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Vyhledavani a vybér zaméstnancii ve vybrané
spoleCnosti

Abstrakt

Bakalaiska prace se zabyva tématem lidskych zdroji, konkrétné se zamétuje
na vyhledavani a vybér zaméstnancii ve vybrané spolecnosti. Hlavnim cilem prace
je zhodnotit proces vyhledavani a vybéru zaméstnanci v konkrétni spolec¢nosti
a na zaklad¢ Setfeni navrhnout vhodna opatieni ¢i vylepSeni u Casti procesu, kde doslo
ke zjisténi nedostatk. Prace je rozdélena na cast teoretickou a cast praktickou.
V teoretické Casti jsou uvedené poznatky, které jsou ziskany z odborné literatury, tykajici
se problematiky lidskych zdroji. V praktické casti jsou rozebrany poznatky ohledné
vyhledavani a vybéru zaméstnanct, které byly ziskdny vlastnim pozorovanim
ve spole¢nosti, rozhovory s naborovymi pracovniky, analyzou dokumenti a dotaznikovym
Settenim. Timto postupem se analyzuje vyhledavani a vybér zaméstnancti v konkrétni

spolecnosti a navrhne se vhodné vylepsSeni naborovych procest.

Klic¢ova slova:
vyhleddvani zaméstnancl, externi zdroje, interni zdroje, vybér zaméstnancl, metody

vybéru



Recruitment and Selection of Employees in Selected

Company

Abstract

This bachelor thesis deals with the topic of human resources, specifically focuses
on recruitment and selection of employees in a selected company. The main aim
of the thesis is to evaluate the process of recruitment and selection of employees
in a specific company and, based on the survey, to propose appropriate precautions
or improvements for those parts of the process where deficiencies have been identified.
The thesis i1s divided into theoretical and practical part. In the theoretical part are given
the knowledge, which are obtained from the literature concerning human resources.
The practical part discusses the findings concerning the search and selection of employees,
which were obtained by own observation in the company, interviews with recruiters,
document analysis and questionnaire survey. This procedure analyzes the search
and selection of employees in a specific company and propose appropriate improvements

to the recruitment processes.

Keywords:

Recruiting, external sources, internal sources, staff selection, selection methods
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1 Uvod

Lidské zdroje jsou nedilnou soucasti kazdé spoleCnosti, at’ uz velké nebo malé.
Utvar pro Fizeni lidskych zdrojti mize mit riiznou podobu, ale cil by mé&l mit vzdy stejny.
Cilem by mélo byt co nejefektivnéjsi hospodateni se zdroji, které ma spolecnost
k dispozici. V zévislosti na fizeni tohoto odvétvi se odviji UspeSnost spolecnosti
aivyhody, které ma oproti konkurenci. Zaméstnanci jsou totiz velice duleziti pro rozvoj
spole¢nosti, pfindsi nové napady, a pokud jsou ve spolecnosti spokojeni, piindsi to uzitek
1 spole¢nosti. Kazda spolecnost spravuje lidské zdroje jinym zplsobem, ktery si sama
vytvoii a naplanuje. Metodu pro fizeni lidskych zdroji tudiz ovliviiuje vice faktort,
jako naptiklad velikost spole¢nosti, odvétvi, v jakém spole¢nost podnikd, ¢i v jaké oblasti

spole¢nost zrovna hleda své zaméstnance.

Rizeni lidskych zdroji ma mnoho &asti. Vie za¢ina tim, Ze spolednost nabizi
pracovni misto, ke kterému stanovi pozadavky, kter¢ by mél uchaze¢ spliovat.
Pomoci téchto pozadavkli poté dochazi k vybéru vhodného nového zaméstnance.
Spolecnost by méla vytvofit zajimavou nabidku, aby pfildkala dostate¢ny pocet uchazeci,

ze kterych miize vybirat ¢i mize naborai sim vyhledavat vhodné uchazece.

Kdyz je dostateCny pocet zajemcii u nabizené pozice, ptistupuje se k dalSimu okruhu
ukont, které maji za kol z kandidat vybrat jednoho, ktery se na nabizené pracovni misto
hodi nejvice. Zde se mohou aplikovat rizné¢ metody. Od prvotniho tiidéni ptihlasek
a zivotopisu, az po pohovory ¢i rizné testy. Personalista, ktery ma na starost tento vybér
v utvaru lidskych zdroji, by se mél snazit najit uchazece, ktery nejlépe odpovida
stanovenym pozadavkim a zaroven by mél vybrat takového uchazece,
ktery by na pracovnim misté ptinesl co nejvétsi uzitek. Proces, kterym uchazeci prochazi
pii vybéru je tedy velice dulezity, protoze pomoci vysledkii z aplikovanych metod
se budou uchaze¢i porovnavat a bude se vybirat nejvhodn&jsi kandidat. Cim peclivéji
se budouci zaméstnanec vybere, tim vice by se pak méla vyplatit nasledna spoluprace,
protoze pokud bude spokojeny zaméstnanec, bude to mit kladny vliv na jeho préci

a tim 1 na spolecnost.

11



2 Cil prace a metodika

2.1 Cil prace

Hlavnim cilem bakalaiské prace je, na zéklad¢ vlastni analyzy, zhodnotit proces

vyhleddvani a vybéru zaméstnancii ve vybrané spolecnosti.

Cile prace zahrnuji:
e zpracovani literarni reSerSe k dané problematice neboli zpracovani celkového
ptehledu o tom, jak probihé proces vyhledavani a vybéru zaméstnanci;
e charakteristiku vybrané spolecnosti a persondlniho oddélent;
e popis soucasného zplisobu vyhledavani a vybéru zaméstnanct ve spolecnosti;
e navrh, realizaci a vyhodnoceni Setfeni provedeného ve spolecnosti;

e navrh feSeni pro zefektivnéni procesu vyhledavani a vybéru zaméstnancu.

2.2 Metodika

Tato bakalafskd prace se zabyva tématem vyhledavani a vybéru zaméstnanci
ve vybrané spolecnosti, kde hlavni néplni prace oddéleni lidskych zdrojii je vyhledavani
avybér zameéstnancl. Zde se snazi obsadit pracovni misto vhodnym kandidatem
v co nejkrat§im mozném Case. Proces naboru, zaméfeny na obsazeni pracovniho mista,
ovliviiyji rizné faktory. V1iv ma velikost spolecnosti, lokalita vykonu prace, napli prace

¢1 mzdové ohodnoceni zaméstnance.

Bakalatska prace se skladd ze dvou casti. Prvni je teoreticka cast, ktera se vénuje
literarni reSer$i, jejimz cilem bylo na zaklad€ analyzy odborné literatury shromazdit
poznatky o problematice vyhleddvani a vybéru zaméstnancii. Vybrana literatura zahrnovala
problematiku z oblasti lidskych zdrojl, personalnich c¢innosti, vyhleddvani a vybéru
zam&stnancl. Druhd c¢éast prace se skladd zvlastni prace, kde byly zdrojem vlastni
poznatky, které byly zjistény pii Setfeni ve spoleCnosti. Pro Setfeni bylo vyuzito
nasledujicich technik sbéru dat:

e analyza dokumenti;
e dotaznikové Setieni;
e rozhovor s pracovniky naborového tymu;

® pozorovani.
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Kromé studia problematiky lidskych zdrojii z literatury, bylo nutné ke zmapovani
celého procesu vyhledavani a vybéru zaméstnancli se obezndmit i se strukturou a procesy,
které jsou ve spoleCnosti aktualné¢ vyuzivané. Na zéklad¢ analyzy dokumentti a zjevného
pozorovani bylo vytvofeno dotaznikové Setieni, pokryvajici cely proces naboru
zaméstnancl. Toto dotaznikové Setfeni probihalo v prosinci roku 2020 a obsahovalo
25 otazek. Otazky, které byly zodpovidany, je mozné naleznout v piiloze 1 této prace.
Dotaznik obsahoval otazky identifika¢ni, u kterych doSlo k ovéfeni pracovni pozice
respondenta a délce pusobeni pracovnikli v oblasti lidskych zdroji. Dale dotaznik
obsahoval otazky uzaviené, polooteviené a oteviené. U uzavienych otdzek respondenti
vybirali zjiz definovanych odpovédi. U otdzek polootevienych méli moznost vybéru
odpovédi a moznost doplnéni vlastni moznosti ¢i poznamky. Otazky oteviené umoznovaly
doplnit ptipadny vlastni nazor ¢ doplnéni otazky predchozi. Ugelem Setieni bylo podrobné
zmapovat proces vyhleddvani a vybéru zaméstnancii ve spolecnosti z pohledu respondentti
a taktéz podrobné prozkoumat procesy pro dalsi praci s daty s vybérovym fizenim spojené.
Dotaznikové Setieni mélo za ukol identifikovat slaba mista v procesech. Setfeni mélo
navratnost 100 % a zlcastnilo se 12 vybranych respondentll z personalniho oddélent,
ktefi maji na starost vyhledavani a vybér zaméstnancl. Tito respondenti zastavaji
nasledujici pracovni pozice:

e jedna brigadnicka pozice;
e dva vedouci tymu;

e devét naboraru.

Pro doplnéni poznatkt ziskanych z dotaznikového Setieni probéhlo setkani s jednim
tymem naborafti z persondlniho oddéleni, kde bylo vyuzito semistrukturovaného
rozhovoru. Otazky wvyuzité pifi tomto rozhovoru jsou uvedeny v pfiloze 2.
Zde byly doplnény, upfesnény ¢i ovéieny poznatky ziskané z dosavadniho Setfeni.
Doslo k uvedeni konkrétnich piikladii ze strany naboraii a tim padem k upfesnéni

problematickych procest a vysledkil z dotazniku.

Soucasti praktické c¢asti prace je identifikace nedostatkti a v pfipadé potieby

navrzeni vhodnych opatieni ¢i vylepSeni procesu na zékladé¢ analyzy ziskanych dat.
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3 Teoreticka vychodiska

3.1 Rizeni lidskych zdroju

Obecné lze fict, Zze utvar zabyvajici se fizenim lidskych zdrojii mé& na starost
zaméstnavani a fizeni lidi v raznych spole¢nostech (Armstrong a Taylor, 2015).
VétSina dostupnych  zdrojii  interpretuje  fizeni lidskych zdroji v tomto smyslu.
Podle Kocianové (2012) je personalni fizeni specifickou oblasti, kterd ma i své odborniky,
je dilezitd pro fizeni spolecnosti a také se urcitou ¢asti vmésuje do okruhu prace kazdého

vedouciho pracovnika, protoze cilem je co nejvetsi vyuziti potencidlu lidi.

Obdobné vysvétleni tohoto pojmu je také pojeti podle Sikyte (2014), kde je popsano
ve dvou vyznamech: V' prvnim vyznmamu oznacuje personalni praci, respektive
personalistiku, ktera se zabyva rizenim a vedenim lidi v organizaci. Ve druhém vyznamu
oznacuje soucasné pojeti persondlni prace a soucasné pristupy k rizeni a vedeni lidi
vorganizaci”. U Kocianové (2012) lze nalézt dalsi déleni, kde autorka popisuje fizeni
lidskych zdroju jako ,,tvrdé” ¢i ,,mekké”. V prvnim piipadé se jedna o faktory, které jsou
neosobni, zamétené na formdlni pravidla a normy. Naopak v druhém piipadé, se popis
setkava s fizenim zaméfenym na lidi, a to konkrétné na mezilidské vztahy ¢i tfeba motivaci

u zameéstnanca.

Rizeni lidskych zdroji je pro spole¢nosti velice dilezité, spokojeni a dobie
organizovani zaméstnanci mohou totiz mit velky vliv na prosperitu spolecnosti
(Dvorakova, 2012). Obdobného nazoru je i Vojtovi¢ (2011), ktery tika, ze ,, koncepce
Fizeni lidskych zdrojit vychazi z predpokladu, Ze lidské védomosti a schopnosti jsou
hlavnim zdrojem prosperity a hledani konkurencnich vyhod, hlavnim vyrobnim kapitalem,
jménim organizace a ne jeji nakladovou polozkou ™.

Pro spolecnost je také dulezité, aby utvar pro fizeni lidskych zdroji umél
predpovédét 1 budouci pozadavky na zaméstnance a jaky pocet zaméstnancl
je pro fungovani spolecnosti optimalni, tudiz vytvafet urcity plan k fizeni lidskych zdroji

(Snell, 2012).
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3.1.1 Uloha naborového titvaru

Naborovy utvar ma za kol spravovat lidské zdroje ve spolecnosti a mé tak hlavni
roli v ziskavéani pracovnikli. Za zékladni cil by se dal povazovat rozvoj akceschopnosti
spolecnosti, kterého lze dosdahnout pomoci kvalifikovanych, spokojenych zaméstnanct,
kteti pomohou k trvalé konkuren¢ni vyhodé (Armstrong a Taylor, 2015). Néplni prace
je hledani a selekce vhodnych zaméstnancli, ale i1 nasledné zabezpecCovani jejich
spokojenosti v organizaci. Pokud je vztah zaméstnance a organizace z obou stran kladny,
je vztah vyhodny pro ob¢€ strany. Cestou neustalého zlepSovani by méla byt spole¢nost
schopna neustale zlepSovat sviij vykon (Koubek, 2015). Podle Sikyie (2014) kazda
spolecnost potiebuje dostatecny pocet schopnych a spokojenych zaméstnanct, protoze tato
kritéria budou uréovat vykon lidi a tim i vykon spoleénosti. Sikyi (2014) tedy tika,
ze ,,schopnosti a motivace lidi urcuji vysledky prace a chovani lidi, které urcuji vysledky
podnikani a hospodareni organizace. Prostrednictvim ucelného rizeni a vedeni lidi

je mozné ucinné ovliviiovat schopnosti, motivaci a vykon lidi i vykon organizace".

Pocet personalistli ve spolecnosti je velkou ¢asti urcen jeji velikosti, vétSinou je tieba
pouze jeden personalista na pfiblizné¢ 100 az 150 pracovnikii. V menSich spole¢nostech
vétSinou neni tfeba mit experta na naborové procesy, a tak se role personalisty Casto
slucuje isjinou funkci (Dvotdkova, 2012). Potieby spolecnosti tedy urCuji c¢innost
personalistii atyto cinnosti se méni a pfizplsobuji v zavislosti na tom, v jakych
podminkach spole¢nost momentalné funguje, a to bez rozdilu, at’ uz se jednd o vliv
vnitinich ¢i vnéjsich faktori (Kocianové, 2012). U Kocidnové (2012) se uvadi urcity
mozny stfet zdjmi, ktery se vyskytuje v nadborovém utvaru. Stfet pojednavd o tom,
ze personalista by mél prosazovat zajmy zameéstnance, ale také zaroven 1 zdjmy

spolecnosti, takze se potfeby zaméstnance a potieby spolecnosti dostavaji do konfliktu.

Prace naborate tedy v kostce zahrnuje vSechno, co je nutné pro ptildkani lidi k praci
pro spolecnost, od vhodného vybérového procesu az po vybrani nejvhodnéjsiho kandidata
a jeho naslednou adaptaci ve spolecnosti. Aby bylo mozné vybrat nejvhodnéjsiho
zaméstnance, je nutné dobfe rozumét obsazovanym pozicim, a tudiz prace naborare

vyzaduje velky rozhled a dobrou orientaci v pozicich ve spole¢nosti (Lussier, 2017).
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3.1.2 Personalni ¢innosti

Rizeni lidskych zdroji se plni pomoci personalnich &innosti. Personalni ¢innosti
se mohou liSit podle toho, co dand spolecnost potiebuje pro své fungovani
a je na rozhodnuti dané spole¢nosti, jak si rozdéli dané ¢innosti. Autofi riznych publikaci
mohou nazyvat tyto ¢innosti rizné a stejn¢ tak se muze liSit jejich pocet a rozd¢leni,
avsak jejich smysl je vzdy stejny. Naptiklad rozd€leni persondlnich ¢innosti podle Koubka
(2015) je shrnuto do 14 bodu, které maji nasledujici znéni:

e vytvafeni a analyza pracovnich mist;

e personalni planovani;

e ziskavani, vybér a ptijimani pracovnik;

e hodnoceni pracovniki;

e rozmistovani pracovnikl a ukoncovani pracovniho poméru;

e odménovani,

e vzdélavani pracovniki;

e pracovni vztahy;

e péce o pracovniky;

e personalni informacni systém;

e pruzkum trhu prace;

e zdravotni péce o pracovniky;

e Cinnosti zaméfené na metodiku prizkumd, zjiStovani a zpracovani
informaci;

¢ dodrzovani zékoni v oblasti prace a zaméstnavani pracovnik.

V ptipad¢ porovnani vySe uvedenych bodl se seznamem od jiného autora, je mozné
tedy dojit k jistym mensim rozdilim. Cinnosti podle Dvoiakové (2012) se déli do 13 bodii
a maji trochu jiné znéni, ale jejich smysl je stejny. Sikyt (2014) rozdéluje tyto ¢innosti
jeste do mensSiho poctu bodl a podle n€j tyto Cinnosti ,,umoziuji systematicky ziskavat,

vyuzivat a rozvijet odpovidajici pocet schopnych a motivovanych lidi".

Kazdd z persondlnich cinnosti je velice dulezitd, ale zhlediska tématu prace
se nasledujici text vénuje procesu osloveni uchazecl a vybéru zaméstnancii, kde je mozné

se setkat s riznymi metodami. AvSak jesté je dilezité zminit uplny zacatek, ktery vede
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k vytvoreni pracovniho mista. Timto uplnym zacatkem je diivod vzniku pracovniho mista
ajeho popis. Tyto dvé véci budou vzdy tvofit zaklad pro iniciaci naborového procesu,
protoze bez téchto piedpokladi by nebylo mozné nasledné osloveni uchazecti a vybér

konkrétnich zaméstnancu.

3.1.3 Zaklad pracovniho mista

Vznik pracovniho mista
Pracovni mista méa spolecnost definovdna pomoci strategie a planovani fizeni

lidskych zdrojt, které si vytvotila a podle Vajnera (2007) mize byt otevieni pracovni
pozice nasledujici divody:

e odchod zaméstnance do diichodu;

e odchod na matefskou dovolenou;

e vyprSeni pracovni smlouvy;

e vypovéd;

e smrt;

e pozadavky pracovnich tymi;

e zmeéna strategie spolecnosti.

Volné pracovni misto tedy mize vzniknout dvéma zplsoby. Prvnim je otevieni nové
pracovni pozice v disledku zmény strategie ¢i nedostateCnou kapacity stavajiciho tymu.
Druhou moznosti je uvolnéni stavajici pracovni pozice napiiklad v disledku odchodu

stavajiciho zaméstnance (Sikyt, 2014).

Popis pracovniho mista

Popis nebo jinak feceno specifikace pracovniho mista je zdklad, ze kterého se poté
odvozuji pozadavky na hledaného pracovnika. Jednd se o systematicky proces,
kde se pojednava o zékladnich pohybech, pfes rozsah a obsah prace az k celkovému popisu
pracovniho mista (Koubek, 2015). Podle Armstronga a Taylora (2015) pracovni misto
predstavuje soubor povinnosti a ukold, které slouzi kplnéni pozadavkil prace.
Klicovy popis pracovniho mista autofi Armstrong a Taylor (2015) d€li na tfi casti.
Prvni ¢asti je obsah prace neboli ukoly, které ma zaméstnanec povinnost plnit.
Druh4 je autonomie prace, tedy pfidélena odpoveédnost. A posledni ¢ast se tykd pracovnich

vztaht.
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3.2 Zdroje uchazecu

UchazecCe o pracovni mista lze ziskat z vnitinich ¢i vnéjSich zdroja. Kazdy okruh
potencialnich kandidati ma své vyhody i nevyhody. Podle Koubka (2015) je ziskavani
pracovnikll v dnesni dobé dokonaly metodologicky postup, ktery pfindsi vyhody pfti jeho
dodrzovani. Klicova je perfektni znalost nabizenych pracovnich mist, ke které je mozné
se dostat pomoci peclivé analyzy. V zavislosti na tom, kde se potencidlni zaméstnanci
hledaji, bude se wuplatiovat adekvatni metoda jejich osloveni (Sikyf, 2014).
Casto se spole¢nosti snazi obsadit volné misto pomoci vybéru z vnitinich zdrojt, a pokud
nedojde k vhodnému obsazeni mista, tak az poté se snazi kandidata hledat ve vnéjSich

zdrojich (Dessler, 2012).

Vnitini zdroje

Pti vybéru uchazecCe z vnitinich zdroji patii mezi vyhody, ze uchaze¢ jiz zna
spolecnost a také se tim tedy spolecnosti vyplaci, co do zaméstnance investovala za dobu
jeho piisobeni ve spolecnosti. Naopak za nevyhodu lze povazovat absenci novych napadii
(Koubek, 2015).

Pokud se naborar snazi oslovit kandidata z vnitinich zdroja, zvoli naptiklad inzerci
na intranetu spole¢nosti, jeho piimé osloveni ¢i se ho pokusi oslovit elektronickou postou

v ramci spoleénosti (Sikyt, 2014).

Vnéjsi zdroje

Pti zaméfeni hledani uchazeci ve vnéjSich zdrojich je naopak mozné ocekavat nové
a inovativni nédpady, které potencidlni zaméstnanec ptfinese do spolecnosti a zaroven
se spoleCnosti  dostane nové Skaly schopnosti, které mize wuchaze¢ nabidnout.
Jako nevyhodu lze povaZzovat nutnou adaptaci nového zaméstnance ¢idrazsi ziskavani
tohoto zaméstnance (Koubek, 2015).

V ptipad€é nutnosti upoutdni pozornosti uchazece z vnéjSich zdrojii, lze vyvésit
inzerat na ruzné internetové portaly, povéfit nalezenim vhodného uchazefe agenturu

nebo kandidata mimo spole&nost piimo oslovit (Sikyt, 2014).

Ostatni zdroje
Tteti, ne vzdy vyuzivanou ¢i zvlast oddélenou skupinou mohou byt pracovnici
z dopliikovych zdrojii. Uchaze¢i spadajici do této skupiny jsou naptiklad studenti,

rodi¢e na mateiské dovolené ¢i diichodci (Koubek, 2015).
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3.3 Ziskavani uchazecu

Sikyi (2016) tvrdi, Ze ,uicelem ziskdvini zaméstnancii je oslovit a prildkat

v odpovidajicim case a s primerenymi naklady dostatek vhodnych uchazecii o zaméstnani,
kteri splnuji nezbytné pozadavky na zaméstnance a ze ,, podstatou ziskavani zaméstnanci
Jje navdzani komunikace mezi zaméstnavatelem (poptava praci) a potencionalnimi uchazeci
o zaméstnani (nabizeji praci)”. Formulace a uvetejnéni nabidky je zakladem pro ziskani
pozornosti uchazece, proto by méla obsahovat prehledné a pifesné informace ohledné
nabizené prace, aby si uchazeci vytvoftili zakladni pfehled o pozadavcich na pracovni misto
(Siky#, 2016). Existuji rizné metody ziskavani uchaze¢t a Kocianova (2010) uvadi
napftiklad nasledujici metody:

e inzerat zvefejnény v médiich;

e inzerat vystaveny na internetu;

e vyuziti personalni agentury;

e spolupréce se Skolami;

e vyuziti tfadu préce;

e doporuceni uchazeci;

e aktivni vyhledani a osloveni uchazece.

Autofi Matéjka a Vidlar (2007) rozc¢lenili moznosti na jest¢ kratSi a obecnéjsi
seznam, ktery se sklada pouze ze tfi moznosti:
e zvefejnéni nabidky pracovniho mista nejvhodnéjSim  zpisobem,
kde pockdme na piichozi reakce od uchazeci;
e uchazece ptimo oslovim;
e vyberu uchazece jiz v existujici databazi spolecnosti.
Inzerat
Inzerdt je nejobvyklejsi zpisob uvefejnéni nabidky na pracovni misto,
a ipfes rozvoj modernich prostfedkl je stale velice dilezity. M¢El by prildkat uchazece
uchazece je vystizny a chytlavy titulek a nasledné¢ struéné vypsané pozadavky

(Armstrong a Taylor, 2015).
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Podle Armstronga a Taylora (2015) by m¢la struktura inzeratu vypadat nasledovné:
e vystizny titulek;
e spolecnost;
e pracovni misto;
e pozadavky na uchazece;
e mzda a zaméstnanecké vyhody;
e misto vykonu prace;

e pokyny pro uchazece.

Po vytvoreni odpovidajiciho inzeradtu dochézi k jeho uvetejnéni na odpovidajicich
mistech. Ptikladem jsou sdélovaci prostfedky jako letdky, vyvésky ¢i uvetejnéni inzeratu

v online prostfedi (Koubek, 2015).

Online nabor
Online nabor funguje s pomoci internetu a umoziuje snazsi komunikaci s uchazeci.
Velice dulezité jsou tedy webové stranky spolecnosti, které obsahuji aktualné volné pozice

a dalsi nezbytné informace tykajici se spole¢nosti (Armstrong a Taylor, 2015).

K osloveni uchazece je mozné vyuzit také socialni sité, jako naptiklad LinkedIn
(Armstrong a Taylor, 2015). I tyto média jsou dilezitym kandlem pro rozsifeni moznosti
nalezeni kandidata a podle Bélohlavka (2016) je adekvatnim piikladem také Facebook,
kde jsme schopni oslovit mlad$i uchazece, kteti maji bliz§i vztah k technologiim,
aiproto je dilezité zvazit, jaky informacni kanal vyuzijeme. V dneSni dobé je vyuzivani
novych technologii velice dilezité¢, Tegze (2019) uvadi pro vyhledavani zaméstnancii
stejné jako dal$i autofi LinkedIn a Facebook, ale zaroven uvadi i dalsi jako Google,

Twitter, GitHub a dal$i moderni prostiedky k osloveni uchazecu.

Agentura

V pfistupu k novym uchaze¢lim mutze také pomoci zprostiedkovatelska agentura,
kterd se piimo zaméfuje na hledani zaméstnanci (Armstrong a Taylor, 2015).
Zalezi, ¢im se konkrétni agentura zabyva, protoZe tyto agentury se mohou zaméfovat
na obsazovani béznych pozic, hledani specialistli, manazeri ¢i mohou zprostfedkovavat
pouze docCasné obsazeni mista, kde se jednd pouze o docasné pisobeni uchazece

na pracovnim misté (Kocianova, 2010).
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Skoly

K nalezeni novych zaméstnanci je také mozné vyuzit spolupraci se Skolami.
Jde o vyhodnou spolupréci, jak pro $kolu, tak pro spolecnost. Skola ziskava piistup
k odbornikiim z praxe, ktefi mohou vystoupit pfed studenty a poskytnout ndhled
do redlného vykondvani prace. Zaroven se studenti mohou uplatnit pfi praxich,
kde se do spolupracujici firmy podivaji a spolecnost tim ziskdva piehled o tom,
jak by se studenti mohli v nésledné spolupraci uplatnit (Bé&lohlavek, 2016).
Timto zptisobem  lze dosahnout  nalezeni  uchazeCe s potfebnym  zaméfenim.
Pomoci riznych programi, které mohou spolecnosti nabidnout pro studenty a absolventy,

si tak 1ze pfipravit budouciho zaméstnance ke spolupraci (Kocianova, 2010).

Uiad prace

Na tufadu prace se nachazi databaze volnych pracovnich mist, které jsou spise
zamétené na nabidku prace, ktera nevyzaduje vzdélani z vysoké skoly, a tudiz je pozice
casto nabidkou prace z vetejného sektoru ¢i se jedna o praci pro neziskovou organizaci
(Dale, 2007). Celkovée vSak tato metoda funguje dobie pro ob¢ strany, at’ uz pro spole¢nosti
¢1 pro uchazeCe o zaméstnani. Vyhodné je, Ze tato metoda je levnd, ale zaroven jsou
zde k nalezeni omezené zdroje uchazecl, protoze mnoho uchazetl dava prednost jiné

formé hledéani prace (Koubek, 2015).

Doporuceni

Dale (2007) uvadi, ze pomoci doporuceni lze uSetfit na naborovém procesu,
atozapomoci  stadvajicich  zaméstnanci  dotazem, zda  neznaji = nékoho,
kdo by se na nabizenou pozici hodil a mél by o ni zdjem. Doporuceni miize fungovat
ve vice podobach, a to tak, ze zaméstnanec doporu¢i vhodného uchazeCe o praci
nebo naopak doporuci sdm nabizenou pozici uchazeci (Kocianova, 2010). Aby spolecnosti
podporovali systém doporuCeni pies zaméstnance a tim uSetfili, Casto vytvaii systém
odménovani, ktery aktualni zaméstnance motivuje k doporuceni potencidlniho uchazece

a nabizeni aktudlné volnych pozic spolecnosti (Dale, 2007).

Aktivni osloveni
Aktivni vyhledani uchazece v internetové databazi ¢i konkrétni sledovani urcitého
oboru muze piinést vysledky v podobé tuspor, protoze neni nutné vystaveni inzerce,

ale pouze osloveni urcitého kandidata. Podle Koubka (2015) je tato metoda vyhodna,
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protoze pravé dochézi k uspordm za inzerovani a osloveni uchazec¢i odpovidaji potfebam

nabizeného pracovniho mista jak z hlediska odbornosti, tak z hlediska osobniho profilu.

3.4 Vybér zaméstnanci

Pro vybér zaméstnanc se pouzivaji rizné metody, ale kazdd metoda ma svij
specificky postup, ktery zacind pfildkanim a oslovenim potencidlnich zaméstnanct.
Pro stanoveni vhodné metody u vybéru konkrétniho zaméstnance musime rozhodovat

napiiklad podle toho, jaké misto obsazujeme ¢&i dalgich kritérii (Siky¥, 2016).

Cilem je vybrani vhodného zaméstnance a podle Bélohlavka (2016) ,,chceme vybrat
cloveka, ktery bude na svéem misté opravdovym prinosem pro cinnost organizace
a soucasné se bude citit spokojeny a motivovany k efektivnimu vykonavani své prace".
Bélohlavek (2016) uvadi, k jakému cili by se mél tedy vybér zaméstnance dostat a tento cil
roz€lenil do né€kolika bodi:

e vyfazeni nevhodnych kandidati;

e vybrani pracovnika, ktery bude na pracovni pozici UspéSné pracovat
a napliiovat cile spojené s praci;

e vybér pracovnika, ktery se vhodné zacleni do spolecnosti;

e vybrani takového pracovnika, aby se zaclenil do pracovniho tymu;

e a zaroven by vybrany pracovnik mél v praci tihnout k seberealizaci

a dalSimu pracovnimu rozvoji.

Sikyt (2016) popisuje cil jako snahu zaméstnavatele obsadit nabizené pracovni
misto, které vzniklo otevienim nové pracovni pozice ¢i uvolnénim stavajiciho mista

z divodu odchodu zaméstnance.

3.4.1 Proces vybéru zaméstnanci

Tento proces zacind prozkoumdavanim informaci, které nam uchazeci poskytli
odpovédi na nabidku zaméstndni a Zivotopisem. Obdrzené reakce musime zpracovat
aroztfidit (Armstrong a Taylor, 2015). Podle Koubka (2015) existuje n€kolik bodi,
kterym bychom se méli vénovat pied samotnym vybérem konkrétniho zaméstnance:

e stanoveni pozadavkl nabizeného pracovniho mista;
e podle ¢eho budeme posuzovat zpiisobilost uchazece vici pracovnimu mistu;

e stanoveni kritérii pro tispéSnost na tomto miste;
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e stanovit si, podle ¢eho budeme ptedvidat vykon uchazece na pozadovaném
miste;
e stanovit kritéria, podle kterych posoudime, jak se uchaze¢ hodi
do pracovniho tymu;
e stanovit metody vybéru;
e vyfeSit problém ziskdvani dostatecné podrobnych, objektivnich
a ptiméfenych informaci.
A také si tedy pfi vybéru zaméstnance poklada tfi zakladni otazky.
e zda uchaze¢ mize vykonavat praci,
e zda ji chce vykonavat;
e azda zapadne do pracovniho tymu.
V navaznosti na to také Koubek (2015) tika, Ze ,,zejména prvni dvé otdazky museji byt
zodpovezeny kladné, jinak je uchazec neprijatelny .
Bélohlavek (2016) rozclenil proces vybéru zaméstnance do péti bodi a fika,
ze k ,uspesnému vybéru je treba zvladnout nekolik etap vybérového rizeni:
e stanoveni pozadavkii,
o ziskani lidi ze zdroju,
e urceni nastroju,
o vlastni diagnostika;
e rozhodovani o uchazecich".
Podle Sikyte (2016) je diileZité v tomto procesu dodrzovat uréita pravidla:
e uchazeclm poskytuji kompletni srozumitelné, jasné a pravdivé informace;
e uchazece hodnotim pouze podle nezbytnych pozadavk;

e uchazece nediskriminuji v jeho pravu na nabizenou pozici.

3.4.2 Metody vybéru zaméstnanci

Rizné metody vybéru zaméstnanci pomohou odhalit dilezit¢é informace
o uchazeci, naptiklad odbornost, osobni charakteristiky, dosavadni pracovni zkuSenosti

nebo specidlni schopnosti uchazece (Vajner, 2007).

Zkoumani Zivotopisu
Existuje metoda, kterd se témét vzdy kombinuje s dalSimi. Touto metodou

je zkoumani zivotopisu. Pokud se tedy vyuzije tento zpisob posouzeni kandidata,
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tak je to Casto prvni setkani s profilem tohoto uchazece. Je to totiz univerzalni zptsob
posouzeni kandidata (Koubek, 2015). 1 podle Sikyie (2014) ,hodnoceni Zivotopisu
uchazece predstavuje zakladni a univerzalni metodu vybéru zaméstnancu".
Zivotopis se ve vétsing piipadi rozklada na jedné az dvou stranach, mél by to byt zakladni

ptehled o uchazeci a byt sepsan tak, aby pfildkal zaméstnavatele (Dale, 2007).

Pohovor
Nejbéznéjsi metodou vybéru zaméstnanci je pohovor. Hlavni funkci pohovoru

je ziskat predstavu o ptipadné budouci spolupraci s uchazec¢em. Jednou z vyhod pohovoru
je setkani tvaii v tvar suchazeCem, kde mame moznost suchazeCem vSe podrobnéji
rozebrat a 1épe odvodit pribéh mozné budouci spoluprace (Armstrong a Taylor, 2015).
I podle Koubka (2015) je pohovor nejpouzivan€jsi metodou a podle jeho néazoru
1 rozhodujici metodou vétSiny personalistii. Povazuje ji za klicovou a ma tii cile:

e ziskat dodate¢né a hlubsi informace o uchazeci;

¢ informovat uchazece o spole¢nosti a praci v ni;

e posoudit osobnost uchazece.
Zaroven se v posledni dobé mluvi jesté o jednom dalSim cili, a to o cili vytvofit pratelské
vztahy mezi uchazeCem a spolecnosti. Pohovory miizeme roz¢lenit riznym zptisobem.
Existuje déleni podle typu pohovoru:

e pohovor 1 na 1 —jeden uchazec a jeden ptedstavitel organizace;

e pohovor pied komisi — pohovor se uskuteciiuje v poctu 3-4 osob;

e postupny pohovor — to je série pohovori v podobé 1 na 1, které nasleduji

po sobé.

Koubek (2015) uvadi dalsi d€leni, které se fidi podle formy pohovoru:

¢ nestrukturovany pohovor — voln¢ plynouci;

e strukturovany pohovor;

e polostrukturovany pohovor.

Podle Sikyfe (2014) je osobni setkani ve form& pohovoru vysledkem tsp&$ného
predbézného vybéru, kterym uchaze¢ proSel, a k setkani se tedy dostavaji uchazeci,
kteti spliuji kritéria potfebné pro vykonavani nabizené prace. Stejného nazoru je i Matéjka
a Vidlar (2007), kteti také povazuji pohovor za typickou metodu vyuzivanou pro druhé

kolo naborového procesu.
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Struktura pohovoru je také dulezitd a Vajner (2007) uvadi, ze by struktura méla

vypadat nasledovné:

e uvitani uchazece;

e piedstaveni naboraie a poptipadé i dalsich piisedicich;

e vytvofeni pfijemné atmosféry;

e popsat uchazeci pribéh pohovoru;

e pohovor;

e prezentace nabizené pracovni pozice;

e otazky;

¢ ukonceni pohovoru.

Vybérové testy

Dalsi metodou jsou vybérové testy, které jsou dobrym ukazatelem schopnosti,
znalosti a osobnosti uchazece. Lze je tedy rozcClenit na testy inteligence, osobnosti,
schopnosti a zpusobilosti. Kombinaci téchto riznych testi se nabizi moznost ziskat
dilezit¢ informace o uchazeci. Zaroven ale zalezi také na tom, jakym zpisobem dojde
ke zpracovani vysledkii. Pfi tomto zpracovani se vyuZzivaji urcit¢ normy neboli skore,
kterého uchaze¢ dosahl vuci skupin€, na které byl test standardizovan. Poté se vyuziva
skore kritérii, kde dochazi k porovnani vysledkt uchazeci (Armstrong a Taylor, 2015).
Podle B¢lohlavka (2016) tato metoda patfi mezi nejvyznamnéjsi piinosy,
které nam psychologie =~ poskytla,  protoze  pomoci nich lze  pfedpovédét,

jak bude zaméstnanec ve své praci Uspesny.

Vzorky prace
Pomoci této metody se zjist'uje, jak by mohl uchaze¢ vykonavat ptidélenou praci na
urcité pracovni pozici. MiZe k tomu poslouZit zpracovani tabulky ¢i schéma programu,

kde je po uchazeci zadano, aby nazorn¢ ukazal, jak by fesil dany ukol (B€lohlavek, 2016).

Assessment centra

Podle Pechové a Siskové (2016) se jednd o systematicky vybérovy nastroj,
ktery pomaha odhalit schopnosti uchazect, ktefi se na setkani dostavili a uchézeji
se o nabizenou praci. Assessment centra jsou dalSi metodou vyuZivanou pro vybér
zaméstnancl. Tato metoda se aplikuje na skupinu uchazecl a Casto probiha jeden az dva

dny. B¢hem tohoto obdobi se naborafi snazi ziskat co nejkomplexnéjSi pohled
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na kandidaty, a tak posoudit jejich vhodnost na nabirané pozice. Tento zplisob vybéru
zaméstnancl v sobé kombinuje vice ¢asti. Soucasti jsou pohovory, testy, skupinové tlohy,
interakce uchazedti mezi sebou a slouzi k méfeni vykonu. Casto je mozné se s touto
metodou setkat ve velkych spolecnostech, kde se assessment centra vyuzivaji pii vybéru
mezi absolventy ¢i vybéru na manazerské pozice (Armstrong a Taylor, 2015).
Tato metoda vyuziva vhodné struktury metod, které se vyuzivaji pti vybéru zaméstnanci,
a tudiz je mozné kombinovat vice metod v ramci jedné udalosti. Stale plati, ze pfi této
metod¢ jsou kandidati podrobovani skupinovym i individudlnim ukolim, které ma;ji
za ukol nasimulovat rizné situace. A to at’ vybirdme nového zaméstnance ¢i se snazime

vybrat vhodného kandidata na manazerskou pozici (Koubek, 2015).

Reference

Podle Bélohlavka (2016) jsou reference ,,ustnim ¢i pisemnym vyjadrenim jinych
osob (byvalych nadrizenych, znamych odbornikii) o cloveku. Mohou a nemuseji byt
objektivni; zkresleni miize vzniknout, protoze se referujici snazi svého problémového
pracovnika zbavit nebo mu prosté nechce uskodit. Reference miize byt hodnotna, pokud
vime, Ze ji poddva osoba znamad, na kterou se lze spolehnout . Pomoci referenci je mozné
ovefit praxi uchazece, ktery se hlasi, ale urCitym nedostatkem je to, Ze je nejisté,
zda se na podanou informaci lze naprosto spolehnout, zalezi totiz, kdo informaci poskytuje

(Dale, 2007).

Hodnoceni 360°

Tato metoda nalézd vyuziti pii vybéru uchazece, ktery se vybira vramci
spolecnosti. Toto hodnoceni totiz spociva vtom, ze uchazeCe hodnoti nadfizeny,
spolupracovnici, podfizeni, zdkaznici a také uchaze¢ hodnoti sdm sebe. Diky tomuto
pristupu lze ziskat velky piehled o schopnostech uchazeCe, protoze je mozné ziskat
informace o zvladani rGznych situaci, pfistupu kpraci a dalSich oblastech
(Belohlavek, 2016). Lussier (2012) tvrdi, ze tato metoda dava nejveérné€jsi profil kandidata,
takze je velice vyhodna, bohuZzel je velice ¢asov€é narocna a drahd, proto se nevyuziva

tak Casto.
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4 Vlastni prace

Praktickd cast bakalafské prace byla zalozena na poznatcich ziskanych
od spolecnosti, kterd pro zpracovani této prace zlstava anonymni. Tato spolecnost plisobi
na &eském trhu, je vedena v obchodnim rejstitku a ma sidlo na tizemi Ceské republiky.
Pro potieby této prace bude vyuzito oznaceni spoleCnosti krycim nazvem ABC as.,

aby spole¢nost mohla zlistat anonymni, protoZe si neptala byt jmenovana.

4.1 Charakteristika spole¢nosti

Spolecnost ABC a.s. poskytuje kvalitni produkty a sluzby pro své zdkazniky.
Témito zakazniky mohou byt jak pravnické, tak fyzické osoby. Kvalitni sluzby
pfizpisobené¢ svym zakaznikim muize poskytovat na zdkladé svych dlouholetych
zkuSenosti, které ziskala b&hem dlouhého ptsobeni na ceském trhu. Diky tomu,
ze je spolecnost orientovana na spokojenost zédkazniki, mize z jejich zpétné vazby Cerpat
dalezit¢ informace pro budouci plisobeni na trhu a stavat se tak jesté¢ privetivejsi
a atraktivnéj$i volbou na ceském trhu. Tudiz své nové sluzby a produkty upravuje
aktudlnim potfebam trhu a vyuzivad ke své atraktivnosti i velké mnozstvi spokojenych
zakaznikli. Tyto dlouholeté zkuSenosti Cerpd z vice nez desetiletého pusobeni na trhu.
I kdyZ spole¢nost ABC puisobi v Ceské republice jiz fadu let, jeji piichod na &esky trh
se uskutecnil rozsitenim plisobeni zahrani¢ni spole¢nosti, ktera si timto po¢inanim rozsitila

pusobnost své znacky a zacala si budovat jméno i na uzemi Ceské republiky.

ABC a.s. je kapitalovou spolecnosti, konkrétnéji spadad, jak je jiz ziejmé z ndzvu,
mezi akciové spole¢nosti. Struktura spolecnosti ABC tudiz zahrnuje ptedstavenstvo,
generalniho feditele a pak rozdéleni na jednotlivé divize. Jeji ekonomické plsobeni se tyka

oblasti finan¢nictvi a pohybuje se na ¢eském bankovnim trhu.

Spolecnost ABC se u nas stala uspéSnou a diky tomu ji bylo umoznéno rust
1 v podobé poctu lidi, které pro spolecnost pracuji. Aktudlni pocet zaméstnancii je vyssi
nez nékolik stovek, a tak se spolecnost ABC jevi i jako stabilni a atraktivni zamé&stnavatel.
Mezi uvazky mizeme naleznout HPP, DPC i DPP. Diky této rozmanitosti je mozné
zaméstnancim nabidnout 1 rozvoj, ktery by u mensich spole¢nosti nemusel byt mozny.
Vzhledem k velikosti se spolecnost ABC snazi angazovat i v fadé prospésnych aktivit

pro veiejnost.
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4.1.1 Personalni oddéleni

Personalni oddéleni ve spolecnosti je velice rozsahlé, a to z davodu velkého poctu
zaméstnancl, o které se stara. Aby byly zabezpeceny vSechny nutné procesy, je oddéleni
aktualné rozdéleno na Sest ¢asti. V poslednim roce proslo oddéleni velkymi organiza¢nimi
zménami a doSlo k pferozdéleni agendy. Pred zménou se oddé€leni skladalo podle naplné
prace z péti uvari a oproti novému, nize uvedenému rozdéleni, bylo rozdéleno nasledovne:

e nabor;

o vzdélavani;

e mzdova Uctarna;
e benefity;

e systémy.

Nasledujici rozdéleni je aktudlni podle organizacni struktury spole¢nosti ABC
a je upravené na miru vzhledem k jeji velikosti:
e tfi Utvary pro nabor a vzdélavani;
e Utvar pro analytiku a odméiovandi;
e Utvar pro znacku a procesy;

e (tvar pro systémy.

Pod témito Sesti tymy se skryva nésledujici agenda:
e nabor a vzdélavani;
e benefity, data a mzdova uctarna;
e procesy, znacka a digitalizace;

e sprava systémtl.

4.1.2 Utvar pro nabor a vzdélavani

Jak jiz bylo zminéno, ve spolecnosti ABC se nachazi tii tymy, které maji na starost
oblast naboru a vzdélavani. Jejich oblast plisobeni je rozdélena podle organizacni
struktury, aby kazda cast spole¢nosti méla dostate¢nou podporu. Tato ¢ast personalniho
odd€leni ma momentalné za kol zabezpecovat celkovy proces ndboru. Od komunikace
s manazerem o otevieni nové pozice, ¢i jeji nové obsazeni az po vysledné obsazeni
vhodnym kandidatem, u kterého potom nasledné dochazi i k zabezpecovani jeho rozvoje

v ramci vzdélavani. Tato ¢ast oddéleni je momentalné nejvice diilezita pro téma této prace.
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Prace naborate by se tedy dala roz¢lenit do n¢kolika bodi, které je nutno zabezpecit

u kazdého naboru. Clenéni mize byt riizné, ale vzdy musi zabezpeéit ty stejné procesy
vedouci k obsazeni pozice. Kroky, kterymi musi nédborai projit, jsou nasledujici:

e komunikace s manazerem,;

e inzerat a jeho vystaveni;

e tfidéni zivotopisi;

e vybérovy proces;

e nabidka prace;

e organizace nastupu;

e péce o nového zaméstnance.

Komunikace s manaZerem o pracovni pozici

Aby bylo mozné hledat adekvatniho nového zaméstnance, je nutné se nejdiive sejit
s manazerem, ke kterému se hledd do tymu nova posila. Ur¢i se, zda se jednd o novou
pozici, ¢i se bude obsazovat pozice po jiném zameéstnanci nebo zastup za zaméstnance
na matetské a rodiCovské dovolené. Nasledné se stanovi, jaké dovednosti se budou hledat

u uchazece, aby doslo k obsazeni pozice adekvatnim novym zaméstnancem.

Sestaveni inzeratu a jeho nasledné vystaveni

Po schlizce s manazerem je tedy mozné zpracovat inzerdt na miru danym
pozadavkiim, aby mohl byt nalezen vhodny kandidat. Podle toho, jaky kandidat je hledan,
je mozné také urcit, kde nejlépe vystavit novy inzerat, aby oslovil vhodné uchazece

s pozadovanymi dovednostmi.

Selekce doslych Zivotopisii ¢i aktivné vyhledanych kandidati
Po vystaveni inzeratu se ¢eka na nové reakce od uchazect, které nasledné néboraft
tfidi podle pozadavkl na pozici. Pokud neni dostatek uchazecii, hledaji ndboraii aktivné

nové uchazece sami a ty nasledné oslovuji.

Vybérovy proces

Kdyz je dostatek kandidatli, miize se prejit ke konkrétnimu vybéru. NejCastéji se ve
vybérovém fizeni jedna o razné formy pohovoru, kde je aplikovéno jedno ¢i vice kol
v zavislosti na nabizené pracovni pozici. Pokud je vybérové fizeni jednokolové, vétSinou

se vyuziva pohovor, kde je pfitomny kandidat, ndboraf a mozny budouci nadiizeny.
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V ptipadé¢ potfeby mize byt pfipojen 1 test na provéfeni znalosti uchazece.
Kdyz se ve vybérovém ftizeni vybere vhodny kandidat, je mozné piistoupit k nabidce

konkrétnimu kandidatovi, pokud ne, je nutné zacit vyberové fizeni znova.

Nabidka vybranému kandidatovi

Po vybérovém tizeni dochdzi vétsinou k poradé naborafe a manazera, kde se vybere
nejvhodnéjsi kandidat. Pii tomto setkani se zarovenn domluvi detaily nabidky prace,
ktera se poté prezentuje uchaze¢i. Informace se tykaji datumu nastupu, vyse mzdy

¢1 dalSich dilezitych informaci.

Zabezpeceni nastupu

Pokud kandidat nabidku pfijme, je nutné zabezpecit, aby byl kandidat informovan,
co vse si musi pfipravit na nastup a kdy k nému dojde. Poté co naborar obdrzi od povéeiené
osoby tymu nastupni dokumenty, zabezpeCi jejich podepsani a nastup nového
zamé&stnance. K nastupiim nejcastéji dochazi v prvni pracovni den v mésici. Pokud je velky
pocet nové nastupujicich zaméstnancti, je mozné zabezpecit dal$i nastup pro vice lidi
v piillce mésice, ¢i ve velice vyjimecnych piipadech 1 v jiné dny. AvSak zpravidla se snazi
drzet maximalné¢ dva néstupni dny, aby byl dostatek Casu na zpracovani dokument

a pfipraveni techniky.

Péce 0 zaméstnance

Po néstupu je naboraf kontaktem pro zaméstnance, pokud zaméstnanec potiebuje
cokoli s persondlnim oddé¢lenim vytesit. Naborat zaroven ke konci zkusebni doby zjistuje
jak spokojenost nového zameéstnance v praci, tak 1 spokojenost manazera snovym
zaméstnancem. Tyto rozhovory se provadeji, aby se piedesSlo pfipadnym problémim
a zjistila se spokojenost jak nového zaméstnance, tak i manazera a zda doSlo k naplnéni
predstavy ohledn¢ provadéné prace. Pomoci této zpétné vazby se pak miize zlepsit

a upravit naborovy proces v piipade zjisténi nedostatk.

Vyse uvedena Cinnost je zdkladni naplni prace naborafe, samoziejmé se mohou
vyskytnout i dal$i pracovni ukoly spojené stémito procesy, ale ty si vétSinou zadaji

individualni feSeni.
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4.1.3 Ostatni utvary

Utvar pro analytiku a odméiovani

Tento tym ma za ukol zpracovani cel¢ mzdové agendy, spravu benefiti a zaroven
se zde tvofi rizné reporty, se kterymi se ve spolecnosti dale pracuje. Reporty se vyuzivaji
k vyhodnocovani rGznych wukazatel, ¢i ke kontrole udaji a dalSich faktort.
Utvar mé velice blizko k procesu naboru novych zaméstnanci. Ve chvili, kdy ma naboraf
potvrzenou nabidku na praci od uchazece, totiz manazer zaddva pozadavek na nového
zaméstnance, ktery se zpracovavad pravé vtomto tymu. Po zpracovani pozadavku,
kde doslo k ptiprave veSkerych nastupnich dokumentl, se dokumenty nasledné piedaji
naborafi, ktery zabezpeci jejich podpis a pfipoji dokumenty obdrzené od uchazece.

Poté veskeré dokumenty opét odevzda tomuto tymu.

Utvar pro znacKku a procesy

Zde dochazi kpraci na zjednoduSovani, modernizaci a digitalizaci procest
spojenych s persondlnim oddélenim a systéma urcenych pro spravu tohoto procesu.
Zaroven se tento tym stard o to, aby byla spolecnost ABC pro piipadné kandidaty
atraktivnim zaméstnavatelem. Tym ma také na starosti vstupni Skoleni pro nové

zaméstnance, ¢ast vzdélavani ¢i zabezpecuje dalsi dalezité procesy pro naboréaie.

Utvar pro systémy

Tato C¢ast personalniho oddéleni se stara o funkCnost interniho systému
ve spolecnosti, ktery se vyuziva pro zaznamenavani procesu vybéru zaméstnancti a jejich
nasledného vzdélavani. V systému se vypisuji pozadavky na nové pozice, inzeraty
a zaznamenavaji se zde i pfichozi reakce kandidath tak, aby mé¢l o procesu naboraf

co nejlepsi prehled.

4.2 Vyhleddavani a vybér zaméstnanci

Nasledujici cast bakalaiské prace se vénuje popisu procesu vyhledavani a vybéru
zaméstnancl ve spolecnosti ABC. Proces planovéani pracovnich mist a jejich nasledné
obsazovani je pfizpilisobovano aktudlnim pottebam, aby bylo dosazeno pozadovanych
vysledkl. Konkrétni metody hleddani a vybéru zaméstnanci béhem vybérového fizeni

ve spolecnosti ABC jsou rozepsany nize v této kapitole.
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Planovani pracovnich mist
Pii planovani pracovnich mist se dba na to, aby spolenost disponovala
dostateCnym mnozstvim lidskych zdrojt, jak kvantitativn€, tak kvalitativné. Dulezité je,

aby byla tato kritéria splnéna, aby mohla spole¢nost ABC dosdhnout svych cili.

Na pocet pracovnich mist ma vliv n¢kolik faktori. Mezi né se fadi regulator dan¢ho
odvétvi, strategické planovani a operativni planovéani. Vytvofeni ¢i zruSeni pracovniho

mista musi projit ptes schvalovaci proces.

Strategické planovani

Béhem roku dochéazi k dohod¢€ s manazery tymu, kolik je potieba pracovnich mist
v jejich tymu, aby bylo zabezpeceno vykondni ptidélené agendy. Béhem téchto setkani
se rozhoduje o nutnosti navySeni ¢i snizeni poctu pracovnich mist vramci tymu.
Pozadavky na pocty pracovnich mist ndsledné¢ musi projit schvalenim, které ma na starost
vedeni spolecnosti, a to vSe v souladu s nafizenimi ze strany reguldtoru, ktery plsobi

v tomto odveétvi.

Operativni planovani

Operativni planovani je navazano na mnozstvi prace, které je tieba ud¢lat.
Muze se stat vlivem zmény trhu ¢i restrukturalizace organiza¢ni struktury, Ze je v urcitych
tymech tfeba vice pracovnikli pro dokonceni prace a neni mozné pockat na dalsi velké
strategické planovani, které probiha pouze jednou ro¢né€. V navaznosti na to tudiz mize

vzniknout pozadavek na navysSeni poctu pracovnich mist.

4.2.1 Vyhledavani uchazeci

K vyhledéani uchaze¢l je mozné vyuzit n¢kolik zdroji. Je mozné zpracovat doslé
odpovédi, které do spolecnosti ABC dorazily vreakci na vystaveny inzerat.

Zaroven se ale vyuziva aktivni vyhledavani ¢i spoluprace s persondlnimi agenturami.

Inzerat

K osloveni uchazect se primarné vyuziva inzerat, se kterym se dale pracuje.
Strukturu inzeratu vyuzivanou ve spolecnosti ABC je mozné naleznout v ptiloze 3.
Inzerét obsahuje tvodni odstavec, napln prace, pozadavky na kandidata a informace o tom,
co spole¢nost miize zaméstnanci nabidnout (Spole¢nost ABC, 2021). Inzerat se vystavi

na interni stranky spolec¢nosti, kde se dava prostor zaméstnanctim, ktefi by chtéli zménit
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své pusobeni, ¢iby chtéli nabizenou pozici doporucit zndmému. V piipadé doporuceni
a nasledného nastupu nového zaméstnance, se doporuujici zaméstnanec muze teSit
na odménu. Dale dochazi k uvefejnéni inzeratu na externi internetové stranky, jako jsou
jobs.cz, prace.cz, LinkedIn ¢i dalsi. Zde se ceka na nové reakce od uchazeci mimo
spole¢nost a ndsledné dochéazi ke zpracovani doslych zivotopist. Zdroje kandidati mohou
byt tudiz nasledujici:

e stavajici zaméstnanci;

e uchazeci doporuceni zaméstnanci;

e externi odpovédi.

Aktivni vyhledavani
V ptipad¢ nedostatku uchazeci ndborar zacne sdm aktivné vyhleddvat vhodné

uchazece a nasledné je oslovi. K tomuto feSeni Casto dochazi u slozitéjSich pozic,
kde pracovni pozice vyzaduje uz urcité pokrocilé znalosti, ¢i je momentalné na trhu mélo
volnych uchazect, kteti hledaji aktivné nové pracovni uplatnéni. Zdroje kandidati mohou
byt v tomto piipadé nasledujici:

e interni databaze spolecnosti;

e Zivotopisy.cz;

e databaze jobs.cz;

e LinkedIn;

e specifické stranky zaméfené na obor nabizené prace.

Personalni agentury

Miize se stat, ze je nutné zaplnit velice specifickou pracovni pozici, u které je nutné
velké mnozstvi dovednosti na vysoké urovni. Pokud u této pozice nemame reakce a neni
mozné najit v zaddné databazi vhodného kandidata, ktery by spliioval podminky
na obsazeni pozice, naboraf si muze zafidit pomoc od personalni agentury. Podle oboru
pak agentura ze své databaze muZze nabidnout relevantni uchazece, ktefi splituji nutné
dovednosti. Podle oboru se totiz ndborai muize obratit i na agenturu, ktera pisobi pouze
v uréitém odvétvi, a tudiz ma pfistup do unikatni databaze uchazecl. K této volbé
pii obsazeni pozice dochazi jen v malém procentu piipadd, avSak v nékterych piipadech

je to nutné a nevyhnutelné.
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4.2.2 Vybér zaméstnancu
Predvybér

Nez se v procesu naboru dojde ke konkrétnim metodam vybéru zaméstnanct,
jenutné aplikovat na doslé reakce od uchazect jest€¢ predvybér. V tomto procesu
se projdou vSechny dosl¢é Zivotopisy a na zaklad¢ informaci v Zivotopisech, ¢i dopliujicich
otazek obsazenych v pfihlaSovacim formulafi, dojde kjejich prvni selekci ohledné
vhodnosti uchazect. Otazky, které mohou uchaze¢i vyplnit, jsou uvedeny v piiloze 4.
Z tohoto predvybéru se poté uchazeci, kteti nejlépe vyhovuji podminkam nabizené pozice,
dostanou ve vybérovém fizeni dale. Podani zivotopisu je mozné néckolika zpisoby.
Mozné je se prihlasit pomoci externi internetové stranky ¢ipiihlaSeni pfes stranky
spolecnosti  ABC. V nékterych piipadech uchazeC¢ zasila email pfimo naborafi.
Nejlepsi volbou je podani piihlasky ptes oficidlni stranky spolecnosti, ¢i pomoci jiné
internetové stranky, ktera uchazeCe piesméruje taktéz na tyto oficidlni stranky.
Pti vyplnéni formulare na piihlaSeni do vybérového fizeni je zddano piiloZzeni Zivotopisu
¢i odkazu na profil kandiddta na strance LinkedIn. Uchazeci, jak jiz bylo uvedeno,
jsourovnéz pozadani o vyplnéni nékolika doplilujicich pfipojenych otdzek. Vyplnéni
téchto doplnujicich otdzek je dobrovolné, avsak pokud je uchaze¢ vyplni, je mozné,
ze tim usnadni praci ndborare a obéma usetii Cas straveny ve vybérovém procesu, protoze

na jejich zakladé muze dojit k prvotnimu tiidéni.

Pokud dosly zivotopis prosel prvotnim tfidénim, ale ne vSechny informace
jsou dostatecné specifikovany, aby mohlo byt rozhodnuto o dal$im postupu, pfistupuje
se jesté k telefonickému rozhovoru. Ten se provadi pro doplnéni nebo ovéfeni znalosti
a praxe, €1 nejasnych udaju v zivotopisu. Pokud kandidat projde i timto kolem, je nasledné
pozvan k pohovoru. Otazky, které se pii telefonickém rozhovoru pokladaji, je mozné

naleznout v ptiloze 5.

Vybérové fizeni

K vybéru zaméstnancii se vyuzivaji razné metody. Diive se Casto vyuzivaly
assessment centra, ale dochéazi k atlumu vyuzivani této metody a vyuziva se tedy spise
vyjimec¢né. Nejcasteji se vyuzivaji razné formy pohovord, které mohou mit riizny pocet
kol. Pocet kol je zavisly na slozitosti obsazované pozice a nejcastéji dochazi k vyuziti

jednoho ¢i dvou kol. Ve vyjimecnych piipadech je mozné vyuzit i vyssi pocet.
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Vzhledem k dne$ni situaci se momentalné vyuzivaji rizné formy a pocty kol
pohovori kombinované s online prosttedim. Momentdlné se vyuzivd nejcasteji
dvoukolovych pohovori, kde se prvni kolo uskutec¢ni v online prostiedi a druhé kolo
se pak koné formou fyzického setkéani. Jind kombinace online formy s tou klasickou je také

moznd a tvoii se vzdy na zaklad¢ potfeb konkrétni pozice.

Soucasti vybérového fizeni mohou byt i rizné testy, které ovéfi, jak je kandidat
vhodny na vybranou pozici. Nejcastéji se jedna o testy s ukoly, které piimo souvisi s naplni
nabizené prace, kde je mozné ovetit kandidatovy znalosti, ale zaroven i1 kandidat vidi,
s jakymi tkoly se mlze v budoucnu potykat. Testy totiz Casto tvoii samotni manazefi,

¢i Clenové tymu.

Jednokolovy pohovor

Jde o nejcastéji vyuzivanou formu setkéni. Zde se pohovoru ucastni kandidat,
naboraf a manazer. V zavislosti na pozici je mozné, ze soucasti je také test, ktery overi
vhodnost znalosti ¢i dovednosti kandidata na nabizenou pozici. V piipad¢ velkého zajmu
ze strany uchazecl se piihlizi k vysledkiim testd. VyuZziva se nejCastéji na obsazeni

brigadnické ¢i juniorni pozice.

Dvoukolovy pohovor

Dvoukolovy pohovor je druhy nejcastéjsi vyuzivanou formou, kde béhem prvniho
kola dochazi k setkani kandidata, naborafe a v nékterych piipadech i manaZera.
Pokud se naborari kandidat na nabizenou pozici zamlouva a kandidatovi vyhovuje popis
nabizené prace, pfistupuje se ke druhému kolu. V druhém kole se kandidat potkava
s potencialnim nadfizenym, ¢i pokud byl manazer pfitomny u prvniho kola, tak dochézi
k setkani se ¢lenem tymu, ¢i s nadfizenym manazera. Druhé setkani slouzi k ujasnéni
predstavy ohledné nabizené pozice. Vyhodou tohoto setkani je, ze si kandidat miize ud¢lat
lepsi pfedstavu o nabizené praci a tymu, do kterého by patiil. Zaroven manazer si vytvori

lepsi pfedstavu o tom, jak bude také kandidat zapadat do jeho tymu.

Pohovor s vice koly

Pohovor svice koly sezacal vyuzivat castéji zdavodu vétStho fungovani
ve virtudlnim svété. NejcCastéji se sklada ze tii kol, ale pocet kol neni omezeny a muize
se pfizpusobit riznym okolnostem. Pokud se naboraf rozhodne jit touto cestou, prvni kolo

je vétSinou koncipovano online formou, kde dojde k prvnimu setkani a naboraie
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a kandidata, ve druhém kole dochdzi k online setkani s potencialnim nadiizenym a pokud
je spokojenost na vSech stranach, tak az poté dojde k findlnimu osobnimu setkani,

¢1 se muze pridat dalsi kolo, kde dojde k testovani znalosti uchazece.

Online pohovory

V dne$ni dobé se tato metoda vyuzivad vice a cCastéji nez diive. VSechna kola
pohovorit mohou byt uskute¢néna v online prostiedi, ¢i mize dojit ke kombinaci online
a osobniho setkani. Vyuzivani setkdni v online prostifedi vyZaduje doba, ale také se diky
této moznosti je mozné dostat k dalSim kandidatim, ktefi by jinak byli nedostupni.
Naborat se tudiz dostava k reakcim od kandidatd, ktefi se nachazi i jinde, nez je centréla
spole¢nosti ABC a teprve planuji st€hovani na nové misto blize umisténi nabizené pozice.
Takto je mozné zaujmout i cenné uchazeCe, ktefise st¢huji podle nabizené prace,
ktera je pro n¢ atraktivni. Zaroven je tato forma pohovorii méné casové narocna
avdneSnim svété, kde téméf kazdy vlastni chytry telefon ivcelku nenaro€na.
V tomto ptipadé dochazi k presunuti celého vybérového procesu, ¢ijeho Casti, do online
prostiedi a kandidat se tak redln¢ muZze setkat s novym nadiizenym az piinastupu

do nového zameéstnani.

Vybér zaméstnance

Zpravidla je kazdy uchaze¢ vyrozumén o vysledku vybérového fizeni. Uvadi se lhita
14 dnti, ale ndborafi se snazi vyrozumét uchazece se zpétnou vazbou v co nejkratsi dobé.
Na kone¢ném rozhodnuti se podili ndbordf a manazer, ke kterému se vybira novy

zaméstnanec do tymu.

Vybranému uchaze¢i se tedy prezentuje nabidka prace a v pifipadé pfijeti
jsou s uchaze¢em dohodnuty podminky a termin nastupu nanabizenou pozici.
Poté dochazi k zadani nového zaméstnance do interniho systému a ke zpracovani agendy

s tim spojené. V piipad€ nenastoupeni zaméstnance je nutné zacit cely proces znovu.
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4.3 Vlastni Setireni

V nasledujici ¢asti prace jsou uvedeny vysledky vlastniho Setfeni, které probehlo
ve vybrané spolecnosti ABC. K dosazeni dikladného zmapovani procesti bylo vyuzito
dotaznikového Setfeni, analyzy dokumentl, rozhovoru se zaméstnanci a vlastniho

pozorovani celého procesu naboru.

naboru. V navaznosti na vysledky ziskané¢ zdotazniku doslo jesté k rozhovoru

s naborovym tymem a bylo provedeno vlastni Setfeni k doplnéni ziskanych vysledki.

4.3.1 Vyhodnoceni dotaznikového Setfeni

Sbér dat byl proveden pomoci internetové stranky ,,Survio", ktera nabizi moznost
vytvoieni dotazniku v elektronické podobé. Dotaznik byl zaslan ¢lenim personalniho
oddéleni ve spolecnosti ABC k vyplnéni. Dotaznikové Setieni probéhlo v prubéhu prosince

roku 2020.

Respondenti
Otazky, tykajici se respondentti:
e jaka je vaSe pracovni pozice;

e jak dlouho pracujete v oblasti lidskych zdroju.

Dotaznik vyplnilo 12 respondentii, ktefi jsou soucésti persondlniho oddéleni.
Vsichni tito respondenti se pohybuji v oblasti lidskych zdroji po dobu od dvou do tfinécti
let. Pozice, na kterych tito zaméstnanci pracuji, byly nasledujici:

e brigadnik na persondlnim odd¢leni;
e naboraf persondlniho oddéleni;

e vedouci tymu naborari.

Procentudlni zastoupeni pozic respondentii je mozné naleznou na obrazku 1.
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Obrazek 1 — Struktura respondentii v absolutnim a relativnim vyjadrent

M Brigadnik M Vedoud ndboraid M Naboraf

Zdroj: viastni zpracovani

FormulaF na nové pracovni misto

Otazky, které se vénovaly této Casti procesu:

je formuléf na vypsani nové pracovni pozice vyhovujici;

obsahuje formular na nové pracovni misto adekvatni pocet informaci;
co by mohlo byt na formulaii byt zlepseno (vyberte 1-2 moznosti);

je schvalovaci proces na pozadavek na novy nabor vyhovujici;

pokud ne, zapiste proc.

VétSinovy ndzor na tento formulaf je, ze je prevazné vyhovujici a obsahuje

dostate¢né mnozstvi dulezitych informaci. Schvalovaci proces je také pievazné vyhovujici,

ale jako zbyte¢né vyplyva mnozstvi schvalovacich urovni, kviili kterym trva schvalovaci

proces dlouho.

Dalsi otdzka se zamétfovala na to, co by mohlo byt na formuléii zlepSeno.

Zjisténé vysledky jsou nasledujici. Ctyfi respondenti uvedli, Ze by mélo byt zjednoduseno

zadavani. Tti odpovédi byly pfifazeny k lepsi informovanosti manazerii o spravnosti

vyplnéni formuldfe a zaroven také rozd€leni pozadavku na vystaveni inzerce

a schvalovani. Momentalné totiZ jeden formular obsahuje jak vystaveni inzerce, tak i jeho
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schvalovaci proces. Zaroven se oznacovaly 1 odpovédi ohledné zjednoduseni

schvalovaciho procesu a vzhledu pozadavku.

Vystaveni inzeratu
Otéazky vénované tématu vystaveni inzeratu:
e jaké zpusoby vystaveni inzeratu vyuzivate nejcastéji;
e vyuzivate pro ziskavani kandidata 1 tisténé zdroje (noviny a dalsi);
e pokud ano, jaké tisténé zdroje vyuzivate;
e jaké externi stranky na vystaveni inzeratu nejcastéji vyuzivate (vyberte 3-4
moznosti);

e jaké webov¢ stranky jsou podle vas nejefektivnéjsi (vyberte maximalng 3).

Podle odpovédi dochazi k vystaveni inzeratu ve vétSiné piipadi interné 1 externé.
K vyuziti tisténych zdroji dochazi naprosto vyjimecné, a pokud ktomu dojde,
jednd se o tisténé letdky s konkrétnimi nabidky prace. Na obrazku 2 je zobrazeno,
na jakych strankach néaborafi vystavuji nabidky prace a kolikrat byla odpovéd’ vybréna.
Kazdy mohl zaskrtnout tii az Ctyfi moznosti. Z dvanacti respondentit vSichni vystavuji
na internetovém portale Jobs.cz. Dal§imi hojné¢ vyuZzivanymi portdly jsou LinkedIn,

Atmoskop.cz a Prace.cz.

Obrdzek 2 — Cetnost odpovédi vystaveni inzerdtu na externich strankdch
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Zdroj: vlastni zpracovani
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Na obrazku 3 je vyobrazeno, jakou maji urcité stranky dle naborarti efektivnost.
Kazdy mél moznost zaSkrtnut jednu az tfi moznosti. VSichni pozoruji, ze stranky Jobs.cz
piinasSeji nejvice reakci od uchazect. Tudiz, jak je vidét 1 z predchoziho grafu se vzdy,
pokud se pozice vystavuje externé, vyuziva stranek Jobs.cz, které jsou povazovany

za nejefektivnéjsi.

Obrazek 3 — Efektivnost webovych stranek podle naboraru

Pocet odpovédi
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Webova stranka

Zdroj: viastni zpracovani

Reakce
Otazky k zjisténi odpovédi na vypsané inzeraty:
e jaky je prumérny pocet reakci od zacatku roku 2020;

e jsou reakce u nove vystavenych inzerat v roce 2020 adekvatni.

Pti zjistovani Cetnosti odpovédi na vystavené inzeraty byly odpovédi nasledujici.
Nejcastéjsi odpoveédi bylo, ze vétSinou se na vystaveny inzerat piihlasi mezi 10 az 30
uchazect. Tuto odpoveéd’ zvolilo 7 respondentti, dalsi 4 respondenti uvadéji dokonce zajem
dokonce 30 az 100 reakci uchazecii. Zaroven ale také jedna z oznaenych odpoveédi uvadi
pouze 3 az 10 reakci na vystaveny inzerat. Pokud se zaméiime na adekvatnost piihlaSenych
uchazect, a ne na jejich mnozstvi, dochazime k vysledku, ktery se blizi rozdéleni téméi ptl
na pil. P&t respondentll uvadi, ze reakce jsou spiSe adekvatni, Sest uchazecii uvadi spise

neadekvatni reakce a jeden, Ze reakce nejsou adekvatni.
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Obsazeni pozice
Otazky tykajici se obsazovani pozic:
e v jakych ptipadech u véas dochazi nejcastéji k aktivnimu vyhledavani;
e vjakych pfipadech u vés dochazi nejCastéji ke spolupraci s persondlni
agenturou;
e setfad’te nasledujici odpovédi podle toho, jak nejcastéji dochéazi k obsazeni
pozice (1 —nejcastéjsi obsazeni, 6 — nejmén¢ Casté).

wewvr

Nejcastéjsim diavodem aktivniho vyhledavani je nedostatek kandidati, kdy je nutné
aktivné kandidaty oslovit. Zaroven se tato moznost obsazeni pozice uplatiluje u obsazeni
expertni ¢i vyssi pozice. Pokud se jedna o spolupraci s personalni agenturou, pét naborari
tuto formu obsazeni pozice nevyuziva, s poctem dvou odpovédi je vyuziti pfi nedostatku
kandidath a obsazeni vysSi pozice a po jednom hlase se objevilo vyuziti agentury
pii obsazeni expertni pozice, pii obsazovani vysokého poctu pracovnich mist ale zaroven
1 nic z vySe uvedenych. K obsazeni pozice dochazi nej€astéji v tomto potadi:

e externi odpoved’

e obsazeni pozice stavajicim zaméstnancem;
e doporuceni;

e interni databaze;

e aktivni vyhledavani;

e dosazeni kandidata personalni agenturou.

Vybérové rizeni
Otéazky vyuzité pro proces vyberového fizeni:
¢ jakou formu vybérového fizeni vyuzivate nejcastéji (vyberte 1 moznost);
e vyuzivate pfi vybérovém fizeni testy;
e jaké testy vyuzivate pfi vybérovém fizeni;
e setfad’te nasledujici kritéria podle dulezitosti pii vybérovém fizeni
( 1 —nejdilezitéjsi, 8 — nejméné dilezité);
e jsou kandidati, kteti usp€sné prosli predvybérem k pozici adekvatni.
Ve formé& vybérového fizeni dochdzi k naprosté shodé, kdy je vyuZzivani
dvoukolového pohovoru v naprosté vétSiné ptipadi. Na otdzku ohledné vyuzivani testi

bylo odpovidané ptfevazné zéporné, ale i tak se najdou piipady, kdy je testl vyuZzivano.
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Konkrétné se nejcastéji jedna o tematicky zaméfené testy podle oboru prace €i o testy
analytické. Pii fazeni dulezitosti kritérii u uchazeci ve vybérovém fizeni bylo potadi
nasledujici:

e 0sobnost;

e motivace;

e praxe;

e vystupovani uchazece;

e reference;

e vzdélani;

e vzhled uchazece;

e prvni dojem.

Kandidati, kteti prosli predvybérem, jsou spiSe adekvatni. Tudiz vybérovy proces

je dle hodnoceni néborait spiSe vyhovujici.

Formulaf na prijeti nového zaméstnance
Otéazky zaméfené na formulaf na pfijeti nového zaméstnance:
¢ je formulaf na pfijeti nového zaméstnance vyhovujici;

e co by mohlo byt na formuléfi zlepSeno (vyberte 1-2 moznosti).

Tento formuléf je spiSe vyhovujici, ale podle odpovédi respondentti by mohl byt
vice uzivatelsky ptivétivy. Konkrétné se jednd o zjednodusSeni jeho zadavani, vzhled
amenSi pocet policek k povinnému vyplnéni. Zaroven by mohla byt rozsifena

informovanost o jeho spravném vyplnéni.

Celkovy proces naboru
Na tuto ¢ast se zaméfovala nasledujici zavérecnd otazka dotazniku. Co by se mohlo

pii procesu nastupu zlepsit? Na obrazku 4 je mozné vidét, v jakém potadi se odpovédi
umistili a kolikrat byly vybrany. Seznam moznych odpovédi je nasledujici:

e digitalizace procest;

e moznosti setkani s kandidatem v online prosttedi;

e moznosti testovani kandidat v online prostiedi;

e moznosti setkani s kandidatem face to face;

e tvoreni smluv;
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e naborova aplikace;

dokumenty pozadované po uchazeci;

jiné (vyplnte).

Obrazek 4 — Poradi procesii na zlepSeni dle respondentu
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A

4.3.2 Rozhovor s tymem naboraiiu

Pro uptesnéni vysledkii pro nasledné zpracovani navrhli na zlepSeni prob¢hla jesté
schiizka s jednim znaborovych tymu, kterd prob¢hla vlednu 2021. Tym se skladal
z vedouciho tymu a dvou nabordi. Nezavisle na dotazniku bylo tdzano, které casti
naborového procesu by mohly byt zlepSeny, protoze zptisobuji komplikace pii zpracovani
naboru. Pro tento rozhovor byly tdzany otazky nasledujiciho charakteru:

e jakeé oblasti procesu by bylo tieba zefektivnit;

e které konkrétni nastroje si zadaji zménu;

¢ jakou zménu by naborafi uvitali;

e dopliyjici otazky ke zjisténym informacim.
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Na zaklad€ rozhovorii se ¢leny tymu bylo zjisténo a potvrzeno nékolik informaci.
Z rozhovoru vyplynulo, ze nésledujici ¢tyfi body jsou hlavnim divodem pro zpomaleni
procesu naboru:

e zadavani inzerce;

e informovanost manazert o procesech;

e naborova aplikace;

o digitalizace dokumentd.

Jednim z hlavnich problému, které maji vliv na casovou naro¢nost préce,
je duplicitni zadavani pii vystavovani inzeratu. Zde je nutné vyplnit informace o inzeratu
vinternim systému a nasledn¢ stejné a dal$i informace vyplnit v externim systému
pro vystaveni na inzerdtu na pracovnich portadlech. Dal$i zminovany problém
je neinformovanost manaZeri o procesech, které souvisi s naborem. Castym problémem
tedy je absence informacnich materiali, kde by bylo mozné postupy dohledat,
a tudiz si proces vyzaduje spolupraci naborafe 1 jen jako instruktora postupu.
Naborova aplikace zajistuje pro kandidaty dilezit¢ informace a zajiStuje urcité
zjednoduSeni procesi. AvSak absence nékterych moznosti pfifazeni informaci opét vraci
proces na naboréfe. Zde by tudiz bylo vitané podrobnéjsi zpracovani. Poslednim bodem
pro zjednoduSeni procest je jejich digitalizace, ktera je pro naboraie aktualni hlavné

v posledni dob¢ z diivodu prace vzdaleng.

4.3.3 Vlastni pozorovani

Pro tuplné¢ doplnéni informaci zpiedchoziho Setfeni probchlo jesté vlastni

pozorovani, aby mohlo dojit k adekvatnimu doporuceni na zefektivnéni procest.

Formulaf na nové pracovni misto

Pii bliz§im zkoumaéni tohoto formulafe bylo zjisténo, Ze schvalovani ma zbyte¢né
moc urovni pies interni systém, kde se muze velice protdhnout doba schvalovani,
a tudiz se miize velice zpomalit cely proces, nez se inzerat vystavi. Pozadavek zada
manazer, kde vyplni zékladni informace o pozici a posle ho ke schvéleni personalnimu
oddéleni. Pozadavek dale zpracuje néboraf, kde doplni dalSi informace a zadd nové
schvalovaci kolecko podle umisténi pracovni pozice a ptichazi tedy druhé schvalovani.
Schvalovani, které zadava naboraf, ma vétSinou tii rovné a Casto je nutnd urgence vsech

zucCastnénych tohoto procesu. V ndvaznosti na tento proces se pak dale pracuje s timto
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formulafem 1 pro ucely vystaveni inzerce. Pfi této aktivité je nutné projit velké mnoZzstvi
stran digitadlniho formuldfe a vyplnit nutné informace. V zavéretném okné dochazi
ke generovani odkazu, ktery se vyuzivad pro vystaveni v portdlu Teamio, ktery slouzi

pro externi inzerci.

Vystaveni inzeratu

Text inzeratu je nutné vyplnit v internim systému specifickym zptsobem, aby mély
vSechny inzeraty stejny vzhled a Clenéni. Poté dochazi k zadavéani inzerce pies portal
Teamio, kde se opét zadavaji dialezité informace k pozici a zaroven se vyplni jesté jednou
text inzeratu a poté se zde zvefejni. Az prichodem vyplnéni inzerce na obou strankach

dojde k uvefejnéni inzeratu na externi stranky.

Reakce
Ptfi bliz8im zkoumani reakci na vystavené inzeraty bylo zjiSténo, ze pocet

a adekvatnost reakci odpovida vysledkiim z dotaznikového Setteni. Pfi ptihlaSeni na pozici
je uchazeci zobrazen kratky dotaznik k vyplnéni, ktery je dobrovolny a uchaze¢ ho vyplni,
pouze pokud mé zijem. Tento seznam otazek poté muize pomoci naborafi s tfidénim
uchazecu. Otazky, které ma moznost uchaze¢ vyplnit v odpovédnim formulafi,
maji nastinit, zda se ocekavani uchazece schazi s pozadavky na nabizenou pozici.
Oblasti se tykaji:

e mzdy;

e moznosti nastupu do zaméstnani;

e kde se uchaze¢ dozvédé€l o pracovni pozici;

e kontaktni informace;

e souhlas GDPR.

Tyto otazky jsou soucasti odpovédniho formulare, ke kterému je mozné ptipojit
zivotopis €1 odkaz na profil na strance LinkedIn. Prvni dvé otadzky slouzi k porovnani
pozadavkliim uchazeCe s pozadavky manazera, ktery nabird nového c¢lena tymu.
Avsak vyplnéni téchto dvou informaci je dobrovolné, a tudiz ne vzdy se muze jimi naboraf
fidit. Diky tomu je mozné rychlé porovnani a tim padem i rozhodnuti o dal$i spolupraci
s uchazeCem. Tteti otazka slouZzi k reportovani, jaka stranka byla uspé$na pro informovani
0 nové pracovni pozici. Na tomto zakladé je pak mozné zjistit efektivnost jednotlivych

stranek pro vystaveni inzeratu.
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Vybérové fizeni

Pocet kol vybérového fizeni odpovida slozitosti obsazované pozice. Brigadnické,
administrativni ¢i podobné pozice Casto prochéazeji pouze jednim kolem vybérového tizeni,
na jehoz zéklad¢ se vybere vhodny kandidat. Slozit¢jsi pozice, napiiklad z oblasti
internetovych technologii, se vétSinou uskuteciiuji pomoci dvoukolového vybérového
fizeni. Pokud se obsazuje slozitd ¢i velice specifickd pozice, dochazi k upraveni

vybérového fizeni na miru a pocet kol se miize jeste zvysit.

V ramci testovani uchazeci dochézi k vyuzivani analytickych testd ¢i tematicky
zaméfenych testl, pokud si manazer pifeje znalosti ¢i dovednosti uchazect ovéfit.
Tematicky zaméfené testy tvofi ¢asto manazer ¢i ¢len tymu, ktery hledd nového kolegu.
Timto zpisobem je zaruCeno, ze test bude co nejvérnéji urcovat, zda se kandidat
na pracovni misto hodi. S pfesunem do online prostiedi se od pouzivani testl lehce

ustoupilo.

Celkovy proces naboru

Pti prochazeni celého naborového procesu bylo zjisténo, ze je, vzhledem k dnesni
situaci na trhu je vysoce vyuzivano online prostiedkli béhem celého procesu néboru
zaméstnancl. Tudiz lepsi digitalni fungovani procesit je velice dilezité a preferované

na zlepSeni.

Prostfedky, vyuzivané pro toto fungovani, jsou aplikace vyvinuté pro online
setkavani, zde tedy staCi uchazeCi pfipojit se pres odkaz, ktery obdrzi emailem.
V piipadé nefunk¢nosti se ndborai snazi byt kreativni a mtze si tedy pomoci 1 mobilnimi
aplikacemi, aby mohlo setkani probéhnout v planovaném case. Poté, co je uchaze¢ vybran
za budouciho zaméstnance, je zadan do naborové aplikace, kde nalezne dulezité informace.

Naborova aplikace funguje pro usnadnéni sdileni informaci mezi naborafem a uchazecem.
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5 Vysledky a FeSeni

5.1 Zhodnoceni vysledku

Pti zjiStovani procesu vyhleddvani a vybéru zaméstnancii ve vybrané spolecnosti
bylo zjisténo nasledujici:
e spolecnost vyuziva metody uvedené v odborné literatute;
e pocet uchazeci je na dobré trovni;
e kvalita uchazecu je vyhovujici;
e pozadavky na uchazece jsou adekvatni vzhledem k obsazované pozici;
e inzeraty jsou dobie psané a tudiz efektivni;
e vybérové fizeni az na vyjimky splituje stanovené cile v adekvatnim casovém
horizontu;
e zdlouhavé procesy by potiebovaly usnadnit, aby mohl byt nabor rychleji

zpracovany a jednodussi pro spravu naborare.

Z vysledkii shromazdénych pro tuto praci bylo zjiSténo, ze pro vyhledavani
zaméstnancll se vyuzivaji ovéifené metody, které se ptizpisobuji charakteru pracovni
pozice, kterou je =zrovna potiebné obsadit. Nejvice vyuzivanou a zaroven
také nejefektivnéjsi strankou pro ziskdvani kandidatd je internetovy portal Jobs.cz,
ktery zajiStuje nejvetsi pfisun uchazecl. Dalsi hojné vyuzivanou strankou jsou webové
stranky spoleCnosti a portaly jako prace.cz, atmoskop.cz a LinkedIn. VSechny tyto stranky

ve veétSing pripadi zajisti adekvatni pocet uchazect pro obsazeni pozice.

Celkovy proces vyhledavani a vybéru zaméstnancii ma u kazdé pozice v rezii
naboraf, ktery provazi manazera procesem od zacatku az do konce. Diky tomu mé naboraf
vzdy aktualni informace. Z dotaznikového Setieni vyplyva, Ze proces je vyhovujici,
ale k vylepSeni procesu by byla idedlni digitalizace procesti, automatizace procesu
a celkové zjednoduSeni ohledn¢ zadavani a schvalovani. Dnesni digitdlni doba ma velice
velky vliv na néstroje vyuzivané vtomto oboru, a tudiz je kladen velky daraz

na modernizaci procesu.
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5.2 Navrhované reSeni

Na zakladé provedeného Setieni jsou navrhnuta feSeni, které by mohla byt pouzita,
ke zlepSeni procesti v oblasti naboru zaméstnanci ve spolecnosti. Navrhovana zlepSeni

by méla pomoci uspoftit hlavng ¢as, ktery je u nékterych tkont zbyte¢né zdlouhavy.

Schvalovaci proces

Schvalovaci proces je v mnoha piipadech divodem zpomaleni vystaveni inzerce.
Nejdiive zada pozadavek manazer, pak pozadavek posle k doplnéni a schvaleni naboréaii
a nasledné dochazi k dalSimu schvalovacimu procesu, kde dochézi ke schvaleni ve tiech

arovnich.

Z poznatkli, které se tykaji tohoto procesu, vyplyva, Ze by bylo idedlni
zaimplementovat schvalovani jiz pfi prvotnim vytvoreni pozadavku. Podle nazvu pozice
a hierarchickému umisténi manazera by mohl systém automaticky piifadit odpovidajici
schvalovatele a poté by tudiz mohl naboraf s pozadavkem po prvotnim schvalovani rovnou

pracovat.

Tato zména by vyzadovala zasah administratora, ktery by upravil policka formulafe
na novy nabor. Ukolem administratora by bylo v technickém pozadi aplikace formulaf
upravit, aby se uZzivatelim zobrazila nova policka. Nova policka by nabizela na vybér
adekvatni osoby ke schvaleni podle nadfizené¢ho a automaticky by podle vybéru jednoho
jména piifadila vSechny diileZité osoby. Uprava aplikace by mohla administratorovi zabrat
dva dny a testovani funkcnosti této upravy by mohlo v idedlnim ptipad¢ zabrat tfi dny.
Tudiz ¢as, ktery by musel administrator této ¢innosti vénovat, by mohlo byt v rozsahu péti
pracovnich dni. Spole¢nost by tudiz musela na tuto ¢innost alokovat zaméstnance na pét

pracovnich dni a néklady by tudiz byly ve vysi mzdy zaméstnance za tuto dobu.

Dle informaci na trhu je primérnad mzda na pozici systétmového administratora
v rozmezi 32 000 k¢ az 74 000 k¢ (Profesia CZ, 2021b). Pokud se bude pfedpokladat mzda
administratora jako hodnota 50 000 k¢ a bude se ptedpokladat 22 pracovnich dni v mésici,
vychézi néklady na zavedeni feSeni do procesu 11 364 k¢ z hlediska ucasti zaméstnance

¢1 dodavatele na dobu péti dni.
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Duplicita vystaveni inzeratu

Zna¢nym zpomalenim procesu vystaveni inzeratu je jednozna¢né nutnost vyplnéni
textu inzeratu na internich a externich strankdch. Vzhledem k tomu, Ze externi stranky
po otevieni odkazu presméruji na stranky spole¢nosti, bylo by idedlni, zda by se nenasel

proces, u kterého by nebylo nutné vypliovat text inzeratu dvakrat.

Toto vylepsSeni by vyzadovalo naprogramovat systém, aby automaticky promital
text inzeratu dal na externi stranky, ¢i formuléf na vystaveni inzerce na externich strankach
automaticky vyplnil, podle udajt, které¢ jiz byly zadany do interniho systému. Tato Cinnost
by vyzadovala Gcast programatora, ktery by byl schopny naprogramovat export informaci
z interniho systému do externiho systému dodavatele. Napsani adekvatniho programu
by mohlo zabrat pfiblizné pet dni a jeho nasledna implementace do prace by mohla zabrat
od jednoho do péti dni. Délka implementace by zavisela na tom, jak moc by se poté musel

jesté kod upravovat, aby byla zajisténa jeho funkénost dle planu.

Dle informaci na trhu je primérnd mzda na pozici programatora v rozmezi
34000k¢ az 87000 k& (Profesia CZ, 2021a). Pokud bude ptedpokladand mzda
programatora mit hodnotu 60 000 k¢ a bude se predpokladat 22 pracovnich dni v mésici,
vychazi nédklady na zavedeni feSeni do procesu 27 273 k¢ z hlediska i¢asti zaméstnance ¢i

dodavatele na dobu deseti dni.

BroZura pro manazZery

Castym problémem u procesu naboru je neznalost na strané manazert, at’ uz kvuli
tomu, ze se setkavaji s procesem naboru poprvé z pohledu manazerské role ¢i neznalosti
systétmu pro zaddvani pozadavkl, zdlvodu jeho ftidkého vyuZzivani z jejich strany.
Proto by bylo vyraznou tusporou, kdyby se zvétSila informovanost manaZeri pomoci

riznych navodi a zjednodusilo se schvalovani celého procesu.

Tomuto problému by bylo mozné piedejit vytvofenim podrobného manualu,
ktery by si manazer mohl stdhnout zinternich stranek ¢i by ho poskytl naboraf
na pozadani. Tento ndvod by popisoval cely proces krok za krokem a byl by doplnén
o nazorné ukazky v podob¢ obrazk interniho systému. Navod zahrnuje néasledujici témata:

e popis celého procesu vybérového fizeni;
e dil¢i komunikaci s naborarem;

¢ navod na zadani pozadavku na novy nabor;
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e jak vypada inzerat;
e jaké informace naborafi dodat pro vytvofeni inzeratu;

e zadani nastupu nového zaméstnance.

Vyse uvedena témata byla vytvoiena na zaklad¢ vlastniho Setfeni a vSechny kroky
navodu je mozné naleznout v pfiloze 6. Tento navod vyzaduje pouze grafickou upravu
do barev ladici ke spolecnosti a doplnéni odpovidajicich obrdzkii interniho systému,

aby byla zajiSténa co nejvétsi piesnost a efektivnost béhem procesu.

Naborova aplikace

Béhem roku 2020 se do naborového procesu zaclenila aplikace, ktera pomaha
s ndborovym procesem. V této aplikaci kandidati naleznou dilezité informace
pfed nastupem do zaméstnani, a tudiz by tento proces mél usnadnit komunikaci mezi
naborafem a budoucim zaméstnancem. V soucasné situaci existuji moznosti na piidéleni
informaci pro nové zaméstnance na HPP, DPC a DPP. Avsak i kdyZ je mnoho informaci
k nalezeni zde, naborat se stidle nevyhne emailové komunikaci, pfes kterou musi zaslat

oficialni nabidku a osobni dotaznik.

To, co v aplikaci chybi a bylo by idealni do aplikace naimplementovat je vytvoteni
vlakna informaci pro vracejici se maminky z matetské dovolené. Takova moznost prozatim
chybi a jeji vytvoreni by usnadnilo naboraiim komunikaci pfes email. Nasledné by bylo
velkym usnadnénim, kdyby se v aplikaci mohl vyplnit osobni dotaznik, ktery momentalné
zajistuje naborar dalsi mailovou komunikaci suchazeCem a naslednym ptedanim

odpovédnym osobam, poté co mu dotaznik posle kandidat zpatky.

Implementace téchto feSeni si vyZaduje Cas pracovnika, ktery ma v aplikaci prava
administratora. V zavislosti na slozitosti pfidavanych ukola je pak kol adekvatné Casové
naro¢ny. Vytvotfeni vldkna ukold a informaci pro vracejici se maminky je méné Casové
narotnd cast a jeji implementace by mohla byt nasazena béhem jednoho dne,
kdy administrator vytvori adekvatni stranky informaci pro pfifazeni a nahraje ptisluSné
dokumenty k nahlédnuti ¢i vyplnéni. TudiZ cena za zavedeni tohoto tikolu by byla cena
odpovédného pracovnika na jeden den. V druhém piipadé, kdy by se jednalo o nahrani
osobniho dotazniku, by byla naro¢nost zavislad na tom, co vSe by nasledné¢ méla aplikace

s dotaznikem za ukol provést. V pfipadé pouhého nahrani dokumentu pro vyplnéni
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anasledné uloZzeni a zaslani ndborafi uchazeCem, by cCasové vytizeni bylo malé.

Vyhotoveni by se mohlo pohybovat v horizontu do jedné hodiny prace.

V ptipad¢, ze by mél program dotaznik automaticky poslat na odpovédné osoby ¢i
piimo do interniho systému, by byla Casova naroCnost vétsi a vyzadovala by i zasah
dodavatele v ramci programovani a interniho IT oddéleni spolecnosti. Cenova narocnost
tohoto fesSeni by byla pocitana dle cenové nabidky dodavatele. Tato cenova informace vSak

musi byt z hlediska citlivosti udaji v této praci anonymizovana.
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6 Zavér

Oblast lidskych zdroju je neustale se rozvijejici odvétvi a je nutné, aby dochazelo
k aktualizaci procesti pro efektivni fungovani ve prospéch spolecnosti. S neustalym
rozvojem technologii je dtlezité sledovat trendy v oblasti vyhledavani a vybéru
zaméstnanct, protoze toto odvetvi se ¢asto musi piizplisobovat situaci na trhu a podle toho

ptizpisobovat svou strategii.

Zajistovani dostatku adekvatnich zaméstnanc je hlavni agendou personalistl
ajeto praci velice dilezitou. Tito zaméstnanci totiz poté zabezpecuji naplnéni cili
spolecnosti, které¢ jsou pro UspéSné fungovani na trhu dilezité. Abychom ziskali tyto
adekvatni zaméstnance, je nutné mit efektivni naborovy proces, ktery zajisti nébor
odpovidajicich uchazecl. Proces naboru je koncipovan tak, aby byly zjiStény schopnosti
a dovednosti uchazect hlasicich se na pracovni pozice a v zavislosti na téchto zjiSténich
vyfazeni nevhodni uchaze¢i. Pro uspésny nédbor je nutné zvolit spravnou cestu
pfi vyhledavani a vybéru zaméstnance podle toho, jaka pozice se zrovna obsazuje.
Dulezité je, aby personalista ziskal adekvatni informace o naplni prace od manazera
a v ndvaznosti na to sepsal odpovidajici inzerat, ktery oslovi ty spravné kandidaty a tento
inzerat uvetejnil na spradvné misto. Nejsilnéjsi vliv na vyhledavani uchazecii ma situace
na trhu préce, a 1 od toho se tedy potom odviji slozitost a délka obsazeni nové pozice.
Vybérovy proces ve spolecnosti splituje svij ucel a je efektivni, snazi se brat v potaz
potteby jak kandidatd, tak potfeby spolecnosti. Metody vyuzivané pifi vybéru jsou
vyhovujici, ale 1 tak se naleznou pozice, kde dochazi k nedostatku uchazecta bud’ kvili
uzké specializaci, nebo z divodu velkého mnozstvi mist k obsazeni. Nedostatek kandidati

v téchto ptipadech je zplisoben situaci na trhu ¢i mzdovymi podminkami.

Proces vybéru zaméstnancli ve spolecnosti vyuziva vhodné metody, které vedou
k obsazeni pracovniho mista adekvatnim zaméstnancem. Vzhledem k mnoZstvi pozornosti,
ktera je procesu vénovana, dochazi k dirazu na ndvratnost nakladt a casu, které jsou
vynaloZeny pfi procesu naboru. Samozfejmé mnozstvi vénovaného ¢asu zavisi na slozitosti
obsazované pozice, a ¢im slozitéjsi pozice, tim vice Casu, aktivnosti ndborafe ¢i manazera
si proces zada. Vzhledem ke zpétnym vazbam od zaméstnancli a manazert se tato ¢innost

vyplaci a dochézi ke spokojenosti jak na stran¢€ uchazece, tak na strané spolecnosti.
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Podle uskutecnéného Setfeni bylo zjiSténo, Ze i kdyZz je proces zdlouhavéjsi,
zajiStuje nabor zaméstnancu tak, Ze se plni ocekavané cile vSech zucastnénych ze strany
spolecnosti. Pro efektivni ndbor je samoziejmé dulezita spoluprace vSech ¢lankl tohoto
procesu, jak manazerti, tak i1 naboraii. Vysledkem této spoluprace je efektivni nabor
novych zaméstnancl pro spolecnost. Procesy naboru a ¢innost tymu personalniho oddéleni

s dal$imi faktory ptispivaji k atraktivnosti spole¢nosti jako zaméstnavatele na trhu.
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Priloha 1 — Dotaznik pro zaméstnance personalniho oddéleni

1. Jaka je vase pracovni pozice?

2. Jak dlouho pracujete v oblasti lidskych zdrojia?

3. Je formulaf na vypsani nové pracovni pozice vyhovujici?

1.
1l.
1il.

1v.

Ano
Spise ano
Spise ne

Ne

4. Obsahuje formulaf na nové pracovni misto adekvatni pocet informaci?

1.
1l.
iil.

1v.

Ano
Spise ano
SpiSe ne

Ne

5. Co by mohlo byt na formulafi byt zlepSeno? (vyberte 1 - 2 moznosti)

1.

il.

iil.

1v.
V.
VI.
Vii.

viil.

Vzhled pozadavku

M¢l by obsahovat vice povinnych policek k vyplnéni
M¢l by obsahovat méné povinnych policek k vyplnéni
Informovanost manazert o spravnosti vyplnéni formulare
Zjednoduseni zadavani

Zjednoduseni schvalovani

Oddgélit zadavani inzerce a schvalovaciho procesu

Jina:

6. Je schvalovaci proces na pozadavek na novy nadbor vyhovujici?

L.
il.
1il.

1v.

Ano
SpiSe ano
Spise ne

Ne

7. Pokud ne, zapiste proc: ......

8. Jaké zplisoby vystaveni inzeratu vyuzivate nejcastéji?

1.
1l.

iil.

Inzerét pouze na externich strankach
Inzerét pouze na interni strance

Inzerat na interni a externich strankach



9. Vyuzivate pro ziskavani kandidati i tiSténé zdroje (noviny a dalsi)?
i. Ano
ii. SpiSe ano
iii. SpiSe ne
iv. Ne
10. Pokud ano, jaké tisténé zdroje vyuzivate? ......
11. Jaké externi stranky na vystaveni inzeratu nejcastéji vyuzivate? (vyberte 3-4 moznosti)
1. Jobs.cz
ii. Prace.cz
iii. Atmoskop.cz
iv. LinkedIn
v. Préce za rohem
vi. welcometothejungle.cz
vii. Stranky urcené danému odvétvi
viii. Jiné (vyplite): ......
12. Jaké webové stranky jsou podle vas nejefektivnéjsi? (Vyberte maximalné 3)
1. Stranky spole¢nosti
ii. Jobs.cz
iii.  Préce.cz
iv.  Atmoskop.cz
v.  LinkedIn
vi.  Prace za rohem
vil.  Welcometothejungle.cz
viil.  Stranky ur¢ené danému odvétvi
ix. Jiné (vyplite): ......
13. Jaky je primérny pocet reakci od zacatku roku 2020?
i. Obrovsky zdjem — u kazdé pozice nad 100 reakci
ii. Velky Zajem — u kazdé pozice 30-100 reakci
iii. Zajem —u kazdé pozice 10-30 reakci
iv. Maly z4jem —u kazdé pozice 3-10 reakci

v. Velice maly z4jem — zadnd az 3 reakce
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14. Jsou reakce u nové€ vystavenych inzeratd v roce 2020 adekvatni?

L.
1l.
1il.

1v.

Ano
Spise ano
Spise ne

Ne

15. V jakych piipadech u vas dochazi nejcastéji k aktivnimu vyhledavani?

i.
ii.
iii.
1v.
v.

V1.

Pti obsazovani vyssich pozici

Pti obsazovani expertnich pozici

Pti pozicich s velkym poctem mist k obsazeni
Hledani kandidatii do databaze

Pti nedostatku kandidatt

Nic z vySe uvedeného

16. V jakych ptipadech u vas dochdzi nejcastéji ke spolupréci s personalni agenturou?

1.
ii.
iii.
1v.
V.

V1.

Pti obsazovani vyssich pozici

Pti obsazovani expertnich pozicich

Pti pozicich s velkym poctem mist k obsazeni
Pfi nedostatku kandidat

S personalni agenturou nespolupracuji

Nic z vySe uvedenych

17. Setad’te nasledujici odpovédi podle toho, jak nejcastéji dochazi k obsazeni pozice:

(1 - nejCastéjsi obsazeni, 6 — nejméné Casté)

1.
ii.
iii.
1v.
V.

Vi.

Aktivni vyhledavani

Doporuceni

Externi odpoveédi

Interni databaze

Obsazeni pozice stavajicim zaméstnancem

Dosazeni kandidata personalni agenturou

18. Jakou formu vybérového fizeni vyuzivate nejcastéji? (vyberte 1 moznost)

i.
il.
iii.
1v.

V.

Jednokolovy pohovor
Dvoukolovy pohovor
Vicekolovy pohovor
Assessment centrum

Jiné (vyplnte): .......
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19. Vyuzivate pii vyberovém fizeni testy?

L.
1l.
1il.

1v.

Ano
Spise ano
Spise ne

Ne

20. Jaké testy vyuzivate pii vybérovém fizeni?

1.
l.
1il.
1v.
V.
Vi.

Vil.

Testy Inteligence

Tematicky zaméiené — podle obsazované pozice
Testy Pozornosti

Analytické testy

Kombinace testil

Jiné (vyplite): ......

Testy nevyuzZzivam

21. Setad’te nasledujici kritéria podle dlilezitosti pii vybérovém fizeni?

1.
il.
iii.
1v.
V.
VI.
Vii.

viil.

24

Vzdélani

Praxe

Motivace

Osobnost

Reference
Vystupovani uchazece
Vzhled uchazece

Prvni dojem

22. Jsou kandidati, kteti uspésné prosli predvybérem k pozici adekvatni?

1.
il.

iil.

Ano
SpiSe ano

SpiSe ne

iv. Ne

23. Je formulaf na ptijeti nového zaméestnance vyhovujici?

L.
il.

1il.

Ano
SpiSe ano

Spise ne

iv. Ne
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24. Co by mohlo byt na formulafi zlepSeno? (vyberte 1-2 moznosti)

1.
ii.
iii.
1v.
V.

V1.

Vzhled pozadavku

MEéIl by obsahovat vice povinnych policek k vyplnéni
Meél by obsahovat méné povinnych policek k vyplnéni
Informovanost manazerd o spravnosti vyplnéni
Zjednoduseni zadavani

Jiné (vyplnte): ......

25. Co by se mohlo pii procesu nastupu zlepsit? (vyberte maximalné 3)

1.
1l.
1ii.
1v.
V.
VI.
Vii.

viil.

Digitalizace procest

Moznosti setkani s kandidatem v online prostiedi
MozZnosti testovani kandidatii v online prostiedi
MozZnosti setkani s kandidatem face to face
Tvofeni smluv

Néborova aplikace

Dokumenty pozadované po uchazeci

Jiné (vyplnte): ......



Priloha 2 — Otazky pouZzité pri rozhovoru s naborari

Polozené¢ otazky byly nasledujici:

co je potieba zefektivnit v rdmci procesu;
které ukoly zpomaluji proces;

proc¢ je schvalovaci proces tak dlouhy;

jaka by byla vitana zména v oblasti naboru;

co chybi v naborov¢ aplikaci.
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Priloha 3 — Struktura inzeratu

Nazev spole¢nosti

logo

Nazev pracovni pozice

Uvodni text

Napli prace

Pozadavky na kandidéta

Informace o spolecnosti a benefity

Kontakt na naborare
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Priloha 4 — Formular na prihlaseni do vybérového Fizeni

Otazka Odpovéd’

Jaké je vaSe finan¢ni ocekavani?

Kdy mtizete nastoupit do zaméstnani?

Kde jste se o této pracovni pozici dozveédeli?

Zde uved’te vase telefonni ¢islo:

Souhlas se zpracovanim osobnich udajt.

PtiloZeni zivotopisu / Odkaz na LinkedIn
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Priloha 5 — Otazky pri rozhovoru s kandidatem u predvybéru

Pti rozhovoru po telefonu se vyuzivaji nasledujici otazky podle profilu uchazece:

e je zajem o pracovni pozici stale aktudlni;

e proc¢ kandidata tato pozice zaujala;

e proc si vybral prave tuto spolecnost;

e dtvod odchodu zpiedchoziho zaméstnani ¢i zjakého divodu hleda nové
pracovni uplatnéni;

e kdy muze nastoupit na nové pracovni misto;

e jaka je jeho pfedstava mzdy;

e jaka je pfedstavovand napln prace;

e kam by chtél smefovat rdmci karierniho postupu;

e jak casto je mozna dochdzka — v piipadé brigad.
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Priloha 6 — Navod pro manazery

Pribéh vybérového Fizeni — navod pro manaZery
Pravé jste se domluvil snadfizenym o obsazeni nové pozice a nevite si rady
s ndborovym procesem? Ptipravili jsme si pro vas pruvodce ndborovym procesem, abychom

vas obeznamili s procesem a informacemi, co je nutné zadavat béhem tohoto procesu.

Vse zalind pozadavkem na novy nadbor. Oteviete si nd$ interni systém a v menu
kliknéte na moznost naboru. Nésledné se objevi formulaf, kde je nutné vyplnéni zékladnich
informaci kvuli identifikaci konkrétni pozice a vyplnéni zakladnich informaci pro vypsani
pozice. Po odeslani pozadavku dojde ke zpracovani nabordiem, ktery doplni detailnéjsi
informace ohledné pozice a ptifadi pozici schvalovaci kolecko. Nasledn€ prosim komunikujte
s naborafem, ktery je k vam pfifazen podle organizacni struktury, a dolad’te vytvoieni

inzeratu.

Jak by mél vypadat inzerdt a co by mél obsahovat? Struktura naSeho inzeratu
je slozena z nazvu, ivodniho odstavce, naplné prace, pozadavkl na uchazece a co nabizime
my jako zaméstnavatel. Tudiz informace, které naborai potiebuje pro vytvofeni inzeratu
je popis prace a jaké dovednosti jsou ktéto praci zapotiebi. Po ukonceni schvalovani

a odsouhlaseni inzeratu je tedy mozné vystaveni inzerdtu naborafem.

Nasledné dojde ke sbéru reakci od uchazecti ¢i aktivnimu vyhledavani uchazeci,
pokud se neobdrzi dostate¢né mnozstvi reakci. Doslé reakce od uchazect naborar protiidi
a nasledné vyhovujici Zivotopisy zpfistupni k nahledu nabirajicimu manazerovi, tedy vam.
Reakce je mozné nalézt v internim systému v sekci milj nabor. Néasledné komunikujte
s naborafem, které¢ kandidaty pozvat ¢i zamitnout a vybrané kandidaty naborat pozve
na setkani dle vaSeho kalendare. S naborafem si vyjasnéte pribéh pohovoru, a co se chcete
z pohovoru o kandidatovi dozvédét. V tuto chvili budou nasledovat jednotlivd setkani.
Poté vyhodnot'te jednotlivé kandidaty s naborafem a vyberte findlniho kandidata, kterému

da naborar nabidku.

Komunikaci s uchazeCem v tuto chvili zabezpecuje naborat a az kandidat nabidku
potvrdi, ndborar vas oslovi se zaddnim pozadavku na nédstup nového zaméstnance a pifipadné
zaddni pozadavku na pfidéleni techniky. Pozadavek je mozné naleznout v pozadavkové
databazi pod ndzvem nastup nového zameéstnance. Zde se zadaji povinné udaje, které jste

o kandidatovi obdrzeli spomoci naborafe. Piiblizné¢ tyden pied nastupem nového
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zaméstnance vas naboraf oslovi ohledné pfebrani kandidata prvni den v zaméstnani,
kde si nového zaméstnance vyzvednete, uvedete ho do tymu, provedete po pracovisti a v tuto
chvili mate hotovo. Gratulujeme k GspéSnému vybérovému fizeni a ndboru nového clena

tymu.
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