vzdelam Vi anil kaléfskych ijni programu ysokych Skol)

T-vy vzdélani ( Yy Zenyrskych Ji programi vysokych $kol)

V- vzdelani (vy doklorské vzdelani Z im studia v ¢ im programu, i studium

avédecka vychova) Vzor 2/2014




PRILOHA PIV: ONLINE FORMULAR — INFORMACE O NASTUPU
ZAMESTNANCE/BRIGADNIKA/STAZISTY

Vyplrite nasledujici (daje a odeslete

Jméno zaméstnance
Datum nastupu

Typ pracovniho poméru
* Hlavni pracovni pomér

* Brigada

* Staz

Diivod nastupu nového pracovnika
(vyberte z nabidky a v poznamce upresnéte)

doplnujici informace ke zddvodnéni
(uptesnéte KOHO novy pracovnik nahrazuje, proc je potieba posilit oddéleni aj.)

Nazev pracovni pozice

Rozsah pracovniho Gvazku

(vyberte, v jakém rezimu bude pracovnik zaméstnan)
* plny Uvazek - 8h denné

* CasteCny Gvazek - 7h denné

* CasteCny Gvazek - 6h denné

* CasteCny Uvazek - jinak

Firma

(uptesnéte firmu, na kterou pracovnik nastupuje)

Stredisko
(uvadéijte dle NOVEHO ¢&islovani stfedisek - ke staZeni vpravo)

Pracovisté (lokalita, budova, mistnost, pfip. uved'te "bez pevného pracovisté")

POZADAVKY NA PERSONALNI
Ridi¢i referenti
Zaméstnanec prichazi z Gfadu prace (moznost ziskani dotace)



POZADAVKY NA ICT

Pevny pocitac

Notebook

Prihlaseni do pocitace
Vzdalené pripojeni (VPN)
Mobilni telefon

SIM karta

Pevny telefon (novy)
Pevny telefon (stavajici)

Postovni schranka

Mailova adresa (je-li pozadovana)

SW a informacni systémy (neni-li v seznamu, zadejte do Poznamky)
MS Office
SAP
VOIS
HOIS
Katalog
ECS
hponline.cz
IIS Ekonom

Vzor pro nastaveni Gctu
(SAP, VOIS, HOIS,...)

POZADAVKY NA PROVOZ

Kancelarska zidle
Kancelarsky stdl
Kontejner
Kancelarské potreby
Automobil

Poznamka (prostor pro dopinéni informaci)

VyplInil (jméno vedouciho)



PRILOHA P V: DOTAZNIK — ANALYZA SYSTEMU ZIiSKAVANI A
VYBERU ZAMESTNANCU

Analyza systému ziskavani a vybéru zaméstnancii ve firmé
HP TRONIC Zlin, spol. s. r.o.

VézZend pani, vaZzeny pane,

jsem studentkou 3. ro¢niku Fakulty managementu a ekonomiky Univerzity Tomase Bati ve
Zlin€. Dovoluji si Vas oslovit formou dotaznikového Setfeni, jehoz vysledky pouziji ke
zpracovani své bakalaiské prace na téma Analyza systému ziskavani a vybéru zameéstnanci
ve firmé HP TRONIC Zlin, spol. s r. 0. Dotaznik je sméfovan praveé k Vam jako k
zaméstnanciim, ktefi byli do firmy pfijati béhem poslednich dvou let. Cilem Setfeni je
zlepseni naborového procesu. Dotaznik je anonymni a jeho vyplnéni zabere max. 5-10

minut.
Dé&kuji Vam za ochotu a spolupraci.

* Povinné pole

1. Jak jste se dozvédél/a o volné pracovni pozici? *
(Vyberte z nasledujiciho, pripadné doplite dalsi mozZnost)

| Internetova inzerce

[ Inzerce v tisku (noviny, ¢asopis)

L] Inzerce na webovych strankach firmy HP TRONIC
[0 Utad prace

(] Osobni doporuceni

O Prostiednictvim VS, VOS nebo SS

[ Interni inzerce (intranet, firemni nasténka, email aj.)

L] Jiné:



2. Jaky zdroj pri hledani nového zaméstnani preferujete? *
(Vyberte z nasledujiciho, pripadné dopliite dalsi moznost)

[ Internetova inzerce

[ Inzerce v tisku (noviny, ¢asopis)

[ Inzerce na webovych strankach firmy HP TRONIC
O Utad prace

1 Osobni doporuceni

O Prostiednictvim VS, VOS nebo SS

] Jiné:

3. Dozvédél/a jste se z inzeratu dostatecné informace o nabizené pracovni pozici?
(popis pozice, poZzadavky na ni, misto vykonu prace, kontaktni osoba aj.) *
L1 Ano

[] SpiSe ano
L] Spise ne
L] Ne

4. Jakym zpusobem jste byl/a prijat/a? *
(Moznost vyberu vice moznosti, pripadné doplnéni dalsi moznosti)

[] Na zaklad¢ zivotopisu
(] Absolvoval/a jsem vybérovy pohovor
[] Absolvoval/a jsem test odbornych znalosti

] Jiné:

Otazky ¢. 5. — 10. se tykaji pouze tech, kteri se zucastnili vyberového pohovoru.

5. Kolika koly vybérového pohovoru jste prosel/prosla, nez jste byl/a prijat/a?
(11 kolo

] 2 kola

] Vice neZ 2 kola



6. Kdo ze strany spolecnosti byl pritomen u vybérového pohovoru?
(Moznost vybéru vice moznosti, pripadné doplnéni dalsi moznosti)

[ Personalista
L] Pfimy nadtizeny

] Jiné:

7. Jak dlouho vybérovy pohovor probihal?
(] Mén¢ nez 20 minut

1 20 - 30 minut
] 31 - 60 minut

[ Déle nez 60 minut

8. Byl Vam béhem pohovoru poskytnut dostate¢ny prostor pro VaSe dotazy?
[ Ano

L] Spise ano
L] Spise ne
L] Ne

9. Odpovidal obsah testu odbornych znalosti poZadavkim na danou pracovni
pozici?
L1 Ano

L] Spise ano
L] Spise ne
L] Ne

10. Jak byste zhodnotil/a prubéh a celkovou atmosféru vybérového pohovoru?
L] Kladné

L] Spise kladné
L] SpiSe zaporné

L] Zaporné



11. Odpovida nyni VaSe pracovni naplii Vasim schopnostem/dovednostem? *
L1 Ano

[ Spise ano
[ SpiSe ne
[ Ne

12. Jste: *
1 Muz

[ Zena

13. Vas vék se pohybuje v rozmezi: *
[J15-19 let

(120 - 29 let
[J 30 -39 let
L1 40 -49 let
[J 50 - 59 let

L] 60 a vice let

14. Kolik let pracujete pro firmu HP TRONIC? *
(] Méné nez 1 rok

L] 1-2roky

L] Vice jak 2 roky



PRILOHA P VI: NAVRH STRUKTURY ONLINE ZADOSTI O
INZERCI

1) Jméno a piijmeni vedouciho zadajiciho o inzerci (dopliiovaci okynko)

2) Firma, do které ma nastoupit novy zaméstnanec (rolovaci okynko s vyctem
Jjednotlivych firem)

3) Stredisko (rolovaci okynko s vycétem jednotlivych stiedisek)

4) Typ pracovniho poméru (vybér z nasledujicich moznosti)

— HPP

- DPC

— DPP

5) Pocet obsazovanych mist (doplrovaci okynko)

6) Typ obsazeni pozice (vybér z nasledujicich moznosti)

— SnavySenim personalniho poctu (Zvolenim této moznosti, budou vedouci
prresmérovani na jiz existujici online formuldr , Zddost o navySeni
personalniho stavu*, viz priloha PI, ktery by mél byt pozdeji poupraven na
zaklade vytvoreného katalogu pracovnich pozic.)

— Bez navyseni personalniho poctu

7) Duivod pozadavku na obsazeni pracovni pozice (Vybér z ndasledujicich moznosti)

— Néhrada za odchazejiciho

— Nahrada za MD/RD

— Posileni oddéleni

— Jiny divod (doplnovaci okynko)

8) Nazev pracovni pozice (rolovaci okynko s vyctem ndzvii pozic dle katalogu
pracovnich mist, zdrovenn md kazdy vedouci pristup ke standardizovanému textu
inzeratu v katalogu)

9) Misto vykonu prace (doplnovaci okynko)

10) Upiesnéni/doplnéni popisu a specifikace pozice

11) Doba trvani pracovniho poméru

- od: den mésic rok (wher z rolovacich okynek)
- do: den mésic rok (vwber z rolovacich okynek;
neni povinné pole pro vyplnéni)

12) Kontaktni osoby + email (dopliiovaci okynko)



PRILOHA P VII: RIZIKOVA ANALYZA

Riziko spojené s opati‘enim

Eliminace vyskytu rizika

Popis a specifikace pracovniho mista nebude

odpovidat realité

Peclivé vyplnéni formuléafe popisu

pracovni pozice vedoucich pracovnik.

Popis a specifikace pracovniho mista bude

prilis stru¢na nebo naopak pfilis obsahla.

Snaha vystihnout vSe a zaroven pouze to

podstatné.

Vedouci nebudou ochotni vyplnit formulat

popisu pracovni pozice.

Vedouci nevyplni formulat popisu pracovni

pozice peclivé.

Popsat v privodnim emailu k formulafi,
jak dtlezité toto vyplnéni je a motivovat
je uzitecnosti a ulehceni si prace do

budoucna.

Potrvé néjakou dobu, nez si vedouci zvyknou
na novy zpusob zadani o inzerci a praci

S novym katalogem pracovnich pozic.

Vicekrat a detailné informovat vedouci o

novém postupu pfi zadani o inzerci.

IT oddéleni nebude ochotno zaskolit
personalistky v praci s programem Microsoft

ACCESS.

Vysvétlit tcel a dilezitost prace s

programem Microsoft Access.

Personalistky nebudou ochotny se nechat
zaskolit v praci s programem Microsoft

ACCESS.

Personalistky nebudou ochotny ukladat udaje
0 uchazecich do databaze a nasledn€ v ni

hledat vhodného uchazece.

Vysvétlit ucel a dilezitost prace s
programem a mozn¢ uSetieni nakladl na

inzerci.

Vedouci nebudou ochotni zpétné posilat na
personalni oddé€leni kvalitni, ale netispésné

uchazece.

Vysvétlit moznost usetieni budouci prace

S inzerci a nakladd na né.

Personalistky nebudou ochotny inzerovat na

navrzenych portalech.

Motivovat k osloveni vétsi a pestiejsi
skupiné€ uchazect a tak i moznosti ziskani

nejvhodnéjsiho pracovnika.




Riziko spojené s opatienim Eliminace vyskytu rizika

Odezva uchazeci z navrzenych portali bude ) ‘
Uvetejnéni atraktivni nabidky.
nizka.




