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ABSTRAKT

Bakalarskd prace se zabyva analyzou systému vyhleddvani, vybéru, pfijimani a adaptace
zaméstnancl ve spole¢nosti XY. Cilem teoretické Casti bakalarské prace je charakterizovat
systém vyhledavani, vybéru, prijimani a adaptace zaméstnancti z hlediska literarnich zdro-
ji. Cilem praktické ¢asti bakaldfské prace je vypracovat analyzu zaméfenou na soucasny
stav systému vyhledavani, vybéru, pfijimani a adaptace zaméstnancii ve spolecnosti XY
a poté provést zhodnoceni prednosti a nedostatkd tohoto systému. Soucasti bakalarské pra-
ce jsou také ndvrhy a doporuceni vedouci ke zlepSeni soucasného systému vyhleddvani,

vybéru a pfijimani zaméstnanci ve spole¢nosti XY.

Klicova slova: tdtvar lidskych zdrojii, zaméstnanci, metody vybéru, pracovni smlouva,

adaptace

ABSTRACT

This bachelor thesis is attended to analysis of search, selection, recruitment and adaptation
of employees in company XY. The theoretical part of the thesis is to characterize a system
search, selection, adoption and adaptation of staff in terms of literary sources.
The aim of the practical work is an analysis focused on the current state of search, selecti-
on, adoption and adaptation of employees in company XY and then to evaluate the stren-
gths and weaknesses of the system. Part of this bachelor work are also suggestions and re-
commendations to improve the current system of searching, selecting and hiring employees

in company XY.

Keywords: human resources department, employe, selection methods, work contract, adap-

tation
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UvVOoD

Rizeni lidskych zdroji a pée o zaméstnance se stava v dnesni dob& jednim z nejic¢inng;j-
Sich nastrojt vedoucich ke zvySovani vykonnosti, konkurenceschopnosti a viibec existence
1 preziti kazdé organizace. AvSak najdou se i spolecnosti, které oblasti fizeni lidskych zdro-
ji nevénuji dostatecnou pozornost a péci €i ji iplné€ podcenuji a zapominaji tak na to, Ze
nejdilezitéjSim a zaroven nejslabs$im ¢ldnkem celého podnikového systému je pravée ¢loveék
— zaméstnanec. Spokojeni a motivovani zaméstnanci 1épe pracuji, odvadéji tak precizni
vykony, sniZuje se jejich absence v zaméstnani i fluktuace a také vytvareji pozitivni obraz

organizace v oCich Siroké verejnosti.

Je tedy dilezité, aby kazd4 organizace do lidskych zdroji investovala, a zajistila si tak do-
statecny pocet zkusenych, kvalifikovanych a loajalnich zaméstnancii a nabidla jim co moz-

nd nejlepsi zdzemi a vhodné podminky pro vykon jejich préce.
Bakalarska prace bude rozdélena do dvou ¢asti — ¢asti teoretické a Casti praktické.

Cilem teoretické Casti bakalarské prace bude charakterizovat systém vyhledavéni, vybéru,
pfijimani a adaptace zaméstnanct z hlediska literarnich zdroji. Cilem praktické ¢asti baka-
l4afské prace bude vypracovat analyzu zaméfenou na soucasny stav systému vyhleddvani,
vybéru, pfijimani a adaptace zaméstnancii ve spolecnosti XY a poté provést zhodnoceni
prednosti a nedostatkd tohoto systému. Soucasti bakalaiské prace budou také navrhy a do-
poruceni vedouci ke zlepSeni soucasného systému vyhleddvani, vybéru a piijimani zamést-

nanct ve spole¢nosti XY.

Dtvodem vybéru daného tématu je rozsiteni si teoretickych a také praktickych poznatki
pravé z oblasti fizeni lidskych zdroji. Tato problematika se totiz dotykd kazdého jedince

v jeho pracovnim 1 soukromém Zivoté a je dobré se v ni naucit efektivné orientovat.

Bakalaiskd prace bude zaméfena na jednotlivé Cinnosti persondlniho dtvaru, které se vzta-
huji na zdroje a zptsoby vyhledavani vhodnych zaméstnanct, jejich vybér, piijimani do
organizace a proces jejich adaptace. Po vytvoreni teoretické Casti a osvojeni si poznatkil
z této oblasti bude vypracovéna prakticka ¢ast, kde bude predstavena spolecnost XY a pro-
vedena samotnd analyza soucasného systému piijimani zaméstnanctli ve spole¢nosti XY. Ze

zjisténych poznatkli budou zformulovany navrhy a doporuceni, které by mély cely systém

vyhleddvani, vybéru a pfijimani zaméstnancl do spolecnosti XY zefektivnit a zlepsit.
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I. TEORETICKA CAST
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1 PERSONALNI UTVAR - UTVAR RiZENI LIDSKYCH ZDROJU

Persondlni dtvar neboli tdtvar lidskych zdrojii, se orientuje na fizeni lidi, zaméstnanca

v organizaci a na jejich neustdly rozvoj a zvySovani kvalifikace.

Obecnou tlohou tohoto utvaru je umoZznit dosdhnout cili organizace tim, Ze ji predklada
podnéty, intervenuje, poskytuje cenné rady a podporu ve vSem, co se n¢jakym zplisobem

dotyka lidi, zaméstnanct, v dané organizaci ¢i firmé. [2]

1.1 Cinnosti personalniho oddéleni

K dosaZeni dkoli, které jsou dilezité pro dosahnuti cilG organizace, kazdy persondlni ttvar
zajistuje a odpovida za funkce, které jsou podle Bedrnové [4, s. 156 — 157] rozc¢lenény do

téchto skupin:

- funkce koncep¢ni — kazdy persondlni dtvar je odpovédny za vypracovani, jak per-
sondlni, tak socidlni politiky. Persondlni politika obsahuje zdkladni sméry a formy

fizeni organizace a formuluje zdsady a pravidla jejtho uskute¢iiovani.

- funkce planovaci — na zakladé potieb organizace a v souladu s persondlni a social-

ni politikou vypracovava plany, které slouzi k dosazeni hospodaiskych cilt.

- funkce Fidici a koordinacni — personalni ttvar koordinuje stanovené tkoly, hlavni

sméry a priority celého systému personélniho fizeni.

- funkce metodicka — poskytuje navody a metodickd doporuceni. Jednd se o systémy

hodnoceni zaméstnancti, o adaptacni plany, programy a podobné.

- funkce informacni — informacni systém je diilezity pro zajisténi vSech funkci per-
sondlniho fizeni. Pokud funguje spravné, mize vedeni organizace efektivné rozho-
dovat o svych zaméstnancich. Tato funkce zabezpecuje také informovanost zamést-

nanctli organizace.

- funkce poradenska — poskytuje informace fidicim zaméstnancim v otazkach ve-

deni lidi i rady v feSeni problémil ostatnich zamé&stnancim.

- funkce vyzkumna a expertizni — tyto funkce jsou dilezité, aby persondlni ma-
nagement pracoval se spolehlivymi informacemi, které nejsou ¢i jsou jen obtizné

pozorovatelné. Jedna se naptiklad o ndzory, postoje a spokojenost zaméstnancii.
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2 VYHLEDAVANI A VYBER ZAMESTNANCU

Protoze zaplnéni volnych pracovnich mist, provedeni pfijimacich pohovort a zaskoleni
novych zaméstnanct néco stoji, je obecnym cilem ziskavani zaméstnanct tyto naklady sni-
Zovat na minimdlni droven. Nejde vSak jen o penize organizace, jde i o Cas, ktery je po-
tirebny na tuto ¢innost. Je tedy dileZité, aby cely proces ziskavani a vybéru zaméstnanct byl
UspéSny hned napoprvé. Organizace musi tedy naldkat co nejvétsi skupinu zkuSenych

a kvalifikovanych zaméstnancii, aby si mohla vybrat jen ty nejlepsi. [2], [5]

Armstrong definuje ziskdvani a vybér zaméstnancti takto: ,,Obecnym cilem ziskdvdni a vy-
béru zaméstnancu by mélo byt ziskat s vynaloZenim minimdlnich ndkladii takové mnoZstvi
a takovou kvalitu zaméstnanci, které jsou Zddouct pro uspokojeni podnikové potieby lid-

skych zdrojii.** [2, s. 343]

Podle Stybla [14] by se ziskdvani a vybér zaméstnanci mél uskutecnit v izké soucasnosti
persondlniho fizeni a liniového managementu, s minimalnimi ndklady a v odpovidajicim

¢asovém rozmezi.
Ziskavani a vybér zaméstnancti je rozdélen do nésledujicich skupin [1], [2], [14]:
- Definovani pozadavku — pracovniho mista, profilu zaméstnance.

- Prilakani uchaze¢u na volné (volna) pracovni misto (mista) — z vnéjsich i vniti-
nich zdroji pomoci agentur, poradcii, inzerdtli v novinach, v ¢asopisech a na inter-

netu.

- Vybirani uchazeca — roztiidéni Zadosti, zkoumadni Zivotopisi a dotazniku, testova-

ni uchazecii, pohovory, assessment centra, ovéfovani referenci, biodata, grafologie.

2.1 Definovani pozadavku

Pro dspésny vybér vhodného zaméstnance je velmi diilezitd podrobna a objektivni analyza
pracovniho mista, podle nizZ se dale formuluje samotny profil pracovniho mista a profil
zaméstnance. Ta se provadi podle informaci, které poskytne nejcastéji osoba, kterd vyko-
nava dané pracovni misto. Informace muize poskytnout i spolupracovnik nebo nadfizeny.
Obecné plati, Zze ¢im vice zdroju je pouzito, tim se profil daného pracovniho mista zkvalit-

fluje a zpresiiuje. [9], [14]
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Pro kvalitni a efektivni zpracovani profilu daného pracovniho mista je dilezité vénovat

pozornost ndsledujicim skuteCnostem [14]:

1.

2.

8.

Spravnému pojmenovéni zaméstnani.

Rozd¢leni tkoll na hlavni a vedlejsi.

Organizac¢nimu zaclenéni analyzovaného pracovniho mista.
Upresnéni toho, co pfislusnd prace vyzaduje.

Sestaveni postupu, jak se prace provadi, kde a proc.
Uvedeni postaveni tikold.

Upfesnéni vztahu doty¢ného pracovniho mista k jinym a uvedeni ke komu a za co

je odpovédny zaméstnanec.

Stanoveni pracovnich podminek.

Soucasné se zpracovanim profilu daného pracovniho mista se provadi také, jak je uvedeno

vyse, profil zaméstnance.

V profilu zaméstnance jsou obsaZeny veSkeré zjisténé vlastnosti, zkuSenosti a dovednosti,

které by zaméstnanec mél mit, aby uspésné pracoval na daném pracovnim misté a napoma-

hal tak efektivnéji k dosaZen{ cild organizace.

Specifika pozadavkl na zaméstnance jsou sestavovana podle [2], [14]:

1.

Odbornych schopnosti — co dany jedinec musi znat, umét a jaké by mél mit do-

vednosti, aby tspéSné vykondval svoji préci.

Pozadavku na chovani a postoje — schopnost pracovat s nasazenim, s houZevna-
tosti a pozitivnim postojem k praci. DileZitd je i pracovni stabilita zaméstnance.
Odborné pripravy a vycviku — odbornost, vzdélani ¢i vycvik, ktery by mél ucha-
zec spliovat.

Zvlastnich pozadavku — tam, kde zaméstnanec bude muset uspét v urcitych oblas-

tech, naptiklad nachdzet nové zdkazniky, zlepSovat prodej a tak dale.

Vhodnosti pro organizaci — schopnost Zadatelti o zaméstnani pracovat a piizptiso-

bovat se podnikové kulture.
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6. ZkuSenosti, praxe — které zaméstnanec ziskal ve stejném oboru nebo v podobné

organizaci pii plnéni predeslych ukold.

7. Moznosti splnit o¢ekavani uchazece — v jaké mife mohou byt naplnéna ocekavani
uchazect, jde-li o moZnosti jejich dalSiho vzdélavéni, ristu kariéry ¢i jistoty za-
méstnani.

8. Dalsich pozadavku — neobvykld pracovni doba, cestovéni, prace mimo bydlisté

zameéstnance.

2.2 Prilakani uchazecu na volné (volna) pracovni misto (mista)

Naplni této faze je prilakat co nejvice zkusenych a kvalifikovanych uchazecti o volna pra-
covni mista. V jaké mife bude zdjem uchazeci o dand mista je zavisld na vnitfnich a vnéj-

Sich podminkéch. [9]

2.2.1 Vnitini a vnéjsSi podminky ziskavani uchazeca

Tyto podminky souvisi s organizaci, kterd zaméstnini nabizi, a také s konkrétnim pracov-
nim mistem. Odezvu potenciondlnich uchazecii o dané pracovni misto mohou pozitivné

nebo negativné ovlivnit [9], [14]:
- povaha price na pracovnim mist¢,
- misto vykondvané prace,
- organizace prace a pracovni doby,

- pozadavky na zaméstnance,

rozsah povinnosti a podobné.
Pokud jde o organizaci jako celek, mtize byt odezva ovlivnéna [9], [14]:
- prestiZi organizace,
- uspéSnosti organizace,
- urovni péce o zaméstnance,
- mezilidskymi vztahy,

- urovni odménovani,
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umisténim organizace, a podobné.

Mezi vnéjsi podminky lze zaradit naptiklad [9], [12]:

Demografické podminky — proménlivost reprodukce populace, podil praceschop-
ného obyvatelstva, populacni zmény zptusobené imigraci a jiné vyvoje zplisobujici

na trhu préce kolisdni nabidky pracovnich sil.

Socialni podminky — souvisi s hodnotovymi orientacemi lidi, zejména s profesné-

kvalifika¢nimi orientacemi, orientacemi tykajicimi se vzdélani.
Ekonomické podminky — podminky na trhu préce.

Technologické podminky — méni obsah prace, vytvéieji nové dovednosti, zptiso-
buji zastardvani nékterych povoldni a nové urCuji, co se musi zaméstnanci ucit

a v ¢em maji byt Skoleni.

Sidelni podminky — charakter osidleni kolem tizemi, ve kterém se organizace nebo
firma nachézi.

Politicko-legislativni podminky — vytvéieji prekazky pro diskriminaci uchazeci

0 préci.

2.2.2 Identifikace zdroju zaméstnancu

Diilezitym momentem pii ziskdvani vhodnych zaméstnancti je identifikace zdrojti. V praxi

1ze disponovat pouze dvéma zdroji a to zdroji vnitinimi a zdroji vnéjSimi.

1. Vnitrni zdroje

Vhodného uchazece pro pracovni pozici by méla organizace ve vnitfnich zdrojich hledat

prednostné, a to diive, nez zacne vyuzivat zdrojui vnéjsich.

Organizace je totizZ sezndmena se silnymi a slabymi strdnkami svych zaméstnanct a vi, co

od danych zaméstnancli miize o¢ekdvat. Dalsim divodem je skutecnost, Ze dochazi k néa-

vratnosti investic, které organizace vynaloZila do rozvoje svych zaméstnanct. V neposledni

fadé ma vyuZivani vnitfnich zdroji organizace velmi pozitivni dopad na zvySovani motiva-

ce zaméstnancu.
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Za nevyhody spojené s vyuzivanim téchto zdroji je povazovana podnikova slepota, ome-
zeny vybér, obavy z toho, Ze bude odmitnut dlouholety zaméstnanec, kolega ¢i kamarad.
Za nevyhodu lze také pokladat 1 ndklady, které musi byt vynaloZeny v souvislosti se vzdé-

lavanim zaméstnancu. [4], [14]

Mezi vnitini zdroje patifi zaméstnanci, ktefi maji zajem o uvolnéné pracovni pozice, kterym
hrozi propusténi z diivodu ruSeni vyroby, ddle pak zaméstnanci, ktefi maji predpoklady
k zastdvani narocnéjSich pozic ¢i1 zaméstnanci, jejichz pracovni mista byla zruSena
v dtsledku zavedeni technologickych a technickych inovaci. [14]

2. Vnéjsi zdroje
JestliZze nebyl nalezen vhodny uchaze¢ ve zdrojich spole¢nosti, tedy ve vnitinich zdrojich,

vyuZziva se zdrojl vnéjsich, kde ma spolecnost vétsi moznosti svého vybéru. Takto vybrani

Vv

zaméstnanci maji poté vyssi potencidl k tomu, Ze do organizace pfinesou nové ndpady,
zkuSenosti, poznatky ¢i také zvyklosti. Nékdy je tato metoda dokonce rychlejSim

a snadné&jSim zplsobem vybéru zaméstnancu.

Za nevyhody spojené s vyuzivanim vnéjsich zdroji zaméstnanct Ize pokladat to, Ze se jed-
nd o metodu finan¢né naro¢nou, adaptace novych zaméstnancli — v porovndni se zamést-
nanci, ktefi v organizaci jiZ pracuji ¢i jsou pouze pievedeni na novou praci — je delsi a je tu
také vysoké riziko, Ze na hledanou pracovni pozici bude pfijaty méné vhodny zaméstnanec

a v kone¢ném disledku se bude muset pfijimaci pohovor uskutecnit znovu. [4], [14]
Mezi vnéjsi zdroje, ze kterych si mizZe organizace vybirat, patfi [14]:

- uchazeci o préci, ktefi jsou zaregistrovani na trhu préce,

- absolventi ucilist, stfednich $kol, vysokych Skol a jinych vzdélavacich instituci,

- zaméstnanci cizich organizaci,

- zahrani¢ni zaméstnanci,

- duchodci,

- Zeny v domdcnosti,

- studenti.
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2.2.3 Prostiedky vyuzivané k ziskavani zaméstnancu

Mezi prostfedky vyuZivané k ziskdvani zaméstnanct patii napiiklad inzerdty, osobni ¢i
pisemné nabidky a zadosti o informace, osobni doporuceni, nasténky a vyvésky, vnitropod-
nikova sit, spoluprace s ufady prace, ziskdvani novych zaméstnanct ve vzdélavacich insti-
tucich, spolupréce s agenturami a zprostiedkovatelnami préce, veletrhy pracovnich pfilezi-

tosti ¢i on-line ziskavani zaméstnancu.
A. Inzeraty

Aby organizace prildkala co mozna nejvétsi mnozstvi uchazect o préci, vyuZiva nejpouZzi-

vangjs$i metody, a to inzerovani nabidky na praci.

Tyto inzerity jsou umisfovany do novin a Casopisi — tedy do mist, které jsou volné pfi-
stupné Siroké vetejnosti a které jsou nejCastéjSim mistem, kde zdjemci o préaci zacinaji

s hledanim. [5]
Cilem kazdého inzerovani je [2]:

- upoutat pozornost — pokud chce zaméstnavatel upoutat pozornost uchazece, musi

prijit s poutavéjSim inzerdtem nez konkurenti,

- vytvorit a udrzet zajem uchazec¢u — veskeré informace v inzeratu, tj. informace
o organizaci, pracovnim misté, kvalifikaci uchazecti, musi byt sdéleny zajimavou

a také atraktivni formou,

- stimulovat akci — inzerdt musi mit takovou formu, aby pfimél potenciondlni ucha-
zeCe k odpovédi na néj a to v dostatecném mnozstvi a v pozadovanych zkuSenos-

tech a kvalifikaci uchazece.
B. Osobni ¢i pisemné nabidky a Zadosti o informace

Jedna se o jedince bez priace nebo zaméstnance jinych organizaci, ktefi si hledaji nové za-
méstndni a zjiStuji nabidku volnych pracovnich mist organizaci samovolné, aniZ by organi-

zace musela volné pracovni pozice zvefejiiovat napiiklad formou inzerétu.

Tito jedinci tak nabizi samovolné své zkuSenosti, znalosti, schopnosti a dovednosti, ¢imZ
tak organizaci Setii Cas a ndklady potiebné na inzerci. AvSak i presto zna¢né Cast nabidek

byva neupottebitelnd, protoZe zdjemci nemaji predstavu o potfebdach dané organizace. [14]
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C. Osobni doporuceni

Kandidéti jsou vybirdni na zdkladé doporuceni, které organizaci vétSinou poskytli stdvajici
zaméstnanci, ¢i pratelé a zndmi zaméstnancti. Vyhoda této cesty spociva v tom, Ze osobni
doporuceni jsou ziskdvana od osob, kterym lze diivéfovat, nebof jsou zaméstnanci dané
organizace a lze jich vyuZzit 1 pozdéji v piipadé, kdy je potieba zjistit vice informaci o da-

ném kandidétovi, které nejsou pfimo uvedeny v jeho Zivotopise ¢i motivacnim dopisu. [15]
D. Nasténky a vyvésky

Nésténky a vyveésky s nabidkou volnych pracovnich mist jsou umistovany v organizacich
do mist, kde je nejvyssi koncentrace a pohyb zaméstnancti — napiiklad do jidelen, spole-
¢enskych mistnosti ¢i vstupnich hal do organizaci. Mohou byt umist ovany i mimo firemni

aredl, ale je nutné mit na zfeteli jejich instalaci na nejvhodnéjSich mistech.

Jednd se o pomérné levny prostfedek, coZ je jejich vyhoda. Nevyhodou vSak je, Ze se in-
formace o volné pracovni pozici nemusi dostat ke vSem potenciondlnim zdjemciim

v organizaci. Vi o ném jen ti jedinci, ktefi u nasténky ¢i vyvésky byli. [15]
E. Vnitropodnikova sit

VEtsi organizace v dneSni dobé vyuZivaji k prildkani uchazect z fad svych zaméstnanca
1 vnitropodnikovych siti. Nabidka o volné pracovni pozici je rozesildna pravé prostrednic-
tvim této sité¢ kazdému zaméstnanci. Jednd se o velmi rychlou, levnou a efektivni cestu, jak

ziskat uchazece na nabizené pracovni misto.
F. Spoluprace s urady prace

Spoluprace s ufady prace neni tak rozsdhld metoda pro ziskani uchazece, jako je tomu na-

piiklad u inzerovani nebo on-line ziskdvani zaméstnanct.

Jedna se o méné efektivni zdroj. Proto se zde hledaji kandidéti spiSe na méné kvalifikované

pracovni pozice.

Toto v§ak nemusi byt vZdy zcela pravda, protoze dnes, kdy se cely svét potyka s nasledky
hospodatské krize a spousta lidi pfisla diky velkym propousténim o praci, se i zde mohou
najit velmi schopni a vysoce kvalifikovani zaméstnanci. Vyhodou této metody je to, Ze se
jednd o pomérné levnou metodu ziskdvani zaméstnanci, protoZe je tato ¢innost zprostied-
kovavéna zcela bezplatné, jak pro organizace, tak pro uchazece. Navic potfebné informace

zjistuji drady préace o uchazecich samy. [9], [15]
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G. Ziskavani novych zaméstnancu ve vzdélavacich institucich

Tato metoda je z hlediska ndkladii velmi efektivni. VyuZivaji ji organizace, které kladou

velky dliraz na vlastni zaskoleni zaméstnancu.

V dnes$ni dobé ji vyuziva stdle vétsi pocet organizaci, které formou riznych stipendijnich
programu, nabizi studentiim svoji spolupréci v oblastech zvySovani jejich kvalifikace, zis-
kavani potfebné praxe, kterd je v dneSni dobé u mnoha organizaci vyZadovana ¢i studenta
smluvné zavazat k ndstupu do organizace, aby méla jistotu, Ze nevklada veSkeré finance do
studenta zbytecné. Za hlavni nevyhodu lze povaZovat to, Ze tito uchaze¢i nemohou byt pfi-

jimani operativné béhem celého roku, a to z diivodu sezénnosti. [9], [15]
H. Spoluprace s agenturami a zprostiredkovatelnami prace

Nebot tfady prace nejsou schopny plnit vSechny dkoly, které od nich trh zaméstnanosti
pozaduje, je stdle oblibenéjsi formou, jak ziskat zaméstnance, spoluprice organizaci se
zprostfedkovatelnami priace a agenturami, které nabizi ziskdvani i vybér zaméstnanct.
V agentufe se osoba hledajici praci jednodusSe zaregistruje, necha zde Zivotopis a je s ni

vykondn pohovor, pfipadné testy, pro ziskdni potfebnych informaci o uchazeci.

Metody je nejvice vyuzivano pii hledani specialisti a Spickovych manaZerti, protoZe tyto
agentury nevykondvaji svoji ¢innost bezplatné a pro vétSinu organizaci by byl vybér Siro-
kého okruhu zaméstnancii touto metodou neefektivni. Tato spolupriace tedy jasné patif

k ndkladnéjsim prostfedkiim, které se vyuzivaji k ziskdvani zaméstnancu. [2], [14]

Na zéklad¢ vlastniho prizkumu mohu potvrdit, Ze se i ve Zlin¢ nachazi hned nékolik per-

sondlnich agentur, jako naptiklad:
- Callis Inter,
- Grafton Recruitment,
- E2E Partner nebo
- Profima Effective.
I. Veletrhy pracovnich prilezitosti

Na veletrhu pracovnich pfileZitosti se prezentuji organizace, které hledaji nové zaméstnan-

ce. Zajemci jsou nejcastéji z fad vysokoskolskych studentl a absolventt. Ti zde maji moz-
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nost setkat se s personalisty a zastupci organizaci z celé fady odvétvi a Siroké skaly obori.
Zastupci organizaci zde zdjemclim podévaji zcela bezplatné informace o tom, jak se uplat-
nit pravé v jejich organizaci. Na téchto veletrzich si studenti mohou také zajistit odborovou

staz ¢i spolupréci pfi vedeni své bakalafské nebo diplomové prace. [2]

Mezi veletrhy pracovnich piilezitosti, na zdklad¢ vlastniho prizkumu, lze napiiklad zata-

dit:
- 1Kariera,
- Veletrh pracovnich priileZitosti,
- Career Days Aiesec,
- Jobdays,
- Sance nebo
- Job Challenge.
J. On-line ziskavani zaméstnancu

Jednd se o zprostiedkovani volnych pracovnich mist pomoci celosvétové pocitacové site,
tedy Internetu. Vyhodou této metody je, Ze jsou uchazeci osobné, dlouhodobé a aktudlné
informovéni o potfebdch organizaci. Ty své nabidky zvefejiuji na svych webovych stran-

kach nebo vyuzivaji specializovanych serverti. Mezi tyto servery lze napiiklad zaradit:
- jobs.cz,
- prace.cz nebo
- superkariera.cz.

Nabidky na praci jsou zde tiidény do rtiznych kategorii, coZ usnadiuje orientaci a vyhleda-
vani pozadovanych mist. Server jobs.cz nabizi také napiiklad moZnost nastaveni si vlastni-
ho agenta, ktery klientovi zasild nabidky podle jeho nastavenych poZadavkii do emailové

schrdnky. Inzerce je zde vsak za poplatek.

Servery nabizi také databdze Zivotopisti uchazecu, takze si organizace mohou vybrat ucha-

zeCe bez predchozi inzerce pfimo zde. [14]
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2.2.4 Vyzadované materialy od zajemcu o danou praci

Mezi vyzadované materidly od zdjemcl o danou praci lze zaradit: Zivotopis, motivacni

dopis ¢i dotaznik.
A. Zivotopis

Strukturovany zivotopis, tzv. tabuizovany, je nejCastéjSim zplisobem podavani zadosti
o zaméstndni. Jeho rozsah by mél byt na jednu, nanejvyS dvé strany, avSak md byt
s popisem vyznamnych etap profesniho vyvoje uchazece a o jeho osobnim Zivoté, které se

vztahuji k budoucimu zaméstnani.

Zivotopis se vyznacuje stru¢nosti, pfehlednosti a jednoduchosti textu. Za vyhodu lze pova-
Zovat to, Ze mlize byt uzivan opakované pii zméné pracovniho mista s minimalni aktuali-
zaci, na rozdil od motivacniho dopisu, ktery musi byt prepracovan dle aktudlni situace

a pracovni pozice. [5], [8], [14]

B. Motivacni dopis

7 Nz

Jedna se o zdlivodnéni Zadosti o zaméstnani, kterd se priklada ke strukturovanému Zivoto-
pisu. Cilem je sestavit decentni a vécny dopis, pomoci néhoz chce uchaze¢ vzbudit zajem
toho, kdo ho ¢te. Je psdn bez pravopisnych a tiskovych chyb. Je nutné zde potvrdit odborné
znalosti a kompetence, pficemz udaje ze Zivotopisu zde nesmi byt opakovany. JelikoZ neni
psan podle zaZzitych schémat, pisatel v ném dostava prostor, kde miiZe predvést svou logiku
mySleni a komunika¢ni dovednosti. Je tu vSak jedna podstatna nevyhoda a to, Ze se nemusi
vzdy poznat, zda je Zadatel autorem motiva¢niho dopisu. Kazdy motivacni dopis by mél

obsahovat [8]:

adresu zadatele,

- datum,

- adresu pfijemce,

- odkaz na zvefejnénou nabidku nebo souvislost s né¢im,
- osloveni,

- vlastni obsah,

- zévérecny pozdrav,

- podpis.
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C. Dotaznik

Vyplnény dotaznik predstavuje pro organizaci snadné roztfidéni uchazecii podle jejich
vhodnosti pro pracovni pozici a umoziiuje ji tak sestaveni seznamu uchazecu o praci, kteff

by méli byt pfizvani k dal$im pfijimacim proceduram. [2], [9]

Dotaznik by mél obsahovat [2]:

jméno, adresu a kontakt na uchazece,

- jeho vzdélani,

- pracovni pozici, na kterou se hlasf,

- jiné specializované vzdélani nebo vycvik,

- jiné schopnosti a dovednosti — znalost prace na pocitaci, fidi¢sky prukaz, znalosti

jazyka,
- prehled zaméstnani,

- datum a podpis.

2.2.5 Piedvybér uchazecu pomoci piredloZzenych dokumentu

Z dokumentl a informaci, které jednotlivi uchazeci organizaci poskytnou, se provadi tak

zvany predvybér. Uchazeci jsou sefazeni do tif skupin, a to [9]:

1. velmi vhodni — do této kategorie se zarazuji ti uchazeci, ktefi spliiuji pozadované

podminky pro jejich zatazeni na poZadovanou pracovni pozici.

2. vhodni — zde se zarazuji ti uchazeci, ktefi nesplituji vSechny pozadavky. Organiza-
ce se na né¢ obraci, jen pokud md maly pocet velmi vhodnych uchazeci. Zasila se
jim vyrozuméni a informace o tom, Ze v pfipad¢ nového nabirdni zaméstnancii na
stejnou pracovni pozici se na né organizace prednostné obrati. Zarovein se pozaduje
odpovéd, jestli maji o budouci spolupraci zajem. Zasila se jim tak zvany rezervac-

ni dopis.

3. nevhodni — do skupiny nevhodnych uchazecl se zafazuji ti z uchazecu, ktefi se na
danou pracovni pozici nehodi. Témto uchazeCim se zasild zdvorily dopis

s vyrozuménim a podékovanim za jejich zajem o praci v organizaci.
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2.2.6 Sestaveni seznamu uchazecu

Jednd se o zdavérecny krok ziskdvani zaméstnance, ve kterém jsou uchazeci sefazeni podle
abecedy. Nestanovuje se Zadné potadi, to se provadi aZ na zaklad€ pouzitych metod. Obec-
né plati, Ze na jedno pracovni misto by mélo byt 5 az 10 zdjemcti. Pokud se jednd o vedou-

ci pozice, pocet uchazect by mél byt vyssi. [9]

2.3 Metody vybéru zaméstnancu

V této fazi dochazi k samotnému vybéru nejvhodnéjsiho kandidata na pracovni pozici. Te-
dy zaméstnanci, ktefi budou produktivni, budou spolupracovat s kolektivem a budou roz-
vijet neustale sviij potencidl. V této fazi je potieba si také uvédomit, Ze si zaméstnanec vy-

bird firmu a ne jen firma jeho. [14]

Aby bylo dosazeno co nejptesnéjstho vybéru, je vhodné vyuZivat alesponn dvou kroki

z vy¢tu krokt nésledujicich [9]:
1. Zkoumani dokumenti predlozenych uchazecem — dotazniky, Zivotopisy a jiné.
2. Provadi se pfedbéZny pohovor pro doplnéni skute¢nosti.
3. Uchazeci se testuji v assessment centre, tedy pomoci testd zptisobilosti k praci.
4. Vybérovy pohovor.
5. Zkoumani referenci.
6. Lékarska vySetfeni dle potieby.

Nyni se budu vénovat jednotlivym zplisobim vybéru vhodného uchazece pro organizaci,
tedy vybérovému rozhovoru, psychologickym testiim, assessment centre, referencim, bio-

dattim a grafologii.

2.3.1 Vybérovy rozhovor

Jedna se o nejvyznamnéjsi metodu vybéru zaméstnanct, je vSak také povazovana za meto-
du nejobtiznéjsi. Na kazdy pohovor je velmi dilezitd peclivd priprava tazatell a to, jak
persondlnich manazeru, tak vykonnych vedoucich. Jeho zvladnuti po administrativn{ stran-

ce a etice vedeni vypovid4 o drovni persondlniho fizeni a firemni kultufe. [8]
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1.

Déleni rozhovoru:

Podle Armstronga a Kleibla se pohovory déli na [2], [8]:

skupinovy pohovor — tazatel vede pohovor se skupinou az 10 uchazecu.

pohovor po telefonu — pouziva se, kdyZ je potieba rychle zjistit zptisobilost kandi-

déta nebo doplnit detaily k ddajim z materiali uchazece.

individualni pohovor (1 + 1) — nejb&Zné&jsi metoda vybéru zaméstnanct. Jde o po-
hovor mezi Ctyfma ofima, kdy je mozné zjistit, zda je mezi obéma stranami vza-

jemnd kompatibilita. Jednd se vétSinou o prvni pohovor.

pohovor pred komisi — pokud uchazec prejde pres individualni pohovor, je pozvan
k pohovoru pfed komisi. Zde byvaji vétSinou uz dva nebo vice tazateld, protoze
existuje vice stran, které maji zdjem rozhodovat o ptfijmu daného uchazece. Mezi

hodnotiteli muze byt naptiklad nadfizeny, budouci spolupracovnik ¢i psycholog.

pohovor urceny k testovani odborné zpusobilosti — pfi tomto pohovoru je ucha-
ze€ hodnocen lidmi, ktefi znaji néplil prace obsazovaného mista. Uchazec€ je testo-
véan na jeho jednani pfi feSeni ukolt, pri feSeni problémt a na to jakymi schopnost-

mi a dovednostmi disponuje.
Faze prijimaciho rozhovoru [2], [5]:

zahajovaci faze — slouZi k tomu, aby se uchaze¢ uvolnil. Jednd se s nim s tctou,
srde¢né se pozdravi, podékuje se mu za jeho ucast ve vybérovém fizeni, je nutné ho

také sezndmit s lidmi, ktefi se pohovoru tcastni; zabird asi 5 — 10 % casu.

zjist ovaci faze — je jadrem celého pohovoru, prezkoumava se zde Zadost uchazece
oproti profilu zaméstnance. Pokud se tato fize zkréti, zvySuje se obtiZnost pfijeti
kone¢ného rozhodnuti. Forma rozhovoru by méla byt z ¢asti strukturovana a z ¢asti
formou volného dialogu, kdy se tazatel ptd na otdzky podle situace. Pomér aktivni-
ho casu je 60 : 40 ve prospéch uchazece. Z 60 % tedy hovoii uchaze¢. Faze zabira

zhruba 60 — 70 % vyhrazeného Casu.

odpovidani na dotazy — v této fazi je prostor pro dotazy uchazece. Pokud nejsou
7adné otdzky, tieba z diivodu poskytnuti vyCerpavajicich informaci jiz pfed samot-
nym pohovorem, je uzZite¢né n¢jaké otazky nadnést, z diivodu vyrovnani sil a za-

koncit tak pohovor dspéSné.
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- zavérecna faze — je posledni z fazi, ve které lze udélat na uchazece dobry dojem.
Pod€kuje se mu za to, Ze priSel a sdéli se mu, kdy se asi dospéje k rozhodnuti. Je
nutné se ujistit, zda ma organizace na uchazece spravné kontaktni udaje. Zavérecna

faze trva 5 — 10 % Casu pohovoru.
3. Vyhodnoceni rozhovoru

Vyhodnoceni rozhovoru se déje na zdkladé paméti a také pozndmek, které si icastnici roz-
hovoru zapisovali. Ty by nemély byt psdny moc do hloubky, protoZe hrozi nebezpeci, Ze by
se prfi jejich psani prestal vnimat uchaze¢. Nejvhodnéjsi formou je vyuzit jesté jednoho
tazatele, ktery bude pozorovat reakce uchazece a zapisovat poznamky. Tyto pozndmky jsou
stejné tak dulezité i pfi moznych soudnich sporech, pii kterych se doklada, Ze byl zajiStén
rovny pfistup ke vS§em zucastnénym lidem pohovoru. Je vhodné si tedy pro tyto ucely udaje

ponechat alesponl 6 mésicu. [5]

Pro ulehéeni zapisovani poznamek a tedy 1 ulehceni rozhodovani, je vhodné si predem vy-
tvorit matici pro vyrazovani uchazecl ve formé formuldie na pozndmky nebo si vytvorit
bodovou Skdlu, kde je pridélena urcitd vaha kazdému z kritérii. Tyto vdhy jsou urCeny
podle specifikace pracovniho mista, kde 1ze rozlisit, jaké pozadavky jsou nezbytné a které

jsou jen zadouci. [2], [S]

2.3.2 Psychologické testy

Tyto testy nabizi kvantitativni hodnoceni psychologickych atributt. Testy, které se vyuZi-

vaji, se rozd€luji na [3]:

- testy kognitivni — matematické testy, testy prostorové orientace nebo vSeobecné in-

teligence,

- testy osobnostni — Eysenckiv osobnostni dotaznik, 16 PF, dotaznik vlastnosti

vzhledem k povoléni, pétifaktorovy model.

2.3.3 Assessment centre (diagnosticko-vycvikovy program)

Velmi oblibend vicendsobnd metoda vybéru uchazece, kdy uchaze¢ podstupuje vcetné
strukturovaného pohovoru, psychologickych testd, také rtizna cviceni piislusné prace, prak-
tickych cvi€eni a dalSich simulaci pracovni role. Pracuje se ve skupinéch, kterd md 5 az 12

¢lenti a hodnoceni, které je zaméfeno k potiebam daného zaméstnani, provadi vzdy vice
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osob. Takze je tato metoda objektivni, a také z ni ziskat pfesnéjsi obrazek o daném kandi-

datovi. Cely proces probihd nej¢astéji jeden den. [3], [5]
Styblo uvadi nasledujici vyhody a nevyhody assessment center [13, s. 94]:

- vyhody — posuzuje se vykon a jednani uchazece, nikoliv jeho osobnost, stimuluje
situace ziskané z praxe, ¢im vice hodnotitell, tim objektivnéjsi vybér, vSichni
tcastnici jsou posuzovani ve stejné situaci, 1ze navodit situace pfimo pro dané pra-

covni misto.

- nevyhody - vy$§i ndklady na fizeni a vyhodnoceni téchto diagnosticko-

vycvikovych programi, relativné dlouha doba testovani.

2.3.4 Ovérovani referenci

Reference dokladaji predchozi praxi uchazecG. Této metody se vyuziva vétSinou
v samotném zdvéru vybérového procesu. Reference poskytuje soucasny nebo budouci za-

méstnavatel, spolupracovnici ¢i profesni organizace. [3], [15]

2.3.5 Biodata

Zprestuji informace obsazené v zivotopisu na zakladé otazek a dotazi sméfujicich na Zi-

votni zkuSenosti kandidata. Nékteré seznamy mohou obsahovat i pfes 150 otdzek. [3]

2.3.6 Analyza pisma (grafologie)
Vlastnosti uchazece mohou byt ziskdvany i na zdkladé zkouméni jeho pisma. Hodnoti se
sklon pisma, tvar pisma ¢i jaky styl pisma pii psani pouziva. Pro tuto metodu je potiebny

dostate¢né dlouhy vzorek pisma. [3]
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3 PRIJIMANI A ZARAZENI ZAMESTNANCU DO PRACOVNIHO
POMERU

Pokud uchazeci projdou uspésné celym procesem vybéru, musi byt informovani o rozhod-
nuti. Nejprve je informovan ten nejvhodnéjsi. Je mu spolu s rozhodnutim déna i nabidka
k zaméstnani. Pokud zdjem uchazece o volné misto jiZ netrvd, jsou informovani uchazeci,

ktefi se umistili pod nim.

Pokud uchaze¢ akceptuje nabidku, zacind procedura pfijiméani a zafazeni zaméstnance do
pracovniho poméru. Samotnou proceduru mizeme chédpat v uzsim a SirSim pojeti. V uz$im
pojeti jde jen o piipravu a pocite¢ni fazi pracovniho poméru pro nové piichozi zaméstnan-
ce. V Sir§im pojeti jsou i procedury, které jsou délany na zdkladé prechodu zaméstnance na

Jiné misto v rdmci organizace. [9]

3.1 Pracovni smlouva

Pracovni pomér miiZe vznikat pracovni smlouvou, volbou a jmenovanim. Pracovni smlou-
va je nejcastéjsi formou, proto se budu zabyvat déle jen ji. Pracovni smlouva je dvoustran-
ny pravni akt mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem, ve kterém jsou urcité pravni nalezi-
tosti, které musi byt dodrZeny, zejména pak moZnost vyjednavani zaméstnance o podmin-
kach pracovni smlouvy. Uzavird se nejCastéji pisemné¢, ale mizZe byt uzaviena i dstné
z dlivodu kratsi doby trvani pracovniho poméru, neZ je jeden mésic. Pred samotnym podpi-

sem musi byt s touto smlouvou budouci zaméstnanec sezndmen a musi mu byt ddna moz-

nost a Cas k jejimu prostudovani. [9]

3.1.1 Obsah pracovni smlouvy

Kazda pracovni smlouva, aby nebyla v rozporu se zdkonem a byla platnd, by méla obsaho-

vat [7]:

- nazev sjednaného druh prace — neuvadi se pfili§ obecny ¢i Siroky ndzev, z ¢ehoz

mohou plynout pozdéjsi konflikty, jak ze strany zaméstnavatele, tak zaméstnance,

- misto vykonu prace — je zde uvedeno misto, na jaké pracovisté je zaméstnanec pii-

Jimén, v jaké lokalité se misto nachazi,
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- den nastupu do prace — muze byt sjedndn konkrétné na urcity den nebo mtize byt
vazan na konkrétni skute¢nost (den po skonceni piredchoziho pracovniho poméru).

Dnem néstupu do zaméstnani vznikd samotny pracovni pomer.

V soucasné dobé se do pracovni smlouvy zapracovavaji i dalsi udaje, aby byla smlouva
nastrojem k vytvoreni dobrych vztahil na obou stranich a predchézela ke vzniku konfliktd.

Konkrétné se miiZze jednat o nésledujici udaje [9]:
- komu je zaméstnanec odpovédny,
- kdo je odpovédny naopak zaméstnanci,

- pracovni podminky vyplyvajici z pracovniho mista — vymezeni pracovni a zkuSebni

doby,
- udaje o vySe mzdy ¢i platu,

- udaje o moznostech zvySovani své kvalifikace.

3.2 Adaptace

Pod pojmem adaptace se rozumi uvedeni zaméstnance do organizace a jeho pracovni funk-
ce. Smyslem je, aby se zaméstnanec co nejrychleji a bez konfliktl zafadil do pracovniho
kolektivu organizace, osvojil si specifické znalosti a dovednosti a ztotozZnil se s cili a zdmé-
ry firmy. Pokud je celd adaptace provedena spravné, dochdzi ke zvySovéani produktivity

zaméstnancd, jejich vyssi spokojenosti a snizovani jejich odchodu z organizace. [13], [15]

Samotny zacatek adaptace zac¢ind tivodnim Skolenim nové pfichozich zaméstnancii, pomoci
personalistii a liniovych manazerti. Na tomto Skoleni jsou zaméstnanciim ustné predavany
informace dotykajici se vSech. Tedy informace o organizaci, o pracovnich podmin-
kach, podminkdch zaméstndvani, a také o ndplni priace zaméstnance. Zaméstnanec je tedy
obezndmen s adaptacnim pldnem. Ten obsahuje informace o tom s ¢im a s kym, by se mél
zaméstnanec béhem své adaptace seznamit, jakd Skoleni by mél absolvovat, na kdy jsou

naplanovany kontrolni body jeho adaptace a podobné. [8], [14]

Po tvodnim Skoleni a zodpovézeni vSech dotazii je zaméstnanec formdlné sezndmen

s vedoucim utvaru, ktery mu poskytuje informace o tkolech a postaveni utvaru. [8]

Dal$im krokem je sezndmeni zaméstnance s jeho pfimym nadiizenym, ktery seznamuje

zaméstnance s jeho pracoviStém, s podminkami na ném, s pfedpisy o bezpecnosti, s jeho
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pravy a ukoly. Zaméstnanec je také sezndmen se svymi spolupracovniky, zvyklostmi a tra-

dicemi na daném pracovisti. [8]

V procesu adaptace se o zaméstnance nemusi starat vZdy jen jeho pfimy nadfizeny. VéEtsi-
nou je mu pridélena osoba tak zvany patron, kterd je ¢lenem stejné pracovni skupiny jako
zaCleniovany zaméstnanec. Ten ho zaskoluje do prace a socidlnich vztahi a spolu
s nadfizenym sleduji jeho pracovni vysledky, chovani a poskytuji zpétnou vazbu v pribéhu

celého procesu. [8], [15]

Na zavér adaptace, ktery se nemusi shodovat se zkusebni dobou, je zpracovano zavérecné
hodnoceni, pomoci néhoz je rozhodnuto o ukonceni pracovniho vztahu nebo dalSiho uplat-

néni zaméstnance a napldnovani jeho dalsiho rozvoje. [8]

3.2.1 Kritické momenty ohrozujici Gspésny prubéh adaptace

/. o

Mezi kritické momenty, ohrozujici dspé€$ny pribéh procesu adaptace zaméstnance, patii

podle Stybla [14, s. 78]:
- nevhodné zafazeni zaméstnance do pracovni skupiny,
- Spatné fizeni adaptacniho procesu,

- nespravnd a nedostate¢nd komunikace zptlisobujici chybny vykon adaptac¢nich ope-

raci,
- pridélovani tkolq, které nemutze zaméstnanec vykonat jesté zcela spravné ¢i vcas,
- nezdjem a neddvéra o nového zaméstnance,

- pocitecni nedspéchy zaméstnance v procesu adaptace.
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4 SHRNUTI TEORETICKYCH POZNATKU - TEORETICKA
VYCHODISKA PRO ZPRACOVANI PRAKTICKE CASTI

Moderni koncepce persondlniho fizeni klade na prvni misto zaméstnance. Proto se ma-
nagement kazdé organizace musi snaZit o to, aby se jeho zaméstnanci citili byt pro organi-
zaci klicovi, didleziti a nepostradatelni, aby byli dostatecné motivovani a celkové spokojeni.
Pak totiZ budou odvadét pozadované a precizni vykony, bude klesat jejich fluktuace a ab-
sence, coz je primdarnim cilem vedeni kazdé organizace. Kazd4 organizace by méla
v dneSnim konkurencnim prostiedi také usilovat o vytvafeni optimalnich podminek pro
profesionalni rozvoj kazdého svého zaméstnance a o optimalni vyuziti schopnosti kazdého

zaméstnance, ktery v dané organizaci pracuje.

V teoretické ¢4sti bakaldiské prace byly nejdiive zminény podstatné funkce a ¢innosti, kte-
ré zajisfuje a za které odpovidd persondlni dtvar — ttvar fizeni lidskych zdrojt. Poté byl

bliZe charakterizovan a blize rozveden proces ziskdvani a vybéru zaméstnancag.

Organizace si nejdiive musi definovat, jakého zaméstnance na volné pracovni misto potie-
buje. Jakmile ma tento poZadavek piesné a jasné definovany, miiZe se snazit oslovit poten-
cidlni zaméstnance. Tyto jedince mize vyhleddvat jak na vnitfnim tak vnéj$im trhu prace.
Pak nasleduje predvybér uchazec¢l prostfednictvim zaslanych dokumentd od rGznych za-
jemcu. Po prostudovani téchto dokumentti dochazi k tvorbé seznamu uchazeci a dané pra-
covni misto a uskute¢néni vybérového (pfijimaciho) rozhovoru. Kromé vybérového inter-

view se potencidlni zaméstnanci mohou zuicastnit napiiklad riznych druhi a typd assess-

ment center, ¢i mohou vypliovat rizné druhy psychologickych testi a podobné.

Posledni ¢asti teoretické Casti bakaldrské prace je proces zaméfeny na piijimani zamést-
nancu a jejich naslednou adaptaci. Proces prijimani zaméstnance zacind pracovni smlou-
vou, kterd musi nutné obsahovat ndzev sjednaného druhu price, misto vykonu prace a den
nastupu zaméstnance do zaméstndni. Smyslem adaptace poté je, aby se nové pfijaty za-
méstnanec do organizace co nejrychleji a bez konflikti zaradil do pracovniho kolektivu
organizace, osvojil si specifické znalosti 1 dovednosti a ztotoZnil se s cili a zdméry kon-
krétni organizace. Ddle jsou zde také uvedeny kritické momenty, které mohou ohroZovat

uspésny pribéh procesu adaptace zaméstnance.

Myslim si, Ze spolecnost XY, jako sesterskd spolecnost némeckého koncernu, bude v prvé

fadé preferovat vnitini trh price v pifipadé obsazovani nového Ci stavajiciho pracovniho
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mista. Pfedpokladem samozfejmé je, Ze bude mit jasné a efektivné vypracovany popis vol-

ného pracovniho mista, napiiklad v podobé profesiogramu — popisu pracovniho mista.

Dale predpokladam, Ze k osloveni potencialnich zdjemcti v ramci vnitiniho trhu prace vyu-
Zije firemnich néstének ¢i intranetu — jako vnitini pocitacové podnikové sité.
K vybérovému rozhovoru, ktery by mél spliiovat veSkera kritéria a naleZitosti uvedené
v teoretické Casti bakalédrské prace, budou pozvani pouze kandidéti, ktefi se na danou obsa-

zovanou pracovni pozici hodi nejvice.

Domnivdm se, Ze jakmile kandidati projdou celym procesem vybéru, budou informovéni

o rozhodnuti, ktery z nich je nejvhodnéjSim na danou obsazovanou pracovni pozici.

PakliZe se spole¢nost XY rozhodne pro osloveni jedincii z vnéjsiho trhu prace, myslim si,
Ze vyuzije hlavné inzerovani, jako nejpouzivanéjsi metody k ziskavani zaméstnancd, af jiz
na svych webovych strankdch ¢i novinkdch a Casopisech nebo vzdélavacich instituci ¢i

agentur a zprostiedkovatelen prace podle toho, o jakou pracovni pozici se bude jednat.

s vz

Cilem teoretické C4sti bakalafské prace bylo charakterizovat systém vyhledavani, vybéru,

pfijimani a adaptace zaméstnancti z hlediska literarnich zdroju.

Na zakladé vySe uvedenych skutecnosti se tedy domnivam, Ze jsem splnil hlavni cil teore-

z ¥z

tické ¢asti bakalarské prace.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

33

II. PRAKTICKA CAST
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5 SPOLECNOST XY

Spolecnost, kterou jsem si vybral ke zpracovani mé bakalafské price je sesterskou spolec-

nost némeckého koncernu. Tato spolecnost si nepteje byt jmenovéna.

Obsahem této Casti je predstaveni spolecnosti XY a provedeni analyzy systému ziskdvani,
vybéru a pfijimani zaméstnanci ve spolecnosti. Po zhodnoceni pfednosti a nedostatktl sou-
¢asného systému pak navrhnout spolecnosti XY opatieni, kterd by tento systém zlepSila ¢i

urcitym zpusobem zefektivnila.

5.1 Historicky vyvoj a profil spolecnosti XY

Spolecnost XY je partnerem a dodavatelem komponentii pro automobilovy a strojni pri-

mysl. Pfedmétem podnikéni spolecnosti XY je [22]:
- vyroba filtrti v§ech druht pro vozidla, spalovaci motory, kompresory a jiné,
- vyroba néstroju,
- obchodni ¢innost — koupé zboZi za ucelem jeho dalSiho prodeje.

K hlavnim zdkaznikim spole¢nosti patii fada pfednich firem z oblasti automobilového
prumyslu a primyslové oblasti. Vyznamné postaveni ma spolecnost i v prodeji nahradnich

dila. Diky koncernu se znac¢nd ¢ést vyrobkill pro automobilovou a priimyslovou filtraci ex-

peduje do celého svéta.

Historie podniku saha do roku 1960, kdy byla spole¢nost zaloZena pro ucel vyroby filtrac-
nich vlozek pro traktory a ndkladni automobily. V roce 1963 byla zavedena vyroba vzdu-
chovych filtri. Roku 1990 doslo ke spojeni némecké casti spolecnosti s Ceskou papiren-
skou firmou a doslo k modernizaci vzduchové a olejové linky. Diky kvalité vyrobki dosta-
la v roce 1995 ocenéni v soutZi ,,Cena Ceské republiky za jakost*. Po odkoupeni viech
Ceskych podilt v roce 1998 se spolecnost stala 100 % vlastnictvim némeckého koncernu,
ktery zaujima pfedni misto ve vyrobé a vyvoji filtri pro automobilovy a strojni priimysl.
Roku 2007 spolec¢nost zahdjila provoz novych hal, zaloZila sesterskou spole¢nost a otevrela

vyvojovou a konstrukéni kanceldt v Brné. [22], [24]

Do portfolia vyrobki patfi vzduchové a kapalinové filtracni systémy, kabinové filtry, saci
moduly, vysoce funkéni plastova vika hlavy vélce pro automobilovy primysl a dale filtrac-

ni vloZky pro udrzbu a servis vozidel. Do produktového portfolia vyrobkl pro strojni pra-



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 35

mysl, technologie a primyslovou vyrobu patii primyslové filtry, program pro sniZzeni emisi
vyfukovych sazi pro dieselové motory, filtracni zafizeni a pfistroje pro manipulaci s mate-
riély.

Na tzemi Ceské republiky zastupuji némecky koncern dvé sesterské spolecnosti

z celkového poctu 41 spole¢nosti [22]:
- vyrobni zdvod XY s vice nez patndctiletou tradici a od roku 2007 téz
- centrum strategickych sluZeb se spole¢nym sidlem.

Pfes odlisné pracovni kompetence a organizacni rozdéleni spolu obé spolecnosti velmi
uzce spolupracuji, zlstdvaji jednim tymem a vykazuji jednotnou image a strategii.
V zavodu spole¢nosti XY se vyrobi ro¢né ptiblizné 20 miliont filtrd, mezi které pati{ kapa-
linové filtry pro automobilovy primysl, vzduchové filtry pro automobilovy a strojni pri-

mysl a filtra¢ni vloZky pro nezdvisly trh s ndhradnimi dily vlastni znacky. [24]
Spolecnost XY se miize prezentovat nasledujicimi certifikéty [22]:

- vroce 1998 dosahla spolecnost XY certifikace systému zabezpeceni jakosti VDA

6.1, QS 9000, ISO 9001,

- od tinora roku 2000 je spole¢nost XY certifikovana dle normy CSN EN ISO 14001,
jejimz cilem je zabezpecit systematickou ochranu zivotniho prostfedi, jeho neustalé

zlepSovani a prevenci znec¢isf ovani vlivem ¢innosti spolecnosti,

- od roku 2003 je spolecnost XY drzitelem certifikdtu ISO 16949:2002 dle poZadav-

ki automobilového primyslu.

5.1.1 Cil spole¢nosti XY

Spolec¢nost XY pii své podnikatelské Cinnosti spoléhd predev§im na profesionalitu a od-
bornost vSech svych zaméstnancti. Spolehlivost a etika podnikan{ jsou pro ni samoziejmos-
ti. Cilem spolec¢nosti XY je maximalné uspokojovat potfeby a piani vSech svych zdkaznika
(odbérateltl) i garantovat odpovédnost za provedené vyrobky k maximalni spokojenosti

zakazniku. [23]
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5.2 Ekonomické ukazatele spole¢nosti XY

Tato subkapitola je zaméfena na ekonomické ukazatele spolecnosti XY, a to na trzby

v letech 2005 — 2008.

Trzby spole¢nosti XY za prodej zbozi, vlastnich vyrobki a sluzeb v letech 2005 — 2008
jsou uvedeny v grafu (Grafu 1). [22]

Trzby spolecnosti XY za prodej zboZi, vlastnich
vyrobku a sluzeb v letech 2005 — 2008

mil. K¢

Graf 1. Triby spolecnosti XY v letech 2005 — 2008 [Vlastni zpracovadni]

Z grafu (Graf 1) Ize vycist, Ze v letech 2005 — 2007 trzby z prodeje zboZi, vlastnich vyrob-
ki a sluzeb kazdym rokem naristaly. V roce 2008 byl vSak zaznamenan pokles trzeb — a to

celkem o 17 % oproti roku 2007 a 0 18 % niZ$i neZ stanoveny plén pro rok 2008.

Hlavnim vlivem poklesu byl vliv recese v automobilovém primyslu v poslednim ¢tvrtleti

ceské mény.

Pro rok 2009 mi nebyly poskytnuty spolecnosti XY presné udaje. Obrat byl vS§ak pldnovin
na 1876 mil. K¢&, coZ predstavuje pokles trzeb oproti roku 2009 o 10 % vlivem déle pro-

hlubujici se hospodaiské krize.

5.3 SWOT analyza spole¢nosti XY

SWOT analyza byla vyvinuta Albertem Humphreym ze Stanfordovy univerzity. Tato ana-

lyza spocivé v rozboru soucasného stavu organizace a jejiho okoli.
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Hleda silné (Strengths) a slabé (Weaknesses) stranky organizace a klasifikuje pro ni hrozby
(Threats) a prilezitosti (Opportunities). SWOT analyzu je mozné vyuZit pro zlepSovani
stavajiciho stavu nebo procest organizace, pro stanoveni a optimalizaci strategie a podob-

né. [21]

SWOT analyza spolecnosti XY je uvedena v tabulce (Tab. 1). Pfi jejim sestaveni jsem vy-
chazel ze svého pozorovani, které jsem realizoval ve spoleCnosti XY a studia elektronic-

kych a internich zdrojt spolecnosti XY.

Tab. 1. SWOT analyza spolecnosti XY [Vlastni zpracovdni]

SILNE STRANKY SLABE STRANKY

- zvySena fluktuace zaméstnancu spolec-

- finan¢ni stabilita spole¢nosti XY,
nosti XY,

- flexibilita spole¢nosti XY,
- Spatna komunikace uvniti spolecnosti

- odborné zkuSenosti na tuzemském i za- XY,

hrani¢nim trhu.
- zastaralé vyrobni zarizeni.

PRILEZITOSTI HROZBY

- cenoveé nedosazitelna konkurence,

- zména vlady, - uvedeni novych technologii, které zpi-

. o . sobi, Ze stavajici vyrobky spole¢nosti
- prekonani recese ekonomiky,
XY zastaraji,

- chyby konkuren¢nich spole¢nosti.
- nepriznivé vlivy v automobilovém ¢i

strojnim pramyslu.

Na zékladé tabulky (Tab. 1) lze fici, Ze jednou z hlavnich silnych stranek spolecnosti XY
jsou odborné zkuSenosti managementu na tuzemském i zahranicnim trhu ¢i flexibilita
a finan¢ni stabilita spolecnosti XY. Slabymi strdnkami spole¢nosti XY jsou zastarald vy-
robni zafizeni ¢i zvySend fluktuace zaméstnanct spolecnosti XY. Nejvyssi fluktuace byva
po mésicich Cerven a prosinec, tedy po mésicich, kdy je ve spolec¢nosti XY vypldcena polo-
vina tfindctého platu. PrileZitosti, které miiZze spolecnost XY vyuZit, jsou napiiklad chyby
konkurencnich spolecnosti nebo prekonédni soucasné recese ekonomiky. Hrozby, které na

spole¢nost XY mohou ptisobit z vnéjsiho prostiedi, jsou napriklad nepfiznivé vlivy v au-

tomobilovém ¢i strojnim primyslu ¢i cenové nedosaZitelnd konkurence.
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5.4 Personalni atvar spole¢nosti XY

V soucasné dobé je zaméstndno na persondlnim oddéleni spolecnosti XY celkem Sest za-
méstnancti: vedouci personalniho oddéleni, dva personalisté a tfi mzdové ucetni. Persondl-

ni dtvar je podfizen finanénimu fediteli spolecnosti XY.

Na zédkladé€ rozhovort se zaméstnanci personalniho ttvaru spolecnosti XY jsem se doveédél,
Ze personalista musi béhem roku absolvovat riznd Skoleni. Jak mi zaméstnanci persondlni-
ho oddéleni sdélili, v roce 2009 se zucastnili napiiklad Skoleni, kterd byla zaméfena na
zdanén{ pfijmu ze zdvislé ¢innosti, na zdravotni a socidlni pojiSténi, Skoleni na soft skills —

diagnostické metody, ¢i Skoleni orientované na efektivni fizeni personédlniho oddéleni.

Kazdy personalista rovnéZ v rdmci vymény svych zkuSenosti a schopnosti stravi jednou za

tfi roky 14 dni v jiné pobocce.

Grafické zpracovani organizacni struktury persondlniho dtvaru spole¢nosti XY je znédzor-

néno na obrazku (Obr. 1).

Vedouci personalniho oddéleni

Mzdova ucetni

Mzdova ucetni 1 —
Personalista — PR zaovat . !
personalista

Mzdova ucetni 2 —

personalista

Obr. 1. Organizacni struktura persondlniho oddéleni

spolecnosti XY [Vlastni zpracovdni]

Z rozhovortl se zaméstnanci persondlniho oddéleni spolecnosti XY a studia internich mate-

ridld spolec¢nosti XY bylo provedeno vymezeni jejich pracovnich ¢innosti a povinnosti:
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Vedouci personalniho oddéleni

pomdha jednotlivym zaméstnancim persondlniho oddé€leni a dohliZi na to, aby bylo

vSe v souladu se zakonem a smérnicemi,

ma na starosti nabor technicko-hospodéiskych zaméstnancli a manaZera.
Personalista

pfijima, zaSkoluje a propousti délniky a brigadniky,

vede persondlni spisy, pfipravuje smlouvy a jejich zmény, zpracovava stavy za-

méstnanct a vyhledy na dalsi obdobi,

vyhotovuje popisy pracovnich mist, mzdové vyméry, zapoctové listy,

vede firemnf{ archiv — zde se archivuji mzdové podklady zaméstnanct 30 let.
Personalista — PR

2N s

pecuje o interni komunikaci, vytvaii profily novych zaméstnancti na firemnim in-

tranetu,

vydava firemni Casopis a firemni brozlrky pro nové zaméstnance,

spolupracuje s novindii v regiondlnim 1 odborném tisku, pordda tiskové konference,
stard se o obsah webovych stranek spolecnosti XY,

propaguje stipendijni program na stfednich a vysokych Skolach.

Mzdové tcetni spolecné

dbaji o to, aby kazdy zaméstnanec dostal bezchybné spocitanou mzdu,
zpracovavaji neschopenky, srazky ze mzdy, prémie, pfispévky na penzijni pfipojis-
téni,

vedou mzdovou agendu, persondlni agendu, evidencni listy dlichodového pojisténi,
zpracovavaji hlaseni pro financ¢ni a statisticky ufad.

Mzdova icetni

ma na starosti evidenci a vyplatu benefitd,

stard se o zaSkoleni zaméstnancu,
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spravuje firemni a odborové ptjcky.
Mzdova ucetni 1 — personalista
koordinuje penzijni pripojiStént,

e

zpracovava mésicni reporty nemocnosti, fluktuace, presc¢asovych hodin, primérné

mzdy,

aktualizuje organizacni schéma spolec¢nosti XY.

Cely persondlni utvar spolecnosti XY se navic stard o zahrani¢ni zaméstnance, a déle také

zaméstnance, ktefi maji naopak vyjet do zahrani¢i. Témto zaméstnanciim persondlni oddé-

leni spolecnosti XY zajiStuje:

viza,
pracovni povolent,
ubytovéni,

a veskery servis, ktery zaméstnanci potirebuji.

Spole¢nost XY mad jiz zkuSenosti s Némeckem, Francii, Slovenskem, Cinou, Brazilii ¢i

Zimbabwe.

Jak mi vedouci persondlniho oddé€leni spolecnosti XY sdélila, persondlni oddéleni spolec-

nosti XY také organizuje firemni akce, jako jsou:

pohéadkova cesta pro déti,
mezinarodni fotbalovy turnaj zaméstnanctl,

den firem: grilovani pro zaméstnance a jejich blizké, moZnost letu horkovzdusnym

balénem,
setkani s dichodci: tcastni se ho na 200 byvalych zaméstnanct,

akce vano¢ni kapr: kazdy zaméstnanec dostane na Vanoce od spole¢nosti XY kap-

ra.

Na zdkladé rozhovorti se zaméstnanci personalniho oddéleni spolecnosti XY lze fici, Ze

systém vyhleddvéni, vybéru a pfijimani zaméstnancli do spolecnosti XY je prevazné v je-

jich kompetenci. Na zakladé svého plisobeni ve spolec¢nosti XY se domnivam, Ze zamést-

nanci persondlniho oddé€leni spolecnosti XY jsou v soucasné dobé pretiZzeni (spolecnost
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XY ma k 28. inoru 2010 celkem 808 zaméstnancli) a management spole¢nosti XY by mohl
uvazovat o navySeni jejich poctu ¢i zredukovéni a striktnim urceni pravomoci jednotlivych

zaméstnancu persondlniho oddéleni spolecnosti XY.
Dile je také ziejmé, Ze management spolecnosti XY dbd ur¢itym zpiisobem i o volnocaso-
vé aktivity svych zaméstnanci a jejich rodinnych piislusnikii, coz dokazuji vyse uvedené

firemni akce, které kazdoro¢né persondlni oddéleni organizuje.
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6 ANALYZA SOUCASNEHO SYSTEMU PRIJIMANI
ZAMESTNANCU DO SPOLECNOSTI XY

Nésledujici kapitola je zaméfena na analyzu soucasného systému ziskdvéani, vybéru
a prijimani zaméstnanct do spolecnosti XY. S procesem zaméfenym na piijimani zamést-
nanct do spolecnosti XY jsem se sezndmil diky kratkému plisobeni ve spole¢nosti XY
a také spolupréci s persondlnim oddélenim spole¢nosti XY. Tato spoluprace probihala for-
mou predem piipravenych interview a poskytnutych vnitropodnikovych materialii. Diky
svému pusobeni ve spole¢nosti XY a jednotlivym interview jsem mohl 1épe poznat jednot-

livé faze a postupy celého systému piijimani zaméstnancti do spolecnosti XY.

6.1 Vyvoj zaméstnancu ve spole¢nosti XY

V nasledujicim grafu (Graf 2) je uveden celkovy vyvoj po¢tu zaméstnanct ve spolecnosti

XY v letech 2002 — 2010/2. [23]

Vyvoj zaméstnancu ve spole¢nosti XY v letech 2002 — 2010/2

Pocet

900

Graf 2. Vyvoj zaméstnancii ve spolecnosti XY v letech 2002 — 201072 [Viastni

zpracovdni]



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 43

Z grafu (Graf 2) lze sledovat kaZzdoro¢ni nartist zaméstnancti az do roku 2007. Nejvyssi
ndriist poctu zaméstnanct byl zaznamenan mezi roky 2003 a 2004, kdy byly uvedeny do
provozu nové vyrobni haly pro vyrobu palivovych a olejovych Cisticd. V roce 2007 byly
uvedeny do provozu dal$i dvé vyrobni haly a pocet zaméstnancii tak vzrostl mezi lety 2006

a 2007 o 80 zaméstnancuy.

V roce 2008 byl zaznamenén pokles, ktery byl zapfi¢inén odchodem stdvajicich zamést-
nancti do nové vzniklé sesterské spolecnosti. V roce 2009 doslo opét ke zvySeni poctu za-

méstnanct na celkovy pocet, ktery je stejny i k datu 801 zaméstnancd.

Soucasny stav zaméstnancti ve spolecnosti XY je k datu 28. 02. 2010 celkem 810 zamést-
nanctli. Na roky 2010 - 2012 je planovano zvyseni poc¢tu zaméstnancii o dalSich 16 zamést-

nancu.

6.2 Zdroje a prostiedky vyuzivané k vyhledavani (ziskavani) zamést-

nancu do spolecnosti XY

Spole¢nost XY vyuziva pii vyhleddvani novych zaméstnancii jak vnitinich, tak i vnéjSich

zdrojii zaméstnanci.

Mezi prostiedky, které spolecnost XY pouzivé k ziskdvani zaméstnancii, patii: spoluprice
s persondlnimi agenturami, vlastni webové strdnky, internetové servery, databdze diive
neprijatych uchazecii a v nékterych pripadech spolupracuje i s ifadem prace ¢i provadi

inzerci do novin.

6.2.1 Zdroje zaméstnancu vyuzivanych spolec¢nosti XY

Jak jiz bylo uvedeno, spolecnost XY se pfi vyhledavani novych zaméstnanci nelimituje
pouze vnitinimi zdroji zaméstnanctl, nybrz vyuziva i moznosti vnéjSich zdroji zaméstnan-

o

ci.
Vnitini zdroje zaméstnancu

Na volné pracovni pozice vybird management spolecnosti XY budouci zaméstnance
z vnitinich zdroji prednostné a to tim zplisobem, Ze jsou zaméstnanci spole¢nosti XY in-
formovani prostiednictvim emailu, ktery se rozesild v rdmci celé firemni sité¢ nebo pro-

stfednictvim intranetu.
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Spole¢nost XY velmi mélo vyuZivd moZnosti informovat zaméstnance o volném pracov-

nim misté prostfednictvim nastének ¢i vyvések.

Volna pracovni pozice muzZe byt obsazena i pfedem vytipovanym zaméstnancem, kterému
je misto posléze nabidnuto a pokud souhlasi, je zaméstnanec na dané pracovni misto pfera-

Zen.

Pokud se sejde vice kandidatli na danou pracovni pozici, probéhne vybérové fizeni formou

vybérového pohovoru.
Vnéjsi zdroje zaméstnancu

Protoze ne vzdy je efektivni vybirat nového zaméstnance z vnitinich zdroji — af uZ jde
o maly zdjem uchazecd o volné pracovni misto nebo nedostate¢nou kvalifikaci stavajicich

zaméstnancu — vyuziva spole¢nost XY vnéjsich, neboli externich zdroju.

Po vybéru z vnéjsich zdrojli sahd spole¢nost XY i v piipadé, kdy pottebuje do svého kolek-

tivu zafadit nékoho s novymi ndpady, schopnostmi a zkuSenostmi.

6.2.2 Prostiedky vyuzivané spole¢nosti XY pri vybéru zaméstnancu z vnéjSich zdro-
ja
Na zdkladé interview s vedouci persondlniho utvaru spolecnosti XY lze fici, Ze spolecnost

XY pri vybéru zaméstnanct z vnéjsich zdrojii vyuziva nejcastéji nasledujicich prostiedkd:
A. Personalnich agentur

Pii vybéru zaméstnanct z vnéjsich zdroji spole¢nost XY vyuZiva persondlnich agentur,
které ji doporucuji vhodné kandidaty, nejcastéji na vysoké pracovni pozice ve spolecnosti

XY - top manazery.
B. Vlastni webové stranky spolecnosti XY

VSechny nabidky volnych pracovnich mist jsou umistény i1 na webovych strankach spolec-
nosti XY. Jsou zde nejen nabidky pracovnich mist ¢eské dcefiné spole¢nosti, ale i celého

koncernu.

U kazdé volné pracovni pozice je uveden mimo jiné ndzev pracovni pozice, dile pozadav-
ky na danou pracovni pozici, ¢i co spoleCnost XY nové prijatému zaméstnanci nabizi
a samozfejmé také kontaktni udaje a informace o tom, co md potencidlni zaméstnanec

v ptipadé zajmu udélat.
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C. Internetovych serveru

Zde jsou pracovni nabidky spole¢nosti XY také hojné umist ovany. Je to z ditvodu toho, Ze
nejvétsi poptdvka po pracovnich mistech je pravé na internetovych serverech. Spole¢nost

XY tedy vyuZziva nésledujici internetové servery:
- jobs.cz,
- prace.cz nebo
- pilnavcela.cz.

D. Databazi dfive neprijatych uchazeca

Pfi vybérovém fizeni je kazdy nepfijaty uchaze¢ zaevidovan (dany uchazec je s touto sku-
teCnosti sezndmen a musi s ni souhlasit) v databdzi spolecnosti XY. Tato databdze posléze
ulehcuje vybér novych zaméstnanct, protoze spole¢nost XY muze ihned kontaktovat nej-

vhodnéjsiho kandidéta na uvolnénou pracovni pozici.
E. Spoluprace s aradem prace

Dal$i moznosti, kde mohou uchazeci hledat volna pracovni mista, je mistni ufad price, kde
persondlni Utvar spolecnosti XY hlédsi volnd pracovni mista. VétSinou se jednd o pracovni

mista na nizsi — délnické pozice.

Jak mi vedouci persondlniho ttvaru spolecnosti XY sdélila, soucésti hlaSeni je nizev pra-
covni pozice, popis pracovni pozice, pocet volnych mist, minimélni poZadované vzdélani,
poZadovand praxe, vlastnosti, dovednosti, hrubd mzda, kontakt na spole¢nost XY a misto

vykonu pracovni pozice.

F. Inzerce v novinach

Tohoto prostfedku spolecnost XY vyuziva velmi mélo — jednd se vétSinou o pozice ucetni.
SpiSe zde jde jen o marketingovy tah, pii kterém se spolecnost XY zviditeliiuje $irSi verej-
nosti. Prostfednictvim novin jsou nabirdni kazdoro¢né i brigddnici — jednd se zhruba o 100

brigddnikt za rok.
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6.3 Vybér zaméstnancu do spole¢nosti XY

Jakmile ma spolecnosti XY dostatek kandidati, je nyni velmi dualezité, aby vybrala na da-
nou pozici toho nejvhodnéjSiho — toho, ktery bude nejlépe plnit danou funkci, bude zabez-
pecovat vysokou produktivitu a bude nejlépe zapadat do kolektivu spole¢nosti XY. Proto

se této fazi ve spolecnosti XY vénuje maximdlni pozornost.

6.3.1 Zdroje informaci od zajemcu o danou praci

Po zvefejnéni volnych pracovnich pozic zasilaji kandidati do spolecnosti XY sviij Zivotopis

spolu s motivacnim dopisem.

Jak jsem se dovédél, pro velkou piehlednost je ve spolecnosti XY vyZadovan Zivotopis
strukturovany. ProtoZe se v dnesni dob& Ceskd republika nachazi stile v hospodaiské krizi
a je nedostatek pracovnich mist, hlas{ se na volné pozice velky pocet kandidatu i pfes to, Ze
nemaji na dané pracovni misto dostatecné vzdélani, nemaji praxi ¢i jim chybi jazykové

znalosti, které spole¢nost XY vyZaduje a to pfedevsim u vysSich pracovnich pozic.

6.3.2 Zpusoby vybéru zaméstnancu do spole¢nosti XY
A. Predvybér

Aby spolecnost XY oslovila skute¢né jen ty vhodné kandidéty, ktefi spliiuji dané pozadav-

ky na pracovni misto, ud€la se nejdiive tak zvany predvybér uchazeca.

Po procesu predvybéru jsou dani kandidati rozdéleni celkem do tii skupin na zdkladé jejich
vhodnosti pro danou pracovni pozici, a to:
- prvni skupina — zde jsou kandidati, ktefi zcela spliiuji pozadavky na danou pra-
covni pozici ve spolecnosti XY,
- druha skupina — tuto skupinu tvoii kandidati, ktefi nespliiuji néktery z pozadavka
na danou pracovni pozici ve spole¢nosti XY,

- treti skupina — obsahuje kandidaty, ktefi se na obsazovanou pracovni pozici zcela

nehodi.

Jak mi vedouci persondlniho utvaru spolecnosti XY potvrdila, po procesu predvybéru je

vytvoren kone¢ny seznam vybranych uchazeci. Ti jsou poté informovani telefonicky nebo
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prostfednictvim elektronické poSty a pfizvani k vybérovému fizeni pfimo do sidla spolec-

nosti XY.

Nevhodnym kandidatim je zasilano vyrozuméni a pod€kovani za jejich zdjem o praci ve

spolecnosti XY.
B. Vybérovy pohovor
Vybérovy pohovor se ve spolecnosti XY sklada celkem ze dvou kol.

Do prvniho kola je pfizvano nejcastéji deset uchazeci na jedno obsazované pracovni mis-

vV

to. Pokud jde o niZsi pozice, je u pohovoru personalista a vedouci daného oddéleni.

Samotny vybérovy pohovor zac¢ind ve spolecnosti XY piedstavenim jednotlivych ¢lent
komise kandiddtovi, poté jsou Zadateli zopakovany informace z inzerdtu — tedy o jakou

pracovni pozici se jednd, jakd je napln price a jaké pozadavky spolecnost XY vyZaduje.

V priibéhu pohovoru si personalista a vedouci zaméstnanec dopliuji informace o kandida-
tovi formou predem pfipravenych otdzek s moznosti se zeptat na cokoliv jiného. Jedna se

tedy o polostrukturovany vybérovy pohovor.

Soucésti prvniho kola jsou také jednoduché testy, které ovéfuji schopnosti a dovednosti
uchazece. Jak mé informovala vedouci persondlniho tutvaru spolecnosti XY, na pozici
ucetni jde napiiklad o ukoly, které kandidita vSeobecné otestuji v ucetnim programu,
v Gcetnich zdkonech a podobné. Na pozici personalisty jsou to zase napiiklad tkoly zamé-
fené na praci na pocitaci, predev§im v programech sady Office — Excel a Word. Tyto testy
jsou velmi krétké a rychlé a zabiraji maximélné deset minut z celkového Casu vénovaného

pfijimacimu pohovoru.

U vybérového pohovoru se také testuje jazykovd vybavenost kandidéta a to tak, Ze je vybé-
rovy pohovor veden v poZadovaném cizim jazyce jen z ¢asti nebo po celou dobu jeho trva-
ni. ZaleZi na tom, jestli se jedné o pracovni pozici, kde je striktné vyZadovana znalost cizi-

ho jazyka nebo o pozici, kde tato potfeba neni.
Doba trvani vybérového pohovoru ve spolecnosti XY nepfesdhne maximélné jednu hodinu.

Do druhého kola vybérového pohovoru ve spolecnosti XY postupuji dva az tfi kandidati.
Pfitomen je opét personalista a vedouci zaméstnanec. Pokud je vSak osoba obsazovédna do

manazerské pozice, je soucasti vybérového pohovoru také jednatel spolecnosti XY.
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Na konci druhého kola dostane kazdy kandidat informace o terminu, do kdy bude vyrozu-

mén o vysledku vybérového pohovoru, kterého se ve spole¢nosti XY zdcastnil.
C. Lékarské vySetireni

KaZzdy kandidat, ktery chce ve spolecnosti XY pracovat, musi také spliiovat zdravotni zpa-

sobilost pro vykonavanou pracovni pozici.

Zdravotni prohlidky kandidatl vykondvd zavodni Iékatf. Aby neméla spole¢nost XY pfilis
vysoké zdravotni ndroky na zaméstnance, jsou pro usnadnéni zdravotni prohlidky zamést-
nanct rozdéleny celkem do 8 typl podle narocnosti, pficemZ typ 1 pfedstavuje nejnizsi
pozadovanou zdravotni zdatnost a typ 8 nejvyssi zdravotni zdatnost. Uletni tedy nemusi
spliiovat stejné zdravotni pozadavky jako naptiklad elektrikar.

Vv,

XY podiva do osobniho spisu zaméstnance, ve kterém je uveden i typ zdravotni prohlidky
a v pripadé nutnosti se provede zdravotni prohlidka vyssiho stupné, kterd odpovida danému

pracovnimu mistu ve spole¢nosti XY.

Lékarskd prohlidka se provadi taktéz jednou za dva roky a pfi odchodu zaméstnance ze
spole¢nosti XY. To proto, aby se zabranilo pozdéjSimu Zalovani spole¢nosti XY z diivodu
poskozeni zdravi byvalého zaméstnance béhem doby, kdy jesté vykondval povolani ve spo-

le¢nosti XY.

6.4 Hodnoceni a vyrozuméni uchazecu

Béhem vybérového pohovoru ve spolecnosti XY, si zaméstnanci, ktefi tento vybérovy po-
hovor vedou (obvykle personalista a vedouci zaméstnanec) délaji peclivé pozndmky o kaz-

dém z kandidata.

Podle téchto poznamek je poté vytvoren seznam kandidatd, ktery je sestaven od nejvhod-
né¢j$tho po nejméné vhodného kandidata. Nejvhodnéjsi kandidét je vyrozumén o vysledku
a je mu nabidnuta prace ve spolecnosti XY. Pokud pracovni misto odmitne, je pozice na-

bidnuta dal§imu kandiddtovi v daném poradi.

Jakmile je dané pracovni misto obsazeno, jsou ostatni kandiddti vyrozuméni o vysledku
vybérového pohovoru s podékovanim za dcast. Nepfijati uchazeci jsou rovnéz ve spolec-

nosti XY zarazeni do databaze nepfijatych uchazeci.
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6.5 Prijem a zaiazeni zaméstnancu do spolecnosti XY

Jakmile kandidét pfijme nabidku dané pracovni pozice, nastava proces pifijmu zaméstnance
do spole¢nosti XY, ktery je na zdkladé¢ interview s vedouci persondlniho utvaru spolec¢nosti

s

XY uveden v nasledujici ¢asti bakaléaiské prace.

6.5.1 Nastup zaméstnance do spolecnosti XY

Pfijaty zaméstnanec je vyzvan, aby se dostavil do spoleCnosti XY na persondlni oddéleni
a prinesl s sebou potrebné podklady (zapoctovy list, kopii dokladu o nejvySSim dosazném
vzdélani, vypis z rejstiiku trestu, prikaz pojisténce a ¢islo bankovniho tctu, na ktery bude

zaméstnanci kazdy mésic zasilana mzda) pro svuj piijem do spolecnosti XY.

Do data, kdy md zaméstnanec nastoupit do zaméstndni pfipravi persondlni oddéleni pra-
covni smlouvu, kterd je uvedena v priloze (Pfiloha — P I). V ptfipadé délnickych pozic je
pracovni smlouva podepisovdna den pfedem. Jedné-li se o technicko-hospodéiského za-
méstnance, je smlouva podepisovdna diive, nez zaméstnanec ukon¢i pracovni pomér ve

stavajici organizaci. To proto, aby mél zaméstnanec jistotu nové préce.
Pracovni smlouva ve spolecnosti XY ma tyto nalezitosti:

- Jméno a adresa zaméstnavatele (spole¢nosti XY).

- Osobni udaje zaméstnance.

- Den néstupu do zaméstnani.

- Druh vykonavané préce.

- Misto vykonu préce.

- Oznaceni doby, na kterou se dany pracovni pomér sjednavd — zda se jedna o préci

na dobu urc¢itou nebo neurcitou.

- ZkuSebni dobu — zkuSebni doba je dle zdkona maximélné tfi mésice. Spolecnost

XY vS$ak vyuziv4 i krat$i zkuSebni doby, a to jednoho mésice u délnickych profesi.

- Povinnosti zaméstnavatele — sezndmit zaméstnance s obsahem pracovni smlouvy,
s pravy a povinnostmi zaméstnance, s pracovnimi a mzdovymi podminkami, pro-
Skolit ho o zajiSténi bezpec€nosti a ochrané zdravi pfi préci, s protipoZzarnimi predpi-

sy, které musi pii své praci dodrZovat.
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Povinnosti zaméstnance — vykondvat praci sjednanou v pracovni smlouvé, ve sta-
novené pracovni dobé, fidit se pokyny svych vedoucich, vnitinimi a obecné plat-
nymi pravnimi predpisy.

Pracovni cesty — souhlas zaméstnance s moZnosti vysldni jej na pracovni cestu.

Vyplata mzdy — dohoda mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem o tom, jakou for-

mou mu bude vyplidcena mzda.

Srazky ze mzdy — zde jsou uvedeny mozné srazky, se kterymi zaméstnanec souhla-
sil, aby mu byly strhdvdny ze mzdy (za zdvodni stravovani, soukromé telefonni ho-

vory z pevnych linek, za dopravu firemnim autobusem).
ZavéreCnd ujedndni.

Datum a podpis zaméstnavatele a zaméstnance.

V pracovni smlouvé spolecnosti XY neni uvedena vySe mzda. Ta je ddna kazdému zamést-

nanci zvI4st a to formou mzdového vyméru, ktery je uveden v priloze (Ptiloha — P II). Je to

proto, aby se pfi zméné mzdy nemusela vyhotovovat nova pracovni smlouva. Udé€l4 se tedy

pouze novy mzdovy vymér daného zaméstnance.

Mzdovy vymér ve spolecnosti XY ma tyto naleZitosti:

6.5.2

Jméno a adresu zaméstnavatele (spolecnosti XY).
Osobni ddaje zaméstnance.

Tarifni mzdu.

Prémie, pfiplatky a srdzky ze mzdy.

Celkovou mzdu.

Datum a podpisy zaméstnance a zamé&stnavatele.

Uvodni Skoleni zaméstnance ve spolecnosti XY

Uvodni $koleni je ptldenni, jak mi sdélila vedouci persondlniho tdtvaru spoleénosti XY,

a provadi se pied nastupem zaméstnance do spolecnosti XY.

Zaméstnanec projde nékolika Skolenimi, kde je sezndmen s pracovni smlouvou, se mzdo-

vym predpisem na zakladé kolektivni smlouvy, s bezpecnosti, poZarni ochranou a nakonec
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je v piipadé dé€lnické pozice preddn mistrim, kde je sezndmen s pracovistém a se spolupra-

covniky.
Skoleni provadi vzdy vedouci piislusného odd&len.

Kazdé Skoleni je zaznamendno do Zdznamu o provedeni vstupnich Skoleni nové nastupuji-

cich zamé&stnanct do spolecnosti XY, ktery je uveden v piiloze (Pfiloha — P III).

V den nédstupu do zaméstnani neni zaméstnanec uz nikterak Skolen, jsou mu pfedany pouze

pracovni pomiicky a vykondva danou pracovni ¢innost.

Harmonogram Skoleni pro délnickou profesi md ve spolecnosti XY podobu uvedenou

v tabulce (Tab. 2).

Tab. 2. Harmonogram skoleni pro délnickou profesi ve spolecnosti XY

[Vlastni zpracovdni]

DELKA TRVANI SKOLENI [HOD.] TYP SKOLENI

06:00 — 06:45 fizeni procest

06:45 - 07:30 mzdova uctirna

07:30 — 08:00 eticky kodex spole¢nosti XY
08:00 — 10:00 BOZP, pozarni ochrana
10:00 — 10:45 Kvalita

10:45-11:30 persondlni Skoleni

11:30 — 14:30 k dispozici mistrim

V tabulce (Tab. 2) je uveden harmonogram Skoleni pro délnickou profesi ve spolecnosti
XY. Skoleni zaméstnance obvykle zac¢ind v Sest hodin rdno Skolenim, které je zaméfeno na
interni koncernovy systém fizeni procesu. Ten se tyka predevsim systém neustdlého zlep-

Sovani procest ve spolec¢nosti XY.

Poté se pokracuje Skolenim, které mé na starost mzdov4 tctarna. Ta sezndmi zaméstnance
se mzdovym predpisem, ro¢nim ziuctovanim dané, dochdzkovym systémem nebo napiiklad

zpusobem objedndvani obédi ve spolec¢nosti XY.

V dalS$im Skoleni je zaméstnanec sezndmen s internim koncernovym dokumentem, ktery je

zdvazny pro vSechny zaméstnance na celém svété a dotykd se chovani spole¢nosti viici
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zaméstnancim (socidlni charta) a vystupovani zaméstnancii jménem spolec¢nosti (fesi pro-

blematiku korupce, nekalé soutéze, kartelové pravo).

Skoleni, které je Ctvrté v poradi, je zaméfeno na bezpecnost a ochranu zdravi pfi préci, po-
uceni o smérnicich, o povinnostech, které musi zaméstnanec dodrZovat, o havarijnim planu
pro piipad nenadélé situace, postup pii hlaSeni pracovnich drazii a podobné. Patii zde

1 ochrana Zivotniho prostfedi a ochrana informaci.

Skoleni s nazvem Kvalita je zamé&feno na zdsady platného systému kvality a interni postupy

uplatiiované ve spoleCnosti XY.

Na persondlnim Skoleni jsou zaméstnanci seznameni s Kolektivni smlouvou, s pracovnim
rfddem a s chodem spolecnosti XY. Zaméstnancim jsou vysvétleny pracovni smlouvy

a také mzdové vyméry.

V konec¢né fazi procesu Skoleni, jsou zaméstnanci predani jednotlivym mistrim. Mistr se-
znami nového zaméstnance s jeho pracovistém, se zplisobem vedeni zaznami, s tfidénim

odpadii. Zaméstnanci je v této fazi také predan pracovni odév.

6.5.3 Adaptace nového nebo prevedeného zaméstnance ve spole¢nosti XY

P

Spolec¢nost XY vénuje adaptaci velkou pozornost, protoze vi, Ze ¢im kvalitnéjsi je adapta-
ce, tim je i produktivita zaméstnanci vyssi. ZvySuje se také jejich spokojenost a zabrani se
jejich pred¢asnym odchodiim ze spolecnosti XY, coZ ma za nasledek zvySovani ndkladi

z dlivodu nového vybérového fizeni.

Pokud se adaptuje novy zaméstnanec nebo se prevadi zaméstnanec na jinou pracovni ¢in-
nost, je to ve spolecnosti XY provadéno podle planu zaSkoleni. Zaméstnanci je také pridé-
lena odpovédnd osoba, kterd v pribéhu adaptace dohliZi a odpovida za cely priibéh zasko-
leni. Nejcastéji to je osoba, kterd je soucdsti dané pracovni skupiny nebo vedouci oddélent,

pod kterou zaméstnanec spada.
Plian zaskoleni je rozdélen do nékolika mésicu:

- Prvni mésic — zaméstnanec se sezndmi s pifisluSnym pracovnim mistem,
s povinnostmi dle pracovniho zafazeni, se systémem jakosti dle zafazeni,
s environmentalnimi aspekty, s havarijnimi stavy a chovanim pii havdriich na pra-

covistich atd.
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- Druhy mésic — zaméstnanec pracuje na pracovisti pod vedenim a dohledem vedou-

citho zaméstnance nebo zaméstnance odpovédného za zaskoleni.
- Tfeti mésic — zaméstnanec pracuje sim pod zvySenou kontrolou.

Kazdy vedouci si plan zaskoleni daného zaméstnance podle potieby dopliiuje. Po zkuSebni
dobé je rozhodnuto o tom, jestli je zaméstnanec schopen vykondvat praci na daném pra-
covnim misté, jestli mu bude upravena mzda nebo jestli jsou jeSté néjaké pozadavky na

prohloubeni kvalifikace zaméstnance.

Cely priibéh zaskoleni se zaznamendva do formulafe Plan zaskoleni pfevedeného zamést-
nance, ktery je uveden v priloze (Pfiloha — P IV). Tento pldn je po zaskoleni odevzdan na

persondlni oddé€leni spole¢nosti XY a zarazen do spisu zaméstnance.

Po zkuSebni dobé, ktera je tii mésice, je t€Z se zaméstnancem proveden adaptacni pohovor.

Tento adaptacni pohovor trva obvykle piil hodiny.

Béhem adaptacéniho pohovoru ve spole¢nosti XY personalisté od zaméstnancu zjist uji

napiiklad tyto informace [23]:

zda bylo provedeno vstupni Skoleni,

- zda byl zaméstnanec seznamen s pracovnim mistem a pracovni néplni,

- zda je spokojen se zaucovanim a ma potfebné pomucky pro vykon své prace,
- zda je spokojen s pracovnim prostfedim a vztahy na pracovisti,

- zda mu vyhovuje dana pracovni doba,

- co se mu libi na praci ve spolecnosti XY,

- zda je dostatecna péce o rozvoj a vzdélavani zaméstnancli ve spolecnosti XY,

- co by se mélo ve spolecnosti XY podle n¢j zlepsit.
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7 SHRNUTI ANALYTICKYCH POZNATKU

Soucasny systém vyhleddvani, vybeéru a pfijimani, ktery spolecnost XY doposud vyuziva,
1ze hodnotit pozitivné, 1 kdyz se najde par skutecnosti, které by mohla spole¢nost XY zlep-
Sit, aby byl cely systém skutecné efektivni. Tyto nedostatky se pokusim odstranit

v nésledujici kapitole.

Systém vyhledavani, vybéru a pfijimani zaméstnancli do spole¢nosti XY ma na starosti
utvar fizeni lidskych zdroji neboli persondlni dtvar. V persondlnim ttvaru je zaméstnano
celkem Sest zaméstnancd, ktefi maji na starosti pres 800 zaméstnancd, pricemz dva z nich
Jsou personalisté, tf1 jsou mzdové ucetni a posledni pracovnice se zaméfuje na komunikaci
s vnitfnim a vnéj§im prostfedim. Personalisté jsou diky tomuto mnozZstvi zaméstnanct

v soucasnosti pretizeni — tudizZ se domnivam, Ze by mélo dojit k navySeni jejich poctu.

Velmi kladné hodnotim skute¢nost, Ze persondlni oddéleni spole¢nosti XY nema na staros-
ti pouze vyhledavani, vybér, pfijimani a propousténi zaméstnancy, ale stara se také o za-
hrani¢ni zaméstnance, o mzdy, zaskoleni, vzdélavani ¢i napiiklad o firemni a odborové
pUjcky.

V ndplni prace maji zaméstnanci persondlniho oddéleni spolecnosti XY 1 pofadani firem-
nich akci pro zaméstnance spolecnosti XY, kterych je celd fada. Mezi ty nejzajimavé)si

patii pohddkova cesta pro déti zaméstnancii nebo setkdni s byvalymi zaméstnanci, ktefi

odesli do starobniho ddchodu.

Pokud se zaméfim na proces vyhleddvani zaméstnancii ve spolecnosti XY, jako sesterské
spolecnosti némeckého koncernu, 1ze fici, Ze spole¢nost XY vyuZziva jak internich, tak ex-
ternich zdrojii, pficemZ se nejdiive poohliZi po zaméstnancich z vlastnich fad, tedy
z internich zdroji. Dava tak moZznost kariérnim postuptim svych zaméstnancu. Navic je to
o poznani rychlejsi a levnéjsi cesta, neZ vybér zaméstnancti ze zdroji externich. Ne vzdy se
vSak pro danou pracovni pozici najde vhodny kandidat, a proto spolecnost XY vyuziva

i zdrojti externich.

Pozitivné hodnotim, Ze spole¢nost XY vyuzivd pfedevSim inzerce na internetovych porta-
lech, které jsou v dneSni dobé stdle vice navstévovany. Nabidky k préci jsou umistény také
na webovych strankdch spolecnosti XY ¢i jsou zaméstnanciim rozesilany prostfednictvim

emailu intranetu. Zde pokladdm za vyhodu propojeni spolecnosti XY s celym koncernem.
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Lze zde tedy najit nabidky volnych pracovnich mist do zemi, ve kterych ma koncern své

pobocky, téméft tedy do celého svéta.

Zaporné vSak hodnotim skutecnost, kdy spole¢nost XY neinformuje v dostatecné mife své
zaméstnance o volném pracovnim misté prostiednictvim nastének ¢i vyvések napiiklad

v jidelné ¢1 vstupni hale do spole¢nosti XY.

Spolecnost XY také efektivné nevyuZziva dalsi informac¢ni médium, a to inzerci v novinach
¢i Casopisech, ¢imz by mohla také oslovit Siroké spektrum uchazecii o danou pracovni po-
zici. Management spolecnosti XY inzerci v novindch ¢i ¢asopisech chdpe pouze jako mar-

ketingovy tah, pfi kterém chce spole¢nost XY zviditelnit v o¢ich verejnosti.

Spole¢nost XY pii ziskdvani novych zaméstnanct spolupracuje také s persondlnimi agen-
turami a mistnim ufadem prace. V této oblasti bych spolecnosti XY doporucoval zaméfit se
také na spolupréci se stfednimi ¢i vysokymi Skolami ekonomického nebo technického za-
méfeni napiiklad formou rtznych stdzi, Trainee programu ¢i jinych programu urcenych
pifimo pro studenty ¢i absolventy téchto Skol nebo zvézit ucast na veletrzich pracovnich

prilezitosti.

Pro ziskdni potfebného poctu uchazecl vybird spolecnost XY nejvhodnéjsi uchazece na
zakladé Zivotopist a motivacnich dopist. Klade diraz na jejich vzdélani, dosaZenou praxi,
a pokud jde o vyssi pozice, je zde velky diiraz kladen také na jazykové znalosti. Je to proto,
Ze se nejednd o ceskou spolecnost a s jejimi vyrobky a sluzbami se obchoduje po celém
sveté.

Je zfeymé, Ze z Zivotopisu a motivaéniho dopisu neziskd spole¢nost XY veSkeré potfebné

informace o uchazelich, proto jsou vybrani kandidéti pfizvani k pfijimacimu pohovoru,

ktery ma celkem dvé kola.

U pohovoru je personalista, vedouci zaméstnanec a pfi ndboru zaméstnancli do vyssich
pozic 1 jednatel spolecnosti XY. Nédplni pohovoru je 1 test, ktery ovéfuje znalosti a doved-
nosti kandidata v poZadovanych oblastech jako jsou ucetnictvi, Excel, Word a podobné.

Hlavni nevyhodou tohoto testu je, Ze je pfili§ kratky — trvd maximélné deset minut.

Pohovor je veden bud’ zcela, nebo jen z ¢asti v cizim jazyce. Opét zdleZi na tom, o jakou

pracovni pozici se jedna.
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Spole¢nost XY tedy provétuje praktické znalosti a dovednosti potencidlniho zaméstnance,
ovSem ve velmi kriatkém case. Pfi vybéru zaméstnancti do vysSich manazerskych pozic by
mohla spolec¢nost XY také vyuzivat napiiklad psychologickych testl, které odhaluji sku-
teCnou osobnost jedince. Naptiklad se neovéfuje ani schopnost prace v tymu. Tyto problé-

my by byly odstranény vybérovou metodou pomoci assessment center.

Drive, nez je ten nejvhodnéjsi kandidat prijat do spolecnosti XY, je velmi dileZité, aby
podstoupil 1ékafskou prohlidku. Spolec¢nost XY ma osm stupiiti zdravotnich prohlidek,
které jsou rozdéleny podle ndro¢nosti pracovniho mista. Spolecnost XY tedy neklade stejné
pozadavky na zdravotni stav u vSech zaméstnancti a zbytecné tedy neptichdzi o velmi kva-

litni zaméstnance.

Paklize je zaméstnanec pfijat, vyhotovi mu persondlni oddéleni pracovni smlouvu a za-
méstnanec musi podstoupit pildenni Skoleni, kde je obezndmen s bezpecnosti priace na
pracovisti, pozarni ochranou, kodexem spole¢nosti, se mzdovym vymérem, s personalnim

Utvarem a predevsim se svym vedoucim a jeho pracovisStém.

Timto vSak cely proces jesSt€ nekonci. Spolecnost XY také dba na proces adaptace u svych
nové piijatych zaméstnanci, nebof chce docilit maximdlni vykonnosti svych zaméstnanct
v co nejkratsim mozném case. DuleZité také je, aby zaméstnanec zapadl co nejlépe do ko-
lektivu. Zde postrddam tak zvané kolecko u manazZerskych pracovnich pozic v rdmci spo-

le¢nosti XY.

Adaptacni program je rozdélen do tff mésicli. Zaméstnanci je pridélena odpovédnd osoba,
kterd na néj po celou dobu dohlizi a pomaha mu. Priibéh adaptace je zaznamenavan. Po
skonceni adaptace probihd s kazdym zaméstnancem adaptaéni pohovor. Ten je podkladem
personalistiim pro zlepSovani adapta¢niho programu. Na zdklad¢ zdznamu adaptace je také
rozhodovédno o dal§im setrvani ve spole¢nosti XY, dalSim proSkoleni, ¢i o zméné mzdy

daného zaméstnance.
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8 NAVRHY A DOPORUCENI NA ZLEPSENI SYSTEMU PRIJIMANI
ZAMESTNANCU DO SPOLECNOSTI XY

Na zédklad€ analyzy soucasného systému vyhledavani, vybéru a pfijimani zaméstnanci do
spole¢nosti XY jsem doSel k poznatkiim, které jsou mi podkladem pro sestaveni ndvrhi
a doporuceni, které by umoznily cely systém piijimani zaméstnancti do spolecnosti XY

zlepsit a zefektivnit.

8.1 Inzerce volné pracovni pozice v tisku

Jak bylo jiz uvedeno, spolecnost XY nedokdze efektivné a ucelné, v rdmci procesu priji-
mani zaméstnancli, vyuzivat inzerci v tisku, jako informac¢niho média, kterym by mohla
oslovit §iroky okruh uchazec¢ti o danou volnou pracovni pozici, af jiZ v rdmci kraje ¢i na-
piiklad celé Ceské republiky. Vedeni spole¢nosti XY inzerci v novinach & ¢asopisech cha-
pe pouze jako marketingovy tah, pfi kterém chce spolecnost XY zviditelnit v ocich verej-

nosti.

Myslim si vSak, Ze v dneSni dobé, kdy se nachdzime v hospodéiské krizi a spousta lidi je
bez prace, se najde velky pocet kvalitnich zaméstnancii, ktefi hledaji zaméstnani také
v tisku, a ne jenom na internetu ¢i Gfadu prace. MiiZe to byt napiiklad i z diivodu nemoz-
nosti piistupu k internetu. Pokud tedy spole¢nost XY inzerdt v tisku nemd, miZe o tyto

kvalifikované a motivované zaméstnance pfijit.

Pro moznost inzerovéani volné pracovni pozice ve spolecnosti XY doporucuji mistni tisk,

a to Hordcké noviny, které vychdazi kazdé ttery a pétek.
Ekonomické naro¢nost tohoto navrhu je uvedena v tabulce (Tab. 3) a v tabulce (Tab. 4).

Tab. 3. Ndklady na cernobily tisk [16]

CERNOBILY INZERAT

Velikost inzeratu (§ 13,5x V9,6 cm) 129,6 cm?’
Cena inzeratu (38 Ké/cmz) 4925 K¢
Cena inzeratu za mésic (8 dnl) 39 400 K¢
Sleva 40 % 15 760 K¢

Cena inzerce s DPH 23 640 K¢
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Tab. 4. Ndklady na barevny tisk [16]

BAREVNY INZERAT

Velikost inzeratu (S 13,5x V9,6 cm) 129,6 cm?’
Cena inzeratu (38 Ké&/em? + 20 %) 5910 K¢
Cena inzeratu za mésic (8 dnu) 47 280 K¢
Sleva 40 % 18 912 K¢

Cena inzerce s DPH 28 368 K¢

Z vySe uvedené tabulky (Tab. 3) je patrné, Ze celkova cena za Cernobily tisk inzerdtu zame-
feného na volnou pracovni pozici ve spole¢nosti XY v Hordckych novinach by byla celkem
23 640 K& vcetné Ctyficeti procentni slevy. V tabulce (Tab. 4) je uvedena cena inzeritu
v barevném provedeni a je vycislena celkem na ¢astku 28 368 K¢. Vyslednd cena obou

inzeratd je platnd pro mési¢ni inzerci v Horackych novinach.

Periodikum Horacké noviny poskytuji za inzerovani urcité slevy. VySe jednotlivych slev je

uvedena v tabulce (Tab. 5).

Tab. 5. Sleva dle ceny inzerce [16]

SLEVY

3 000 K¢ - 8 000 K& 20 %
8 001 K& —20 000 K¢ 25 %
20 001 K¢ - 35 000 K& 35 %
35001 K¢ - 50 000 K¢ 40 %
nad 50 000 K¢ individudlni jednani — smlouva

Paklize by se chtéla spole¢nost XY zameéfit 1 na SirSi okoli, pak by bylo vhodné inzerovat
v jiném periodiku.

MAFRA, pro persondlni inzerci na rok 2010, které jsou nabizeny ve spolupréaci s MF DNES,
LIDOVYMI NOVINAMI, METREM, portdlem JOBDNES.CZ a dokonce i rddiem EXPRESS a radi-

em CLASSIC.
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Diky témto balickim muiZe spole¢nost XY inzerovat na mnoha mistech, ve stejnou dobu
a za zlomkovou cenu, nez za cenu, kterou by musela vynaloZzit v pfipade inzerce podle jed-

notlivych, aktudlnich cenikll bez vyuziti bali¢ku.
Ptehled jednotlivych nabizenych bali¢ki je uveden v nasledujicim textu [18]:
A. BRONZE MULTI

Tento balicek obsahuje dvakrit inzerdt na dvé pracovni pozice inzerované v MLADE
FRONTE DNES, LIDOVYCH NOVINACH a METRU, ve dvou vybranych oblastech. Spole¢nost
XY si mize sama vybrat dva terminy, které musi byt po sobé 15 dnd od prvniho terminu

1nzerce.

Balicek dale obsahuje inzerci dvou pracovnich pozic do 30 dnli na portdlu JOBDNES.CZ
a zvyraznéni téchto pozic do detailu ¢ldnku na IDNES.CZ a na domovské strance IDNES.CZ
po dobu jednoho tydne. Velikost tohoto inzeratu je 2 sl. — 93 x 100 mm, 4C. Cena balicku
je 39 000 K¢ (cena bez vyuziti balicku 175 720 K¢).

B. SILVER MULTI

Balic¢ek obsahuje tfikrat inzert na tfi pracovni pozice inzerované v MLADE FRONTE DNES,
LIDOVYCH NOVINACH a METRU, ve tiech vybranych oblastech. Spole¢nost XY si mize vy-

brat dva terminy, které musi byt po sob& 22 dnti od prvniho terminu inzerce.

Balicek dale obsahuje inzerci tfi pracovnich pozic do 30 dnli na portdlu JOBDNES.CZ
a zvyraznéni téchto pozic do detailu ¢ldnku na IDNES.CZ a na domovské strance IDNES.CZ
po dobu jednoho tydne. Velikost inzerdtu je 1/8 strany, 4C. Cena balic¢ku je 59 000 K¢
(cena bez vyuziti balicku 414 866 K¢).

C. GOLD MULTI

GOLD MULTI BALICEK obsahuje Ctyfikrat inzerdt na Ctyfi pracovni pozice inzerované
v MLADE FRONTE DNES, LIDOVYCH NOVINACH a METRU vV celostadtnim vydani. Spole¢nost
XY si tak muze vybrat celkem Ctyfi terminy, které musi byt do 29 dni od prvniho terminu

inzerce.

Balicek déle obsahuje inzerci Ctyf pracovnich pozic po dobu 30 dnil na portdlu JOBDNES.CZ
a zvyraznéni téchto pozic do detailu ¢lanku na IDNES.CZ a na domovské strance IDNES.CZ

po dobu jednoho tydne. Soucasti jsou 1 spoty k ¢tyfem pracovnim pozicim na rddiu EXPRES
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a na radiu CLASSIC na 1 tyden. Velikost inzeratu je 1/4 strany, 4C. Cena tohoto balicku je
99 000 K¢ (cena bez vyuziti balicku 1 153 324 K¢).

D. PLATINUM MULTI

Tento balicek obsahuje Sestkrat inzerdt na Sest pracovni pozice inzerovanych v MLADE
FRONTE DNES, LIDOVYCH NOVINACH a METRU Vv celostatnim vydéani. Spole¢nost XY si ma-

Ze vybrat celkem Sest termind, které musi byt do 2 mésicti od prvniho terminu inzerce.

Balicek obsahuje také inzerci Sesti pracovnich pozic na portdlu JOBDNES.CZ a zvyraznéni
téchto pozic do detailu ¢lanku NA IDNES.CZ a na domovské strance IDNES.CZ po dobu jed-
noho tydne. Soucasti jsou také spoty k Sesti pracovnim pozicim na rddiu EXPRES a na radiu
CLASSIC na 1 tyden. Velikost inzerétu je 1/4 strany, 4C. Cena balicku PLATINUM MULTI je

139 000 K¢ (cena bez vyuziti balicku 1 732 236 K¢).

8.2 Nasténky a vyvésky informujici o volné pracovni pozici ve spolec-

nosti XY

Jak jiz bylo uvedeno, spole¢nost XY neinformuje v dostateCné mife své zaméstnance
o volné pracovni pozici prostiednictvim svych néstének ¢i vyvések napriklad v jidelné ¢i

vstupni hale do spole¢nosti XY.

Aby méla spolecnost XY systém piijimani zaméstnanct skutecné do detailu propracovany
a efektivni, ji dadle navrhuji vyuZivat tohoto prostfedku (ndsténky a vyvésky) v mnohem
vétsi mife, nebof se jednd o relativné jednoduchy a financné nenaro¢ny prostiedek slouzici

k ziskavani zaméstnancu.

Nebof by na daném letdku umisténém na ndsténkach, informujicim ¢i upozoriiujicim na
volnou pracovni pozici ¢i termin, do kdy se md uchaze¢ prihlasit k vybérovému interview,
byl podrobny popis pracovni pozice, pracovnich podminek i pozadavkd na daného uchaze-

¢e, doslo by tak k eliminaci poctu evidentné nevhodnych uchazecu.

Déle navrhuji, aby byl letdk umistnén na nasténkéich, na barevném papiru velikosti A4 ne-
bo A3, aby jej skutecné zaznamenal co nejvétsi pocet zaméstnancli spolecnosti XY i ji-

nych subjekt, ktefi se ve spole¢nosti XY vyskytnou.
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8.3 Prijimaci pohovor ve spolecnosti XY

Slabou stranku pfijimaciho pohovoru ve spole¢nosti XY shleddvam ve velmi kritké dobé,
ktera je vénovéana na ovérovani praktickych znalosti a dovednosti daného potencidlniho
zaméstnance. Jednad se pfedevSim o maximdlné desetiminutovy test, ktery ma prokazat

schopnosti uchazece, naptiklad praci na pocitaci, s programem Excel a Word.

Doporucoval bych spole¢nosti XY tento Cas navysit a zavést k vyfeSeni konkrétni dkoly,
které vychazeji pifimo z dané pracovni pozice ve spolec¢nosti XY. Pfi feseni té€chto tikolt by

pak komise lépe posoudila schopnosti a dovednosti kazdého z uchazect.

Spolecnosti XY bych také navrhl u pfijimaciho pohovoru vyuzivat psychotesty. Do této
skupiny patii vykonnostni testy i testy osobnostni. Ty poskytnou obraz o osobnich vlast-

nostech kazdého z uchazecu.

Odhaluji jeho emocionalitu, vztah k lidem nebo tfeba odolnost vici psychické zatézi. Po-
méhaji odhalit ristovy potencidl jedince ¢i jeho silné a slabé stranky. Tyto testy jsou navic
opatfeny tzv. 1Zim skérem, takZe je mozné zjistit, zda uchaze¢ odpovidal pravdivé ¢i niko-

liv.

Psychotesty mohou byt realizovany napiiklad prostfednictvim persondlnich agentur. Ty si
uctuji ceny od 1 000 do 5 000 korun za jednu osobu, pficemzZ cena zahrnuje konzultaci se

zadavatelem, zadan{ testli a pohovoru a vypracovani hodnoceni uchazece.

Testy si mizZe provadét také sama spolecnost XY, pricemZ vSechny materidly k testim
a dotazniklim by mély byt vybirdny z nabidky Psychodiagnostického tdstavu v Brné. Ten

nabizi testy, které jsou standardizovany na populaci Ceské republiky.

Pfi obou metodach je ale diilezité, aby byly tyto testy vedeny a vyhodnoceny zkusenym

psychologem. [17]
Mezi psychotesty, které by spolecnost XY mohla vyuZivat, zafazuji napiiklad [19]:

- 1IQ, EQ a SQ testy,

- dotaznik 16 PF — odhaluje zdsadovost, Zivost, uzavienost, sobéstacnost, emociondl-

ni stabilitu, dominanci, perfekcionismus, otevienost ke zménam a dalsf,

- Bochumsky osobnostni dotaznik — BIP — zaméfen na posuzovani profesnich pred-

pokladd,
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- projektivni metody — Test strom, Test postavy, Pyramidovy barvovy test,
- SVF 78 — test strategie zvladani stresu,

- zat€zovy test regulace kognitivnich procesi — posuzuje se zpusobilost vykonavat

psychicky naro¢néjsi profese.

Vice hodnotitell, vyuzivani kol propojenych s praxi a psychotestii by mohla spole¢nost
XY také vyreSit zavedenim vybérového fizeni pomoci assessment center. Toto je vSak po-
mérné ndro¢nd metoda, jak na finan¢ni prostfedky, tak i na ¢as. Vhodné by tedy bylo as-
sessment centra vyuZzivat pii hledani zaméstnancti na ty nejvyssi — top — pozice, kde je vel-

ka pravdépodobnost, Ze se spoleCnosti XY vloZené finan¢ni prostfedky vrati.

8.4 Programy na podporu studenti ¢i absolventu (Trainee programy)

Dalsim doporucenim na zlepsSeni soucasného systému pfijimani zaméstnanci do spole¢nos-
ti XY by mohla byt spoluprace se stiednimi a vysokymi $kolami formou programt na pod-

poru studenti ¢i absolventll — urcitd podoba Trainee programii.

Jednalo by se o spoluprici se stiednimi Skolami pfedev§im ekonomického a technického
zaméteni. U vysokych Skol pak o studenty se zaméfenim na ekonomiku, IT a konstrukci.
Jde tedy o obory, které jsou pro spolecnost XY uplatnitelné a dilezité k dosaZeni vytyce-

nych cili a strategif.

Nebof se jednd o spolecnost (spolecnost XY) spadajici pod némecky koncern, jednou
z podminek pro pfijeti studenta ¢i absolventa by byla plynuld znalost nejméné jednoho své-
tového jazyka a to némciny, angli¢tiny, popfipadé francouzstiny. Dilezity pro pfijeti dané-
ho studenta by byl také jeho prospéch a doporuceni, které by poddvala spolecnosti XY

stfedni Skola nebo univerzita.

V pfipadé€, Ze by byl dany student schvédlen vedenim spolecnosti XY, a doSlo k podpisu
urcité formy pracovni smlouvy, bylo by mu umoznéno ziskavat v pribéhu svého studia
praxi, letni brigddy, moZnost absolvovani zahrani¢nich stdZi a byla by mu pfislibena spolu-
prace pii zpracovani bakaldiské a diplomové prace. Navic by byl pfi studiu podporovan

financ¢ni ¢astkou a bylo by také zaruceno pracovni misto po dokonceni Skoly.
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Jelikoz se nejedna o malé financni ndklady, které by musela spolecnost XY do studenta
vloZit, byl by soucésti smlouvy i pozadavek o setrvini studenta ve spole¢nosti XY alespon

po dobu tif let od zakonceni studia.

8.5 Veletrhy pracovnich prilezitosti

Je velké mnozZstvi zptisobu, kterymi by mohla spole¢nost XY informovat studenty ¢i absol-
venty o svych volnych pracovnich pozicich ¢i svém programu zaméfeném na studenty ¢i

absolventy. Jednou z takovychto forem jsou napiiklad veletrhy pracovnich prilezitosti.
V dnesni dobé se najde celd fada téchto veletrhti, jako naptiklad:

- 1Kariera,

- Veletrh pracovnich priileZitosti,

- Career Days Aiesec,

- Jobdays,

- Sance &

- Job Challenge.

Na téchto, vétSinou jednodennich akcich by mohli zastupci spoleCnosti XY seznamovat
studenty ¢i absolventy s moZnostmi zaméstndni ve spolecnosti XY nebo s jejich progra-
mem zaméfenym pravé na studenty ¢i absolventy formou face-to-face rozhovori ¢i pro-

stfednictvim materidll a prezentaci spolecnosti XY.

Veletrhy pracovnich pfileZitosti byvaji velmi Casto organizovany piimo na pude¢ technolo-
gickych a ekonomickych fakult univerzit, takZe by byla na kazdém tomto veletrhu zajisténa

pro spole¢nost XY vysokd navsStévnost.

8.5.1 Katalog iKariéra

K veletrhim pracovnich piilezitosti neodmyslitelné patii i spousta materiald, které si mo-

hou studenti ¢i absolventi odndSet domt pro diikladnéjsi nacerpani informaci.

V pripadé, kdyby se spolecnost XY netcastnila veletrhu pracovnich pfileZitosti, mizZe inze-
rovat v katalogu iKariéra. Dfive byl tento katalog vydavéan pod ndzvem Katalog pracovnich

prilezitosti.
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Spolecnost XY zde mlZe prezentovat sama sebe i pracovni nabidky a ma zaruceno, Ze se

o téchto nabidkach dozvi velky pocet studentti ¢i absolventt jednotlivych obord.
Katalog neni pouze v tisténé verzi, je také v on-line verzi, které je pfistupna na job portalu
IKARIERA.CZ a ve verzi CD-ROM, kde je doplnén o dal$i prezentace, fotografie a videa

z pracovi$t jednotlivych firem. [20]

8.6 Proces adaptace zaméstnancu na manazerskych pozicich ve spolec-

nosti XY

V rdmci procesu adaptace se zaméstnanec na manazerskych pozicich seznamuje pouze

s danym pracovnim mistem, na které byl pfijat.

Proto bych spole¢nosti XY dale doporucil zavést tak zvané koleCko po spole¢nosti XY, kde
by se dany zaméstnanec na manazerské pozici sezndmil i s ostatnimi pracovnimi pozicemi

¢i odd€lenimi. Tim by se 1épe sZil s celou spole¢nosti XY i s jejimi zaméstnanci.
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ZAVER

Jakdkoliv organizace mtlize dobfe a efektivné fungovat jen tehdy, podafi-li se shromazdit,
propojit, uvést do pohybu a dcelné vyuZivat materidlni zdroje, financni zdroje, informacni
zdroje a samoziejmé také zdroje lidské. Neustdlé shromazd’ ovani, propojovéani a vyuzZivani
téchto Ctyi zakladnich zdroji je stéZejnim ukolem fizeni organizace v dnesni moderni glo-

balni spolecnosti. [10]

Bakalarska préace byla rozdélena do dvou ¢asti — ¢asti teoretické a Casti praktické.

z Yz

Cilem teoretické Casti bakalafské prace bylo charakterizovat systém vyhleddvani, vybéru,
pfijimani a adaptace zaméstnanct z hlediska literarnich zdroji. Cilem praktické ¢asti baka-
lafské prace bylo vypracovat analyzu zaméfenou na soucasny stav systému vyhleddvani,
vybéru, pfijimani a adaptace zaméstnancii ve spolecnosti XY a poté provést zhodnoceni

prednosti a nedostatkl tohoto systému.

Z analyzy vyplynulo, Ze spolec¢nost XY vyuziva jak internich, tak externich zdroji, pfi¢emz
nejdfive preferuje zaméstnance z vlastnich fad, tedy z internich zdroji. Dava tak moZnost
kariérnim postuptim svych zaméstnancd. Ne vzdy se vSak najde vhodny kandidat pro danou

pracovni pozici, a proto spolecnosti XY vyuzivd i zdroji externich.

Mezi prostfedky vyuZivané k ziskdvani zaméstnancti do spolec¢nosti XY patii predevsim
inzerce na internetovych portidlech, webové stranky spole¢nosti XY ¢i spoluprace

s persondlnimi agenturami a mistnim ufadem préce.

Z analyzy je dale patrné, Ze spolecnost XY neinformuje v dostate¢né miie své zaméstnance
o volném pracovnim misté prostiednictvim ndstének ¢i vyvések napiiklad v jidelné ¢i
vstupni hale do spole¢nosti XY nebo také efektivné nevyuziva dalsi informacni médium,
a to inzerci v novindch ¢i Casopisech, ¢imZ by mohla také oslovit Siroké spektrum uchazeci

o danou pracovni pozici.

Pro ziskéani potfebného poctu uchazecti vybira spolecnost XY nejvhodnéjsi uchazece na
zakladé€ Zivotopist a motivacnich dopist. Klade pfitom diiraz na jejich vzdélani, dosazenou
praxi, a pokud jde o vyssi pozice, je zde velky diiraz kladen také na jazykové znalosti.

Je zfejmé, Ze z Zivotopisu a motivaéniho dopisu neziskd spolec¢nost XY vesSkeré potfebné

informace o uchazecich, proto jsou vybrani kandidati pfizvani k pfijimacimu pohovoru,

ktery ma celkem dvé kola.
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Spolec¢nost XY sice provéruje praktické znalosti a dovednosti potencidlniho zaméstnance,
ovSem ve velmi kriatkém Case. Pfi vybéru zaméstnancti do vysSich manazerskych pozic by
mohla spolec¢nost XY také vyuzivat napiiklad psychologickych testl, které odhaluji sku-

teCnou osobnost kazdého jedince.

Drive, nez nastoupi nejvhodnéjsi kandidat do spolecnosti XY, musi podstoupit 1€kaiskou

prohlidku, kterou vykondva zavodni 1ékaf spolecnosti XY.

Soucésti bakalarské prace jsou také navrhy a doporuceni vedouci ke zlepSeni soucasného

systému vyhledavani, vybéru a pfijimani zaméstnancii ve spolecnosti XY.

Aby tedy méla spolecnost XY systém piijimani zaméstnanct skutec¢né do detailu propraco-
vany a efektivni, navrhl jsem inzerci volné pracovni pozice ve spolecnosti XY v tisku, vy-
uzivani ndstének a vyvések informujicich o volné pracovni pozici ve spolecnosti XY,
v ramci pfijimaciho pohovoru prodlouZeni ¢asu vénovaného k ovéfovani praktickych zna-
losti a dovednosti daného potencidlniho zaméstnance a aplikaci konkrétnich tloh, které
vychdzi pfimo z dané pracovni pozice ve spolecnosti XY, vyuZivani psychotestl ¢i assess-
ment center pii hledani zaméstnancti na ty nejvyssi — top — pozice ve spolecnosti XY, za-
vedeni programil orientovanych na podporu studentl ¢i absolventll stfednich a vysokych
Skol, prezentaci spolecnosti XY a osloveni potencidlnich uchazeci z fad studentt ¢i absol-
ventl na veletrzich pracovnich pfileZitosti, inzerovani v katalogu iKariéra ¢i v rdmci proce-
su adaptace zaméstnanci na manazerskych pozicich ve spolecnosti XY zavedeni tak zvané
kolecka po spolecnosti XY, kde by se dany zaméstnanec na manaZerské pozici seznamil
1 s ostatnimi pracovnimi pozicemi ¢i oddélenimi, a tim by se 1€pe sZil s celou spole¢nosti

XY i s jejimi zamé&stnanci.

K vypracovani bakalafské prace byly pouzity odborné monografické publikace, elektronic-

ké zdroje a interni zdroje spole¢nosti XY.

Pfi zpracovani bakalafské prace bylo postupovano podle Zasad pro vypracovani, které jsou
formulovédny v zaddni bakalatrské prace. Dle mého ndzoru se mi podafilo zpracovat v§echny

uvedené body a splnit tak stanovené cile bakalarské prace.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 67

SEZNAM POUZITE LITERATURY

Monografie

[1]

[2]

[5]

[6]

[7]

[8]

[9]

[10]

[11]

[12]

ARMSTRONG, M. A. Handbook of Human Resource Management Practice. 9th
edition. London: Kogan Page, 2003. 979 p. ISBN 0-7494-4105-4.

AMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii: Nejnovéjsi trendy a postupy. 10. vyd.
Praha: Grada, 2007. 787 s. ISBN 978-80-247-1407-3.

ARNOLD, J. et al. Psychologie prdce. 1. vyd. Brno: Computer Press, 2007. 629 s.
ISBN 978-80-251-1518-3.

BEDRNOVA, E.; NOVY, 1. Psychologie a sociologie v Fizeni firmy: Cesty efektiv-
ntho vyuZiti lidského potencidlu podniku. 1. vyd. Praha: Prospektrum, 1994. 411 s.
ISBN 80-7175-010-7.

DALE, M. Vybirdme zaméstnance: Zdkladni znalosti personalistiky. 1. vyd. Brno:

Computer Press, 2007. 181 s. ISBN 978-80-251-1522-0.

GREGAR, A. Rizeni lidskych zdrojii — vybrané kapitoly. 1. vyd. Zlin: Univerzita
Tomase Bati ve Zlin¢, 2007. 134 s. ISBN 978-80-7318-601-2.

KAHLE, B.; STYBLO, J. Praktickd personalistika. 1. vyd. Praha: Pragoeduca,
1994. 256 s. ISBN 80-85856-06-9.

KLEIBL, J.; DVORAKOVA, Z.; SUBRT, B. Rizeni lidskych zdrojii. 1. vyd. Praha:
C. H. Beck, 2001. 264 s. ISBN 80-7179-389-2.

KOUBEK, J. ABC Praktické personalistiky. 1. vyd. Praha: Linde, 2000. 400 s.
ISBN 80-86131-25-4.

KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: Zdklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha:
Management Press, 2007. 399 s. ISBN 978-80-7261-168-3.

MAYEROVA, M.; RUZICKA, J. Moderni persondlni management. 1. vyd. JinoCa-
ny: H and H, 2000. 173 s. ISBN 80-86022-65-X.

MILKOVICH, G.; BOUDREAU, J. Rizeni lidskych zdrojii. 1. vyd. Praha: Grada,
1993. 936 s. ISBN 80-85623-29-3.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 68

[13]

[14]

[15]

STYBLO, J. Jak vybrat spolupracovniky. 1. vyd. Ostrava: Montanex, 1994. 123 s.
ISBN 80-85780-06-2.

STYBLO, J. Persondlni Fizeni v malych a stfednich podnicich. 1. vyd. Praha: Ma-
nagement Press, 2003. 146 s. ISBN 80-7261-097-X.

URBAN, I. Rizeni lidi v organizaci: persondini rozmér managementu. 1. vyd. Pra-

ha: ASPI Publishing, 2003. 300 s. ISBN 80-86395-46-4.

Elektronické zdroje

[16] Hordcké noviny — cenik inzerce. [online]. [cit. 2010-05-08]. Dostupny z WWW:
<http://www.horacke-noviny.com/download/2/2/Cenik-inzerce-horacke-
noviny.pdf>.

[17] HUCIN, I. Psychologie pFi vybéru zaméstnancii. Cldnky z Psychologie dnes. [onli-
ne]. [cit. 2010-05-08]. Dostupny z WWW: <http://jakub.hucin.cz/vyber.html>.

[18] Medidlni skupina Mafra. [online]. [cit. 2010-05-08]. Dostupny z WWW:
< http://www.mafra.cz/cs/default.asp?y=mafra all%5Ccs_pro-inzerenty vyhodne-
balicky-medii.htm>.

[19] Server doprace.cz. Psychologické testy. [online]. [cit. 2010-05-08]. Dostupny
z WWW:
<http://www.doprace.cz/katalog/10/clanky 166 Psychologicke%?20testy.html>.

[20] Server iKariéra.cz. Katalog iKariera. [online]. [cit. 2010-05-08]. Dostupny
z WWW: <http://www.ikariera.cz/katalog-ikariera/>.

[21] STRELEC, J. SWOT analyza. [online]. [cit. 2010-05-08]. Dostupny z WWW:
<http://www.vlastnicesta.cz/akademie/marketing/marketing-metody/swot-
analyza/>.

Interni zdroje

[22] Vyrocni zprava spolec¢nosti za rok 2008.

[23] Interni zdroje spolecnosti.

[24] Internetové stranky spolecnosti.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

69

SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK
THZ  Technicko-hospodéisky zaméstnanec

PR Public relations



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 70

SEZNAM GRAFU

Graf 1. Trzby spolecnosti XY v letech 2005 — 2008 [Vlastni zpracovdni] .......................... 36

Graf 2. Vyvoj zaméstnancii ve spolecnosti XY v letech 2002 — 2010/2 [Viastni
TDFACOVANT | oottt ettt et e ettt e e ettt e e e st e e e e nabbeeesesbaeeeenans 42



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 71

SEZNAM OBRAZKU

Obr. 1. Organizacni struktura persondlniho oddéleni spolecnosti XY [Vlastni
ZDFACOVANT ] «oveneeeeeeiiee ettt ettt e e et e e e ettt e e e be e e e e sasteesesnseeeeennssaeesennsaeeeennns 38



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 72

SEZNAM TABULEK

Tab. 1. SWOT analyza spolecnosti XY [VIastni zpracovani] .............ccocceeeeeveeeeeicvneeenennnn. 37

Tab. 2. Harmonogram skoleni pro délnickou profesi ve spolecnosti XY [Vlastni

ZDFACOVANL] «ooocvveeeeeeee ettt e ettt e e ettt e e e et e e e eeabeeeeesataeeeeaaseaaaesssssaeeessseeeannes 51
Tab. 3. Ndklady na Cernobily tiSk [16] ......ccuueeueeeecuieeeiiieeiie ettt eeee e aeeesaee e 57
Tab. 4. Ndaklady na bareVny tisk [10] .........ooeeecueieeeeciiie et 58

Tab. 5. Sleva dle ceny iNZETCe [10].......uueeouieeciieeeiieeeiieeeeeeeiee et e e sae e eeeesaeeesaeee e 58



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 73

SEZNAM PRILOH

PI Pracovni smlouva ve spole¢nosti XY
PII Mzdovy vymér ve spole¢nosti XY

PII  Zaznam o provedeni vstupnich Skoleni nové nastupujicich zaméstnancti do spo-

leCnosti XY

PIV  Plan zaskoleni prevedeného zaméstnance ve spolecnosti XY



PRILOHA P I: PRACOVNI SMLOUVA VE SPOLECNOSTI XY

PRACOVNI SMLOUVA

se sidlem

— Jednatel a
personalniho oddéleni
(dale jen jako ,zaméstnavatel")

a
Pan/i

Bydlisté:

(dale jen jako ,zameéstnanec”}

Clanek 1.
Zakladni ujednani

Zaméstnanec a zaméstnavatel se dohodli na nastedujicim:

1. Zaméstnanee nastoupi do prace dne:

2. Zaméstnanec bude pracovat jako {druh prace, funkce):
3. Misto vykonu prace se sjednava:

4. Pracovni pomér se sjednava na:

5. Pracovni pomér se sjednava:

Clanek I1.
Povinnosti zaméstnavatele

s protipozarnimi piedpisy, jez musi pfi své praci dodrZovat.

Clanek IIL.
Povinnosti zaméstnance

pfedpisy vydanymi zaméstnavatelem a obecné platnymi pravnimi pfedpisy.

osobni &islo

uzaviraji nize uvedeného dne, mésice a roku tuto pracovni smlouvu:

— vedoucf

na strané jedné

na strané druhé

Pfed uzavienim pracovni smlouvy zaméstnavatel seznamil zaméstnance s obsahem této smlouvy, s pravy a
povinnostmi, které pro ného z této pracovni smlouvy vyplyvaji, s pracovnimi a mzdovymi podminkami, za nichz
ma praci konat a daldimi informacemi dle Zakoniku prace. PFf nastupu do prace musi byt zaméstnanec rfadné
seznamen s pracovnimi povinnostmi, s pfedpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a

Zaméstnanec je povinen podie pokynll zaméstnavatele konat osobng, svédomité a fadné prace pfidélené podle
této pracovni smiouvy ve stanovené pracovni dobé, fidit se pokyny svych vedoucich, prislusnymi vnitfnimi




Clanek IV.
Pracovni cesty

Zaméstnanec souhlasi, e bude po dobu nezbytné potieby vysilén na pracovni cesty, a to i do zahranici.

Clanek V.
Vyplata mzdy

Zaméstnanec a zaméstnavatel se dohodli, 2e mzda bude zaméstnanci vyplacena bezhotovostnim pfevadem na
jeden G&et penézniho Ustavu a to v celkové vyai mzdy uréené k vyplaté. Za timto Gcelem se zameéstnanec
zavazuje sdélit zaméstnavateli Eisle Uétu penézniho ustavu, na ktery mu bude mzda zasilana a to nejpozdéji do
15, dne ode dne vzniku pracovniho poméru sjednaného dle této pracovni smlouvy (viz. Clanek |, odst. 1.).

V pifpadé zmé&ny U&tu penézniho Ustavu pak nejpozdeji 15 dni pied Fadnym vyplatnim terminem.

Clanek V.
Srazky ze mzdy

Zamastnanec souhlasi, aby mu byly provadény srazky ze mzdy za zavodni stravovani, soukromé telefonni

hovory z pevnych linek, sraZky za dopravu firemnim autobusem, pfipadné ptidélenych mobilnich telefond a za
jazykoveé kurzy dle platné smérnice zaméstnavatele.

Clanek Vil.
Zavérecna ujednani

1. Ostatni prava a povinnosti smiuvnich stran vyplyvajicich z teto pracovni smiouvy se fidl ustanovenimi
Zakoniku prace, dalimi pfedpisy upravujicimi pracovn&pravni vztahy a Kolektivni smlouvou.

2. Sjednany obsah této pracovni smlouvy ize zménit, dohodnou-li se zaméstnanec a zaméstnavatel na jeji
zméné. Tato zména musi byt provedena pisemné.

3. Tato pracovni smlouva je vyhotovena ve dvou stejnopisech, z nichz jeden obdrzi zaméstnanec a jeden
zaméstnavatel.

VI e

I - jccnate
I - <douci personalniho Gtvaru Zamestnanec




PRILOHA P II: MZDOVY VYMER VE SPOLECNOSTI XY

MZDOVY VYMER
se sidlem
— Jednatel a — vedouci

personalniho oddéleni
{dale jen jako ,zaméstnavatel")
Pan/i:
Rodné &islo:
Bydliste:
Oscbni &islo:
(dale jen jako ,zaméstnanec")

Na zakladé sjednaného druhu prace v pracovni smlouvé ave
znéni jgjich pozdgjich dodatkl a zmén uzaviené mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem, jste s G&innosti
od data zarazen do tffdy a je Vam stanovena hruba mésiéni mzda ve vysi:

TARIFNi MZDA :
Zaklad pro vykonnostni prémii
+ osobni pfiplatek s mésiénim mzdou ve vysi :

CELKEM MZDA :

Ostatni slozky mzdy, vyplatni terminy a pravidia tykajici se odmériovani v této dohodé neuvedena se
fidi platnou kolektivni smlouvou uzavienou mezi zaméstnavatelem a odborovou organizaci, ktera u
zaméstnavatele plsobi a pfislusnymi platnymi pravnimi predpisy.

VI e -

I - <o at|
I - < cdouci personalniho Gtvaru




PRILOHA P I1I: ZAZNAM O PROVEDENI VSTUPNICH SKOLENI
NOVE NASTUPUJICICH ZAMESTNANCU DO SPOLECNOSTI XY

Zaznam o provedeni vstupnich skoleni nové nastupujicich

zaméstnancu
Jméno a pfijmeni:
Zafazeni :
Nastup : KATEGORIE

Vstupni koleni

Skoleni provedl

Datum Skoleni

Podpis
zameéstnance

VSEOBECNA CAST PRI NASTUPU

Seznameni s org.strukturou Pers. odd.
firmy, seznameni s prac. fadem |Podpis $kolit..
a kolektivni smlouvou, kvalifikace
hodnoceni, motivace, vzdélavani
KODEX MANN+HUMMEL (CZ) |Podpis 8kolit.
Politika a cile jakosti, koncepce a | VSQ-oddéleni
vize spolegnosti, systém jakosti, |kvality
pfirucka jakosti, organizaéni
dokumenty vdeobecné
povinnosti zaméstnance
v oblasti kvality Podpis
Environmentalni politika, systém, | AU — oddéleni
pfiru¢ka EMS a dokumentace BOZP
Ochrana informaci

Podpis
Bezpelnost prace a pozarni AU - odd.
ochrana dle osnovy 1/2009 BOZP

Podpis
Proces zlepSovani, zlepsovaci oddéleni MMS
navrhy, informace MMS oddéleni

Podpis
Instruktaz BOZP na pracovnim | Pfislugni
misté nadfizeni

Podpis
Exkurze po pracovistich, Prislusni
utvarech spolegnosti a celé firmé |vedouci

Podpis

Po provedeni Skoleni a provedeni zaznamu vratit zpét na personaini oddéleni 1!

Zaznam o provedeni vstupniho skoleni provéfil a ulozil:

Padpis/datum




PRILOHA P1V: PLAN ZASKOLENI PREVEDENEHO
ZAMESTNANCE VE SPOLECNOSTI XY

PLAN ZASKOLENi PREVEDENEHO ZAMESTNANCE

Jméno:

Osobni &islo:

Stfedisko, pracovni
misto:

Nastup:

Odpovédny pracovnik
za zaskoleni:

1. Sezndmeni s pisiu§nym pracovnim mistem, s povinnostmi dle pracovniho
zafazenl, se systémem jakosti dle zafazeni, enviromentalni aspekty, cile a
cilové hodnoty, havarijni stavy a chovani pfi havariich na pracovistich.

Seznameni se smérnicemi pers. oddéleni

1.mésic — datum

2. Prace na pracovisti pod vedenim a dohledem vedouciho nebo pracovni
odpovédného za zaskoleni.

3. Samaostatna ¢innost pod zvysenou kontrolou.

2.-3. mésic datum

1. Bude upravena mzda po zkuSebni dobé? ANO* NE*
{ pokud ano, pfinese sebou sou¢asné s timto formuiafem navrh na zménu
mzdy, pfipadné zafazeni. )

2. Nastoupi-li pracovnik do data 1.4. pfisluéného roku je tfeba stanovit u THP
cile. Tyto je tfeba donést na pers.oddéleni s timto formulafem. NN

PRI ODEVZDANI NA
PERS.ODDELENI

PRI ODEVZDANI NA
PERS.ODDELEN[

Byly cile stanoveny? ANO* NE*
* gpravné odpovédi krouzkujte
4.Zhodnoceni zapracovani a pfechod na samostatnou praci. Po zku$. dobé 3
. meésicl
Zaméstnanec JE NENI

{spravnou odpovéd zakrouzkujte)
Schopen vykonavat praci na daném pracovnim misté.

U NENI uvedte podrobnaiji davody:

Pozadavky nadfizeného na prohloubeni kvalifikace u nového, nebo pfevedeného pracovnika

Podpis vedouciho:

Datum:

Podpis zaméstnance:

Datum:




