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ABSTRAKT

Bakalatska prace se zabyva analyzou ziskavani, vybéru a piijimani zaméstnanct ve firme
ON Semiconductor Czech Republic, s.r.o. Cilem teoretické ¢asti bakalaiské prace je popsat
systém ziskavani, vybéru a pfijimani zaméstnanci dle literarnich zdroji a poté stanovit
teoretickd vychodiska pro zpracovani ¢asti praktické. Cilem praktické ¢asti bakalarské pra-
ce je zpracovat analyzu soucasného stavu systému pifijimani zaméstnanci ve firm¢é ON
Semiconductor Czech Republic s.r.0. a nasledné vyhodnotit piednosti a nedostatky tohoto
systému. Zavérecnd Cast zahrnuje zpracovani navrhii a doporuceni vedouci ke zlepseni
soucasného systému piijimani zaméstnanct ve firmé¢ ON Semiconductor Czech Republic,

S.r.0.
Kli¢ova slova:

zamé&stnanec, metody vybéru, pracovni smlouva, inzerat, pohovor.

ABSTRACT

This bachelor thesis is attended to Analysis of Employees’ Acquisition, Selection and
Recruitment in the Company ON Semiconductor Czech Republic, Ltd. The theoretical part
of the thesis is to describe a system of Employees” Acquisition, Selection and Recruitment
according to literature sources and then determine the theoretical basis for the practical
part. The aim of the practical part is an analysis of the current system of recruitment in the
Company ON Semiconductor Czech Republic, Ltd. and then evaluate the strengths and
weaknesses of the system. The final part includes the processing of proposals and recom-
mendations for improving the current system of recruitment in the Company ON Semicon-
ductor Czech Republic, Ltd.

Keywords:

employee, selection methods, work contract, advertisement, interview.
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UvVOD

Obecnym cilem fizeni lidskych zdroji je zajistit, aby byla spolecnost schopna prostiednic-
tvim lidi uspés$né plnit své cile. K tomu, aby organizace zvySovala svou vykonnost a byla
uspésna, je zapotiebi, aby méla kvalifikované, motivované a spokojené pracovniky. Je tedy
zadouci, aby spolecnost investovala jak do procesu ziskavani a vybéru zaméstnanci, tak do

péce o pracovniky a zajistila si tak kvalitni a motivovany personal.

Bakalatska prace bude rozdélena do dvou casti — Casti teoretické a ¢asti praktické.

o~

Cilem teoretické Casti bude na zaklad¢ literarnich zdroji charakterizovat proces tykajici se
ziskavani, vybéru a piijimani pracovnikii s naslednym obdobim jejich adaptace. Poté bu-

dou stanoveny teoretickd vychodiska pro zpracovani praktické ¢asti.

Cilem praktické ¢asti bakalafské prace bude analyzovat systém ziskavani, vybéru, pfijima-
ni a adaptace zamé&stnanct ve firmé ON Semiconductor Czech Republic, s.r.o. a poté shr-

nout prednosti a nedostatky tohoto systému.

Soucasti bakalatské prace budou také ndvrhy a doporuceni vedouci ke zlepSeni systému
ziskavani, vybéru a pfijimani zaméstnancti ve firmé¢ ON Semiconductor Czech Republic,

S.r.0.
Dtivodem vybraného tématu je rozsifeni znalosti a praktickych poznatkl z oblasti fizeni
lidskych zdrojii. Proces piijimani do zamé&stnani se tykd kazdého ¢loveéka, a proto je za-

douct si tento proces osvojit.
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. TEORETICKA CAST
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1 RIZENI LIDSKYCH ZDROJU

Téma bakalaiské prace spada do oblasti fizeni lidskych zdroji. Tento pojem je bran jako
pojeti personalni prace, kdy postupné zacal byt ¢loveék bran jako nejcennéjsi vyrobni fak-

tor, ktery miize podniku piinést velmi dobry vysledek. (Sakslova, 2006, s. 30)

Tento pojem mé celou fadu vyznamu. Napiiklad Koubek (1995, str. 11) definuje RLZ (¥i-
zeni lidskych zdrojt) takto: ,, Rizeni lidskych zdrojii tvoii tu cast podnikového Fizeni, kterd
se zaméruje na vse, co se tyka cloveka v pracovnim procesu, tedy jeho ziskdavani, formova-
ni, fungovani, vyuzivani, jeho organizovani a propojovani jeho cinnosti, vysledkii jeho pra-
ce, jeho pracovnich schopnosti a pracovniho chovani, vztahu k vykonavané prdci, podniku
a spolupracovnikiim a v neposledni rade také jeho osobniho uspokojeni z vykondvané prda-

ce, jeho personalni a socialniho rozvoje.”

Podle Armstronga (2007, s. 30) je vieobecnym cilem RLZ zajistit, aby byl podnik schopen
prostiednictvim lidi efektivné plnit své cile. Dale také uvadi, Ze na zakladé definic riznych
autorti je RLZ riiznorodé, orientované na vérnost a angaZovanost (spoleéné cile a odpo-
védnost, respekt), strategické s durazem na integraci (tzn., aby lidé byli vérni vizi podni-
ku), zalozené na ptedpokladu, ze lidé jsou bohatstvim podniku a ¢innost provozovana ma-

nazery, zamétfena na firemni kvality.

Prvotni ¢innosti procesu piijimani pracovniku je jejich ziskavani.

Rizeni lidského
kapitalu
|
v v v v v
—{ Org i = Rozvoj =2 Rizeni | Zam&stnanecké
lidskych zdroja zdroja odménovani vztahy
[
i PP Hodnoceni s i
o Planovani Uceni probihajici Kolektivni
[} Vytvatenk | -9 lidskych zdroja | v organizaci > préoge/tfrgﬁflové pracovni vztahy
> Ziskavani Individualni Stupné a mzdové Nazory
>l  Rozvoj . B S B SEenl 56 B struktury zaméstnanc
Vytvareni Rizeni . 3
pracovnich zaméfené ™ nggvi(e){'ﬁ ™ Zgjl:gg\;é Komunikace
Lyl mist/roti | Ly na talenty B
1
Rizeni
pracovniho > Zamé§:.'n°adnecké
vykonu >~ >
v v
Zdravi / Sluzby
bezpeénost v oblasti Lp! Rizeni znalosti
a péce lidskych zdroju
o pracovniky

Obrazek 1 Aktivity Fizeni lidskych zdrojii (Armstrong, 2007, s. 28)
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2 ZISKAVANI PRACOVNIKU

Ziskéavani pracovnikl patii mezi dilezité personalni Cinnosti, protoze je disledkem toho,
kolik a jakych zaméstnancii bude mit podnik k dispozici. Poslanim ziskavani pracovnik je
s rozumnymi naklady a v€as zajistit, aby podnik mél pozadovany pocet uchazect o nabize-
né pracovni misto. Dilezité je také zajistit zavCasu dostate¢né informace 0 uchazecich, aby

bylo mozno na jejich zakladé vybrat toho nejvhodnéjsiho z nich. (Koubek, 2007, s. 68-69)

Koubek (1995, s. 101) a Armstrong (2007, s. 343) se shoduji v tom, ze cilem podniku neni
jen zajistit potfebny pocet zaméstnanci, ale ziskat motivované a zddouci pracovniky, zto-

toznéné se zajmy, potiebami a cili podniku.

Lze rozliSit pojem nabor a ziskdvani. Nabor znamena ziskavani pracovniki z vnéjSich
zdroju a ziskdvani znamené nejen hledani pracovni sily z externich, ale také z vnitinich

zdroju. (Sakslova, 2006. s. 74)

Mezi Cinnosti ziskavani pracovnikl patii kromé hledani pracovnich mist také jejich nabi-
zeni. Soucasti nabidky pracovniho mista je i jeho analyza. Tato analyza by méla zahrnovat

jasné a konkrétni povinnosti, které jsou po uchaze¢i vyzadovany. (Heathfield, ©2012)

2.1 Zdroje ziskavani pracovniki
Podnik miiZze obsazovat volné pozice jak z vnitinich tak z vnéjSich zdroja.
1. Vnitini zdroje

Existuje hned nékolik divodu, pro¢ by podnik mél hledat uchazece predevsim z internich
zdroji. Prvnim divodem je naptiklad to, Ze organizace zna 1épe silné a slabé stranky
uchazece a uchaze¢ znd organizaci. Velky vyznam ma také motivace, kterd se zvysuje. Je
zde také veEtsi navratnost investic, které firma vlozila do rozvoje svych pracovnikd, a na-

klady na vybér jsou nizsi. (Koubek, 1995, s. 104); (Vajner, 2007, s. 16)

Ziskéavani pracovnikil z vnitinich zdroji ma ale také své nevyhody, mezi které patii napii-
klad to, Ze vnitini uchazeci pfinaseji méné novych poznatki a inovaci, zameéstnanci se také
mohou dostat az tak vysoko, Ze nemuseji zvladat danou pozici. Také mize byt naruSena
moralka a vztahy mezi zaméstnanci diky velké konkurenci a soutézivosti. (Koubek, 1995,

s. 104), (Vajner, 2007, s. 16)
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Mezi vnitini zdroje patfi:
- vlastni zamé&stnanci, ktefi maji zajem o dané misto nebo se jejich dosavadni pracovni

pozice rusi z urCitych organiza¢nich diivodl nebo zavadéni nové technologie,

N4

- patii zde také zeny vracejici se z matetské dovolené nebo zaméstnanci, ktefi maji uzavien

pracovni pomér jen na dobu urcitou. (Styblo, 2006)
2. Vnéjsi zdroje
Pokud organizace nenajde vhodného uchazece z vlastnich zdroji, nasleduje externi vybér.

Kandidati pfinaSeji do podniku mnohem vétsi rozsah myslenek, ndpadt a zkusenosti. Mo-
hou se také dobte znat s konkurenci. Samoziejmé je levnéjsi a rychlejsi zptisob, jak ziskat
pracovniky, ktefi maji pozadovanou kvalifikaci, nez je vychovavat uvniti podniku. (Kou-

bek, 1995, s. 104), (Vajner, 2007, s. 16)

Je mozné, ze bude pfijat méné vhodny uchazec, protoze o ném podnik nebude mit dosta-
te¢né a spolehlivé informace. Procesy vybéru budou vice ¢asové i finan¢né naro¢né a adap-

tace a zorientovani novych ¢lent bude trvat déle. (Vajner, 2007, s. 16)
Mezi vnéjsi zdroje patii: (Koubek, 1995, s. 103)

- Nabidka prace na desce Ufadu prace (registrovani uchazeéi),
- Absolventi sttednich skol, vysokych Skol a jinych vzdélavacich instituci,

- Zaméstnanci jinych organizaci, ktefi se rozhodnou zménit své zaméstnani.
Mezi dopliikové zdroje patii: (Koubek, 1995, s. 103)

- Zeny v domacnosti,
- Studenti,
- Diuchodci,

- Zahrani¢ni pracovnici.

2.2 Postup pri ziskavani pracovniki

Podle Koubka (1995, s. 105) je ,,Predpokladem pro efektivni proces ziskdavani pracovnikii

dobrd znalost povahy jednotlivych pracovnich pozic, kterou prindsi analyza pracovnich

I3

mist, a predvidani uvoliiovani ¢i vytvareni novych pracovnich pozic.*
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Na zakladg literatury, napt. (napt. Koubek, 1995, s. 105; Dvotakova, 2007, s. 134), zahrnu-

je proces ziskavani pracovnikl nasledujici kroky:

e s dostateCnym predstihem stanoveni poctu potfebnych pracovniki, identifikace osobnich

predpokladti daného uchazece,

® popis nabizenych pracovnich pozic — shromazdéni informaci, charakteristika pracovnich

ukolll a podminek daného mista,

e identifikace zdroji ziskavani (vnéjsi, vnitini), stanoveni C¢asového horizontu procesu

ziskavani, jaka skala lidi bude oslovena,
e volba metod ziskavani,

e jaké dokumenty budou pozadovany po uchazecich (dotaznik, reference, zivotopis, pri-
vodni dopis),
e formulace a uvetejnéni nabidky pracovni pozice,

e predvybér a sestaveni seznamu uchazec, ktefi budou vybrani k pracovnim pohovorim,

e hodnoceni efektivnosti ziskavani pracovnikd.

2.3 Metody ziskavani pracovniki
Mezi metody ziskévani pracovnik patii:

e URAD PRACE - spolupréace s Utadem prace predstavuje levnou metodu poskytovanou
bezplatné. Zaplaceno bylo v ramci piispévku na statni politiku zaméstnanosti. Tato metoda
je vhodna vétSinou pro nabidku manuélnich nebo administrativnich funkci, kde se pozadu-

je zékladni nebo stiedni vzdélani s maturitou. (Zikmund, 2011)

e UCHAZEC SE SAM PRIHLASI — uchaze¢ zasila zadosti ,,naslepo” a ne na zakladd
konkrétni nabidky pracovniho mista. Zaméstnavatel tedy dostdva neocekavané zadosti.
Samostatné ptihlaseni provadi zejména absolventi $kol nebo uchazeci o manualni a admi-

nistrativni prace. (Zikmund, 2011)

e VELETRHY PRACOVNICH PRILEZITOSTI — firmam je umoznéno prezentovat se na
vetejnosti a lakat tak kandidaty, aby se uchazeli o dané pracovni misto. (Dvotékova, 2007,
s. 135)
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e OUTSOURCING - ziskavani zaméstnanct ptes zprostfedkovatelské agentury nebo po-
radenské firmy specializované na ziskévani pracovnikd. Tato metoda je draha, ale usetii

firmé ¢as i usili. (Armstrong, 2007, s. 355)

Mezi vyhody outsourcingu patii snizovani naklada, zvyseni efektivity lidskych zdroji (na-
bor je diky poskytovatelim outsourcingu proveden rychleji), poskytuje vétsi zkuSenosti
(externi poskytovatelé maji vice odbornych znalosti a zkusenosti), pomahé k organiza¢ni-

mu rastu. (Armstrong, 2007, s. 355)

Na druhou stranu mize podnik poskytovateli outsourcingu piedat Spatné nebo slozité in-
formace a obé¢ strany se nemusi navzajem pochopit. Diky outsourcingu také mohou byt

ztraceny mistni znalosti a vlastnictvi procesu lidskych zdroja. (Price, ©1997-2007)

Zprostiedkovatelské agentury doporucuji uchazeciim, jak se maji béhem pohovoru chovat,
jak udélat dobry dojem apod. Délaji to hlavné proto, Ze dostanou honoréf za to, Ze ve firmé
je obsazena dana pozice uchazecem, ktery je doporuceny prave tou danou agenturou a také

za to, ze kandidat obstoji ve zkusebni dob¢. (Hryciow, 2011)

Agentury délaji také chyby v tom, ze pfed uchazeCem vychvaluji dané spolecnosti, které
nabizi praci. Mnohdy tyto informace ale nemusi byt pravdivé. To mlze zhorSit pribch
adaptacniho procesu a také se muze stat, ze schopny zaméstnanec odejde z firmy, protoze

nebyla splnéna jeho ocekavani. (Hryciow, 2011)

Personalni agentura by tedy méla mit vici klientovi (zaméstnavateli, firm¢) otevieny pii-
stup. M¢éla by byt schopna vidét potfeby podniku a na zakladé toho doporucovat jen ty
uchazece, ktefi spliiuji podminky poZadované danym podnikem. Déle ovétovat odbornou
zpusobilost uchazece, redlné ptredstavovat uchazece i1 podnik, neslibovat nemozné a dodr-

zovat urcitou etiku v podnikani. (Hryciow, 2011)

e SPOLUPRACE SE VZDELAVACIMI INSTITUCEMI — umoziiuje pi¥imy kontakt

s uchaze¢i, moznost motivace (staze, stipendium). (Koubek, 1995, s. 110)

e DOPORUCEN{ OD ZAMESTNANCU — velmi levna a efektivni metoda. Vyhodou je,
Ze potencionalni zamé&stnanec bude odborné kvalifikovan a bude mit takové osobni charak-
teristiky, které pracovni pozice vyzaduje, protoze zaméstnanec si u svého zaméstnavatele
nepokazi reputaci zbyte¢né. Na druhou stranu, nezvyklé je, Ze zde neni mozZnost vybirat

z vétsiho okruhu uchazeci. (Koubek, 1995, s. 108)
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e PODNIKOVE VYVESKY - zahrnuji rovnou popis pracovniho mista a mnoho dalsich
informaci o ném. Nevyhodou je, Ze si této nabidky v§imnou pouze ti, ktefi kolem vyvésky

projdou. Casto tyto vyvésky navitévuji absolventi $kol. (Koubek, 1995, s. 109)

e E-RECRUITMENT - je levna metoda ziskavani pracovnikli pomoci pocitacovych siti.
Uchazeci se mohou jednodu$e dozvédét mnohem vice informaci a tyto informace se daji
jednoduse aktualizovat. Navic takovéto internetové stranky zlepSuji image firmy. (Ar-

mstrong, 2007, s. 353)

e INZERCE - vV tisku, radiu nebo V televizi. Inzerce je uvetejnéni nabidky prace pro Siro-
kou vetejnost. Nevyhodou je, ale velka finan¢ni naro¢nost. Armstrong (2007, s. 349-351)
uvadi, Ze inzerovani by mélo byt upoutani pozornosti (schopnost konkurovat svym inzera-
tem vUCi inzeratim ostatnich konkurentll), informace o pracovnim misté a pozadovanych
podminkach nastolit zajimavym zplisobem, tak aby pozornost uchazecii udrzel. To zname-
na nastolit inzerat tak, aby pfilakal dostatecné mnozstvi uchazect. Nadpis inzeratu by mél
byt zvyraznénym pismem, a aby prilakal pozornost, mize se uvést plat, poptipad¢ néjaké
jiné bonusy, které dand pozice zahrnuje. Déale by mél obsahovat informace o firmé&, pra-
covnim misté, pozadavcich na dané pracovni misto a misté vykonavané prace. Konec inze-

ratu by mél fikat, jak se uchéazet o dané zaméstnani (telefonem, osobné, pisemn¢).
Dalsi cinnosti procesu piijiméani je vybér pracovnikil, jehoz tikolem je rozpoznat, ktery
z uchazeci, shromazdénych béhem tohoto procesu, bude pravdépodobné nejlépe vyhovo-

vat pozadavkim pftislusného pracovniho mista.
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3 VYBER PRACOVNIKU

Ukolem vybéru pracovnikti neni jen zjistit, ktery z danych uchaze&t bude nejvice vyhovo-
vat pozadavkim nabizené pracovni pozice, ale také, zda bude dobrym ¢lankem pro sladéni

pozitivnich vztahti zaméstnanct v podniku.

Koubek (1995, s. 30-31) uvadi, ze ,,proces vyberu pracovnikii ma rozhodujici vyznam pro
to, jaké pracovniky bude mit podnik k dispozici. Je tedy klicovou fazi formovani podnikové
pracovni sily (staffingu)”. Také zminuje, ze ,, Vybér je oboustranna zdleZitost: firma si sice

’

vybira pracovnika, ale pracovnik si zaroven vybira firmu.’

3.1 Proces vybéru pracovniki

V procesu vybéru se hodnoti zptsobilost vSech uchazect k nabizenému pracovnimu mistu.
Nutnosti, kterd by se méla splnit diive, nez se piejde k vlastnimu vybéru pracovnikd, je
stanoveni kritérii GspéSnosti na obsazovaném pracovnim misté. Mezi tfi druhy kritérii vy-

béru zaméstnancu patii: (Sakslova, 2006, s. 79)

a) Celopodnikova kritéria — kdy je uchaze¢ hodnocen podle charakteristik, které
jsou dulezité pro podnik jako celek

b) Utvarova kritéria — uchazed se hodnoti podle vlastnosti, které jsou diileZité pro
pracovisté jako celek

c) Kiritéria pracovni pozice — zahrnuji pozadavky na nabizené pracovni misto

Prvnim potiebnym krokem je omezeni poctu uchazect na tinosnou miru. Tento proces
oznacujeme jako piedvybér. Dale nasleduje volba dokumenti, na zaklad¢ kterych je zjiste-
na vhodnost uchazece pro vykon dané prace. Mezi tyto dokumenty patii napt. vzdélani a
dosavadni praxe, motivacni dopis, Zivotopis, dotaznik, reference z predchozich pracovist,

1ékaiska prohlidka. (Sakslova, 2006, s. 80-81)

Na zéklad¢ téchto poznatkll se uchazeéi rozdé€li do tii skupin. Skupiné nevyhovujicich
uchazeci je zaslano podékovani a informace o tom, Ze nebyli vybrani. Se zbylymi skupi-
nami je mozné absolvovat dotaznik nebo riizné testy (jazykové, 1Q testy atd.) a na zaklad¢
nich vybrat vyhovujici pocet uchazeci, kterym je nasledné zaslana pisemna pozvanka K

pohovoru. (Gregar, 2010, s. 44; Zikmund, 2010)

Je Zadouci provést hodnoceni efektivnosti procesu ziskavani pracovniki, aby bylo mozZno

Vv ptipadé potieby tento proces doladit. Hodnoceni se tedy provadi na zéklad¢ sledovani:
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- produktivity (pocet uchazect z urcitého zdroje),

- ndkladl na ziskani jednoho pracovnika a pritbéh celého procesu,

- ¢asu od zahgjeni ziskavani pracovnikli do obsazeni pracovniho mista,

- kvality danych uchazect. (Zikmund, 2010)

3.2 Metody vybéru a jejich pouziti

K nejcastéjsim metodam vybéru pracovniki 1ze zaradit:

3.2.1

Zivotopis
Videovizitky
Motivacni dopis
Reference
Dotaznik

Testy

Pohovor

Zivotopis

Pii vybéru zaméstnanci je v prvni fadé bran ohled na Zivotopis uchazece, ktery vypovida o

osobnim a profesnim vyvoji uchazeée. Zivotopis miize byt volny (chronologicky popisuje

pribéh Zivota uchazece), polostrukturovany (kdy firma informuje, co by tam mélo byt ob-

sazeno a zbytek ponecha na uchazeci) a strukturovany (kdy firma da jasné pokyny co mé a

v jakém potadi zivotopis obsahovat). (Koubek, 2007, s. 95)

Forma strukturovaného Zivotopisu je také europass, kterym se uchaze¢ predstavuje v riz-

nych evropskych zemich.

Zivotopis obvykle obsahuje: (Koubek, 2007, s. 95)

Informace o vSech studiich, Skolenich — vyuéni listy, diplomy, certifikaty,
Informace o doCasnych zaméstnanich + ¢asova posloupnost pracovnich funkei,
Odborné aktivity,

Odborné z4ajmy, patenty, publikace,

Zaliby, konicky.

Pokud je néktery z uvedenych tspéchti neobycejny a vyjimeény, mél by nasledovat kon-

takt na pifedchoziho zaméstnavatele a ujisténi se o spravnosti informace. Zivotopis muize
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byt dale doplnén privodnim dopisem, ktery obsahuje ditvod, pro¢ se uchaze¢ zajima o na-
bizenou pracovni pozici a pro¢ by ji mé¢l dostat. Priivodni dopis je vécny a obsahuje hlavné

fakta. (Dale, 2007, s. 51)

3.2.2 Videovizitky

Diky nezaméstnanosti, a tedy vysoké mife zadateli o pracovni misto, se staly novym tren-
dem nekonvencni zplsoby zivotopisi. Videovizitka je vytvofeni kratkého zivotopisu
(osobni prezentace) ve videoformatu. Jejim ucelem je zaujmout zaméstnavatele jinym zpu-
sobem nez ostatni uchazeci a mit tak ,,néco navic”. Ve videovizitce by mély byt zminény
ty nejlepsi a nejzajimavéjsi pracovni Gspéchy a cile daného Zadatele a neméla by pusobit
namyslené nebo fale$né. Tato videoprezentace prozradi zaméstnavateli o uchazeéi vice
informaci nez strukturovany zivotopis, zejména jeho osobnost a zplisob vystupovani. (Ko-

ziSkova, 2011)

3.2.3 Motivacni dopis

Motivaéni dopis miize byt pro personalisty stejné¢ dulezity jako Zivotopis, protoze diky
nému se uchaze¢ muze odlisit od ostatnich. Jeho ukolem je informovat, jak se uchazec
dozvédél o pracovni nabidce, 0 jakou pozici se uchazi, vysvétlit divody jeho zajmu a na-
stinit, ¢eho chce pii vykonu dané prace dosdhnout. Naopak neni dobré uvadét vyrazy typu
,,Mmozn4, asi, myslim si*, a také by se nemély uvadét finan¢ni pozadavky. Motivaéni dopis

by mél byt vystizny a kratky. (Janeckova, 2009)

3.2.4 Reference

Reference neboli hodnoceni uchazece jeho predchozim zaméstnavatelem mize byt pisem-
na, pres telefon nebo e-mail. Pouzivaji se | k ovéfeni znalosti, ale hlavné k ovéfeni pracov-
niho chovani dané¢ho uchazece. U 0sob (vétSinou 1-2) poskytujicich reference je tieba
uvést jejich pfijmeni a kontakt a upozornit je, Ze byly uvedeny jako kontakt pro podani

reference. (Gregar, 2007, s. 44)

3.2.5 Dotaznik
Dotazniky se pouzivaji pfedevsim ve velkych firmach a maji dvé zakladni formy:

a) Jednoduchy dotaznik — uvadi pouze zakladni informace

b) Otevieny dotaznik — uvadi podrobnéjsi popis postoje uchazece
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Prvni ¢ast maji oba dotazniky stejnou: Obsahuje zakladni identifika¢ni idaje, kterymi jsou:
nazev zaméstnani, ptijmeni a jméno uchazece, titul, adresa trvalého i1 pfechodného bydlis-
té, datum a narozeni uchazece, rodné Cislo, ¢islo obcanského prikazu, statni prislusnost,
pocet déti, rodinny stav, vzdélani a odborna piiprava, absolvované odborné kursy a skole-

ni, informace o fidi¢ském prukazu, pasu, atd. (Koubek, 2007, s. 92-94)

V dalsi ¢asti uz se tyto dveé formy lisi. Jednoduchy dotaznik uvadi pouze vycet predchozich
zamestnani véetné nadzvu a adresy zaméstnavatele, jiné pracovni zkuSenosti a urcité infor-
mace o poslednim zaméstnani (plat, prémie). Otevieny dotaznik umoznuje, aby se uchazec
podrobnéji vyjadril: o svém dosavadnim zaméstnani, zalibach, o své osobnosti, pro¢ se

uchazi o danou praci, jak vidi svou budoucnost. (Koubek, 2007, s. 92-94)

V zévérecné Casti jsou obsazeny reference, mozny termin nastoupeni do prace, jeho podpis

a datum. (Koubek, 2007, s. 92-94)

3.2.6 Testovani

Na zaklad¢ literatury (napf. Armstrong, 2007; Foot, 2002) mezi dalsi metodu vybéru za-
méstnanci patii psychologické testy. Avsak (Koubek, 1995, s. 137) oznacuje tuto metodu
jako tzv. testy pracovni zpusobilosti, protoze podle n&j jsou psychologické testy jen nékteré

z testll pracovni zpusobilosti.

Psychologické testy vyjadiuji charakteristiku osobnosti, jeji motivaci, pracovni zajmy, do-
vednosti. Diky nim jsou ziskany objektivni informace, které neni mozno jinde sehnat. Tes-
tovani je mozno provadét bud’ pisemné, nebo pomoci internetu. (Price, ©1997-2007, ,,Psy-

chometric Testing™)
Patii zde:

Testy inteligence — hodnoti schopnosti uchazece pii feseni problému a jeho logické mysleni
v numerické i verbalni oblasti. (Koubek, 1995, s. 138)

Testy schopnosti — hodnoti jak vrozené, tak dosazené schopnosti jedince vlastnim usilim.

Tedy manualni zruénost, mechanické a motorické schopnosti, atd. (Koubek, 1995, s. 138)

Testy znalosti a dovednosti — ovéiuji znalosti ziskané predevsim ve Skole. Mohou se doka-
zovat pracovnimi ukazkovymi testy nebo Skolnimi zkouskami. V administrativnim oboru
se testuje napf. psani vSemi deseti, prace s pocitacem, prace s grafy a tabulkami. Sociélni a

komunikacni dovednosti mtizeme ové&fit napf. hranim role. (Dale, 2007, s. 56)
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Testy osobnosti — se provadi vétsinou formou dotazniku a na zakladé nich lze provéfit po-
vahové rysy a osobnostni charakteristiky — zda se shoduji s charakteristikami, které¢ vyza-
duje pracovni pozice. Zjistuje se tedy, zda uchaze¢ je extrovert ¢i introvert, jak je emo¢né

stabilni, svédomity, otevieny novym zazitkim a zkuSenostem. (Armstrong, 2007, s. 391)

Grafologie — je psychologie pisma, ktera patii mezi diagnostické metody. Hlavni funkci
pisma je fixovat mluvenou fec, zvlasté projevy clovéka. Grafologie popisuje relativné ce-
lou osobnost vcetné socidlnich a moralnich vlastnosti. Pfi pfijimacim fizeni se nemusi
zpracovavat cely grafologicky rozbor, ale zaméfuje se pouze na pozadovana kritéria pro

danou pozici. Uchaze¢ pii této metode€ nemuze predstirat. (Jetabek, 2003, s. 13)

3.2.7 Assessment centrum

Assessment centra patii mezi dal$i metody pii vybéru novych zaméstnancu. Program je
pohovor a vyuziva se ve skupiné lidi, kdy se srovnavaji jejich schopnosti a dovednosti pii
plnéni raznych skupinovych a individualnich cviceni. Vystavuje kandidaty pfimérenému
tlaku a mirn€ naroénym ukolim. Jejich vykony jsou potom sledovany odborniky (persona-
lista, podnikovy ¢i externi psycholog). Vyhodou je, Ze ¢lovek se o sobé dozvi mnoho véci.
To znamend, Ze v budoucnu se miize vyvarovat a zlepsit v té oblasti, ve které¢ mél rezervy.
Testuje se zejména schopnost organizovani, planovani, fizeni, motivace, feSeni problém,
tvofivost, komunika¢ni dovednosti, vile atd. (Managementmania, ©2008-2011, ,,AC*;
Chamberlain, 2011)

Assessment centrum sniZuje riziko vybéru nespravného uchazece, ziskava objektivni in-
formace o chovani a pfistupu uchazece, identifikuje potencial zaméstnancii, testuje velké
mnozstvi kandidati a ma velkou kapacitu. Také ma vlastni metodiku ovefenou v praxi i
Vv zahrani¢i a know how zkuSenych personalnich poradct a psychologl pti hodnoceni vy-

sledkd. (Specialist Service, 2010)

Virtualni Assessment centrum je komplexni a flexibilni produkt. Je dobrou volbou pro
ty, kdo chtéji kvalitngjsi vybérova fizeni a rozvoj pracovniku a sklada se z nékolika voli-
telnych modult.

Kandidati fesi individualni ukoly a takova modelova dilemata, ktera jsou zaméfena na Situ-

ace, s kterymi je mozno se setkat v praxi. Resi je nejprve sami a pak ve skupiné s ostatnimi

ucastniky. Tento zptsob testovani probiha zhruba tyden. Veskerd administrativa i analyza
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probihaji on-line s vystupem individualni zpravy a porovnani s uchazeci. (Agentura Motiv
P, 2012)

Vyhodou virtudlniho AC je vysoka uspora Casu a diky on-line administraci také uspora
nakladi. Déale moznost navolit si jednotlivé moduly dle potieb a k dispozici je pestra skéla
podnétl, které davaji prostor k projevu posuzovanych kompetenci. Sleduje reakce vzniklé
na zakladé ptispévkl konkrétniho ucastnika, tudiz zjistuje dulezité prvky chovani uchaze-
¢e vzhledem k obsazovanému pracovnimu mistu 1épe nez klasicky pohovor. (Agentura Mo-

tiv P, 2012)

3.2.8 Pohovor

Pohovor je velmi bézna a pouzivand metoda vybéru pracovnik. Na zakladé literatury
(napt. Dvotakova, 2007; Gregar, 2010; Koubek, 1995) lze ftici, ze pohovor neboli vybéro-
vy rozhovor je povazovan za jadro vybérového procesu a ma za cil posoudit pracovni zp-

sobilost uchazece a jeho motivaci k préci.

Jeho cilem je zjisténi informaci pro zaméstnavatele, aby si mohl ud¢lat isudek o pracovni
zpusobilosti @ vhodnosti uchazece k potiebam podniku a na druhé strané zjisténi informaci
pro kandidata, ktery zjisti, zda firma dokaze uspokojit jeho pozadavky a potieby. (Ludlow,
7,s.59)

Mezi nejcastéjsi typy rozhovoru patii: (Wilmott, ©2012)
Rozhovory dle komunikaéni techniky

- Telefonicky rozhovor — tento typ rozhovoru Setfi ¢as i penize. Cilem telefonického
rozhovoru je pfiprava na setkani tvari v tvat a pomahé kandidatovi i zaméstnavateli
zjistit, jestli ma tohle setkani smysl.

- Pocitacovy rozhovor — se tyka odpovédi na sérii vybranych otazek pro pftijimaci
pohovor.

- Video rozhovor — ptedstavuje pohodlnou metodu komunikace, kdyz adresa ucha-
zeCe je vice vzdalend mistu zaméstnavatele. Je to také levnéjsi nez osobni setkani.

Tato metoda je stale vice pouzivana diky své nizké ndkladovosti.
Rozhovory podle po¢tu ziucastnénych

- Rozhovor jednoho s jednim — vede ho personalista nebo piimy nadfizeny, popf.

vedouci organizacni jednotky.
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Sériovy rozhovor — kdyz kandidat chodi od jednoho tazatele k druhému v pribéhu
dne. Dokud uchazece neuvidi vSichni tazatelé, nic neni rozhodnuto.

Sekvencni rozhovor — probihd béhem nékolika dna, tydnii nebo 1 mésic. Kandidat
se ucastni n¢kolika rozhovort s jednim nebo vice tazateli.

Panelovy rozhovor — kandidat predstoupi pfed vybor nebo panel tazateld. Muze
byt pro kandidata stresujici a zastrasujici.

Skupinovy rozhovor — skupina kandidati na jednom misté ve stejnou dobu. Tento
typ rozhovoru poskytuje zaméstnavateli piehled o vid¢ich schopnostech a stylu ar-
gumentace. Muze napiiklad pobidnout uchazece, aby mezi sebou diskutovali a fesi-

li n&jaky problém.

Rozhovory podle jednotlivych situaci

Vystupovaci rozhovor — kandidat mize byt vyzvan, aby zahral roli (vétSinou néja-
kou pracovni funkci). Je to provadéno s cilem posoudit dovednosti uchazece. Ten-
to rozhovor je pouzivan zejména pro pracovni misto v zédkaznickych servisech nebo
Vv prodejnéch.

Stresovy rozhovor — cilem je dostat uchazece do stresu a zjistit jak ptsobi pod tla-
kem a v obtiznych situacich.

Behavioralni rozhovor - v zavislosti na odpovédnosti pozice a pracovnich pod-
minkach, miize byt kandidat vyzvan k popisu situace, kterd vyZzaduje dovednosti
pro feSeni problémd, pfizplsobivost ¢i feSeni konflikt. Tazatel chce védét, jak si

kandidat v takovéto situaci poradi.

Rozhovory dle miry strukturalizace

Strukturovany rozhovor — na rozdil od nestrukturované¢ho rozhovoru, kdy otazky
ani jejich pofadi neni pfedem dané, méa zaméstnavatel jasn€ dany program, jak bude
pohovor probihat. Tazatel se pta kazdého uchazece na stejné otazky a tyto odpovédi
se potom porovnaji.

» Toulajici se* rozhovor — tazatel oekava, Ze uchaze¢ povede diskuzi napiiklad
tim, Ze mu fekne néco o sobé.

Nasledné rozhovory — spolecnost miize pozvat kandidaty na druhy, teti nebo i vi-
cery rozhovor. Existuje fada davodi, nékdy si jen chtéji potvrdit, ze vybrali ideal-

niho kandidata nebo se mohou sjednévat platebni podminky.
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- Informaéni rozhovor — uchazec se ¢asto informuje u zaméstnavatele, ktery mu po-
skytuje informace bez ohledu na to, ze pro n¢j nema momentaln¢ k dispozici zadné

volné pracovni misto.

Na zacatku pohovoru by se mé¢l tazatel vzdy piedstavit, popfipad¢ predstavit i dalsi ucast-
niky. Dale se musi presvédcit, ze kandidat vi, o jaké misto se uchazi a jaka je jeho podsta-
ta. Také nesmi zapomenout vytvofit pro uchazece ptijemnou atmosféru tak, aby nem¢l

divod k nervozité a citil se pohodIné. (Ludlow, 1995, s. 67)

Pted pohovorem by se mély zvazit typy otazek, na které se bude tazatel ptat. Tedy za ja-
kym ucelem budou otdzky polozeny, jaké informace z odpovédi na nich budou zjistény.
Rozlisuji se uzaviené, polozaviené a oteviené otazky. Uzaviené otdzky vyvolavaji odpo-
véd’ pouze ,,Ano“ nebo ,,Ne*“. Polouzaviené otazky naznacuji, jaky druh odpovédi je poza-
dovan a oteviené otdzky jsou polozeny tak, ze uchaze¢ ma moZznost oteviené se vyjadrit a

podat o sob¢ blizsi informace. (Foot, 2002, s. 94)
Samotny priubéh pohovoru uz probihé dle typti rozhovoru, které jsou popsany vyse.

Pti ukonceni pohovoru by mél byt uchaze¢ pobidnut na cokoli se zeptat. Dale musi byt
informovan, kdy se dozvi o vysledku, o tom jak ma uplatnit ndrok na thradu vydaja atd.

(Ludlow, 1995, s. 71)

Konecnou fazi je vyhodnoceni veSkerych ziskanych informaci. Zaméstnavatel by si vzdy
mél shrnout pribéh pohovoru, ujistit se zda jeho pohled na uchazece nebyl ni¢im ovlivnén,
kolik ¢asu mluvil on sam a co by udélal pfisté jinak. Potom nasleduje provedeni tzv. sed-

mibodového seznamu, ktery zahrnuje tyto otazky: (Ludlow, 1995, s. 71-73)

- Zda byl uchaze¢ zdravy nebo mél néjakou télesnou vadu, ktera by mohla ovlivnit
jeho pracovni vykon,

- Jaké ma vzdélani, zkuSenosti, jak je motivovan, co déla v nyn&;si dobg,

- Jakou uroven inteligence ma, jak rychle chape a reaguje,

- Jestli ma uchaze¢ néjaké zvlastni schopnosti nebo talent,

- Jaké jsou jeho zajmy a zda by mohly piispét k jeho pracovnimu vykonu,

- Jaké je jeho sebevédomi, jak je piijatelny pro ostatni,

- Jaka je jeho Zivotni situace, zda miZe jeho osobni Zivot ovlivnit vykon v préci.
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3.3 Chyby ve vybérovém procesu
Mezi nejcastéjsi chyby ve vyberovém procesu patii: (Styblo, 2006)

- Divéra v reference (na zakladé nich si muZzeme ovéfit pravdivost Gdaji zminé-
nych v zivotopise, ale samotna reference nemusi byt pravdiva. Malokdo si ovéiuje
referenéni zdroje, a to je chyba)

- Delegovani (Casto se stava, ze vykonni manaZefi nechaji vypracovat analyzu pra-
covni pozice pracovnim manazerim a zbézn¢ si piectou reference ¢i Zivotopis o
danych uchazecich, rozhodnuti vSak ponechaji spiSe ostatnim)

- Strukturovany pohovor (interview by mélo mit pfedem danou strukturu, pfedem
dané otazky poskytujici informace o dovednostech, znalostech uchazece. Nékdy se
ale bohuzel stava, ze pohovor piejde ke ztracené konverzaci na libovolné téma)

- Pusobeni natlakua (nékdy si chtéji manazefi dosadit na volné pracovni misto rodi-
nu nebo znamého a pfitom se pfili§ neohlizi na jeho schopnosti. To ma velmi nega-

tivni dopad na celou organizaci)

Po procesu ziskdvani a vybéru pracovnikl nésleduje jejich pfijimani do podniku. Tento

krok je popsan blize v kapitole 4.
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4 PRIJIMANI PRACOVNIKU

Koubek (1995, s. 151) piSe, Ze piijimani pracovnikl lze pojmout v uzsim a Sir§im pojeti. V
ramci uzsiho pojeti je pfijimani pracovnikll brano jako procedura souvisejici s pocatecni
fazi pracovniho poméru pracovnika nové prichdzejictho do firmy. V $irSim pojeti jsou za-
hrnuty i procedury souvisejici s prechodem stavajiciho pracovnika podniku na nové misto

Vv ramci podniku.

Gregar (2010, s. 47) uvadi, Ze pii pfijimani zamé&stnanci se uplatfiuje pracovné-pravni a
psychologicko-vztahové hledisko. Konkrétni Gipravu pracovné pravnich vztahti obsahuje
zakonik prace (zakon €. 262/2006 Sb. a jeho novelizace). ,,Tento zdkonik vymezuje prdva a
povinnosti zaméstnavatele a zaméstnance v situaci vzniku, trvani a ukonceni pracovniho

pomeéru. “

Pracovni smlouva

Nejdulezitéjsi formalni zalezitosti pii pfijimani pracovnika je pracovni smlouva. Je to
oboustranné zélezitost. Musi byt teda velmi dobfe zndma jak zaméstnavateli, tak i pfijima-
nému pracovnikovi. Pracovni smlouva se uzavira bud’ na 40 hodin tydné (plny tvazek)

nebo 20 hodin tydné (poloviéni pracovni tvazek). Lze ji uzaviit na dobu urcitou nebo ne-

urcitou.

Napt. Sakslova (2006, s. 43) a Gregar (2010, s. 48) se shoduji v tom, Ze pracovni smlouva

musi byt v pisemné podob€ a zahrnovat minimalné tyto udaje:

- Druh prace, do které zaméstnanec nastupuje,
- Misto vykonu préce,

- Den nastupu do préce.

Dale oba uvadéji, Ze 1ze v pracovni smlouvé dohodnout i dal§i podminky, mezi které patii
sjednani mzdovych podminek (zpusob odménovani, termin a misto vyplaty mzdy), zku-

Sebni doba (max. 3 mésice), rozvrzeni pracovni doby, ujednani naroku na dovolenou apod.

Pted uzavienim pracovni smlouvy je nezbytné, aby byl pracovnik sezndmen se svymi pra-
vy a povinnostmi vyplyvajicimi z pracovné-pravniho vztahu. Také by mél poptipadé pod-
stoupit vstupni 1ékatskou prohlidku. (Sakslova, 2006, s. 40)

Smlouva se vyhotovuje ve dvou stejnopisech, kdy zaméstnanec obdrzi jedno vyhotoveni.

Obsah této smlouvy lze ménit (pouze pisemné), pokud se zaméstnavatel i zaméstnanec

dohodnou. Obé¢ strany musi pracovni smlouvu podepsat.
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Po uzavieni pracovni smlouvy je nezbytnym krokem vstupni instruktaz, tedy formalni
uvedeni pracovnika na pracovisté. Zde by mél byt poucen pracovnim faddem, predpisy k
zajisténi bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci. Zaméstnanec je povinen dodrZovat
pracovni kazen, vykonavat svou praci svédomité a odpovédné, fidit se pokyny a piikazy
svych nadfizenych, dodrzovat smérnice a vnitini piedpisy zaméstnavatele. Dal§im dulezi-
tym krokem je jeho zafazeni do personalni evidence (pofizeni mzdového listu, osobni karty
a evidenc¢niho listu dichodového zabezpeceni) a také jeho piihlaseni ke zdravotnimu a
socialnimu pojisténi. Prihlasku ke zdravotnimu a socidlnimu pojisténi je nutno podat do 8

dnti po nastupu do prace. (Koubek, 1995, s. 153; Sakslova, 2006, s. 40).

U nékterych pracovnich funkci mize vznikat pracovni pomér i jinak, a to jmenovanim.
Jmenovani se muze provadét u vedoucich funkci (napf. feditele podniku jmenuje majitel).

(Sakslova, 2006, s. 40; Koubek, 1995, s. 152).

Velmi diillezitym krokem pfii pfijimani zaméstnanct je i jejich adaptace na pracovisti.

4.1 Adaptace pracovniki

Adaptace neboli orientace znamena poskytovat podporu zaméstnanci pii jeho zaélenéni se
do pracovniho prosttedi firmy. Jejim cilem je tedy seznamit pracovnika s jeho pracovnim
mistem, pracovnimi ukoly, s cily a strategiemi organizace a S jejimi produkty tak, aby co
nejrychleji a nejefektivnéji zacal vykonavat svou praci. Na adaptaci by se méli podilet jak
personalisté, tak 1 kolegové a piimi nadfizeni nové€ ptijatého pracovnika. Jsou to tzv. patro-

ni (ManagementMania, ©2008-2011, ,,Orientace a adaptace®)

Na zaklad¢ literatury (napt. Gregar, 2010, s. 47; Koubek, 1995, s. 154) lze napsat, Ze pro-
ces adaptace zahrnuje dvé formy. Podle Koubka (1995, s. 154) se jedna o formalni a ne-
formalni zptsob. Podle Gregara (2010, s. 49) zahrnuje formu pracovni a socialni adaptace.
Smysl téchto pojmil je ale stejny. Formalni (pracovni) adaptace je seznameni pracovnika
s pozadavky a pfedpisy na jeho pracovni misto a neformalni (socidlni) adaptace znamena

jeho zatazeni do pracovniho kolektivu a vytvoteni urcitych socidlnich vztaht.

Armstrong (2007, s. 398) pise, ze uvadéni pracovniki do podniku se zaméfuje na tyto ob-

lasti:

1. CELOPODNIKOVA ORIENTACE - kdy ,,patroni* informuji pracovnika nebo no-
v¢ ptijatou skupinu pracovnikli o zdkladnich informacich, které jsou pro vSechny

stejné.
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2. UTVAROVA ORIENTACE - tedy uvedeni pracovnika do piisluiného ttvaru nebo
na prislusné pracovisté. Vétsinou vedouci utvaru informuje pracovnika, jak bude
vypadat jeho pracovni misto, pro koho a s kym bude pracovat. Dale jej pieda ve-

doucimu tymu, ktery mu podrobné&ji poskytne informace a seznami jej s jeho no-

vymi kolegy.
4.1.1 ZaSkolovani pracovnikii

Neni jisté, Ze nove piijaty pracovnik bude bezchybné zvladat svou praci a splitovat vSechna
kritéria na sto procent. Proto je nutné zaskoleni, které mu pomuze zlepsit jeho vykon.
V prvnich tydnech zaméstnani je potfebné piedavat pracovnikovi jeho povinnosti postup-

né, aby si je vSechny zafixoval. (Dale, 2007, s. 167)
Vstupni zaskoleni ma tii faze: (Dale, 2007, s. 169)

Faze 1 — pfedvést zaméstnanci, jak provadét zdkladni bézné Cinnosti v zaméstndni. Radi se

sem tedy zékladni ukoly, které¢ se vyskytuji v praci nejcastéji.

Féaze 2 — pocet ukolu roste. Zaskoleni je doplnéno poskytnutim zpétné vazby a tréninku
v oblastech, kde si jesté pracovnik neni Gplné jisty. V této fazi pofad neni dobré pracovnika
pretizit.

Faze 3 — nastava, az se pracovnik jevi jako schopnéjsi a jistéjsi. V toto fazi pracovnik pie-
vezme své Ukoly a povinnosti v plném rozsahu. Cilem je, aby se stal plné kompetentni a

vykonny.

Vysledkem procesu adaptace je adaptovanost, ktera je vyjadiena odvedenymi vysledky
zaméstnance v praci a jeho spolupraci a komunikaci se svymi kolegy na pracovisti. Adap-
tovanost miize hodnotit jak pfimy nadfizeny, tak 1 spolupracovnici nebo vedouci useku.
»~Hodnoceni vrovné adaptace vypovida o spokojenosti zaméstnance s praci, 0 jeho integra-
ci do skupiny a systéemii organizace. Personalistiim poskytuje také informace slouzici ke

zdokonalovani adaptacniho programu.* (Dvorakova, 2007, s. 144)
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TEORETICKA VYCHODISKA PRO PRAKTICKOU CAST

Diulezitym pojmem personalistiky se stal pojem fizeni lidskych zdroji. Podniky si zacaly
uvédomovat, ze jejich nejvetsi a nejcennéjsi kapital jsou lidé (neboli zaméstnanci), protoze

diky nim podnik dokaze dosahovat svych cilu.

Aby podnik takové zaméstnance viibec mél, musi se zaméfit na jejich ziskdvani. To probi-
ha z vnitiniho a vnéjSiho okoli. Ziskavani z vnitinich zdroju je levnéjsi a lepsi v tom, Ze
podnik a dany uchaze¢ se znaji navzajem. Nevyhodou je, Ze do podniku nepfinasi zadné
nové poznatky ani ptilezitosti. Vnéjsi zdroje jsou drazs$i metodou, avSak uchazeci mohou
do podniku piinést néco navic. Cilem pii ziskavani je pfilakat dostate¢né mnozstvi kandi-
dat pfi minimalnich nakladech. Tento proces zahrnuje analyzu pracovnich pozic. Organi-
zace miize ziskavat pracovniky pomoci spoluprace s Ufadem prace nebo vzdélavacimi in-
stitucemi, pomoci veletrhii pracovnich pfilezitosti, persondlnich agentur, podnikovych vy-

vések, inzerci nebo se uchaze¢i mohou piihlasit z vlastni iniciativy.

Dale nasleduje proces vybéru, jehoz ukolem je vybrat toho nejvhodnégjsiho uchazece.
Vhodnym uchazeem se rozumi takovy kandidat, ktery je motivovan, zptsobily k dané
pracovni pozici a ztotoznén s vyhledy a cili organizace. To vSe probihd na zakladé zivoto-
pisu, referenci, dotazniktl, testovani a hlavn¢€ pohovort. Pohovor je jadrem celého vybéro-
vého procesu, diky némuZ si zamé&stnavatel udéla nejobjektivnéjsi obrazek o daném ucha-

zeCi. K tomu se stéle Castéji vyuziva typologie Cloveka.

Po vybéru zaméstnancli nasleduje jejich pfijeti. To je zalozeno na sepsani pracovni
smlouvy, kterd musi byt znama zaméstnanci i zaméstnavateli. Pracovni smlouva musi ob-
sahovat druh prace, misto jejiho vykonu a den nastupu do prace. Pracovni pomér mize ale
také vznikat volbou nebo jmenovanim. S pfijiménim pracovnikii souvisi také jejich adapta-
ce neboli orientace v podniku. Jejim ukolem je seznamit zaméstnance s jeho pracovni na-
plni, pracovnim okolim, podminkami a jeho tymem a poptipad¢ také s historii, strategiemi
a cili firmy. Tento proces se nazyva pracovni adaptace. Na druhé strané€ socidlni adaptace
znamend, kdyZ si pracovnik vytvaii ur€ité socialni vztahy se svymi kolegy. Nakonec na-
sleduje hodnoceni adaptace, coZz zahrnuje hodnoceni dosazenych vysledki pracovnika,

jeho spokojenosti s praci a pracovnim prostiedim.

V dalsi (praktické) ¢asti bude analyzovany proces pfijimani pracovnikti ve firm¢ On Semi-
conductor Czech Republic, s.r.0., ktery bude zaméten z velké Casti na vyrobni oddéleni,

které ma nejvice zaméstnanci.
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II. PRAKTICKA CAST



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 32

5 SPOLECNOST ON SEMICONDUCTOR CZECH REPUBLIC,
S.R.O.

Bakalafska prace je zpracovavana ve firmé ON Semiconductor, proto tato ¢ast obsahuje

predstaveni této spolecnosti.

Spole¢nost ON Semiconductor je pfednim svétovym vyrobcem polovodict, jejichZ vyrob-
ky maji uplatnéni v riznych oblastech — spotiebni a primyslova elektronika, telekomuni-
kac¢ni technologie, vypocetni technika a automobilovy primysl. Firma sidli v Roznové pod
Radhos$tém s navrhovym stfediskem v Brné¢ a nyni ma 1032 zaméstnancii. Soucasti této
firmy je také firma SCG Czech Design Center, s.r.o. Matefska spole¢nost ma sidlo ve Pho-

enixu v americkém staté Arizona.
Historicky vyvoj spole¢nosti

11. 5. 1992 byly zaloZeny spole¢nosti TESLA SEZAM, a.s. a TEROSIL, a.s. Roku 2000
vznikla spole¢nost ON Semiconductor, ktera se stala majoritnim vlastnikem spole¢nosti
TESLA SEZAM, a.s., TEROSIL, a.s. a SCG Design Center, s.r.o. V roce 2005 veskeré
pravni zavazky a vztahy spole¢nosti ON Semiconductor, Czech Republic, a.s. ptesly na

nastupnickou spole¢nost ON Semiconductor, Czech Republic, s.r.o.

5.1 Vyvoj poctu zaméstnancu Vv letech 2007 - 2012
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Graf 1 Vyvoj poctu zaméstnancii k 31.12 za poslednich 6 let (vlastni zpracovani)

Jak jiz bylo zminéno, firma ma nyni 1032 zaméstnancti. Kromé roku 2009 se vzdy tento

pocet pohyboval kolem 1000 zaméstnancii. Firma za posledni dobu musela propustit kvili
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poklesu poptavky a Krizi mnoho zaméstnanct, ale v planu je rozsifeni vyroby a tedy do
konce roku 2012 planuje uréity pocet zaméstnanci opét piibrat.

V tabulce 1 je také znazornén pocet nové piichazejicich, resp. odchazejicich pracovnikl
v kazdém roce. V roce 2006 byl pocet pracovnikti 1162. Kromé roku 2010, kazdy rok kle-

sal - ptredevsim v roce 2009, kdy divodem byla ekonomicka krize.

Tab. 1 Pribytek/ubytek pracovnikii v letech 2007-2012 (viastni zpracovani)

Rok Piibytek Ubytek
2007 - 11
2008 - 89
2009 - 110
2010 162 -
2011 - 56
2012 - 26

V nasledujicim grafu (Graf 2) jsou rozdéleny pocty zamé&stnanci podle jednotlivych typt
pozic — stav k 29. 2. 2012.

. servis
M technici

 vedeni
10%

Graf 2 Pocet zaméstnancu dle typii pozic v % (vlastni zpracovani)



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 34

V konkrétnich ¢islech je ve firmé 603 operatord, 32 manipulacnich délnika, 103 pracovni-
ka v servisu, 287 technikl a 7 pracovniki ve vedeni. Protoze firma ma nejvice pracovnich
mist na pozici operatort, tak tato ¢ast bude zamétena predevsim procesu vybirani pracov-

nikl na pozice ve vyrob¢ pro dvousmeénny provoz.

Dalsi graf (Graf 3) znazoriiuje rozdéleni zaméstnancti ve firm¢ podle veku.
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Graf 3 Zaméstnanci podle véku v % k 31.12 (vlastni zpracovani)

Je ziejmé, Ze nejmén¢ obsazena kategorie je veék 61 a vice, a to proto, Ze ve firm¢ pracuje
nejvetsi pocet délnikl. Tudiz tuto pozici starsi lidé tézko zvladaji. Nejvice obsazena je ka-

tegorie stfedni a to je 41-50 let.

5.1.1 Mira fluktuace, stability

Mira fluktuace ve firmé je vypocitana na zéklad¢ nasledujiciho vzorce:

) Pocet rozvazanych poméra v daném roce
Mira fluktuace = —————— v O _ x 100 (1)
Primérny pocet zaméstnanci v daném roce

Nasledujici tabulka (viz Tab. 2) poskytuje piehled o rozvazanych pracovnich pomérech,
primérném poctu zaméstnancl a mife fluktuace vypocitané na zaklad€ predchozich dvou

udajui. Doporu¢end hodnota fluktuace se pohybuje kolem 5 — 10 %.
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Tab. 2 Mira fluktuace zaméstnancui v letech 2007 — 2011 (viastni zpracovani dle informaci

od persondalniho reditele)

Rok 2007 2008 2009 2010 2011

Pocet rozvazanych pracovnich pomért 51 89 110 46 43
Primérny pocet zaméstnancti 1151 1062 952 1114 1058
Mira fluktuace v (%) 4,43 8,38 11,55 4,13 4,06

Pro ptehlednéj$i znazornéni miry fluktuace v uvedenych letech slouzi nasledujici graf

(Graf 4).

Fluktuace zaméstnanci v letech 2007 - 2011
16%
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Graf 4 Fluktuace zaméstnancui v letech 2007 — 2011 (vlastni zpracovani)

Ve spolec¢nosti ON Semiconductor Czech Republic, s.r.0. je mira fluktuace pomérné nizka,
cozZ znamena, ze spoleCnost vybira stabilni zaméstnance, které v prubéhu pracovniho ob-
mé, empatiCti vedouci pracovnici, nabidka vzd€lani, apod. Za povSimnuti stoji, ze mira
fluktuace ve firmé se pohybuje kolem 5 %, coz je minimalni doporu¢ena hodnota. Nejvyssi
hodnot dosahovala fluktuace v roce 2008 a 2009, kdy byla firma nucena propoustét za-

méstnance z duvodu krize.
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Mira stability vyjadiuje tendenci pracovnikl zistavat ve firmé. Vypocita se podle vzorce:

Mira stability = Pocet zaméstnanych ve firme alespoi 1 rok x 100 @
Ira stabtlity = Pocet zaméstnnych u firmy pted rokem

Po dosazeni firemnich hodnot do tohoto vzorce vychazi, ze mira stability v roce 2011
je 98,77 %. Tato hodnota je vysoka, coz svéd¢i o tendenci zaméstnancu setrvavat ve

firmé delsi dobu.

5.2 Personalni Fizeni ve spolecnosti

ror

Personalni fizeni ma ve firmé na starosti personalni usek. Personalni usek je podptrné od-
déleni pro celou firmu v Roznové pod Radho$tém i v Brné. Ma na starost vybér a piijimani
zaméstnancl dle specifikaci ostatnich tsekl, komplexni zajiStovani veSkeré persondlni
agendy zaméstnancii, zajiStovani styku s odborovou organizaci a organy statni spravy
Z oblasti personalistiky, organizovani a evidence veskerych aktivit z oblasti vzdélavani
zaméstnanci, zajistovani podkladii a zpracovani vysledkli automatizovaného dochazkové-
ho systému, komplexni zpracovani mezd a vytvotfeni podkladi pro jejich navedeni do
ucetnictvi a zpracovani metodiky hodnoceni pracovniho vykonu obou kategorii zamést-

nancu.

Personalni oddéleni ma 14 zaméstnanct. Na jeho vrcholu je persondlni feditel, dale 4 per-
sonalisté, 4 mzdové ucetni, 1 pracovnik v oblasti Public Relations, 2 na vzdélavacim oddé-
leni, 1 pracovnik jako odbornik na benefity a 1 zaméstnanec pro podporu personalnich

systému. Organizacni struktura je graficky zpracovana na obrazku (Obrazek 2)

I Personalni oddéleni

Persondlni feditel

Mzdove héetni Personalisté
Pracovnik PR Vzdélavaci pracovnici
Podplrce systému Odbornik na benefity

Obrazek 2 Organizacni struktura persondlniho oddélent (vlastni zpracovani)
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Rozd¢leni kompetenci a ¢innosti jednotlivych zaméstnancii personalniho oddéleni:

Personaliste

nabiraji nové zaméstnance,

- vypisuji vybérova fizeni, inzeruji volna pracovni mista,

- Vybiraji vhodné kandidaty,

- vedou pohovory a vyhotovuji nabidky vybranym kandidatim,

- pfipravuji potfebné smlouvy.
Mzdové ucetni

- zpracovavaji mzdy zaméstnancim,
- zpracovavaji ro¢ni zactovani dani, davky nemocenského pojisténi,

- vedou mzdovou evidenci a vystavuji potiebné doklady.
Vzdélavaci pracovnici

- sbiraji pozadavky zaméstnanct na zakladé kazdoro¢nich diskuzi téchto zaméstnan-
ct se svymi nadiizenymi o jejich potfebach a pozadavcich v oblasti vzdélavani,

- sbiraji tyto pozadavky a tvoii z nich souhrn neboli tzv. katalog, ktery vyznacuje,
kolik lidi ma o jaky kurz zdjem,

- zajistyji certifikace - pracovnici na pozici operatora potiebuji urcité ,,certifikace®,
coZ jsou rizna Skoleni zakoncend zkouSkou. Tato certifikace ma platnost pouze 1

rok, a proto ji musi vSichni operatofi kazdoro¢né obnovovat.
Pracovnik PR

- Ma na starost vztahy s vefejnosti,

- komunikuje uvnitf podniku,

- spravuje webové stranky a pfipravuje firemni ¢asopis,

- porada aktivity se zameéstnanci (napt. schlize s vedenim),

- odpovida na dotazy zaméstnancti - K tomu slouzi schranka urcena pro tyto dotazy a

odpovédi na né jsou zvetejnény na internetovych strankéch.
Podpiirce systémii

- zabyva se korporatnim systémem, ktery eviduje idaje o zaméstnancich a také jejich
dochazku,

- jednotliva data porovnava a pracuje s nimi.
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Odbornik na benefity

- eviduje a monitoruje benefity pro zaméstnance, mezi které patfi kratsi pracovni do-
ba 37,5 hod. tydné€, volna pracovni doba, podpora ubytovani (piispévky na bydleni,
vyhodné&jsi Givéry na bydleni u vybranych bank), zvyhodnéné telefonni tarify, do-
platky na pijcky, penzijni pfipojisténi, zivotni pojisténi apod.

Reditel persondlniho oddélent

- kontroluje dodrzovani smérnic a pravidel,

- komunikuje se zaméstnanci, managementem 1 zahrani¢nimi personalisty,

- je napomocen pracovnikiim persondlniho oddélent,

- ma pravomoc podepisovat personalné-pravni nalezitosti a schvaluje pfijimani a

propousténi zaméstnanct.

Ztizené pracovni prostiedi
Ve firmé je na n€kterych pracovistich ztizené prostredi. Mezi faktory ztizené¢ho pracovniho
prostiedi patii:
- HIuk, proti kterému jsou zapotiebi usni zatky, nebo protihlukové helmy
- Zrakova zatez, ktera musi byt z bezpecnostnich diivodli preruSovana ptestavkami v
trvani 5-10 min po kazdych 2 hodinach nepfetrzité prace (zejména u operatori vystupni
kontroly, operatora kontroly leptani po metalizaci, operatort pro kontrolu spalovani a ope-

ratort kontroly). Pro ochranu o¢i se pouzivaji zejména ochranné bryle proti zafeni, ochran-

né oblicejové stity, apod.

- Psychicka zatéz, kterd je spojena s ndroky na soustfedéni, s praci vykondvanou
V nuceném tempu, spojenou s monotonnosti a s praci vykonavanou v nepietrzitém pracov-
nim reZimu a také v no¢nich sménach.

- Lokalni svalova zatéz je zatéz malych svalovych skupin pii vykonu prace konceti-

nami (operator vizudlni kontroly)
- Pracovni ovzdusi — prasnost, vzdusnost apod. (operatofi)
- Elektromagnetickeé pole (servis popisovacky).

Na zéklad¢ téchto faktorii ztizeného pracovniho prostfedi musi zaméstnanci, ktefi provadi
préci v tomto prostiedi, projit n€kolika 1ékarskymi prohlidkami, kde se sleduje jednak zrak

pracovniki a také rtizné alergie.
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6 SYSTEM PRIJIMANI ZAMESTNANCU VE SPOLECNOSTI ON
SEMICONDUCTOR CZECH REPUBLIC, S.R.O.

V této kapitole budou postupné popsany jednotlivé procesy pfijimani zaméstnanc, tj. zis-
kavani, vybér a samotné pfijimani a adaptace. Tento proces je popsan na zaklad¢ informaci

od zaméstnanct personalniho oddé€leni a vnitropodnikovych podkladi.

Planovani novych zaméstnancti probiha na zakladé pozadavkl jednotlivych usekt. Kazdy
usek informuje personalni oddéleni o tom, kolik a jakych pracovnikt potiebuji jednak tele-
fonem a jednak ptes program People Fluent. Tento program funguje tak, ze vedouci tisek
hned pfi zjisténi potieby nového pracovnika do tohoto programu zadaji, jaka pozice je vol-
na a jeji detailni popis. Dale se do programu zadava, pro¢ pozice vznika, kolik by mély byt
naklady na uchazece, jaké jsou pozadavky na uchazece, preferovana tiroven vzdélani, kdy
by m¢él nastoupit apod. Personalista potom vyhled4 uchazece, probéhne pohovor a na za-
kladé n¢&j piijme toho nejvhodnéjsiho, ktery odpovida zadanym pozadavkium (po konzulta-

ci s vedoucimi jednotlivych usek).

6.1 Proces ziskavani zaméstnancu

Firma ziskava zamé&stnance z vnitfnich i1 vnéjSich zdroji. Mezi prostiedky, pomoci kterych
ziskava pracovniky, patii inzeraty na internetu i v novinach, webova stranka firmy, perso-

nalni agentury.

6.1.1 Zdroje ziskavani zaméstnanci

Spole¢nost vzdy dava pfednost obsazovanim pozic svymi byvalymi zameéstnanci, kteti byli
propusténi kvili poklesu odbytu nebo ktefi odesli na matefskou dovolenou. M4 to spoustu
vyhod. Uchazeci jiz firmu znaji, jsou zb&hli v oboru a alespon zakladné zaskoleni — coz
znamena Usporu nakladl na zaSkoleni. Dale je vyhodou to, Ze firma zna ptedevsim je -
muze se na né spolehnout apod. Nékteré pozice, zejména do vyroby, jsou obsazovany pou-

ze zZ internich zdroj. Zaméstnanci jsou o volnych pracovnich pozicich informovani pomo-

ci firemni nasténky ¢i intranetu.

Pti ziskavani z vnéjSich zdroji dava firma pfednost predevsim absolventiim vysokych §kol
se zaméfenim v oboru, a to do oblasti designu, kde pisobi 95 % absolventii nebo do oblasti
financi ¢i ucetnictvi. Nizky pocet absolventl je pouze ve vyrobé — 15 %, jelikoz zejména

tam probiha pfi nabidce novych pracovnich mist vybér ze stavajicich zaméstnanct.
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Z vnéjsich zdroju spolecnost ziskdva zaméstnance pomoci:

e INZERATU (inzeraty v novinich nebo na internetovych serverech) - mezi pouzivané

internetové stranky patii
- jobs.cz,

- prace.cz,

- profesia.cz.

Mezi inzertni noviny patii Anna nebo Rozina. Do téchto novin davaji inzeraty pouze pfi
obsazovani pozic délnika nebo technika. K pozicim v administrativé a IT se vyuZzivaji spiSe
inzeraty pres internet. Do velkych novin a Casopist se firm¢ nevyplaci inzeraty davat, pro-

toze maji malou navratnost.
Naklady na inzeraty

Tab. 3 Ndklady na inzerci na webovych strankdch (Vlastni zpracovani)

WEBOVA ) DELKA
. INZERAT CENA ;
STRANKA VYSTAVENI
Jobs.cz 7 900 K¢
Prace.cz Standard 3500 K¢ 1 mésic
Profesia.cz 1800 K¢

Pocet lidi reagujicich na inzerat zéalezi na typu pozice. Neddvno firma vyhlasila volnou
pozici na misto Gcetni na strankach jobs.cz a prace.cz. Naklady na standardni inzerci tedy
byly 7 900 + 3 500 = 11 400 K¢&. Na inzerat reagovalo 70 uchazecek, na pohovor bylo ale

pfizvano pouze 30.

Od srpna 2011 ma firma vyhlasenou volnou pozici na misto design inZenyra, ktera se do-
sud neobsadila, protoZe se zatim piihlasilo pouze 5 nevyhovujicich uchazec¢i. Naklady na
inzerci pro tuto pozici budou uréité vétsi, vzhledem K tomu, ze pozice je jiz dlouho neob-

sazend, a proto délka vystaveni inzeratu bude delsi neZ standardné 1 mésic.

Obecné se naklady na obsazeni jedné pozice pomoci inzeratli pohybuji od 3000 — 60 000

K¢.
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e PERSONALNICH AGENTUR - firma spolupracuje asi s desiti agenturami, které jsou

Z regionu.

e WEBOVA STRANKA FIRMY (www.onsemi.com) - zde jsou zvefejnéna aktualng ote-
viena pracovni mista. Tyto stranky také zvetrejnuji hlavni tkoly a pozadavky na jednotlivé

pozice a dokonce uvadi volné pozice vhodné pro absolventy a studenty.

e BILLBOARDOVA KAMPAN - je vyuzivana vyjimeéné, ale také. Néklady na billboard
se pohybuji kolem 6 000 K¢.

e PAY PER CLICK — pokud n€¢kdo zad4 do vyhledavace klicové slova, napft. ,,volné pra-
covni pozice®, tak se mezi prvnimi vysledky vyhledavani zobrazi webova stranka firmy a
jeji nabidka volnych pracovnich mist. Firma tak plati reklamnimu systému urcitou ¢astku,

pokazdé kdyz n¢kdo klikne na jeji inzerat.

Assessment centra nebo psychodiagnostiku nepouziva, protoze je to pomérné drahé a hlav-
né naro¢né na ¢as. Metodu AC tato firma vyuzila pouze jednou a neméla s tim dobré zku-

Senosti.

6.2 Vybér zaméstnancu

HR provede na zékladé doSlych kontaktnich informaci prvotni selekci uchazecii o praci ve
spolecnosti a pozve vybrané kandidaty k vybérovému fizeni.

ON Semiconductor vybira zaméstnance z vné&jsich zdrojt na zaklad¢ strukturovaného zivo-
topisu v ¢eském i anglickém jazyce. Posledni dobou uz Zivotopisy chodi pouze elektronic-
ky, postou malokdy. Motivacni dopis neni povinnosti, ale ob¢as jej n&jaky uchazec¢ zasle.
Dotazniky jsou pouZivany jen pii vybéru jednoho typu pozice (konkrétné ,,operatoii*) a
maji formu registra¢nich formulait. Nejpozdéji do Etrnacti dnti po obdrzeni Zivotopisi Se
personalni oddéleni ozve jednotlivym uchazedum. Tém, ktefi byli vybrani k pohovoru,

zaSle termin pohovoru. Vybér z vnitinich zdroji probihd obdobné.
Pozadavky na jednotlivé pracovni pozice

Operatori (pracovnici ve vyrobé) - minimalné zakladni vzdélani. Stredoskolské vzdelani
nebo vyuceni je vyhodou. Zakladni vzdélani staci, protoze vSichni operatoii musi stejné

projit vstupnimi Skolenimi a ziskat potfebné certifikace.


http://www.onsemi.com/
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Mistri - jsou vétSinou povyseni byvali operatofi, takze pozadavek na vzdélani je stejny.
Mezi dalsi pozadavky patii dobra komunikace, organizovanost prace, zkusSenost, znalost

procest.
Servis — preferuje se stfedoskolské vzdélani, pfedevsim vyuceni v oboru elektro

Administrativni pracovnici — zalezi na pozici, vétSinou stfedoskolské ale i vysokoskolské

vzdélani ptibuzného oboru vykonavané prace.

6.2.1 Prubéh pohovoru
Samotny pohovor mé dvé€ ¢asti.

Prvni ¢asti se vétSinou ujima personalista (n€kdy i S personalnim feditelem), ktery ucha-
zeCi predstavi v prvnich deseti minutach nabizenou pozici, pozadavky na ni, dale firmu a

popiipad¢ zaméstnanecké podminky.

Uchaze¢ shrne sviij Zivotopis, nastini vedoucimu pohovoru, jak si ptedstavuje ndpli své

prace, jaké ptinosy a zkusenosti o¢ekava od nabizené pozice, jaky ocekava plat apod..

Poté personalista kandidatovi klade zcasti pfedem piipravené otazky a zcasti se dotazuje
spontanng. Snazi se dodrZet stejny pocet jak uzavienych tak i otevienych otazek. Seznam
otazek k pohovoru personalista nema k dispozici, protoze tyto otdzky ma jiz pfedem pro-
myslené v hlavé a vétSinou se pii kazdém pohovoru opakuji. Formulaf na pozndmky be¢-

hem pohovoru také nema k dispozici, ptipadné poznamky si piSe ptimo do Zivotopisu.

Dale probihd samotné Ustni zkouSeni anglického jazyka, které trva ptiblizné 60 minut.
Touhle zkouskou prochazi kazdy uchaze¢ na jakoukoli pozici s vyjimkou operator. Téz-
kost této zkouSky spociva na zakladé typu pozice. U specializovanych pozic probihaji i
pisemné testy z ciziho jazyka. Dale probihaji testy zru€nosti, pisemné odborné testy — zale-

Zi na typu pozice.

Druha ¢ast pohovoru zavisi také na typu pozice. Druhé ¢asti pohovoru se Ucasti nejen
personalista a manazer, ale také vedouci ptislusného oddéleni, pro které se hleda novy pra-

covnik.

Ob¢ casti pohovoru probihaji v jeden den. Personalista konzultuje s techniky prvni ¢ast
pohovoru, upozornuje je na nedostatky i pfinosy jednotlivych uchazect na zaklade 1. ¢asti

pohovoru. Za den stihnou projit pohovorem 1-2 kandidati na konkrétni pozici. Vyjimkou
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jsou uchaze¢i na pozici operatori. Vybér pracovnikll na tuto pozici bude popsan nize

v kapitole 6.5.

6.2.2 Rozhodnuti a vyrozuméni uchazeci

Personalni oddéleni zasle kandidatim nejpozdé€ji do ctrnacti dnti odpoveéd’. Kdyz uchazec
uspéje a firma si je jistd, tak dostane nabidku. Pokud si jesté firma pofad neni jistd a rozho-
duje se, tak uchaze¢ musi projit uzsim vybérem a absolvuje test Thomas International —
testy zpusobilosti kandidata. Je to série 24 otazek s moznosti vybéru odpoveédi. Vyplnéni

zabere obvykle 7-8 minut.

Tém kandidatim, kteti u pohovoru neusp¢ji, zasle personalni oddéleni e-mail, popt. nékdy

i dopis. Tém, kteti uspé&ji, je to oznameno telefonicky a nabidka zaslana e-mailem.

6.3 Prijem zaméstnanci a obdobi adaptace

Kdyz firma vybere z nékolika kandidatti toho nejvhodnéjsiho, nasleduje sepsani pracovni

v v

smlouvy, tfimési¢ni zkuSebni doba a taktéz tfimési¢ni adaptacni plan.
Pracovni smlouva

Pracovni smlouvu, jejiz vzor je uveden v piiloze (Ptiloha P ), sepisuje zaméstnanec prvni
den nastupu do nové prace. Smlouva obsahuje jeho jméno, datum narozeni, adresu trvalého
bydlisté, nazev pracovni pozice, datum néstupu do prace, jméno vedouciho a nalezi k ni

také mzdova smlouva, kde je ur€ena vyse mzdy.

Zaroven se smlouvou je zalozen osobni spis zaméstnance, ktery obsahuje zivotopis, lékar-
sky posudek o zdravotni zpiisobilosti, prikazku pojiSténce, doklad o absolvovani Skoleni,
dohodu o hmotné odpovédnosti (plati pro pokladni a pracovniky obchodniho oddéleni),
pracovni napln, fotokopie dokladu o vzdélani, piehled o odborné praxi zaméstnance, za-
poctovy list nebo potvrzeni okresni spravy socialniho zabezpeceni u osob samostatné vy-
déle¢né Cinnych.

Prvni den nastupu do zaméstnadni musi pracovnik ptinést zapoctovy list, jehoz soucasti jsou
udaje o jeho pfedchozim zaméstnani, druhu konané prace, dosaZzeném vzdélani a udaje o

odpracované dobé¢, srazkach ze mzdy apod.

Kazdy zaméstnanec musi projit vstupni lékatskou prohlidkou. Zejména pracovnici ve vy-
robé a na pozicich podle zdkona absolvuji kazdoro¢ni prohlidky zplsobilosti k vykonu

préce. V pfipad¢ pfefazeni zaméstnance na jinou pozici se personalista ujisti o druhu Iékat-
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ské prohlidky a v pfipadé nedostatecnosti je provedena dalsi prohlidka podle druhu vyko-
navané prace. Lékatskou prohlidku hradi zaméstnanciim zaméstnavatel a provadi ji 1ékar

spolupracujici s firmou.

6.4 Adaptace zaméstnance

Jak jiz bylo zminéno, novému zaméstnanci pfislusi tiimésicni adaptacni plan sestaveny dle
pozice. Novi zaméstnanci maji rozepsané, co vSechno maji splnit a také maji uvedeného
pracovnika firmy, u kterého to maji plnit. Persondlni oddéleni ma na starost informovani
novacka o firmé, mzdé a pracovnim kolektivu. Vedouci pracovnik, popt. ptfimy nadfizeny
uz ho plné seznamuje s kolegy, s pracovistém a s naplni prace. Na konci kazdého mésice
novy pracovnik posila zpétnou vazbu, tedy konzultuje své zalenéni se svym vedoucim,
ktery na zaklad¢ uskute€néného rozhovoru informuje personélni oddéleni o prabéhu adap-
tace. Piesnéji feceno, kolik toho novy pracovnik stihl ud¢lat, jak se mu to dafilo, jak se mu
libi ve firmé, co se mu nelibi, co se potiebuje doudit, jak d€lnici zvladaji no¢ni smény

apod.

Pied koncem tohoto téimési¢niho obdobi probéhne hodnoceni zaméstnance na zakladé do-
tazniku (viz ptiloha P Il). Samoziejmé i zam&stnanec hodnoti, jak je spokojeny se svym
pracovnim mistem na zéklad€ tzv. hodnoceni zaskolovaciho planu novym pracovnikem,
které ma dva cile. M4 jednak zjistit do jaké miry plni pracovnik zadané ukoly a za druhé
s jeho pomoci zjistit, co by se jesté dalo zlepsit, délat Iépe, co se mu libi a nelibi, jaké jsou
jeho dojmy z pracovisté, jeho postichy, dojmy a ptipadné dalsi poznamky. Podle jeho $i-
kovnosti a vykonu mutize byt upravena i mzda. Diky tomuto dotazniku se firma snazi zlep-
Sit interni komunikaci zaloZenou na upfimné otevienosti a zp&tné vazbé. Dané hodnoceni

pracovnik odevzda svému nadfizenému a také na personalni odd¢leni.

Firma nijak nerozliSuje pracovni a socialni adaptaci. Pracovnik se sociilné adaptuje

V pribehu své pracovni ¢innosti.

6.4.1 ZaSkolovani zaméstnance

Zaskolovani je soucasti procesu adaptace a probihd na Skolicim odd¢€leni v den nastupu do
prace. Zaskoleni maji na starosti zaméstnanci vzdélavaciho stfediska a bezpecnostni tech-
nici. ZaSkolovaci plan a délka vstupniho Skoleni samoziejmé zavisi na typu pozice — napf.

operatofi maji standardizovany plan a jiné pozice ho maji individualni.
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Zameéstnanec obdrzi tzv. ,,Pfirucku pro zaméstnance®, kterd obsahuje:

- informace o firmé (historie, politika jakosti, klicové hodnoty, atd.),

- bezpecnost prace (postup pii pracovnim urazu, zdravotni péce),

- pracovni doba (evidence pracovni doby, ptestavky v praci, koufeni, placené volno,
pracovni neschopnost),

- mzdové podminky (zaméstnanecké vyhody, plat),

- vzdé€lavani, stravovani,

- zasady ohledné ptipadného ukonceni pracovniho poméru,

- zéasady pro prochdzeni pres vratnici,

- dulezita telefonni ¢isla (policie, hasi¢i, zachranna sluzba, ¢islo na personalni usek,

mzdovou uctarnu, recepci, vratnici, bezpecnostniho technika, sekretariat).

Skolici plan délniki se sklada z téchto &asti: (jak vyplyva z prezentace v Powerpoin-

tu obdrzené e-mailem)

a) Bezpecnostni vycvik, ktery trva pul dne (bezpecnost prace, pozarni ochrana, ekolo-
gické aspekty, manipulace s chemikaliemi)

b) Obecna orientace, kterou ma na starosti personalni odd¢leni a trva také pul dne (fi-
remni ptehled produkti, profil organizace, pracovni a mzdové predpisy, kolektivni
smlouvy, firemni kultura, kodex chovani, certifikacni program, socidlni program)

c) Obecné odborna ptiprava, ktera ma teoretickou ¢ast (1/2 dne) a praktickou ¢ast (1/2
dne).

Kazdy zaméstnanec musi projit 1ékaiskou prohlidkou a vySetfenimi pfedepsanymi u rizi-
kovych praci. Patii zde kompletni fyzikalni vySeteni - vysetfeni zraku, sluchu, ktize. Dale

vySetfeni anamnézy — osobni, rodinnd, pracovni, alergicka a zédkladni vySetfeni moce.

6.5 Proces vybéru pracovniki na pozici ve vyrobé

Pracovnici do vyroby se ucastni pouze jednokolového pohovoru. Nejdiive se do jedné
mistnosti pozve 10 z 20 uchazect, kteti projdou testem zrucnosti a odbornym pisemnym
testem. Kandidatiim je navrZeno, aby ti, ktefi maji podezieni na horsi zrak ¢i tfes rukou, se
seskupili do jedné skupiny, kterd zacne testem zraku a manipulaci s deskami. Poté az jde

druha skupina, kterd nejdiive absolvuje osobnostni test.
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Test zruénosti

Vzhledem K pozicim ve vyrob¢ se Casto stavalo, ze nove piijati pracovnici byli hned zeza-
¢atku zklamani svou pracovni naplni, ktera je bud’ neuspokojovala, nebo ji nebyli schopni
zvladat. Proto firma zavedla test zru¢nosti, kterym se rozumi praxe, kdy uchazeéi jsou ce-
lou dobu pribéhu pohovoru obleceni do pracovniho odévu a také si v ném par hodin zkou-
Si praktikovat svou budouci naplii prace. Také uchazeci si vyzkousi, jestli jsou ochotni
vykonavat tuto ¢innost, aby se piedeslo kdysi jiz byvalym problémiim s odchodem nové
piijatych zaméstnanci. V tuto dobu na né dohlizi mistr a hodnoti, zdali jsou schopni tuto
praci vykonavat ¢i ne. Tohle hodnoceni zaznamenavaji do hodnoticich formulaia Vv ¢asti
»Poznamky* si mizou hodnotitelé sdélit své osobni dojmy z uchazece, postiehy, doporu-
¢eni apod. V pfipad€, Ze uchaze€ neni v nékterém z nasledujicich ¢innosti uspésny, nepo-
kracuje jiz nadale ve vybérovém fizeni.

Uchazeci, kteti uspésné absolvovali predchozi kola vybérového fizeni, jsou pozvani na
osobni pohovor, ktery probiha tentyz den v odpolednich hodinach s personalistou a dvémi
nebo tfemi mistry v pfedem stanoveny ¢as pro kazdého uchazece (zhruba 10-15 minut).
Uchazeci jsou k pohovoru zvani postupnég, (kritériem je jejich bydlisté, tzn., uchazeci z
vetsi dalky jsou zvani na diive)si hodinu nez lidé mistni).

Kandidati se o vysledku ptijimaciho tizeni dozvédi n€kdy na druhy den, nejpozdéji vSak do
1 tydne. V ptipadé€ ptijeti budou vyzvani, aby se 1 tyden pied nastupem do prace dostavili
na persondlni tsek, kde obdrzi formular k 1ékarské prohlidce a doplitujici informace k na-

stupu.

6.6 Rozhovory se zaméstnanci

Na zaklad¢ analyzy procesu piijimani zaméstnanci ve firm& probéhly i rozhovory
s novymi zaméstnanci, kdy cilem bylo zjistit jejich pohled na proces vybérového fizeni ve

firmé. V rozhovorech byly hledany odpovédi na 4 vyzkumné otazky:

- Byli zaméstnanci dostate¢né informovani?

- Jsou zaméstnanci spokojeni s pribéhem vybérového tizeni?

Jak jsou zaméstnanci spokojeni s prubéhem jejich piijiméani do firmy?
- Jak zaméstnanci hodnoti adaptacni obdobi?

Rozhovory prob¢hly v mésici bfeznu pfimo na pracovisti zaméstnancil. Tato ¢ast prubchu

procesu piijimani zaméestnancli je popsana na zaklad¢ vypovédi respondentli (pracovniki
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ve firmée), které¢ byly zaznamenavany psanym textem do notebooku Vv pribéhu rozhovoru.

Pracovnikim bylo polozeno celkem 17 otevienych otazek (viz ptiloha P 1),
K analyze téchto rozhovort byly pouzity nasledujici metody:

- Metoda vyctu (jejim prostfednictvim je vyjadiena vlastnost urcitého jevu, ktera se
tyka napft. toho, jak Casto se dany jev vyskytl ¢i v jakém poméru vyskytu byl k ji-
nému jevu),

- Metoda zachyceni vzorcu (v datech se vyhledavaji urcité opakujici se vzorce a ty se
zaznamenavaji),

- Metoda vytvareni trst (slouzi k seskupeni urcitych vyrokt do skupin, které by mély

vznikat na zaklad¢é vzajemné podobnosti mezi identifikovanymi jednotkami).

Rozhovory probéhly s desiti zaméstnanci, ktefi jsou ve firmé¢ maximalné 2,5 roku. Tito

respondenti byli vybirani personalistkou. Dotazovani tedy byli:
2 d€lnici — pracuji s vyrobnim zafizenim a s nastroji, provadi konecnou vyrobu produkti,

2 zaméstnankyné z financ¢niho ttvaru (Gcetnictvi) — zastavaji rizné ucetni operace, zavaz-

ky, pohledavky, navadéni faktur a cestovnich dokladi, zavérkové operace atd.,

2 technici- maji na starost montaz, provoz a udrzba vyrobnich zafizeni, nahradni dily, za-

Skolovani,

4 zaméstnanci z IT — maji na starosti administraci opera¢niho systému a veskerych databa-

71 ve firmé.

6.6.1 Vysledky a jejich interpretace

Dotazovani zaméstnanci pracuji ve firmé primémné 18,1 mésicii. Pomoci metody vyctu se
zjistilo, ze nejvice zaméstnancl se dozvédélo o volné pracovni pozici na internetu, a to
zejména diky webové strance jobs.cz. Informovanost o pracovnich pozicich byla na dobré
urovni. Vzdy to probéhlo tak, Ze zaslali zivotopis na personalni oddéleni, a to se jim 2 dny

po uzavérce ozvalo bud’ telefonicky, nebo e-mailem s pozvanim na pohovor.

Témét vSichni zaméstnanci byli s pribéhem pohovoru spokojeni. Délka pohovoru se sa-
moziejmé lisila dle typd pozic, ale vzdy se pohybovala kolem 1-2 hodin. Pohovory vsech
deseti respondentii trvaly v priméru 1,55 h. U pohovoru byl vzdy ptitomen nékdo
z personalniho ttvaru (vétSinou personalistka) bud’ hned v prvnim, nebo az v druhém kole.

Poté vedouci danych utvart a ptimi nadfizeni budoucich novack.
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Pribéh pohovoru se lisil na zaklad¢ pozic. Vétsinou meli pohovory 2 kola, vyjimkou byly
pohovory u délnickych pozic. Prvniho kola, které trvalo asi 1 h, se Gcastnili zejména ve-
douci a pfimi nadfizeni. Prvni kolo bylo vedeno z poloviny ¢esky a z poloviny anglicky. U
délniku a technikt probihalo pfedevsim prakticky, jak je jiz popsano vySe v kapitole 6.5.
Na druhy den, max. za 5 dni se personalni oddéleni ozvalo uchazeci a pozvalo ho na druhé
kolo pohovoru. To probihalo informacéné s personalistkou. Ta uchazeci bud’ sd€lila piimo
na misté, zda ho pfijimaji, nebo se nejpozdéji za tyden ozvala s odpovédi, coz odpovida

informacim od personalistky.

IT pracovnici byli dotazovani zejména pies telefon, a to pfimym nadtizenym z Ameriky
(¢imz probéhla i zkouska z anglického jazyka). Dale osobni pohovor s pfimym nadfizenym
ve firmé, vedoucim IT oddéleni a personalistou v druhém kole. Pohovory byly vedeny ve
form¢ dialogu a v ptatelské atmosféfe. Firma dala zaméstnancim prostor vyjadfit se k je-

jich podminkam a otdzkam.

O prijeti byli zamé&stnanci seznameni tedy vétsinou telefonicky. Pouze vyjimecné to bylo
pfimo na pohovoru, a to kdyz firma musela co nejrychleji obsadit pracovni misto, nebo

neméla dostatek perspektivnich uchazect, z kterych by mohla vybirat.

Pribéh piijeti do firmy respondenti hodnoti relativné kladné. Pracovni néapln jim byla vy-
svétlena dostate¢né jiz na pohovoru, a to, co nebylo, si zkusili pfimo pfi vykonu jejich pra-
ce. Ohledné¢ informaci o firmé jim bylo dano dost riiznych brozurek a materialti, a dostatek

informaci si mohli také vyhledat sami na internetu.

Obdobi adaptace uz tak kladn€¢ hodnoceno neni. VétSina respondenti je sice spiSe spokoje-
na s prvnimi mésici pii nastupu do nové prace, ale méli velky problém se zaucenim. Hlav-
né Ucetni a IT pozice. I kdyZ personalni oddéleni tvrdi, Ze novacci maji vzdy sestaveny
adaptacni plan, tak podle vétSiny zaméstnancu tento plan bud’ neni dobry, nebo nefunguje
tak, jak by mél. Novacci pii nastupu do prace neméli zadného ptimého patrona, ktery by
Jim v priabéhu pracovniho procesu byl ndpomocen a vénoval se pouze jim. Zaudit se po
vétsinu Casu museli sami. Prvnich par dni se jim vénovali pfimi nadfizeni, poté uz méli
spiSe jenom moznost ptat se i svych kolegt, kteti ale také neméli ¢as a vénovali se své pra-
ci. Predevsim u Gcetnich je s tim velky problém, protoze maji rozdélené jednotlivé pracov-
ni naplné ucetniho odde€leni a jsou zauceny pouze pro to své a pracovni naplni svych kole-

gyi nerozumi. Obdobné je to i s jejich vedouci.

Zakladni vyhodnoceni rozhovoru je uvedeno v ptiloze (Ptiloha P IV).
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6.7 Rozhovor s manazZerkou vyroby

Rozhovor s manazerkou byl proveden za ucelem srovnani pohledu zaméstnanct a jejich
nadfizenych na proces vybérového fizeni a nasledného piijimani novacka do firmy. Byly

hledany odpovédi predevsim na 3 vyzkumné otazky:

- Jaky je priab¢h ptijimaciho pohovoru?
- Jak probiha adaptace nového zaméstnance?

- Jaky ma nazor vedouci vyroby na fluktuaci zaméstnanct firmy?

Rozhovor probihal v mésici bieznu na jejim pracovisti. Otazek bylo celkem 6 (viz ptiloha
P V), byly pokladany osobné¢ a odpovédi zaznamenavany tazatelem psanym textem do

notebooku.

Vedouci byva ptitomna u vybéru operatortit do vyroby spole¢né s potencionalnim pfimym
vedoucim téchto uchazect s tim, ze dotazovani maji rozdélené zhruba pil na ptl. Persona-
lista u téchto pohovori nebyva vibec. Otazky si vzdy pted pohovorem pfipravi na papir,
ale Casto se ptaji i bez pfipravy. Podle vedouci vyroby se asi pied 5 lety systém vybérové-
ho fizeni ve firmé zménil k lepSimu, a to tak, Ze uchaze¢i nyni maji moznost podivat se
b&hem pohovoru piimo do vyroby, vyzkouset si praci s materidlem, a jak uz bylo popsano,
vyzkousSet si pracovni odév. Jediny problém, ktery vedouci vyroby zpozorovala, jsou poza-
davky na uchazece. D4 se fici, Ze poZzadavky na operatory jsou nizké. Operatofi pracuji
S pocita¢i a anglickymi texty, a proto by se mély zvySit pozadavky na lepSi praci
S pocitacem a pfedevSim by méli umét dobfe anglicky. Dale by mélo byt pozadovano min.
stiedni vzdélani. Dtivod, proc¢ se tyto pozadavky nezvysi, je ten, Zze v daném regionu neni
az tak vysoce kvalifikovana pracovni sila, a proto neni moc z ¢eho vybirat. Ve vyrobé je
tudiz mnoho zaméstnanci se zakladni Skolou, ale najde se i1 par absolventli vysokych skol.
Zaméstnanci maji moznost se rekvalifikovat a zvysit si svou zakladni aroven anglického

jazyka. Bohuzel o to ale neni moc zajem proto, Ze pracovnici maji pocit, ze pro danou po-

zici nepotiebuji zlepSovat své dovednosti.

U uchazecii na pozici operatora se sleduje pfedevS§im schopnost manipulovat s vyrobky,
které jsou kiehké apod. piimo na pohovoru. Hned na zacatku pohovoru se zjistuje, zda vi
uchaze¢ néco o firmé, nebo Sel jen prosté ,,zkusit Stésti“. Déle se sleduje také chovani
uchazece, zda by mohl zapadnout do kolektivu. To je dilezité zejména proto, ze ve vyrob-
nim odd¢leni je vétsi kolektiv Zen, a tam dochdzi k ¢astym neshoddm a rozporim. Samo-

ziejm¢ uchaze¢ musi umét pracovat na pocita¢i a mit zakladni znalost anglictiny. Nejpod-
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statn€j$im kritériem pfijeti je jiz zminéna manipulace s vyrobky. Uchaze¢ se zakladni $ko-
lou, ale se zruénéjsi a lepsi manipulaci mize mit prednost pied uchaze¢em s vysokou sko-

lou, ale neschopnosti pracovat s danymi vyrobky.

Po procesu vybérového fizeni a nasledném pfijeti, ¢ekd nového zaméstnance seznameni
s firmou, jeji ¢innosti apod. To ma na starosti persondlni oddéleni. Vyroba ma tzv. trénin-
kové pracovisté. Novy zaméstnanec je tedy prvni tyden pouze na tomto tréninkovém pra-
covisti, kde ho ma na starosti trenérka. Zkousi si rizné operace na ruznych strojich. Potom
jde piimo do vyroby, kde ho ma na starosti tzv. garant, ktery je vybiran vedoucim tseku a
odménovan svou zakladni mzdou, ktera je navySena o pfiplatek. Tento garant se o n¢j stara
zhruba 1 — 2 mésice (podle Sikovnosti novacka) a zaroven jej piipravuje na praktickou ¢ast
pottebné certifikace, které musi operdtor mit. Poté jdou jesté zpatky na tréninkové oddéle-
ni, kde je trenérka pfipravi na teoretickou Cast certifikace. Pokud garant schvali, Ze je jiz
uchaze¢ pfipraven, pusti jej na zkouSku. Kazda certifikace je na obsluhu urcitého stroje.
Jeden zaméstnanec ma tedy v praméru az 5 certifikatt, které si musi kazdorocné obnovo-
vat. Pokud na nékterém ze strojii nepracuje 3 mésice a vice, certifikace se stane neplatnou

a musi byt obnovena.
Vyrobni oddéleni je asi jeding, které ma pro své nové zamestnance stanoveny patrony.

Na konci adapta¢niho obdobi tedy probiha hodnoceni nového zaméstnance. Vyrobni oddé-
leni se pfi tomto hodnoceni zamétuje pfedevSim na to, jestli znd zaméstnanec vSechny
predpisy organizace na dané pracovisté, jestli umi na pracoviSti manipulovat s pracovnim
zafizenim a také jakym zplsobem zapadl do kolektivu. Samoziejmé& daji prostor i zamést-
nanci vyjadrit se, jak se mu ve firmé libi, jak je spokojen s pracovni naplni a s kolegy.
Vrchni mistr a vrchni sménaf navrhuji také zvysSeni platu nového zaméstnance, ale pouze
¢astkou max. 700 K¢, protoze dalsi navrh na zvySeni platu byva po nasledujicich 3 mési-
cich (tedy celkové po Sesti mésicich). Takto na ptil je to rozdéleno, proto, aby byli zamést-

nanci vice motivovani podavat lepsi vykony a zdokonalovat se.

Na tomto oddéleni problém s fluktuaci neni skoro Zadny. Jen ve vyjimecnych piipadech se
stane, ze zaméstnanec na konci adapta¢niho obdobi vyjadii nesouhlas se svou praci a chce
odejit. Vedouci se s nim ale vzdy snazi domluvit na pfipadném pievedeni na jinou praci
nebo jiné pracovisté, které by mu mohlo vyhovovat. Firma vyuziva pln€ zédkona. VétSinou

uzavird u vSech zaméstnancti smlouvy na dobu urcitou, které potom ptipadné prodlouZi.
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Absence na vyrobnim odd¢leni za posledni rok velmi stoupla. Minuly rok byla 7 %, tento
rok uz je to az 12,5 %. Proto také budou v Kvétnu a v ¢ervnu nabirani novi zaméstnanci.
Ve vyrobnim odd¢€leni bylo nedavno propusténo 40 zaméstnanct z divodu poklesu po-
ptavky po produktech, ale protoze firma véd¢la, ze bude Casem zase potiebovat nové, na-
bidla 23 z nich, ze se mizou ve druhém kvartalu vratit. Nyni se jim ozvala, a 17 z nich
mélo zdjem se vratit. 6 potfebnych pracovnikl tedy bude firma ziskavat z vnéjSich zdroji
(ptedevsim pomoci inzeratl). Momentalné ma vyroba 404 zaméstnanci.

Podle vedouci vyroby lidé odchazeji z firmy vétSinou proto, ze se sté¢huji, nebo si najdou
lepsi praci, kde maji vétsi jistotu nebo vyssi plat. Nékterym zaméstnanctim totiz nevyhovu-

jino¢ni smény, a pokud maji moznost pracovat né¢kde na denni smén¢, daji tomu prednost.

Pokud ma firma nadbytek zaméstnanci, snazi se to vzdy udélat tak, aby nemusela propous-
tét. Proto i uzaviraji smlouvy na dobu urcitou. Déle sniZzuji sménnovost, nenabiraji zddné

dalsi brigadniky. Nebo néktefi pracovnici dostanou nahradni praci.

6.7.1 Vyjadreni k vyzkumnym otiazkam

Na zaklad¢ rozhovort je ziejmé, ze proces piijimani zaméstnanct probiha stejné, jako po-
pisovala personalistka. Tento proces byl v poslednich letech zlep$en, zejména pro vyrobni
oddéleni. A to tak, ze si uchazeci pfimo v den pohovoru zkousi sviij pracovni odév a pra-
covni napln, aby se zjistilo, zda jsou ochotni tuto praci vilbec vykonavat. Timto se pied-
chazi fluktuaci, kterd je ve vyrobnim oddé€leni minimalni (max. do 4 %). Kdyz uz pracov-
nici odchazeji, tak je to nejspi§ z dlivodu noc¢nich praci. Jak uz bylo popsano vyse, pfi ne-
spokojenosti pracovnika se vyrobni oddéleni vzdy snazi najit jinou moznost, napf. pielozit
ho na jinou pracovni pozici. Pracovnik tak bude ddle zaméstnan a firma nepftijde o jiz zau-
¢encho a zainteresované¢ho zaméstnance. Cely proces piijimani od inzeratu az po podepsa-
ni pracovni smlouvy hodnoti zaméstnanci velmi kladné. Informace o volné pracovni pozici
byly zfejmé, a kdyZ ne, tak se daly snadno vyhledat. V pribé¢hu pohovoru citili pfatelskou
atmosféru a nebyla zadna otazka, ktera by je prekvapila. Pohovory v této firmé tedy probi-

haji standardnim zptsobem.

Vyrobni oddéleni je jediné, které ma velmi dobry a jasny adaptacni plan, kdy novy pracov-
nik m4 jak trenéra tak pfimého vedouciho, ktery se mu pln€¢ vénuje. Proto zde neni pro-
blém se zauCenim pracovnika tak, jako v ostatnich oddélenich (finance ¢i IT). Zde je velky
problém s obdobim adaptace, kdy skoro vSichni pracovnici z téchto oddéleni odpovedeéli,

Ze nejvetsi problém pii nastupu do zaméstnani méli se zaucenim a zorientovanim se.
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7 SHRNUTI ANALYTICKYCH POZNATKU

Soucasny systém vyhledavani, vybéru a pfijimani zaméstnanct ve spole¢nosti ON Semi-
conductor Czech Republic, s.r.o. 1ze hodnotit velmi pozitivné. Bylo ale identifikovano né-

kolik nedostatk, jejichz odstranéni bude navrzeno v nasledujici kapitole.

Spolec¢nost ma celkem 1032 zaméstnancii, z toho nejvétsi procento zaujimaji délnici neboli
operatofi, ktefi pracuji na dvousménny provoz (denni a no¢ni smény). Proto byla tato kapi-

tola 6 vénovana predevsim pribe¢h vyberového fizeni na pozici délnika.

Personalni oddé€leni firmy ma celkem 14 zaméstnancti, coz je celkovému poctu zaméstnan-
ct adekvatni. Kladné Ize hodnotit to, Ze personalni Gtvar se nevénuje pouze vybéru a piiji-
mani pracovnik, ale také jejich odménovanim a potadanim rtiznych spolecenskych a spor-

tovnich akci pro zaméstnance.

Personalni oddéleni vybira pracovniky piedevsim z vnitinich zdroji a az poté z téch vnéj-
Sich. To je velmi dobré, protoze si tak firma vytvari vétsi diivéru ve své zaméstnance a 1épe
je tak motivuje. Mensi nedostatek v procesu vybéru je zplsob inzerovani. Protoze firma
ma obcas problémy s obsazovanim nékterych pozic, méla by se urcité zaméfit i na Sirsi

okruh a ne pouze na své okoli. Tento nedostatek bude ostatné fesen v dalsi kapitole.

Spolecnost vybira své uchazece na zaklad¢ zivotopisu, popi. dotazniku a poté nasleduje
pohovor, coz je béZny proces ve vétsin¢ firem. NevyuZziva outsourcingu ani podobnych
metod, protoze je to pro firmu zbyte¢né drahé a efektivnost téchto metod vybéru se ji neo-
sveédcila. Pohovor ma vétsinou 2 - 3 kola. U operatort je to pouze jedno kolo. Téchto kol
se ucastni jak personalista, tak pfimi nadfizeny a vedouci danych usekl. Pii vybéru za-
méstnancii klade diiraz predevS§im na angli¢tinu, protoZe vSechny materialy ve firmé, ko-
munikace s vys$§im vedenim, apod. probiha v anglickém jazyce. Proto byva pohovor veden
z poloviny v ¢eském a z poloviny v anglickém jazyce. Operatofi také podstupuji praktic-

kou ¢ast zkousky.

Kdyz je vybran ten nejlepsi uchazec, tak musi pfed nastupem do zaméstnani projit 1ékat-
skou prohlidkou. Typ lékatské prohlidky je dan dle typu pozice. Na délniky jsou kladeny
nejvetsi pozadavky ohledné prohlidek. Ti si také musi pfed nastupem do zaméstnani udélat

certifikace na jednotliva pracovni zafizeni, s kterymi budou pracovat.

Pti nastupu do prace podepiSe zaméstnanec pracovni smlouvu a za€ne mu tfimési¢ni zku-

Sebni doba a také adaptacni obdobi. Adaptacni obdobi v této firmé neni uZz tak pozitivni,
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jako ostatni procesy. Pfi nastupu do zaméstnani ma pracovnik adapta¢ni plan, probiha sko-
leni a ujima se ho jeho ptimy nadfizeny, popt. kolegové. Ale vétSinu Casu se musi ucit sam,
protoze spolupracovnici ani vedouci nemaji dostatek Casu neustale se mu vénovat, kontro-
lovat ho a ucastnit se jeho prace. Tento problém se ale netyka vyrobniho odd¢€leni, tedy

operatoru. (viz popsano v kapitole 6.7).

V nasledujici tabulce (Tab. 4) jsou uvedeny piednosti a nedostatky procesu pfijimani za-

méstnancu ve firmé ON Semiconductor.

Tab. 4 Prednosti a nedostatky systému prijimani zaméstnancii ve firmé ON Semiconductor

(vlastni zpracovani)

PREDNOSTI NEDOSTATKY

Vybér pracovnikil z vnitinich zdrojt Problémy s obsazovanim nékterych pozic

Zaméfeni inzerce pouze na uzky okruh webo-
Piehledny program People Fluent
vych stranek

Pratelska atmosféra v pribc¢hu poho- | Personalistka nema formulaf na pozndmky bé-

vord hem pohovoru

Kratka doba mezi pohovory a vyro- .
. Nedostatecné zauceni pracovnikil (chybi patron)
zuménim uchazeci
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8 NAVRHY A DOPORUCENI NA ZLEPSENI SYTEMU PRIJIMANI
ZAMESTNANCU DO SPOLECNOSTI ON SEMICONDUCTOR,
CZECH REPUBLIC, S.R.O.

Na zéklad¢ analyzy soucasného systému vyhledavani, vybéru a piijimani zaméstnanct do
firmy a také prostfednictvim rozhovort se zaméstnanci bylo zjisténo par nedostatkd. V této
¢asti jsou navrhnuta nékterd doporuceni, kterd by mohla pomoct zlepsit systém piijimani

zameéstnancu ve firmé.

8.1 Inzerce volnych pracovnich pozic

Jak jiZ bylo zminéno, firma inzeruje volné pracovni pozice pfedev§im na internetové stran-
ce jobs.cz, ktera ma sice vysokou navstévnost, ale je pomérné draha. Dale v inzertnich no-
vinach Anna a Rozina, které jsou vydavany pouze v blizkém okoli. Vzhledem k tomu, ze
firma ma problémy s obsazovanim nékterych pozic, méla by rozsifit okruh své inzerce i na

jiné internetové portaly a do jiného tisku.

8.1.1 Inzerce volnych pracovnich pozic na internetovém portalu

Mezi dal§i mozZnosti inzerce na internetovych strankach patii napt. www.sprace.cz. Tato
strdnka ma pomérné vysokou navstévnost, protoze je spojena s ¢eskym internetovym por-

talem www.seznam.cz, ktery patii mezi nejznaméjsi a nejnavstévovangjsi vyhledavace.
Naklady na inzerci na uvedenych internetovych strankach jsou uvedeny v tabulce (Tab. 6).

Tab. 5 Ndklady na inzerdt (www.sprace.cz)

Inzerat Cena za kus Délka zveiejnéni inzeratu

Standard 3500 K¢ 1 mésic

Tento portal poskytuje také zvyhodnénou inzerci na zakladé riznych balickd. Téchto ba-
lick je urcité vyhodné vyuzit, pokud firma v urcité dobé nabizi vice volnych pozic a podle
poctu téchto pozic zvolit jeden z nich. Navic pfi jejich koupi firma dostane zdarma zacileni
kazdé pracovni nabidky az do 3 profesnich obort, zvetejnéni loga firmy, moZnost inzerat
editovat, ptistup do statistického vyhodnoceni usp€snosti inzeratu a automatickou archivaci

inzeratu na dobu 3 mésict, po skonceni doby zvetejnéni. Nevyhodou téchto balicki je ale
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Zbytecna platnost inzeratu, protoze se malokdy stane, Ze volnéa pozice neni cely rok obsa-

zena.

Tyto bali¢ky a jejich vyhody jsou uvedeny v tabulce (Tab. 7).

Tab. 6 Zvyhodnénd inzerce v balickdach (www.sprace.cz)

Nazev bali¢ku | Limit inzeratu Platnr(;sttuinze- Cena za kus Cena celkem
START 3 inzeraty 1 rok 3334 K¢ 10 000 K¢
MINI 5 inzerath 1 rok 3000 K¢ 15000 K¢
MEDIUM 10 inzerata 1 rok 2 000 K¢ 20 000 K¢
ROK 12 12 inzeratt 1 rok 1 834 K¢ 22 000 K¢
OPTIMUM 20 inzeratd 1 rok 1250 K¢ 25 000 K¢

8.2 Formulare pro zaznamy o pribéhu vybérového rizeni

Na kazdou pozici probiha vybérové fizeni jinak a zda se, Ze jeho proces byl V posledni
dobé zlepsen. Piesto bych personalistce doporucila tzv. formular na poznamky, které by si
délala v pribéhu ptijimaciho fizeni. Tento formulat je uveden v ptiloze (Ptiloha P VI).
Slouzil by jako podklad pro zavérecné hodnoceni celkového vybérového procesu. Také
vedouci nebo piimi nadfizeni, ktefi vedou dalsi kolo pohovoru, by tento formulat méli mit.
Oba vedouci subjekty pak budou mit lepsi piehled o silnych a slabych strankach uchazece,
o tom co bylo dobie a co bylo Spatn€¢. Formulat bude obsahovat kolonky, které se budou
tykat jednotlivych ¢asti pohovoru. Oba tyto na sob¢ nezavislé formulare se na konci vybé-

rového fizeni vyhodnoti a pomohou vybrat toho nejlepSiho kandidata.

8.3 Zavedeni rotace prace

I kdyz firma jiz zkousela job rotation (vymeéna pracovnich pozic) a nebyla s tim spokojena,
pfesto by bylo dobré zkusit tuto metodu vzdélavani znovu, ale jinym zptisobem.

Rotace prace ma spoustu vyhod. Nové prostiedi a zkusenosti mohou pracovniky stimulovat
a prispét k tomu, Ze se na svou praci zacnou divat v $irSim slova smyslu a z jiného thlu

pohledu. Samoziejmé se timto zpisobem rozviji jejich profesni schopnosti @ maji moznost
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potkat se s jinymi osobnostmi, nazory i metodami. Mezi dalsi vyhody rotace prace patii
také predchazeni odchodli pracovnikii v disledku jednotvarné prace a stereotypu.
Z pocatku muze tato metoda samoziejmé snizovat produktivitu, ale az si ¢lovék osvoji pro-

fese, produktivita i motivace se zvysi a rozvine se také zastupitelnost.

Vzhledem k tomu, Ze spole¢nost ma sidlo v Arizong, tedy v zahranici, bylo by velmi efek-
tivni vyzkouset ptisobeni zaméstnancti mimo Ceskou republiku. Pro spole¢nost by to mélo
velkou kariérni vyhodu. Slo by o dogasné piisobeni zaméstnancti v zahraniéi na stejnych &

jinych pozicich, a to na dobu od tii mésicti do dvou let.

8.4 Stanoveni patrona pro nové pracovniky

Jako nejvétsi problém v procesu vybérového fizeni ve firm€ je vnimano to, Ze novi pra-
covnici pfi zauceni nemaji pfimého patrona (mimo vyrobu, kde to funguje), ktery by se o
né v prvnich tfech mésicich (obdobi adaptace) staral a poméhal jim. Z rozhovort se za-
meéstnanci je ziejmé, ze nejvetsi problém méli se zau¢enim. Zaucit je mél pfimy vedouci,
ale nemohl se jim vénovat celou dobu, protoze mél i svoji praci. VétSinu véci se tudiz mu-

seli nau¢it sami, poptipad¢ ve spolupraci s kolegy.

Rozhodné by firma méla mit k dispozici takové zaméstnance (garanty), ktefi budou zasko-
leni na to, aby jejich ulohou bylo zaucovani nové prichazejicich tak, ze se jim budou pIn¢ a

individualné vénovat.

Tito garanti by méli byt ve firmé€ minimaln€ 2 roky a maximalné 6 let. Takovi pracovnici
maji dostatek zkuSenosti, dostate¢né informace o fungovani spolecnosti, ale také si jeste
pamatuji své pocity z piichodu do tohoto zaméstnani. Méli by mit pfedevsim logické mys-
leni, intuici, analytickou schopnost, kreativni mysleni, hodnotici schopnost a také by méli
byt empaticti (schopnost vcitit se do role druhého) a komunikativni. Tito patroni by méli
byt odménovani vedle své zakladni mzdy uréitou finanéni odménou, kterou dostanou
Vv ptipad¢€, ze novy pracovnik pod jeho vedenim uspéSné ukonci adaptacni proces. Vyse
této odmény by méla mit pevny zdklad. K této odméné by mél dale patiit dodatek, odvije-
jici se od dotazniku, ktery by byl poskytnut novému zaméstnanci na konci adaptaéniho
obdobi. Navrh dotazniku je uveden v piiloze (Ptiloha P VII). V tomto dotazniku zaméstna-
nec bude zaskrtavat odpovedi v kategorii ,,nedostatecné, uspokojivé, dobré, velmi dobré,

vynikajici* na tyto otazky:
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- Vénoval Vam patron dostatek pozornosti?
- Odpovidal na Vase dotazy jasné?

- Jakym zptsobem Vas seznamil s kolegy?
- Jak vnimate jeho chovani vii¢i Vam?

- Jaké ma patron komunikativni dovednosti?

Aby tedy novy pracovnik zakoncil spésné své adaptacni obdobi, tak by patron mél plnit
svou ulohu jak po formalni tak neformalni strance. Formalni tilohou garanta je zauceni
nové prichazejiciho, seznameni jej s jeho pracovni naplni a postupy. Neformalni ulohou je
zaclenéni novacka do pracovniho kolektivu. Tedy seznameni jej s kolegy, prolomeni ledii
v oblasti komunikace, atd. Velkou vyhodou pro uspéSnou adaptaci pii zaclenéni do kolek-
tivu je také organizace uvitaciho vecirku nebo riizné sportovni a jiné akce mimo pracovis-

W

te.

8.5 Vyuziti socialni sité Facebook

JelikoZ spolecnost pracuje se vzdéldvacimi institucemi a zaméestnava predevsim absolventy
kol nebo studenty na brigady, bylo by pro ni vyhodné prezentovat se i na socialnich sitich
v Eeském jazyce se sidlem v Ceské republice. Tato socialni sit’ (facebook.com) je v dnesni

dobé popularni zvlast’ mezi témito mladymi lidmi.

Na téchto strankach je mozné zalozit skupinu, kde by firma zvetejnovala veskeré aktuality,
fotografie, nabizena volna pracovni mista apod. Vlastné to, co zvefejiiuje na svych webo-
vych strankach. Firma tak muze sledovat pocet navstévnikd, kteti mohou do dané skupiny
psat své ptipominky a komentéate a poskytovat tak firmé zpétnou vazbu. Naklady na zalo-
Zeni této skupiny nejsou zadné a spolecnost by se tim velmi zviditelnila zvlast pro ty, ktefi
o ni nikdy neslySeli. Vytvofeni grafické podoby tohoto profilu by méli na starost IT pra-

covnici, ktefi by dostali bonusovou odménu.
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ZAVER
Rizeni lidskych zdrojt utvaii kazdou firmu. Ziskavani, vybér a piijimani zaméstnanct jsou
klicové ¢innosti v podniku, protoZze kvalitni zaméstnanci, kteti odvadi kvalitni praci, pfi-

spivaji k uspesnosti a vykonnosti podniku.

V teoretické Casti byly popsany teoretické poznatky spojené se systémem ziskavani, vybe-

ru a piijimani zaméstnanci. Tyto poznatky byly uplatnény v praktické ¢asti.

V praktické ¢asti byl analyzovan systém ziskavani, vybéru a pfijimani zaméstnancti ve

firm¢ ON Semiconductor Czech Republic, s.r.0.

Na zaklad¢ Setieni prob&hly rozhovory s deseti zaméstnanci, ktefi jsou ve firmé maximalné
2,5 roku, ohledné& pribéhu vybérového fizeni. Otazky byly zaméfeny na jejich spokojenost
sinzerci volné pracovni pozice, s pribéhem pohovoru, sjejich pfijetim do firmy a

s adapta¢nim obdobim.

V posledni ¢asti bakalaiské prace jsou popsany navrhy a doporuceni. Tato ¢ast byla vypra-
covana na zakladé zjiSténych nedostatkll v systému pfijimani zaméstnancii ve firmé¢ ON
Semiconductor Czech Republic, s.r.0., které vyplynuly z analyzy tohoto systému a z vy-

sledkt rozhovoru se zaméstnanci.

Navrhnuto bylo rozsifeni inzerci na webovych portalech, zejména www.sprace.cz, dale byl
navrhnut formuléf, ktery by slouZil k zapisu poznamek o pribéhu piijimaciho fizeni (po-
hovoru), potom také zavedeni rotace prace a predevSim stanoveni patrona pro nové pra-

covniky.

K vypracovani této bakalaiské prace byly pouzity monografické publikace, elektronické

zdroje a také interni zdroje spole¢nosti On Semiconductor.
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PRILOHA P I: VZOR PRACOVNI SMLOUVY FIRMY ON SEMICONDUCTOR
CZECH REPUBLIC, S.R.O.

ON Semiconductor @

ON SEMICONDUCTOR CZECH REPUBLIC, s.r.0.,
pravni nastupce

1. maje 2230
756 61 Roznov pod Radhostém

ON SEMICONDUCTOR CZECH REPUBLIC, s.r.o., pravni nastupce., zastoupeny
personalnim feditelem panem Ivanem Tomkem, dale jen zaméstnavatel

Jméno a pfijmeni:
Datum narozeni:
Trvaté bydlisté:

dale jen zaméstnanec

uzaviraji tuto

pracovni smlouvu

1. Zaméstnanec bude pracovat ve funkci ( povolani ) :
Mistem vykonu prace je RoZnov pod Radhoétém.
Nastupnim dnem do prace je

2. Pracovni pomér se sjednava na dobu uréitou do s tiimésicni zkuSebni
dobou.

3. Mzdova dohoda:
Mzdovy narok je uréen smlouvou o stanoveni pracovnich a mzdovych podminek,
ktera je soucasti této smlouvy.

4. Pfed uzavienim pracovni smlouvy zaméstnavatel seznamil zaméstnance s pravy
a povinnostmi, které pro néj vyplyvaji z pracovni smiouvy a s pracovnimi a
mzdovymi podminkami, za jakych ma praci vykonavat. Pfi nastupu do prace
bude zaméstnanec seznamen s pracovnim fadem, s pfedpisy o bezpecnosti a
ochrané zdravi pfi praci a s protipoZarnimi pfedpisy, které musi pfi své praci
dodrzovat. Ode dne vzniku pracovniho poméru je zaméstnavatel povinen
pfidélovat zaméstnanci praci podle pracovni smlouvy, platit mu za vykonanou
praci odménu podle mazdovych pfedpisl, vytvafet mu podminky pro plnéni jeho
pracovnich Ukoll a dodrZovat ostatni podminky stanovené pravnimi piedpisy
nebo pracovni smlouvou.



5. Zameéstnanec je povinen podle pokynll zaméstnavatele vykonavat osobné,
svedomité a Fadne prace pfidélené podle pracovni smlouvy v uréené pracovni
dobé, Fidit se pfi tom pokyny svych vedoucich, pracovnim a organizaénim fadem,
pfedpisy o ochrané zdravi a bezpenosti pfi praci a vsemi dal§imi pfedpisy,
vztahujicimi se na vykonavanou praci.

6. Zameéstnanec je povinen zachovavat miéenlivost ve vztahu k tfetim osobam o
v8ech skute¢nostech, o nichz se dovi pfi vykonu prace, zejména pak o
skuteCnostech tykajicich se vyroby, technologie, ekonomiky, finanéniho
hospodareni, obchodu a v8ech dalSich, které tvoii pfedmét vyroby nebo cbchodu
zamestnavatele. Stejnou micenlivost zachova i u veskerych informaci ziskanych
nebo souvisejicich se spole¢nosti ON Semiconductor a SCG Czech Design
Center, s.r.o. Zaméstnanec bere na védomi, Ze prokazané poruseni miléenlivosti
bude mit za nasledek rozvazani pracovniho poméru ze strany zaméstnavatele
pro zavazneé poruSeni povinosti vyplyvajici z pravnich pfedpist vztahujicich se
k zaméstnancem vykonavané praci, se vdemi z toho vyplyvajicimi disledky.

7. Zaméstnanec souhlasi s pfedavanim svych osobnich udaji vedenych
vpersonalni a mzdove agendé do centralni databaze spole¢nosti ON
Semiconductor. Centralni databaze je zfizena v souvislosti se zavedenim
jednotného poditadového programu personalistika pfi aplikaci systému ORACLE.
Zameéstnanec souhlasi s uchovavanim svych osobnich (daji v tisténé i
elektronické podobé v personalnim informaénim systému.

8. Informace, jeZz je zaméstnavatel povinen ve smyslu Zakoniku prace
zaméstnanclm pfedat, jsou pisemné stanoveny v Kolektivni smlouvé, Mzdovéem
pfedpisu, Organizaénim fadu, Pracovnim fadu a Popisu pracovni funkce.

9. Tato pracovni smlouva maze byt dopinéna nebo zménéna jen se souhlasem
obou stran, a to pisemnym dodatkem. Vykonavat prace jiného druhu nebo na
jiném misté nez bylo dohodnuto v pracovni smlouvé, je zaméstnanec povinen jen
vyjimecné v pfipadech uvedenych v zakoniku prace.

10.Ostatni prava a povinnosti obou smluvnich stran, vyplyvajici z této pracovni
smlouvy, se fidi ustanovenimi zakoniku prace a pfedpis( souvisejicich.

11.Tato pracovni smlouva je sepsana ve dvou vyhotovenich, z nichz jedno obdrzi
zaméstnanec a druhé zaméstnavatel.

V Roznové pod Radhostém, dne

zaméstnanec zaméstnavatel



PRILOHA P II: FORMULAR PRO HODNOCENI NOVEHO ZAMESTNANCE

NASTUP NOVEHO ZAMESTNANCE

Jmeéno, pfijmeni, titul:

Datum narozeni:

Evidenéni &islo:

Pracovni zafazeni: Stiedisko:
Zk. doba 3 mésice

Vzdélani: Pfedchozi zaméstnani: Néstup:

Pracovnik odpovédny za zaskoleni nového

zaméstnance:

Zdravotni prohlidka: Datum Podpis:

Vstupni Skoleni BP a PO: Datum Podpis:

Skoleni BP a PO na pracovisti: Daturn: Podpis.

ULOZENI UKOLU PRO ZASKOLOVACI DOBU (s ptihlédnutim k 3 mésiéni zkudebni dobé)

UloZené tikoly

Termin plnéni




Pribé&zné hodnoceni

HODNOCENI ZAMESTNANCE

Nepfijatelné

Prijatelné

Dobré

Vyborné

Po 1. mésici

Po 2. mésici

Hodnoceni pfed ukonéenim 3. mésiéni doby:

Vyhodnoceni pInéni uloZzenych ukoli

Spinéno v %

Kriteria

Stupen hodnoceni

velmi slabé

slabé

praméré

dobré

vynikajici

Vzdélani

Zkusenocsti

Spec.znalosti

Jazykové znalosti

Pisemny projev

Slovni komunikace

Ochota uéit se

Iniciativa

Pracovni vykon

Pfizpusobivost

Odpovédnost

CELKOVE VYHODNOCENI ZASKOLOVACI DOBY (DO 3 MESICU PO PRIJETI):

Velmi slabé Slabeé Primerne Dobré Vynikajici | Podpis hodnotitele
DOPORUCENI:
Odmitnout Pfijmaut na dobu Prijmout Datum POdpiS pfimého nadfizeného

urcitou

PRI PRIJETI DO

TRVALEHO PRACOVNIHO POMERU JE NAVRZENA PLATOVA UPRAVA:

Stavaijici plat. Navrh nového Termin dpravy | Datum Podpis feditele useku
zafazeni plat. zafazeni platu
Souhlasim Nesouhlasim Datum Podpis
Personalni
reditel
Generalni
feditel

Zdlvodnéni v pfipadé nesouhlasu:




PRILOHA P III: SEZNAM OTAZEK PRO NOVE ZAMESTNANCE

Jakou pracovni pozici zastavate?
Jak dlouho zde pracujete?
Kde jste se dozvédél/a o volné pracovni pozici?
Jak hodnotite informace o volné pracovni pozici? Byly zietelné?
Proc jste se zajimal/a o praci v této firme?
Jak probihalo vybérové fizeni + pohovor?
Jaka byla atmosféra v priabéhu pohovoru?
Kdo byl ptitomen u pohovoru?
Jak dlouho pohovor trval?
. Jaké otazky Vam byly pokladany? Prekvapila Vas nektera?

© oo Nk wdPE

[
= O

. Jak jste se dozveédél/a o vysledku piijimaciho fizeni?

[EEN
N

. Kdy jste podepsala pracovni smlouvu?

[HEN
w

. Byla Vam dostatecné vysvétlena VaSe pracovni naplii? A kym?
. Dostala jste dostate¢né informace o firm&? Od koho?

[
o b~

. Staral se o Vas n¢kdo v prvnich mésicich po nastupu? v obdobi adaptace?
. Jak hodnotite prvni mésice po nastupu? Co Vam d¢lalo nejvétsi problémy?
. Co Vam chybélo po nastupu do tohoto zaméstnani?

N
~N o



PRILOHA P IV: TABULKA ODPOVEDI RESPONDENTU + VYSVETLIVKY K
TABULCE

Cislo otazky
Respon- 2
2. ko-
dent 1 2 3 4 | 51| 6 7 9
(1. kolo) | 10
R1 D 10 | A |sT]| 1 1 V+PN - 1,5
R2 D 23 [ A [PN]| 1 2 V+PN - 1,5
R3 U |245] R A |Pz]| 2 2 V+R PO 2
R4 U 22 | Vi N |[MR| 2 2 V4R PO 2
PO+V
R5 T 10 | A |MR]| 2 1 PO+M T 2
PO+V
R6 T 20 w AlpPz| 2 1 PO+M T 2
R7 IT | 24 K A [DM| 2 1 V+VT PO 2
RS IT |225] W A|lsT| 1 1 V+VT PO 25
R9 IT | 12 [ A |[PN]| 1 1 V+VT PO 2,5
R10 IT | 13 [ A |Pz]| 1 1 V+VT PO 25

Kategorie k tabulce ¢. 5
Otazka ¢. 1: D = délnik, U = G&etni, T = technik, IT = informaéni technolog
Otazka €. 2: Doba zaméstnani v mésicich

Otéazka ¢. 3: I = internet, R = rodina, K = kamarad, W = webov¢ stranky firmy, VI = vlastni

iniciativa zaslanim zivotopisu
Otazka ¢. 4: A = ano, N =ne

Otéazka ¢. 5: PN = pracovni ndpln, PZ = Potfeba zmény, ST = st¢hovani, MR = moznost

rekvalifikace, DM = dobra mzda

Otazka €. 6: 1 = na urovni, 2 = standardn¢, 3 = nestandardné




Otéazka €. 7: 1 = dobra, 2 = ptijatelna, 3 = Spatna

Otazka ¢&. 8: V = vedouci, VT = vedouci technik/ci, R = feditel, PN = ptimy nadfizeny, PO

= personalni oddéleni, M = manazer

Otéazka ¢. 9: Jak dlouho trval pohovor v hodinach

Respon- Cislo otazKky

dent 10120 12 | 13| 14 | 15 16 17 18
R1 1 | Tel | DN A A 1 Spise + NS Nic
R2 1 | Tel | DN A A 1 Spise + NS Nic
R3 0 P P A A 3 - Y4 Patron
R4 0 | Tel | DN N A 2 Spise - Z Patron
R5 0 | Tel | DN A A 1 Spise - Z Patron
R6 0 | Tel | DN N A 1 Spise - 4 Patron
R7 0 | Tel | DN A A 2 Spise + PR Nic
R8 0 | Tel | DN N A 2 Spise + PV Nic
R9 0 P P N A 2 Spise - PV Patron
R10 0 | Tel | DN A A 2 Spise - Z Patron

Kategorie Kk tabulce ¢. 6

Otazka ¢. 10: 0 = Zadna, 1 = dotaz na vék

Otéazka ¢. 11: tel = telefon, P = pfimo na pohovoru

Otazka ¢. 12: P = na pohovoru, DN = den nastupu

Otazka ¢. 13, 14: A=ano, N =ne

Otazka ¢. 15: 1 = ano, 2 = stfedn¢, 3 = ne

Otazka €. 16: kladng, spiSe kladné, spiSe zaporné&, zaporné

Otazka &. 17: NS = noéni smény, Z = zaudeni, PR = piizpiisobit se, PV = pracovni vytizeni

Otazka ¢. 18: Nic, Patron.




PRILOHA P V: SEZNAM OTAZEK PRO MANAZERKU VYROBY

ok wbnE

Byvate vétSinou pritomen u pohovort? Kdo poklada vétSinu otazek?

Co byste zménili na priabéhu vybérového tizeni?

Co sledujete u uchazect? Mate néjaky trik, jak poznat kvalitniho uchazece?
Co ¢ekd novacka po nastupu do firmy?

Na co se zaméfujete pii hodnoceni vykonu novacka?

Pro¢ podle Vas lidé odchazeji z firmy?



PRILOHA P VI: NAVRH FORMULARE PRO PERSONALISTKU NA
POZNAMKY BEHEM POHOVORU

Poznamky k pohovoru s Zadatelem

Pohovor - detaily

Nazev spolecnosti: Datum: Cas:

Jméno tazatele:

Jméno zadatele: Telefonni Eislo Zadatele: ( )

Zadana pozice:
PoZadovaneé
schopnosti:

i

Otazky na zadatele

Otazka:

Poznamky:

Otazka:

Poznamky:

Otézka

Poznamky:

DalSi poznamky

Silné, slabé stranky uchazede:

Chovani a vystupovani uchazece:

Jak moc je uchaze¢ motivovan? (stupnice min. 1 — max. 5)



PRILOHA P VII: NAVRH FORMULARE PRO HODNOCENI PATRONA NOVYM
PRACOVNIKEM

MISTO PRO _
VASE LOGO NaZoey SOOIernash

Hodnoceni patrona novym zaméstnancem

Obecné informace

Zaméstna Datum
nec: nastupu:
Pozice:
Oddéleni:
Patron:
1 -2 mésice 3 mésice
L Hodnocenizaméstmance |
Nedostatecné  Uspokojivé Dobré Velmi dobré Vynikajict

Pozornost, kterou mi patron
vénoval

Odpovédi na mé dotazy
Priibéh seznameni s kolegy
Chovani patrona viéi mné

Komunikativni dovednosti

NN
NI
NN
OUor]
NN

Silné stranky vykonu prace patrona:

Slabé stranky vykonu prace patrona:

Dalsi komentar:

Podpis zaméstnance:

Datum:



