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Uvod

Pocatky agenturniho zaméstnavani byly zaregistrovany ve Spojenych stétech,
v dobé, kdy bylo potfeba béhem stavky naloZit velké mnoZstvi potravin na palubu
lodi, aby se nezkazily. Majitele napadlo oslovovat lidi pfimo na ulici a nabidnout
jim tuto doCasnou praci za vydélek. Do tohoto dvoustranného vztahu se
postupem &asu zaradila strana tfeti — personalni agentura.' Jejich vznik se datuje

k po&atku 20. stoleti.?

Lidé jsou srdcem firmy. Cim lepsi lidé v organizaci pracuji, tim lepsi se firma
stava.® Ziskat a predevsim vybrat vhodné pracovniky je pro zaméstnavatele

MriLviv s

a vybér pracovnikd na personalni agentury.

Agenturni zaméstnavani vytvari nové moznosti ziskavani pracovnik pro firmy,
které vykonavaji sezénni prace nebo naopak dlouhodobé zakazky, potfebuji
pokryt chybéjici zaméstnance v obdobi dovolenych a nemocech kmenovych
zaméstnancUll, popfipadé i pfi ziskavani specialistd na ur€ity projekt. Zaroven
otevira i novy prostor pro jednotlivce pfi hledani vhodné formy zaméstnani.®
Cinnost personélnich agentur méa jednoznaény charakter. Jejich cilem je obsadit
volné pracovni misto na zakladé potfeb zaméstnavatele, ktery je prioritnim

klientem.®

Cilem této prace je poskytnout analyzu procesu ziskavani, vybéru a prjimani
pracovnikd v personalni agentufe Rodych s.r.o. a nasledné navrhnout
optimalizaci danych postupd. Abych dospéla ke stanovenému cily, porovnavam
terminologické ukotveni s dosavadni praxi personalnich procesu v této agenture,

na zakladé tohoto srovnani poskytuji optimalizaéni navrhy tamnich procesu.

L Srov.: Nowy, |.; Surynek, A.: Sociologie pro ekonomy a managery. 2. vyd. Praha 2006, s. 6.

% Srov.: VoIné upraveno podle Webster’s Online Dictionary. Dostupné na: www.websters-online
dictionary.com. - 1.3.2011.

% Urban, J.: Rizeni lidi v organizaci - personalni rozmér managementu. 1. vyd. Praha 2003. s. 37.

“ Srov.: Livian, Y. F.; Prazska, L.: Rizeni lidskych zdrojd v Evropé — srovnani s Ceskou republikou.
1. vyd. Praha 1997. s. 81.

> Srov.: Novy, I.; Surynek, A.: Sociologie pro ekonomy a managery. 2. vyd. Praha 2006, s. 6.

® Srov.: Siegel, Z.: Jak Gsp&sné hledat a ziskat zaméstnani. 1. vyd. Praha 2005, s. 121.



V uvodnich kapitolach vymezuji persondlni agentury, jako organizace, které se
specializuji na rdzné obory. Pojednavam o jednotlivych forméch agenturniho
zaméstnavani, na jejichz zé&kladé se dale vénuji specifikim agenturniho
zaméstnavani, konkrétné formé& zprostfedkovani docasnym pfidélenim
pracovniki ke klientské organizaci. Popisuji, jaké Cinnosti zahrnuje persondlni
prace a také se zmifiuji 0 outsourcingu persondlni prace, coz je sluzba, kterou

personalni agentury nabizeji svym klientam.

Dulezitou soucasti mé prace jsou kapitoly zaméfené na ziskavani a vybér
pracovniku, ve kterych se vénuji jednotlivym krokim téchto cinnosti. Jako
posledni kapitolu prvni ¢asti prace jsem zaradila pfijimani pracovniki. Nejen
z dlivodu, Ze prosec pfijimani pracovnik( navazuje na proces vybéru, ale i proto,
abych v dalSi Casti prace priblizila, jakym zpusobem jsou pfijimani agenturni
zameéstnanci nejen personalni agenturou, ale i klientskou firmou, kam pracovnik

nastupuje pro vykon prace.

Ve druhé cCéasti prace, kde se zabyvam deskripci procesl ziskavani, vybéru
a pfijimani pracovnikd v persondlni agentufe Rodych, vychazim prevazné
z internich dokumentd této agentury. JelikoZ v personélni agentufe Rodych jiz
druhym rokem zastdvdm pozici personalni asistentky, bylo mi pfi realizaci
diplomové prace umoznéno kromé internich dokumentd vyuZzit i svych poznatka,

které jsem ziskala v prib&hu pusobeni v této agenture.



1 Personalni agentura

Podrobné studium personalistickych Cinnosti, jako je ziskavani, vybér a pfijimani
pracovniku se neobejde bez naznaceni specifickych rysu, kterymi se personalni
agentura odliSuje od jinych druhG organizaci. V nasledujici kapitole vymezuji
jednotlivé agenturni ¢innosti a specifika agenturniho zaméstnavani. Posledni dvé
Céasti této kapitoly jsou zaméfeny na vyznam personalni prace a na outsourcing

personalni prace.

Persondlni agentura je komeréni instituce, jejiz Cinnosti je zajiSténi poptavky
podnikd po pracovni sile. Sté&Zejni cinnosti personalnich agentur je vybér
uchaze€l o zaméstnani dle poZadavkul, které zadava klient (firma). Podstatna
¢ast agentur se specializuje pouze na urcité obory. Podle jednotlivych oboru je
pak mozZné personalni agentury délit napfiklad na agentury zaméfené na
ziskavani a vybér pracovnikd v administrativé, managementu, cestovnim ruchu,

strojirenstvi, Skolstvi, zemédélstvi apod.7

Persondlni agentury Ize rozdélit podle zpusobu vyhledavani pracovnikd. Pfimé
vyhledavani (executive search) neboli headhunting (z angl. lovec lebek) je cilené
osloveni pracovniku, jeZz pusobi na identické nebo obdobné pracovni pozici
u konkurenéni firmy. Velka ¢ast personalnich agentur hleda uchazece
iz nepfimych zdroja, kterymi jsou interni databaze agentury, databaze

pracovnich afadii nebo online databaze internetovych pracovnich portali.®

Personalni agentury pro jiné organizace predstavuji dodavatele externich
personalnich sluzeb. Nabizeji organizacim nésledujici sluzby: assessment centre
(hodnotici centrum), development centre (rozvojové motivaéni centrum), firemni
vzdélani, recruitment (ziskavani pracovnikl), outsourcing personalnich ¢innosti,
psychodiagnostiku pracovniku, priazkum pracovni spokojenosti, temporary help

(do€asnou vypomoc), try & hire (zaplj¢eni zaméstnancu). Uchazedtim, ktefi

" Srov.: VoIné upraveno podle Seznamu specializace personalnich agentur. Dostupné na internetu:
www.personalniagentury.cz. - 16.12.2011.
® Srov.: Kocianova, R.: Personalni &innosti a metody personalni prace. 1. vyd. Praha 2010, s. 87.

8



hledaji préaci

nabizeji agentury bezplatné poradenstvi souvisejici s jejich

uplatné&nim na trhu prace nebo pfimym zprostfedkovanim pracovniho mista.’

Tabulka 1. Struénéa charakteristika vybranych personalnich agentur v Ceské republice:lo

nazev personalni

agentury

specializace na
obor

sluzby personalnich agentur

Grafton

pro firmy

Assessment
centrum,recruitment,

pro uchaze ¢e

Poradenské sluzby pfi

. Prevazné ; hledani zaméstnani.
Recruitment, o outsourcing, outplacement, y A
technické obory N . Zprostfedkovani
S.r.o. temporary help (do¢asna T
: ; zaméstnani
vypomac), try & hire
Poradenstvi
- . o realnich
Administrativa, ' . . .
. Assessment centrum, firemni | moznostech uchazece
vyroba, IT delani . h .
specialisté vzdélani, recruitment, na trhu prace a
MANPOWER o outsourcing, outplacement, pomoc pri
bankovnictvi, N . P
L, temporary help (do¢asna sestavovani
financni sluzby a > hi o .
Hbuzné obory vypomaoc), try & hire Z|vovtop|su., )
P Zprostfedkovani
zaméstnani
Assessment centrum,
development centrum,
Management, recruitment, headhuntin
ANEX personalni obchod, outséurcin 9 Zprostredkovani
agentura administrativa, ; ¢ing, . zameéstnani
L psychodiagnostika, prazkum
technické obory p ; .
pracovni spokojenosti,
teambuilding
Administrativa,
PRAGMA technické obory, Executive search, head Zprostredkovani
personalni . P
obchod, hunting zameéstnani
agentura, s.r.o.
management

Trenkwalder a.s.

Nespecifikovano

Assessment centrum,
development centrum, firemni
vzdeélani, recruitment,
outsourcing, outplacement,
psychodiagnostika, prazkum

Poradenstvi pfi
sestaveni Zivotopisu
a zprostfedkovani

a.s.

pracovni spokojenosti, zameéstnani
temporary help (do¢asna
vypomoc), try & hire
Zefriﬂ?:ag:;' Stroiirenstvi Recruitment, temporary help Zprostredkovani
9 P ' I (do¢asna vypomaoc), try & hire zameéstnani

° Srov.: VoIné upraveno podle Seznamu personalnich agentur. Dostupné na internetu:
www.personalniagentury.cz. - 7.3.2011.

10 srov.: tamtéz.




1.1 Formy agenturniho zam éstnavani

Z predchozi tabulky s nazvem Struéna charakteristika vybranych personélnich
agentur v Ceské republice Ize vygist, Ze viechny zminéné agentury se zamé&fuji

na zprostfedkovani zaméstnani.

Personalni agentury vykonavaji zejména zprostiedkovatelskou ¢innost, kterd se
déli na nasledujici formy zprostfedkovani:**

a) Vyhledani zaméstnani pro fyzickou osobu, kterd se o praci uchéazi
a vyhledani zaméstnancu pro zameéstnavatele. VySe provize za tyto
sluzby se vyrazné lisi u jednotlivych zaméstnavateld. > Personalni
agentura si obvykle Gc¢tuje honoraf ve vysi tfi mésicnich platd za obsazeni
jedné pracovni pozice. Pokud agentura doporuci kandidata, ktery se
neosveédcil, ma zaméstnavatel pfi odchodu tohoto pracovnika narok na
bezplatnou néhradu ¢&i vraceni pomérné casti zaplacené provize.
PoZadovana garance tvofi zpravidla tfi mésice, coZz odpovida délce

zkusebni doby.*®

b) Zaméstnavani fyzickych osob za ucelem vykonu jejich prace pro uZivatele,
kterym se rozumi jina pravnicka nebo fyzickd osoba, ktera praci pridéluje
a dohlizi na jeji provedeni. UZzivatelem je mySlen podnik, kterému
personalni agentura poskytne poZzadované zaméstnance, ti ale nevstupuji
do pracovniho poméru s Kklientem, ale jsou zaméstnanci
zprostfedkovatelské agentury. Za zaméstnance v tomto pfipadé jedna
agentura, a proto jsou veSkeré zaméstnanecké vyhody a bonusy zavislé

na smluvnich podminkach mezi klientem a agenturou.™

c) Poradensk& a informacni ¢innost v oblasti pracovnich pfilezitosti. Kromé
vySe zminénych sluZzeb nabizeji personalni agentury také kariérni

poradenstvi, personalni audity, testovani pracovnich pfredpokladd,

™ Srov.: Jakubka, J.; Hlouskova P. a kol.: Zakonik prace — provadéci nafizeni viady a

12daléi souvisejici pfedpisy s komentafem. 6. vyd. Olomouc 2009, s. 399 — 403.
Srov.: tamtéz, s. 399 - 403

13 Srov.: Smida, F.: Zavadéni a rozvoj procesniho Fizeni ve firmé. 1. vyd.
Praha2007, s. 193.

¥ Srov.: Jouza, L.; Zeniskova, M.: Salacova, M.: Agenturni zaméstnavani. 1 vyd.
Praha 2005, s. 60 - 63.
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personalni marketing a dalsi.™ Poradenstvi agentur prace pro fyzické
osoby se zaméfuje pfedevSim na posouzeni osobnostnich predpokladd
a odbornych schopnosti a dovednosti. Uchazec&i mize agentura doporucit
zaméstnani nebo vhodnou volbu pfipravy na budouci povolani. Pro
zaméstnavatele se poradenstvi zaméfuje na vybér pracovnikd podle
kvalifikagnich a osobnostnich pfedpokladu. Informacni €innost agentury je
pak zejména zaméfena na informovani o volnych pracovnich mistech

a volnych pracovnich silach.*

K uvedenym formam zprostfedkovatelské cinnosti musi personalni agentura
dostat povoleni ke zprostfedkovani zaméstnani podle § 14 odst. 3 pism. b). Toto
povoleni, na zakladé Zadosti pravnické nebo fyzické osoby vydava Ministerstvo
prace a socialnich véci. Povoleni Ize ziskat ke zprostfedkovani zaméstnani na
uzemi Ceské republiky, ke zprostfedkovani zaméstnani cizincti na tzemi Ceské
republiky anebo muze byt povoleni udéleno ke zprostfedkovani zaméstnani do

zahraniéi.t’

1.2 Specifika agenturniho zam éstnavani

V této kapitole se budu podrobné vénovat agenturnimu zaméstnavani, ...coZ je
forma zprostfedkovani docasnym pridélenim, neboli zaméstnavani fyzickych
osob, za Géelem vykonu jejich prace pro uZivatele.'® Zakladni charakteristiky této

formy zprostfedkovani jsem jiz nastinila v pfedchozi kapitole.

Personalni agenturou je pravnicka nebo fyzickd osoba, ktera pfijme do
pracovniho poméru zaméstnance, jehoZ bude pfidélovat k vykonu prace k jinému

1 Takovato agentura ma povoleni ke zprostfedkovani

zaméstnavateli.
zaméstnavani a mulze svého zaméstnance docCasné pfidélit Kk jinému
zameéstnavateli (uZivateli) na zakladé pisemného ujednani (pokynu o docasném

pridéleni mezi agenturou a jejim zaméstnancem). Doba doasného pfidéleni

15 Srov.: Jouza, L.; Zenidkova, M.: Salacova, M.: Agenturni zaméstnavani. 1 vyd.
Praha 2005, s. 60.
16 Srov.: tamtéz. s. 60.
Y Srov.: Jakubka, J.; Hlouskova P. a kol.. Zakonik prace — provadéci nafizeni viady
18a dalSi souvisejici pfedpisy s komentafem. 6. vyd. Olomouc 2009, s. 399 — 403.
tamtéz. s. 400.
19 Srov.: Leiblova Z..: Zakon o zaméstnanosti s komentafem. 5. vyd. Olomouc 2009, s. 49.
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u téhoz zaméstnavatele nemize byt delSi neZ dvanéact kalendarnich mésicu.
Agenturni zaméstnanec muze pisemnou formou zazadat agenturu o prodlouzeni

dogasného pfidéleni.

DalSi pisemné ujednani se sjednava mezi uzivatelem a agenturou prace, u které
je zaméstnanec v pracovnim poméru (dohoda o doCasném prfidéleni mezi
uZivatelem a agenturou).? UZivatel, ktery ma dogasné pridéleného zaméstnance
agentury, mu pfedava a uklada ukoly, organizuje a fidi jeho préci, vytvéaFi pfiznivé
pracovni podminky a zabezpeluje bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci.
Zaméstnanec agentury, ktery je doCasné pridélen k uzivateli, musi mit zaru¢eny
stejné mzdové podminky a pracovni podminky jako kmenovi zaméstnanci.
UZivatel po celou dobu zaméstnavani agenturniho pracovnika nesmi dle
zakoniku prace ¢&init pravni Gkony vaéi agenturnimu pracovnikovi.?* Zkraceni
doc¢asného pfidéleni nebo ukonéeni pracovniho poméru mlZe provést pouze

agentura.®

1.3 Vyznam personalni prace

...Personalni prace zahrnuje vSechno, co se tyka clovéka a jeho prace ve firmé,
véetné toho, co v Zivoté pracovnika jeho praci ve firmé ovlivriuje.** Clovék je
z pohledu personalni prace pojiman jako pracovni sila, ktera je zapojovana do
pracovniho procesu. Obecnymi Ukoly personalni prace je hledani nejvhodnéjSich
spojeni Clovéka s pracovnimi Ukoly, snaha o optimalni vyuzivani pracovniku,
formovani pracovnich skupin, zajiStovani rozvoje pracovnikl a dodrZzovani

zakonu vztahuijicich se k pracovné-pravnim vztahtim.?

%0 viz pfiloha &. 1

2L viz pfiloha &. 2

22 Srov.: Jakubka, J.; Hlouskova P. a kol.: Zakonik prace — provadéci nafizeni vlady a dalsi
souvisejici pfedpisy s komentarem. 6. vyd. Olomouc 2010, s. 400.

3 Srov.: Leiblova Z..: Zakon o zaméstnanosti s komentarem. 5. vyd. Olomouc 2009, s. 54-56.

24 Koubek, J.: Personalni prace v malych a stfednich firmach. 3. vyd. Praha 2007, s. 15.

%% Srov.: Koubek, J.: Personalni prace v malych a stiednich firmach. 3. vyd. Praha 2007, s. 15 — 17.
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Do systému personalni prace patfi nasledujici ginnosti:*

vytvareni a analyza pracovnich mist

personalni planovani

ziskavani, vybér a nasledné pfijimani pracovnikd
hodnoceni a odmérnovani pracovniku

rozmistovani pracovnikt a ukonéovani pracovniho poméru
vzdélavani a rozvoj pracovniku

pracovni vztahy a pé€e o pracovniky

Personalni prace je ovlivnéna vnitfni situaci v organizaci, ale také zakladnimi
predstavami o fizeni lidi v urCitém geografickém uGzemi. Znacny vliv na
personalni praci maji podnikatelské aktivity, na které je organizace zaméiena.
Odlisny rozsah personalni prace bude mit napf. vyrobni firma od finanénich

organizaci nebo poradenskych agentur.?’

Odbornou, metodickou, poradenskou, usmérfiovaci, organizaéni a kontrolni
stranku personalni prace zajiStuje v ramci organizace persondlni Gtvar. V prvni
fadé je persondlni utvar zodpovédny za fungovani jednotlivych personalnich
¢innosti. Vnitfni struktura personalniho Utvaru zavisi na velikosti organizace a na
Skéle personalnich &innosti, jeZ organizace zajiStuje vlastnimi silami. Kromé
vlastnich sil zajiStujicich personalni ¢innosti mdze organizace vyuZzit i najaté
sily. ?® Najaté sily v oblasti personalni prace predstavuji odbornici, ktefi se
specializuji na oblast personélni administrativy a dalSi podpurné ¢innosti, ale také

externi poradci v oblastech fizeni a rozvoje lidskych zdroji.?

1.4 Outsourcing personalni prace

Proces ziskavani a vybéru zaméstnancl muZze byt finanéné i ¢asové narocny.
Zahrnuje Fadu aktivit, které vyZzaduji kvalifikované a zkusené odborniky. Siroka
nabidka sluzeb persondlnich agentur umoZnuje spole¢nostem ziskat kvalitni
zameéstnance za vyrazné nizsi néklady, nez pokud by organizace zaméstnavala

vlastni specialisty. UZ samotné upoutani uchazecu je pomérné naro¢né, jelikoz

%6 Srov.: Koubek, J.: Personalni prace v malych a stfednich firméach. 3. vyd. Praha 2007, s. 17 — 19.
%" Srov.: Tureckiova, M.: Rizeni a rozvoj lidi ve firmach. 1. vyd. Praha 2004, s. 50.
?8 Srov.: Koubek, J.: Personalni prace v malych a stiednich firmach. 3. vyd. Praha 2007, s. 32 — 33.
29 grov.: Tureckiova, M.: Rizeni a rozvoj lidi ve firméach. 1. vyd. Praha 2004, s. 48.
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se od néj odvijeji reakce uchazeCl. Nasleduje prostudovani Zivotopisu,
telefonické pohovory, osobni schuzka, rdzné testy dovednosti a jejich
vyhodnocovani, vyjednavani platovych podminek a kone¢né podepsani pracovni
smlouvy. Zameéstnavatelé pro tyto cinnosti mohou vyuZit sluzeb v podobé

outsourcingu.®

Outsourcing znamend vyclenéni ¢innosti, které jiz nebudou vykonavané uvnitf
firmy. Zaji$téni vy&lenénych &innosti mimo organizaci prebira jina firma. 3! Jako
divody vyuzivani sluzeb outsourcingu jsou uvadény potfeby organizaci
soustfedit se na vlastni podnikatelské aktivity a souasné i snahy sniZit naklady
na probihajici ¢innosti mimo organizaci. Personalni outsourcing zaméstnancu se
stal jednou z hlavnich €innosti personalnich agentur. Téchto sluzeb vyuZzZivaji
zejména podniky, jeZ maji pozadavky na velké mnozstvi pracovnich sil pro méné

kvalifikované &innosti a éasto pouze na dobu urgitou.*

Outsourcing personalni prace je strategické prevedeni bud nékterych, nebo
v8ech personalnich &innosti na externiho dodavatele. Externim dodavatelem
muze byt fyzicka nebo pravnicka osoba, pro kterou je dana ¢innost hlavnim
pfedmétem podnikani. Mezi nejCastéji vycCleniované persondlni procesy patfi

ziskavani a vybér pracovnikl na nizSi a stfedni pozice, bezpeénost a ochrana

zdravi pfi praci, mzdova agenda, vzd&lavani a outsourcing pracovnika.®

Znacna cast outsourcujicich firem (79%) vyuziva bud® momentalné, nebo
pAleZitostné outsourcing pracovnikd, tedy najimani agenturnich pracovnikd.
Agenturni pracovnici jsou najimani na nizSi administrativni a délnické profese
a to hlavné na piny avazek a dobu delSi nez tfi mésice. Hlavnimi divody pro
outsourcing zaméstnancl jsou Uspory nakladd a nedostatek pracovnikd

z internich zdrojd firmy.*

% Srov.: Novagkova, L.: Jak se v Ceské republice dafi HR outsourcingu? HR forum: &asopis Ceské
spole¢nosti pro rozvoj lidskych zdroju, 2010, €. 6, s. 24.
%1 Srov.: Dvoragek, J.: Outsourcing a offshoring podnikatelskych ¢innosti. 1. vyd. Praha 2010, s. 1.
%2 Srov.: Novagkova, L.: Jak se v Ceské republice dafi HR outsourcingu? HR forum: &asopis Ceské
. spole¢nosti pro rozvoj lidskych zdrojli, 2010, €. 6, s. 24.
Srov.: tamtéz. s. 24.
% Srov.: tamtéz. s. 25.
% Srov.: tamtéz. s. 25.
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S nardstem outsourcingu personalni prace dochézi dle Koubka® ke zmen3ovani
personélnich oddéleni bez toho, aniz by dochazelo k poklesu jejich vyznamu
a k omezovani jejich pravomoci. Personalnim oddélenim naopak pfibyla dulezita
¢innost, kterd je spojena s vybérem vhodného dodavatele externich sluzeb.
Spoluprace s externim dodavatelem mulzZe byt pro organizaci nakladové
efektivnéjSi, dodavatel muze mit také v urcité oblasti personalni prace vice
zkuSenosti a maze disponovat lepSim know-how anebo také lepSimi specialisty
nez ma organizace k dispozici. Externi dodavatel mGze do personalni prace

vnést nové a efektivnéjsi pFistupy k vykonavané &innosti.

% Srov.: Koubek, J.: Personalni prace v malych a stfednich firmach. 3. vyd. Praha 2007, s. 34.
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2 Ziskavani pracovnik

Cilem této diplomové prace je poskytnout analyzu procesl ziskavani a vybéru
pracovnikd v personalni agentufe Rodych a nasledné navrhnout optimalizaci
danych postupl. Ktomu, abych dospéla ke stanovenému cili, se budu
v nasledujici ¢asti vénovat terminologickému ukotveni ziskavani pracovnik(
a jeho jednotlivym &astem. Z niZze vymezené terminologie budu vychazet pfi

analyze nedostatku v systému ziskavani pracovnik(l v dané agenture.

vvvvvv

do znacné miry (spolecné svybérem pracovnikd) rozhoduje o tom, kolik
pracovnik(l a jaké pracovniky bude firma mit k dispozici.®’ StéZejni &innosti
ziskavani pracovnikll je obstarat dostate€né mnoZstvi vhodnych uchazecl na
volné pracovni misto. PFi ziskavani pracovnikld je dulezité zajistit i dostateCné
mnozstvi relevantnich informaci o jednotlivych uchazedich, jez se o dané
pracovni misto uchazeji. Neméné duleZitou podminkou je, aby cely proces byl

ukonéen v pozadovaném terminu.>®

2.1 Podminky ziskavani pracovnik

Ziskavani pracovnikl je zavislé na konkrétnich podminkach, v nichz je firma
situovana. Podminky, jez ovliviuji proces ziskavani pracovnikd lze rozdélit na
vnitini a vnéjsi. Vnitini podminky souviseji s konkrétnim pracovnim mistem
i samotnou organizaci, ktera si s sebou nese ur€itou povést. V souvislosti
s konkrétnim pracovnim mistem je pro uchazeCe dulezita povaha prace,
postaveni v hierarchii funkci organizace, déle pak kvalifikacni poZzadavky kladené
na pracovnika, pracovni doba, misto vykonu prace a ostatni pracovni podminky

jako napfiklad odména, pracovni prostfedi & zaméstnanecké vyhody.*

Vnitfni podminky maji vliv pfevazné na individualni rozhodovani potencionalnich

uchazecu. Jsou dulezité, jelikoZz uchazeli na zakladé téchto podminek zvaZzuji,

3" Koubek, J.: Personalni prace v malych a stfednich firméach. 3. vyd. Praha 2007, s. 68.

%8 Srov.: tamtéZ. s. 68 — 69.

% Srov.: Koubek, J.: Rizeni lidskych zdroji — Zaklady moderni personalistiky. 4. vyd.
Praha 2007, s. 128 — 129.
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zda budou na danou nabidku reagovat. Organizace muze vnitfni podminky do
zna¢né miry ovlivnit. Naopak vnéjSi faktory, které podminuji ziskavani
pracovniku, organizace ovlivnit nemiize, méla by je ovdem brat v Gvahu.*

Mezi nejvyznamnéjsi vnéjsi podminky pat#:**

a) Demografické podminky se projevuji v proménlivosti reprodukce
pracovnich zdroja. U této podminky se jedna predevSim o kolisani vyvoje
porodnosti, jeZ se odrazi ve vzniku rGzné pocetné velkych generaci
a s tim souvisejiciho vstupu a vystupu z produktivhiho véku. Situaci na
trhu prace ovliviiuje i prostorova mobilita obyvatelstva v€etné mezistatni

mobility.

b) Ekonomické podminky odrazeji cyklicky vyvoj narodniho hospodafrstvi.
Promitaji se do zmén vztah( mezi poptavkou pracovnich sil a nabidkou
volnych pracovnich mist na trhu prace. Do ekonomickych podminek, které
ovliviuji proces ziskavani pracovnikl, patfi také vazby mezi narodni
ekonomikou a ekonomikou jiné zemé, jelikoz nékteré zmény v zahranici

zpUsobuji zmény v tuzemsku.

c) Socialni podminky souviseji hlavné s hodnotovymi orientacemi lidi a jejich
proménlivosti. V souvislosti s trhem prace se jedna pfedevsim o profesné-

kvalifikacni orientaci.

d) Technologické podminky zpusobuji strukturalni nerovnovahu mezi
nabidkou a poptavkou na trhu prace. Nové technologie vytvareji nové
pracovni pozice a staré modifikuji nebo likviduji. Profesné kvalifikacni
struktura existujicich pracovnich sil se vzniklym zménam pfizpGsobuje jen

CasteCné a se znacnym zpozdénim.

e) Sidelni podminky, zejména charakter osidleni v okoli organizace.

vivs

Zivotniho prostiedi a preference urcitého typu sidel.

“OSrov.: Koubek, J.: Rizeni lidskych zdroji — Zaklady moderni personalistiky. 4. vyd.
Praha 2007, s. 128 — 129.
1 Srov.: tamtéZ. s. 128 — 129.
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f) Politicko-legislativni podminky maji vliv na samotné ziskavani pracovnikd,
protoZe ovliviiuji zaméstnavani cizinci na Uzemi Ceské republiky

a vysilani pracovnikd do zahranici.

2.2 Zdroje ziskavani pracovnik

Zdroje pracovnich sil se rozdéluji na vnitfni a vnéjsi. Internimi zdroji jsou kmenovi
pracovnici organizace. Externi zdroje v sobé& obsahuji vSechnu pracovni silu,
kterd stoji mimo danou organizaci.*? Pfedtim, neZ organizace zaéne vyhledavat
pracovniky z vnéjSich zdroju, je vhodné provéfit moznost obsazeni pracovniho

mista z vnitfnich zdroj.*?

Uchazedi o volnou pracovni pozici v ramci organizace tvofi pracovnici uspofeni
v dusledku technického rozvoje nebo v dusledcich organizaénich zmén.
DulleZitou soucasti vnitfnich zdroju jsou pracovnici, jiz se v pribéhu své
dosavadni praxe osveédcili a ziskali potfebné zkuSenosti anebo kvalifikaci k tomu,
aby mohli vykonavat naro€néjsi praci. V neposledni fadé jsou tu pracovnici, ktefi

sami projevi zajem piejit na nabizené pracovni misto.*

Pokud organizace shleda, Ze nevyuZije pfi ziskavani a vybéru pracovnika
z vnitfnich zdroji, pak se zaméfi na ziskavani pracovnikG z vnéjSich zdroju
pracovnich sil. Mezi hlavni vnéjsi zdroje patfi volné pracovni sily na trhu préace.
PfedevSim nezaméstnani, zaevidovani jako uchazeci o zaméstnani na Ufadech
prace. Vyznamny vnéjsi zdroj pracovni sily tvofi také absolventi Skol a pracovnici
jinych organizaci, ktefi jsou rozhodnuti zménit zaméstnani. VnéjSimi zdroji mohou

byt i Zeny v doméacnosti, diichodci, studenti & pracovni sily ze zahraniéi.*

“2 Srov.: Hronik, F.: Jak se nespalit pfi vybé&ru zaméstnancu. 1. vyd. Brno 1999, s. 89.
3 Srov.: Koubek, J.: Personalni prace v malych a stednich firmach. 3. vyd.
Praha 2007, s. 74.
“Srov.: tamtéz. s. 73 — 76.
“>Srov.: Kocianova, R.: Personalni &innosti a metody personalni prace. 1. vyd.
Praha 2010, s. 84 — 85.
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Tabulka 2. Vyhody a nevyhody ziskavani pracovnikd z hlediska vnejSich a vnitmich
zdroji:

Vnit fni zdroje ziskavani pracovnik G

Vyhody nevyhody

Organizace zna vice silné a slabé i o )
) B Piekazka pronikani novych
stranky uchazece. 5 . . .
o o mysSlenek, pfistupl a kontakt( do
Uchazec¢ zna lépe organizaci. ) L L
. . L ) ) organizace z vnéjSiho prostiedi.
MuzZe dojit ke zvySeni motivovanosti . ) o
) ) ) Pracovnici mohou byt povySeni na
pracovnikd (pf.: nadéje na lepsi i 5 o
o misto, kde uz nestaci plnit sve dkoly.
pracovni misto). L .
o _ . i Soutézeni o povySeni muze
Vé&tSi navratnost investic, které oL i
_ . negativné ovliviiovat moralku a
organizace do pracovniku vlozila . .
. mezilidske vztahy na pracovisti.
(pF.: vzdélavani).

Vnéjsi zdroje ziskavani pracovnik G

Vyhody nevyhody

PFilakani, kontaktovani a vybér

Vice talentd se nachéazi mimo potencionalnich pracovniku je
organizaci, odkud Ize ziskat nové ¢asové a finanéné nakladnéjsi.
nazory, zkusenost apod. Adaptace a orientace pracovnika je
Zpravidla je méné nakladné ziskat delsi.
potfebné vysoce kvalifikované Mohou vzniknout nepfijemnosti s

pracovniky z vnéjSich zdroja, nez je | dosavadnimi pracovniky, jez se citili
vychovavat ve firmé. opravnéni ziskat obsazované

pracovni misto.

2.3 Sily ziskavani pracovnik U

Jesté nez bude tfeba obsadit uvolnéné misto, je tfeba si udélat jasno, co jsou
zdroje a jak a ¢im budou objeveny a ziskany (sily).*’ Zdroje pracovnich sil jsem
vymezila v pfedchozim oddilu. Nasledné se budu vénovat silam, jez se

soustfeduji na vyhledavani a ziskavani pracovnika.

“ Srov.: Koubek, J.: Personalni prace v malych a stfednich firméach. 3. vyd.
Praha 2007, s. 130 — 131.
*" Hronik, F.: Jak se nespalit pfi vyb&ru zaméstnancd. 1. vyd. Brno 1999, s. 89.
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Podle Hronika® Ize rozdélit sily, které se specializuji na vyhledavani a ziskavani
pracovnikd, do dvou kategorii. Prvni kategorii obsahuji vlastni sily a nasledujici
kategorii zahrnuji sily najaté. Vlastni sily pfedstavuji pracovnici organizace, do
niz je uchaze¢ o zameéstnani vybran. Najaté pak pracuji pro organizaci, ktera
chce obsadit volné pracovni misto. Organizace tak muZze najatymi silami

i vlastnimi silami dosadit na danou pozici uchazece z vnitfnich &i vnéjSich zdroju.

Personalni Gtvary organizace zajiStuji ziskavani pracovnikd vlastnimi silami.
V mensich organizacich, které nemaji personalni uUtvar, mohou ziskavani
pracovniki mit na starost povéreni managefi. Ziskavani pracovnik vlastnimi
silami je vyhodné, jelikoZz osoby, které vyhledavaji potfebné pracovniky do
organizace, dobfe znaji organizaéni prostfedi a charakter prace. Naopak pro
vnéjsi sily, jez predstavuji komeréni firmy, se stdva neudplnd znalost
organiza¢niho prostfedi nevyhodou. Vyhodou pro komeréni firmy zabyvajici se
ziskavanim pracovniku jsou vétsi zkuSenosti s realizaci celého procesu ziskavani

a vybéru pracovniki.*

2.4 Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mis ta

Popisu a specifikaci obsazovaného pracovniho mista predchazi identifikace
potfeby ziskavani pracovnikld. Tento pfedchozi krok jsem zamérné do své prace
nezafadila. Téma mé prace je zaméfeno na ziskavani a vybér pracovnikl
v personalni agentufe, kde pfichdzi samy organizace jiz s identifikovanymi
potfebami nedostatku pracovniki. Organizace se na personalni agenturu
obraceji v okamziku zjisténi, Ze je potfeba obsadit volna pracovni mista a na
zakladé rozhodnuti pokryti nedostatku pracovnich sil z vnéjSich zdrojl najatymi

silami.

Pro organizace, jez se systematicky vénuji planovani lidskych zdroju je tvorba
a udrzovani popisu pracovnich mist i jejich specifikace dllezitou podminkou pfi
formulovani pracovni nabidky volného pracovniho mista. Tyto dokumenty

obsahuji potfebné informace, ze kterych Ize vyvodit, jakého pracovnika bude

“8 Srov.: Hronik, F.: Jak se nespalit pfi vybé&ru zaméstnancu. 1. vyd. Brno 1999, s. 89.
9 Srov.: tamtéz. s. 103.
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organizace na obsazované pracovni misto potfebovat.”® Z dokumentt Ize jasné
definovat, jakou kvalifikaci by mél pracovnik disponovat, jaké metody pro
ziskavani tohoto pracovnika zvolit, jaké dokumenty od uchaze€u pozadovat i jak&

kritéria pFi vybéru pouzit.>*

Jednotlivé charakteristiky popisu pracovniho mista jsou dulezité, aby uchazeci
0 zaméstnani poskytly jasnou pfedstavu prace, kter4 bude na daném pracovnim
misté vyZadovana. Jaké charakteristiky popisu a specifikace pracovniho mista
pro potfeby ziskavani a vybéru pracovniki organizace vybere, se odviji od
vystupy nasledujici body: nazev pracovniho mista, druh pracovnich ¢€innosti,
misto vykonu prace, moznost vzdélavani pfi vykonu prace, pracovni podminky,

pracovni prostfedi a platové ohodnoceni.*

Ze specifikace pracovniho mista, které slouZi jako zakladna pro ziskavani
a nésledny vybér pracovnikd, vyplyvaji poZadavky na pracovnika. Mezi
zkuSenosti a osobnostni charakteristiky.>® Dle Koubka®'by se poZadavky na
pracovniky mély pro ucely ziskavani pracovnikd rozdélit na nezbytné, Zadouci,
vitané a okrajové. V nabidce zaméstnani je pak vhodné uvést hlavné dplny vycet
pozZadavku nezbytnych, popfipadé vybrané pozadavky Zadouci. Je vSak dulezité,
aby mnoZstvi poZzadavku Zadoucich anebo vitanych nebylo v inzeratu pfilis. Tato

skute€nost by mohla odradit potencialni uchazece.

2.5 Metody ziskavani pracovnik

Metody vyhledavani a ziskavani pracovnikd vyuZivaji sily uvnitF (napr. firemni
oddéleni fizeni lidskych zdrojd) i vné firmy (napr. poradenska firma), at’jiz svou
pozornost obraci kinternim & externim zdrojim.*® Je tfeba dat na védomi

vhodnym uchaze&lm o existenci volného pracovniho mista v organizaci, a tim je

*% Srov.: Fott, M.; Hook C.: Personalistika. 2. vyd. Praha 2002, s. 67.

> Srov.: Koubek, J.: Personalni prace v malych a stfednich firmach. 3. vyd. Praha 2007, s. 77.

2 grov.: Koubek, J.. Rizeni lidskych zdroji — zaklady moderni personalistiky. 4. vyd.
Praha 2007, s. 133 — 134.

%3 Srov. Koubek, J.: Personalni prace v malych a stfednich firméach. 3. vyd. Praha 2007, s. 78.

* Srov.. Koubek, J.. Rizeni lidskych zdroj — Zaklady moderni personalistiky. 4. vyd.
Praha 2007, s. 134.

*° Hronik, F.: Jak se nespalit pfi vyb&ru zaméstnanct. 1. vyd. Brno 1999, s. 105.
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upoutat tak, aby se o volné misto uchézeli. Volba metod se odviji od toho, jaké
jsou pozadavky pracovniho mista, jaka je situace na trhu prace, kolik je mozné
vynalozit finan¢nich prostfedkd na ziskavani pracovnikd a jak rychle potfebuje
organizace pracovni misto obsadit. Metody ziskavani pracovnikl Ize také rizné

kombinovat dle vzniklé potfeby organizace.>®

2.5.1 Sluzby U fadu prace

Ufad prace mGze organizacim pfi vyhledavani a ziskavani pracovniki nabidnout
své sluzby, které jsou hrazeny ze statniho rozpoctu, a tudiZ jsou pro organizaci
bezplatné. Ufad prace mize zaméstnavateli pomoci pfi analyze pracovniho
mista, na n&Z navazuje pfedvybér uchazect. Ufady prace mohou dale dat
organizaci doporu¢eni od uchazecu, ktefi projevuji zajem o danou pozici a vlastni
vybér si pak organizace provadi sama. Jednotlivym organizacim jsou podle
zajmu nabizeny i prostory Ufadu prace, kde mohou firmy vybérové Fizeni

zorganizovat.”’

Vyuziti sluzeb Gfaddu prace pak mdze poskytnout nejen levnou, ale i pomérné
efektivni metodu pro ziskadvani dobre kvalifikovaného pracovnika. Lze jen
doporucit systematickou spolupraci s urfadem préace, vyuzivani jejich sluzeb by
mélo byt metodou prvni volby.*® Spoluprace s Gfadem prace ma ale i své
nevyhody. Je zde evidovan omezeny vybér uchazecu, jelikoZz jde predevSim

x v s

o0 osoby s niz&i kvalifikaci nebo osoby obtizngji umistitelné.*

Hronik® uvadi, Ze mnoho firem nevyuZiva sluzeb Gfadu préace, jelikoz dfive
ziskaly Spatnou zku3enost. Organizace se vtomto pfipadé pfi ziskavani
pracovnikGl z Gfadu prace setkaly s uchazeci, ktefi o nabizené zaméstnani
nejevili mnoho zajmu a potfebovali od organizace jen potvrzeni, Ze nejsou
vhodnymi potencialnimi zaméstnanci, aby mohli dale zuUstat evidovani jako

nezameéstnani a pobirat pfislusnou podporu.

*% Srov.: Koubek, J.: Rizeni lidskych zdroji — Zaklady moderni personalistiky. 4. vyd.
Praha 2007, s. 135.
> Srov.: Hronik, F.: Jak se nespalit pfi vyb&ru zaméstnanci. 1. vyd. Brno 1999, s. 108.
*® Hronik, F.: Jak se nespalit pfi vyb&ru zaméstnanct. 1. vyd. Brno 1999, s. 108.
%9 Srov.: Koubek, J.: Personalni prace v malych a stfednich firmach. 3. vyd. Praha 2007, s. 85.
% Srov.: Hronik, F.: Jak se nespalit pfi vyb&ru zaméstnancu. 1. vyd. Brno 1999, s. 108.
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2.5.2 Tisténa inzerce

Podle Hronika® se firma, ktera vyhledava a ziskava pracovniky pomoci inzerce,
zviditelfiuje a vytvafi minéni o sobé&, buduje si vztah k vefejnosti. Inzerce maze
poslouZit k propagaci firmy a jejich hodnot. TiSt€na inzerce muze byt zafazena
do celostatnich tiSténych médii a v pfipadé potfeby mudze mit i mezinarodni
zabér. Rada celostatnich médii nabizi i moZnost regionalni inzerce, ktera je
cilengjSi a cenové vyhodnéjsi, pokud ale u hledaného pracovnika neuvazujeme
o pfestéhovani. TotéZ plati u Cisté regionalnich periodik. Ziskavat pracovniky Ize
také za pomoci mistniho, Cisté inzertniho média. Tato média jsou vhodna
pfedeviim pro obsazovani volnych mist u prace, kter4 je v misté bydlisté

uchazede a neni naroéna na kvalifikaci.

Volbu urcitého média Ize ucinit také na zakladé jednotlivych periodik a jejich
struktury ¢tenard. Neméné dullezitym kritériem pro volbu tiSténého média je cena
za inzerci. Cenu za inzerci je nutné vztahnout k tomu, kolik reakci na dany
inzerat bylo a zda se o nabizené misto uchazeli vhodni uchazegi.®* Znaénou
nevyhodou tisténé inzerce pak maze byt cena inzerce a z ni vyplyvajici snaha
tuto cenu minimalizovat i na uUkor vhodného typu inzeratu. Vyhoda tiSténého
inzeratu spociva vtom, Ze se pomeérné rychle dostane k adreséatovi informace

o0 volném pracovnim misté.®

Hlavnimi typy inzeréatd jsou:**

a) Standardni sloupcové, jeZ jsou zafazeny pod pfislusSnym zahlavim
inzertnich periodik. Jejich text je umistén mezi ostatni inzeraty ve sloupci,
inzerdt ma podobu jako ostatni inzeraty, neobklopuje ho Zadny volny
prostor, neni ¢lenén do odstavce a neexistuji odrazky. Tento typ inzeratu

je levny oproti nasledujicim. Je vhodny pro nabizeni nizSich funkci, jez

jsou méné kvalifikované.

b) Césteéné nestandardni inzeraty, které jsou zafazené také pod pfislusnym

zahlavim inzertnich novin. Mivaji nadpis vysazeny odliSnym typem pisma,

®1 Srov.: Hronik, F.: Jak se nespalit pfi vyb&ru zaméstnanct. 1. vyd. Brno 1999, s. 91.

%2 Srov.: tamtéz. s. 110.

®3 Srov.: Koubek, J.: Personalni prace v malych a stiednich firmach. 3. vyd. Praha 2007, s. 138.
® Srov.: Armstrong, M.: Rizeni lidskych zdrojt. 10. vyd. Praha 2006, 361 - 362.
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jsou Clenény do odstavcu, existuji odrazky a kolem textu je zanechan
volny prostor nebo je inzerat ordmovan. Jejich cena je vySSi oproti
standardni sloupcové inzerci, ale dle Armstronga® je tento typ inzeratu

mnohem U&inné&jsi.

c) PIné nestandardni inzerat ma odliSnou podobu od vySe zminénych typu
inzeratd. Podobu inzeratu maze navrhnout inzerent nebo specializovany
poradce pro inzerci. Nestandardni inzeraty byvaji ordmovany, je v nich
mozné pouzit libovolného typu pisma silustraci. Lze je umistit i mimo
obvyklou ¢ast zvolenych inzertnich ¢i jinych tisténych médii. Naklady na

tuto inzerci jsou v porovnani s pfedchozimi typy nejvyssi.

Volba typu inzeratu je dulezitym krokem pfi ziskavani vhodnych uchazecq, jelikoz
je dulezité, aby v prvni fadé inzerat upoutal pozornost uchazec¢t na ukor inzeratt
jinych zaméstnavatelu, jez shanéji pracovniky na obdobna pracovni mista. Proto
je také duilezité sdélovat informace o pracovnim misté, podniku, podminkéach
zaméstnani a pozadované kvalifikaci zajimavym zplsobem. Obsah vyplyvajici
z inzeratu musi byt sdélen tak, aby uchazec€e upoutal nejen po grafické strance,
ale také ho pfimél k precteni. V neposledni fadé bude mit zvolené inzerce za

nasledek dostate¢ny pocet reakci od vhodnych uchazedd.

Obsah inzeratu:®’

nadpis inzeratu

organizace

pracovni misto

poZadavky na pracovnika — kvalifikace, zkuSenosti apod.
finan¢ni ohodnoceni a zaméstnanecké vyhody

misto vykonavané prace

co by mél uchaze€ udélat v reakci na inzeréat

% Srov.: Armstrong, M.: Rizeni lidskych zdroji. 10. vyd. Praha 2006, s. 362.
% Srov.: tamtéz. s. 359.
%7 Srov.: tamtéz. s. 360.
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2.5.3 Inzerce na internetu

K inzerovani volnych pracovnich mist Ize vedle tiSténé inzerce pouZit internet.
Ziskavani pracovniki pomoci internetu umoznuje uchazeci i zaméstnavateli
e-mailovou komunikaci. Zadatelé se mohou o nabizena pracovni mista uchazet
on-line, ale také mohou vyplnit elektronickou podobu formuléfe Zivotopisu a pak
Cekat na odezvu potencialniho zaméstnavatele. Informace spojené s nabizenym
pracovnim mistem mohou obsahovat i databazi, kterd blize specifikuje volna
pracovni mista a tim umozni uchaze€¢im se pfedem blize seznamit s nabizenou

pozici nez se rozhodnout na danou nabidku reagovat.®®

Podle Armstronga ®® jsou na ziskavani pracovniki orientovany nasleduijici

internetove servery:

a) Stranky pracovnich mist jsou provozovany specializovanymi firmami

a jejich sluzby byvaji zpoplatnény.

b) Stranky personalnich agentur byvaji provozovany zprostfedkovatelskymi
agenturami. Uchaze€i se do téchto agentur mohou registrovat on-line.
Pfesto se od nich o¢ekava, Ze podrobnosti spojené s pracovnim mistem,
0 néjz se uchazeji, budou podrobné probrany v sidle agentury, pfedtim

nez bude jejich nabidka pfedana budoucimu zaméstnavateli.

c) Stranky médii mohou obsahovat kopie inzeratl, jez jsou uvefejnéné
v tisku. Zaroven v nékterych pfipadech obsahuji i celkovou charakteristiku
obsazovaného pracovniho mista v pfislusné organizaci a poskytuji

i firemni internetovou adresu.

%8 Srov.: Armstrong, M.: Rizeni lidskych zdrojd. 10. vyd. Praha 2006, s. 362 — 363.
% Armstrong, M.: Rizenf lidskych zdrojd. 10. vyd. Praha 2006, s. 363.
25



Vybrané priklady internetovych meédii, které se soustfeduji na vyhledavani

pracovnik( v Ceské republice:"

a) Stranky pracovnich mist: www.jobs.cz, www.sprace.cz, www.monster.cz,
www.inzerceprace.cz, www.erecruit.cz a mnoho dalSich. V Ceské
republice existuji i bezplatné internetové portaly. Napfiklad webové
stranky agentka.cz umoznuji zaméstnavatelim bezplatné vkladat
neomezeny pocet inzeratl. K dneSnimu dni je na téchto strankach 12 522

nabidek zaméstnani.

b) Strdnky personalnich agentur: www.grafton.cz, www.anexperson.cz,
WWW.manpower.cz, WwWWw.e-pragma.cz, www.trenkwalder.com,
www.personalfabric.cz a dalSi. Blize jsem vybrané personalni agentury
predstavila v Tabulce 1 s ndzvem Stru¢na charakteristika vybranych

personalnich agentur v Ceské republice.

c) Stranky médii, jeZz obsahuji kopie inzeratu na pfislusnych webovych
strankach, jsou napfiklad: inzertni noviny Annonce a jejich webové
stranky annonce.cz nebo Avizo s webovymi strankami avizo.cz. V pfipadé
obou inzertnich novin, je tfeba hledat inzeraty pod rubrikou préce.

Vyhodou ziskavani pracovniki pomoci internetu je nizSi cena nez u tiSténych
médii. Organizace ma moznost se podrobnéji uchazeclim pfedstavit, poskytnout
pracovnika. Internetovd inzerce navic umoZzZnuje realizovat i dalSi procesy

spojené se ziskavanim a vybérem elektronicky.”

Na zakladé elektronického dotazniku pro uchazece a pocitaCového programu,
jez porovnava Udaje z dotaznikll s pozadavky na obsazované pracovni misto, Ize
udélat predvybér uchazecl nebo zaradit vhodné uchazece do personalniho
informacniho systému. Proces ziskavani se timto zplsobem urychluje, zlevriuje

a i komunikace s uchaze€i je operativngjSi. Nevyhodou této metody je stale

% Srov.: Prochéazka, D.: Hledame na internetu v rekordnim Gase. 2. vyd. Praha 2007, s. 76 — 80.
™ Srov.: Hronik, F.: Jak se nespalit pfi vyb&ru zaméstnanci. 1. vyd. Brno 1999, s. 171.
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nedostate¢né rozsifeni vyuZzivani pocitaCovych siti a tim okruh uZivatell

internetu nezahrnuje viechny kategorie pracovnikd.”
2.5.4 Venkovni inzerce

Mezi metody ziskavani pracovnik( patfi i venkovni reklama, pod niz spadaji
rizné poutace, vyvésky a billboardy, jez se umistuji na frekventovanych mistech.
Tento zpusob inzerce se vyuziva predevSim k oslovovani pracovnikd, kterych je
dlouhodoby nedostatek na trhu prace a je jich potfeba ve vétSim mnoZstvi.
Uplatiiuje se predevsSim pfi hledani pracovnik( pro organizaci nové vznikajici
nebo se organizace chysta zmeénit &i rozsifit svdj vyrobni program. Venkovni
reklama tak byva umistovana minimalné& na dobu jednoho mésice.” V souvislosti
s timto mGZeme vzpomenout na naborovou kampari policie Ceské republiky,
kterd po celém Uzemi rozmistila billboardy, jejichz cilem bylo ziskat nové

zaméstnance. Do kampané byly zahrnuty i televizni spoty a internetova inzerce.

2.5.5 Byvali zam éstnanci

Metodu ziskavéani pracovniki na zakladé oslovovani byvalych zaméstnancu Ize
vyuzit v pfipadé, Ze byl se zaméstnancem rozvazan pracovni pomér v dobé
recese, restrukturalizace a nasledného zestihlovani firmy. MoZné je oslovit
i pracovniky, ktefi jiz odeSli do duchodu. Pfi propousténi pracovnikl z vySe
zminénych davodu je dalezité k nim pfistupovat s respektem, jelikoz maji urcitou
kvalifikaci a znaji organizaci a pfi pfijimani pracovnik v budoucnu by mohli byt
vhodnymi uchazedi.” Taktéz je tfeba mit na paméti, Ze zpisob, s jakym se s nimi
firma rozchazi vyznamné ovlivriuje povédomi o ni, jeji image a nasledné cely

proces vyhledavani a ziskavani.”

"23rov.: Koubek, J.: Rizeni lidskych zdroji — Zaklady moderni personalistiky. 4. vyd.
Praha 2007, s. 142.

3Srov.: Hronik, F.: Jak se nespalit pfi vybéru zaméstnanc(. 1. vyd. Brno 1999, s. 123.

™ Srov.: Hronik, F.: Jak se nespalit pfi vyb&ru zaméstnanci. 1. vyd. Brno 1999, s. 126.

"> Hronik, F.: Jak se nespalit pfi vyb&ru zaméstnanct. 1. vyd. Brno 1999, s. 126.
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2.5.6 Spoluprace organizace se vzd élavacimi za Fizenimi

1

Spoluprace se Skolami a dalSimi vzdélavacimi institucemi p/inasi efekt v delSi
Casové perspektivé. Je zamérfena na ziskdvani ,praxi nezkazenych®, ale
talentovanych, perspektivnich, ,tvarnych* a ambiciéznich jedinct.”®Je to Siroce
pouzivana metoda ziskavani pracovnik(l. Vybrané organizace provozuji nebo se
podileji na provozu vzdélavacich zafizeni, jez pfipravuji mladeZz na délnické
povolani. Organizace si tim zajiStuji pfisun mladych manualnich pracovniku.
Podniky, které spolupracuji se stfednimi a vysokymi Skolami mohou touto formou

ziskat mladé odborniky v oblasti, na niz se firma specializuje.”’

Pro podniky je takovato spoluprace vyhodna, jelikoz sama Skola miZze nabidnout
vhodného studenta. O profilu studenta, jeho znalostech a dovednostech toho vi
podnik na zékladé spoluprace také vice. Nevyhodou je sezénnost nastupu
absolventd. Organizaci je znemoznéno obsazovat volna pracovni mista

v priib&hu celého kalendarniho roku.’
2.5.7 Sami se hlasici uchaze ¢&i

Organizace, do kterych se hlasi uchazeci sami, aniz by firmy vypisovaly volna
pracovni mista, nabizeji zajimavou, dobfe placenou praci anebo maji pro
zameéstnance vyhodnou persondlni a socialni politiku. Vyhodou tohoto pasivniho
vyhledavani a ziskavani pracovnikl je, Ze organizace uSetfi za inzerci. Na
druhou stranu, vzhledem k tomu, Ze firma nevysild Zadny signal k potencialnim
uchazeclim, Casto se setkava s zadateli, ktefi nemaji pfesnou predstavu o praci,
jez by mohli v ramci organizace vykonavat. O pracovni mista se mohou uchazet
i kandidati, ktefi jsou pro firmu zcela nepotfebni.”

Pokud se do firmy hlasi tento typ uchaze€l, musi povéfeny pracovnik odmitat
uchazeCe a pfitom dbat na to, aby pfipadné odmitnuti neuSkodilo organizaci.
U pasivniho ziskavani pracovniki tedy hrozi riziko, Ze uchaze¢i nebudou

splhovat poZzadavky na pracovni pozici a pracovni misto nebude mozné Zadnym

"® Hronik, F.: Jak se nespalit pfi vyb&ru zaméstnanct. 1. vyd. Brno 1999, s. 123.

;; Srov.: Koubek, J.: Personalni prace v malych a stfednich firmach. 3. vyd. Praha 2007, s. 138.
Srov.: tamtéz. s. 138.

" Srov.: tamtéz. s. 82.
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z kandidatu obsadit. Tato metoda nakonec neumoZzZiuje ani vzdjemné porovnani

schopnosti a dovednosti vétsiho poétu uchaze&(.®

Jestlize se uchazeci o zaméstnani hlasi pridbézné sami, nezavisle na potfebach
organizace, pak je tfeba standardizovat zplsob prace s témito uchazeci. Je tfeba
vytvofit databézi uchazecu, ktefi jsou v pfipadé potfeby vyzvani k G€asti na
vybérovém fFizeni. Vyhodou je i standardizovat zplsob kontaktu a udrZzovani

zajmu ze strany organizace do doby, neZ vznikne potfeba po pracovnikovi. &

2.5.8 Doporu éeni zameéstnance

Patfi mezi pasivni metody vyhledavani pracovnikd, podobné jako metody, kdy se
uchaze¢i hlasi sami, aniz by bylo vypsano volné pracovni misto. Soucasny
pracovnik dava doporuceni na vhodného uchazece. Organizace se na tohoto
uchaze€e mulze pfimo obratit nebo je soucasny pracovnik povéfen, aby
informoval svého zndmého o volném pracovnim misté. Doporuceni uchazedi
byvaji zpravidla odborné vhodnymi kandidéaty, protoZze si kmenovy zaméstnanci
nechtéji doporu€¢enim nevhodného uchazece pokazit svou povést. Nevyhodou u
tohoto zpuUsobu ziskavani pracovnikd je, Ze jednotlivé uchazeCe nelze mezi

sebou porovnavat.®?

2.5.9 Ostatni metody

Organizace mlze pfi vyhledavani vhodnych uchazec¢l vyuzit i dalSich metod,
jako jsou napfiklad letaky vkladané do poStovnich schranek, vyvésky
v organizaci nebo mimo ni, pfimé osloveni vytipovanych osob. Ziskavani
pracovniki mdze organizace spojit se svou prezentaci v podobé dnl otevienych

dvefi nebo G&asti na burze prace.®

8 Srov.: Koubek, J.: Rizeni lidskych zdroju — Zaklady moderni personalistiky. 4. vyd.
Praha 2007, s. 135 — 136.
8 Srov.: Hronik, F.: Jak se nespalit pfi vyb&ru zaméstnanci. 1. vyd. Brno 1999, s. 126.
82 Srov.: Koubek, J.: Personalni prace v malych a stiednich firmach. 3. vyd. Praha 2007, s. 136.
8 Srov.: Hronik, F.: Jak se nespalit pfi vyb&ru zaméstnanci. 1. vyd. Brno 1999, s. 106.
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2.6 Shromaz d'ovani dokument G od uchaze ¢a a jednani

S nimi

Cely proces ziskavani a vybéru pracovnikil je Fizen dokumentaci.?* Organizace
od uchazecl nejcastéji pozaduji doklady o vzdélani nebo praxi, profesni Zivotopis
a vyplnény firemni dotaznik. Mezi dokumenty, jeZ organizace od uchazece
vyZaduje, patfi i reference z pfedchozich zaméstnani nebo pravodni dopis.®* Se
vSemi dokumenty od uchazecl je nutné zachézet jako s davérnym materialem.
Ochrana osobnich 0daju je povinnosti kazdého zaméstnavatele a ukazuje na
kvalitu a vérohodnost organizace. Pfi shromazdovani dokumenta je dulezité se

Fidit podle zakona &. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich tdaju.®

Anketa na portélu jobs.cz zjiStovala zkuSenosti respondentt s komunikaci firem,
do kterych zasilali své Zivotopisy. Z celkového poctu témér tfi tisic respondentt
okolo 80% odpovidajicich uvedlo, Ze kdyz zaSlou firmé Zivotopis, nedostanou
vubec zadnou odpovéd. Respondentiim byla poloZzena otazka dotazujici se na
subjektivni pocit uchazecu v pfipadé, Ze jim organizace, kam zaslali zivotopis,
neodpovédéla. 36% respondentl uvedlo, Ze firma neplsobi seriozné, presto
v3ak uchazeéi dale vyCkavaji na odpovéd. 47% dotazanych ztrati o takovou
organizaci zajem a svou zkuSenost zohledruje napf. pfi nakupech produktt dané
firmy. Ztéto ankety vyplyva, Ze organizace, jeZz s uchazeci komunikuji, jsou
hodnoceny o fad vySe. Zasadni je na zajem uchazeCl reagovat, alespon

automaticky generovanou odpovédi.®’

Srov.: Hronik, F.: Jak se nespalit pfi vybéru zaméstnancu. 1. vyd. Brno 1999, s. 129.

Srov.: Koubek, J.: Personalni prace v malych a stfednich firmach. 3. vyd. Praha 2007, s. 143.
Srov.: Matéjka, M.; VidlaF P.: VSe o pfijimacim pohovoru. 2. vyd. Praha 2007, s. 47.

Srov.: Némec, Z.: Statistiky v naboru odhali top zaméstnavatele i naopak. HR forum: ¢asopis
Ceské spole&nosti pro rozvoj lidskych zdrojt, 2010, &. 3, s. 26.
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3 Vybeér pracovnik U

V souladu scilem této prace se budu v nasledujici &asti zaméfovat na
terminologicka vychodiska vybéru pracovnik(. Podrobnéji se budu zabyvat,
jakym zplsobem se tfidi uchazedi a jak je dulezité mit pfedem stanovena kritéria
nasledného vybéru. Velka ¢ast této kapitoly bude zaméfena na jednotlivé metody
vybéru pracovnikld, jejichz vyuZiti povazuji za dulezité pfFi tvorbé navrhu
optimalizace systému ziskavani a vybéru pracovnikl v personalni agenture
Rodych.

Persondlni procesy ziskavani a vybéru pracovnikd jsou Uzce spojeny, jelikoz
jejich spole€nym cilem je ziskani uchazece, ktery splfiuje poZzadavky obsazované
pracovni pozice. Proces ziskavani pracovnikl je zakladnou pro vybér
zaméstnancu tim, Ze slouZi jako zasoba uchazecu, z nichz si personalisté mohou
vybirat. | pfesto, Ze jsou tyto €innosti tésné semknuté, kazda z nich potfebuje
odlidné odborné znalosti a dovednosti.®® Na vybéru pracovniki by se méli podilet
persondlni specialisté i vedouci pracovnici, pfi vybéru pracovnikd bézné

spolupracuiji i externi odbornici.®

Spravny vybér pracovnikd ovlivni Uspésny vykon préace jednotlivych Gtvarg a tim
i vysledky organizace. ® Hlavnim ukolem vybéru pracovniki je posouzeni
predpokladl uchaze&l na danou pozici a rozhodnuti o nejvhodnéjSim uchazedi,
jenZz nejlépe spliuje stanovené poZadavky na vykon a chovani na daném
pracovnim misté. Aby byl hlavni kol vybéru pracovnikl naplnén, je tfeba zajistit
dostatek informaci, které umoZzZnuji predvidat Udroven pracovniho vykonu
a chovani uchaze€e na daném pracovnim misté. DulleZitou soucasti téchto
informaci o pracovnikovi je i zjiSténi skute€né motivace uchaze€e a jeho
pfedpoklady k rozvoji a vzdélavani v rdmci organizace. Pfi vybéru pracovniku je
dilezité dostatecné informovat i druhou stranu, uchazece, jelikoZz nejen
organizace vybir4 pracovnika, ale i pracovnik si vybird organizaci, v niz bude
pracovat. Vybérovy proces a jednani s uchaze€i o zaméstnani je oboustranny

proces, a proto by mél probihat na partnerské drovni.**

8 Srov.: Fott, M.; Hook C.: Personalistika. 2. vyd. Praha 2002, s. 55.

8 Kocianova, R.: Personalni ¢innosti a metody personalni prace. 1. vyd. Praha 2010, s. 94.
% Balohlavek, F.: Desatero manazera. 1. vyd. Brno 2003, s. 10.

1 Srov.: Bélohlavek, F.: Desatero manazera. 1. vyd. Brno 2003, s. 10 — 11.
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3.1 Tridéni uchaze ¢u

Na zé&kladé uvefejnéni nabidky volného pracovniho mista a shromazdéni
dostate€ného mnozstvi Zadosti uchazecu, nasleduje proces tfidéni uchaze€u. Na
zacatku tohoto procesu se nejprve kazdému uchazeCi zaSle pisemné
podékovani, aniz by bylo u€inéno jakékoliv rozhodnuti o pozvani k pohovoru
nebo odmitnuti. Pro prehlednost celého procesu tfidéni uchazeél je treba
vytvofit seznam uchazecl. Do seznamu se uvadeéji jména uchazecl, datumy, kdy
Zadost doSla. Pokud ma organizace vytvoreny vlastni standardizovany dotaznik,
tak mOZe byt uchaze¢ pozadan o jeho vypInéni. Dotaznik organizaci zajistuje,
aby vsichni uchazeci mohli byt posuzovani na zdkladé stejného podkladového

materialu.®?

Po shromazdéni materiall od uchazecl je tfeba zUZzit okruh zajemcu, aniz by
doslo ke ztraté kvalitniho uchazele. ZuzZeni okruhu zijemct se v odporné
literatufe nazyva predvybér.® Uchaze&i jsou porovnavani s klicovymi kritérii
pracovniho mista a jsou tfidéni do skupin, jeZz lze rozdélit na velmi vhodné,
pfijatelné a nevhodné. V situaci nedostateéného poctu velmi vhodnych uchazecu
jsou pak néktefi z pfijatelnych uchazecl pfifazeni ke skupiné velmi vhodnych.

V ramci predvyb&ru mohou byt realizovany i telefonické rozhovory s uchazeéi.**

Po ukonceni pfedvybéru se sestavi program pohovora. Velmi vhodni, popfipadé
pfijatelni uchazedi jsou pozvani na pohovor. V souvislosti s timto krokem by se

mély uchaze&tim zaslat detailni informace o organizaci a pracovnim mist&.%

V zavéreCném kroku je tfeba znovu projit pfijatelné uchazece, ktefi nebyli
pozvani na pohovor a rozhodnout se, zda by nemohli byt zafazeni do pracovnich
rezerv. Predtim nez jsou néktefi z uchazecl zafazeni do pracovnich rezerv
organizace, je tfeba si od téchto uchazeclu vyzadat souhlas, zda se na né
organizace Vv pfipadé budouci potfeby mize obratit vramci obsazovani
podobného pracovniho mista. Ostatnim uchaze&im, jiz nebyli vybrani a ani
nebyli shledani potfebnymi pro obsazovani podobné pracovni pozice do

budoucna, je zaslan odmitavy dopis. Obsahem tohoto dopisu by mélo byt

92 Srov.: Armstrong, M.: Rizeni lidskych zdroji. 10. vyd. Praha 2006, s. 366.

9 Srov.: Hronik, F.: Jak se nespalit pfi vyb&ru zaméstnanci. 1. vyd. Brno 1999, s. 139.

% Srov.: Kocianova, R.: Personalni ¢innosti a metody personalni prace. 1. vyd. Praha 2010, s. 95.
% Srov.: Armstrong, M.: Rizeni lidskych zdroji. 10. vyd. Praha 2006, s. 367.
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podékovani za zajem uchazeCe a stru¢né je informovat o tom, pro¢ nebyli na

obsazovanou pozici vybrani.*

3.2 Kiritéria vyb éru pracovnik G

Klic¢ovym ukolem vybéru pracovnik(l je porovnani schopnosti nebo dovednosti
uchazecCe s naroky nabizené prace a posouzeni jeho vhodnosti. K tomuto Ukolu
je nezbytné stanovit kritéria Uspésnosti prace, predikatory Uspé3ného vykonu
a metody, které budou vyuZzity ke zjistovani Gspé&snosti vykonu.”” | za optimalnich
podminek, kdy jsou stanovena kritéria pracovniho Uspéchu, a k dispozici je
komplexni soubor metodickych pomdcek, je predikce vizdy pouze
pravdépodobnostni. Do predikce UspéSnosti totiz zasahuji okolnosti, které nelze
ovlivnit. ®® V prib&hu ¢&asu se mohou proméfovat osobnostni vlastnosti
pracovnika nebo jeho pracovni motivace. Ze strany organizace mohou nastat
zmény v narocich na danou préci, jez mohou vzniknout napfiklad ze zavedeni
nové technologie, zmény organizace nebo zmény stylu Fizeni.*

T# druhy kritérii vybéru pracovnikd:'®

a) Celoorganizacni kritéria zahrnuji vlastnosti pracovnikd, jeZ organizace
u svych pracovnikd povazuje za duleZité a které jsou determinujici pro
posuzovani predpokladi uchaze€e, Ze si v podniku bude pocinat
Uspésné. V souvislosti s celoorganiza¢nimi kritérii se jedna predevsim
0 schopnosti pfijmout hodnoty organizacni kultury a pfispét k jejich
rozvoji. Tato kritéria nemusi byt v nabidce volné pracovni pozice pfimo
uvadéna a byvaji uplatiovana spiSe subjektivngé. DoporuCuje se
vypracovat pisemny vycet téchto kritérii, se kterym by méli byt seznameni

ti, jiz posuzuji zplsobilost uchazece.

b) Usekova kritéria souviseji s vlastnostmi, které by mél mit jedinec pracujici

v urcitém podnikovém Useku. Dulezité je, aby uchaze¢ svymi odbornymi

% Srov.: Armstrong, M.: Rizeni lidskych zdroji. 10. vyd. Praha 2006, s. 367.
7 Srov.: Kocianova, R.: Personalni &innosti a metody personalni prace. 1. vyd. Praha 2010, s. 96.
% Stikar, J.; Rymes, M.; Riegel, K.; Voskovec, J.: Zaklady psychologie prace a organizace. Cit. dle:
o Kocianova, R.: Personalni ¢innosti a metody personalni prace. 1. vyd. Praha 2010, s. 97.
Srov.: tamtéz. s. 97.
19 srov.: Lewis, C.: Employee Selection. Cit. dle: Koubek, J.: Rizenf lidskych zdroji — Zaklady
moderni personalistiky. 4. vyd. Praha 2007, s. 170.
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schopnostmi a osobnostnimi charakteristikami dobfe zapadl do daného

pracovniho kolektivu.

c) Kiritéria pracovniho mista odpovidaji specifikaci pracovniho mista. Tedy
poZadavkim pracovniho mista na pracovni schopnosti a vlastnosti
pracovnika zafazeného na toto pracovni misto. PFi vybéru pracovniki
doporucuje vybirat pracovnika pro organizaci nebo pro pracovni kolektiv,
protoZze se vtomto vybéru muize odrazet rlst vyznamu tymové prace

a mezilidskych vztah( na pracovisti.

Ve vybérovém procesu hraje vyznamnou roli specifikace pracovniho mista.
Uchazeci by méli byt ocefiovani podle pozadavkd, jez vyplyvaji ze specifikace
pracovniho mista. Osoby povéfené vybérem pracovnikd by si mély
zaznamenavat, kde uchaze€ spliuje pozadavky pracovniho mista a kde mu
pozadované schopnosti a dovednosti chybi. *®* Autorky Foot a Hook '*
doporucuji, aby si osoby povéfené vybérem pracovnikd obodovali vybrana

kritéria Fadou Ciselnych stupnu, na jejimz zékladé Ize pak jednotliva kritéria vazit.

3.3 Metody vyb éru pracovnik G

Cilem vybéru pracovnikd je rozpoznani a urCeni, ktery ze zaregistrovanych
uchazec€u, vramci procesu ziskavani pracovnik(, bude nejlépe odpovidat
pozadavkim daného pracovniho mista a zaroven bude pfinosem pro pracovni
kolektiv i organizaci jako celek. PFi vybéru pracovnikll se posuzuji kritéria
celopodnikova, Usekova a kritéria konkrétniho pracovniho mista. Aby byl spinén

cil vybéru pracovnikd, je tfeba zvolit vhodné metody vybéru.'%

Rozhodnuti o tom, jaké metody budou v pribéhu vybéru pracovnikd vyuzivany,
je determinovano prostfedim organizace. Metody vybéru jsou ovlivhovany na
zékladé pravniho, kulturniho a socialniho prostfedi dané firmy. Jednotlivé metody
jsou pfizptsobeny obsazovanému pracovnimu mistu. Uspésny vybérovy proces

vyZaduje kombinaci riznych metod.

11 Srov.: Fott, M.; Hook C.: Personalistika. 2. vyd. Praha 2002, s. 85.

192 5roy.: tamté. s. 85.
193 srov.: Palan, Z.: Lidské zdroje — Vykladovy slovnik. 1. vyd. Praha 2002, s. 228.
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NejCastéji vyuzZivanou metodou pfi vybéru pracovniki je podle Kocianové
pohovor. ** V personalni agentufe, o které pojednavam ve druhé &asti mé
diplomové préace, je vybérovy pohovor nejvyuzivangjSi metodou vybéru
pracovnikd. Z tohoto divodu se budu vybérovym pohovoridm podrobnéji vénovat
v samostatné kapitole, ktera nasleduje po vyctu ostatnich vybranych metod

vybéru pracovnik( v této kapitole.

3.3.1 Zivotopis

Zivotopis a dotaznik jsou hlavnim rozfazovacim kritériem pro néasledné
rozhodnuti, zda-li uchazece dale testovat a pozvat jej na osobni pohovor nebo jej
odmitnout.*® Zivotopis by mél obsahovat jednu az dvé stranky faktickych tdajd o
profesnim Zivoté uchazece. V Zivotopisu je tfeba uvést pfehled dosavadniho
vzdélani, kvalifikace minulych pracovnich uplatnéni a pouze téch osobnich
informaci, které se pfimo tykaji zaméstnani. Osoba, jenZ porovnavéa jednotlivé
Zivotopisy by se méla predevSim zameéfit na ziskanou odbornost uchazece
v pfedchozich zaméstnanich a na to, jakym zpusobem by mohly byt ziskané

zkuenosti vyuZity na obsazovaném pracovnim misté.'

PFi hodnoceni Zivotopisu, lze dale napfiklad sledovat, jak ¢asto ménil uchaze¢
vzdélavaci instituce a zaméstnavatele. Je vhodné se zaméfit na to, zda lze
v téchto zménach vysledovat kontinuitu. Z Zivotopisu je mozné vycist, jestli
existuji mezi Useky ve vzdélani a zaméstnani Casové rezervy uchazeCe. Na
zakladé tohoto dokumentu je mozné porovnani ¢asovych Udaji s ¢asovymi Udaji
na vysveédcenich a pracovnich posudcich. Dualezitym hodnoticim kritériem mize
byt i délka pracovnich pomérd u jednotlivych zaméstnavatell. Dale Ize
vysledovat, zda se odpovédnost a pravomoci v pracovnich ¢innostech uchazece

rozsifovaly nebo zuZovaly.'"’

194 Srov.: Kocidanova, R.: Personalni &innosti a metody personalni prace. 1. vyd.

Praha 2010, s. 101.

Srov.: Styblo, J.: Prakticka personalistika. 3. vyd. Praha 1998, s. 242.

196 Srov.: Styblo, J.: Personalni management. 1. vyd. Praha 1993, s. 256.

197 Srov.: Dvorakova, Z. a kol.: Management lidskych zdroji. Cit. dle: Kocianova, R.:
Personalni ¢innosti a metody personalni prace. 1. vyd. Praha 2010, s. 99 - 100.

105

35



3.3.2 Dotaznik organizace

s vr

Dotaznik, jenZ si organizace vytvari sama, byva strukturovan do urCitych celkd,
které vypovidaji o Usecich profesniho Zivota nebo i osobnosti uchazece.
Formular i samotny text dotazniku si organizace voli individualné, podle toho, jak

v

podrobné informace potfebuje. *®® Dotazniky jsou vyuZivany pfi predvybéru
i vprib&hu vybéru pracovnikd. ' Pouziti dotazniku je vhodné ve vsech
pfipadech a obvykle se zaklddd do osobniho spisu pfijatého pracovnika a je

zdrojem informaci pfi evidenci pracovnikd. '

Specifickym typem dotazniku je Zivotopisny dotaznik, jenZ je vyuzivam hlavné
u predvybéru nebo v pfipadé velkého poctu uchazecll na jedno pracovni misto.
Zivotopisni dotaznik obsahuje zakladni informace o uchazedi, ale i otazky, jez
souvisi s dosavadnim priib&hem profesniho Zivota. Zivotopisny dotaznik je pfi
své tvorbé predloZzen pracovnikim organizace, aby jej také vyplnili. Vzory
odpovédi od kmenovych uspéSnych pracovniki pFedstavuji pak idealni profil,

podle néhoZ jsou uchazegi posuzovani.*™*

3.3.3 Vybérové testy

Podle Koubka'? jsou testy pracovni zpusobilosti vyuZzivany jako doplfikova
metoda vybéru pracovnikl. Vybérové testy, nebo-li testy pracovni zpdsobilosti,
se pouZzivaji za Ucelem zabezpeceni validnéjSich a spolehlivéjSich informaci
0 Urovni inteligence, charakteristikAch osobnosti, schopnostech, viohach
a ziskanych znalostech a dovednostech.'® Psychologické testy pfi vybéru
pracovniki se pouzivaji ktomu, aby umoznily lépe poznat vybrané
charakteristiky jedince. Na z&kladé tohoto poznani pak predikovat miru

uspésnosti uchazeCe na obsazovaném pracovnim misté. Hlavnimi typy téchto

198 Srov.: Styblo, J.: Prakticka personalistika. 3. vyd. Praha 1998, s. 242.

199 Srov.: Kocianova, R.: Personalni &innosti a metody personalni prace. 1. vyd.
Praha 2010, s. 100.
10 grov.: Koubek, J.: Rizeni lidskych zdroju — Zaklady moderni personalistiky. 4. vyd.
Praha 2007, s. 175.
Srov.: Kasper , H.; Mayrhofer, W.: Personélni management. Rizeni — Organizace. Cit. dle:
Kocianova, R.: Persondlni ¢innosti a metody personalni prace. 1. vyd. Praha 2010, s. 98 — 99.
12 srov.: Koubek, J.: Rizeni lidskych zdroji — Zaklady moderni personalistiky. 4. vyd.
Praha 2007, s. 175.
113 Armstrong, M.: Rizeni lidskych zdroji. 10. vyd. Praha 2006, s. 397.
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testl jsou testy inteligence, testy osobnosti a testy schopnosti. Testy schopnosti

pak mohou méfit schopnosti ziskané nebo potencialni. **

PFi pouzivani psychologickych testd je nutné vybrat takovy test, jenZ bude
nejlépe odpovidat charakteristikam, které je tfeba ovéfit. Rozhodnuti o testovani
uchaze€d by mélo vychazet ze stanovenych kritérii Uspéchu na daném
pracovnim misté. Analyzu vysledk( testl s pfislusnym komentafem musi
provadét psycholog. Po vyhodnoceni testu by mél mit uchaze¢ moZnost
seznamit se s jeho vysledky, protozZe realizace testd by méla pomahat pfi rozvoji

predevsim jemu, nejenom organizaci.'*®

Mezi vybérové testy patfi i skupinové metody vybéru pracovnikl, které
predstavuji simulaci FeSeni néjakého praktického problému nebo hrani urcité role.
Mezi testy pracovni zpusobilosti se Fadi testy znalosti a dovednosti, napfiklad
odbornych &i jazykovych. Patfi sem také testy, pfi kterych testovana osoba

predvadi pracovni postup.''® Autofi Livian a Prazska™’

nazyvaji tento typ testu
profesiondlni zkousky. Profesionalni zkousky mohou byt pouzivany pro vSechna
pracovni mista, na nichz je mozné prakticky kontrolovat kompetentnost
kandidata. Pfikladem muaze byt délnik, ktery bude pfedem prezkouSen na stroji,
nez mu bude svéfen anebo administrativni pracovnice, ktera muze byt pfed
pfijetim pfezkouSena ze psani na stroji. Profesionalni zkousky jsou velmi G¢€inné,

ale jejich prakticka pfiprava klade narok na dostatek éasu.™®

Testy se mohou stét uzite€nym nastrojem pfi vybéru pracovnikl, ale nesmi se
precenovat jejich mozZnosti. Jsou spiSe vhodnym doplikem pohovoru, jelikoz
jejich pouziti bez kombinace dalsich metod byva malo spolehlivé. Radu testd
muze vyhodnocovat pouze psycholog a jiné testy jsou pfistupné SirSi

verejnosti.'*°

14 Srov.: Armstrong, M.: Rizeni lidskych zdroji. 10. vyd. Praha 2006, s. 397 — 399.

15 Srov.: Livian, Y. F.; Prazska, L.: Rizeni lidskych zdroju v Evropé — srovnani s Ceskou
republikou. 1. vyd. Praha 1997, s. 89.

1% srov.: Koubek, J.: Rizeni lidskych zdroji — Zaklady moderni personalistiky. 4. vyd.
Praha 2007, s. 91.

7 srov.: Livian, Y. F.; Prazska, L.: Rizeni lidskych zdroji v Evropé — srovnani s Ceskou

republikou. 1. vyd. Praha 1997, s. 89.

Srov.: tamtéz. s. 91.

Srov.: Bélohlavek, F.: Desatero manazera. 1. vyd. Brno 2003, s. 13.
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3.3.4 Reference

Zatimco psychologické a odborné testy zjiStuji predpoklady a potenciél
uchazece, reference predikuji, co uchaze¢ bude délat na z4kladé toho, jak se
choval v minulém zaméstnani. **° Reference jsou informace z pfedchoziho
zaméstnani ziskané od tfetich osob. Jejich obsahem je sdéleni o uchazecich,
které se organizace chysta do budoucna zaméstnat.'* Tyto informace mohou byt
ziskadny pisemné nebo Ustné. Jsou to vécnd sdéleni o vysledcich prace
uchazec€u u byvalych zaméstnavateld. Informace o osobnim Zivoté se zasadné
nesdéluji, pokud takovato informace nema bezprostfedni vztah k zaméstnani.
Velmi rozSifenou formou pfedavani informaci o pracovnicich jsou dstni

reference, jeZ si mezi sebou predavaji personalisté jednotlivych organizaci.'??

Reference mohou byt pomuckou pro objektivizaci pohledu na uchazece, jsou tak
dalsim zdrojem informaci, které mohou mit velkou vypovidajici hodnotu.
Reference maji sva uskali, k nimZ patfi zejména moZznost védomého zkresleni
skute¢nosti témi, jez reference podavaji. Nevyhodou miZze byt i tendence

~ s

stfedniho hodnoceni, kdy osoba, ktera podava reference, se snazi nikomu

neubliZit, ale ani nikoho nevychvalit.'?®

Reference  mohou mit formu pisemné Zadosti, ktera obsahuje potvrzeni
dosavadniho nebo minulého prdbéhu zaméstnani. Pfesné reference, jsou-li
standardizovany, mohou usnadnit rozhodovaci proces pfi vybéru nejvhodnéjsiho
kandidata. Podrobné informace, jeZz chce organizace o uchazeci z referenci
ziskat, lze zajistit pomoci pfedem vytvofeného formulafe. Formuldf se zaSle
k vyplnéni pfedchozim zaméstnavatelim. Otazky poskytujici informace

o0 uchazegich mohou byt nasledujici:***

Jaka byla délka zaméstnani?
Jaky byl nazev pracovniho mista?
Jaka prace byla vykonavana?

Kolik dnt absence mél uchaze¢ béhem poslednich dvanacti mésict?

120

11 Srov..: Hronik, F.: Jak se nespalit pfi vybéru zaméstnancu. 1. vyd. Brno 1999, s. 276.

Srov.: Styblo, J.: Personalni management. 1. vyd. Praha 1993, s. 289.
122 grov.: Styblo, J.: Prakticka personalistika. 3. vyd. Praha 1998, s. 243.
123 grov.: Styblo, J.: Personalni management. 1. vyd. Praha 1993, s. 289.
124 5rov.: Armstrong, M.: Rizeni lidskych zdroji. 10. vyd. Praha 2006, s. 374.
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Zaméstnali byste jej znovu (pokud ne, prosim o uvedeni z jakého

ddvodu?

3.3.5 Lékafrské vyset reni

Lékarské vySetfeni se stava metodou vybéru v pfipadech, kdy je podle predpisu
dana povinnost tohoto vySetieni. Bez |ékafského vySetfeni pak uchaze¢ nemuze
byt na danou pozici pfijat, i kdyby nejlépe splfioval ostatni kritéria vybéru.
Lékarské vySetfeni je vyZzadovano u praci, pfi kterych by mohlo dojit k ohroZeni
zdravi ostatnich osob nebo také v pfipadech, kdy by dand pracovni ¢innost

mohla zhorsit zdravotni stav pracovnika.'?®

3.4 Vybérové pohovory

Ackoliv vyzkumné studie zjistily, Ze pohovor je nedostatec¢ny pro predikci
budouciho pracovniho vykonu, je stéle nejpopularnéjSi a ¢asto pouZzivanou
metodou vybéru.'®® Tato faze se vztahuje na kandidaty, ktefi Usp&sné proli
prvnim kolem vybérového fizeni. Cilem pohovoru je za vyuZiti pfedem
stanovenych kritérii, urCit vitézného kandidata nebo alespoh vyrazné omezit
jejich pocet tak, aby néasledujici zvolendA metoda vedla ke kone¢nému

vysledku.'?’

Rozhovor je kli€ovou metodou vybéroveho Fizeni a Ize jej rozdélit na rozhovor
informativni nebo pfijimaci. U pfijimaciho pohovoru se rozhoduje mezi uchazedi,
ktefi se dostali do uzsiho kola vybérového Fizeni. Informativni pohovor vede
pracovnik personalniho utvaru. Cilem tohoto pohovoru je zjistit informace
0 uchazedi a jeho davody zajmu o nabizené pracovni misto. Dohodnout dalSi

postup pfi vybérovém Fizeni a v pfipadé zjisténi priznivych predpokladl pozadat

125 grov.: Kocidanova, R.: Personalni &innosti a metody personalni prace. 1. vyd.

Praha 2010, s. 101.
126 5rov.: Fott, M.; Hook C.: Personalistika. 2. vyd. Praha 2002, s. 87.
27 Srov.: Matéjka, M.; VidlaF, P.: V&e o pfijimacim pohovoru. 2. vyd. Praha 2007, s. 49.
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uchaze€e o vypracovani Zivotopisného dotazniku, profesniho Zivotopisu

a o kontakt na osoby, jeZ mohou poskytnout reference.*?®

Informativni pohovor neni jednostranné dotazovani uchazece, ale je to dialog a
i uchaze¢ by mél dostat prostor k vlastnim dotazam ohledné budouci prace.'*
U prfedbéZného pohovoru je tedy tfeba uchazec€e informovat o podniku, pfedat
mu propagacni materialy, pokud je ma firma k dispozici. Podat mu zakladni
informace o pracovisti, kam by mél byt uchaze€ zafazen, a pracovnich
podminkach s tim souvisejicich. Dulezité je i nastinéni moznosti dalSiho rustu ve
firmé& a informovanost o platovych podminkéach.™*® Po vyslechnuti uchazeéu se
Siltruji* a vytridi ti, s nimiz se provede dalSi vybérové fizeni a ti, ktefi nepripadaji

Vs

(z nejriiznéjsich divodd) dale v tvahu. ™!

Zéasady vedeni pfijimaciho pohovoru'®

a) Priprava pohovoru by neméla byt podcefiovana. Je potfeba, aby pfed
samotnym pohovorem byly o uchaze&i shromazdény vSechny dostupné
informace, jeZ jsou k dispozici. Je dobré si pfipravit otdzky, kterymi se
doplni schazejici udaje a na zakladé nichz Ize dotvofit celkovy obraz
0 uchazeci. Osoba, jez vede pohovor, by méla pouZivat zaznamovy arch,
do kterého si bude zapisovat poznatky o uchazedi. Vramci pfipravy
vybérového pohovoru je dulezité zajistit klidné a neruSené prostfedi, kde

bude pohovor probihat.

b) Vedeni pohovoru ma na starost personalista, ktery sleduje nejen slovni

projev uchazece, ale i jeho projev neslovni, jako je vyraz tvare, gesta

>

a drZeni téla. Je tfeba zodpovédét dotazy uchazede a blizSi okolnosti

zaméstnani. PA vybéru je ¢asto pohovor realizovdn nékolika osobami,

které budou zodpovédné za pracovni misto.'*

128 5rov.: D’Ambrosova, H.; Cornejova, H. a kol.: Abeceda personalisty. 3. vyd.

Olomouc 2009, s. 79.

Srov.: Bélohlavek, F.: Desatero manaZzera. 1. vyd. Brno 2003, s. 12.

Srov.: D’Ambrosova, H.; Cornejové, H. a kol.: Abeceda personalisty. 3. vyd.

Olomouc 2009, s. 79.

131 b’ Ambrosova, H.; Cornejova, H. a kol.: Abeceda personalisty. 3. vyd. Olomouc 2009, s. 79.
132 Srov.: D’Ambrosova, H.; Cornejova, H. a kol.: Abeceda personalisty. 3. vyd.

Olomouc 2009, s. 79 — 80.

3 Livian, Y. F.: Prazska, L.: Rizeni lidskych zdroji v Evropé — srovnani s Ceskou

republikou. 1. vyd. Praha 1997, s. 88.

129
130
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C)

Organizace vybérovych pohovord se odviji podle poctu Ucastnikd:

a)

b)

Ukonceni pohovoru probiha v nasledujicich krocich. Nejprve se podékuje
uchazedi, Ze se o danou pozici uchazi a pak se mu sdéli, kdy bude
vyrozumeén o vysledku. Po rozlou€eni s uchaze€em je potfeba co nejdfive
zpracovat do zadznamového archu zavéry o pohovoru. Do tohoto zdznamu
se uvadéji informace o tom, jaky ma uchaze¢ zajem o praci, jak je
ochoten se pfizpUsobit pracovnimu prostfedi, jaké jsou pfedpoklady jeho
dalsiho vyvoje, jak je schopen se vyrovnat s naroky pracovniho mista
a popfipadé dalSi informace, které personalista uzna za dilezité pro

vykonavanou funkci.

134

Individuéini pohovor vede povéfeny pracovnik organizace a spolu s nim
se pohovorli G€astni jeden wuchaze€. Hodnoceni uchazeCe pfi
individualnim pohovoru muaze byt spiSe subjektivni, ale umoziuje vytvofit
otevienégjSi atmosféru. Tento pohovor se doporuCuje pouzit pfi
obsazovéani pracovniho mista, na které nejsou kladeny vysoké kvalifikacni

pozadavky.

Pohovor pred komisi je nej¢astéji tvofen tfemi az Ctyfmi hodnotiteli, ktefi
jsou obeznameni s pozadavky pracovniho mista. Clenové komise maiji
pfedem dohodnuté role pfi pohovoru. Jejich sloZeni se doporucuje
nésledujici:  bezprostfedni nadfizeny daného pracovniho mista,
personalista a psycholog. V komisi mize byt i vySSi nadfizeny nebo
napriklad soucasny drZitel obsazovaného pracovniho mista. Pohovor
pred komisi je komplexnéjsi a objektivnéjsi v posuzovani uchazec€e oproti
individualnimu pohovoru. Jeho realizace se doporu€uje pfedevSim pfi

obsazovani naro¢néjSich pracovnich mist.

Postupny pohovor se sklada z nékolika individualnich pohovort s riznymi
hodnotiteli. Pro uchazeCe je tento typ pohovoru ¢&asové narocny
a snarlstajicim pocétem vybérovych kol se sniZzuje spontaneita

uchazecovych odpovédi.

134 Srov.: Koubek, J.: Rizeni lidskych zdroji — Zaklady moderni personalistiky. 4. vyd.
Praha 2007, s. 179 — 180.
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d) Skupinovy pohovor na jedné strané zahrnuje skupinu uchazeCl a na
druhé strané jednoho nebo vice posuzovatell. VyuZiva se predevsim pro
posouzeni chovani uchazece ve skupiné. Skupinovy pohovor je naro¢ny
na pripravu, schopnosti a pozornost hodnotitele. Lépe umoZiuje
posouzeni osobnosti uchazece, ale nezabezpecuje vSestranné posouzeni

kazdého z nich.

Pribéh vybérového pohovoru ovliviiuje mira jeho strukturovanosti.
Nestrukturovany pohovor umoZziuje zjistit o uchazeci zajimaveé informace a lépe
posoudit jeho osobnost, ale nezaruCuje srovnatelnost zpusobilosti uchazecu
navzajem. Posuzovatel si nepfipravuje témata a otazky i ¢asovy rozvrh neni
pfesné stanoven. Pokud jsou stanoveny cile pohovoru, tak pouze ramcové.
Forma nestrukturovaného pohovoru neni pfili§ validni ani spolehliva. Oproti tomu
strukturovany pohovor je pfedem pfipraveny a umoZznuje snadnou porovnatelnost
uchazedd. Uc&elem polostrukturovaného pohovoru je pak propojenim vyhod
pfedchozich dvou typl pohovora. Prvni ¢ast mize byt strukturovand a posléze
pFejit ve volné plynouci pohovor, pfi¢emzZ obé ¢asti na sebe navazuji a kazda méa

vymezeny &as.'*®

Po skonceni rozhovord a jejich registraci a vyhodnoceni, Ize doporucit oddéaleni
rozhodnuti nejlépe na daldi den.'®® Zavéreéné vyhodnoceni z pohovor( probiha
na zékladé posouzeni jednotlivych uchaze€l, pomoci porovnavani pfedem
stanovenych kritérii. Vzajemné by se tedy méla porovnat jednotlivd hodnoceni
vSech uchazec€u. Ztohoto hodnoceni a porovnani kritérii, Ize rozhodnout
o nejvhodngj$im uchazedi na obsazované pracovni misto.*® Pokud jsou pfi
vybéru pracovnika vyuzity jeSté dalSi metody vybéru (napfiklad ovérovani
referenci, psychologické testy), pak je nutné jejich vysledky zahrnout do procesu

kone&ného rozhodovan o nejvhodné&j$im kandidatovi.**®

135 Srov.: Koubek, J.: Rizeni lidskych zdroju — Zaklady moderni personalistiky. 4. vyd.

Praha 2007, s. 180 — 181.
138 Hronik, F.: Jak se nespalit pfi vybé&ru zaméstnancd. 1. vyd. Brno 1999, s. 275.
137 Srov.: Armstrong, M.: Rizeni lidskych zdrojii. 10. vyd. Praha 2006, s. 394.
138 Srov.: Urban, J.: Rizeni lidi v organizaci - personaini rozmér managementu. 1. vyd.
Praha 2003, s. 49.
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4 Pfijimani pracovnik a

Prijimani pracovnikl je zavére¢nou kapitolou prvni ¢asti prace. Tuto kapitolu do
Své prace zarazuiji, jelikoz v personalni agentufe Rodych, které se budu vénovat
v nasledujici ¢asti, jsou personalni ¢innosti ziskavani, vybér a nasledné pfijimani

pracovnikl Uzce propojené.

PAjimani pracovnikt pfedstavuje rfada procedur, které nasleduji poté, co je
vybrany uchaze¢ o zaméstnani informovan o tom, Ze byl vybran a akceptuje
nabidku zaméstnani v organizaci, a konci béhem dne nastupu pracovnika do

140 rozdélit na Sirsi a uzsi

zaméstnani.'* Prijimani pracovnik(i Ize podle Koubka
pojeti. UZSi pojeti obsahuje procedury souvisejici s nastupem nového pracovnika
do pracovniho poméru. V SirSim pojeti je pfijimani pracovnika chapéno stejné
jako v pfedchozim pojeti a je navic dopInéno o procedury, které zahrnuji pfechod

kmenového pracovnika v ramci organizace na jinou pozici.***

StéZejni naleZitosti pfi pfijimani novych pracovnikd je vypracovani a nasledné
podepsani pracovni smlouvy. V pfipadé pfechodu pracovnika v ramci organizace
na jiné pracovni misto se vypracovava nova smlouva, nebo je k pracovni
smlouvé pfiloZzen dodatek, ktery definuje zmény v pracovni smlouvé. Pred
podepsanim smlouvy &i dodatku by mél pracovnik personalniho Gtvaru seznamit
pfijimaného pracovnika s pravy a povinnostmi, jez vyplyvaji z pracovniho poméru
v organizaci a zpovahy prace na daném pracovnim misté. Pfijimanému
pracovnikovi by mély byt zodpovézeny i pfipadné dotazy souvisejici s jeho

vstupem do organizace.*

Armstrong '** doporuéuje, aby si organizace vytvofila pFiruéku (informaéni
bali¢ek), kterou by mél obdrzet kazdy nové pfijimany pracovnik. Pfirucka by méla
obsahovat veskeré informace, které by meél pracovnik v souvislosti s jeho
pracovnim pomérem v organizaci znat. Méla by tak novému pracovnikovi

napomoci se Iépe v novém firemnim prostfedi zorientovat.**

139 Koubek, J.: Rizeni lidskych zdroji — Zaklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha 2007, s. 189.

149 5rov.: tamtéz. s. 189.

1 Srov.: tamtéz. s. 189.

12 5rov.: tamtéz. s. 189 — 190.

43 Srov.: Armstrong, M.: Rizent lidskych zdroji. 10. vyd. Praha 2006, s. 408.
144 Srov.: tamtéz. s. 408.
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Tabulka 3. Pfirucka pro nové pfijatého pracovnika:**

stru¢né charakteristika podniku

pracovni podminky

odménovani

pracovni neschopnost (jeji hlaseni)
udélovani volna

podnikova pravidla

postupy pfi stiznostech

postup pfi povySovani pracovniku
moznosti vzdélavani

bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci
mozZnost stravovani

pravidla pro telefonovani a korespondenci
pravidla pro pouZzivani elektronické posty

Uvadéni pracovnikl do organizace by nemélo spoléhat jen na vySe zminénou
pFiruc¢ku. Pracovnik personalniho utvaru by mél osobné probrat informace, které
pfirucka pro nové prijatého pracovnika obsahuje. Poté by mél pracovnik
personalniho Utvaru doprovodit nového nebo prefazeného pracovnika na misto
vykonu jeho prace, kde bude pfedstaven svému pfimému nadfizenému. Ten by
mél pracovnikovi poskytnout detailni informace o daném pracovisti a pracovnim
misté. Nadfizeny pracovnik by mél dale nového pracovnika predstavit ostatnim
spolupracovnikiim. Pokud je potfeba nového pracovnika zaSkolit, je mu pfidélen

Skolitel (zkuseny pracovnik).*

Na zavér, bezprostfedni nadfizeny by mél pracovnikovi poskytnout i informace
o0 socialné hygienickych podminkach prace. Napfiklad sdélit mu: kde jsou Satny,
umyvarny, moznost obcerstveni apod. Poté je pracovnik zafazen na své misto
vykonu préce, kde mu je pfidéleno zafizeni potfebné pro vykon prace. Poslednim

krokem pfi pFijimani pracovnika je pFidéleni prvnich pracovnich tkol.**’

145 Srov.: Armstrong, M.: Rizeni lidskych zdrojii. 10. vyd. Praha 2006, s. 408.

146 Srov.: Koubek, J.: Personalni prace v malych a stfednich firmach. 3. vyd.
Praha 2007, s. 408 — 409.

147 Srov.: Koubek, J.: Rizeni lidskych zdroji — Zaklady moderni personalistiky. 4.vyd.
Praha 2007, s. 191.
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5 Personalni agentura Rodych s.r.o.

V souladu s cilem mé prace prechazim od terminologického ukotveni k popisu
a analyze soucasnych procesu ziskavani, vybéru a nasledného pfijimani
pracovniki v personalni agentufe Rodych (dale jen PA Rodych). NeZz se

zaméfim na tyto jednotlivé procesy, charakterizuji PA Rodych véetné sluzeb,

které poskytuje svym klientdm (firmam) a uchaze&lim o zaméstnani.

PA Rodych se specializuje na strojirensky pramysl. Byla zaloZzena 3. 7. 2000
Janem Chudym st. Kofeny firmy vSak sahaji az do roku 1996, kdy se Jan Chudy
st. rozhodl odejit ze svého zaméstnani, kde zastaval funkci hlavniho personalisty
ve strojirenské firmé. Jan Chudy st. se zaCal vénovat podnikatelské cinnosti.
Jeho hlavnim pfedmétem podnikani bylo vyhledavani zaméstnani pro fyzickou
osobu, ktera se o praci uchazi a nasledné se jeho hlavni podnikatelskou aktivitou
stalo zaméstnavani fyzickych osob za ucelem vykonu jejich prace pro klienta.
V roce 2005 prenechal Jan Chudy st. svou firmu svym dvéma syndm Janu

Chudému ml. (vykonny Feditel) a Martinovi Chudému (obchodni feditel).**®

Sidlo firmy se nachazi v Uni€ové, pobocka je v centru Olomouce. Nosnou
aktivitou spolecnosti je zapuj¢ovani pracovniki pro praci vtuzemskych
i zahraniénich podnicich. Specializaci firmy je vyhledavani a vybér zaméstnancu
na délnické, administrativni a manaZerské pozice, a to prevazné ve
strojirenskych oblastech. Svou &innost agentura provozuje na zakladé povoleni
Ministerstva prace a sociéalnich véci jako pravnicka osoba.’** K 2. 1. 2011 ma
personalni agentura 150 zaméstnanct. V prabéhu nasledujicich tfech mésicu by

se mél dle firemnich plant tento stav navysit o 30 novych zaméstnanc(.**

Zakladnim poslanim firmy je pomahat klientdm pfi vyhledavani kvalifikovanych
a morélnich pracovnikld. DuleZitou pozici zaujima personalni oddélni, které se
stard o souCasné zaméstnance, ale i o vybér novych pracovnikd, jeZ nasledné

rozmistuje do pfislusnych podnikd. Vedle persondlniho oddéleni je velmi

148 Srov.: Rodych - Interni &asopis Personalista.

149 Srov.: Volné upraveno podle webovych stranek firmy Rodych. Dostupné na:
www.rodych.cz — 13.2.2011.

%0 srov.: Rodych — Zadost o vystaveni Al pro pracovniky vysilané do zahranigi.
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vyznamné i obchodni oddéleni, jeZ ma na starosti ziskavani novych zakaznikd

(firem), ktefi se poptavaji po pracovni sile.**

5.1 Organiza €ni struktura a personalni odd éleni

Organizacni struktura je rozdélena podle oblasti, které spadaji pod vykonného
feditele. Vykonny feditel je soucasné jeden ze spolumajiteld firmy. DalSimi
spolumaijiteli je obchodni Feditel a personalista. V nize uvedeném schématu je
naznaceno, Ze pod vykonného feditele spada oblast organizovani, oblast
produkce a oblast expanze. Oblast organizovani spada pod obchodniho Feditele,
oblast produkce a expanze pak pod vykonného feditele. DalSi Grovni organizacni

struktury jsou divize, pfiéemz divizi 4 (realizace) ma na starost personalista.**

Schéma 1. Organizaéni struktura

MAJITELE VYKONNY REDITEL

oblast

oblast organizovani oblast produkce expanze

vedeni komunikace prodej ekonomika realizace kvalita rozsifovani
planovani
zakazek fiprava
BN prip e produkce
ziskavani pracovniku
pracovnikl

Divize realizace se v denni praxi v PA Rodych nazyva persondlni oddéleni, které
zahrnuje jednotliva oddéleni 10, 11, 12. Personalni oddéleni mé tfi pracovniky:
personalistu, personalni asistentku a bezpecnostniho technika, ktery

zabezpecuje vstupni Skoleni zaméstnancli. Mezi ¢innosti personalisty patfi

151

19 Srov.: Rodych - Specifikace pracovnich €innosti personalni asistentky.

Srov.: Rodych - Umisténi pozic v organizaéni strukture.
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pfedevsim planovani zakazek, ziskavani, vybér a pfiprava pracovnikid do
pracovniho procesu. Kromé téchto cinnosti m& personalista na starost
rozmistovani pracovnikl, péci o stavajici pracovniky, ukon€ovéani pracovniho
poméru, hodnoceni pracovnikli, odméfovani pracovniki a vzdélavani
pracovnikd. Témto cinnostem poskytuje administrativni podporu persondlni

asistentka.*®

5.2 Sluzby, které poskytuje agentura klient  m

PA Rodych nabizi svym klientim kvalifikované zameéstnance. Specializuje se
predeviim na strojirenské profese. Zajistuje pro firmy odborné pracovniky
s viceletou praxi a pfedepsanym osvédcenim pro jakoukoliv vyrobu. Klientska
firma nema starosti s délkou zaméstnavani téchto zaméstnancl, odpadaji ji
starosti s administrativou a organizaci vyhledavani zameéstnanct a jejich
nasledujiciho vybéru. Firma, kterd si od PA Rodych propljcuje zaméstnance,
nemusi FeSit zaSkolovani téchto zaméstnancu, pokud se nejedna o specificka

Skoleni, jez klientska organizace pozaduje.*

PA Rodych pfi své praci pouziva postupy zaloZené na préci s vlastni personalni
databazi kandidatu, ale i ostatnich metod ziskavani specializovanych odbornika.
VSichni uchaze€i zaregistrovani ve firemni databazi absolvovali pohovor
s personalistou. Agentura pfi svém jednani s uchazeci nesdéluje, pro které

klienty pracuje, jestlize k tomu klient neda vyslovny souhlas.**®

VeSkerd péCe o pracovniky je zaleZitosti PA Rodych. Zaméstnanec je pred
nastupem na pracovisté proskolen, vybaven ochrannymi pomuUckami
a pracovnim odévem. Dale je pracovnikovi hrazeno ubytovani, pokud se prace
nenachéazi v misté bydlist€. Na z&kladé pracovné-pravniho vztahu mezi

agenturou a zaméstnancem odpada klientské firmé& hrazeni zdravotniho,

153 Srov.:Rodych - Specifikace pracovnich &innosti personalni asistentky.

%4 Srov.: Volng upraveno podle webovych stranek personalni agentury Rodych. Dostupné na:
www.rodych.cz — 11. 12.2011.
155 Srov.: Rodych - Interni &asopis Personalista.
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sociélniho pojisténi a dalSi povinnosti, jeZ vyplyvaji z pracovné-pravniho vztahu

mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem.*®

Sluzba zapujéovani zaméstnanci mulze byt vyuzivana vzdy, kdyz vznikne
potfeba pruzné pracovni sily. MGzZe jit o sezénni prace, prace v dobé dovolenych,
nardstu vyroby nebo feSeni nemocnosti zaméstnancl klientské firmy. Sluzbu lze
vyuZivat i na dlouhodobé bazi pfi nutnosti navy3eni potfeby pracovnich sil.
Minimalni doba zapu(jéeni vybraného pracovnika ¢ini tfi mésice. Firma si mlze
na jeden pracovni den zapuj¢it vybraného pracovnika na zkous$ku. V pfipadé
nespokojenosti s pracovnikem pak ve3keré vzniklé naklady hradi PA Rodych.

Doba dodani poZzadovanych pracovnikd zaleZi na vybrané profesi.™’

PA Rodych je zaméfena na outsourcing personalni prace. Mezi hlavni personalni
¢innosti, jez agentura Rodych poskytuje svym Kklientim, patfi napfiklad:
komplexni zpracovani a vedeni personalni i mzdové agendy docasné
pFidélenych pracovnich sil, moznost flexibilniho udrzovani stavu pracovnikd
v zavislosti na potfebach klientské firmy, ziskani provéfeného pracovnika

v pozadované profesi.'*®

Témto firmam se naklady za zapujc¢ené pracovniky nepromitaji do mzdovych
nakladl, ale Gctuji se jako poskytnuta sluzba. Naklady na vyhledani a vybér
pracovniku. V pfipadé nevyhovujiciho zapljéeného pracovnika je poskytovana
personalni agenturou okamzitd nahrada. Jestlize je firma se zapGjéenym
pracovnikem spokojena, Ize na zakladé dohody s agenturou tohoto pracovnika

prevést do zaméstnaneckého poméru.*®

m

(o]
o

5.3 Sluzby, které poskytuje agentura uchaze

0 zameéstnani

PA Rodych poskytuje uchazeclm zprostfedkovani zameéstnani u jiného
zameéstnavatele na zékladé pokynu o doCasném pridéleni. JelikoZz agentura

nemuUze zameéstnat vSechny uchazece, ktefi se prihlasi do vybérového fFizeni,

%6 Srov.: Volng upraveno podle webovych stranek personalni agentury Rodych. Dostupné na:

www.rodych.cz — 11. 12.2011.
57 Srov.: PA Rodych - Interni &asopis Personalista, 2008.
8 Srov.: tamtéz.
159 Srov.: tamtéz.
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témto uchaze&im poskytuje alespori poradenskou a informaéni sluzbu. **
Zaméfuje se predevSim na posouzeni osobnostnich prfedpokladd a odbornych
schopnosti a dovednosti. Uchazeci o zaméstnani mdze PA Rodych doporudit

jiného zaméstnavatele nebo vhodnou volbu pfipravy na budouci povolani.**

Pro uchazece, ktefi se stanou agenturnimi zaméstnanci, nabizi PA Rodych tyto
162

zaméstnanecké vyhody:
Individualni pFistup a pomoc pfi feSeni osobnich problémda.
Pravni poradna i soukromych problému.
Odmeény stavajicim zaméstnancum za kazdého nového zaméstnance,
kterého pfivedou.
Profesni vzdélavani, zvySovani kvalifikace.
Préaci po celé Ceské republice.
Praci v zahrani¢i (Némecko, Svycarsko, Holandsko, Francie).

Individuélni motivaéni plan, planovani kariéry.

180 Srov.: Volng upraveno podle webovych stranek personalni agentury Rodych. Dostupné na:

www.rodych.cz — 11. 12.2011.
%1 Srov.: PA Rodych - Interni asopis Personalista, 2008.
182 Srov.: PA Rodych - Interni asopis Personalista, 2008.
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6 Ziskavani agenturnich zam éstnanc U

V souladu scilem mé prace se v nasledujicich kapitolach budu vénovat
metodam, jakymi PA Rodych ziskava své uchazec€e. PA Rodych pouZiva nékolik
ovéfenych metod ziskavani pracovnikd. Inzerce a vyhledavani uchazecu
v personalni databazi jsou dvé nej¢astéji vyuzivané metody, proto kazdé vénuiji
samostatnou podkapitolu. Predtim, neZ se budu vénovat jednotlivym metodam,
v nasledujicim textu popiSu, jaké podminky a cinnosti pfedchazeji zvoleni

vhodné metody ziskavani pracovnika.

6.1 Specifické podminky ziskavani pracovnik

Podminky ziskavani pracovnikd jsou dalezitymi kritérii pro volbu metod ziskavani

pracovniki. Tyto podminky Koubek'®®

kategorizuje na vnitfni a vnéjsi. Pfedchozi
rozdéleni bude v nasledujici €asti textu aplikovdno na PA Rodych. Vnitfni
podminky podle terminologického ukotveni souvisi s konkrétnim pracovnim
mistem. Dulezitou roli hraji nasledujici podminky: povaha prace, postaveni
v hierarchii funkci organizace, kvalifikaéni poZzadavky, poZzadavky na pracovnika,

pracovni doba, misto vykonu prace, odména a pracovni prostredi.

Vnitfni podminky plsobi pfedevSim na individualni rozhodnuti potencialnich
uchazecl a organizace je mlze do jisté miry ovlivnit. V pfipadé PA Rodych jsou
tyto vnitini podminky spiSe neovlivnitelné, protoZe jsou dany klientskou firmou.
PA Rodych maze mit nasledné vliv na misto vykonu prace. V denni praxi se
stava, Zze PA Rodych souasné nabizi podobné volné pozice ve vice
organizacich. Pokud uchaze¢ splfiuje poZzadavky na pracovni misto, je umistén

na pracovisté, které si sam zvoli.'®

Vnitfni podminky souvisejici s organizaci zahrnuji jak PA Rodych, tak klientskou
firmu. V tomto pfipadé se kloubi podminky dvou organizaci: vyznam organizaci,

jejich prestiz, povést, Uroven a spravedinost odménovani, mezilidské vztahy

183 Srov.: Koubek, J.: Rizeni lidskych zdroji — Zaklady moderni personalistiky. 4. vyd.

Praha 2007, s. 128 — 129.
' Srov.: Rodych - S16/2006 Piijimani novych zaméstnanci.
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a sociélni klima. S dosavadni praxe mohu fict, Ze néktefi uchazeci maji vuci
personélnim agenturdm neddvéru, jelikoZz maji negativni zkuSenost z minulosti.
UchazeCovo rozhodnuti muZze vychézet zvnitfnich podminek personalni
agentury i klientské firmy. Tyto organizaCni podminky mohou do jisté miry

ovliviiovat obé firmy. Na rozdil od toho vné&jSi podminky jsou obé&mi firmami

neovlivnitelné.

6.2 Zadani zakazky

V kapitole 3.3 jsem uvedla, Ze existuji dvé hlavni kategorie sil, které se
specializuji na vyhledavani a ziskavani pracovnik(. Vlastni sily organizace
predstavuji osoby, jejichz Ukolem je ziskavani pracovnikl, pfi¢emz jsou zaroven
kmenovi zaméstnanci firmy. Druhou kategorii jsou najaté sily. Najaté sily
pracujici ve prospéch firmy, ktera chce obsadit volnou funkci.*® P¥ikladem najaté
sily je PA Rodych.

V pfipadé, Ze vzejde poptavka po pracovnikovi od klientské firmy, PA obstara
veSkeré cinnosti, od zadani zakazky, az po obsazeni konkrétniho pracovniho
mista. Pokud PA Rodych ziska novou zakéazku ve formé dodani poZadovanych
pracovnikl, pak nasleduje konzultace PA Rodych s klientskou firmou. Zpravidla
se tohoto kroku ujima jeden z jednateld PA Rodych. Cilem této schizky je
ziskéani popisu a specifikace pracovniho mista a ujasnéni si pozadavki na
pracovnikaly. Soucasti je i seznameni se s charakteristikou vyroby firmy, které

pracovniky poptava.'®

Jakmile jsou prodiskutovany jednotlivé poZadavky na pracovni pozici, je tfeba
upresnit, jakou formou bude probihat nastup pracovniki. Na zakladé této
informativni  schizky vyplni jednatel PA Rodych formulaf s nazvem
Charakteristika poZadavkd Kklienta, *°” ktery je dale predam personalistovi
agentury. Vtomto dokumentu jsou definovany poZzadavky na pracovnika
a ostatni Udaje souvisejici se zakdzkou. Na zakladé ziskani téchto informaci jsou

vyhledavani vhodni kandidati.**®

185 Srov.: Hronik, F.: Jak se nespalit pfi vybé&ru zaméstnancu. 1. vyd. Brno 1999, s. 89.

18 Srov.: Rodych - Specifikace pracovnich &innosti personalni asistentky.
157 Viiz ptiloha: &. 3
%8 srov.: Rodych - Specifikace pracovnich &innosti personaini asistentky.
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6.3 Metody ziskavani pracovnik

Volba vhodné metody se odviji od pracovniho mista a z né& plynoucich
poZadavku na pracovnika. Déle je volba metod ovlivnéna situaci na trhu préace,
¢asovym intervalem, za ktery je potfeba dané misto obsadit a financnimi
prostfedky, jez firma na ziskavani pracovniki muze vynalozit. Volba metod zavisi
také na rozhodnuti, zda se budou pracovnici ziskavat z vnéjSich &i vnitfnich
zdroj(.®°

Néktefi zaméstnanci PA Rodych chtéji z osobnich nebo jinych divodi zménit
firmu, do které byli zapuGjceni, ale maji zajem dale pracovat u PA Rodych.
V téchto pfipadech je mozné pracovnika z vnitfnich zdroji prefadit na jiné
pracovisté. V pfipadé, Ze se pracovnik osveéd¢i, maze byt vyslan i do zahranici
a do klientské firmy je za néj zaslana nahrada. Nékteré zakazky jsou na dobu
ur€itou, a proto jsou zameéstnanci PA Rodych po uplynuti stanované doby

rozmisténi do jinych klientskych firem.*"

Velmi €asto jsou v PA Rodych zaméstnanci ziskavani na doporuceni stavajicich
kmenovych zaméstnancu. Jindy se stava, Ze se byvali zaméstnanci znovu
uchézi o préci pro agenturu. V nékterych pfipadech si klientské firmy samy
vyZzadaji konkrétniho pracovnika PA Rodych. Pokud tento pracovnik neni jiz
kmenovym zaméstnancem, pak je telefonicky kontaktovan, popfipadé je mu

zaslan dopis s nabidkou zaméstnani.'*

Méné vyhledavanou metodou pfi vybéru pracovnikl je spoluprace s Ufadem
prace. Pracovnici Ufadu prace predavaji svym klientdm (potencionalnim

uchazed&tim) kontakt na PA Rodych. Hronik'"

uvadi, Ze mnoho firem nevyuziva
sluzeb dfadu prace, jelikoz dfive ziskaly 3Spatnou zkuSenost s nabizenymi

uchazedi.

Ze své dosavadni praxe mohu vySe zminéné tvrzeni z terminologického ukotveni

potvrdit.'”® Do personélni agentury, ve které pracuji, dochazi i takovi ,uchazeé&i,

189 Srov.: Koubek, J.: Rizeni lidskych zdroju — Zaklady moderni personalistiky. 4. vyd.

Praha 2007, s. 135.
9 Srov.: Rodych - Specifikace pracovni pozice personalisty.
L Srov.: tamtéz.
2 5rov.: Hronik, F.: Jak se nespalit pfi vybéru zaméstnancti. 1. vyd. Brno 1999, s. 108.
73 Srov.: podrobngji kapitola 2.5.1 této prace.
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jeZz nezajimd, jaké pracovni pozice firma aktualné obsazuje. Jejich hlavnim
zajmem je ziskat do pfislusného formuléfe z Ufadu prace potvrzeni, Ze se o0 volna

pracovni mista v PA Rodych uchazeli a nebyli vhodnymi kandidaty.

Opacnym pfikladem mohou byt uchazedi, ktefi jsou registrovani na ufadu préace,
0 praci se seriozné uchazi, nemaji ovSem na nabizenou pracovni pozici
dostate¢nou kvalifikaci. Pro uchazecCe, ktery ma zajem si kvalifikaci zvySit, aby
mohl byt nasledné pfijat do pracovniho poméru v PA Rodych, vystavuje
personalista uchazedi potvrzeni pro Ufad prace. Obsahem tohoto potvrzeni je
zavazani se PA Rodych, Ze zaméstna danou osobu registrovanou na Gradu
prace po zvySeni kvalifikace. Uchazedi je pak umoZnéno si prostfednictvim Ufadu
prace zvysit svou kvalifikaci, popfipadé mu je bezplatné umozZnéna

rekvalifikace.™

V poslednim pUll roce zacala PA Rodych spolupracovat s organizaci EURES
(Evropské sluzby zaméstnanosti).'”> EURES je poradensky systém pod zastitou
Evropské unie, ktery slouzi jako evropsky Ufad prace. Cely systém je zaloZzen na
databazi volnych pracovnich mist. Zakladnim dkolem sité EURES je poskytovat

sluzby uZite¢né pracovnikam, zajemcdm o préaci i zaméstnavateldm. '’

Personalista vyuZiva mozZnosti informovat se u poradct tohoto systému. Na jejich
webovych strankach vyuziva informacnich pfiru¢ek pro cizince, ktefi se u PA
Rodych uchéazeji o zaméstnani. Informacni pfirucka je k dispozici v jazycich
vSech clenskych statl Evropské unie. Jestlize se hlasi vhodny uchaze¢ na
obsazované pracovni misto a je cizinec, tak je mu pfirucka prfedana
na informativnim pohovoru spole¢né s propagacnimi materialy PA Rodych.
V souCasné dobé se PA Rodych registrovala do systému EURES, kde jsou
uloZzené profesni Zivotopisy zahrani¢nich pracovnikd. Tato metoda ziskavani

pracovnikl neni jesté provéfena narozdil od nasledujici metody.*”’

"% Srov.: Rodych - Specifikace pracovni pozice personalisty.

75 Srov.: Rodych — Metodicka pirugka vysilani pracovnikt do zahraniéi.
Srov.: Palan, Z.: Lidské zdroje — Vykladovy slovnik. 1. vyd. Praha 2002, s. 58.
Y7 Srov.: Rodych — Metodicka pirugka vysilani pracovnikti do zahraniéi.
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6.3.1 Inzerce

Na zakladé obdrZzeni pisemného poZadavku na nové pracovniky nebo vyplnéni
formulafe Charakteristika pozadavk( klienta, persondlni asistentka zadava
inzerci. Prfed zvefejnénim nového inzeratu je tfeba nejprve projit firemni
personalni databazi. Pokud v databazi nejsou vhodni kandidati nebo jich je
nedostatek, je tfeba pfipravit text inzeratu, vybrat novinové tituly nebo webové
stranky, kde bude inzerat uvefejnén, stanovit data vydani, pocet uverejnéni
a vypocitat naklady na planovanou inzerci. Na zakladé téchto krok( personalni
asistentka pfipravi navrh planované inzerce, ktery predloZi jednateli spole€nosti
ke schvaleni.'™ Navrh i s finanéni &astkou inzerce se vypisuje do formulare
Pozadavek na finance.'” Po schvaleni navrhu, je provedena objednavka. Po
vydani inzeratu se sleduje Cetnost odezvy. Inzerce bézi soubézné ve vice
periodikach, a proto se vSechny aktivni inzerce sleduji ve formuléfi Monitoring

inzerce.'®

V soucasnosti se v PA Rodych zadavaji inzeraty na webové stranky agentury. Na
téchto webovych strankach se zobrazuje veSkera nabidka volnych pracovnich
pozic, které jsou agenturou obsazovany. Inzerce se zadava i na vybrané webové
stranky, jez se specializuji na inzerci pracovnich nabidek. DalSi metodou
ziskavani pracovnikd je tiSténa inzerce, pFedevSim ve specializovanych
inzertnich  periodikdch. Inzertni periodika médii, se kterymi agentura

spolupracuije, uvefejiiuji kopie tist&né inzerce i na svych webovych strankach.'®

6.3.2 Vyhledavani uchaze ¢t ve firemni databazi

PA Rodych pouZziva k vedeni personalni databaze aplikaci Kompas. Jeji soucasti
je diléi databaze uchaze€l o zaméstnani. Pfedtim neZ se budu vénovat procesu,
jakym probiha vyhledavani registrovanych uchaze€l v persondlni databazi,
popiSi postup, kterym samotnd registrace probihd. Registrace uchazeCe se
realizuje na zakladé osobniho pohovoru s personalistou, popfipadé personalni

asistentkou. Uchaze€ mulzZe byt do databaze zaregistrovan i na zékladé

78 Srov.: PA Rodych - Specifikace pracovnich &innosti personalni asistentky.

79 iz pFiloha &. 4
180 yjiz ptiloha &. 5
81 srov.: PA Rodych - Specifikace pracovnich &innosti personalni asistentky.
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telefonického pohovoru. Pokud je uchaze€¢ vhodnym kandidatem nejen
v soucasnosti, ale i do budoucna, zapisuje se do databaze na zékladé alespon
jednoho z néasledujicich dokumentl: vlastni Zivotopis, profesni Zivotopis PA
Rodych, dotaznik pfi nastupu do zaméstnani anebo dotaznik, ktery uchazed
vyplnil na webovych strdnkach agentury. V pfipadé, Ze ma uchazel néjaké
osvédCeni o kvalifikaci, je zazadan, aby spole¢né s Zivotopisem doloZzil i kopii

daného osvédceni.

PA Rodych pfi vyhledavani uchazeCl pouziva vlastni personalni databazi
kandidatd. Databaze ma spoustu aplikaci, na jejichz zakladé se daji vyhledat
uchazeci podle nésledujicich kritérii: profese, odborna kvalifikace, jazykové
znalosti, délka praxe a informace o tom, zda je uchaze¢ vhodnym pracovnikem

pro zahraniéi.*®

Pokud PA Rodych hleda napfiklad svarece, ktery bude mit alespon tfi roky praxe,
svafeCské opravnéni a bude umét némecky, navoli tato kritéria jako filtr.
Databaze vygeneruje Zadouci pracovniky, ktefi spliuji pfedem nadefinovana
kritéria. Vybrani uchazeci jsou nasledné telefonicky obvolani a pozvani na osobni
pohovor, pokud ho jiz v minulosti neabsolvovali. Pokud ano, jsou o tomto
pohovoru vedeny zdznamy, které ma personalista k dispozici jako podklad pro

koneény vybér nejvhodnéjsiho pracovnika.'®*

6.4 Komunikace s uchaze ¢&i o zam éstnani

PA Rodych s uchazeci o zaméstnani komunikuje na zékladé osobniho kontaktu,
telefonicky, prostfednictvim e-mailu nebo poStou. Pro ucely ziskavani pracovnikl
je zfizena bezplatna linka, kterou mohou uchazeci o zaméstnani v PA Rodych

vyuzivat ve stanovenych hodinach.'®

Uchazeci, ktefi nesplfiuji poZadavky obsazovanych pracovnich pozic, jsou
vyrozumeéni e-mailem. Text e-mailu obsahuje podékovani za projeveny zajem

pracovat u PA Rodych. Jeho soucasti je i oddvodnéni, pro¢ dany uchaze¢ nebyl

182 Srov.: Rodych - Specifikace pracovnich &innosti personaini asistentky.

183 iz ptiloha &. 6
18 Srov.: Rodych - Specifikace pracovni pozice personalisty.
185 Srov.: Rodych - Interni &asopis Personalista.
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zafazen do dalSich kol vybérového Fizeni. V pfipadé, Ze o praci projevi zajem
kandidat, pro kterého PA Rodych nema vhodné volné pracovni misto, je na
posouzeni personalisty nebo personalni asistentky, zda uchazece zaregistruje do
persondlni databéze. Profil tohoto uchazee by mohl odpovidat budoucim

poZzadavkam na pracovniky.'®

BéZznou praxi je, Ze jesté pred podepsanim smlouvy mezi PA Rodych
a klientskou organizaci, agentury vi, kolik pracovnikd bude klientovi poskytovat
a v jakém termina tito pracovnici nastoupi. | kdyz neni cilené vydana inzerce na
konkrétni pracovni pozici, uchazeci se prubézné zajimaji o volna pracovni mista
v PA Rodych. Napfiklad na zakladé doporuéeni z Gfadu prace, prostfednictvim
svych znamych nebo diky reklamé na internetu. Tito uchazedi jsou pak pozvani
na informativni pohovor. Informativni pohovor miZze probihat i telefonickou
formou, &asto s vyuzZitim programu skype (program, ktery umoZnuje volani

zdarma po internetu).

Na konci jakékoliv formy informativniho pohovoru je domluven dalSi zpusob
komunikace mezi PA Rodych a uchazeCem. Na zakladé vySe zminénych
pohovoru je pak uchaze€ zaregistrovan do firemni databaze. Informace o dalSi
komunikaci s uchazeCe pfeda personalista své persondlni asistentce, ktera
zaznamena tyto informace do databaze uchazecl. Personalni asistentka sleduje
jednotlivé terminy, kdy m& dojit k dalSimu pohovoru nebo telefonickému spojeni.
Soucésti této databaze je i zapis o tom, zda uchaze¢ pfiSel nebo zavolal na

dohodnuty termin.*®’

18 srov.: Rodych - Specifikace pracovnich &innosti personalni asistentky.

187 Srov.: tamté?.
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7 Vybeér pracovnik U

Vybér pracovnikl zajistuje personalista. Podklady, na zakladé kterych se provadi
rozhodnuti o nejvhodnéjSim uchazeci, mu zpracovava persondlni asistentka.
PoZadavky, podle kterych jsou uchazedi vybirani, si stanovuje klientska firma
poptavajici se po pracovnicich. Jelikoz se v nékterych pfipadech jedna
0 zapuj¢eni pracovnikl na kratSi ¢asové obdobi (napfiklad pul roku), PA Rodych
k témto Kklientskym pozadavkim na pracovniky pfidava i své dopliujici
pozadavky. Tyto poZadavky se odvijeji pfedevSim od podobnych pracovnich
pozic klientskych firem, kam by mohl byt pracovnik nasledné prefazen. Profil
hledaného pracovnika byvéa takto rozSifen, protoZe se uchaze¢ stane kmenovym
pracovnikem PA Rodych a po ukonceni zakazky v jedné firmé je tfeba, aby byl

pracovnik uplatnitelny i u jiné klientské firmy.'%

7.1 Dokumentace souvisejici s vyb érem pracovnik U

V nésledujici kapitole se zamérfuji na jednotlivé dokumenty a formuléfe, které
davaji celému procesu pfijimani pracovnik(l administrativni zazemi. Dokumenty
a vyplnéné formulare slouzi jako podklad pfi konecném rozhodnuti o pfijeti
daného pracovnika do pracovniho poméru v PA Rodych.'®

° stouto kartou pracuje personalista, ktery ma na

Karta uchazede: ™
starosti kontakt s uchazeCi o zaméstnani. Ilhned po prvnim kontaktu
s kandidatem o zaméstnani personalista vytvori uchazedi tuto kartu, kam
se zaznamenava veskerd komunikace s timto uchaze¢em po celou dobu
vybérového fizeni. Vedle zaznamu o komunikaci s uchaze¢em se sleduje,
zda uchazec¢ zaslal na firmu potfebné dokumenty spojené s vyb&rovym
fizenim.

191

Profesni  Zivotopis: kazdy uchaze¢ po osobnim pohovoru

s personalistou vyplni formulaF Profesni Zivotopis (CR). VétSina uchazedt

18 Srov.: Rodych - Specifikace pracovni pozice personalisty.

189 Srov.: tamtéz.
190 yjiz ptiloha &. 7
91 yiz ptiloha &. 8
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zaSle Zivotopis napfed elektronicky nebo poStou, ale v nékterych
pfipadech vtéchto Zivotopisech chybi dudlezité Gdaje, a proto se
uchaze€um predklada tento formuléf, kde je pfesné definované, jaké
Udaje od uchazecle agentura potfebuje.

Profesni Zivotopis zahraniéi:'*?

pokud je uchaze¢ vhodnym kandidatem
pro zahraniéni zakazky, na zéakladé Profesniho Zivotopisu (CR), sam
personalista vyplni tento formuldf, ktery se néasledné posila externi
prekladatelce. Tohoto formulafe se vyuziva predevsim pro prehlednost,
aby zahrani¢ni klient mél od kazdého uchazece stejny Zivotopis.

Zaznamovy arch pf pohovoru: %

tento arch pouziva personalista pfi
samotnych pohovorech suchazedi. Muze si do néj pfimo zapisovat
poznamky. Formuldf tak slouZi jako osnova samotného pohovoru
a soucasné jako zaznamovy arch ziskanych informaci od uchazecl

0 zaméstnani.

Dotaznik pfAi nastupu do zaméstnani:™* v pfipadé, Ze se personalista
rozhodne uchazee o zaméstnani pfijmout do pracovniho poméru,
nastavajicimu pracovnikovi predlozi k vyplnéni Dotaznik pfi nastupu do
zaméstnani, podle kterého pak néasledné vytvofi pracovni smlouvu.
Formul&F obsahuje podobné udaje jako vySe popsany Profesni Zivotopis.
Jestlize tento Zivotopis uchaze€ iz v minulosti vyplnil, u Dotazniku pfi
nastupu do zaméstnani vyplfiuje jen pfedni stranu, kterd je zaméfena na
osobni Udaje. Personalista po podepsani pracovni smlouvy pfiloZi oba
formulare k sobé a zaradi je do personalni agendy zaméstnancu PA
Rodych.

Vlastni zivotopis: pokud ma uchaze¢ svij Zivotopis dobfe a podrobné

zpracovany, tak neni podminkou, aby vyplfioval formulafr Zivotopisu PA

Rodych. Je to na zvazeni personalni asistentky.®

192 yjiz ptiloha &. 9

193 yiiz p¥iloha &. 10

194 iz pFiloha &. 11

195 Srov.: Rodych - Specifikace pracovnich &innosti personalni asistentky.
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Dotaznik na webovych strankach PA Rodych: jde formulaf, ktery mohou

uchazegi vyplnit pfimo na webovych strankach PA Rodych.'*®

7.2 Informativni pohovor

V kapitole 6.4 jsem se zminila o informativnim pohovoru, ktery je s uchazedi
0 zaméstnani realizovan, pokud neni jeSté podepsana smlouva s klientskou
firmou, jez si bude od PA Rodych zapujcovat pracovniky. Personalistovi je jiz
predbézné znamo kolik pracovnikd bude firma potfebovat a jaky ma byt jejich
profil. Informativni pohovory se provadéji proto, aby PA Rodych mohla
s predstihem zajistit dostateény pocet vhodnych uchazecl. Cilem informativniho
pohovoru je ovlivnit volbu uchaze€l o praci pfi vybéru svého budouciho

zaméstnavatele.'®’

Informativni pohovor vede personalista nebo personalni asistentka. Obsahem je
pfedstaveni PA Rodych a vysvétleni uchaze€lim, na jakych principech funguje
agenturni zaméstnavani. Uchazedi jsou pfedany propagacni materialy. DaleZitou
soucasti je pfedstaveni organizace, ve které bude uchaze¢ pracovat (kam bude
pFidélen).'® Kandidat obdrZi zakladni informace o pracovisti, na které by mél byt
zafazen. Uchaze€i jsou také nastinény moznosti dalSiho rdstu ve firmé

a informace o platovych podminkéach.**

7.3 Pohovor

Vybér pracovnikll v personalni agentufe probiha pfevazné metodu osobniho
pohovoru. Po ziskani dostate¢ného poctu uchazeCu a jejich nasledného
roztfidéni na zakladé dotaznikG na webovych strankach PA Rodych, vlastniho
Zivotopisu, profesniho Zivotopisu PA Rodych nebo Karty uchazeCe se provadi

predvybér. Vybrani uchazedi jsou pozvani k osobnimu pohovoru, ktery probiha

1%srov.: VoIné upraveno podle webovych stranek personalni agentury Rodych.

Dostupné na: www.rodych.cz — 13.2.2011
97 Srov.: PA Rodych - Specifikace pracovni pozice personalisty.
98 Srov.: PA Rodych - Specifikace pracovnich &innosti personalni asistentky.
199 Srov.: D’Ambrosova, H.; Cornejova, H. a kol.: Abeceda personalisty. 3. vyd.
Olomouc 2009, s. 79.
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v zasedaci mistnosti. V nékterych pfipadech je mozné pohovor provést i mimo
hIZOO

kancelar PA Rodyc

Pohovory v PA Rodych jsou strukturované. Pfedem je pfipraven seznam pevné
danych otazek a jejich poradi. VSechny otazky jsou poloZzeny vSem uchazecim
0 dané pracovni misto. Tento typ pohovoru umoZziuje snadnou porovnatelnost
uchazed&i mezi sebou.?** Jednotlivé odpovédi na kladené otazky jsou v priib&hu
pohovoru vpisovany do zaznamového archu. Pohovor s uchazeli vede ve
vétSiné pripadu personalista. V pfipadé velkého poc¢tu uchazecu prebira nékteré
pohovory personalni asistentka, ktera rovnéz zaznamenava odpovédi od

uchazedti do zaznamového archu, jenz pak predava personalistovi.?*?

V PA Rodych probihaji nej¢astéji individualni pohovory, pouze v nékterych
pfipadech postupné pohovory, ktery jsou sloZzeny z nékolika individualnich
pohovor( s riiznymi hodnotiteli.?*®* Postupny pohovor ma tfi vybé&rova kola. Prvni
kolo vybérového pohovoru probihd mezi persondlni asistentkou a uchazecem,
pfedevsim v podobé informativniho pohovoru. Na zakladé tohoto pohovoru
persondlni asistentka udéla predvybér vhodnych kandidatd. Tito kandidati jsou
pozvani k osobnimu pohovoru s personalistou. Po osobnim pohovoru udéla
personalista zavér, zda dany uchaze¢ postoupi do dalSiho kola. V tomto kole je
uchaze€ vyslan do klientské firmy, kde je provéfen svym budoucim nadfizenym
nebo jej pfimy nadfizeny poSle rovnou na pracovni zkousky, po jejichZ uspéSném

splnéni je pFijat do pracovniho poméru k PA Rodych.?®

Nyni se vratim k samotnému prubéhu individualniho pohovoru, ktery provadi
personalista. Pfed samotnym pohovorem si personalista pfipravi veSkerou
dokumentaci, kterou ma uchaze¢ na firmé. Jednd se zejména o jeho Zivotopis
nebo dotaznik, ktery vyplnil na webovych strdnkach PA Rodych. V pfipadé, Ze
uchazec pfedem zaslal nebo na firmu doloZil poZzadované osvédceni o kvalifikaci,
je tfeba i tyto dokumenty pfed pohovorem zkontrolovat. PfedevSim platnost

jednotlivych osvédceni, jeZz jsou potiebné pro vykon obsazované pozice. Na

200

po1 Srov.: PA Rodych - Specifikace pracovnich €innosti personalni asistentky.

Srov.: Kocianova, R.: Persondlni ¢innosti a metody personalni prace. 1. vyd.
Praha 2010, s. 102.

292 grov.: Rodych - Specifikace pracovnich &innosti personaini asistentky.

293 grov.: Podrobnéiji kapitola 3.4. této prace.

%4 srov.: Rodych - Specifikace pracovnich &innosti personaini asistentky.
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pohovor si personalista bere i zaznamovy arch, do kterého si zadava odpoveédi

od uchazede.?®

Persondlni asistentka PA Rodych zavede uchazee po jeho pfichodu do
zasedaci mistnosti, kde jej usadi, nabidne mu obcerstveni a informuje ho o tom,
Ze pohovor bude provadét personalista. Po pfichodu personalisty zacina
pohovor. Personalista se s uchazeem seznami a pfedstavi mu PA Rodych,
pokud tak jiz nebylo u€inéno u informativniho pohovoru. Nasledné je uchazedi
zopakovano na jaké pracovni misto se hlasi. Poté je uchazeC seznamen
s prubéhem pohovoru. Personalista mu sdéli, Ze se ho bude ptat na otazky, jez
souviseji s jeho dosavadni praxi a Ze jeho odpovédi si bude pribézné zapisovat
do zadznamového archu. Po zodpovézeni téchto otdzek personalista predstavi
uchazeci blize organizaci, pro kterou je pracovni pozice obsazovana. Na zavér
pohovoru je uchaze¢ vyzvan ktomu, aby se ptal personalisty na pripadné

dotazy.?®

V pfipadé, Ze uchaze€ splfiuje v8echny poZadavky vyplyvajici z pracovniho
mista, personalista jiZ na konci pohovoru uchazec¢i oznamuje své rozhodnuti
o pfijeti. Pokud se na danou pozici hlasi vice uchaze€l a je ¢asovy prostor pro
podrobnéjsi srovnani jednotlivych uchazecu, personalista ukonuje pohovor tim,

7e se s uchazedem domluvi na dalsim zptisobu komunikace.?*’

7.4 Ostatni metody

Reference jsou ovéfovany na zakladé telefonického rozhovoru mezi
personalistou a osobou poskytujici reference. Reference jsou od
uchazecl vyzadovany na konci vybérového pohovoru. Personalista si
reference vyzada, pokud nelze u daného uchazece vysledovat kontinuitu
ve zménach jeho minulych zaméstnavatelll nebo v pfipadé, ze uchazeé

dasto zaméstnavatele méni.?%®

2% grov.: Rodych - Specifikace pracovni pozice personalisty.

2% grov.: Rodych - Specifikace pracovni pozice personalisty.
Srov.: Rodych - S16/2006 Pfijimani novych zaméstnancu.

298 grov.: Rodych - Specifikace pracovni pozice personalisty.
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Testy ve svarec¢ské Skole se provadéji, pokud to dana pracovni pozice
vyZaduje. PA Rodych spolupracuje se svéafeCskou Skolou, ktera po
ukonceni zkouSek PA Rodych informuje o jejich vyhodnoceni. Uchazeci
jsou hodnoceni znamkami 1 aZz 3. Pokud dostanou horsi znamku nez 3,

znamena to, Ze uchazed testem neprosel.?*

PrezkouSeni z ciziho jazyka, pfevazné z anglického a némeckého jazyka.
Pokud uchaze& reagoval na pracovni pozici, na kterou je vyZadovana
znalost ciziho jazyka, je na osobni pohovor pfizvan vykonny feditel, jenz
daného uchazede prezkousi. UchazeC je pozadan, aby v pfislusném
jazyce sdélil napfiklad jaka je jeho profese a jaké ¢innosti s touto profesi
doposud vykonaval. Na zakladé uchaze€ova slovniho projevu v cizim
jazyce, pak vykonny Feditel hodnoti uchazece na Skale 1 az 5, kdy jedna

znamena vybornou znalost a pét témé&F zadnou znalost.”*°

Psychologické testy jsou nejméné Castou metodou, ktera se vyuziva pfi
vybéru pracovnikd v PA Rodych. Agentura spolupracuje se spole¢nosti,
ktera se zabyva problematikou psychologickych testld pfi pfijimani
a hodnoceni pracovnikG. V pfipadé vniklé potfeby testovat daného
uchazece jsou po osobnim pohovoru vybrani uchazedi, ktefi jsou dale
testovani. Vysledky z téchto testud jsou nasledné prfedany personalistovi.
Na z&kladé vysledkd testd personalista vyhodnoti nejvhodnéjSiho

uchazeée na danou pozici.***

209
210

Srov.: Rodych - HlaSeni o absolvovani testl ve svarecské Skole.
Srov.: Rodych - S16/2006 Pfijimani novych zaméstnancu.

2 srov.: Rodych — S16/2006 Pfijimani novych zaméstnanc.
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8 Proces p Fijimani novych zam éstnanc U

Za organizaci procesu pfijimani nového zaméstnance zodpovida personalista. Za

Uplné a spravné zaznamenani prabéhu procesu jsou odpovédni vSichni

zaméstnanci firmy, ktefi se podileji na jeho realizaci. Pribéh procesu je

dokumentovan formou zaznamu v pfislusném formulafi, ktery se nazyva

Kontrolni list.

Jednotlivé kroky p/i pAjiméani novych pracovnikd:

a)

b)

d)

212

.213

Pohovor s uchazedem o zaméstnani se provadi formou osobniho jednani
v sidle PA Rodych. V odivodnénych pfipadech je mozZné provést tento
pohovor i na jiném vhodném mist&. Ugelem Gvodniho pohovoru je ziskat
informace o zajemci (kvalifikace, pracovni zkuSenosti) a zaroven
podrobné informovat uchazeCe o moznostech pracovniho uplatnéni v PA

Rodych v&etné mozného mzdového ohodnoceni.

Dotaznik pAi nastupu do zaméstnani se vypliuje, pokud personalista
usoudi, Ze zjemce o zaméstnani splfiuje vSechny kladené pozadavky na

danou pozici a zajemce je rozhodnut stat se zaméstnancem PA Rodych.

Konkretizace pracovnich podminek probihd po vyplnéni Dotazniku pfi
nastupu do zaméstnani, kdy personalista podrobné seznami pfijimaného
pracovnika s pravidly a specifiky pracovisté, kde mu bude pfidélena
prace. Pracovnik je obeznamen s charakterem a druhem poZadované
prace, pracovnim rezimem, pracovni dobou a systémem hodnoceni

pracovniho vykonu.

PreruSeni procesu pfijimani nastava v pfipadé, kdyZ neni mozné zajemce
ihned zaméstnat. Personalista si dohodne s uchazeem formu dalSiho

kontaktu nebo termin dalSi schiizky a proces pfijimani se tim prerusi.

212
213

Srov.: Rodych — S16/2006 Pfijimani novych zaméstnanca.
Srov.: tamtéz.
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f)

g)

h)

Informaci o dohodnutém terminu pfeda personalista své asistentce, kterd

ji zaznamena do personalni databaze.

Vstupni |ékarskd prohlidka. Pracovni pomér je mozné uzavfit jen se
zajemcem, ktery je zdravotné zpusobily vykonavat praci v poZzadované
profesi. Ovéfovani zpulsobilosti se provadi formou vstupni zdravotni
prohlidky, kterou vykonava lékaf smluvniho zdravotnického zafizeni. Ve
vyjimeénych pfipadech je mozné provést ovéreni zdravotni zpUsobilosti
i u jiného IékaFfe. Persondlni asistentka pfipravi zdjemci formulaf pro
vstupni zdravotnickou prohlidku a pfedd mu pokyny pro realizaci

zdravotni prohlidky.

Priprava podkladd pro uzavreni pracovni smlouvy probiha po seznameni
pracovnika s pracovnimi podminkami. Personalista zkontroluje Uplnost
vyplnéného Dotazniku pfi nastupu do zaméstnani a doplni jej o dalSi
pfedepsané Uudaje (misto pracoviSté, pracovni zafazeni, vedouci
pracovnik na pracovisti a vySe mzdy). Déle si personalista vyZzada od
zajemce veSkeré doklady potfebné k uzavieni pracovni smlouvy. Tyto
doklady pak personalista pfeda spole¢né s vyplnénym Dotaznikem pfi
nastupu do zameéstnani personalni asistence. Na zakladé informaci
z Dotazniku pfi nastupu do zaméstnani pfipravi personalni asistentka
pracovni smlouvu a dalSi dokumenty souvisejici s uzavienim pracovniho
poméru. Mezi tyto dokumenty patfi Pokyn k do€asnému pfidéleni, na
zakladé kterého je pracovnik zapuj¢en do klientské firmy. Po podepsani

téchto dokumentt se uchazec stava novym zaméstnancem PA Rodych.

Vstupni Skoleni novych zaméstnancl se realizuje v den uzavieni
pracovniho poméru. Cilem 3koleni je seznamit nového zaméstnance
s predpisy souvisejicimi s bezpeénosti a ochranou zdravi pfi praci.
Soucésti Skoleni je i sezndmeni s vnitfnimi pfedpisy PA Rodych. Na zavér
vstupniho Skoleni bezpelnostni technik pfedloZi pracovnikovi test pro

oveéreni znalosti.

Prfevzeti nového zaméstnance vedoucim Useku. Po uzavfeni pracovni
smlouvy a absolvovani vstupniho Skoleni novych zaméstnancl je
zaméstnanec pradan personalistovi, ktery zajisti osobni uvedeni nového

zameéstnance na pracovisté.
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DuleZitou ulohu pfi nastupu nového pracovnika nebo prefazeni kmenového
pracovnika na pracovisté sehravaji mistfi stfedisek. Uvadéji pracovniky na nové
pracovisté, pokud je timto Ukolem personalista povéfi. V kazdé firmé, které PA
Rodych propljcéuje pracovniky, je mistr stfediska. Tento pracovnik je
zaméstnancem PA Rodych. Pfi nastupu nového pracovnika pro néj zajistuje
ubytovani. Hlasi povéfenému pracovnikovi klientské firmy den a pfesnou hodinu,
kdy bude novy pracovnik uveden na pracovisté. JelikoZz mistr stfediska vykonava
praci ve stejné firmé jako nastupujici pracovnik, v nékterych pfipadech i na
stejném pracovisti, je jeho Ukolem podat novému pracovnikovi podrobné

informace spojené s vykonem prace.?*

214 Srov.: Rodych — Smérnice 16/2006 Piijimani novych zaméstnanc.
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o 7

9 Optimalizace proces U ziskavani, vyb éru

a prijimani pracovnik U v PA Rodych

Cilem této prace je poskytnout analyzu procesl ziskavani, vybéru a pfijimani
pracovniki v PA Rodych a nasledné navrhnout optimalizaci danych postupu.
V predchozi ¢asti prace jsem popsala jednotlivé kroky souvisejici se ziskavanim,
vybérem a naslednym pfijimanim agenturnich pracovnik. V navaznosti na
terminologické ukotveni budu nasledné uplatfiovat ziskané poznatky z této Casti
pfi navrhu postupl optimalizace vybranych persondlnich ¢innosti. Nez se budu
vénovat jednotlivym navrhim optimalizaCnich postupd, zhodnotim personalni
¢innosti spojené s vybérem, ziskavani a naslednym pfijimanim pracovniku jako

celek.

Na zakladé terminologického ukotveni a mych ziskanych zkuSenosti v PA
Rodych na pozici personalni asistentky mohu konstatovat, Ze vybrané personalni
¢innosti jsou mezi sebou propojeny a jejich organizace je zpracovana na velmi
dobré drovni. Podstatnou vyhodou téchto €innosti v PA Rodych je to, Ze jsou
jednotlivé procesy flexibilni, tzn. Ze se personalni c¢innosti pfizpasobuji
pozadavkim klientské firmy. V kapitole 2.6 této prace zminuji anketu, ktera
probéhla na portdlu jobs.cz. Ztéto ankety vyplynulo, Ze organizace, které
s uchaze€i o zaméstnani komunikuji, jsou jimi hodnoceny o fad vySe, nez
organizace, jez na zaslanou zadost o zaméstnani neodpovi vibec. Na tomto
zékladé mohu vyzdvihnout PA Rodych a pozitivné ohodnotit jeji komunikaci
s uchaze€i o zaméstnani. Kazdému uchazedi hlasicimu se o misto je
odpovézeno na jeho nabidku. V pfipadé odmitnuti uchazece, je mu i sdélen

ddvod tohoto rozhodnuti.

9.1 Proces ziskavani pracovnik 0

Organizace procesu ziskavani m4 v PA Rodych dobfe zpracovanou metodiku.
PFi ziskavani pracovnikl jsou vyuzivany nésledujici metody: inzerce, vyhledavani

uchazec€u ve firemni databazi, spoluprace s uUfady prace a organizaci EURES,
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vyhledavani pracovnikd z vlastnich zdroja, doporuc€eni sou¢asnych zaméstnanct

a osloveni vybranych byvalych zaméstnanc(.”*®

O inzerci, jeZ je nejvyuzivan&jSi metodou pfi ziskavani pracovnikd, jsou vedeny
podrobné prehledy véetné dikladné evidence finanénich prostfedkd, které jsou
nasledné vyhodnocovany. Pfi tisténé inzerci je zadavan do inzertnich periodik
pouze typ standardni sloupcové inzerce. Domnivam se, Ze vyuZitim Castecné
nestandardniho nebo pIné nestandardniho typu inzeratu by se mohl zvednout
poCet reakci na dané pracovni misto. Charakteristiku téchto typu inzerat(

objasriuji v kapitole 2.5.2.

Inzerce na internetu je zadavana na vlastni webové stranky PA Rodych i na
ostatni webové stranky pracovnich mist. Jsou vyuzivany i bezplatné weboveé
stranky, které se specializuji na inzerci pracovnich nabidek. V kapitole 2.5.3
uvadim, Ze organizace ma moznost se na svych webovych strdnkach podrobnéji
podmink&ch prace a pozadavcich na pracovnika. Na webovych strankach PA
Rodych jsou pouze inzeraty, které jsou téméfr totozné s inzeraty na jinych
internetovych strankach specializujicich se na voln& pracovni mista. PA Rodych
by tak mohla na svych webovych strdnk&ch k danému inzeratu poskytnout blizsi
informace o pracovnim misté, které vyplyvaji zpopisu a specifikace

obsazovaného mista.

Mezi nevyuzivané metody, které by se mohly pfi ziskavani pracovnikd osvédcit,
zafazuji: venkovni inzerci, burzu prace, den otevienych dvefi a spolupraci se
vzdélavacimi institucemi. Pfedevsim spoluprace se stifednimi odbornymi ucilisti,
se zaméfenim na strojirenské obory, by mohla zajistit pfisun novych

pracovnik(.?*®

9.2 Proces vyb éru pracovnik U

V kapitole 3.2 této prace uvadim tfi druhy kritérii vybéru pracovnik(.

Celoorganizacni, usekova a kritéria pracovniho mista. PA Rodych pfi vybéru

15 Srov.: Podrobnéji kapitola 6.3 této prace.
2% Srov.: Podrobnéji kapitola 2. 5 této prace.
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pracovnikl vychazi predevsim z kritérii daného pracovniho mista a popfipadé
usekovych kritérii, ktera jsou stanovena klientskou firmou. V nékterych pfipadech
je zadouci, aby mél pracovnik SirSi profil, nez je poZadovano na konkrétni
pracovni misto. Takovy pracovnik pak muze byt dosazen na jinou zakézku
(préci), ktera vyZaduje zvladani vétSiho rozsahu c&innosti (napf. pracovnik
s kvalifikaci zamec€nik - svafe€ bude splfiovat poZadavky na vice zakazek, nez
kdyby disponoval pouze jednou dovednosti). Tzn. ¢&im je pracovnik
kvalifikovanéjsi a ¢im SirSi ma profil, tim je pro PA Rodych v budoucnu snadnéjsi

jej dosadit na odlisné zakéazky.

Zakladnim poslanim firmy je pomahat klientdm v prosperité p/i vyhledavani
kvalifikovanych a moralnich pracovniki.?*” Z tohoto poslani vyplyvaji i pozadavky
na pracovniky. PoZadavek kvalifikace je ovéfovan na zakladé certifikovanych
osvédceni a délky praxe. Nikde v3ak neni definovano, co je to ,moralni“
pracovnik, jakoZto celoorganizaéni  kritérium pro vybér. V souladu
s terminologickym ukotvenim doporucuji vypracovat pisemny vycet jednotlivych
kritérii, podle kterych by bylo mozné pracovnika klasifikovat za moralniho. Na
zakladé definovani kritérii je potfeba, aby byla zvolena metoda neboli prostfedek
kontroly, podle které by bylo mozné posoudit, zda poZadované kritérium uchaze¢

splriuje.

Klicovym dkolem vybéru pracovnikud je tedy porovnani schopnosti a dovednosti
uchazece s pozadavky pracovniho mista. K tomuto Ukolu je nezbytné stanovit
kritéria uspésnosti prace a metody, které budou vyuZity ke zjiStovani uspésnosti
vykonu.?® Pro ostatni kritéria, kterd jsou pfi vybé&ru pracovniki v PA Rodych

stanovena, jsou uréeny metody jejich ovérovani.

Pfi analyze procesu vybéru pracovnikl v PA Rodych jsem zjistila, Ze
u jednotlivych kritérii neni jednoznaé¢né urcena jejich dalezitost. Autorky Foot
a Hook?? doporuduji, aby si osoby povéfené vyb&rem pracovnikd obodovali
vybrana kritéria fadou &iselnych stupnu, na jejimz zakladé Ize pak kritéria vazit.
Na zékladé tohoto doporucéeni, navrhuji, aby byla jednotlivd kritéria obodovana

napriklad stupni 1 az 5. Vahy kritérii by vyjadfovaly jejich dllezitost, pficemz

217

, Srov.: Rodych - Interni ¢asopis Personalista.

'8 Srov.: Kocianova, R.: Personalni ¢innosti a metody personalni prace. 1. vyd. Praha 2010, s. 96.
19 srov.: Fott, M.; Hook, C.: Personalistika. 2. vyd. Praha 2002, s. 85.
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hodnota 5 muiZe vyjadfovat nejvétSi dllezitost a naopak hodnota 1 pouze

okrajovou dulezitost zméfeného kritéria.

Pro systematizaci a hodnoceni kritérii by v PA Rodych mohla byt vyuZita
nésledujici tabulka. Do této tabulky by se pak zapisovala pod sebe jednotliva
kritéria a ke kazdému znich by byla pfifazena metoda (prostfedek) jejich
ovéfovani. Soucasné by bylo ke kazdému kritériu pfidéleno hodnoceni z vyse

navrzené bodové stupnice.

Tabulka 4. Vazenf kritérii

ZkuSenosti/dovednosti:

Pozadovana kvalifikace:

Odborné znalosti:

Cizi jazyk

atd...

Vybér pracovnika v PA Rodych probihd na zakladé analyzy dokumentl
vyzadanych od uchazecu, vybérovych pohovorl a referenci. Pokud ma klientska
firma takové pozadavky, jeZ vyZzaduji dalSich metod ovéfeni zadanych kritérii,
jsou vyuZzivany ndsledujici metody: profesionalni zkousky, test z ciziho jazyka

popfipadé psychologické testy.?*°

Volba jednotlivych metod pfi ziskavani pracovnikd v PA Rodych je dobfe
nastavena a vyuzivana. Velmi kladné hodnotim to, Ze se pfi vybérovych fizenich
metody rizné kombinuji podle potfeby klientskych firem a jejich pfedem danych
pozadavkl na pracovni misto. Jedinou metodu, kterou jsem shledala jako
neefektivné vyuzivanou je ovéfovani referenci. Reference jsou ovéfovany na
zékladé telefonického rozhovoru mezi personalistou a osobou poskytujici
informace o daném uchazedi. V PA Rodych nejsou v3ak vypracovany jednotlivé
otazky, na které by se chtél personalista zeptat. Proto pfi ovéfovani referenci

musi personalista spoléhat na to, co mu fekne osoba, ktera reference poskytuje.

20 grov.: Rodych: - S16/2006 PFijimani novych zaméstnancu.

69



Podrobné informace, jeZz chce organizace o uchazeCi zreferenci ziskat, Ize
zajistit pomoci pfedem vytvofeného formulafe. FormulaF se zaSle k vyplnéni
pfedchozim zaméstnavatelim. Otazky poskytujici informace o uchazecich

mohou byt nasledujici:?**

Jaké byla délka zaméstnani?

Jaky byl nazev pracovniho mista?

Jaka prace byla vykonavana?

Kolik dnt absence mél uchaze¢ béhem poslednich dvanacti mésict?
Zaméstnali byste jej znovu (pokud ne, prosim o uvedeni z jakého

ddvodu?)

Vy8e poloZzené otazky Ize pouzit i pfi zjiStovani referenci na zakladé
telefonického rozhovoru. DoporuCuji pro ovéfovani referenci vytvofit v PA
Rodych zdznamovy arch, ktery bude obsahovat vyCet pfedchozich otazek, jez

mohou byt rovnou zaznamenavany.

9.3 Nastup agenturniho pracovnika

Po vybéru nejvhodnéjSiho uchazece je kladen ddraz na celkovou informovanost
nového agenturniho pracovnika o pracovnich podminkach. Novy pracovnik je
uveden personalistou nebo mistrem stfediska (pracovnik PA Rodych) do

organizace, ve které bude vykonavat praci.”*

Pro prehlednost celého procesu jsou v PA Rodych jednotlivé kroky pfi pfijimani
pracovniki zaznamenavany do Kontrolniho listu. Soudim, Ze by proces pfijimani
zaméstnancl zefektivnilo vypracovani informativni pfiru¢ky pro nové pracovniky.
Pfirucka by méla obsahovat veSkeré informace, které by mél pracovnik
v souvislosti s jeho pracovnim pomérem v ur€ité organizaci znat. Méla by tak
novému pracovnikovi napomoci se lépe vnovém firemnim prostfedi

zorientovat.’®

221

2 Srov.: Armstrong, M.: Rizeni lidskych zdrojd. 10. vyd. Praha 2008, s. 374.

Srov.: Rodych: - S16/2006 Pfijimani novych zaméstnancu.
223 grov.: Podrobngji kapitola &. 3 této prace.
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Tato pfirucka by méla byt novému agenturnimu zaméstnanci pfedana pred
nastupem na pracovisté a méla by obsahovat podrobné informace o PA Rodych.
Nasledné pak udaje o klientské firmé& a jejim pracovnim misté, na které je
agenturni pracovnik pfidélen. Pokud by byl agenturni pracovnik prefazen na
pracovisté v jiné klientské firmé, navrhuji vypracovat zkracenou verzi dané
pfirucky. Zkradcena verze bude pak obsahovat informace o klientské firmé

a pracovnim misté&, kam bude agenturni pracovnik pfefazen.
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Zaver

Vzhledem k nejriznéjSim politickym, spole¢enskym a technologickym proménam
jsou podniky nuceny na dané zmény pruzné reagovat. Tento trend zahrnuje
i oblast trhu préace, kde pojem flexibilita odrazi schopnost organizaci pfizpusobit
se novym formam prace, jako napf. agenturni zaméstnavani (doCasné
224

pFidéleni).

Od roku 1991 Ize v Ceské republice sledovat nardst vyuZivani sluzeb
personélnich agentur, které nabizeji organizacim agenturni zaméstnance.’®
Organizace kontaktuje personalni agenturu, specifikuje své pozadavky na
pracovnika a na zakladé toho agentura vybere vhodné uchazecCe. Ti pracuji

v klientské organizaci, ale pracovni smlouvu maji uzavienou s agenturou.

Pfedmétem této prace je personalni agentura Rodych s.r.o., jejiz pracovni
¢innosti je zapGjéovani svych agenturnich zameéstnancu klientské organizaci.
Organizace tedy neziskA nového pracovnika se vSemi pracovné-pravnimi

povinnostmi, jelikoZ veSkera péce o pracovniky je zalezitosti agentury.

Cilem této prace bylo poskytnout analyzu procest ziskavani, vybéru a pfijimani
pracovnikd v persondlni agentufe Rodych a nasledné navrhnout optimalizaci
danych postupd. V prvni €asti prace jsem se zaméfila na problematiku ziskavani,
vybéru a pfijimani pracovnikd z hlediska odborné literatury. V dalSi ¢asti prace
jsem se vénovala jednotlivym personalni procesim: ziskavani, vybéru a pfijimani
agenturnich zameéstnancd. K naplnéni cile prace jsem na zakladé ziskanych
informaci o persondlni agentufe a terminologického ukotveni navrhla optimalizaci
danych postupl, jejichz aplikace do praxe by méla zvysit efektivitu personalni

prace.

V kapitole 9 jsem se zaméfila na jednotlivé navrhy optimaliza¢nich postupl. Pfi
procesu ziskavani agenturnich zaméstnancl jsem identifikovala nedostatky
v metodach, které se vyuzivaji pro osloveni potencialnich zaméstnanc(.

Personalni agentura Rodych nepouziva ani venkovni inzerci ani nespolupracuje

224

o Srov.: Novy, I.; Surynek, A.: Sociologie pro ekonomy a managery. 2. vyd. Praha 2006, s. 6.

Srov.: Rejchrt, L.: Agenturni zamé&stnavani. HR forum: &asopis Ceské spole&nosti pro rozvoj
lidskych zdroju, 2009, €. 1, s. 13.

72



pfi ziskavani zaméstnancu se vzdélavacimi institucemi. Nejfrekventovanéjsi
metodou je inzerce. TiSténa inzerce se vyskytuje pouze v podobé standardni
sloupcové inzerce. Domnivam se, Ze vyuZitim ¢aste¢né nestandardniho nebo
plné nestandardniho typu inzeratu, jenZ popisuji v kapitole 2.5.2, by se mohla
zvysit mira odpovédi na dané pracovni misto. Pocet reakci od vhodnych
uchaze€d by mohl byt navySen i na zakladé doplnéni informaci o pracovnim
misté na webovych strankach personalni agentury. Text inzeratu na webovych
strankadch agentury je stejny jako text inzerdtu zadavany na specializované
webové stranky pracovnich mist. Na webu agentury by se méla vyskytovat verze

~ rv >~ s

inzeratu rozSifena o bliZzsi specifikaci nabizeného pracovniho mista.

Pfi analyze procesu vybéru agenturnich zaméstnancu jsem zjistila, Ze
u jednotlivych kritérii vybéru neni jednoznaéné uréena jejich dilezitost. Stanoveni
dalezitosti kritérii a jejich nasledné vazeni by napomohlo k porovnavani
vhodnosti jednotlivych uchaze€d a naslednému vybéru. Pro efektivngjsi
systematizaci a hodnoceni vybéru zameéstnanci v personalni agentufe jsem
v kapitole 9.2 navrhla tabulku, ktera obsahuje prehledny vycet jednotlivych kritérii
vybéru a jejich nasledné obodovani podle duleZitosti. Vybrana kritéria jsou

oznacena fadou Ciselnych stupid, na jejichz zakladé Ize pak kritéria vazit.

V posledni ¢asti kapitoly, jez se vénuje navrhum optimalizacnich postupu jsem
dospéla k zavéru, Ze by bylo vhodné pro zlepSeni personalniho procesu pfi
pFijimani pracovnik( vytvofit pfirucku pro nového agenturniho zaméstnance.
Pfirucka by méla slouzit zaméstnanci k rychlejSi orientaci v novém firemnim
prostfedi personalni agentury i v prostfedi, kde bude vykonavat praci. Podnét
k vytvorfeni pFirucky byl pfedloZzen vedeni personalni agentury Rodych, byl pfijat

a momentalné je v procesu tvorby.
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Pfiloha €. 1

Pokyn k do éasnému p Fid éleni zam ésthance

Zaméstnavatel:
Zaméstnanec;:

Vazeny pane/ pani,

timto Vas pridéluiji k doCasnému vykonu prace u
firmy. ., sesidlem............cooeiin, na dobu
od: ... do: odvolani (maximalné na dobu 12 mésict, pokud si

nepozadate o pfidéleni na dobu delsi).

Mistem vykonu prace u uZivatele bude aredl provozovny/ sidla
uzivatele..............c.oeee.

Vedoucim zaméstnancem uZivatele, ktery Vam bude pfidélovat praci a vykon
této prace kontrolovat je pan ...............

DocCasné pfidéleni konkrétniho zaméstnance konc&i uplynutim doby, na kterou
bylo sjednano. Pfed uplynutim této doby kon¢i toto pfidéleni:

- Ukon&enim této smlouvy vypovédi dle &l. VIII odst. 1 této smlouvy, je
uZivatel opravnén vypovédét okamzité tuto smlouvu.

- Jednostrannym prohldSenim uZivatele v pfipadé, Ze docasné
pfidéleny zaméstnanec poruSil pracovni kazen zvlast hrubym
zplsobem.

- Odstoupenim uZivatele z davodu, Ze do€asné pfidéleny zaméstnanec
nespliuje pozadované kvalifikacni pfedpoklady.

- Odstoupenim agentury prace v pfipadé, Ze uZivatel, i pfes pisemné
upozornéni agentury prace, porusSuje své pracovni podminky vici
zaméstnanci zvlast hrubym zpasobem.

- Odstoupenim agentury prace v pripadé, Ze uZivatel je v prodleni
s placenim sjednané ceny vice nez 14 dnu.

- 'V pfipadé zpusobeni Skody uZivateli zaméstnancem agentury prace
nad .......... K¢ je uZivatel opravnén vypovédét okamzité tuto smlouvu.
Pravo nahrady Skody neni timto dotena.

Pracovni a mzdové podminky zaméstnance uZivatele, ktery vykonava
srovnatelnou praci jako kmenovi zaméstnanci

V Olomouci dne:

Zaméstnanec: Zaméstnavatel:



Pfiloha €. 2

Dohoda agentury prace s uzivatelem o do

¢asném p rid él

eni

Obchodni firma:

IC:

DIC:

zastoupena.:

na strané jedné (dale jen ,agentura prace")

a

obchodni firma:

IC:

DIC:

zastoupena:

na strané druhé (déle jen ,uZivatel”)

odsouhlasily mezi sebou

Jmenny seznam p Fidélenych zam éstnanc u agentury prace k uzivateli ¢.:
(dale jen ,Jmenny seznam®)

Dle Ramcové dohody o doasném pfidéleni ze dne.............. (dale jen
.famcova dohoda“) na zakladé ¢lanku ........................... ,
odstavce............. vySe uvedené rdmcove dohody do¢asné prfidéluje agentura

k vykonu prace u uzivatele své nize uvedené zameéstnance:

Nazev  Datum

. . Funkce
stadtu  narozeni

Zameéstnanec

Ulice a

Obec ¢islo

domu

Podminky do¢asného pfidéleni jsou stanoveny nasledovné:

« Den nastupu do prace vSech do¢asné pridélovanych

zaméstnancl k vykonu prace u uZivatele:
Doba trvani do¢asného pfidéleni:
e Misto vykonu préace:

* Informace o mzdovych a pracovnich podminkach:

« Cislo a datum povoleni agentury prace ke
zprostfedkovani zaméstnani:




[l
Ve vSech naleZitostech neupravenych v této dohodé se vztah mezi
uZivatelem a agenturou prace fidi pfisluSnymi ustanovenimi vySe citované
ramcové dohody, zakonem a jinymi obecné zavaznymi predpisy.

V Olomouci dne:

Agentura prace: UZivatel:



Pfiloha €. 3

Charakteristika pozadavk U klienta

NAZEV KLIENTA (FIRMY)

Popis klienta

Charakter vyroby:

Kontaktni osoba:

Jakym zp dsobem se nahlaSuji nastupy pracovnik  u:

Popis pracovniho mista

Profese:

Vykonavana éinnost:

ZkuSenosti (poZzadované praxe):

Pozadovana kvalifikace:

Odborné znalosti a dovednosti:

Informace pro pracovniky

Hodinova sazba v K € pro zam éstnance:
Povinné vybaveni:

Vstupni zkouska:

Ubytovani (adresa, kontakt):

Pracovnidoba(od-do): sm ény

pracev noci prace p feséas
Mistr st Fediska + kontakt:

Adresa klienta a kde se méa pracovnik hlasit p ¥ nastupu:




Pfiloha €. 4

Pozadavek na finance

Pro:
Od:
Datum:

Predmét ndkupu

ZAJISTI NAKUPCI: O ZAJISTI KDO: O

Predpokladané naklady — uvést celkovou ¢astku bez DPH:

Zdavodnéni:

KONTROLOR NAKUPNICH P RIKAZU

SCHVALENO: O
NESCHVALENO: O PROC:
Podpis a datum:

FM

SCHVALENO: O
NESCHVALENO: O

Podpis a datum:



Pfiloha €. 5

Monitoring inzerce

INZERATY




Pfiloha €. 6

Zobrazeni databaze uchaze ¢éu na intranetu

%v [g‘ hitty

Soubor Upravy Zobrazit Oblibené polozky Néstroje  Népovéda
< Oblbené polozky | 95 @ 1avrhovane wehy v &)

(][4 [x] 43

e oblast

| @uchazer ] &~ [ deh v Strénka~ Zabezpeleni~ Néstroje v @~

Pracovnici Ekonomika Struktura Dokumenty Statistiky Ostatni

Home > Pracovnici > Uchazeci

Uchazedi (Celkem evidovano: 150)

Profese: Svarecska opravnéni: Dal3i opravnéni: \»Véechna- v
Jazyky: 1

Jméno Profese |Specifikace Svafetské =22 Dalsi opra Datum Jazyk
= opravnéni [~ |vykresi zdpisu =)

p— EN131 Bt 045, 24 anglictina
1 — svaret EN 135, EN 141 A 11.03.2009 Ano  oneicHnd %
e rokd némcina
HLO
a drazkovani,
S o P -
i 3 T svared EN 135 20 let jerabnik-vaza¢, 12.03.2009  Ano
rentge
.’"u* - montaznik 17let  ne 22.04.2009 Ne  némcina
- drazkovani,
N hen svarec M35/ ENIL 26 15 let vyborna rentgen a 27.05.2009  Ano
o i HL 045
ultrazvuk
— ) . lictina,
bl montsr 5let dobra vzv 25.06.2009 Ano o cind
] rudtina
Wiz

bt L ) zameénik EN 141 HL 045 10 let 07.12.2009 Ne
i
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Karta uchaze ¢ée

Jméno:
Tel:
KARTA UCHAZECE
U \ telefonicky pohovor Bydl:
rodych
Datum:.................
Komunikace:
PrOfESE: ittt
Nejvyssi dosazené vzdélani:.........ccvveeviecciiieii e,
Osvédceni/ Certifikaty:.......covevrenenee platnost do..................
Cizi jazyk:oeoeeeeeeeae uroven znalosti......ccceeeeeeeeneenee.
PraXe ..o e e e
Vykresova dokumentace...............0statNi......cccceveirrrreennes 2 TR
Soucasny StaV.......ceeeeereceverenens MozZny nastup:......eeeenenns
Subjektivni hodNOoCEeN.....ccccuvv it
Ostatni poznamky:
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Profesni Zivotopis

OSOBNI UDAJE

ADRESA (ulice, ¢.p.,mésto,PSC): .......... e,
DATUM NAROZENI: ..., MISTO NAROZENI: .......ccoovveiiiiinn

ZDRAVOTNI STAV: ..ottt et et
STATNIPRISLUSNOST: ...ttt ettt

VZDELANI

OD - DO NAZEV SKOLY OBOR ZAKONCGENI
(vyuc.list/maturita)

PRAXE (vypiSte t A posledni zam éstnani — zacénéte od toho, kde jste
pracoval naposledy. Pokud jste doposud pracoval u v ice jak t A firem, tak
nam ostatni vypiste do poznamek na druhé stran  é dotazniku)

e Nazev firmy: ............... fr e Adresa (Mésto): .......c.ccevvvivnnnnns

Délka prace u firmy (0d-d0): ....c.vieiiiii i e
VaSe pracovni zarazeni a POPIS PraCe: ......uveeuniieeiieeieieieeeneeeiaaenns

Délka prace u firmy (0d-d0): .......oeeiiii i e
VaSe pracovni zarazeni a POPIS PraCe: ......ueeuriieiiiieeieieieeeniae e aenns

Délka prace u firmy (0d-do): .........coooeiiiiiiiiinnn e
VaSe pracovni zarazeni a PoPIS PraCe: .......veeuiieiieeieieieeeniaeeianenns




ODBORNOST

Cely nazev certifikatu/ G, ktery/é vlastnite:

Zde napiste, kterého prikazu jste vlastnikem (pokud prikaz nevlastnite,
ale méate zkuSenost s urcitou ¢innosti, napiste, jak dlouho!):

vlastnim X nevlastnim, ale mam zkusenost ............ let X
nemam Zadnou zkuSenost

JeFAbnicky pr OKaz: ..... ..o
Svarovaci priokaz: ..o
JINY PrOKaz: ...
Znalost vykresové zame €nické dokumentace .............cocoiiiiiiiiiiieennn.
Znalost jiné vykresové dokumentace , napf. stavebni, izometrické 3D aj.

JINE ZNALOSTI, DOVEDNOSTI

Ridi¢sky priikaz (podtrhnéte): nevlastnim X vlastnim skupinu/y

Jazykové znalosti (oznamkujte jako ve Skole 1-5):

- Anglicky jazyK: ...

- Némecky jazyk: .......ccoooiiiiiiiiinn

- Ruskyjazyk: .....ocoooiii

- dINY

Poznamky:
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Profesni Zivotopis zahrani €i

EVROPSKE
CURRICULUM VITAE
FORMULAR

OSOBNi UDAJE

Jméno
Adresa
Telefon

Fax

E-mail

Datum narozeni

PROFESNi ZKUSENOSTI

* Data (od - do)

* Jméno a adresa zaméstnavatele
* Obor &innosti nebo odvétvi

* Zastavané povolani nebo funkce
¢ Hlavni ¢innosti a povinnosti

* Data (od - do)

* Jméno a adresa zaméstnavatele
* Obor ¢innosti nebo odvétvi

* Zastavané povolani nebo funkce
¢ Hlavni ¢innosti a povinnosti

VZDELANi A PROFESNi
PRIPRAVA

+ Data (od - do)
+ Nazev a druh organizace
poskytujici vzdélavani a pfipravu

+ Oznacdeni udélené kvalifikace
* (pfipadné) Urovei v narodni
klasifikaci



OSOBNi DOVEDNOSTI A
KOMPETENCE

MATERSKY JAZYK

DALS| JAZYKY

« Cteni
* Psani
* Mluveni

SOCIALNi DOVEDNOSTI A

KOMPETENCE

SouZiti a prace s jinymi lidmi

v multikulturnim prostfedi, v postaveni,
ve kterém je dlleZité komunikovat, a

v situacich, kde tymova préace je
zakladem (napf. v kulture a ve sportu),
atd.

ORGANIZACNi DOVEDNOSTI A

KOMPETENCE

Koordinace a fizeni lidi, projektd a
rozpoCtl; v zaméstnani, v dobrovolné
préci (napf. v kulture a ve sportu),
doma atd.

TECHNICKE DOVEDNOSTI

A KOMPETENCE

S pocitaci, specialnim zafizenim, stroji
atd. Kterymi metodami svafujete a jak
dlouho, zda mate praxi s VZV, vazanim
bfemen, palenim, ovladanim jefabu,
praci ve vySkach, montovanim atd.

DoPLNUJICi INFORMACE

RIDIGSKY PRUKAZ (PRUKAZY)
PRILOHY

Rodinny stav:
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Profese

Jakou mate zkousku:

Zaznamovy arch p Fi pohovoru

w

SVAREC

Hodnotitel:

Jakou méate praxi:
(pokud mate vice
opravnéni napiste praxi
s kazdym z typu
svarovani)

Na éem jste pracoval
a v jaké firm é:

Jaky z toho byl
vyrobek:

Cim jste vyu éeny:

Mate zkuSenosti
s ultrazvukem,
rentgenem ¢i
drazkovanim:

Znate vykresovou
dokumentaci:

Jaké jiné opravn éni
vlastnite:

(pali¢sky prikaz,
jefabnicky atd.)




Umite sva fovat i
nééim jinym nez tim,
na co vlastnite
opravn éni:

Pokud ANO tak jak
dlouho a co jste s tim
svaroval:

VaSe posledni mzda
byla:

Za jakych podminek
chcete pracovat u
Nas:

Chcete pracovatv CR
¢€i v zahrani ¢&i:

Kdy m Gzete
nastoupit:

Muizete nam sd élit
kontakt na n ékoho,
kdo ndm potvrdi Vasi
praxi:

SUBJEKTIVNI POCIT
VYHODNOCOVATELE
— jak se uchaze €
choval, jak reagoval
atd.:

(tuto ¢ast vypisuje
zaméstnanec Rodych
ihned po pohovoru)
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Dotaznik p fi nastupu do zam éstnani

DOTAZNIK PRI NASTUPU DO ZAMESTNANI \
Piste prosim ¢itelné a hiilkovym pismem
Barevné vyplnéna poli¢ka jsou pro nas dulezita, proto je prosim vzdy vypliite! ro dVCh
Jméno Pfijmeni Titul Rodné pfijmeni

Trvalé bydlisté
Ulice,&.p. Misto PsC

Adresa pro doruc¢ovani posty-pokud se nezdrzujete v misté trv.bydlisté

Datum narozeni Rodinny stav Misto narozeni Rodné ¢islo
Mobil Telefon domu/ nejblizsi oboby

E-mail

Cislo pasu Cislo OP Statni pfislu$nost

Zdravotni pojistovna

Cislo uétu v bance v Ceské republice Inazev banky/, pro zaslani mzdy

velikost bot: velikost prac.odévu:

Jedna se o prvni zaméstnani na izemi CR - vypliiuje jen cizi statni pfislu$nik

E nehodici se Skrtnéte

IJak jste se o nas dozvédél? (zatrhnéte a popripadé doplrite)

a) internet

b) inzerce nazev novin/ ¢asopisu I
c) kamarad jméno kamarada I
d) jinak

1.strana




Nejvys$si dosazené vzdélani
Druh Skoly Nazev skoly

Obor Rok ukoncéeni Druh zkousky

Mimoskolni vzdélani (kurzy, staze, ..

)

Rok ukonéeni Osvédcéeni

Cizi jazyky

Stupen znalosti /1-5/

Ridiésky prikaz

Stuperi znalosti prace s pocitacem /1-5/

Pfedchozi zaméstani
Nazev firmy

Svareésky prikaz / Statni svareéska zkouska (euronorma)

Stupen znalosti vykresové dokumentace /1-5/

Od Do Zarazeni

Duvod ukonéeni pracovniho poméru:

Jste v souéasné dobé registrovan jako uchazeé o zaméstnani na UP? |

Od kdy muzete nastoupit do prace:

Mate moznost pouzit vlastni osobni automobil pro pfipadnou praci v zahranici?

[=]  [ae]

Misto a datum

znacka auta pocet mist k sezeni :

Podpis

Vyplni vedouci odd.personalistiky

Den néstupu: DolozZeny doklady:
Mzda % premie: Svarecsky prakaz
Profese: Zapoctovy list
Pracovisté: Prohlaseni

Vedouci na pracovisti: Doklad o kvalifikaci
Ubytovani: zaji$ténol nezajisténo Vstupni Iék. Prohlidka

Celkova hodinova sazba:

navrhl:

Doporucil (Pfijmeni a jméno doporuéujiciho zaméstnace)

2.strana




