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Anotace

Bakalatska prace se zabyva konfrontaci ucinnosti jednotlivych metod ziskévani
novych zaméstnancli. Porovnava nastavené a pouzivané metody ve dvou raznych
organizacich. Jednou z nich je firma zabyvajici se prodejem napoji a druhou je
spole¢nost, prodavajici nehmotny produkt - zivotni pojisténi.

Prakticka Cast obsahuje charakteristiku a srovnani vybéru novych pracovnikl
pomoci Assessment centra v jedné organizaci a nabor pomoci inzerce a motivatort

Vv organizaci druhé.

Kli¢ové pojmy

AIDA, Assessment, generalista, nominator, START, SWAN.



Annotation

The bachelor thesis deals with the confrontation of the effectiveness of new
employees' acquisition methods. The thesis compares set and used methods in two
various companies. The first of them deals with the sale of drinks and the other one is a
copany which sales intangible product which is a life insurence.

The practical part of the thesis contains the characteristics and comparison of
new employee acquisition by Assessment centre in one organization and recruitment by

advertising and nominator in the other one.

Key words
AIDA, Assessment, generalist, nominator, START, SWAN.
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1 UVOD

Ceska republika, kterd patii mezi transformujici se zemé, se v nékterych
oblastech trzniho hospodarstvi vyrovnava statiim s rozvinutou trzni ekonomikou. Firmy
se snazi dosdhnout rtiznych cilti srovnatelnych se zahrani¢nimi firmami. Mezi nejvice
prioritni cile patii jejich konkurence schopnost a jejich podil na trhu. Kli¢ovym prvkem

pro konkuren¢ni vyhodu organizace patii prave kvalitni zaméstnanci.

Spravna struktura lidskych zdroji dosaZena spravnym vybérem vede k tomu, Ze
hospodaiské vysledky jedné firmy, mohou byt mnohem vys$i, nez hospodaiské

vysledky firmy druhé.

Tato bakalafska prace popisuje rizné metody naboru a vybéru pracovniki
Vv riznych organizacich. Jednou z organizaci je spolenost zabyvajici se prodejem
rychloobratkového zbozi — pivem. Druhou je spole¢nost, prodavajici nehmotny produkt
— finan¢ni sluzby, pojistovnictvi. Ob¢ spole¢nosti maji spolecné to, ze chtéji ziskat ty

nejlepsi obchodni zastupce, poradce.

Prvnim krokem provedeni teoretické casti fizeni lidskych zdrojl je, seznameni
se se souCasnymi metodami pii vybéru a naboru pracovnikil jako celku. Efektivnost
organizace je ve velké mife zavislé na kvalit€ jejich pracovniki. Struktura pracovnich
sil vorganizaci a systém jejich fizeni je rozhodujicim nastrojem ke zvySovani

vykonnosti, konkurenceschopnosti a tedy 1 ekonomické uspé$nosti organizace.

Pii vybéru pracovnikli nekupuji manaZefi jen kusy zboZzi, uvadéji do funkce
lidské bytosti, které hledaji uspokojeni vlastnich zdmérti. Ve vétSin€ ptipadt nehledaji
jednotlivei jakoukoli praci, ale maji zajem o vhodnou préci. Pii néborovém a
vybérovém procesu, se organizace a uchaze¢ o zaméstnani pokouseni zjistit, do jaké
miry bude dana funkce uchazeci vyhovovat pro uspokojeni jeho z4jmu. Uchazeci o
zameéstnani by se béhem vyberového procesu, méli dozvédet o praci co nejvice a to jak
o dobrych, tak i o Spatnych strankach, aby se mohli rozhodnout, zda skutecné o praci

stoji a zda ji budou moci vykonévat dobfe.
Procedury a politika organizace musi byt v souladu se zdkonem a mohou byt
pouzity jako zptisob, kterym se zakony pienaSeji a nasledné interpretuji zaméstnanctim.

Naptiklad pokud se tyka stejnych prilezitosti, propagace a naboru. Nabor a vybér



vhodnych kandidatt je vzdy velmi nakladny proces a to jak finan¢né, tak Casove, ale

chyby pfi vybéru nevhodnych uchazecti mohou byt jesté nakladné;si.



2 CIL A METODIKA

21 Cil

Cilem této prace bude zhodnotit uc¢innosti jednotlivych metod pii ziskavani
novych zaméstnanct a zjistit jejich piinos v praxi podnikl. Porovnat rizné metody
vybérového procesu a jejich vhodnost pro dany typ organizace. Toto vSe musi vést

k tomu, Ze organizace budou vybirat ty spravné, vhodné uchazece pro sviij podnik.

Ve stale vétsi konkurenci musi byt organizace vzdy pfipraveny najit a vybrat ty

spravné zameéstnance, ktefi firmu udrZi co nejvice konkurenceschopnou.

2.2 Metodika

Metodologie se zabyva posuzovanim, navrhovanim vhodné&jsiho procesu
vybérového tizeni. Pfi vyzkumu pouzivame dvé zakladni metody vychazejici z vazby:
analyza — syntéza a induktivni postup — deduktivni postup. Zatimco v analyze se jedné o
zkoumani jednotlivych komponenti samostatné, ale i z pohledu, jaké jsou mezi nimi
vazby, u syntézy jde naopak o slozeni jednotlivych ¢asti dohromady, kde syntéza
popisuje principy, jimiz se celek Fidi v zavislosti na jednotlivych ¢astech. U dedukce se
jednéd o logické odvozeni zavéru na zakladé mnoziny tvrzeni, které povaZujeme za
pravdivé — mnozina tvrzeni je nazyvana premisou. Pokud z pravidelnosti zkoumanych
udalosti odvozujeme obecné pravidlo o urcité pravidelnosti platné pro dalSi udalosti

V jiném Gase a na jiném misté, hovoiime o indukci.*

V souvislosti se spravnym pochopenim a sprdvnym nastavenim budoucnosti
firmy, €1 spolecnosti je z pocatku velmi dualezity kvalitativni vyzkum, ktery pomaha
porozumét realit¢ prostiedi firmy, jeji konkurence a vlbec celého prostiedi a
kvantitativni vyzkum, ktery testuje pravdivost porozuméni. Tyto vyzkumy maji své
vyhody i nevyhody. U kvantitativniho vyzkumu je jednozna¢nou vyhodou proti
kvalitativnimu vyzkumu rychly sbér dat a jejich analyza a mensi ovlivnéni vysledka

osobou vyzkumnika.

! Hendl, J.: Kvalitativni vyzkum: zakladni metody a aplikace, Praha, s. 34 - 36
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V nékterych ptikladech je kvalitativni zkoumdni spojeno s pojmem
strukturovanost, coz mizeme vnimat jako standardizace, ale ne vzdy. V pfipadég, Ze je
dano o jakych proménnych méme ziskavat informace, ale nemame urceny jejich mozné
projevy, jedna se o strukturovanou techniku, tj. nejednd se o naprostou standardizaci.
Dalsi technikou je technika nestrukturovana, kde teprve z vyzkumu samotného vzejde
to, jaké znaky, charakteristiky apod. bychom méli zkoumat. Jedna se o techniku zcela

nestandardizovanou.?

Ke splnéni bylo potieba analyzovat personalni vybér u obou organizaci. Kritické
zhodnoceni provadéného vybéru pracovnikii a zhodnoceni pouzivanych metod v praxi.

Pro odvozeni zavéru bylo nutné provést rozbor pouzivanych metod vybéru.

Teoretické ¢ast je vénovana k objasnéni pojeti a vyznamu personalistiky. Popis
jednotlivych metod vybéru a ndboru zaméstnancii. Dllezitym pojmem persondlniho
vybéru je prinos vybérového fizeni, protoze finan¢ni prostiedky vynalozené na vybér

pracovniki je nakladem firmy.

Na finan¢ni prospéch ma vliv validita dané metody vybé&ru. S rostouci validitou
se potom zvétSuje pravdépodobnost spravného rozhodnuti. K menSim chybam pfi
vybéru dochazi vzdy, protoze validita vybérové metody nikdy neni dokonala. Je tedy

dosahovano vyssiho piinosu, ¢im je vyssi vybérovy pomeér.

Dle Koubka je problém wvalidity a spolehlivosti jednotlivych faktori
pouzivanych k pfedvidani GspéSného vykonu prace a na nich zaloZenych metod prace
jednim z nejdiskutovanéj$im problémem soucasné teorie a praxe personalni prace. Tato
skutecnost vede ke vzniku stale novych metod ziskavani novych pracovnikt, ale i u

nich se pozd¢ji mize objevit slabina.

Zmapovani soucasného stavu problematiky metod personalniho vybéru poskytlo
Sirokou zakladnu informaci o metodach vybéru pracovniki, které jsou v soucastnosti
pouzivany. Jednotlivé metody vybéru pracovnikill jsou charakterizovany, popsany jejich

vyhody a zpisob uZiti.

2 Reichel, J.: Kapitoly metodologie socialnich vyzkumi, Praha, s. 91 - 92
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3 LITERARNI RESERSE

3.1 Pojeti a vyznam personalistiky

V oborné literatuie byly zkoumany vyznamné diivody vlivu lidskych zdroji na
efektivnost firmy. Nazor, Ze v koncepci lidskych zdrojl jsou pracovnici povazovani za
nakladovou polozku, nepodporuji charakteristiky pojeti fizeni lidskych zdroja
personalni prace a jeji tiloha v organizaci. Kvalifikace zaméstnanct a jejich schopnosti
jou povazovany za zdroj konkuren¢ni vyhody. Ptispévek personalniho ttvaru k rozvoji
téchto schopnosti je dan urovni ziskani pracovnikil a jejich naslednym vzdéldvanim a

rozvojem.

Pokud chce firma v dne$snim konkurenénim prostfedi prosperovat, musi mit
ur¢itou hodnotu. Pro dlouhodobou hodnotu spolec¢nosti a hlavné pro jeji prezité je
nezbytné tizeni lidskych zdrojii. Mezi hodnoty firmy patii nejen jeji zisk, ale naptiklad
také kvalitni riist zamé&stnancii, jejich spokojenost, ptilezitost ke vzdélani, kariérni rist,
ochrana pracovniho prostfedi a pomoc pii vyhleddvani pracovnich ptilezitosti pro ty,
ktefi jsou nuceni firmu opustit v ramci organiza¢nich zmén. Ma-li se organizace

rozvijet, musi v§echny uvedené souc¢asti hodnoty firmy spoluptsobit.

Prvni podminkou uspéSnosti organizace je uvédoméni se vyznamu lidi, Ze na
vybéru a fizeni lidskych zdroji je zaloZzeno uspésné fungovani firmy. Oddéleni lidskych
zdrojii, ktera ve firm& Cim dal cCastéji vznikaji, nejsou pouze puvodni persondlni
oddéleni s novym nazvem, ale tyto utvary maji zcela novou napli a ve firmach plni

nékolik funkci.

Jako prvni je persondlni administrativa, ktera ptedstavuje historicky nejstarsi
pojeti personalni prace. Zajistuje v prvni fadé¢ administrativni procedury spojené se
zaméestndvanim lidi. Pofizovani, uchovavani, aktualizace informaci tykajici se
zameéstnancu a jejich nasledné poskytovani fidicim slozkam organizace.

Dale pak personalni fizeni a fizeni lidskych zdroji. Predstavuji nejnovéjsi
koncepci personalni prace. Vychazeji ztoho, ze zdrojem prosperity a
konkurenceschopnosti organizace je ¢loveék. Tyto utvary fidi personalni politiku

organizace, rozviji metody persondlni prace. Rizeni lidskych zdrojii je zamétfeno na

12



zlepSovani, vyuziti a neustaly rozvoj pracovnich sil. Zahrnuje v sob¢ strategické aspekty
firmy. Stava se jadrem organizace, jeho nejdilezit&jsi slozkou. Ukolem je slouZit tomu,

aby organizace byla vykonn4 a aby se jeji vykon neustéale zlepsoval. ®

Poslednim utvarem je personalni planovani. Tento utvar slouzi k realizaci cilt
organizace tim, Ze predvidd vyvoj, stanovuje cile a realizuje opatfeni smétujici

v r . ’ AN o . e o 4
k soucasnému a perspektivnimu zajisténi tikold organizace adekvatni pracovni silou.

Konkrétnéji Ize tici, Ze persondlni planovani usiluje o to, aby organizace méla
nejen v soucastnosti, ale zejména v budoucnosti pracovni sily v potfebném mnozstvi,
mély potfebné vzdélani, dovednosti a zkuSenosti. Pracovni sily by mély byt spravné
motivované a s zddoucim pomérem k praci. Flexibilni a pfipravené na zmeény, které
V organizaci mohou nastat. Musi byt optimaln€ rozmisténé do pracovnich mist i

organizacnich celkil organizace a to ve spravny €as a s ptiméfenymi naklady.

Personélni plénovani tedy predstavuje proces predvidani, stanovovani cili a
realizace opatfeni v oblastech pohybu lidi do organizace, z organizace a uvnitf
organizace, Vv oblasti spojovani pracovnikll s pracovnimi ukoly v pravy cas a na
spravném misté, v oblasti formovani a vyuzivani pracovnich schopnosti lidi, v oblasti

formovani pracovnich tymi a v oblasti personalniho a socialniho rozvoje t&chto lidi. >

Personalni planovani je nezbytné pro zajiSténi perspektivniho plnéni vSech
danych cilti organizace. Jde zejména o propojeni podnikovych strategii se strategiemi
zabezpecCovani lidskych zdroji. Potfeby lidskych zdroji miiZeme zejména chapat
z hlediska poctu potfebnych pracovnikl, jejich kvalifikace, jejich fidici urovné,

struktury v organizaci a tymové prace. Personalni planovani je proces rozhodovani, kde

vvvvv

1. Rozpoznéavani a ziskavani spravného poctu lidi se spravnymi znalostmi
2. Jejich motivovani

3. Vytvareni interaktivnich vazeb mezi cili podnikani a ¢innostmi tykajici je

planovani

3 Koubek, J.: Rizeni lidskych zdroji, Praha, s. 16 - 17
4 Koubek, J.: Rizeni lidskych zdroji, Praha, s. 87
5 Koubek, J.: Rizeni lidskych zdroji, Praha, s. 88
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3.2 Vybér pracovniki

Vybér pracovniki je cinnost, kterda ma zajistit, aby volna pracovni mista
Vv organizaci pfilakala dostatecné mnozstvi odpovidajici uchazecti o tato mista, a to
s pfiméfenymi naklady a v zddoucim case. Spociva tedy v rozpoznavani a vyhledavani
vhodnych pracovnich zdrojti, informovani o volnych pracovnich mistech, Vv jednéani
S uchazeci, v ziskavani pifimétenych informaci o uchazecich, kdy tyto informace slouzi
K pozd¢jSimu vybéru toho nejvhodnéjsiho uchazeCe, neziidka i v presvédCovani
vhodnych jedincti o vyhodnosti prace v organizaci a neposledni fadé k organizovani a

administrovéani viech téchto &innosti. ®

3.2.1 Ziskavani pracovniki

Ziskavani pracovnikd slouzi k zaplnéni volnych pracovnich pozic v organizaci.
Mnohdy se pod ziskavani také zahrnuji procesy Marketingu lidskych zdroji a Programy
pro absolventy Skol a univerzit. V rdmci ziskdvani se také feSi procesy pro fizeni

zkuSebni lhlity u novych zaméstnancii a jeji vyhodnoceni.

Schéma 1: Model vztahti a podminek pfi ziskdvani pracovniki

TOK INFORMACI

ORGANIZACE

POTENCIONALNI
Potieba ziskat pracovniky se VNITRNT UCHAZECI
zadoucimi pracovnimi UCHAZECI

vlastnostmi, potfeba obsadit
volnd mista

/'

Potieba vhodného nebo
vhodnéi&iho zaméstnani

i

*

Obsah a zptisob informovani Vnitini podminky
organizace o volném (souvisejici jednak Vng&jsi podminky
pracovnim misté S pracovnim mistem,

jednak s organizaci)
Zdroj: Koubek, J.: Rizeni lidskych zdroju, Praha, s. 118

® Koubek, J.: Rizeni lidskych zdrojd, Praha, s. 118
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Pracovnici se pro organizaci ziskavaji i z hlediska zajmu a cilt spolecnosti.
V procesu ziskavani pracovnikll stoji proti sobé dv¢ strany. Na jedné strané je
zameéstnavatel, na stran¢ druhé potencionalni zaméstnanec hledajici vhodné zaméstnani.
Odezva potencionalnich zajemcti o nabidku zaméstnani na urcitém pracovnim misté

Vv organizaci na danych podminkéch, které mizeme délit na vnitini a vnéjsi podminky.

Vnitini podminky souviseji jak s konkrétnim pracovnim mistem, tak i
S organizaci, ktera pracovni misto nabizi. Konkrétni pracovni misto se vyznacuje vlastni
povahou prace, postavenim v hierarchii funkci organizace, poZzadavky na pracovnikovo
vzdélani, kvalifikaci a praxi. Dale také rozsahem povinnosti a odpovédnosti, organizaci
prace a pracovni dobou, mistem vykonu prace a pracovnimi podminkami jakou jsou
odmeéna, pracovni prostfedni a zaméstnanecké vyhody. Podminky, které souviseji
S organizaci, jsou jeji prestiz, povést, vyznam organizace a jeji uspéSnost na trhu.
Uroven péce o své stavajici zaméstnance, moznost vzdélavani a personalniho rozvoje
zameéstnancl, mezilidské vztahy, poloha organizace a neposledni fad¢ spravedlnost
vV odméiovani.

Vnéj$i podminky souviseji naopak s demografickymi podminkami, coZ jsou
procesy reprodukce obyvatelstva, pfirozeny pohyb obyvatelstvy a mechanicky pohyb
obyvatelstva, tedy migrace. Mobilita obyvatelstva ovliviiuje kolisani nabidky na trhu
prace. V trznim prostiedi je nabidka fizena poptavkou. Trh prace je slozen ze
zamé&stnavatell a zaméstnancli, vymeénuji si vzdjemné informace i o pracovnich
ptilezitostech. Ekonomické podminky odréazeji cyklicky vyvoj hospodarstvi, podminky
na trhu prace urcuji vysi minimalni mzdy, poptavku a nabidku volnych mist. Socidlni
podminky souviseji s hodnotovymi pozadavky lidi, jejich flexibilnosti, kvalifikacnimi
dovednostmi a vzdé&lanim. Technologické podminky znamenaji pfizplisobovani se
novym technologiim, kdy je nutnd rekvalifikace a pfi niz soucasna struktura
zaméstnancl reaguje se zpozdénim. Sidelni podminky zavisi na charakteru struktury
osidleni v okoli organizace, preference urcitého typu sidel a preference z hlediska
zivotniho prostfedi. Politicko-legislativni podminky upravuji proces ziskavani
zamé&stnancl napiiklad na pfi zaméstnadvani cizincl a eliminuji problémy vznikajici
v ptipadé mozné diskriminace na zdkladé ve€ku, pohlavi, barvé pleti, politické

ptislusnosti.
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Proces ziskavani a vybéru novych pracovnikii, ma tfi hlavni faze:
1. Definovani pozadavkl na schopnosti uchazece — vzdélani, praxe
2. Prilakani uchazeci

3. Vybér uchazect

3.2.2 Metody vybéru vhodného pracovnika

Nejcastéjsi metodou pro vybér nového pracovnika je zvefejnéni nabidky volného
pracovniho mista, tedy inzerce. Tuto metodu Ize z pohledu soukromého sektoru vyuzit
Vv piipad€, chceme-li vyuzit moznost co nejmasovejsi reakce ze strany potencionalnich
zaméstnancl. S tim souvisi vyhoda vybéru z vétsiho poc¢tu uchazecii. Inzerce se vyuziva

I v ptipadé, kdy vybér novych pracovnik podléha vefejné kontrole.

Publikovéni inzerce v obecné dostupnych mediich jako je tisk, televize, rozhlas
¢i internet. Nejfrekventovanéji vyuzivanou metodou je zvefejnéni inzeratu v dennim

. . . ros ’ v vy 7 v . v rvo T
tisku nebo periodiku, které je cilené zamétené na urcitou skupinu Ctenaiu.

Ke spravnému zadani inzerce slouzi nékolik zdsad. Jako ta hlavni je spravna
volby sdélovaciho prostfedku, ujasnéni si koho chceme oslovit. V novinach
regiondlniho vyznamu se zvefejnuji pifevazné inzeraty s pozadavky na nizsi a stfedni
pozice. Inzeraty na vySsi pozice jsou z pravidla zvetfejiiovany v celostatnich denicich,
jako naptiklad v Hospodatrskych novinach, Mladé Front€¢ Dnes, ¢i v odbornych
periodikach. Dale je potieba zvolit spravnou dobu pro zvetejnéni inzerce a to z hlediska
jeji efektivnosti. Neni vhodné zvetejnovani inzerce napiiklad v dobé dovolenych. Také
je potieba spravné zvoleni velikosti a umisténi inzeratu. Velikost inzeratu se odviji od
finan¢nich moznosti spoleCnosti, kterd inzerat zadava. Umisténi inzeratu, aby zaujal
potencionalni uchazece, je vpravo nahofe pravé stranky. Titulek a typ pisma inzeratu

musi zaujmout. Spole¢nost timto prezentuje sama sebe a musi uchazece oslovit.
Text inzeratu se tvoii dle zasady AIDA. %;

e Attention — vzbudit pozornost
e Interest — vyvolat zdjem

! Matéjka, M., Vidlat, P.: VSe o pfijimacim pohovoru, Praha, s. 23, s. 87
8 Skotepa, L., Erneker, J.: Rizeni a managerské dovednosti, Ceské Budéjovice, s. 56

16



e Desiree — podnitit touhu
e Action — dovést k aktivité

Dalsi moznosti jak oslavit potencionalni nové zaméstnance jsou personalni
agentury. Tyto agentury dnes nabizeji zprostfedkovani zaméstnani od délnickych
profesi az po generalni manazery. Solidni persondlni agentura upozorni uchazece o
zaméstnani na nedostatky v sebeprezentaci a také poskytne informace o trhu prace jako
celku. Obecné¢ se piedpoklada, Ze najata personalni agentura provede detailni
vyhodnoceni kandidata z hlediska plnéni vSech zaméstnavatelem zadanych podminek.
Ukolem personalni agentury je zajistit prvni kontakty a vyjasnit stanoviska, piipadné i

zakladni podminky pro uskute¢néni piijimaciho pohovoru.

Casto vyuzivana metoda je takzvany vybér z jiZ existujici databaze. Spolenost
se obrati na specializované zprosttedkovatele, jako jsou persondlni agentury nebo tGfady
prace, ktefi maji v databazi pfedem stanovené parametry dat lidi, ktefi se rozhoduji o
zméné zaméstnani nebo zaméstnani hledaji. Tento postup se vyuziva pro hledani

zaméstnancl nizsi a stiedni pozice.

Jako metody vybéru zaméstnancii lze také vyuzit pfimi vybér, kdy si uchazeci o
zamé&stnani sami aktivn€ kontaktuji persondlni oddéleni organizace nebo odpovédné
pracovniky firmy, kde maji z4jem pracovat. Pak také stale oblibené;jsi internet, kde se
zabyva hledanim volnych mist a vhodnych uchazecu stale vice serverd, jako naptiklad
www.jobs.cz, www.prace.cz, aj. Dilezitym faktorem je rychlost a dostupnost informaci.
Doporuceni a reference jsou osvéd¢end metoda, kterd vede k vyb&ru vhodnych

kandidatd. °

3.2.3 Vybérové metody
V zavislosti na obsazované pozici pouzivame rtizné metody vybéru vhodnych
kandidati. Naro¢nost téchto metod je pfimo tmérné naroc¢nosti na pozadovanou pozice.

Profesni zivotopisy a dotazniky by mély byt vzdy spravné napsané. Spravné

vvvvvv

% Redakce kariera.cz.: Metody vybéru zam&stnanci na trhu prace. [online]. 2008 [ citace 2013-03-03].
Dostupny z <http://kariera.cz/poradna/clanek/metody-vyberu-zamestancu-na-trhu-prace
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Mnoho zivotopist je kvuli nizké kvalité vyfazeno uz na zacatku vybérového procesu.
Zivotopis popisuje potencionalnimu zaméstnavateli informace o vasi praxi, vzdélani a
dovednostech. Informuje o dosazenych tuspéSich v kariéfe, profesnich cilech a
prioritach. Zivotopis je doklad o schopnostech pracovnika a jeho vlastni propagace.
Struktura zivotopisu je stejn¢ jako inzerdt jasn¢ strukturovany. MéEl by v prvni fadé
obsahovat kontaktni udaje jako je jméno, ptijmeni, vék, adresu, telefon, mobil, e-mail.
Dale pribéh zaméstnani, ktery se uvadi chronologicky, zacina se poslednim
zaméestnanim. V tomto je nejcastéj$i chyba uchazect. Nemély by chybét jazykové
znalosti a jejich uroven, pocitacové znalosti, dal$i dosazena skoleni ¢i kurzy, zda vlastni
uchaze¢ tidi¢sky prikaz a kterého opravnéni, jeho z4jmy a konicky. Na zavér vzdy
datum a podpis.

Pfijimaci pohovor je rozhovor povéfenych pracovnikili spolecnosti s uchazecem
o zamé&stnani. U pijimaciho pohovoru hraje vyraznou roli nékolik hlavnich faktori. *°
Jsou to napiiklad vyvolani pozitivniho prvniho dojmu, zvladnuti trémy a nervozity, mit
spravné zvladnutou fec téla. Je nutné pii rozhovoru komunikovat a odpovidat na otazky.
Zakladni cil vybérového pohovoru spocivé ve zjisténi, zda se uchaze¢ o praci zajima a
zda je schopen ji vykonavat. Je potiebné, abychom neporovnavali uchazece navzajem,
ale v prvni fadé se specifikaci prace. Vybérovy pohovor ma né€kolik funkci. Objasnit
praci organizace a upozornit na jeji vyhody. Pravdivé popsat préaci a to véetné obdobi
zaSkolovani a zkuSebniho obdobi. Zjistit, zda bude uchaze¢ vyhovovat a jaké kvality
s sebou pfinese. Vysvétlit si o¢ekavani na obou dvou stranach a pravdivé si pohovofit o
jakychkoliv potenciondlnich problémech a nesrovnalostech. Pohovor by mél také
uchaze¢i umoznit, aby si zhodnotil, zda chce nabizené misto pfijmout. Pfiprava na
pohovor je velmi diileZitd a znamena vice, neZ jen zapamatovat si jméno uchazece. Na

. e . e < 11
pohovor je bezpodmine¢né nutné se velmi ditkkladné ptipravit.

Ke specidlnim testim pro pfijimani pracovnikii slouzi psychologické testy.
Variant téchto testli je nepfeberné mnozstvi. Pro firmy je pfipravuji profesionalni
agentury a jsou pfipravovany na miru dané firm¢. Otazky jsou kladené tak, aby odhalily
pfesné to, co zamé&stnavatele zajima. Napiiklad rychlost rozhodovani, inteligenci,

kratkodobou pamét’ a mnoho dalSich vlastnosti a schopnosti.

10 Ros, J.: Pfijimaci pohovor, Praha, s. 33, s. 41, s. 47, s. 60
1 Zeman, J. a kol.: Efektivni manager, Praha, s. 41
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Do téchto specialnich testli lze pocitat i testy jazykové nebo PC dovednosti.
Jazykové dovednosti Ize provétit jednoduchym zplsobem a to testem a konverzaci.

Vétsina velkych firem vyuziva odbornou komunikaci s externim lektorem

Jako posledni je Assessment centrum, kdy porovnavame kandidaty na zaklad¢
pozorovani ve skupin€. Tento cely proces probiha na zéklad¢ simulovanych situacich,
kdy pozorujeme reakce kandidatd, jejich praci ve skuping, reakce, jak piisobi na ostatni,

umeéni zjednat si respekt, prosadit nazor a pfirozenou autoritu uchazece. 12

Ziskavéani pracovnikidi ma dnes jiz pomérné dokonale metodicky propracovany
postup, ktery je vyhodné dodrzovat. Organizace se tim vyhne ¢asovym i jinym ztratam a
minimalizuje se doba, po kterou je ptislusné pracovni misto neobsazené. Pfedpokladem
pro efektivni proces ziskani pracovniho mista je perfektni znalost povahy jednotlivych
pracovnich mist, kterou pfindsi analyza pracovnich mist, a pfedvidani uvoliovani ¢i

vy ’ ’ ’ Lo e F1oar / SO
vytvakeni novych pracovnich mist, které je soudasti personalniho planovani.*®

Vztah mezi analyzou pracovnich mist, personalnim planovanim, ziskavanim

pracovnikil a na né navazujicim vybérem pracovnikli zndzorfiuje schéma €. 2.

12 Hronik, F.: Poznejte své zaméstnance, Praha, s. 12
13 Koubek, J.: Rizeni lidskych zdrojt, Praha, s. 122
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Schéma 2: Vztah mezi analyzou pracovnich mist, pers. planovanim, ziskanim a vybérem pracovniki

Analyza pracovnich
mist Personalni planovani

A 4

A 4

Popis pozice a specifikace
pracovnich mist, povaha prace,
pracovni podminky, pozadavky

pracovnika

Pocet jednotlivych pracovnich
mist, kterd maji byt v uréitém
obdobi obsazena

Ziskavani pracovniki

Soubor vhodnych uchazect

Vybér pracovnikl

Zdroj: Koubek, J.: Rizeni lidskych zdrojt, Praha, s. 135

3.2.4 Rizeni pracovniho vykonu a hodnoceni pracovniki

Rizeni pracovniho vykonu pfestavuje integrovandjsi pfistup zalozeny na
principu fizeni lidi na zékladé Ustni dohody nebo pisemné smlouvy mezi
manazerem/nadiizenym a jeho podiizenym o budoucim pracovnim vykonu a osvojovani
si schopnosti potiebnych k tomuto pracovnimu vykonu. Na zaklad¢ zminéné dohody ¢i

smlouvy tedy dochazi k provazani vytvareni pracovnich tkolt, vzdélavani a rozvoje
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pracovnika a jeho odménovani. Jde v podstaté o vyraz zvysujici se participace kazdého

’ wr r 14
pracovnika na fizeni.

Pracovni vykon pracovnikli byl a je hlavnim smyslem persondlni prace. Je to
pochopitelné, nebot’ organizace si najima pracovniky pravé proto, odvadéli zadouci
pracovni vykon, a naplnovali tak cile organizace. Tradi¢ni pfistup k dosahovéni
zadouciho pracovniho vykonu se vyznacuje direktivnimi metodami a odpovida mu
piikazovy typ fizeni. Hodnoceni pracovniki je pak zalozeno pouze na tom, jak
pracovnik své svéfené ukoly plni. Pracovni ukoly uklddané pracovnikiim formalné
vychazeji z néjakym zplsobem stanovené¢ho vykonu prumérmého pracovnika, ve
skuteCnosti vSak organizace riznym zpusobem svym pracovnikim davaji najevo, ze
zadouci je takovy pracovni vykon, jaky odvadéji Spickovy zaméstnanci. MICky se
vychazi z toho, Ze vSichni lidé maji ptiblizné stejné ptedpoklady k pracovnimu vykonu,
a neptihlizi se pfili§ k takovym faktorim pracovniho vykonu, jako je pohlavi, vék,
zdravotni stav, vzorové schopnosti a sklony, zkuSenosti, vliv pracovniho prostfeni a

dalsi faktory.

Moderni fizeni lidskych zdroji vSak poukazuje a zduraziluje potiebu vytvareni
pracovnich ukoli a mist pfimo na miru schopnostem a preferenci kazdého pracovnika.
Tato zasada je vlastné¢ vychodiskem nového pfistupu k pracovnimu vykonu a jeho

hodnocenti, tedy spravnému Fizeni pracovniho vykonu.

Rizeni pracovniho vykonu v sob& integruje na zakladé dohody zaloZzené
zlepSovani individualniho pracovniho vykonu a vykonu organizace, rozvoj pracovnich
schopnosti pracovnikli a jejich adaptaci na hodnoty organizace. Tomu vSak musi byt
ptizpisobeno fizeni odménovani a rozvoj efektivnosti fizeni formalni postoji vedoucich
pracovnikl. Nelze totiz zapominat na to, Ze individudlni dohody ¢i smlouvy o
pracovnim vykonu se museji odrazet v odménovani jednotlivych pracovniki a ze je
nezbytné presveédCit vedouci pracovniky o nezbytnosti zmény jejich pfistupt k fizeni

lidi a pfesveédcit je o efektivnosti tohoto nového pristupu.

¥ Koubek, J.: Rizeni lidskych zdrojt, Praha, s. 190
15 Armstrong, M.: Personalni management, Praha, s. 237
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Schéma 3. Rizeni pracovniho vykonu

Dohoda, smlouva o
pracovnim vykonu a
vzdélavani a rozvoji

8

MOTIVUJICI VEDENI

g

Pracovni vykon pracovnika
Vv pritbéhu roku a jeho
sledovani

a

Hodnoceni pracovniho
vykonu pracovnika

Odméiovani pracovnikii ﬁ

Zdroj: Koubek, J.: Rizeni lidskych zdrojt, Praha, s. 191

22

Princip fizeni pracovniho vykonu dokumentuje schéma ¢. 3:

Vzdélavani a rozvoj
pracovnikl




4 PRAKTICKA CAST

4.1 Nabor a vybér zaméstnancii Plzenisky Prazdroj, a.s.

4.1.1 Zakladni pojmy
Nabor — proces, jehoz cilem je oslovit a ptildkat vhodné interni nebo externi
kandidaty. Tento proces je centralizovan a je zajiStovan oddélenim Néboru a vybéru

zaméstnanct, ktery spada pod oddélent lidskych zdrojt.

Vybér — proces, jehoZ cilem je vybrat a ziskat z oslovenych kandidath praveé
toho nejvhodné&jsiho. Tento proces je oproti ndboru decentralizovan a je zajisStovan
pfislusnym generalistou a liniovym managerem, ktery je pfimy nadfizeny hledané

pozice.

e-Recruitment — elektronicky nastroj pro interni a externi inzerci volnych pozic,
databaze uchazec¢u, komunikace s uchazeéi, komunikace mezi oddé€lenim Naboru a
vybéru zaméstnancl, generalisty a liniovymi manazery vramci procesu piijimani

novych zaméstnanci.

SPR/Talent Management proces — strategické planovani lidského kapitalu
(Strategic People Resourcing). Jednéd se o podporu a rozvoj vlastnich internich talentd

, .. , v .1
v ramci jedné spolecnosti. *°

4.1.2 Odpovédnosti
V kazdé firmé jsou zodpovédnosti za vybrani toho spravného kandidata
rozd€leny riizné. Spravné by ale konecné rozhodnuti mél udé€lat ptimy nadiizeny dané

pozice a to z divodd, Ze se jedna o jeho piimého podfizeného.

4.1.3 Oddéleni naboru a vybéru zaméstnanci
Zodpovida za spravné a strategické nastaveni jednotlivych pravidel a postupti
V procesu naboru a vybéru zaméstnancli ve spolecnosti. Nastavuje jednotliva pravidla

pro programy vzdélavani, tréninkl, Skoleni. Je zodpovédné za e-Recruitmentovy

1% Ocsovy, R.: Vyberové fizeni v Plzetiském Prazdroji, Plzed, s.12
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nastroj. Vede evidenci zdrojii pro webovou a tiskovou inzerci a vyjednava podminky
pro vyuziti specialnich zdrojii inzerce. Eviduje doporufené personalni agentury,

vyjednava podminky spolupréace a uzavirad smlouvy.

4.1.4 Primy nadfizeny — liniovy manaZer

Je zodpovédny za ndbor a vybér novych zaméstnancii do spolecnosti. Za
specializaci pozice Vv e-Recruitmentovém nastroji a piedani pozadavki na nabor
ptislusnému generalistovi. V pfipadé€, Ze chce oslovit interniho zaméstnance, je povinen
informovat o svém zaméru jeho ptimého nadtizené¢ho a vyzadat si k tomu jeho souhlas.
V ptipadé, Ze neni identifikovan ani jeden néstupce s aspiraci do jednoho roku, je
povinen specifikovat pozici a predat pozadavek generalistovi na interni, piipadné
externi inzerce. Liniovy manazer vybird spolecné s generalistou vhodné kandidéty pro
vybérové fizeni a aktivné se je zucastiiuje. Jako jediny je plné€ zodpoveédny za konecné

rozhodnuti o pfijeti vybraného kandidata a za jeho adaptacni proces.

4.15 Generalista

Je zéastupcem HR odd¢€leni pii vybérovém procesu. Garantuje, Ze pozice je
planovana a schvalena. Az po tomto schvaleni lze cely proces zahdjit. V piipadé, Ze se
jednd o manazerskou pozici, je generalista povinen pied internim zvefejnénim pozice
vyzadat si informace od SPR/Talent Management Specialisty o pfipadnych, vhodnych
nastupcich na tuto pozici. Je povinen piedat na oddéleni Naboru a vybéru zaméstnancti
vSechny zivotopisy doslé v pisemné formé do e-Recruitmentového nastroje. Do tohoto
nastroje zapisuje vysledky vybérového fizeni a to 1 v pfipadé, Ze neni u vybérového
fizeni pritomen. Po ukonceni vybérového fizeni informuje vSechny kandidaty, kteii se o
danou pozici uchazeli a nebyli vybrani. Uchovava veskeré materidly dokladujici prabéh

vybérového fizeni a ¢ini vhodnému kandidatovi nabidku jménem firmy.

4.1.6 Osobni oddéleni
Je zodpovédné za zajisténi vesSkeré nastupni administrativy. V pfipade, Ze se

jedna o manazerskou pozici, zajistuje také vypis z rejstiiku trestt.
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4.1.7 Interni zdroje kandidati

Proces interniho naboru je tzce spojen s SPR/Talent Management procesem.
Generalista je vzdy povinen pied zahajenim interni inzerce na manazerskou pozici si
vyzadat od SPR/Talent Management specialisty informace o pfipadném néstupci na

danou pozici.

V piipad€, ze na volnou pozici je identifikovan jeden nastupce s aspiraci do 1
roku, muze liniovy manazer po dohod¢ s SPR/Telent Managemetem specialistou a
ptisluSnym generalistou rozhodnout o nezvefejnéni této pozice a miiZze tohoto nastupce

na volnou pozici dosadit.

Pokud je na danou pozici identifikovan jeden nastupce s dobou aspirace delsi
nez jeden rok, muze liniovy manaZer oslovit tohoto nastupce prostfednictvim jeho
pfimého nadtizené¢ho a nabidnout mu moznost zucastnit se vybérového fizeni. Volna
pozice musi byt zvefejnéna interné. O externim zvefejnéni rozhoduje liniovy manazer
ve spolupraci s generalistou. Je-1i identifikovano na danou pozici vice nastupct s dobou
aspirace do jednoho roku, musi probchnout interni vybérové fizeni mezi témito
nastupci. Pozice nemusi byt zvetfejnéna. Na zdklad¢ vysledkl interniho vybérového
fizeni liniovy manaZer bud’ rozhodne o vhodném kandidatovi z fad nastupcut, nebo je
povinen zajistit interni, pfipadné externi zvefejnéni pozice. Liniovy manazer zodpovida
za konecné rozhodnuti o nejvhodnéjSim kandidatovi. O internim, popfipadé externim

zvetejnéni rozhoduje liniovy manazer ve spolupraci s generalistou.

V piipadé, Ze na volnou pozici neni identifikovan Zadny nastupce, musi byt tato

pozice zvetejnéna interné v ramei celé spoleCnosti, poté muze byt zvetfejnéna i externe.

V piipadé nemanazerskych pozic je uplatiovan stejny princip, pokud
prokazatelné existuji nastupci. Pokud je néastupce z jiného oddéleni, je liniovy manazer
povinen oslovit tohoto néstupce prostfednictvim jeho pfimého nadiizeného. Ten mu
musi dat k osloveni a nabidce pozice souhlas. Pfedpokladem pro piimé osloveni
interniho zaméstnance manazerem z jiné¢ho oddéleni je minimalni doba dvanacti mésicl
odpracovanych na soucasné pracovni pozici. Ve vyjimecnych piipadech miize byt
odpracovana doba kratsi, ale tyto vyjimky musi odsouhlasit SPR/Talent Management
specialista, pfipadné manazer rozvoje lidského kapitdlu. Generalista zve interniho

kandidata na vybérové fizeni a informuje ho o jeho prubéhu. V ptipad¢, ze zaméstnanec
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uspéje, musi ho stavajici piimy nadiizeny uvolnit ze svého oddéleni nejpozdéji do tii
meésictiod oznameni vysledku vybérového fizeni. Tato lhita zacina bézet prvnim dnem
nasledujiciho mésice po oznameni vysledku. Generalista kontaktuje osobni oddéleni

ohledné zmény pracovni smlouvy a dalSich zaleZzitosti s tim souvisejicich.

Kazdy zaméstnanec, ktery odpracoval v soucasné pozici minimalné jeden rok,
ma pravo projevit zajem o jiné pracovni misto v organizaci. V takovém piipadé je
zam¢stnanec povinen predem informovat o své zadosti svého pfimého nadfizeného.
Ptimy nadfizeny nemlze zaméstnanci nijak branit v podani zadosti o jiné pracovni

misto ve spolecnosti, ani ho nijak za jeho umysl sankcionovat.

Zaméstnanec, ktery se ptihlasi do vybérového fizeni a splituje predpoklady na
obsazeni pracovniho mista, musi byt zafazen do vybérového fizeni. Kdyz zaméstnanec
uspéje, musi ho stavajici ptimy nadfizeny uvolnit ze svého oddéleni nejpozdéji do tii
meésict od oznameni vysledkii vybérového fizeni. Tato lhita zacina bézet prvnim dnem
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nasledujiciho mésice po oznameni vysledku vybérového fizeni.

4.1.8 Externi zdroje kandidati

Oddé¢leni naboru a vybéru zaméstnancti vede evidenci dostupnych externich
zdrojii a poskytuje informace potiebné pro rozhodnuti o efektivnim vybéru téchto
zdroju. Generalista doporucuje externi zdroje pro osloveni vhodnych kandidati. Kazdy
interni 1 externi kandidat, ktery ma z4jem o volnou pozici, se musi zaregistrovat pies e-
Recruitmentovy néstroj. Pokud kandidat posle sviij Zivotopis vcetn€ e-mailové adresy,
bude oddélenim néaboru, pfipadné¢ generalistou pozaddan o registraci pres e-
Recruitmentovy nastroj. Neuvede-li e-mailovou adresu, bude zaregistrovan do E-
Recruitmentového nastroje oddélenim naboru, které zajisti od kandidata souhlas se
zpracovanim osobnich udajii. Generalista je povinen takto doSlé Zivotopisy predat
k registraci na oddéleni naboru. Pokud se kandidat dostavi osobné bez zpracovaného
Zivotopisu, pak se zajisti registrace zékladnich Uidajii kandidata do e-Recruitmentového

nastroje a souhlas se zpracovanim osobnich udajti oddélenim naboru.

Pro ziskani vhodného kandidata 1ze podat také inzerat. Inzerat sestavuje liniovy

manazer ve spolupraci s generalistou Vv e-Recruitmentovém nastroji. Generalista
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navrhuje zdroje inzerce a to bud’ interni, nebo externi. Odd¢leni ndboru provede findlni
kontrolu inzerce a pozadovanych zdroji a zadavé inzerci dle pozadavkul, popiipade
vraci inzerci generalistovi. V piipad¢ zasadnich zmén konzultuje nebo doporucuje
zdroje inzerce. Oddéleni naboru taktéz konzultuje s generalistou vybér kontaktnich

osoby pro preselekci zivotopisi.

Néklady na standartni inzerci na pracovnich portalech jako jsou napftiklad
WWW.jobs.cz nebo www.prace.cz hradi oddé€leni naboru. Nadstandartni inzerci, jako je
inzerce Vv tisku, poplatky personalnim agenturam nebo jinou specifickou inzerci hradi

prislusné nakladové stiedisko, kde volnou pozici hledaji.

419 Vybér zaméstnancii

Zivotopisy vSech uchazedt musi byt zaregistrovany v e-Recruitmentovém
nastroji. Pokud Zivotopis neni registrovan, nelze s kandidatem dale pracovat a zatadit ho
do vybérového ftizeni. Kazdy zivotopis je porovnan s pozadovanym vykonem 