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Uvod

Hodnota lidského kapitalu byla v minulosti mnohdy opomijena a spole¢nosti
stavély své zdklady na technologiich ¢i jinych zdrojich. V soucasné dobé si
vétsina firem uvédomuje, mozno v diisledku rychlosti technologii, Ze klicem
k jejich tispéchu zavisi na lidskych zdrojich. Manazefi si uvédomili, ze kva-
litni pracovnik patfi mezi jednu z konkurenc¢nich vyhod, protoZe kvalitni
personal patfi mezi faktory, na kterych tkvi aspéch podniku. , V tomto neustd-
le se ménicim, globalnim a na technologie ndarocném podnikovém a podnikatelskem
prostiedi se stdvd ziskdvini a udrzeni si talentil konkurencnim bojistém. Stejné jako
sportovni kluby agresivné usiluji o nejlepsi sportovce, tak i podnikatelské organizace
si jiz agresivné konkuruji v boji o nejlepsi talenty” (Urlich, 2009, s. 32).

DtlezZitym persondlnim procesem je ziskdvani a vybér pracovniki. Vybér
spravného uchazece, ktery bude pro organizaci pfinosem, si zdda propraco-
vany systém.

Cilem této bakalafské prace je popsat procesy ziskavani, vybéru a pfijimani a
provést analyzu tohoto systému v konkrétni vyrobni organizaci. Vysledek
porovnat s doporucovanymi postupy a zptisoby popsanymi v prostudované
odborné literatufe. Na tomto zdkladé navrhnout zmény, které povedou ke
zlepSeni posuzovaného systému ziskavani, vybéru a pfijimani pracovniki
v konkrétni organizaci.

Tato bakalarska prace je slozena ze dvou ¢asti, a to teoretické a praktické.
Cést prvni obsahuje teoretickou stranku oblasti ziskavani, vybéru a pfijimani
pracovnikti, kde vychdzim z odbornych knih. Popisuji procesy ziskavani,
vybéru a pfijimani pracovnikd, dale se vénuji persondlnimu planovani, vy-
hoddm a nevyhoddm ziskdvani pracovniki z vnéjsich ¢i vnitfnich zdrojt
organizace. Nasleduje popis metod vybéru az po pfijeti vhodného uchazece.
V praktické casti je uvedena strucna charakteristika organizace, strucny po-

pis prace jednotlivych pracovnikil personalniho oddéleni, srovnani vyuziva-



ni metod ziskavani, vybéru a pracovnikti ve spolecnosti zabyvajici se auto-
mobilovym pramyslem.

Tyto poznatky budu ziskavat pomoci kvalitativniho vyzkumu, konkrétné
realizaci pripadové studie.

,Predpoklada se, ze diikladnym prozkoumanim jednoho pfipadu lépe poro-
zumime jinym podobnym pfipadim® (Hend]l, 2005, s. 104).

Jelikoz v této spolecnosti pracuji na pozici HR specialisty naboru, budu zis-
kavat informace z pozice experta a z analyzy dokument.

Zakladni vyzkumnad otdzka zni: ,Jak probiha proces ziskavani, vybéru a pfi-
jimani v konkrétni organizaci?”.

Dal8im bodem praktické ¢asti je konkrétni pfiklad procesu ziskavani, vybéru
a pfijimani pracovnika. Toto vybérové fizeni je popsano od zadani pozadav-
ku na personalnim oddéleni aZ po vybér a pfijmuti uchazece.

Vzhledem ke skutecnosti, Ze predstavitelé managementu vybrané spolec¢nos-
ti si nepreji zvefejnéni konkrétnich podnikovych dat, neuvadim v bakalarské

praci nazev spolecnosti a pouzivdm jen oznaceni vyrobni spolecnost.



1 Personalni planovani

Personalni planovani je jednim z prvnich krokt v procesu ziskdvani pracov-
nikt. Jde o pfedvidani budoucich potteb ci rezerv lidskych zdrojt. Planovani
lidskych zdrojii je nepfretrZité a systematické hledani souladu mezi vizi, cily a
strategii firmy na jedné strané a realitou trhu, pfedevsim trhu prace na strané
druhé. Sebelepsi firemni strategie, pakliZe neni zabezpecena dostatecnymi
lidskymi zdroji, je odsouzena k zaniku ¢i prevzeti jinou konkurenéni firmou
(Hronik, 2009, s. 9).

Persondlni planovani slouzi realizaci cili organizace tim, Ze predvida vyvoj,
stanovuje cile a realizuje opatfeni sméfujici k soucasnému a perspektivnimu
zajisténi ukoli organizace adekvatni pracovni silou. Personalni planovani
usiluje o to, aby organizace méla nejen v soucasnosti, ale zejména v budouc-

nosti pracovni sily (Koubek, 2009, s. 93).

v potfebném mnozstvi (kvantita),

e s potfebnymi znalostmi, dovednostmi a zkuSenostmi (kvalita),

e s zadoucimi osobnostnimi charakteristikami,

e optimalné motivované a s zadoucim pomérem k praci,

e flexibilni a pfipravené na zmény,

e optimalné rozmisténé do pracovnich mist i organizac¢nich celkt orga-
nizace,

e vespravny cas,

e as priméfenymi naklady.

Koubek také uvadi, Ze pro efektivni personalni planovani by mély vychazet
ze strategickych plant organizace. Tedy organizacéni a persondlni planovani
by mélo byt v souladu a celoorganizac¢ni zalezitosti (Koubek, 2009, s. 95).

Styblo udava, ze pro personalni planovani je cenna znalost trhu prace, jeho
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subjektti a momentalniho stavu nabidky a poptavky pracovnich mist (Styblo,
1993, s. 42).

Duda doporucuje nepodceriovat persondlni planovani a vytycuje zasady,
které je tfeba dodrZet pro efektivitu persondlniho pldnovani. Tyto zasady
tvori znalost a respektovani podnikové strategie, soulad podnikového pla-
novani s cyklem personalniho planovani a stejné jako Koubek upozortiuje na
dtleZitost faktu, Ze personadlni planovani by mélo byt celopodnikovou zaleZi-
tosti (Duda, 2008, s. 46).

Hronik povaZzuje za dulezité pfi planovani potfeb pracovnikt provést analy-
zu soucasného stavu, odhad odchodu (fluktuace, pfirozené a docasné od-
chody), odhad (pldnovani) horizontdlni a vertikalni mobility ve firmé a také

plan propousténi (Hronik, 2009, s. 17).

1.1 Popis a specifikace obsazovanych pracovnich mist

K tomu, aby se mohlo zacit se ziskdvanim a vybérem pracovnika, je zapotie-
bi védét, jaké pozadavky se k danému mistu vazi. V prvni fadé je nezbytné
stanovit, kolik pracovnich mist je tfeba obsadit a kdy. Poté z popisu a speci-
fikace pracovniho mista ziskdme informace o tkolech a povinnostech pra-
covniho mista, o pozadované kvalifikaci a praxi (Armstrong, 2007, s. 333-
334). , Ve velkych organizacich je obuvyklé, Ze maji na pozadavky tykajici se poteby
pracovnikii zvlastni formuldf, jehoZ vzor uvddi obrizek (obr. ¢. 1). Nicméné, i kdyz
je tento formuldi vyplnén, miize byt nékdy nezbytné doplnit stru¢nou informaci o
pracovnim misté, uvedenou ve formuldfi, detailnéjsimi charakteristikami a témér
vzdy je nezbytné uvést podrobnéjsi specifikaci pozZadavkil pracovniho mista na pra-
covnika. Jestlize takovy formulai neni k dispozici, pak je tfeba dané pracovni misto
analyzovat a pripravit popis a specifikaci tohoto mista. Existujici popisy a specifikace

je nutné provéfit, aby se zajistila jejich aktudlnost. V této fizi je také nezbytné zfor-
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mulovat nebo provéfit podminky, za jakych budeme pracovnika na daném pracovnim

misté zaméstndvat” (Armstrong, 1999, s. 446).

Obr.c¢. 1
POZADAVEK NA ZISKANI PRACOVNIKA
Personalnimu dtvaru Od Oddéaleni Datum
POZADAVKY
Nazev pracovniho mista Stals Docasné
Platova tfida Potreba obsaditk ...

Pokud jde o docasné, uvedts obdobi od do

PoZadovanée vzdélani a kvalifikace
Struény prehled hlavnich povinnosti

PoZadovana praxe

ZvlaEtni dovednosti, dufevni schopnosti,

charakteristiky osobnosti
Vékova hranice (pokud je pfipustna)

Kdo bude bezprostfedni nadfizeny pracovnika?

Komu bude pracovnik bezprostrednim

nadfizenym?

VYPLNTE, POKUD JDE O NAHRADU PRACOVNIKA
Nahrazeny pracovnik Nizev prac. mista | Plat Datum ukoneni

Didvod ukon&eni pracovniho pomaru

Vykon
[Zamastnali byste jej znovu? — Ano o N4
= Nadpriméarny Uspokojivy CH Neuspokajivy

VYPLNTE, POKUD JDE 0 ZVYSENi POCTU PRACOVNIKUO
Co vyvolalo potiebu dodataéného pracovnika?

Vysvétlete, pro€ neni mozné se tomuto zvyseni poctu pracovnikd vyhnout pomoci organizacnich nebd

jinych opatfeni?
Dodatacny pracovnik schvalen Podpis Datum

Zdroj: Armstrong, M. Persondlni management, s. 447.

Analyza pracovniho mista ndm poskytuje obraz préce, a tim také predstavu
o pracovnikovi, ktery by mél dané misto obsadit. Jedna se o proces zjisStova-
ni, zaznamenavani, uchovavani a analyzovani informaci nejen o tikolech, ale

i metodach, odpovédnosti a vazbach na jina pracovni mista. Nedilnou sou-
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c¢asti jsou také idaje o podminkach, za nichz se prace vykonava a o dalsich
souvislostech pracovnich mist (Koubek, 2009, s. 43). Relevantni tdaje o tiko-
lech, podminkdach a poZadavcich analyzované prace nejlépe poskytnou sami
zameéstnanci na analyzovanych mistech, pfipadné jejich nadfizeni, podfizeni
¢i spolupracovnici. Dalsi informaci mohou podat i dal$i odbornici vné ¢i mi-
mo organizaci a v neposledni fadé dokumenty souvisejici s pracovnimi misty
(Siky¥, 2016, s. 82-83).

Popis pracovniho mista vychdzi z analyzy pracovniho mista a poskytuje za-
kladni informace o praci na daném misté, o postaveni mista v organizacni

struktufe a o podminkach na daném misté. Mize obsahovat napiiklad tyto

udaje:

J nazev a ucel pracovniho mista,

. urcovat nadfizenost a podfizenost,

. zastupovani,

J vztahy k dal$im pracovnim mistfim vné i mimo organizaci,

J seznam ukolt a ¢innosti na pracovnim misté,

. popis povinnosti na pracovnim miste,

J odpovédnosti a pravomoci na pracovnim misté,

J ocekavané vysledky (konkretizované vystupy prace; vystupy prace
jsou kritérii hodnoceni vykonu),

. predpisy pro praci na daném pracovnim misté,

J technické prosttedky a zafizeni k praci,

J pracovni podminky a pfipadna rizika prace,

J na konci popisu pracovniho mista by meélo byt uvedeno jméno pra-

covnika (pfip. i zaméstnavatele), podpis a datum.
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Na zédkladé popisu pracovniho mista je mozné specifikovat naroky na pra-
covnika na tomto misté. Je vytvoren kvalifika¢ni profil pracovnika, jehoz
standardnim obsahem, jak udava Kocianova, mtize byt (2010, s. 52-53):

e dosaZené skolni vzdélani (stupen, obor, specializace),

e odborné a dalsi vzdélani (ziskané certifikaty, kurzy),

e jazykové pfedpoklady (poZzadovana urover),

e zkuSenosti (specifikované odborné a dalsi zkuSenosti),

e délka praxe (napf. praxe v oboru, praxe ve vedouci pozici),

e specifické znalosti a dovednosti,

e osobnostni a fyzické predpoklady,

e dalsi pozadavky (pozadované dals$i dovednosti, napft. prace na PC).

Armstrong upozornuje na nebezpec¢i nadhodnoceni pozadované kvalifikace
a schopnosti. Toto mtize vést k problémtim s prildkdnim vhodnych kandida-
ta a vede k nespokojenosti mezi jiz vybranymi uchazeci, protoze zjistuji, ze
se jejich schopnosti nevyuzivaji. Podhodnoceni je méné bézné, ale je také ne-
bezpecné (Armstrong, 2007, s. 333).

Vzhledem k ménicim se vnéj$im a vnitinim podminkdm organizaci a s tim
souvisejici potfebou flexibility je nutna castd aktualizace popist pracovnich
mist a kvalifikacnich profilti pracovnikt na téchto mistech (R. Kocidnova,
2010, s. 52-53.

,Vas proni kol po pfijeti vypovédi stavajiciho zaméstnance je vyhledat popis price,
pokud jiz byl sepsan. Miizete se podivit, zda to neni chyba. Neni — v pfipadé, Ze je
popis aktudlni a obsahuje dostatecné informace...” (Dale, 2007, s. 11).

Pracovni misto a popis pracovniho mista neni jiZ neménnou a prisné ohrani-
¢enou skutecnosti. V organizaci soucasnosti jde o vyuziti lidského potencidlu
a stejné jako ¢lovek rozviji svlij potencidl, i pracovni misto se mtize ménit na

zakladé individuality pracovnika (Bélohlavek, Kostan & Suleft, 2006, s. 122).
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Dale déle upozoriiuje na fakt, Ze se v pfipadé nové pozice pracovni popis
nemusi shodovat s pracovnim popisem pfedeslého pracovnika a varuje pfed
spoléhdnim se na minulost a hledanim , klona” (Dale, 2007, s. 12). Vzdy je
dobré udélat revizi popisu pracovniho mista, nebot co bylo poZadovano

v minulosti, nemusi se shodovat se skutecnosti.
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2 Proces ziskavani pracovniku

Ziskavani pracovnikii je procesem, ktery je sloZzen z nékolika fazi, které na
sebe navazuji ¢i souvisi. Proces ziskavani a vybéru pracovniki je pro spolec-
nosti dileZitym faktorem, ktery ovliviiuje jeho konkurenceschopnost. Ziska-
vani pracovnikt je fazi, kterd navazuje na persondlni planovani a analyzu
pracovnich mist a po ni ndsleduje faze vybéru pracovnikt. Ziskavani a nava-
zujici vybér pracovniki jsou klicovymi personalnimi ¢innostmi, které zajistu-
ji kvalitu lidi vstupuijicich do organizace. Ukolem ziskavani je ,,0sloveni" op-
timalniho poctu uchazec¢t s predpoklady pro obsazované pracovni misto, z
nichZ si poté bude organizace vybirat pracovnika, ktery nejlépe vyhovuje
stanovenym pozadavkim (Kocidnova, 2010, s. 79). Obecny cil ziskavani a
vybéru pracovniki je zajisténi takového mnozstvi a kvality pracovnikt, které
jsou zadouci pro uspokojeni podnikové potieby lidskych zdroji (Armstrong,
2007, s. 327).

Koubek definuje ziskdvani pracovnikil jako ¢innost, kterd ma zajistit, aby
volna pracovni mista v organizaci pfildkala dostate¢né mnozstvi odpovidaji-
cich uchazecli o tato mista, a to s pfiméfenymi ndklady a v zddoucim termi-
nu (vcas). Spociva tedy v rozpozndni a vyhledavani vhodnych pracovnich
zdrojti, informovani a volnych pracovnich mistech v organizaci, nabizeni
téchto volnych mist, v jedndni s uchazedi, v ziskdvani pfiméfenych informaci
o uchazecich (tyto informace budou pozdéji slouzit k vybéru nejvhodnéjsich
znich) a v organizacnim a administrativhim zajisténi vSech téchto ¢innosti
(Koubek, 2009, s. 126).

Mimo pojmu ziskavani je také pouzivan termin nabor. Zatimco nébor pra-
covniktl znamena zpravidla ziskavani pracovnikii z vnéjsich zdroji, moderni
ziskavani pracovnikt usiluje nejen o ziskavani lidskych zdroji zvnéjsku, ale
v prvni fadé o ziskavani lidskych zdrojii z fad soucasnych pracovnika orga-

nizace (Koubek, 2009, s. 126).
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Prvnim krokem je rozpoznat, jaky druh lidi organizace pottebuje, pokud jde
o jejich vzdélani a zkuSenosti i miru, v jaké asi budou vhodni pro kulturu
organizace — jeji hodnoty a normy (Armstrong, 2007, s. 317). Organizacni kul-
tura obsahuje navyklé zptisoby jedndani lidi v organizacich, jazyk, zvyky a
tradice, skupinové normy, postoje a hodnoty. Organizace hledaji takove lidi,
jejichz vystupovani, jednani a mysleni zapadaji do organizacni kultury (Bé-
lohlavek, 1994, s. 79). Je v zadjmu kazdého zaméstnavatele ziskat ty nejvhod-

néjsi uchazece a je v jejich moznostech vhodné uchazece zaujmout.

Proces ziskavani a vybéru se sklada z nékolika krokt (Duda, 2008, s. 80):

—

Identifikace potfeby ziskdvani pracovniki

Popis a specifikace obsazovanych pracovnich mist
Identifikace zdroji uchazect

Volby metody ziskdvani pracovniki

Volba dokumentti poZadovanych po uchazeci
Formulace a uvefejnéni nabidky zaméstnani
Predvybér na zdkladé doslych materialti

Sestaveni seznamu uchazecii k pozvani na pohovor

X ® N o ok W N

Pohovor a testovani uchazect

10. Rozhodnuti o vybéru uchazece, sdéleni vysledkd.

Podle Armstronga mda proces ziskdvani a vybéru pracovnikd 3 faze
(Armstrong, 2007, s. 327):
e definovani pozadavkt — pfiprava popist pracovniho mista a jeho
specifikace, pozadavky a podminky zaméstnani,
e prildkani uchazect - prozkoumdani rtznych zdroji uchazeca
uvnitf i vné podniku, inzerce, vyuziti agentur,
e vybirdni uchazec¢ti — selekce zadosti, pohovory, testovani, hodno-

ceni uchazect, ziskani reference.
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2.1 Zdroje ziskavani pracovnikii

DilezZitou roli pfi ziskavani pracovniki hraji zdroje, odkud budouci pracov-
niky ziskdme.
Vnitini zdroje
Vnitfni zdroje pracovnikii jsou (Koubek, 2009, s. 129):
e uspofeni pracovnici v disledku technického rozvoje produktivnéjsi
technologie ¢i lepsi organizace prace,
pracovnici uvoliiovani v souvislosti s ukoncenim urcité ¢innosti nebo
v dusledku organizacnich zmén,
e pracovnici schopni v soucasnosti vykondvat ndrocnéjsi praci nez do-
posud vykonavali,
e pracovnici, ktefi maji z riznych dtivodli zdjem pfejit na uvolnénou ci
nové vytvorenou pozici.
Obsazeni pozic z vnitfnich zdroji s sebou nese vyhody i nevyhody. Mezi
vyhody bezesporu patfi znalost uchazece, uvolnéni mista pro vlastni za-
méstnance, posileni pocitu jistoty zaméstndni v organizaci, mozna regulova-
telnost persondlnimi plany, pozitivni vliv na motivaci a loajalitu. Dalsi vyho-
dou je, Ze uchazec zna organizaci a spolupracovniky. Také se snizuji ndklady
na proces ziskavani a udrzuje se mzdova uroven. Misto je rychleji obsazeno a
je zde patrny vliv na ndvratnost investic do zkusenosti a vzdélavani pracov-
nika (Kocianova, 2010, s. 83).
Mezi nevyhody se fadi soutéZeni o povyseni mezi pracovniky, zhorSeni me-
zilidskych vztahti a moralky nebo znemoznéni pronikdni novych myslenek a

postoji zvenku (Koubek, 2009, s. 130).
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Vnéjsi zdroje

JestliZze organizace nema dostatecné vnitfni zdroje, musi hledat pracovnika
mimo organizaci. Ziskavani pracovnikii z vnéjSich zdroji ma vyhody
v Siroké Skdle schopnosti a talentti, ve vneseni novych poznatki, myslenek a
zkuSenosti. Mnohdy muiZe byt ziskavani kvalifikovanych lidi zvenku levnéjsi
a snadnéjsi nez si je vychovavat. Nevyhody jsou patrné v adaptaci a orientaci
pracovnikti, pfildkani, kontaktovani a hodnoceni uchazec¢t je obtiznéjsi a
drazsi a rovnéZ mohou vznikat nepfijemnosti se stavajicimi pracovniky, ktefi

se citi na jejich mista dostatecné kvalifikovani (Koubek, 2009, s. 131).

Mezi vnéjsi zdroje ziskavani pracovniki patfi (Koubek, 2009, s. 130):
e pracovni sily na trhu préce,
e absolventi 8kol ¢i jinych vzdélavacich instituci,
e zaméstnanci jinych organizaci, ktefi chtéji zménit,
e dalsi zdroje - diichodci, studenti, pracovni zdroje v zahranici, Zeny

v domacnosti.

2.2 Podminky ziskavani pracovnikt

Ziskavani pracovnikii ovliviiuji mnohé faktory na strané pracovniho mista
i organizace i faktory, které ptisobi zvnéjsku organizace. Tyto faktory jsou
dtlezitymi kritérii volby metod ziskdvani. Podoba pracovniho mista a pod-
minky na tomto misté, faktory na strané organizace, vnéjsi vlivy a zvolené
metody ziskavani spoluurcuji zdjem uchazect o nabizenou pracovni pozici

v organizaci (Kocidnova, 2010, s. 80).
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Mezi vnitini podminky ziskdvani pracovnikt tykajici se pracovniho mista
patfi (Koubek, 2009, s. 128-129):

e povaha préace,

e postaveni pracovniho mista v hierarchii funkci organizace,

e pozadavky pracovniho mista na pracovnika (vzdélani, schopnosti),

e rozsah povinnosti a odpovédnost na pracovnim misté,

e organizace prace a pracovni doby,

e misto vykonavani prace,

e pracovni podminky (odména a zaméstnanecké vyhody, pracovni pro-

stredi).

Mezi vnitini podminky ziskdvani pracovnikt vztahujici se k organizaci
patfi (Koubek, 2009, s. 128-129):
e vyznam a uspésSnost organizace,
e prestiz organizace,
e povést organizace (seridznost ve vztahu k zaméstnanctm,
k zakazniktim),
e uroven odménovani v porovnani s jinymi organizacemi,
e poskytované zaméstnanecké vyhody a troven péce o pracovniky v
porovndni s jinymi organizacemi,
e moznost vzdélavani a rozvoje v organizaci,
e mezilidské vztahy a socidlni klima v organizaci,
e umisténi organizace a Zivotni prost fedi v jejim okoli.
Mezi vnéjsi podminky miizeme fadit demografické podminky, ekonomické
podminky odrézejici cyklicky vyvoj narodniho hospodafstvi ¢i jiné struktu-
ralni zmény, socidlni (vzdélani, kvalifikace, hodnoty), technologické (vytva-
feni novych zaméstnani, likvidace nebo modifikace stavajicich zaméstnani),
sidelni podminky (charakter osidleni v okoli organizace), politicko-

legislativni podminky (Koubek, 2009, s. 128-129).
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3 Metody ziskavani pracovnikti

Volba metod vychazi z toho, Ze je potfeba dat védét vhodnym kandidatim
védét, Ze jsou volna mista v organizaci (Koubek, 2009, s. 135).
Stanoveni vhodné metody ziskdvani zaméstnancti zavisi na mnoha okolnos-
tech, napiiklad (Siky¥, 2017, s. 97):

e jaké pracovni misto se obsazuje,

e vyuZiti vnitfnich nebo vnéjSich zdrojii zaméstnanct,

e pozadavky a podminky volného pracovniho mista,

e situace na vnitfnim a vnéjSim trhu prace,

e zdjem potencidlnich uchazecti o zaméstnani,

e jakou povést ma organizace jako zaméstnavatel,

e kolik ¢asu a penéz je k dispozici.

V prvni fadé je tfeba uvazovat o vnitfnich zdrojich uchazecd, ackoliv nékteré
organizace s dlsledné uplatiiovanou politikou stejné prileZitosti trvaji na
tom, aby uchazeci z vnitfnich zdrojii uchéazejici se o volné pracovni misto
méli stejné vychozi podminky jako uchazeci z vnéjsSich zdroji (Armstrong,
1999, s. 453). V pripadé ziskdvani zaméstnanci z vnitfnich zdroji se pouziva
inzerce na intranetu, mistni vyvésce nebo nasténce, rozeslani nabidky za-
méstnani elektronickou postou, doporuceni soucasného zaméstnance, pfimé
osloveni vhodného zaméstnance v podniku.

Pfi ziskavani zaméstnanct z vnéjsich zdrojii se pouziva inzerce na internetu,
v tisku, rozhlase nebo televizi, spoluprace s persondlnimi agenturami, ufady
prace, sSkolami, pfimé osloveni vhodného jedince mimo organizaci, e-
recruitment (Siky¥, 2017, s. 97). Metod ziskévani je mnoho a proto se organi-
zace neomezuji pouze na jednu z metod, ale uZivaji vice moznosti (Koubek,
2009, s.135). Koubek jesté jako metody ziskavani uddva metody, kdy se
uchazeci sami nabizeji organizaci (v pfipadé prestizniho zaméstnavatele) a

formu inzerce pomoci letdkt, kterd se spiSe osvédcuje pro obsazeni méné
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kvalifikovanych pozic (Koubek, 2009, s. 135-137). Pfi volbé zptisobu ziskava-
ni pracovnikii se opirame o tfi kritéria, jimiz jsou naklady, rychlost a prav-
dépodobnost ziskani dobrych uchazecti. Cilem inzerovani by mélo byt upou-

tani pozornosti, vytvoreni a udrZeni zdjmu a stimulace akce (Armstrong,

2010, s. 333).

3.1 E-recruitment

Obvyklou metodou ziskavani zaméstnancti je elektronické ziskavani neboli
e-recruitment, zaloZeny na vyuZiti internetu. Za ticelem uvefejnéni nabidek
zaméstnani a komunikace s uchazeci o zaméstnani zaméstnavatelé bézné
vyuzivaji vlastni webové stranky nebo webové stranky specializovanych
pracovnich serverti, persondlnich agentur i afad prace.

Webové stranky vétSiny zaméstnavatel(i obsahuji, vedle zdkladnich informa-
ci o zaméstnavateli a jeho ¢innosti, ¢ast ozna¢ovanou jako ,Kariéra”, kde jsou
informace pro uchazece o zaméstnani véetné prehledu volnych pozic. Poten-
cidlni uchaze¢ miize na uréitou nabidku reagovat vyplnénim strukturované-
ho dotazniku a pftilozit sviij zivotopis.

Podobné informace a moznosti najdeme na webovych strankach specializo-
vanych pracovnich serverti, kde zaméstnavatelé nejen inzeruji jednotlivé na-
bidky zaméstnani, ale rovnéz sami vyhledavaji a oslovuji vhodné uchazece o
zaméstnani v databazi.

Vedle téchto tradi¢nich ndstrojii a postuplt vsak sluzby internetu nabizeji
zaméstnavatelim jiné prostfedky internetové komunikace s potencidlnimi
uchazeci o zaméstndni, mezi které patii napriklad social networking, zaloze-
ny na vytvareni a rozvijeni socidlnich siti a virtudlnich komunit uZzivatelt se
spolecnymi zajmy.

V systémech socidlnich siti, jako Facebook nebo LinkedIn, si uzivatel vloze-

nim svych osobnich tdajtt zaklada profil, ktery mu umozni vytvaret a rozvi-
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jet kontakty s dal$imi uzivateli. Socidlni sité umoznuji nejen efektivné infor-
movat potencialni uchazece o volnych pracovnich mistech, ale soucasné pii-
mo vyhledavat a oslovovat vhodné uchazece o zaméstnani, jejichz profily
jsou na socialnich sitich vefejné piistupné (Siky¥, 2016, s. 97-98).

Internet poskytuje prostor k poskytnuti vice informaci, nez Ize v béZné inzer-
ci. Sem muZeme zaradit i otevieni dvefi do dalsi fdze vybéru pracovniki,
napf. online testovani. Mnoho zaméstnavateli vyuziva elektronické prijima-
ni zadosti a Zivotopist (Dale, 2007, s. 34). V soucasné dobé jsou socialni sité

vyuzivany ve velké mife.

3.2 Doporuceni vlastnich pracovnikii

Umoznuje stavajicimu zameéstnanci, aby dal pfislusnému personalistovi nebo
vedoucimu pracovnikovi tip na vhodného uchazece nebo informoval svého

znamého o existenci volného mista. Vyhodou jsou nizké ndklady a rychlost

pfi obsazeni zv14sté specidlnich pozic (Duda, 2008, s. 64).

3.3 Spoluprace se skolami

Spoluprace se stifednimi i vysokymi Skolami davaji prostor pro kratkodobé
brigady, ale pfedevSim je mozné ziskat budouci absolventy. Jsou pofadany
tzv. kontaktni dny, kde se uskutecni prvni kontakt mezi zaméstnavatelem a
moznym budoucim pracovnikem (Duda, 2008, s. 64-65). Mnoho Skolnich za-
fizeni ma rtizné nasténky s inzerci, kde je mozné inzerovat a pfijmout bu-
douciho absolventa se zdjmem o obor na pracovni praxi, coz povede k se-

znameni mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem (Dale, 2007, s. 39).
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3.4 Spoluprace s Urady prace

Je nejlevnéjsi metodou, ale mnoho firem ji nevyuziva z divodu omezeného
vybéru uchazedt a jejich vétsinou nizkou kvalifikaci. Ufady prace se nejcas-
t&ji pouZzivaji pro hledani délnickych profesi (Duda, 2008, s. 64). MoZnosti je
vyuzivat spolupraci s ufady prace, ktera je do jisté miry i ze zdkona povin-
nou soucasti v oblasti planovani lidskych zdroji a zajiSténi zaméstnancti. Pro
zameéstnavatele je vyhodné, Ze afad prace zajistuje urcity predvybér a diky
rozsahlé evidenci také mohou poskytovat zaméstnavatelim velmi cenné in-
formace a v nékterych piipadech je i mozny pfispévek na pracovnika se
zménénou pracovni schopnosti. Ufady prace zprostfedkovavaji zaméstnani
pro uchazece i organizaci bezplatné (Koubek, 2009, s. 139-140). Hronik pou-
kazuje, Ze mnoho spolecnosti nema dobré zkuSenosti s touto spolupraci, ne-
bot mnozi uchazedi nejevili zajem o nabizenou pozici. ,I v odborné literatuie se
Ize docist, Ze ziskdvini pracovnikii pomoci Ufadu préce predstavuje nep¥ilis ticin-
nou, mdlo nakladnou metodu orientovanou na méné kovalifikované, zatimco ti vyse

kvalifikovani se ani neeviduji” (Hronik, 2009, s. 108).

3.5 Vyuziti komercnich zprostfedkovatelen prace

Tyto sluzby zahrnuji vyhledavani a vybér vhodnych kandidati a moznost
inzerovat pod hlavi¢kou agentury, tim padem ziistdva firma v anonymité.
Vyhodou je znalost trhu prace a mnohdy vlastni databaze potencialné vhod-
nych uchazecti. Pfi hledani kandidatt do vyssich pozic se vyuziva tzv. head-
huntingovych spolecnosti. Armstrong doporucuje vyuziti sluzeb ,lovcl
hlav” pro vyssi vedouci funkce, nebot existuje omezeny pocet vhodnych
uchazec¢ti. Také poukazuje na vyssi ndklady spojené sheadhuntingem

(Armstrong, 1999, s. 459).
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3.6 Temporary help

Pfi této sluzbé persondlni agentury neposkytuji nové zaméstnance, ale do-
casné pridéluji pracovni sily napf. béhem dovolenych, na vrcholu sezdny.
Nékteré podniky v podstaté vyuzivaji docasné pracovniky na pokryti za-
méstnaneckych potfeb. Nékdy jsou tito pracovnici pfevedeni do fad stalych

zaméstnancu organizace (Duda, 2008, s. 65).

3.7 Inzerce v mediich

Inzerovat volna pracovni mista lze v tisku, v rozhlase i v televizi, a to v celo-
statnich i lokdlnich médiich (¢i v zahrani¢i). Pomérné tspésnou, v piipadé
pozic specialistti, muzZe byt i inzerce v odbornych casopisech. Organizace
muiiZe inzerovat sama ¢i muZe spolupracovat pfi inzerovani s profesionalni
agenturou. V kazdém pfipadé by méla inzerce spliiovat urcité zasady, aby
byla efektivni, méla by oslovit cilovou skupinu uchazecti a podnitit jejich
zajem o nabizenou pozici (Kocidnova, 2010, s. 85). Hronik dodava, Ze inzerat
muze mit riznou formalni stranku a obsahovou stranku, ale je podstatné,
aby nejprve ptisobil na nase kognice (vzbudit pozornost), posléze na nase
city (zdjem, touha, postoje) a nakonec na nase jednani (zaslani odpovédi na
inzerat). Tato posloupnost je zdkladem vsSech hierarchickych model@i re-

klamniho ptisobeni (Hronik, 2009, s. 110).
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4 Vybér pracovnikil

Ukolem vybéru pracovnikii je posouzeni piedpokladii téchto uchazect
vzhledem k narokiim obsazovaného pracovniho mista a k jejich perspektiv-
nimu vyuZiti v organizaci a rozhodnuti o uchazeci, ktery se jevi jako nej-
vhodnéjsi, jako nejlépe vyhovujici stanovenym pozadavkiim na vykon a
chovani na daném misté (R. Kocianova, 2010, s. 94). Je potfebné si uvédomit,
Ze vybér je oboustranny proces, podnik si vybird uchazece, ale uchazec si

vybird podnik (Duda, 2008, s. 60).

4.1 Volba dokumentt pozadovanych po uchazeci a predvybér

Tento krok mtize ovlivnit dalsi faze vybéru pracovniki. Analyza dokumen-
tace uchazece je zdkladni metodou vybéru (¢i predvybéru). Dokumenty
uchazect zahrnuji firemni dotaznik pro uchazece - zddost o zaméstnani, zi-
votopis, motivacni dopis, doklady o vzdélani a dalsi certifikaty dokladujici
kvalifikaci uchazece, pfehled publikac¢ni ¢innosti, 1ékarské vysetfeni a refe-

rence (Kocianova, 2010, s. 99).

Dotaznik

Poskytuji zdkladni pozadované informace o uchazeci. Dotazniky jsou vyuzi-
vany pfi predvybéru pracovnik i v prabéhu vybéru. Standardni dotazniky
obsahuji identifika¢ni tidaje pracovnika, prehled jeho vzdélani, dalsiho od-
borného vzdélavani (odborné kurzy), jazykové znalosti a schopnosti a do-
vednosti. Soucasti dotaznikti je prehled dosavadnich zaméstnani (Kocidnova,

2010, s. 100).
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Zivotopis

Znamy jsou tfi typy Zivotopist a to Zivotopis volny, jehoZ struktura a obsah
jsou v rukdch uchazece. Polostrukturovany Zivotopis je zaloZen na pfiblizné
informaci, co by v ném mélo byt obsazeno (Koubek, 2009. s. 145).

V soucasnosti je standardné ocekavan strukturovany Zivotopis, ktery je pre-
hledny a logicky usporadany. Prehled tykajici se vzdélani a praxe se radi
chronologicky sestupné od nejvyse dosaZeného vzdélani a zaméstnani (Koci-

anova, 2010, s. 99).
Motivacni dopis

Kocidnova usuzuje, Ze motivacni dopis uchazece, ktery je ,,pravodnim dopi-
sem" k zadosti o pracovni misto a mél by vzbudit pozornost posuzovatele.
Motivacni dopis by mél prezentovat zdjem uchazece o pozici v dané organi-
zaci a jeho zptisobilost pro danou pozici v mife odpovidajici skutecnosti, bez

prehnaného vychvalovani své osoby (Kocianova, 2010, s. 100).

Lékarskeé vySetreni
Jeho pouziti jako metodu vybéru nalezneme tam, kde by mohlo dojit
k ohroZeni zdravi ostatnich lidi, napf. v potravinafstvi. Nékteré organizace

viak takto zamezuji pfijimani pracovnikii, kde by povaha prace mohla zhor-

§it zdravotni stav (Koubek, 2009. s. 183).

4.2 Formulace a uverejnéni nabidky zaméstnani

Formulace nabidky vyplyvd zpopisu a specifikace pracovniho mista
s pfihlédnutim, zda se pracovni pozice bude obsazovat z vnitinich ¢ vnéj-
$ich zdroji. Je potfeba fadné promyslet skutecnosti v nabidce uvedené.

Vhodné uchazece oslovit a nevhodné odradit. Nabidka by méla plnit autose-
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lektivni funkci, aby se nevhodni uchazeci sami rozhodli vybérové fizeni ne-

podstoupit (Koubek, 2009. s. 147).

4.3 Sestaveni seznamu uchazec¢t k pozvani na pohovor

Vysledkem predvybéru na zakladé doslych dokumentti je rozdéleni uchaze-
¢t do skupin velmi vhodnych uchazect, vhodnych a nevhodnych uchazecu.
Velmi vhodni uchazedi jsou ti, ktefi musi byt pfizvani na pohovor, vhodni
jsou pozvani v pripadé nizsitho poctu velmi vhodnych uchazec¢ti a nevhodni
uchazedi jsou obeslani odmitnutim (Duda, 2008, s. 67). Jak uvadi Hronik, je
samozfejmosti odpovédét kazdému uchazecdi, i kdyz nespliiuje kritéria a k

tomu poslouzi vzorové dopisy (Hronik, 2013, s. 92).

4.4 Pohovor

Vybérovy pohovor je osobni setkdni odpovédnych reprezentant(i zaméstna-
vatele (manaZerti a personalistil) s vhodnymi uchazeci o zaméstnani, ktefi
prosli predvybérem.

Vybérovy pohovor je vSeobecné povazovan za nejvhodnéjsi metodu vybéru
zaméstnancli. Umoznuje komplexni a efektivni prozkoumani a posouzeni
odborné zptsobilosti i rozvojového potencidlu vhodnych uchaze¢i vykona-
vat pozadovanou praci. Uéelem vybérového pohovoru je ovéfeni a doplnéni
rozhodujicich udajti, posouzeni zptisobilosti, chovani a motivace uchazec,
ale i informovani uchazece o podminkach prace a zjisténi pfedstav uchazeca
o podminkdach zaméstnani (Siky¥, 2016, s. 105-106).

Dle miry strukturovanosti vybérového rozhovoru je mozné rozlisit tfi typy
rozhovor:

Nestrukturovany rozhovor je improvizaci bez pfipravy témat a otdzek, neza-

rucuje porovnatelnost uchazec¢ti a nezarucuje fizeni rozhovoru k jeho cili, tj.
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ziskani relevantnich informaci o uchazeci vzhledem k obsazované pracovni
pozici.

Strukturovany (standardizovany) rozhovor je pfedem pfipraveny s pevné
danym seznamem otdzek v pevném potadi, umoznuje snadnou porovnatel-
nost uchazecd, ale znemoznuje rozvijet rozhovor (pokladat pfinosné dopliu-
jici otazky).

Polostrukturovany (polostandardizovany) rozhovor vychdazi z ptipravenych
okruhti otazek, které tazatel rozviji podle potfeby v pribéhu rozhovoru. (Ko-

cianova, 2010, s. 102).

Duda uvadi tyto faze rozhovoru (Duda, 2008, s. 67):
1. Pfiprava tazatelti na rozhovor — analyza dokumentti a pfiprava otdzek
2. Navazani kontaktu s uchaze¢em — pfivitani, polozeni uklidiujicich

3. Vyména informaci s uchazecem — diskuze, kladeni otdzek tazatelem

L

Ukonceni rozhovoru — sdéleni, kdy uchaze¢ obdrzi vysledky a rozlou-
ceni

5. Zhodnoceni pohovoru — doporuéeno pisemnou formou

4.5 Testovani uchazect o zaméstnani

Testovani uchazecli o zaméstndni zahrnuji testy inteligence, testy osobnosti,
které umozni posoudit charakteristiky osobnosti nezbytného vykon pozado-
vané profese a testy schopnosti, které prozkoumaji specifické znalosti a do-
vednosti vzhledem k poZadavktim profese.

Tyto testy poskytuji pouze doplitkové udaje, které porovnavame s vysledky
hodnoceni Zivotopisu, vybérového pohovoru a ostatnich metod vybéru za-
méstnancii. Toto testovani by méla provadét kvalifikovana osoba (Sikyf,

2016, s. 109).
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4.6 Assessment centre

,Assessment centra poskytuji dobrou prileZitost pro posouzeni toho, do jaké miry
uchazeci vyhovuji kultute organizace. UmoZriuji to nejen pozorovdni jejich chovini v
riznych, ale typickych situacich, ale i fada testii a strukturovanych pohovorii, které
jsou soucdsti tohoto postupu” (Armstrong, 2007, s. 347).

Pouziti AC jako metody vybéru zaméstnanci je obvykle zaloZzeno na zkou-
mani a posuzovani vysledku prace a chovani uchazeca pri skupinovém i in-
dividudlnim feSeni modelovych ukolll a ptipadovych studii. Uchazedéi pro-
kazuji odbornou zptusobilost pro vykon prace formou feSeni modelovych
ukolti a ptipadovych studii, které je obvykle doplnéno pohovory, testy nebo
simulacemi, které provéfi skutecné schopnosti a motivaci uchazect.

AC zpravidla probiha mimo bézné pracovisté béhem jednoho az dvou dnd.
Pfiméfené velkou skupinu uchazecd (osm az deset uchazecit) posuzuje a po-
rovnava skupina internich i externich hodnotitelti. Nevyhodou AC jsou vyssi

¢asové a finanéni naklady (Sikyt, 2016, s. 110).

4.7 Zkoumani referenci

Reference poskytuji osoby, které uchazece o zaméstnani znaji ze zaméstnani
¢i ze Skoly. Reference zkoumame jen se souhlasem uchazece, pricemz se sna-
7ime provéfit a rozsifit dostupné tidaje o odborné zpiisobilosti (Siky¥, 2016,
s. 109). Je nepravdépodobné, Ze by uchazeci uvedli pro podani reference né-
koho, kdo by mohl udat zapornou referenci a je potteba ¢ist mezi fadky, ne-
bot neznate referujici osobu a vkladame davéru do ndzord a motivli nezna-

mého clovéka (Dale, 2007, s. 146).
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4.8 Rozhodnuti o vybéru uchazece, sdéleni vysledku

Rozhodnuti by mélo vyplynout z vysledkt vybérového fizeni. V idedlnim
pripadé je zavérecné rozhodnuti o pfijeti konkrétniho uchazece pravomoci a
odpovédnosti manaZera, ktery je potencialnim nadfizenym uchazece.
Nejvhodnéjsimu uchazeci, ktery nejlépe spliuje poZzadavky na zaméstnance
je pfedana nabidka zaméstnani.

Pokud ji akceptuje, nasleduji formalni procedury spojené s pfijetim zameést-

nance a uzavienim pracovnépravniho vztahu (gik}'/f, 2016, s. 109).
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5 Pfijimani pracovnik

Pfijimani pracovnikil je persondlni ¢innost zahrnujici pravni a administrativ-
ni naleZzitosti souvisejici s nastupem nového zaméstnance a také jeho uvedeni
na pracovisté. Lze ho chdpat v uzsim a SirSim pojeti. V uzsim pojeti se jedna
zejména o nezbytné procedury spojené s prijetim nového pracovnika do or-
ganizace. Sir$i pojeti zahrnuje i pfechod stavajictho pracovnika na jinou pozi-
ci. Pfed podpisem pracovni smlouvy by mél pracovnik podstoupit pracovni
prohlidku (Koubek, 2009. s. 189).

Pracovni smlouva je dvoustrannou zalezitosti a pracovnik ma pravo se k ni
vyjadrit. Zaméstnavatel musi sezndmit budouciho zaméstnance s jeho pravy
a povinnostmi, které z pracovni smlouvy vyplyvaji a stejné tak s jeho pra-
covnimi a mzdovymi podminkami vykonu prace. Smlouva musi obsahovat
sjednany druh prace, na kterou je zaméstnanec pfijiman, misto vykonu prace
a den nastupu (R. Kocidnova, 2010, s. 129).

RozliSujeme nékolik typti pracovnich smluv a to pracovni smlouvu na dobu
urditou, neurcitou, dohodu o provedeni prace a dohodu o provedeni ¢innos-
ti.

Dal8im krokem pfijimani pracovnikil je zavedeni pracovnika do persondlni
evidence tzn. pofizeni osobni karty ¢i jiného nosice, kde jsou nezbytné udaje
o pracovnikovi, zavedeni osobniho spisu, pofizeni mzdového listu, evidenc-
niho listu dichodového zabezpeceni a vystaveni prtikazu organizace. Po-
ttebné tidaje pro personalni evidenci se 1i8i dle organizace nebo kategorizaci
pracovniku (Koubek, 2009. s. 190).

Soucasti prijimani pracovnikid je uvedeni pracovnika na pracovisté. Pracov-
nik persondlniho utvaru by mél doprovodit pfijimaného pracovnika na jeho
pracovisté a predat bezprostfednimu nadfizenému, ktery ma ve své kompe-
tenci sezndmit pracovnika s jeho pravy a povinnostmi a poskytnout mu in-

formace o pfislusném pracovisti a pracovnim misté. Zaroven by mél byt pra-
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covnik seznamen s predpisy tykajicimi se bezpecnosti prace a ochrany zdravi
pri praci.

V nékterych spole¢nostech je jako uZzite¢na pomiicka pro nového pracovnika
prirucka pracovnika, ktera je orienta¢nim ¢i informacénim balickem vseho, co
by mél novy pracovnik védét ¢i v budoucnu potfebovat, avsak spolecnost by
se neméla spoléhat pouze na toto a vSechny informace pracovnikovi sdélit a
dat mu prostor na pripadné dotazy (Armstrong, 2010, s. 377).

Nadfizeny by nemél opomenout seznamit pracovnika s ostatnimi pracovni-
ky daného oddéleni i s jeho spolupracovniky z jinych oddéleni. V pfipadé, Ze
je tfeba nového pracovnika zacvicit ¢i zaskolit, byvd mu k tomuto tcelu pfi-
délen jako instruktor nebo Skolitel nékdo ze zkuSenych pracovniki, ktery
nového pracovnika zaskoluje a kontroluje béhem adaptace. Informace o soci-
alné-hygienickych podminkach jsou také podstatnou informaci. V zavérecné
fazi je pracovnik zaveden na misto vykonu prace a je mu pfeddno zarizeni

pottebné k vykonu prace (Koubek, 2009. s. 191).
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6 Ziskavani, vybér a prijimani pracovnikti v konkrétni
organizaci

Tato cast prace bude zamérena na predstaveni konkrétni organizace a popis jeji-
ho systému ziskavani, vybéru a prijimani pracovnikii. Informace jsou cerpany z
internich materialti spolecnosti a z pracovni zkusenosti na pozici personalisty
v této spolecnosti. Vzhledem k charakteru a rozsahu této prace se budu zaby-
vat procesem ziskavani, vybéru a prijimani zaméstnancti vyrobni spole¢nosti
na inZenyrskych a administrativnich pozicich a uvedu konkrétni priklad vy-
bérového fizeni v této spolecnosti. Pfipadovou studii porovndm s doporuco-
vanymi postupy a zpusoby popsanymi v prostudované odborné literature a
na tomto zdkladé navrhnu zlepSeni systému ziskavani, vybéru a pfijimani
pracovnikti v konkrétni organizaci.

V tvodu ¢asti této prace nejprve stanovim vyzkumnou otazku:
Vyzkumna otazka:

Jak probiha proces ziskdvani, vybéru a pfijimani v konkrétni organizaci?
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7 Zakladni informace o vyrobni spolecnosti

Spolecnost ma sidlo v Livonii, ve staté Michigan v USA. Patfi mezi 10 nejvét-
Sich firem svéta a zaroven je vedouci firmou ve vyvoji pasivnich a aktivnich
bezpecnostnich systémii na svété. Pocet zaméstnancti spolecnosti se pohybu-
je kolem 70 tisic a ma 185 zavodu ve 26 zemich svéta. Vyrobky této spolec-
nosti nalezneme ve vétsiné automobilt, které kfizuji cesty svéta.

V Ceské republice ma celkem 5 pobocek a pracuje zde cca 5000 zaméstnancti.
Pobocky v Ceské republice ma a to ve Staré Boleslavi, v Hornich Pocernicich,
ve Frydlantu v Cechach, v Daéicich a v Jablonci nad Nisou.

Spolec¢nost se zabyva vyrobou, prodejem a také vyvojem bezpecnostnich
komponentii pro svétové automobilky. V soucasné dobé je v této pobocce
1100 zaméstnancd.

Hlavni zdkaznici vyrobni spolecnosti:

L0 v @

) A

m @ DAIMLER W/
Al

SCANIA RENAULY

Poslani spole¢nosti

Poslanim firmy je vyrabét pro automobilovy priimysl dily s velmi vysokou
kvalitou pfi nizkych nakladech. Chce byt flexibilni a spolehlivou spolec¢nosti.
Vyuziva principt stihlé vyroby ve vSech oblastech ¢innosti.

Jsou investovany vySssi finanéni ¢astky do ¢innosti souvisejicich se zamést-
nanci a do jejich Skoleni, jelikoz kvalitné proskoleny zaméstnanec vyrabi kva-
litné.
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Vize, mise a hodnoty vyrobni spolecnosti

Vyrobni spole¢nost ma fizeny dokument, ktery pfedstavuje tyto tfi dalezité
informace, které prezentuji mise, vize a hodnoty. Dokument je formou pre-
zentace vyvésSen na reprezentacnich mistech ve firmé a na vyrobnich mo-
dulech ve svac¢inovych koutech.

Mise

Vysoce zvysit obrat a pocet vyrobenych kusti a rapidné snizit pocet reklama-

4

Cl1.
Vize

Dodéavat nejlepSim!

Dodéavat nejlepsim mohou opét zase jenom ti nejlepsi. Vyrobni spolecnost se
povazuje za jednu z nejlepsich firem ve svém odvétvi. Vize spole¢nosti je pro
ni vyzvou a tak to ma byt. Tato formulace vize je velmi trefnd, zapamatova-

telnd pro kazdého a splnuje charakteristiky kvalitni vize.
Hodnoty

Zakaznik je hodnota, kterd ndm pfinasi prostfedky a znalosti, diky nimz

se miizeme jako firma i jako jednotlivci dlouhodobé rozvijet.

Hleddme cesty, jak neplytvat a pfi patficné kvalité vyrabét jednoduseji,

rychleji a levnéji.

Usilujeme o to, aby vSichni zaméstnanci rozuméli své praci, chapali jeji

vyznam v rdmci spolec¢nosti a citili, Ze jsou spravedlivé ohodnoceni.
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7.1 Organizacni struktura vyrobni spole¢nosti

Ve spolecnosti nalezneme funkcionalni strukturu, kterd ma tendenci centra-

lizovat proces rozhodovani na nejvyssi trovni podniku.

Generalni
feditel

Vedouci
nakupu

Feditel ni Feditel mat. montazi | | obrabéni

toku L

Personal .
Vedouci
procesu

Ekon. Reditel
reditel jakosti

Financni
oddéleni

Technicky | | Personal [Ved°u°i [Modul Modul

Kvalita, Vedouci

procesu

< TPV,
kontrola Nakup udriba

ni A
oddéleni, Logistika
BOZP

Zdroj: Vlastni zpracovani dle internich materialt

7.2 Zaméstnanci persondlniho tiseku ve vyrobni spolecnosti

HR manazer, ktery ma na starosti tvorbu strategie odménovani, tvorbu kon-
cepce ziskdvani a vybéru zaméstnancti, personalni marketing, metodiku
hodnoceni zaméstnancti, podporu zahrani¢nich manaZerd a liniového ma-

nagementu v otdzkach pracovniho prava, jednédni s organy statni spravy.

HR controlling zodpovida za vytvareni rozpoctli a progndz, stanoveni planti
vyroby z finan¢niho hlediska, zpracovani mési¢nich, ¢tvrtletnich a rocnich

zavérek.
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HR specialista, ktery je zodpovédny za tvorbu plant vzdélavani a za zajisté-
ni jednotlivych vzdélavacich aktivit a zaméstnanecké vztahy. Odpovida za

vydavani firemniho ¢asopisu.

HR specialista, ktery ma na starosti nabor pracovnikt a personalni adminis-

trativu s ndborem spojenou.

HR administrator, zodpovédny za dochazkovy systém, kontrolu dodrZovani

zadkonnych nafizeni v oblasti rozvrzeni pracovni doby.

Vedouci mzdové uctarny zodpovida za vedeni agendy, koordinuje a kontro-
luje praci tymu mzdové Gétdrny a odménovani. Zodpovida za piipravu pla-

nu odménovani a zpracovavani mezd v¢. mzdové uzavérky.

Mzdové tcetni (2 osoby) — odpovidaji za pfipravu vyplat zaméstnanct pod-
niku vcetné vypoctu dani, socidlniho a zdravotniho pojisténi a dalSich nut-

nych tdaja. Jsou zodpovédné za spravnost vypoctli mezd, dani a pojistného.
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8 Personalni planovani a ziskdvani pracovniki

Potfeba novych zaméstnancti vyplyva ze stanoveného roc¢niho planu poctu
zaméstnancti, ktery je schvalovan vedenim spolecnosti a je odvisly od na-
ristu vyroby a zaroven z aktudlnich potfeb zapri¢inénych odchody ze spo-
le¢nosti, popfipadé na matefskou dovolenou, starobniho dichodu ¢i pri
zméné pracovni pozice v rdmci spolecnosti.

V pifipadé vzniklé potfeby nového zaméstnance vznese vedouci pracovnik
prislusného oddéleni pozadavek persondlnimu fediteli, ktery nasledné jeho
pozadavek prezkouma (ndhrada, vznik nové pracovni pozice) na zakladé
prislusnych informaci a vyda své stanovisko. Tento pozadavek neni uvadén
na zZadny formulaf. Personalni feditel pfeda stanovisko specialistovi ndboru,
ktery spolecné s vedoucim tiseku vybere ze specifikace a popisu pracovniho
mista nejdulezitéjsi charakteristiky nové obsazovaného pracovniho mista a
zazada o schvaleni pozice ve specidlnim naborovém programu.

Pfed zahdjenim procesu ziskdvani zaméstnanct je nezbytné, aby byly k dis-
pozici popisy a specifikace obsazovaného pracovniho mista. Vyrobni spolec-
nost ma zpracované popisy a specifikace pracovniho mista na vSechny stava-
jici administrativni, inZenyrské i vyrobni pracovni pozice. Pfi jejich vytvareni
hraji velkou roli manazefi jednotlivych oddéleni, ktefi se na vytvofeni ¢i re-
vizi podili aktivné s persondlnim utvarem. Pokud vznikne potfeba obsadit
nové pracovni misto, vyuziva se stavajici popis a specifikace pracovniho mis-
ta, a to za pfedpokladu jeho aktudlnosti. HR specialista ndboru musi prelozit
popis pracovniho mista do anglického jazyka a spolu se zdtivodnénim obsa-
zeni nové pozice zaslat pozadavek na centrdlu do Némecka, kde prochazi
pres nékolik schvalovatelti (finanéni feditel, HR Prezident) schvalenim. Bé-
hem kratké doby, v fddu nékolika dnfi, jsou schvaleny pozice, které nahrazu-
jil odchody stavajicich pracovniki, ale nové vzniklé pozice jsou v tomto

schvalovacim procesu mnohdy i nékolik tydni.
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8.1 Zdroje ziskavani

Spolec¢nost uptednostnuje ziskavani pracovnikt z vnitfnich zdroji v ptipadé
pracovnich pozic, kde se uplatni Sirsi znalost produkti a vyroby napf. pla-
novac vyroby, vedouci procesu. Nejprve jsou uchazeci vyhledavani v ramci
spolec¢nosti a poté, co se zde nenajdou vhodni uchazeci, jsou ddle vyhledava-
ni i uchazeci mimo spolecnost. Avsak i stavajici zaméstnanci, ktefi se uchaze-

ji 0 jinou pozici, museji projit vybérovym fizenim.

8.2 Metody ziskavani pracovnikt

Vsechny volné pracovni pozice jsou v prvni fadé inzerovany prostfednictvim
internich komunikacnich kandld, tj. Intranetu, informacnich emailti o volné

pozici, webovych stranek spolecnosti a nastének.

E-Recruitment

Uchazedi jsou hleddni mimo organizaci, a to prostfednictvim portalu MPSV a
jinych pracovnich serverd v pfipadé, Ze na volnou pracovni pozici neni do-
porucen zadny pracovnik nebo neni misto obsazeno uchazecem z vnitfnich
zdrojti. Internetové stranky spolecnosti, které prochdzeji dlouhodobou pte-
stavbou, v soucasné dobé nemaji oddil pro volné pozice a uchazeci zde na-
bidky aktudlné volnych pozic nenajdou. Vzhledem k tomuto stavu musi spe-
cialista ndboru kazdému uchazeci odpovidat a nemtize vyuzivat automatic-
kych odpovédi, které nabizi naptiklad spole¢nost LMC (JOBS.CZ), kde se
daji dopfedu pripravit rizné formulace odpovédi pro uchazece o zaméstna-
ni. Organizace vyuzivd inzerci pozic na pracovnich serverech, které tyto

sluzby nabizi (Indeed.cz, volnamista-prace.cz, Hyperinzerce.cz).
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Doporuceni vlastnich pracovniki

Spolec¢nost vitd spolupraci zaméstnanctit v doporuceni nového pracovnika.
Jiz nékolikrat se tato metoda osvédcila. Doporuceni pracovnici, zejména

z fad specialistt, jsou ve vétsiné pfipadi vhodni jak po odborné, tak osobni

strance.

Spoluprace se skolami

Spoluprace se stfednimi a vysokymi Skolami patfi do personalni koncepce
této firmy. Je diileZité oslovit a zaujmout budouci absolventy. Studenti maji
moznost odborné praxe na urcitych oddélenich, zejména na oddéleni strojni
a elektro udrzby. Spole¢nost potfada pro studenty zejména technickych obort
tzv. seznamovaci dny, kdy jsou nejprve formou prezentace studenti sezna-
meni s vyrobky a spolecnosti a poté jsou provedeni celou vyrobou za asisten-

ce personalisty a pracovnika adrzby ¢i oddéleni technologie.
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9 Vybér pracovniki ve vyrobni spolecnosti

Vyrobni spole¢nost patfi mezi vyhlaSené zaméstnavatele v libereckém kraji,
coz se odrazi v nizké fluktuaci administrativnich a technickych pozic. Nejcas-
téji vznikaji pracovni mista na zdkladé rozriistani spolecnosti ¢i na zakladé
odchodtt do diichodu ¢i na matefskou dovolenou. Obvykle maji problém
s obsazenim volnych pozic na technické pozice, protoZe je vtomto kraji
mnoho primyslovych firem, ktefi o tyto pracovniky bojuji. Cely proces vy-
béru a pfijimani je v této spolecnosti vazan na interni dokument, nazyvany

,Vznik a skonceni pracovniho poméru” (priloha €. 4).

9.1 Volba dokumentti pozadovanych po uchazeci

Od uchazecti o zaméstnani je poZadovan strukturovany Zivotopis. HR speci-
alista naboru v Zivotopisu zkoumd dosazené vzdélani, délku praxe a pred-
chozi zaméstnani, casovou posloupnost predeslych zaméstnani v ndvaznosti
na ukonceni studia. DtleZité jsou jazykové a odborné znalosti, které se vazi
k pracovni pozici. Motivacni dopis neni povinnosti, ale v pfipadé doruceni je

i k tomuto dokumentu pfihliZzeno.

9.2 Formulace nabidky zaméstnani

Nabidka pracovniho mista je vzdy formulovana s vyuzitim zpracovaného
popisu a specifikace pracovniho mista a obsahuje tidaje o zaméstnavateli,
nazev pracovni pozice, charakteristiku pracovni napln€, pozadavky na ucha-
zeCe, misto vykonu prace a v neposledni fadé dokumenty pozadované po
uchazecich spolu s pokyny. V nabidce nechybi ani tidaje o moZzném datu na-

stupu, benefitech a kontaktni udaje.
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9.3 Uverejnéni nabidky zaméstnani

Nabidka je uvefejnéna v prvnim kroku formou emailu napti¢ spole¢nosti, na
Intranetu a na nasténkdch v prostorach organizace. Spolec¢nost nechce touto
formou ziskat pouze interni uchazece, ale na zdkladé zkuSenosti z minulosti
véri v doporuceni vhodného kandidata od stavajicich pracovnikti. V druhém
navazujicim kroku je nabidka vyinzerovana na portalu Ufadu prace a na né-
kolika pracovnich serverech, které nabizeji inzerovani zdarma. Firma casto
nevyuZziva sluzeb placené inzerce, pouze v ptfipadé pozic se zcela specific-

kymi pozadavky.

9.4 Predvybér

Uchaze¢i, ktefi jsou vyhodnoceni jako zcela nevhodni, jsou zdvofilym zpi-
sobem odmitnuti. Zivotopisy vhodnych uchazect jsou nasledné prozkouma-
ny i vedoucim tseku, ktery nového pracovnika poptava. Tito uchazedi jsou
rozdéleny do skupin vhodnych a vice vhodnych uchazeca. Vice vhodni
uchazedi jsou poté pfizvani na pohovor a vhodni jsou pfizvani pouze v pfi-
padé nizkého poctu vice vhodnych kandidat{i na pracovni misto.

Kazdopadné v kazdé fazi procesu se specialista ndboru snazi pisemné ¢i tele-

fonicky komunikovat s uchazeci a vSichni uchazeci dostanou odpoveéd.

9.5 Metody vybéru pracovnikt

Spolecnost vyuziva nékolik vybérovych metod, ktera jsou vsak odvislé od
pracovni pozice. V piipadé manaZerskych pozic se vyuzivaji assesment cen-

tre ¢i testovani, ale nejcastéjsi metodou je vybérovy pohovor.
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Vybérovy pohovor

Vybérové pohovory jsou obvykle dvoukolové. V pfipadé pohovoru s vice
vhodnymi uchazedi se vSak tato faze zkracuje pouze na jedno kolo vybéro-
vych pohovort. Vybérovy pohovor se kond za pfitomnosti HR specialisty
naboru a pfimého nadfizeného. Nékdy se vybérového pohovoru zucastni i
budouci kolega, ktery ma hlubsi znalosti z oboru. Vybérovy pohovor je vzdy
veden polostrukturovanou formou a snaha je pohovor vést v tom pracovnim
useku, kam by potenciondlni novy pracovnik nastoupil. I prostfedi, ve kte-
rém bude uchaze¢ pracovat je rozhodujicim faktorem.

Pfi vybéru pracovnika technického zaméfeni je uchazec¢ proveden vyrobou.
Vybérové pohovory trvaji primérné hodinu. V pfipadé, Ze jsou béhem po-
hovoru testovany odborné znalosti, se vS8ak mtize protdhnout i na delsi dobu.
Kdyz jsou pozadovany jazykové znalosti, dostane uchaze¢ nékolik dotazii
v cizim jazyce (pfevazné v anglictiné ¢i némciné). Bezprostfedné po ukonceni
vybérovych pohovorti probéhne jeho vyhodnoceni. Jsou vybrani 2 — 3 nej-
vhodnéjsi uchazeci a posledni rozhodnuti o vybéru uchazece lezi na vedou-

cim useku.

9.6 Rozhodnuti o vybéru uchazece

Ozndmeni uchazec¢m o rozhodnuti je provedeno zpravidla do tydne od vy-
bérového pohovoru. Vybrany uchazec je kontaktovan telefonicky a je vyro-
zumén s rozhodnutim o jeho vybéru na danou pozici a je mu zasldna nabid-
ka pracovniho mista, ktera obsahuje i navrhovanou mzdu a jiné udaje o po-
zici. Uchaze¢ ma zpravidla nékolik dnti na akceptaci ¢i odmitnuti dané na-
bidky.

Uchazedi, ktefi neuspéli ve vybérovém fizeni, jsou vyrozuméni s vysledky

elektronicky ¢i telefonicky po ukonceni celého procesu vybérového fizeni.
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10 Pfijimani pracovnikt ve vyrobni spolecnosti

V pifipadé, Ze uchaze¢ o zaméstnani prijme nabidku na zameéstnani ve spo-
lecnosti, je kontaktovan telefonicky a emailem HR administratorkou, ktera
mu doda potfebné informace. Dohodne s nim termin vstupni lékarské pro-
hlidky a zaSle mu dokument nazyvany , Nastupni néleZitosti”, kde je seznam
dokumentt potfebnych k nastupu do zaméstnani. Tento dokument obsahu;i-
ciho zakladni informace k nastupu nového zaméstnance je uveden v priloze
¢. 1. Pfed datem nastupu si budouci zaméstnanec vyzvedne na personalnim
useku zadost o provedeni lékarské prohlidky (pfiloha ¢. 2) a predd HR ad-
ministratorovi dokumenty, které po ném byly vyZzadovany. HR administra-
tor zavede pfed nastupem data nového zaméstnance do persondlniho modu-
lu systému PeopleSoft a zdd4 o zfizeni IT a dalSich pfistupt do vSech inter-
nich systému vyrobni spole¢nosti, které bude ve své pracovni funkci vyuzi-
vat. Proces pfijimani zaméstnanct se ve vyrobni spolecnosti se sklada z ad-
ministrativni procedury a z procedury, kdy jsou v den nastupu novému za-

méstnanci poskytnuto vstupni Skoleni.
Vstupni Skoleni zahrnuje nasledujici ¢asti:

e seznameni zaméstnance se spolecnosti (historie, uspéchy, postaveni
na trhu, vize, mise, poslani a hodnoty spole¢nosti, firemni kultura,
predstaveni vyrobk),

e zdkladni pracovni podminky - pracovni doba, dovolend, pracovni ne-
schopnost a jeji hlaSeni, moznosti stravovani, moznosti vzdélavani,
benefity atd.),

e sezndameni zaméstnance s BOZP a PO predpisy,

e sezndmeni zaméstnance s internimi systémy spole¢nosti a politikou

kvality (prezentace nejzavaznéjsich reklamaci u zakaznika).
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Spolecnost nema vypracovany zadné tisténé informacéni materidly ve formé
brozurky apod. Nastupni den je v této spolecnosti vZdy bud k 1. nebo po

vzajemné dohodé. Spolecnost se snazi budoucim pracovnikiim vyjit vstfic,
protoze nektefi pracovnici do spolecnosti prechdzi z jinych spolecnosti, kde

ukoncili pracovni pomér ve zkusSebni dobé.

10.1 Uvedeni zaméstnance na pracovisté

V den nastupu jsou novi zaméstnanci po vstupnim Skoleni provedeni pfi-
mym nadfizenym firmou, pfedstaveni koleglim a seznameni se socialné-
hygienickymi podminkami.

Poté jsou dovedeni na jejich pracovisté a jsou jim predany zafizeni, které bu-
de potiebovat k vykonu své prace. Dle internich postupti zac¢ina proces adap-
tace zaméstnance v den nastupu a novy zaméstnanec by mél absolvovat v
ramci adaptaéniho procesu odborna skoleni a schlizky, aby se zaclenil fadné
do pracovniho procesu. Ke konci zkuSebni doby je novy pracovnik pozvan

na personalni oddéleni, kde je provedeno Interview v ramci zkuSebni doby.
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11 Prakticky priklad ziskavani a vybéru zaméstnancu

v konkrétni organizaci

InZenyr kvality

Potfeba obsadit pozici inZenyra kvality vznikla v dasledku odchodu stavaji-

ciho zaméstnance, ktery po dohodé rozvazal pracovni pomér. Tuto pozici

nebylo mozné obsadit z vnitfnich zdroji, protoze se v oddéleni kvality a ani

v jiném oddéleni nenachazel vhodny uchazec nebo tito uchazeci o tuto pozici

neprojevili zajem.

Pozice méla nasledujici napln prace:

Popis ¢innosti

zasilani hlaseni neshod dodavateltim,

overovani splnéni napravnych opatfeni u dodavatele,
y

spoluprace se vstupni kontrolou pfi ovéfovani kvality nakupovanych

dild,

spoluprace s oddélenim kvality ohledné dodrzovani specifikaci naku-

povanych dil.

Odpovédnosti

analyza, koordinace a vedeni reklamacnich fizeni u dodavatelii — ana-

lyza pficin neshod,

stanoveni napravnych opatfeni, kontrola a ovéfeni efektivnosti zave-
denych ndpravnych opatfeni, aktualizace souvisejici dokumentace

(WL, FMEA, Control plan, Flow chart a Poka-Yoke,

zajisténi a pfeddvani informaci v souvislosti s hodnocenim dodavate-
14,
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e udrzovani databdze neshod CTS ve VIN systému. Vedeni a aktualiza-

ce reportingu v souvislosti s dodavatelskymi reklamacemi,

e analyza, koordinace a fizeni ndklad(i na dodavatelské reklamace a vi-

ceprace, koordinace tfidéni neshodnych dila,
e vedeni meetingti, telekonferenci s dodavateli,
e koordinace, fizeni a zajisStovani hrani¢nich vzorki, katalogti vad.
Pfimym nadfizenym této pozice je feditel vedouci SQA - fizeni dodavatel-
skych neshod.

Pfimé podfizené tato pozice nema.

(popis pracovniho mista Inzenyra kvality je uveden jako pfiloha ¢. 3)

Znéni inzerce, které bylo zadano na portal Uradu prace a na pracovni serve-

ry vypadalo takto:

InZenyr dodavatelské kvality

Co budete délat?

Kontrola kvality doddvek dodavatelt
Jednani a denni komunikace s dodavateli
Sledovani nabéhu dila

Sledovani uéinnosti ndpravnych opatieni
Eskalace problémovych dodavatelti

Vyhodnocovani dodavatelskych reklamaci a navrh napravnych opatfeni
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Co ocekavame?

VS vzdélani technické sméru

Aktivni znalost anglického jazyka v mluvené i psané podobé
Technické znalosti z oboru Automotive v ramci kvality
Dobré komunikacni schopnosti

Analytické mysleni

Odolnost viéi stresu, flexibilita, ochota cestovat v rdmci CR

Ridiésky priikaz sk. B (aktivni fidic)

Co Vam nabidneme?

Pruznou pracovni dobu 37,5 hodiny tydné
5 tydnt dovolené
Dotované stravovani
Prispévek na penzijni pfipojisténi
Vyhodny mobilni tarif
Vybérové fizeni zahrnovalo tfi faze:
e sbér a tfidéni Zivotopist,
e vybérovy pohovor,

e vybér nejvhodnéjsiho kandidata.

Sbér a tfidéni Zivotopisu

Na tuto pozici zareagovalo celkem 9 uchazect, z nichZ byl proveden pred-
vybér zkouméanim do$lych Zivotopisti specialistou ndboru, feditelem oddé-

leni kvality a vedoucim fizeni dodavatelskych neshod. Vhodni uchazeci byli
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vybréni tfi. Ostatni uchazeci byli obezndmeni dopisem, ze nepostupuji do

daldiho kola vybérového fizeni.
Vybérovy pohovor

Vybérové pohovory se konaly za pritomnosti HR specialisty ndboru, reditele
oddéleni kvality a vedouciho fizeni dodavatelskych neshod polostrukturo-
vanou formou. Béhem vybérovych pohovort byly prozkouméany odborné
znalosti.

Vybérové pohovory byly v tomto pfipadé jednokolové.

Vybér nejvhodnéjsiho kandidata

Na zdkladé stanovenych pozadavkil byla vybrana pouze jedna nejvhodnéjsi
uchazecka, kterd je splnovala. Této uchazecéce byla pfedana nabidka pozice
inZenyra kvality a ta tuto nabidku akceptovala a na tuto pozici nastoupila.

Toto vybérové fizeni trvalo dva mésice.
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12 Optimalizace procesu ziskavani, vybéru a prijimani
pracovnikii v konkrétni organizaci

Na tomto misté budou shrnuty nejdtileZitéjsi poznatky ziskané pripadovou

studii o procesu ziskavani, vybéru a pfijimani pracovnik(i v konkrétni orga-

nizaci.

Na zdkladé porovnani teoretickych vychodisek a praktické ¢asti bych prezen-

tovala mozné ndvrhy na zlepSeni procesu ziskavani, vybéru a pfijimani za-

méstnancti v konkrétni organizaci.

12.1 Personalni planovani, popis pracovniho mista — navrhy zlep-

Seni

Co se tyce persondlniho planovani, neni této organizaci mnoho k vytceni.
Potfeba ziskani novych zaméstnanct vyplyva ze stanoveného ro¢niho planu
poctu zaméstnancti, ktery je schvalovan vedenim spole¢nosti a vznikd na
zdkladé nartistu vyroby a z aktudlnich potfeb zapri¢inénych odchody ze spo-
le¢nosti, popfipadé na matefskou dovolenou ¢i starobniho dtichodu.

V piipadé vzniklé potfeby nového zaméstnance vznese vedouci pracovnik
prislusného oddéleni pozadavek personalnimu fediteli, ktery tuto informaci
pfezkoumd a stanovisko, zda dojde k novému obsazeni pozice. Zde organi-
zaci doporucuji pouzit ,Formuldf na ziskani nového pracovnika”, jehoz
ukdzku jsem uvedla v teoretické ¢asti jako obr. €. 1. Jelikoz se jednd o velkou
organizaci, kdy se pocet zaméstnancti pohybuje okolo 1100 osob, vidim za-

vedeni tohoto formulafe jako nastroj pro zefektivnéni tohoto procesu.
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12.2 Metody ziskdvani pracovnikii — ndvrhy zlepsSeni

E-recruitment

Webové stranky jsou v kazdé spolecnosti nezbytnosti a slouzi k prezentaci
spolec¢nosti. Je to prvni kontakt v pfipadé zdjmu o spolecnost zvenci a jsou
vizitkou spolecnosti. Webové stranky by mély podavat aktudlni informace
moznym potencidlnim uchazectim. Nekompletnost webovych stranek vy-
robni spole¢nosti postradaji informace o volnych pozicich. Navrhuji dokon-
Ceni pfestavby webovych strdnek a doplnéni sekce s volnymi pozicemi.
Uchazedi, ktefi projevi zdjem pracovat u spolecnosti, mohou neuverejnéni
volnych pozic chapat jako neexistenci volnych pracovnich mist.

V této oblasti navrhuji vyuziti nékterého z placenych serverti, kdy se pfimo
nabizené pozici na severu uverejnéni daji ukotvit do webovych stranek spo-
lecnosti a specialista ndboru spravuje veskerou administraci a komunikaci
s uchazeci pfes tento portal. V tomto sméru vidim i usnadnéni prace pro

osobu, ktera je za nabor zodpovédna.

Inzerce v odbornych ¢asopisech na internetu ¢i v ¢asopise

Vyrobni spole¢nost méla pristoupit k rozsifeni svych aktivit v ramci ziskava-
ni zejména technicky orientovanych zaméstnancti, aby mohli do budoucna
rozsifovat vyrobni proces. I kdyZ spole¢nost spolupracuje se strednimi i vy-
sokymi Skolami a snazi se oslovit budouci absolventy, bylo by dobré dat o
sobé védét i vodbornych casopisech ¢i serverech, nebot konkurence
v podobé zaméstnavateld, ktefi nabizeji podobné pracovni podminky v libe-

reckém kraji, roste.
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12.3 Ptijimani pracovnik{i — navrhy zlepSeni

Vypracovani ptirucky zaméstnance

Nové prijati zaméstnanci prochdzi v den nastupu vstupnim Skolenim, ale
mnozstvi informaci je nepfeberné mnozstvi a novy pracovnik, ktery je ner-
vOzni z nastupu jako takového, nemd moznost si odnést informace, které se
tykaji budoucich nové vzniklych situaci. Navrhuji, aby byla vypracovana
informacni brozura, ktera by mohla obsahovat informace o spolecnosti, pra-
covnich podminkach, internich pfedpisech a firemnich pravidlech. Také infor-
mace o postupu pfi ¢erpani volna ¢i pfi nemoci budou pro zameéstnance uzitec-

7

ne.
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Zaveér

Lidské zdroje patfi k jednomu nékolika nejdtilezitéjSich zdroji, kterymi spo-
lecnosti mohou disponovat. Pro kazdého zaméstnavatele je na misté zvysit
svou pozornost pri vybéru uchazect, aby pracovni pozice byly obsazovany
témi nejvhodnéjsimi uchazeci. Zameéstnavatelé by ve svém zdjmu méli pfi-
zpuisobit dneSnimu pracovnimu trhu i metody ziskavani pracovnik.

Cilem této zavérecné bakaladrské prace bylo popsat stavajici systém ziskavani,
vybéru a pfijimani zaméstnanc(i v konkrétni vyrobni organizaci, porovnat a
zhodnotit ho se stanovenymi teoretickymi vychodisky a v pripadé zjisténi
nedostatki navrhnout optimalizaci tohoto procesu. Postup, ktery jsem zvoli-
la k naplnéni cile této bakalafské prace, byl kvalitativni vyzkum, konkrétné
pfipadova studie.

Teoretickd ¢ast prace poskytla strucny prehled klicovych ¢asti procesu ziska-
vani, vybéru a prijimani pracovnik.

Na zdkladé srovnani teoretickych vychodisek s praxi pouZivanou ve vyrobni
spolec¢nosti jsou identifikovany nedostatky, jejichZ odstranéni by napomohlo
ke zvyseni efektivity procesu ziskdvani, vybéru a pfijimani zaméstnanct.
Mozné navrhy na zlepSeni stavajictho procesu ziskavani, vybéru a pfijimani

pracovnikti jsou uvedeny v zavéru této préce.
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Priloha ¢. 1: Nastupni nélezitosti

F20-S04-F24 vydani : 03 datum : 8.7.2015  vydal : PU

NASTUPNI NALEZITOSTI

Vitame Vas ve firmé Jablonec nad Nisou

VézZena pani, vazeny pane,

pro plynulé vyfizeni nastupnich zaleZitosti a navazani dobré spoluprace je nutné spl-
nit povinnosti budouciho zaméstnance. Proto v den nastupu, tj. prvni pracovni den
vV mésici, ptipadné v dohodnutém terminu, piedlozte na osobnim oddé€leni nasleduji-
ci, fadn€ vyplnéné dokumenty:

- osobni dotaznik

- zapoctovy list od pfedchoziho zaméstnavatele; pfipadné potvrzeni o evidenci od
Utadu préce

- platny obcansky priikaz / pas

- doklady o dosazeném vzdélani (originaly)

- potvrzeni firemniho lékafe o vstupni prohlidce

Upozornéni: v ptipadé nedolozeni vSech doklad nebude pracovni pomér uzavien
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Piiloha ¢. 2: Zadost o provedeni pracovnélékaiské prohlidky

Zadame o provedeni pracovnélékafské prohlidky

™ wstupri ™ periodicke (prawideing] ™ mimofadne ™ wystupni
a vydani posudku o zdravotni zplsobilosti k vykonu prace pro;

Jmeno zaméstnance:

Datum narczenic

Pracowni zarazeni fdruh prace / pracoviste:

Pracowni refim T 1-smémmy T 3-sménny 1518 smén 1 nepferdy 128 hodinow smény
™ Pracowni pomeér ™ Dohoda o provedeni prace I” Dohoda o pracowni Gnnost
Visledn kategorie 1 2 3

Rizikove faktory pracovnich podminek/zateze:

1 2 Achemicks L3ty

1 2 3huk

1 2 3fyzicka z5t&2 ™ manipulace s biemeny I lokaini sualowa zaté?

1 2 dpsychickd zats3

1 2 Jzrakova zatéz

1 2 dprach

1 2 Jpracowni poloha -1 nale westoje [ ke vseds

Dalsi specificke cGinnosti vwkonavane zaméstnancem

Prace ve vyskach (nad 1.5m) a nad voinou hioubkou Cae T Ne
Obeuna vozikl ™ bezvasmibo pohonu ™ 5 viasinim pohonem Fae T he
Obsiuna zdvinacich zaftzen| - jafabnik/vazat Ao T e
Obeluna fakovych nadob Fao e
Obsiuha phynowych zaftzenl Cane T Ne
Svalelsks prace Ao T e
Rizenl motoroveho vozidia-Ndie referant Fao I He
Prace 5 elekinickym proudem -55 a vyssl vynl. 5073 5. Fao MHe
ZkuSenni Ndle pddsien] CASE Cae T e
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Zprava lekaie zaméstnavateli - posudek
Posuzovana osoba v souladu s § 43 odst. 3 zak. €. 3732011 Sh.:
I je zdravotné zpdsobila
™ nenizdravotné zpusobila

I je zdravotné zpdsobila s podminkou:

™ pozbyla diouhodobé zdravotni zpasobilost v disledku:

™ pracownihe irazu I nemoci zpovelani T nebo chroZeni fouto nemoci T Jing dived

Dalgi doporutena vysetfent:

Temin daléi prohlidky:

DnE Razitke a podpis lekare

Iamestnane—c: nezatajil poskytovateli FLS Ep-nlecnnstl Automotive Czech s.r.o.
zadne vaine onemocneni, nebo jinocu skuteénost, ktera by branila wykonu prace, na kterou byl prijat. Toto

stwrzuje svym podpisem.

Poudeni:

Proti tomuto posudku mate moznost podat navrh na jeho Erezkuum.anl podie § 46 odst 1 zak. ¢. 37312011
Sb., u poskytovatele, ktery posudek wydal. Mawrh na pfezkoumani posudku miZe byt podan do 10
pracuu'nich dni ode dne jeho prokazatelného pfedani.

MNavrh na plezlmumanl lekarskeho pl:rsudlm nema udl:ladny ucinek, jEEtlIZE z jeho zavéru u“_.rpllr\ra e
pn:rsuzc-vana osoba je pro ofel, pro n-e-jz byla p-nsumvana zdravotné n u*mhlla zdravotné zpusobila
5 podminkou nebo pozbyla dlouhodobé zdravotni zplsobilost {§ 46 odst. 3 zak. &.373/2011 Sb.).

Datum a podpis zaméstnance
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Pfiloha ¢. 3: Popis pracovniho mista inZenyra kvality

POPIS PRACOVNIHO
MISTA

Usek / Section SQA — Rizeni dodavatelskych neshod

Nazev funkce / Position Name [ InZenyr kvality - fizeni dodavatelskych neshod

Jméno / Name ; ev.¢. / No.

Tarifni ffida / Tariff grade Mimotarif
Cislo funkce / Function number | 62 — technik kontroly
Podrizenost / Reporting fo Vedouci SQA - fizeni dodavatelskych neshod

Nadrizenost / Supervising -

Zastupovani / Substitution Pracovnici skupiny SQA

1. Charakteristika funkcniho mista / Description of Position
1.1. Odpovédnost / Responsibility

neshod,

stanoveni napravnych opatreni, kontrola a ovéreni efektivnosti zavedenych
napravnych

opatreni, aktualizace souvisejici dokumentace (WI, FMEA, Control plan, Flow
chart,

Poka-Yoke, atd.)
- Zajisténi a predavani informaci v souvislosti s hodnocenim dodavateld

- UdrZovani databaze neshod CTS ve VIN systému. Vedeni a aktualizace
reportingu

v souvislosti s dodavatelskymi reklamacemi

- Analyza, koordinace a fizeni nakladu na dodavatelské reklamace a viceprace,
koordinace

tfidéni neshodnych dild
= Vedeni meetingd, telekonferenci s dodavateli
. Koordinace, fizeni a zajistovani hrani¢nich vzorkd, katalogi vad

- Analyza, koordinace a vedeni reklamaénich fizeni u dodavatel — analyza pficin

datum: datum:

podpis vedouciho podpis pracovnika
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POPIS PRACOVNIHO
MISTA

1.2. Pravomoce / Authority

- hodnoti zavaZnost neshody a na jejim zakladé prifazuje odpovidajici klasifikaci
na zakladé spinéni napravnych opatreni u dodavatele uzavira neshody

1.3. Obecné poZadavky - hlavni ¢innosti / General requirements - main activities

- zasilani hladeni neshod dodavatellim

- ovérovani spinéni napravnych opaffeni u dodavatele

- spolupracuje se vstupni kontrolou pfi ovéfovani kvality nakupovanych dilt
spolupracuje s oddélenim kvality ohledné dodrZovani specifikaci nakupovanych

- pini prikazy svého nadfizeného

2. Kvalifikace / Qualification

2.1. PoZadované vzdélani / Required Education
poZadované znalosti a praxe / required skills end experience
(znalosti ziskané dalSim vzdélavanim, délka praxe)

- VS vzdélani

- znalost prace s PC (MS Office)

- komunikativni znalost anglického jazyka

- analytické mysleni

- znalost nastroju kvality (Global 8D, 3x5Why, Ishikawa, FMEA, SPC, PPAP)
- zkuSenost z odvétvi automobilového/vyrobniho prumyslu na pozici kvality

datum: datum:

podpis vedouciho podpis pracovnika
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POPIS PRACOVNIHO
MISTA

2.2. DosazZené vzdélani / Previous Education

(znalosti ziskané dalSim vzdélavanim, délka praxe)

- VS vzdélani
- znalost nastroju kvality (Global 8D, 3x5Why, Ishikawa, FMEA, SPC, PPAP)

2.3. Zvlastni opravnéni / Special Authorization
(opravnéni podle vyhlasek, popf. CSN)

. RP skupiny B

datum: datum:

podpis vedouctho podpis pracovnika
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Pfiloha ¢. 4: Vznik a skonceni pracovniho poméru

Les OB ) oyt 03 dete - 1082048 ysnl it
Vydini- 08 e
Datum : 21.10.2016 Smemice F20 - S04 Active & Passive Safety Technology
Strana - 1 (celkem 8) Vznik a skonceni pracovniho pomeéru
1. Ucel a predmét
Tato organizacni smémice stanovuje postup pfi vzniku a skonceni pracovniho pomeéru.
2. Pojmy a zkratky
DJ — vyrobni déinik
DR - reZjni zaméstnanec ’
THP - technicko - hospodarsky pracownik
VR — vybérové fizeni
BOZP — bezpegnost a ochrana zdravi pfi praci
DPP — Dohoda o provedeni prace
DPC - Dohoda o pracovni énnost
NZZ — Nestitni zdravotnické zafizeni
3. Rizeni dokumenti
Dokument vznikajici behem | Dokument | Misto uchovavani Doba archivace | Viastnik dokumentu
procesu racoval | dokumentu (roky) a nosné medium
{nazev
funkce)
-mo‘.ﬂm TN FU Oz0bnl zpis Zaméstnance 45 Ferzonsinl odosiend
F20-204-F24 — Nastupn| zsie2nost U Ozobnl zpis Zaméstnance 45 Ferzonsini odasienl
F20-204-F20 - Ozobni dotaznik U Oz0bnl zpis ZamAstnance P Ferzonaini odosien
E2any0ns bg:go LzIvhen DPF AU Ozobnl spis Zaméstnance 4z Ferzonaini oddsieni
F20-304-F18 - Pracowni smiowva = - o .
neni voiné & dspozic] FU Ozobnl spis Zaméstnance 4z Ferzonsinl cdoliend
F20-004-F23 - Dodatek k pracovnl AR
2miouve - nanl vaind & dizpozic! FU Ozobnl zpis Zaméstnance 43 Ferzonainl cdddienl
F20-304-F 13 - Dohoda o pracowni -
einnosti — neni voiné k d ' PU Oz0bnl spis Zaméstnance 4z Perzonsinl odasiend
F20-804-F16 = Dohoda o provedeni % e =
ce — neni voiné k dispozicl FU Ozobnl zpis Zaméstnance 43 Ferzonaini ododien!
F20-304-FO7 — Vstupnl list FU Oz0bnl zpis Zaméstnance 3 Ferzoraint cossien
F20-8023-F01 - Popis funkiniho mista PU Ozobnl spis Zaméstnance 43 Ferzonainl cdofienl
£20-20 1-F0% — Fian odbomehe = }
zadxoient FPU Sio2ka vzodisvani 43 Ferzonaini odasient
F20-801-F05- Checkist zadkolen! 3 g
pracovnika FU Asiztenthy n3 moduech 4z Ferzomaint cddsiend
£20-304-F04 - Vystupnl It Fu Oz0bnl 2pis Zaméstnance 4 Serzoeani coosien
Fa-an 35;““;;"“ o 2dsiow Fu Ozobnl spis Zaméstnance as Farzonani cdosien!
F20-004-F21 - Dohoas o vymezeni = = }
pracovnich podminek — nani voind k FU Oz0bnl zpis Zaméstnance 4z Ferzonaini oddsient
F20-G04-714 VyDCiovan! conody © PRV
provedeni pracapracovnl Snnost! FU Ozobnl zpis Zaméstnance 4z Ferzomaini cdotiend
F20-304-722 - OcmAny pfl
vyznamnjch pracovnich 3 2vonich Ferzonaini odosien!
vivockch - Mzdovs zio2xa ¥
F20-204-F55 - Pracovnl nadkdka = Ml wiiki % Ferzonaini odosiend
Vedouci procesu: Viastnik procesu: Distrbuoval:
PU Personaini reditel
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F20-C0S-F56 JA00T 0 proveden]
pracovnéiékafzke peohlidky

a posouzeni zdravotni zpdsoblost! FU Ozobnl spis Zaméstnance 43 Ferzonainl oddsient

¥ prac!

5. Souvisejici dokumenty

Viz. bod 4. Rizeni dokumentl
Metodicky pokyn pro vybérové fizené na diinické profese — intemi dokument PU
Pokyn G40-504-P01

6. Vznik a ukonéeni pracovniho poméru
6.1 Vznik pracovniho poméru

6.1.1 Obsazeni volného pracovniho mista
PoZadavek na obsazeni volného pracovmho mista vyhlasu!e na zakladé fadného schvaleni
v systemu Kenexa personaini feditell v technickém centru vedouci technickeho centra.

Informaci o volném pracovnim misté/inzerat vyda personaini oddéleni

6.1.2 Vybéroveé rizeni

Vybérove fizeni zajisfuje personalni  oddéleni we spolupraci s pfislusnym vedoucim
zaméstnancem.

yberove nzem u viech kahegom pmvadeno dle interniho dokumentu personalmho useku
vyberoveho fizeni a pfipadné i eraeovm nabldku preda jednolcvym kmdndatum personalm oddélent.

Vybram kandidati jsou povmm absolvovat pred fininim rozhodnutim o jejich prijeti vstupni lekarskou prohlidku.
Vsttpm Iekaskou pmhhdku zajlsh HR administrator ve spolupracl s HR asistentkami/Personalistkami nebo
Personalnim Fizenim pro technické centrum (die ltategom) anasledné provede NZZ Zaznam o lek:ske
prohlndce (dokument F20-504-F58 Zadost o provedem praoovneiekarske prohlidky a posouzem 2zdravotni
zpusobllosu k praa) je uloZen v osobnim spse zaméstnance. Zapis prohlidky do databaze (evadeocn o
absolvovani) provadi oddéleni vzdélavani, HR asistentky (personalistky) a personalini fizeni pro technické
centrum.

Lékarska prohlidka bude provedena v souladu s kategorizaci praci. Za priib&2nou pisemnou aktualizaci
informaci o kategorizaci praci a rizicich na jednotlivych pracovistich je zodpovédny Risk manazer.
Aktualizaci pfedava HR administratorovi, NZZ, zaméstnandi na pozici Personalni fizeni pro Technicke
centrum a HR Contollerovi.

6.1.3 NaleZitosti a dokumenty ph isem smlouvy mezi spoleénosti a zaméstnancem (plati téZ pro
Dohodu o provedeni prace a Dohodu o pracovni énnosti)

Po vybéru kmenoveého kandidata je predan Zivotopis a Navrh mzdového zafazeni (nzeny dokument
F20-S04-F17)/ piipadné Zadost o uzavreni dohody - F20-504-05 (DPP, DPE) HR admnistratorovi.
Zaroven HR administrator zajisti s vybranym kandidatem Nastupni nalezitosti - F20-S04-F24.

6.1.4 Nastup a is smlo!

6.1.4.1 Podpis smlouvy
Nejpozdéji v den nasmpu a zaroven pri predani viech dokladl pozadavmych v Nastupnich

naleZitostech, _dojde k podpisu Praoovnl smlouvy (F20-S04-F18); Dohody o pracovni ¢innosti (F20-S04-
F19); pfipadné Dohody o provedem prace (F20-S04-F16).

Zaroven je zamesmancu predioZen k podpisu:

- Souhlas zamestnanee se zpracovanim osobnich Udaji a Informovani zaméstnance o zpracovani
osobnich Gdaji (G40-S14-F110)

Vedouci procesu: Viastnik procesu: Distrbuoval:
PU Personalni redite!

65



@0 wycind 03 datm : 01 082018 vyl | eadtx

Vydani: 08 s
Datum : 21.10.2016 Smemice  F20 - S04 . Active & Passive Safety Technoiogy
Strana - 3 (celkem €) Vznik a skonceni pracovniho pomeéru

6.1.4.2 Vstupni skoleni BOZP a skoleni kvality

Pn nastupu absolvuie zaméstnanec vstupni skoleni BOZP. Termin Skoleni zajisti ve spohpmc«
s Risk manaZerem HR administrator a o terminech informuje HR asistentky na modulech a HR supervizora
technického centra.

PR nas(upu absolvuje zaméstnanec téZ vstupni Skoleni kvalty. Termin Skoleni zajisti HR
administrator ve spolupfac: s vedoucim kvality a o terminech informuje HR asistentky na modulech nebo HR
supervizora technického centra.

Prezenéni listiny z obou vstupnich Ekoleni Skoftelé predaji specialistovi rozvoje zaméstnancl/ HR
supervmorwn technického centra / HR asistentkam na modulech, kieri provedou ziznam o Skolenich do
systému evidence skoleni zaméstnanci.

6.1.4.3 Dalsi nalezitosti
V souvislosti s nastupem zameéstnance do zaméstani je treba dale zajistit naskedyjici
dokumenty 3 naleZitost:

1. F20-S04-FO7 - Vstupni list — doktmentqe pribéh zkusebni doby Za radné vyplnem a odevzdani
HR administratorovi ney;ozdep 10 dnd pfed skondenim zkusebni doby odpovida pislusny vedouct
zaméstnanec (ve vyrobe vedouci modulu).

2. F20-803-F01 - Popls pracwmho mlsta -je vytvoren na pefsonalmm Useku (specialista mzvqe
zamestnaneu) na mlade podkladi od prisludného vedouciho. Podepsany dokument je uloZen
v kartotéce zaméstnanci.

3. F20-S01-F039 - Plan odborného zaskoleni — za zpracovam zoq:cmda vedouci zaméstnanec. Po
dokonéeni odbomeho zaskoleni, nepozdep se Vstupmm fistem, preda kopii dokumentu  specialistovi
rozvoge zaméstnancy, v techmckem centru HR swemzormn technickeho centra.

4. Vstupni skoleni na pracovisti — upraveno ve smémici F20-501 — Vzd&lavani pracovnikl

Vedouci procesu: Viastnik procesu: Distrbuoval:
PU Personalini reditel
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administrator.

$04-F08).

6.2 Ukonéeni_pracovniho poméru
Ukonceni

- pracovniho poméru se fidi platnou prawni Upravou (zejména Zikonikem price,
Kolektivni smiouvou a predpisy s nimi souvisejicimi).
S kaZdym odchazejicim zaméstnancem je proveden vystupni pohovor. Vystupni pohowor provadi HR

Dokument o rozvazani pracowniho poméru je soucasti osobni slozky zaméstnance. HR
administrator preda na zakladé informace o ukondeni pracowniho poméru zaméstmanc Vystupni list (F20-

Zaméstnanec je povinen nejpozdéji v den ukonéeni pracovniho poméru odevzdat vypinény a
potwrzeny Vystupni list na personaini oddéleni (HR administratorovi). Zaméstnanec je povinen odevzdat
vypinény Vystupni list 182 v pfipadé preruseni vykonu prace (napfiklad matefska & rodicovska dovolena).

Vedouci procesu:
PU

Vlastnik procesu:
Personaini fedite!

Distrbuoval:
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Vznik pracovniho poméru

Zodpovida Cinnosti Dokumenty
Perzonanl odofeni ve Scrwalent po2adavky
spolupraci s plisiaingm voiného mista
vedoucim zaméstnancem Inzerce voineho mista
Sersonan codsieni Vjber kandidesd pro
viDkrove fizenl
Ferzonanl odddienl ve Vitérove fizeni
spolupraci s ptiziainym
vedoucim zaméstnancem
3
Informace uchazetdm o
Personasini cadé&ient Pr——
F20-204-F35 2acost o provedent
pracovnéiéxarzie prohikicy
x a poscuzent zdravotni zplzobilost
NZZ Vztuped i&kafsks protiidka X pract
v
Perzonanl cadéient Naledtioct! pfed uzavienim cmiouvy F20-304 - F17-Navrh mzdoveho
Vybranj kandidat Informace nezbyné k uzavteni pracownho zafazen!
Prisiudng vedouct poméry F20-304-F06 2adoct o uzavient
zaméstnanec cohody
\J
1 F20-304-F18 Praoownl cmiouva
Fearzonani cddsient 3 opd
% Uzavien! pracovniho poméru F20-304-F18
Vybrang kandidst 340-314-F110- Souhlac
Odaslent kvailty Vetupnl Ekolenl BOZP a kvamty patus
F20.304-F07 Vetupni lict ‘
l F20-303-F01 - Pople fpracownino
Perzonani cadtieni micta
Piziudng vedoucs Adagtace zzmbctnance na F20-301.F08 - Plan odbornéhe
zaméastnanec prasoviéd zatkolenl

Perzonani oddgdient

v

Interview n3 personainim oddéien|
v ramci zxusebnl doby

F20-301-F0€ - Cheoklict zadkoleni
pracovnika

——

F20-304-F07 Vetupnl lict — zaznam
proveden na Vetupni st

s

Vedouci procesu:
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