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Anotace:

Cilem této zaverecné bakalaiské prace je popsat stavajici systém ziskavani,
vybéru a pfijimani zaméstnancii v ¢eské pobocce mezinarodni vyrobni spolecnosti,
porovnat a zhodnotit ho se stanovenymi teoretickymi vychodisky a na zavér navrhnout

jeho optimalizaci.
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1. UVOD

Jako téma predkladané bakalaiské prace jsem zvolila téma ziskavani, vybéru a
pfijimani zaméstnanct v ¢eské pobocce mezinarodni vyrobni spolecnosti. Vzhledem ke
skutecnosti, ze predstavitelé managementu analyzované spolecnosti si nepieji
zvetejnéni konkrétnich podnikovych dat, neuvadim v bakalarské praci nazev spolecnosti
a pouzivam jen obecné oznaceni ,, vyrobni spolecnost .

Cilem této prace je popsat stavajici systém ziskavani, vybéru a pfijimani
zaméstnanci ve vyrobni spoleCnosti, porovnat a zhodnotit ho se stanovenymi
teoretickymi vychodisky a na zavér pak navrhnout jeho optimalizaci. Hledam tedy
odpovéd’ na otazku: Jakym zpiisobem Ize ve vyrobni spolecnosti zefektivnit proces
ziskdavani, vybéru a prijimdni zaméstnanci? Pro tento Ucel se v mé praci vénuji nejen
teoretickym vychodiskim souvisejicich s problematikou ziskavani, vybéru a pfijimani
zamestnanct, ale i praktické analyze tohoto procesu v konkrétni vyrobni spolecnosti.

Bakalarska prace je koncipovana tak, Zze kazda kapitola zacina teoretickym
vymezenim dané problematiky, jak na ni nahlizi odborni autofi, pficemz za Casti
teoretickou nasleduje vzdy prakticka ¢ast, ktera se zabyva popisem dané problematiky
ve vyrobni spolecnosti. Ve druhé kapitole této bakalarské prace se vénuji vymezeni
pojmu fizeni lidskych zdroji a pfedstaveni mezinarodni vyrobni spolecnosti i jeji Ceské
pobocky. Tieti kapitola pojednava o analyze a popisu pracovnich mist se zaméfenim na
popis a specifikaci pracovniho mista. Ctvrta, pata a Sestd kapitola se jiz zabyvaji
problematikou ziskavani, vybéru a piijimani zaméstnanct s dirazem na analyzu tohoto
procesu ve vyrobni spolecnosti. V sedmé kapitole pak uvadim mozné navrhy, které by
mohly vést ke zlepSeni stavajiciho procesu ziskavani, vybéru a piijimani zaméstnanct

ve vyrobni spole¢nosti.



2. RIZENI LIDSKYCH ZDROJU

Cilem této kapitoly je vymezit a objasnit pojem fizeni lidskych zdrojl, nebot
pojem fizeni lidskych zdroji je zakladem vsech personalnich ¢innosti, kterymi se

predkladana prace zabyva.

2.1 Vyvoj personalistiky a Fizeni lidskych zdroji

V ramci problematiky fizeni lidi v organizaci se v praxi Casto setkavame s vice
terminy, jako napif. sterminem persondlni prdce, personalistika, persondalni
administrativa (sprava), persondlni vizeni anebo rizeni lidskych zdrojii. Podle Koubka
povaZzuje Sirokd vetejnost tyto terminy velmi Casto za synonyma, coz vSak podle n¢j
z Cisté teoretického hlediska neni mozné, a je tudiZ nutné mezi témito terminy jasné
rozliSovat. VSeobecné muzeme konstatovat, ze vySe uvedené terminy oznacuji rozdilné
vyvojové faze, presngji feceno rozdilné koncepce personalni prace, pfiCemZ terminy
persondlni prace a personalistika ve vétSingé piipadii oznacuji tuto oblast fizeni
organizace, a to bez ohledu na to, o jakou koncepci, systém ¢i o jakou vyvojovou fazi
tohoto fizeni jde, zatimco terminy persondlni administrativa (sprava), personalni vizeni
a rizeni lidskych zdrojii se pak pouzivaji pro oznaceni jednotlivych vyvojovych fazi ¢i
koncepci personalni prace (Koubek 2008, s. 14).

Persondlni prdci (personalistiku) Koubek definuje jako cast fizeni organizace
zamé&fujici se na vSe, co se tykd clovéka v pracovnim procesu, tedy jeho ziskavani,
formovani, fungovani, vyuzivani, jeho organizovani a propojovani jeho c¢innosti,
vysledkii jeho prace, jeho pracovnich schopnosti a pracovniho chovani, vztahu
k vykonavané praci, organizaci, spolupracovnikim a dal§Sim osobdm, s nimiz se
v souvislosti se svou praci stykd, a rovnéz jeho osobniho uspokojeni z vykonavané
prace, jeho persondlniho a socialniho rozvoje (Koubek 2008, s. 13).

Zajem podnikateld a vrcholovych manazerti o lidskou slozku organizaci se
zvySoval s ristem koncentrace primyslu, s rozSifovanim vyroby v obdobi pokrocilé
pramyslové revoluce a se vznikem konkuren¢niho trzniho prostfedi v pramyslové
nejrozvinutéjSich zemi svéta. Tento zdjem se soustiedil v prvni fadé na maximalizaci
lidské vykonnosti, v ¢emZ je spatiovan vliv taylorismu a klasické teorie védeckého
fizeni; rovnéz se zde setkdvame s prvnimi naznaky péce o zaméstnance, kterda je
chépana predevsim jako predpoklad efektivniho vyuzivani pracovni sily. Tyto pfistupy,

které byly aplikovany mimo jiné i v mezivaleéném Ceskoslovensku ve Vitkovickych
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zelezarnach nebo v Batovych zavodech, byly postupné rozsifeny zejména ve velkych
pramyslovych spole¢nostech o soustavnéjsi persondlni administrativu, ktera se pozdéji
utvarela ve specializovanou oblast organizaéni praxe, personalistiku (Blaha, Mateiciuc,
Kanakova 2005, s. 18-19). V ptipadé persondlni administrativy (spravy) se tedy
setkavame s historicky nejstar§im pojetim personalni prace, které chape personalni praci
jen jako pasivni a podptrnou ¢innost v ramci fungovani organizace a s nimz se mizeme
i vsoucasné dob¢ setkat zejména v organizacich, které vyznam personalni prace
podcernuji; velmi ¢asto se jedna o organizace vyznacujici se autoritativnéjSim a
centralizovanéj$im zplsobem fizeni a nizkou mirou délby pravomoci. Personalni prace
ma v tomto pojeti zajiStovat v prvni fadé veskeré administrativni prace spojené se
zaméstnavanim lidi a rovnéZz s pofizovanim, uchovavanim a aktualizaci dokumentt
tykajicich se zaméstnancti (Koubek 2008, s. 14).

Koncepce personalni prace oznaCovana jako persondlni vizeni (personnel
management) se zaCala objevovat jiz pred druhou svétovou valkou a sice v organizacich
s dynamickym a progresivnim vedenim orientovanych zejména na expanzi a eliminaci
konkurence. Tyto organizace za¢inaji vyuzivat konkuren¢nich vyhod, mezi které patii
mimo jiné peclivé vybrany a motivovany pracovni kolektiv organizace, coz nasledné
vede k postupnému vytvareni aktivni koncepce personalni prace — vznikaji personalni
utvary nového typu a persondlni prace se stava zalezitosti specialisti. Personalni utvary
tohoto typu jiz maji pomémé velkou autoritu a pravomoc k relativné autonomnimu
rozhodovani, presto vSak méla personalni prace v této vyvojové fazi spiSe povahu
operativniho fizeni (Koubek 2008, s. 15). Personalni fizeni se zamétovalo nejen na lidi
pfi praci, ale i na jejich vztahy v organizaci, snaZilo se piispivat k vysledktim organizace
jakoz i k osobnimu prospéchu zameéstnancii a stile vice pozornosti se dostavalo
vytvareni pfiznivych pracovnich podminek, reprodukci pracovni sily zaméstnanct a
zvySovani kvality jejich pracovniho zZivota (Blaha, Mateiciuc, Kandkova 2005, s. 19).

Nejnovéjsi koncepci personalni prace pak predstavuje rizeni lidskych zdrojii
(human resources management, HRM). Tato koncepce, ktera se ve vyspélych zapadnich
statech zacCala vytvaret v pribéhu 50. a 60. let minulého stoleti, se stava jadrem fizeni
organizace a predstavuje dovrSeni vyvoje persondlni prace od administrativni ¢innosti

k ¢innosti koncepcni a fidici (Koubek 2008, s. 15).



2.2 Vymezeni pojmu a ukolu Fizeni lidskych zdroji

Blaha, Mateiciuc a Kanakova vymezuji fizeni lidskych zdroji jako strategicky
zamétené a pribézné koordinované firemni Cinnosti slouzici k ziskavani a udrZeni
zamé&stnanci a vytvoreni podminek pro to, aby podavali co nejvyssi vykon a piispivali k
dosazeni provoznich i rozvojovych podnikovych cilti (Blaha, Mateiciuc, Kanakova
2005, s. 13). Jedna se o aktivni integrovany systémovy a strategicky piistup
managementu k personalni optimalizaci organizace, kdy personalni optimalizace
organizace znamena udrzet takové personalni obsazeni organizace a takovou uroven
vedeni, instruovani a motivovani zameéstnancti, coz nasledné umozni organizaci uspésné
dosahovat jejich provoznich, strategickych a rozvojovych cilii. Soucasna koncepce
fizeni lidskych zdroji je zaloZena na vyuziti spolecenskovédnich poznatki, teorii a
metod, podle kterych jsou zaméstnanci povazovani vice za zdroj, do n¢hoz se organizaci
vyplati investovat, nez za pouhou nakladovou polozku. Rizeni lidskych zdroji prestava
byt pouze zalezitosti personalistl, ale stava se predmétem zajmu vrcholového
managementu jakoz i soucasti kazdodenni fidici ¢innosti v§ech manazerd v organizaci
(Blaha, Mateiciuc, Kanakova 2005, s. 21-22).

Armstrong definuje fizeni lidskych zdroju jako strategicky a logicky promysleny
pristup k fizeni toho nejcennéjsiho, co organizace maji — lidi, kteti v organizaci pracuji a
kteti individualné i kolektivné pfispivaji k dosazeni cili organizace (Armstrong 2007, s.
27).

Podle Armstronga se fizeni lidskych zdroji tyka plnéni cilti v nasledujicich
oblastech (Armstrong 2007, s. 30-32):

e Efektivnost organizace

Strategie fizeni lidskych zdroji ma za cil zlepSovat efektivnost organizace
vytvarenim uc¢innych postupt a programtl.

e Rizeni lidského kapitalu

Na lidském kapitalu zavisi uspésSnost organizace. Cilem fizeni lidskych zdroja v této
oblasti je tedy podniknout takova opatieni, aby si organizace ziskala a udrZela
potfebné kvalifikované, oddané a dobfe motivované pracovni sily. Podle
Armstronga to tedy znamenéa podnikat takové kroky a volit takové postupy, které
sméfuji k efektivnimu ziskdvani a vybéru pracovnikii, podporuji odmeénovani
zaloZzené na vykonu, umoziuji vzdélavani odrazejici potfeby organizace a
v neposledni tad¢ zahrnujici rovnéz fizeni talentli, fizeni pracovniho vykonu a

planovani naslednictvi.
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e Rizeni znalosti

Cilem fizeni lidskych zdrojli v této oblasti je zejména podpora znalosti a dovednosti,
které jsou pro organizaci specifické, a které predstavuji vysledek procesii uceni, jez
v organizaci probihaji.

e Rizeni odméiovani

Tato oblast fizeni lidskych zdrojii ma zajistit, aby lidé v organizaci byli odménovani
nejen za konkrétni vysledky své prace a vykon, ale aby byla zohlednéna i tiroven
dovednosti a schopnosti, kterymi jiz disponuji, anebo které si osvoji.

e Zaméstnanecké vztahy

Cilem je vytvafet a udrzovat produktivni a harmonické vztahy mezi managementem,
pracovniky a odbory v organizaci.

e Uspokojovani rozdilnych potieb

Rizeni lidskych zdroji vytvad politiku, ktera respektuje potieby viech
zainteresovanych stran v organizaci, bere v tivahu rozdily v osobnich potfebach a
poskytuje rovné prilezitosti v§em pracovnikiim v organizaci.

e Preklenovani propasti mezi rétorikou a realitou

Vyzkum provedeny Grattonem a jeho spolupracovniky (1999) dospél k zavéru, ze
aplikace teorie do praxe mize byt pro liniové manaZery, tzn. manazery, kteti uvad¢ji
politiku lidskych zdrojii do Zivota a idi se ji, velmi obtizna. Personalisté musi mit
tudiz na paméti, ze je relativné snadné pfichdzet s neustdle novymi a inovativnimi
politikami a postupy, nicmén¢ problémem pak ziistava, jak zabezpecit, aby tyto

v praxi fungovaly. Cilem fizeni lidskych zdrojt se pak stava pfekonani této propasti.

Obecnym ukolem fizeni lidskych zdroji je podle Koubka v prvni fadé
kontinudlni zlepSovani vyuziti a neustaly rozvoj pracovnich schopnosti lidi v organizaci,
tedy sméfovani k tomu, aby se vykon organizace jako celku neustale zlepSoval a
zvySoval. Rizeni lidskych zdroji by se mélo zaméfit zejména na tyto kliové ukoly
(Koubek 2008, s. 16-18):

e Pocet a struktura pracovnich mist musi byt v souladu s po¢tem a strukturou
pracovnikil v organizaci, a to tak, aby v kazdém okamziku pozadavkim kazdého
pracovniho mista odpovidaly pracovni schopnosti pracovnika, ktery byl na toto
pracovni misto zafazen, a dale je pak nezbytné usilovat o to, aby byl tento
pracovnik neustale pfipraven pfizpisobovat se ménicim se pozadavkim

pracovniho mista.
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Optimalni  vyuzivani pracovnich sil v organizaci spocivajici zejména
v optimalnim vyuzivani fondu pracovni doby jakoz i v optimalnim vyuzivani
kvalifikace jednotlivych pracovniki.

Formovani tymt, efektivniho stylu vedeni lidi a zdravych mezilidskych vztaht
v organizaci.

Personalni a socidlni rozvoj pracovnik v organizaci, do n€¢hoz patii rozvoj
pracovnich schopnosti, osobnosti, socidlnich vlastnosti pracovnikd vcetné
rozvoje jejich pracovni kariéry a vytvareni piiznivych pracovnich a Zivotnich
podminek smétujicich k neustalému zlepSovani kvality jejich pracovniho Zivota.
DodrZzovani vSech zakonu v oblasti prace, zaméstnavani lidi a lidskych prav; od
druhé poloviny 90. let minulého stoleti pak také vytvafeni dobré povésti
organizace jako zaméstnavatele scilem ziskat a udrzet si nejlep$i a

nejschopngjsi pracovniky.

2.3 Personalni ¢innosti v organizaci

Podle Koubka (Koubek 2008, s. 20-21) se ukoly fizeni lidskych zdroji

konkretizuji v personalnich Cinnostech téz oznacovanych jako sluzby nebo-li funkce.

Personalni ¢innosti predstavuji vykonnou ¢ast personalni prace a vétSinou se v literatuie

setkavame s nasledujicim zakladnim vyc¢tem jednotlivych personalnich ¢innosti:

Vytvateni a analyza pracovnich mist, tj. definovani pracovnich ukolii vcetné
pravomoci a odpovédnosti a jejich spojovani do pracovnich mist, jakoz i tvorba
popisu pracovnich mist a jejich specifikace. Vytvareni a analyza pracovnich mist
je vmnohém ohledu klicovou Ccinnosti, protoze jestlize chceme efektivné
provadét vSechny nasledujici personalni ¢innosti, tak museji byt vytvofena a
definovana pracovni mista.

Personalni planovani, tj. planovani potfeby pracovnikil v organizaci vcetné
planovani jejich personalniho rozvoje.

Ziskavani, vybér a pfijimani pracovniki, tj. zvetfejiiovani informaci o volnych
pracovnich mistech, rozhodnuti o dokumentech pozadovanych od uchaze¢ii o
zaméstnani a nasledné shromazd’ovani téchto dokumentd, zkoumani materiald
predlozenych uchazedi, predvybér, organizace vybéru (zejména test a druhu
pohovorti), rozhodovani o vybéru, vyjednavani s vybranym uchazeCem o

podminkach jeho zaméstnani v organizaci, zafazeni pfijatého pracovnika do
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personalni evidence, vstupni Skoleni nového pracovnika vcetné orientace, jeho
uvedeni na pracoviste, zahajeni adapta¢niho procesu.

e Hodnoceni pracovnikli (hodnoceni pracovniho vykonu), tj. ptiprava formuléit
na hodnoceni, ¢asového planu hodnoceni, obsahu a metody hodnoceni,
pofizovani, vyhodnocovani a uchovavani dokumentti, organizace hodnoticiho
rozhovoru, navrhovani a kontrola opatfeni. Hodnoceni pracovnikli predstavuje
do jisté miry zpétnou vazbu pro posuzovani uspé$nosti ziskavani a vybéru
pracovnikd, jelikoZ $patny pracovni vykon signalizuje nedostatky v ziskavani a
vybéru.

e Rozmistovani (zafazovani) pracovnikli a ukoncovani pracovniho poméru, tj.
zatfazovani pracovnikll na konkrétni pracovni misto, jejich povySovani nebo
naopak prefazovani na nizs§i funkci, pfevadéni na jinou praci, penzionovani a
propousteni.

e Odménovani, tj. tvorba nastroji ovliviiujicich pracovni vykon a motivaci
pracovnikd, véetné poskytovani zaméstnaneckych vyhod.

e Vzdélavani pracovnikd, tj. identifikace potieb vzdelavani, planovani vzdélavani
a hodnoceni vysledkii vzdélavani a uCinnosti jednotlivych vzdélavacich
programd, vlastni organizace procesu vzdélavani.

e Pracovni vztahy, tj. zejména jednani mezi vedenim organizace a odbory
(pfedstaviteli zaméstnancil), ale 1 zaméstnanecké a mezilidské vztahy,
vyfizovani stiznosti, disciplinarni jednani, zvladani konfliktd a komunikace
v organizaci.

e Péce o pracovniky, tj. vytvafeni pfiznivého pracovniho prostiedi, bezpecnost a
ochrana zdravi pfi praci, otazky pracovni doby a pracovniho rezimu a jejich
dodrzovani, dale pak také socialni sluzby jako stravovani, socidlné hygienické
podminky préace, volnocasové a kulturni aktivity, sluzby pro rodinné ptislusniky
atd.

e Personalni informacni systém, tj. uchovavani, zpracovani a analyza dat

tykajicich se pracovnikl a jejich prace, zejména mezd a socialnich zalezitosti.

Kromé¢ téchto zakladnich personalnich ¢innosti se podle Koubka v posledni dobé¢ tadi
mezi samostatné personalni ¢innosti i nasledujici ¢tyfi funkce (Koubek 2008, s. 21-23):

e Prizkum trhu préace, tj. funkce, kterd se zabyva analyzou populacniho vyvoje,

analyzou nabidky pracovnich sil na trhu prace vcetné poptavky po nich za

ucelem zjisténi potencialnich zdrojti pracovni sily pro organizaci.
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e Zdravotni péce o pracovniky, zahrnujici nejen pravidelnou kontrolu jejich
zdravotniho stavu, ale i 1écbu, prvni pomoc popt. rehabilitaci za ucelem
eliminovat ztraty organizace zpusobené pracovni neschopnosti pro nemoc a
uraz.

e Cinnosti zamé&fené na metodiku priizkumi, zjistovani a zpracovani informaci,
tedy vytvafeni harmonogramt personalnich praci a systéml zamétenych na
vyuzivani matematickych a statistickych metod v personalni praci.

e Dodrzovani zakont v oblasti prace a zaméstnavani pracovnikti, zejména striktni
dodrzovani ustanoveni zdkona ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace, jakoZz i jinych
zakonl tykajicich se zaméstnavani lidi, prace, odmeénovani a socialnich
zalezitosti. V posledni dobé nabird na vyznamu také dodrzovani zakona ¢.
198/2009 Sb., o rovném zachazeni a o pravnich prostfedcich ochrany pted
diskriminaci a o zméné nékterych zakonu (tzv. antidiskriminacni zédkon), ktery
zakazuje jakoukoliv diskriminaci pfi zaméstnani, hodnoceni ¢i odménovani
pracovnikd na zaklad¢ jejich pohlavi, vé€ku, narodnosti, naboZenstvi, politické

prislusnosti, sexualni orientace, ndbozenstvi atd.

2.4 Popis mezinarodni vyrobni spolec¢nosti

Mezinarodni vyrobni spole¢nost patii k nejvétsim svétovym vyrobcim TFT-
LCD (thin-film transistor liquid-crystal display) paneli (displeje z tekutych krystala).
Vyrobni spolecnost, jez vznikla fuzi dvou velkych mezinarodnich vyrobnich
spole¢nosti, ma vice nez desetiletou tradici. V roce 2006 doslo k fuzi s dalsi spolec¢nosti
a touto fuzi vyrobni spolecnost pokryla vice jak ze 17 % svétovou vyrobu velkych
pramyslovych TFT-LCD panelti. Vyrobni spolecnost ma v soucasné dobé kromé svého
ustfedi dalSich 23 vyrobnich zavodi, 6 regiondlnich kancelafi, 11 pracovist
zakaznického servisu a zameéstnava celosvétové kolem 42.000 zaméstnancti (stav
k 1.2.2011).

Vyrobni spolecnost je ¢tvrtym nejvetsim svétovym vyrobcem TFT-LCD panelil
a souCasn¢ jedinym svétovym vyrobcem, ktery je schopen vyrobit panely vSech
velikosti od 1.2* aZ po panely o velikosti 71%. Displeje z tekutych krystalti ovladaji trh a
jsou stale vice zadané. Mezi produkty mezinarodni vyrobni spolecnosti patii LCD TV
panely (véetné 3D displeji, které jsou schopny pifepinat mezi 2D a 3D rezimem), PC

monitory, panely pro notebooky a netbooky (véetné LED panelll), primyslové
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obrazovky, displeje na mobilni telefony, navigace, pfenosné medialni prehravace a
DSC/DVC aplikace (panely do fotoaparatti a kamer).

Vyjimecnost poslani vyrobni spole¢nosti spo¢iva rovn€z v tom, Ze spolecnost
dba, aby cela jeji vyroba i produkty odpovidaly nejnovéjSim standardiim ochrany
zivotniho prostiedi. V roce 2008 ohlasila spolecnost strategii oznacovanou jako ,,Zelena
feSeni“, kdy jednim z cilii je, aby do roku 2012 byly pii vyrobé veskerych jejich
produktli redukovany emise uhliku o 30 % oproti stavu z roku 2009. V rdmci této
strategie se spolecnost stala drzitelkou fady mezinarodnich ocenéni na poli ochrany

zivotniho prostiedi.

Poslani vyrobni spolecnosti:

e byt svétovym lidrem v zelenych feSenich
Vize vyrobni spolecnosti:
e definovdna pomoci sloganu ,,Moudra feSeni. Skvély zivot™, kdy nové vize

pfinaSeni nové moznosti, kterymi jsou pro vyrobni spole¢nost nové technologie.

Hodnoty vyrobni spolecnosti:

Vykon a kvalita

NadSeni & profesionalita
e smysl pro Cest a spolehlivost

e tymova prace
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disciplina

realisticky pohled

hledani pravdy

e houzevnatost

Vykon & kvalita
e inovace

e zvySovani vlastni kvalifikace

neustalé zlepSovani

efektivni time management

kvalita na prvnim misté

e zlepseni zivotni Grovné

Péce o zakaznika & zaméstnance
¢ dosazeni maximalni spokojenosti zakaznika
e socialni zodpovédnost
e ochrana zivotniho prostiedi
e TUspora energie a recyklace
e péce 0 zaméstnance

e r0zvoj talentd

2.5 Globalni koncepce Fizeni lidskych zdroji

Mezinarodni vyrobni spolecnost si je védoma, Ze kvalitni zaméstnanci tvofi
zéklad jejiho uspéchu. Podnika v odvétvi, které se rozviji neuvértitelné rychle, a pokud
si chce udrzet své vedouci postaveni na celosvétovém trhu, je nezbytné, aby investovala
nemalé prostiedky do vyvoje novych technologii — ve vyvojovém centru v ustiedi
mezinarodni vyrobni spolecnosti pracuji nejlep$i odbornici, a to i v celosvétovém
srovnani (80 % inzenyrt pracujicich ve vyvojovém centru méa ukoncené vysokoskolské
vzdélani 3. stupn€). Rovnéz vSichni ostatni zaméstnanci spolecnosti jsou vybirdni na
zéklad¢é ptisnych kritérii s ohledem na jejich dosavadni pracovni zkuSenosti a jejich
odborné vzdélani — pies 90 % zaméstnancti, kteti nepracuji na délnickych pozicich, ma

ukoncené vysokoskolské vzdélani 1. nebo 2. stupné.
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Mezi hlavni nastroje napliiovani personalni politiky mezinarodni vyrobni
spoleénosti patfi zejména fizeni talentdi, fizeni a hodnoceni pracovniho vykonu,
vzdélavani zaméstnancid a systém odmeénovani.

Armstrong oznacuje Fizeni talentii za relativné novou koncepci, ktera se sklada
z planovani a rozvoje talentd (Armstrong 2006, s. 327). V mezinarodni vyrobni
spolecnosti je tato koncepce zalozena na diikladném posuzovani pracovnich vysledki
zamestnancl v ramci jednotlivych oddéleni, jejich schopnosti, znalosti a dovednosti,
jakoz i miry ztotoznéni se s hodnotami, zajmy a cily spole¢nosti. Pro tyto zaméstnance
s vysokym potenciadlem je piipraven specialni rozvojovy vzdélavaci program, ktery je
ma pfipravit na budouci manazerské pozice. Dilezitou soucasti rozvoje talentd je
rovnez on-the-job-training, béhem néhoz maji tito zamestnanci moznost ucit se piimo
na pracovisti od zkusenych manaZzert.

Armstrong upozorniuje na rozdily mezi hodnocenim a fizenim pracovniho
vykonu. Hodnoceni pracovniho vykonu definuje jako formalni posuzovani a hodnoceni
zamé&stnancu jejich manazery, obvykle pii kazdoro¢nim setkani béhem hodnoticiho
rozhovoru. Rizeni pracovniho vykonu pak podle n&j predstavuje nepietrzity a mnohem
Sirsi, komplexnéjsi a piirozenéjsi proces fizeni, ktery vyjasiiuje vzajemna ocekavani,
zdlraziiuje podpirnou a pomocnou roli manazerti, od nichZz se ocekava, Ze budou
pusobit spise jako koucové nez jako soudci (Armstrong 2006, s. 416). V mezinarodni
vyrobni spolecnosti hraje rozhodujici roli pfi hodnoceni a fizeni pracovniho vykonu
liniovy management, personalni Utvary se snazi poskytovat metodiku a organizacni
zabezpeceni celého procesu. ManaZzefi se snazi vést se svymi zaméstnanci dialog,
zaméfeny nejen na to, co bylo, ale snazi se divat do budoucnosti, a hledat moznosti
dal§iho rozvoje ¢lenli svého tymu. Formalni setkdni mezi manaZery a zaméstnanci se
kona dvakrat ro¢né (kvéten, listopad), pficemz je ale kladen diraz na to, aby tento
proces posuzovani pracovniho vykonu byl soustavny a systematicky a nestal se jen
zalezitosti téchto formalnich setkani.

Cilem vzdeéldvani by podle Armstronga mélo byt zabezpeceni kvalifikovanych,
vzdélanych a schopnych lidi, které organizace potiebuje k uspokojeni svych soucasnych
1 budoucich potieb. Jednim z hlavnich pfedpokladii je, aby zaméstnanci byli schopni
prevzit odpovédnost za své vzd€lavani a byli pfitom podporovani ze strany svych
liniovych manazeri (Armstrong 2006, s. 461). Vzdélavani zaméstnanci se ve vyrobni
spoleCnosti uskute¢riuje na zakladé vzdelavacich plant, které jsou pfipravovany
v souladu se strategii spolecnosti vzdy na jeden rok dopfedu, a které se 1iSi podle

zaméfeni jednotlivych vyrobnich zavodi v ramci celé skupiny. VSeobecné vsak plati, ze
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do jednotlivych vzdélavacich kurzll jsou zafazovani zaméstnanci s prihlédnutim k jejich
kariérovym planim, planim osobniho rozvoje a na zaklad¢ vystupt z jejich pracovniho
hodnoceni.

Rizeni odmériovani se dle Armstronga tyka formulovani a realizace strategii a
politiky, jejichZ ucelem je odménovat pracovniky slusné, spravedlivé a duasledné
v souladu s jejich hodnotou pro organizaci a s jejich pfispénim k plnéni strategicky cili
organizace (Armstrong 2006, s. 515). Nastaveni systému odméiovani ma motivacni
charakter a 1isi se podle umisténi vyrobnich zavodi v jednotlivych zemich. Kazdoro¢ni
uprava mzdovych podminek je vSak pro celou skupinu stejna: od ledna do biezna
kazdého roku provadi HR manazeti vyhodnocovani zakladnich ekonomickych udaja,

které pak od dubna vede k tpravé mzdovych podminek vSech zaméstnanct.

2.6 Ceska pobocka mezinarodni vyrobni spole¢nosti

Vyrobni zavod v Ceské republice byl zaloZen vroce 2008 zejména z toho
divodu, aby byla mezinarodni vyrobni spole¢nost schopna obratem reagovat na potieby
svych zakaznikd pisobicich na evropském trhu. Ve vyrobnim zavodé v Ceské republice
je umisténa vyroba soldrnich fotovoltaickych panelll, servisni centrum poskytujici
zarucni a pozarucni opravy a zakaznicky servis. Spolecnost se snazi nabizet kvalitni
produkty, byl zde zaveden a certifikovan systém managementu jakosti  podle
mezinarodni normy CSN EN ISO 9001:2001 a systém environmentalniho managementu
dle CSN EN ISO 14001.

Personalni zabezpeceni ¢eské pobocky mezinarodni vyrobni spolecnosti (idaje
k31.3.2011):

e pocet kmenovych zaméstnancii spolecnosti: 200
e pocet docasné pridélenych zaméstnancl (vzhledem k sezonnim vykyvim vyroby
vyuzivd spolecnost na délnické pracovni pozice mimo jiné 1 agenturni

zaméstnavani): 110

celkovy pocet zaméstnancti spolecnosti: 310

Nasledna personalni analyza se tyka jen kmenovych zaméstnanct spolecnosti:

pocet expatriantd (zahrani¢nich manazert): 15

pocet lokalnich manaZzerii: 5

e pocet zaméstnancl na inzenyrskych a administrativnich pozicich: 60

pocet délnikl ve vyrobé a v servisnim centru: 120
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struktura kmenovych zaméstnanci podle kvalifikace: 90 % zahrani¢nich a
lokalnich manaZerii a zaméstnancii na inZenyrskych a administrativnich pozicich
ma ukoncené vysokoskolské vzdélani 2. stupné

struktura zaméstnanci podle veéku: primémy vék vSech kmenovych

zamestnanct spolecnosti je 35 let.

Na personalnim oddéleni ceského vyrobniho zavodu pracuje pét stalych

zaméstnancu:

HR manazer, ktery mé na starosti tvorbu strategie odméfiovani, tvorbu koncepce
ziskavani a vybéru zaméstnancl,, personalni marketing, metodiku hodnoceni
zamestnancl, podporu zahrani¢nich manazeri a liniového managementu
v otazkach pracovniho prava, jednani s organy statni spravy,

HR specialista, ktery ma na starosti tvorbu pland vzdélavani, organizaéni
zajisténi jednotlivych vzdelavacich aktivit a zaméstnanecké vztahy,

HR specialista, zodpovédny za ndbor pracovniki, personalni administrativu a
persondlni informacni systém,

HR specialista, zodpovédny za dochdzkovy systém, kontrolu dodrZovani
zakonnych nafizeni v oblasti rozvrzeni pracovni doby, délky prestavek,

HR specialista (mzdova tcetni).
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3. ANALYZA A POPIS PRACOVNICH MIST

3.1 Vytvareni a analyza pracovnich mist

Vytvareni a analyza pracovnich mist je podle Koubka kli¢ovou personalni
¢innosti, které se musi v ramci organizace vénovat velkd pozornost, nebot’ ovliviiuje
efektivnost nejen celé persondlni prace v organizaci, ale i fizeni organizace vibec.
Pracovni tkoly a pracovni mista museji byt vytvofeny a analyzovany pfedtim, nez je
mozné vykonavat ostatni personalni ¢innosti (Koubek 2008, s. 43).

Koubek chape pod pojmem vytvareni pracovnich mist proces, v ramci kterého se
definuji konkrétni pracovni ukoly jedince popf. skupiny jedincl, které se nasledné
seskupuji do zékladnich prvkill organizacni struktury, tj. pracovnich mist, kterd pak musi
zabezpecit jednak efektivni uspokojovani potieb organizace jako celku, a jednak
uspokojovani potieb jednotlivych pracovnikil, ktefi byli na tato pracovni mista zafazeni
(Koubek 2008, s. 43).

Analyza pracovniho mista nam pak podle Koubka poskytuje obraz prace na
pracovnim misté, ¢imz vytvari i predstavu o pracovnikovi, ktery by mél na pracovnim
misté pracovat. Jde o proces zjiStovani, zaznamenavani, uchovavani a analyzovani
informaci o tUkolech, metodach, odpovédnosti, vazbach na jina pracovni mista,
podminkach, za nichz se prace vykonava a dalSich souvislostech pracovnich mist. Cilem
analyzy pracovniho mista je vytvofeni tzv. popisu pracovniho mista; od popisu
pracovniho mista jsou pak odvozeny pozadavky, které pracovni misto na pracovnika
klade, tzn. dochazi k vytvoteni specifikace pracovniho mista (Koubek 2008, s. 43).

Analyza pracovnich mist s sebou piinasi perfektni znalost povahy jednotlivych
pracovnich mist, coz nasledné umozni velmi efektivni proces ziskavani a vybéru
pracovnikd, fizeni pracovniho vykonu a hodnoceni vzdélavani a rozvoje pracovnikd.
Pted zahdjenim procesu naboru je nutno vénovat ziskdvani informaci o povaze
pracovniho mista dostateCny cas, tzn. pfemyslet nejen o celkovém ucelu pracovniho
mista, tedy pro¢ dané pracovni misto existuje a jaky pfinos se od zaméstnance na tomto
pracovnim misté ocekava, ale také o tom, jaké postaveni tento zaméstnanec v ramci
organizac¢ni struktury zaujima, ¢eho ma dosahnout, a jaké specifické odborné schopnosti
a osobni vlastnosti musi mit k efektivnimu vykonavani funkce.

Koubek ve shod¢ s Armstrongem upozorituje na skute¢nost, ze v posledni dobé
dochdzi kurCitému odklonu od pouzivani systému pracovnich mist a k jejich

nahrazovani dynamictéjSim systémem zaloZenym na pojeti pracovni role. Diivodem
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této zmény je, Ze pouzivani pracovnich mist s jejich piesné a obvykle i dlouhodobé
definovanymi tkoly je v souc¢asném proménlivém prostiedi, kdy se klade velky dtraz
predev§im na flexibilitu a pfipravenost na zmény, spiSe prekazkou flexibilngjsiho
ptistupu k vykonavani a organizaci prace. Pracovni role tedy charakterizuje ulohu,
kterou musi jedinec pfi plnéni pozadavkl své prace hrat, jedna se spiSe o definovani
pozadavkl v podobé toho, jak se prace vykonava, nez v podobé ukoli samych. Role
vyjadiuje specifické formy chovani, které je potifebné k vykonavani urcitého ukolu dané
prace. Stejné jako v ptipadé pracovnich mist dochazi k vytvareni roli a k analyze roli,
jejimiz vysledky jsou profil role (tzn. popis pracovniho mista) a schopnosti chovdni

(tzn. specifikace pracovniho mista) potfebné pro danou roli (Koubek 2008, s. 45-47).

3.2. Popis pracovniho mista

Popis pracovniho mista, ktery muze platit jen pro jedno pracovni misto
v organizaci, pfip. se mize vztahovat k fadé pracovnich mist, na nichz se vykonava
stejna prace, charakterizuji klicové ¢innosti, ucel a vazby urcitého pracovniho mista,
pozadované normy vykonu i pracovni podminky spojené s timto pracovnim mistem.
Dilezitou charakteristikou popisu pracovniho mista je, Ze popis pracovniho mista
popisuje praci a nikoliv osobu, ktera tuto praci vykonava. Jak jiz bylo zminéno, popis
pracovniho mista méa velky vyznam pro fadu persondlnich c¢innosti provadénych
v organizaci, pro ucely této prace pro nas bude dilezita skutecnost, Ze popis pracovniho
mista je nezbytny pro nejriznéjsi faze procesu ziskavani a vybéru zaméstnanci. Mimo
to je popis pracovniho mista rovnéz vyuzitelny i pro uchazece o zaméstnani, nebot’ jim
poskytuje uzitetné informace o nabizeném pracovnim misté, pozadavcich na toto
pracovni misto véetné odmeén a zaméstnaneckych vyhod (Blaha, Mateiciuc, Kandkova
2005, s. 112).

Podle Blahy, Mateiciuce a Kanakové popis pracovniho mista obvykle obsahuje
nasledujici body (Blaha, Mateiciuc, Kanakova 2005, s. 113):

e Nazev pracovniho mista, jeho organiza¢ni zafazeni a dal$i identifikac¢ni znaky
(napf. nazev utvaru).

e Vztah k ostatnim pracovnim mistim uvnitt organizace i mimo ni znazornény ve
veétsing piipadl organiza¢nim schématem ukazujicim hlavni vazby mezi fidicimi
urovnémi a funkcemi v organizaci.

o Utel a cil prace, tzn. za jakym uéelem pracovni misto existuje a jaké cile maji

byt na tomto pracovnim misté plnény.
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Hlavni ukoly a ¢innosti (obvykle se uvadi mezi 8 az 10 téchto ¢innosti) dilezité
pro realizaci uvedenych cild pracovniho mista, kdy posledni z téchto Cinnosti
byva charakterizovana velmi obecné pro piipad, Ze se role pracovniho mista
v budoucnu zméni, coz by zaméstnanec mohl vyuzit jako divod k odmitani své
adaptace na tyto zmény, napf. ,,0d nositele pracovniho mista se o¢ekava, ze bude
podle potieby vykonavat dalsi pfimétené ¢i odlivodnéné povinnosti‘.

Dodatecné informace zahrnujici napf. rozsah pravomoci, specifické problémy,
obtize, neobvyklé aspekty a omezeni, pracovni podminky a pracovni dobu a
odmeény a zaméstnanecké vyhody.

Datum zpracovani popisu pracovniho mista z divodu upozornéni na nutnost
provadéni pravidelné aktualizace a revize.

Budouci zmény v pfipadé, kdy je jasné, ze pracovni misto projde v budoucnosti
zménou, o které by mél byt uchaze¢ o zaméstnani informovan, coz mize mit
vliv na jeho akceptovani ¢i odmitnuti pracovniho mista. Tato skutecnost ptfinese
i z hlediska organizace vétsi efektivitu vybérového procesu (pokud by uchazec o
pfipadné zméné povahy pracovniho mista byl informovan napf. az na konci
vybérového fizeni, mohl by z vybérového fizeni odstoupit, coZ by se negativné

projevilo v efektivité vybérového fizeni jako celku).

3.3 Specifikace pracovniho mista

Specifikace pracovniho mista (nékdy také: specifikace pozZadavkii pracovniho

mista) je zamétena na charakteristiky schopnosti, chovani a osobnosti pracovnika, které

jsou zadouci pro praci na urcitém pracovnim misté. Specifikace pracovniho mista,

odvozena od popisu pracovniho mista a poskytujici ptehled kvalit pozadovanych od

jedince v z4jmu plnéni kol pracovniho mista, by méla byt pouzivana pravé a jen ve

spojeni s popisem pracovniho mista. Bldha, Mateiciuc a Kanakova uvadéji dva modely

specifikace pracovniho mista (Blaha, Mateiciuc, Kanakova 2005, s. 115):

Rodgertiv sedmibodovy model

Munroiv a Fraserv pétistupiiovy model.
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Tabulka 1: Rodgertiv sedmibodovy model

Skupina naroku

Fyzické vlastnosti

Védomosti a dovednosti
Vseobecna inteligence

Zvlastni schopnosti

Zajmy

Dispozice (sklony)

Okolnosti (zazemi)

Tabulka 2: Munrodv a Fraserv pétistupiiovy model

Priklad naroku

Skupina naroku

Vliv na ostatni
Ziskana kvalifikace
Vrozené schopnosti

Motivace

Emocionalni vybaveni

Priklad naroku

zdravi, télesna stavba, vzhled,
drzenti téla, zplsob vyjadfovani
vzdélani, kvalifikace, zkuSenost

zékladni intelektudlni schopnosti

mechanické, manualni zrucnost,
obratnost v pouZzivani slov nebo
cisel

intelektualni, praktické, tviarci,
sportovni, spolecenské a umeélecké
aktivity

ptizpusobivost, schopnost
ovlivilovat  ostatni,  vytrvalost,
spoléhani sama na sebe

soukromi, rodina, povolani a
zaméstnani ~ ¢lent  rodiny (v
souladu se zdkonem ¢. 198/2009
Sb., o rovném =zachazeni a o
pravnich  prostfedcich  ochrany
pred diskriminaci a o zmén¢
nékterych zakont)

télesna stavba, vzhled, mluva a
Zpusoby

vzdélani, odborny vycvik,
pracovni zkusSenosti

ptirozena rychlost chapani a
schopnost udit se

osobni cile, dislednost a odhodlani
za témito cili jit, GspeSnost v jejich
dosahovani

citova stabilita, schopnost
pfekonavat stres a schopnost
vychézet s lidmi

Koubek rozdéluje nalezitosti specifikace pracovniho mista do Sesti skupin

(Koubek 2008, s. 72-73):

1. Fyzické predpoklady (napt. svalova energie, sila, manualni zrucnost, sedava

préce, cestovani, pracovni doba, vzhled, zdravi apod.).
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2. DusSevni pozadavky

a) pozadavky na inteligenci ¢i intelektudlni schopnosti (celkova vzdélanost,
verbalni ¢i numerické schopnosti, jazykové znalosti, schopnost fesit
problémy, organizacni schopnosti atd.),

b) poZadované znalosti ziskané Skolenim a praxi.

3. Dovednosti
a) psychomotorické, zejména tykajici se rychlosti a presnosti,

b) socidlni, napt. schopnost kontaktu, komunikace s jinymi pracovniky,
schopnost vést lidi, kontrolovat je, motivovat je apod.

4. Vzdélani a kvalifikace, tj. vzdélani a kvalifikace nezbytné k vykonavani dané
prace, pozadovand urovei, stupent dokonc¢eného vzdelani, pozadovand odborna
ptiprava a praxe.

5. Pracovni zkuSenosti, pfedev§im zkuSenosti ziskané na podobném pracovnim
miste.

6. Charakteristiky osobnosti a postojli, napi. schopnost formovat pracovni tym,
vést lidi, iniciativa, schopnost pracovat bez dozoru, temperament, povaha,

hodnotové orientace, socialni potteby atd.

3.4 Postup pied zahajenim procesu ziskavani a vybéru zaméstnanci ve vyrobni

spole¢nosti

Jak jiZ bylo feceno v tivodu, cilem této bakalaiské prace je pokusit se zjistit, zda
je mozné ve vyrobni spolecnosti né¢jakym zplisobem zoptimalizovat proces ziskavani,
vybéru a pfijimani zaméstnancli. Z analyzy personalniho zabezpeceni Ceské pobocky
mezinarodni vyrobni spoleénosti, uvedené v kapitole 2.6 Ceskd pobocka mezindrodni
vyrobni spolecnosti, vyplyva, ze vzhledem k rozsahu a charakteru této prace se nebudu
moci zabyvat problematikou ziskdvani, vybéru a pfijimani vSech skupin zaméstnanct
vyrobni spoleCnosti, ale soustfedim se pouze na ziskdvani, vybér a pfijimani
zameéstnancl na inZenyrskych a administrativnich pozicich; postup pfi ziskavani, vybéru

a pfijimani zaméstnanct jinych skupin je odlisny.

3.4.1 Popis a specifikace pracovniho mista ve vyrobni spole¢nosti

Jak uvadi Koubek, popis a specifikace pracovniho mista maji zasadni vliv na

pozd¢jsi proces ziskavani a vybéru zaméstnancti. Pokud ma byt tento proces efektivni,
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je tfeba, aby byly pozadavky a povaha pracovniho mista stanoveny co mozZna
nejpresnéji, a aby toto pracovni misto svou povahou vzbuzovalo zajem potencialnich
uchazect. Popis a specifikace pracovniho mista rovnéz pomahaji stanovit, o jaky typ
zamestnancl organizace usiluje ¢i jaké metody ziskavani a vybéru zaméstnanct zvoli
(Koubek 2008, s. 88). Pied zahajenim vlastniho procesu ziskavani zaméstnanct je tedy
nezbytné, aby byly k dispozici popisy a specifikace obsazovaného pracovniho mista.
Vyrobni spole¢nost ma zpracované popisy a specifikace pracovniho mista na vSechny
stavajici inzenyrské a administrativni pracovni pozice, pti¢emz rozhodujici roli pii
jejich vytvareni hraji manazeti jednotlivych sekci a oddé€leni; personalni utvar je spise
v roli poradce a konzultanta, ktery dava popisu a specifikaci pracovniho mista kone¢nou
podobu. Pokud vznikne potieba obsadit nové pracovni misto, vyuziva se stavajici popis
a specifikace pracovniho mista, a to za predpokladu, Ze jsou stale aktualni; pokud je
vSak pfislusny manazer sekce nebo oddéleni toho nazoru, ze konkrétni popis a
specifikace pracovniho mista neodpovidaji skutecnym pozadavkiim na obsazovanou
pozici, dochazi k jejich revizi. Jako piiklad vypracovaného popisu a specifikace
pracovniho mista ve vyrobni spole¢nosti uvadim v pfiloze ¢. 1 popis a specifikaci
pracovniho mista na pozici HR specialisty pro administrativu a nabor délnickych

pracovnich pozic.

3.4.2 Pozadavek na obsazeni pracovniho mista ve vyrobni spole¢nosti

Cely proces ziskavani a vybéru zameéstnanci probihda ve vyrobni spole¢nosti

v uzké soucinnosti mezi HR oddélenim a liniovym managementem. Informaci o tom, ze
v konkrétnim oddé€leni vznikla potfeba obsadit volné pracovni misto, podava piimy
nadfizeny dané pozice, ve vyrobni spolecnosti je to bud’ manazer sekce anebo manazer
oddéleni. K predani této informace na HR oddéleni dochazi prostfednictvim formulare
Manpower Request Form (Pozadavek na obsazeni pracovniho mista). Tento formulafr
Ceska pobocka vyrobni spolecnosti pfevzala pfimo z ustfedi matefské spolecnosti, a
tudiz z divodu zachovani anonymity spoleCnosti neuvefejiuji tento formulatr jako
ptilohu. Vedouci pracovnik na formulati PoZadavek na obsazeni pracovniho mista
vypliiyje nasledujici udaje:

1. datum vystaveni pozadavku,

2. nazev a kod oddéleni, které hleda nového zaméstnance,

3. headcount versus skutecny stav zaméstnanci na oddéleni (termin headcount

souvisi se skutecnosti, které se dale vénuji v kapitole 4.3.1 Identifikace potreby
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ziskavani zaméstnancii: matefska spolecnost planuje pro vSechny své vyrobni

zavody pocet zaméstnancl, ktefi budou moci byti v jednotlivych vyrobnich

zavodech pfijati do pracovniho poméru, tato data vychdzeji z plant organizace
zalozenych na planech vyroby vzdy na jeden rok doptedu),

4. ndazev pracovni pozice,

5. typ pracovni pozice (inZenyr, pracovnik v administrativé atd.),

6. napln prace (vzdy vychazejici z dokumentii Popis a specifikace pracovniho
mista),

7. pozadované vzdélani, schopnosti, dovednosti, praxi (rovnéz vychazejici

z dokumentti Popis a specifikace pracovniho mista),

8. ocekéavany datum nastupu do zameéstnani.

Spravnost tdaji na formulafi potvrdi manazer sekce a manazer oddéleni svym
podpisem a pozadavek na obsazeni pracovniho mista je nasledn¢ schvalen feditelem
spole¢nosti a HR manazerem. ManaZzer sekce nebo oddéleni pak doruci formular na HR
oddéleni ptislusnému zaméstnanci, ktery ma vybér pracovnikli na starosti — ve vyrobni
spolecnosti je za vybér zaméstnancl na administrativni a inzenyrské pozice zodpovédny
pfimo HR manazer. HR manazer pak konzultuje s vedoucim pracovnikem daného
oddéleni veskeré zalezitosti, které jsou s vybérem nového zaméstnance spojeny, jako je
napli prace, pozadavky na kandidata v oblasti vzdélani, znalosti, dovednosti a praxe, ¢i

naléhavost obsazeni pracovniho mista.
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4. ZISKAVANI ZAMESTNANCU

4.1 Ziskavani zaméstnancu

Ziskavani zamestnancit definuje Koubek jako Cinnost, ktera ma zajistit, aby
volnd pracovni mista v organizaci prilakala dostatecné mnozstvi odpovidajicich
uchazecl o tato mista, a sice s pifiméfenymi naklady a v zddoucim terminu. Ziskavani
zamestnancli zahrnuje rozpoznavani a vyhledavani vhodnych pracovnich zdrojt,
informovani o volnych pracovnich mistech v organizaci, nabizeni téchto volnych
pracovnich mist vhodnym uchazeciim, jednani suchazeci, ziskdvani pfimétenych
informaci o uchazecich, jakoz i organizac¢ni a administrativni zajisténi vSech téchto
¢innosti. Ziskavani zaméstnancl (spolecné s jejich vybérem) je klicovou personalni
¢innosti navazujici na persondlni pldnovani, kterd mimo jiné rozhoduje o tom, zda bude
realizace cilii organizace zajiSténa potfebnymi pracovniky a jaka bude mira uspésnosti,
prosperity a konkurenceschopnosti organizace jako celku (Koubek 2008, s. 126).

Podle Koubka je nutné zminit, ze v nasich podminkach se pro ¢innost ziskavani
zamestnancl vzil termin ndbor pracovniki, pricemz moderni teorie fizeni lidskych
zdrojii mezi témito dvéma terminy striktné rozliSuje. Nabor pracovnik zahrnuje
zpravidla ziskédvani pracovnika z vné&jSich zdrojt, zatimco ziskavani pracovnikl usiluje
nejen o ziskdvani zaméstnancii z vné&jSich zdroji, ale v prvni fadé¢ o ziskavani
zameéstnancl z fad soucasnych zaméstnancii organizace, coz nas ptrivadi k zavéru, ze
v modernim pojeti ziskdvani pracovniki je implicitné obsazeno Usili o hospodateni
s pracovni silou, jakoz i usili o zvySovani produktivity prace. Moderni pojeti ziskavani
pracovnikd je podle Koubka vyrazné strategicky orientované, snazi se o ziskavani
pracovniki zaujatych a motivovanych, jejichz individudlni zajmy se co nejvice
ztotoziuji se zajmy organizace jako celku a jejichz hodnoty nejsou v rozporu se
systémem hodnot organizace a jeji kulturou (Koubek 2008, s. 126-127).

Armstrong rozliSuje tii faze ziskavani a vybéru zaméstnancli (Armstrong 2007,
s. 343):

e definovani pozadavkl
e pfilakani uchazeca
e vybirani uchazecu.

Definovani pozadavkii zahrnuje ptipravu popist a specifikaci pracovniho mista,

jakoz i rozhodnuti o pozadavcich a podminkach zaméstnani. Popisy a specifikace

pracovniho mista poskytuji zdkladni informaci potfebnou pro sestaveni inzeratd, pro
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informovani zprostfedkovatelskych instituci a pro hodnoceni uchazecli. Pro ucely
ziskavani pracovnikll je popis pracovniho mista rozsiten tak, aby obsahoval informace o
pracovnich podminkach (mzda popf. plat, zaméstnanecké vyhody, pracovni doba), o
zvlastnich pozadavcich (pohyblivé pracovisté, cestovani, neobvykla pracovni doba jako
napft. prace v noci, o vikendech ¢i o svatcich) a o prilezitostech ke vzdélavani, rozvoji a
kariéte. Nejvetsim nebezpecim této faze je podle Armstronga nadhodnoceni pozadované
kvalifikace a schopnosti, jelikoz stanoveni nerealisticky vysokych pozadavkii na
uchazece zptisobuje problémy s jejich prilakanim a vede nasledné k nespokojenosti
mezi vybranymi uchazeci, ktefi zjiStuji, ze jejich schopnosti a talent zlistanou
nevyuzity. Velmi vhodné je proto rozliSovat mezi podstatnymi a zadoucimi pozadavky
na uchazece (Armstrong 2007, s. 343-345).

Prildkani uchazecii znamena v prvni fadé prozkoumani, vyhodnoceni a vyuziti
nejvhodnéjsich zdrojli uchazect uvniti podniku i mimo néj, inzerovani, vyuziti agentur i
poradct za Gcelem prilakani nejvhodnéjsich uchazect do organizace (Armstrong 2007,
s. 343).

Vybirani uchazecu zahrnuje podle Armstronga tiidéni Zadosti, pohovory,
testovani, hodnoceni uchazec¢t, assessment centra, nabizeni zaméstnani, ziskavani

referenci, pfipravu pracovni smlouvy (Armstrong 2007, s. 343).

4.2 Zdroje ziskavani zaméstnancu

Jak jiz bylo feCeno v predchozi kapitole, organizace mtize obsazovat sva volna
pracovni mista jak z vnitinich, tak z vnéjsich zdrojii zaméstnanc.
Mezi hlavni vnitini zdroje pracovnich sil patii podle Koubka (Koubek 2008, s.
129):
e pracovnici uspofeni v dasledku technického rozvoje, pouziti produktivngéjsi
technologie ¢i zlepSené organizace prace,
e pracovnici uvolilovani v souvislosti s ukoncenim néjaké cinnosti ¢i s jinymi
organiza¢nimi zménami,
e pracovnici, ktefi dozrali k tomu, aby mohli vykondvat naro¢néjsi praci, nez
jakou vykonavaji na souc¢asném pracovnim miste,
e pracovnici, kteti maji z n&jakych divodi zajem piejit na uvolnéné ¢i nové

vytvoieni pracovni misto v jiné ¢asti organizace.
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Se ziskdavanim pracovnikll z vnitfnich zdrojii jsou podle Koubka spojeny nésledujici

vyhody a nevyhody (Koubek 2008, s. 130):

Vyhody:

uchazec¢ zna svou organizaci,

organizace zna silné a slabé stranky svého zaméstnance,

kladny dopad na motivaci i moréalku, jedinec si uvédomuje moznost vlastniho
rozvoje a postupu,

lepsi navratnost investic vlozenych organizaci do zaméstnancd, jakoz i lepsi

vyuziti zkuSenosti, které jiz zaméstnanci v ramci organizace ziskali.

Nevyhody:

zameéstnanci mohou byt povySovani jen do té doby, dokud se nedostanou na
pracovni pozici, na které jiz nebudou schopni uspésné plnit zadané ukoly (jedna
se o tzv. PeterGv princip),

soutéZeni o povysSeni mlze negativné ovlivnit moralku a mezilidské vztahy na
pracovisti,

nebezpeéi omezeného pronikani novych myslenek a ptistupd, které by mohly do

organizace pfinést uchazeci z vnéjsich zdrojt.

Mezi hlavni vnéjsi zdroje patii podle Koubka (Koubek 2008, s. 129-130):

volné pracovni sily na trhu prace (napf. nezaméstnani registrovani jako uchazeci
0 zamg&stnani na uradech prace),

Cerstvi absolventi Skol,

pracovnici jinych organizaci rozhodnuti zné&jakého divodu ke zméné

zaméstnavatele.

Mezi doplitkové vnéjsi zdroje miizeme zafadit rovnéz Zeny v domacnosti, diichodce,

studenty (prace na zkraceny uvazek) a pracovni zdroje v zahranici.

Se ziskdvanim pracovnikd z vnéjSich zdroji jsou podle Koubka spojeny nésledujici

vyhody a nevyhody (Koubek 2008, s. 130-131):

Vyhody:

mimo organizaci lze nalézt vétsi mnozstvi talentd, nez kdyby organizace
spoléhala jen na své vnitini zdroje,
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do organizace se dostavaji nové pohledy, nazory, poznatky i zkusenosti zvenku,
ziskani vysoce kvalifikovaného pracovnika z vnéjsich zdroji mize byt levnéjsi a

zpravidla i rychlejsi nez jeho vychova uvnitf organizace.

Nevyhody:

W

prilakani, kontaktovani a hodnoceni uchazeci je obtiznéjsi a rovnéz nakladnéjsi
(napft. naklady na inzerci, headhunting atd.),

delsi adaptacni proces,

mozny vznik konfliktu mezi novym a stavajicim zaméstnancem organizace,

ktery se citi byt kvalifikovany pro nové pracovni misto.

Koubek uvadi, ze ve vyspélych zemich davaji organizace prednost ziskavani

zamestnancli na nové obsazovana pracovni mista z vnitinich zdrojli, a to zejména

z téchto diivodu: ziskani informaci o vnitinich zdrojich je snadnéjsi, odpada zdlouhavé

obdobi adaptace na praci v organizaci, které u novych zaméstnancti z vnéjSich zdroji

znamena docCasné niz§i pracovni vykon, odpadaji naklady na drahou inzerci,

zjednodusuje se vybér atd. Teprve tehdy, kdyz organizace zjisti, Ze neni mozné obsadit

nové pracovni misto z vnitinich zdrojii, zacne vyhledavat nové zaméstnance ze zdrojl

vnéjsich (Koubek 2008, s. 131).

4.3 Proces ziskavani zaméstnancu

Koubek rozlisuje nasledujicich dvanact krokli procesu ziskdvani zaméstnanct

v organizaci (Koubek 2008, s. 131-132):

identifikace potieby ziskavani pracovniki

popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista

zvazeni alternativ

vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista, na kterych zalozime
ziskavani a pozd¢jsi vybér pracovnikll

identifikace potencialnich zdrojii uchazect

volba metod ziskavani pracovnikt

volba dokumentt a informaci poZadovanych od uchazeca

formulace nabidky zaméstnani

uvefejnéni nabidky zaméstnani
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e shromazd’ovani dokumenti a informaci od uchazeci a jednani s nimi
e piredvybér uchazecl na zakladeé predlozenych dokumentt a informaci
e sestaveni seznamu uchazec¢li, ktefi by méli byt pozvani k vybérovym

proceduram.

4.3.1 Identifikace potieby ziskavani zaméstnanci

Identifikace potreby ziskavani zaméstnancii by méla vychazet nejen z plant
organizace zaloZenych zejména na planech vyroby na ndasledujici obdobi, ale i
z momentalni, operativni potieby, kdy se mnohdy zcela ndhodn¢ vyskytne potieba
obsadit volné pracovni misto. Identifikace potieby zaméstnancti by méla vzdy probihat
s urCitym predstihem, ¢imz miZeme vyrazné zkratit dobu, po kterou by jinak mohlo
zustat pracovni misto v organizaci neobsazené. Z tohoto diivodu ma velky vyznam
provadéni soustavné analyzy stavu a pohybu zaméstnanci organizace, v niz musime
brat v uvahu takové faktory, jako jsou napft. pracovni pomery uzaviené na dobu urcitou,
dosazeni dichodového veéku, nedostateény pracovni vykon pracovnika ¢i poruseni
povinnosti vyplyvajicich z pracovniho poméru, které mohou byt signalem, Ze se

zaméstnancem bude pracovni pomér pravdépodobné ukoncen (Koubek 2008, s. 132).

4.3.2 Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista

Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista nam poskytuji vSechny
potebné informace o volném pracovnim misté, o praci a pracovnich podminkach na
ném, jakoz i o pozadavcich, které toto pracovni misto na pracovnika klade (Koubek
2008, s. 132). Problematikou popisu a specifikace pracovniho mista se podrobné&ji

zabyvaji kapitoly 3.2 Popis pracovniho mista a 3.3 Specifikace pracovniho mista.

4.3.3 Zvazeni alternativ

Zvazeni alternativ znamend, ze pied obsazenim nového pracovniho mista
bychom méli zvazit i jiné moznosti obsazeni pracovniho mista na plny tuvazek, jako
napt. pokryti prace dohodou o provedeni prace nebo dohodou o pracovni Cinnosti,
pokryti prace formou prescast, Castecného uvazku, docasného pracovniho poméru,
outsourcingem, rozdé€leni prace mezi jina pracovni mista ¢i uplné zruseni pracovniho

mista (Koubek 2008, s. 133).
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4.3.4 Vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista, na kterych

zalozime ziskavani a pozdéjsi vybér pracovniki

Vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista slouzi k redukci
zpravidla velmi do podrobnosti jdoucich dokumentd Popis pracovniho mista a
Specifikace pracovniho mista. V procesu ziskdvani a vybéru pracovnik tudiz neni
mozné operovat s jejich Gplnou verzi, tzn. musime se rozhodnout, jaké charakteristiky
popisu pracovniho mista uvedeme, abychom uchazec¢i poskytli dostate¢né realisticky
obraz prace na obsazovaném pracovnim misté, a jaké pozadavky na pracovnika jsou
nezbytné pro Uspésny vykon prace na konkrétnim pracovnim misté. Koubek doporucuje
vybrat z popisu pracovniho mista ndzev pracovniho mista, relevantni pracovni ukoly a
zodpovédnost zaméstnance, misto vykonu prace, moznost vzdélavani pti vykonu prace
a pracovni podminky, zejména pracovni prostiedi a platové podminky. Ze specifikace
pracovniho mista by se pak mélo jednat o vzdélani a kvalifikaci, dovednosti a
schopnosti, pracovni zkuSenosti, jakoz i osobnostni charakteristiky potencialniho
uchazece. Uvedené pozadavky Koubek rozd€luje na nezbytné, Zadouci, vitané a
okrajové a doporucuje je uplatiovat u predvybéru a nasledné i vybéru pracovnikd
(Koubek 2008, s. 133-134).

4.3.5 Identifikace potencialnich zdroji uchazecu

V této fazi procesu ziskavani zaméstnanci se rozhoduje, zda se organizace
zamé&fi na vnitini nebo vnéjsi zdroje pracovnich sil, pfipadné zvoli kombinaci obou
uvedenych zdroji (Koubek 2008, s. 135). Vice o této problematice pojednava kapitola

4.2 Zdroje ziskavani zaméstnancii.

4.3.6 Volba metod ziskavani pracovniki

Podle Koubka zavisi volba metod ziskavani zaméstnancl zejména na tom, zda
se rozhodneme ziskdvat pracovni silu z vnitinich ¢i vnéjsich zdrojt, jaké pozadavky
jsou na pracovnika kladeny, jaka je situace na trhu prace, na finan¢nich prostfedcich
vymezenych na ziskavani zaméstnancli apod. Koubek doporucuje jednotlivé metody
kombinovat a uvadi nasledujici metody ziskavani zaméstnancti (Koubek 2008, s. 135-

142):
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Tabulka 3: Metody ziskavani zaméstnanct podle Koubka

Metoda ziskavani zaméstnancu

Uchazeci se nabizeji sami

Doporuceni soucasného pracovnika
organizace

Ptimé osloveni vyhlédnutého
jedince

Vyvésky v organizaci nebo mimo
organizaci

Letaky vkladané do postovnich
schranek

Inzerce ve sdélovacich prostiedcich

Spoluprace organizace se
vzdélavacimi institucemi

Spoluprace s odbory a vyuzivani
jejich informacniho systému

Spoluprace se sdruzenimi

Stru¢ny popis metody

Jedna se o pomémné pasivni metodu, kterou
pouzivaji  organizace, jez maji  jako
zamestnavatelé dobrou povést, nabizi zajimavou
a dobfe placenou praci, popf. vyhodnou
persondlni a socidlni politiku. Uchaze¢i maji
velky zdjem u takovéto organizace pracovat a
tudiz se sami ze své vlastni iniciativy obraceji na
organizaci se svou nabidkou.

Opét se jednd o pasivni metodu ziskavani
zam&stnanci, kdy  soucasny  pracovnik
organizace doporucuje organizaci vhodného
pracovnika, pricemz organizace mohou za tuto
aktivitu  poskytovat  svému  stavajicimu
zaméstnanci finan¢ni odménu.

Tato metoda klade znacné naroky na vedouci
zameéstnance, od kterych se ocekava, Zze budou
sledovat ty, kteti vynikaji v daném oboru, a tyto
potencialni zaméstnance pak v ptipadé potieby
oslovuji s pracovni nabidkou. Tato metoda se
pouziva  zejména pfi  obsazovani  vySe
postavenych a naro¢néjsich pracovnich pozic.
Uvetejiiovani informaci o volnych pracovnich
mistech na vyvéskach predstavuje relativné
nendro¢nou a levnou metodu ziskavani
zamé&stnanci. Dulezitym predpokladem pro
efektivni vyuziti této metody je umisténi vyvesky
na neprehlédnutelném misté, a to jak uvnitt
organizace, tak mimo ni. Tato metoda se pouziva
velmi Casto pro ziskavani absolventt skol.

Tato, oproti vyvéskam ponc¢kud aktivnéjsi
metoda, slouzi zejména k ziskavani pracovniki
pro manuélni a méné kvalifikovanou praci.

Inzerce prostfednictvim médii, predevsim
v tiskovinach, ale stale Cast&ji i prostfednictvim
rozhlasu a televize, je jednou z nejrozsitenéjSich
metod ziskavani zaméstnancu. Inzerce muze byt
zaméfena mistné, regiondlné, celostatné nebo
mezinarodne.

Jedna se o pfimé spojeni organizace s odbornymi
ucilisti, sttednimi nebo vysokymi Skolami, kdy
organizace muze vyuzivat riznych moznosti, jak
si vyhlédnutého studenta zavazat, napf. rtizné
smluvné¢ dohodnuté formy podpory studenta
behem studii atd.

Tato metoda je hojné vyuzivana v zemich
s dlouhou odborovou tradici zejména k ziskavani
délnickych profesi.

Jednd se o nepfili§ Casto pouzivanou metodu
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odborniki, stavovskymi slouzici zejména  k ziskdvani  Spickovych

organizacemi, védeckymi odborniki.

spolecnostmi apod. a vyuzivani

jejich informacnich systému

Spoluprace s ttady prace Sluzby tufadu prace jsou urCeny jak osobam
hledajicim  zaméstnani, tak  organizacim
hledajicim vhodné zaméstnance. Podle zékona €.
435/2004 Sb., o zaméstnanosti ma zameéstnavatel
povinnost do 10 kalendarnich dnti oznamovat
prislusnému ufadu prace volna pracovni mista
véetné jejich charakteristiky.

Vyuzivani sluzeb komercnich Sluzby komercnich agentur vyuzivaji organizace,

zprostredkovatelen vzhledem k velmi vysoké cené této sluzby,
zejména k ziskavani Spickovych odborniki a
manazerd. Jejich velkou vyhodou je, ze nabizeji
nejen ziskavani zaméstnancli, ale 1 jejich
ptedvybér, pti¢emz konecné rozhodnuti o volbé
konkrétniho zaméstnance by mélo nadale zustat
v rukou organizace.

Internet Ziskavani zaméstnancii prostiednictvim reakce
na nabidku prace uvefejnénou na nejriznéjSich
pracovnich portalech dnes predstavuje jednu
znejvice  vyuzivanych  metod  ziskavani
pracovnikd.

4.3.7 Volba dokumenti a informaci poZadovanych od uchazeci

Mezi nejcastéji pozadované dokumenty fadi Koubek doklady o vzdelani a praxi,
vyplnény dotaznik organizace, Zivotopis, hodnoceni C¢i reference z predchozich
zameéstnani, vypis z rejstiiku trestii Ci privodni dopis, v némz uchaze¢ vysvétluje, proc
se o konkrétni pracovni pozici u dané organizace zajima (Koubek 2008, s. 143). Hronik
nazyva tuto cast procesu ziskavani zaméstnanci administrativnim kolem slouzicim ke
zjisStovani personalni anamnézy, kterd se zaméfuje k minulosti, k tomu, co bylo (Hronik
2007, s. 156).

Dotazniky organizace pro uchazece o zaméstnani slouZzi k ziskéavani informaci o
uchazecich a jejich pouzivani se dnes v podstaté¢ stalo v organizacich pravidlem,
pricemz vétSina organizaci si navrhuje a vytvari sviij vlastni dotaznik upraveny podle
pozadavkl konkrétni organizace. Co se formy a obsahu dotazniku tyce, Koubek uvadi
dv¢ zakladni formy dotazniku, tzv. jednoduchy dotaznik umoziujici uchazeci uvést jen
hola fakta a tzv. dotaznik otevreny, ktery uchaze€i umozniuje vyjadfit se k nékterym

otazkam podrobnéji (Koubek 2008, s. 143).
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Zivotopis je zakladni metodou zjistovani personalni anamnézy, pfi¢emz Koubek
rozliSuje tfi zakladni typy Zivotopisl, a sice Zivotopis volny, polostrukturovany a
strukturovany. Struktura a obsah volného Zivotopisu jsou ponechany na uchazeci
samém. Uchaze¢ se jej snazi vétSinou formulovat tak, aby vynikla jeho zptisobilost pro
dané pracovni misto a naopak se snazi neuvadét zadné skute¢nosti, které by mohly
snizit jeho Sance na uspéch. Pro personalistu mize byt prace s volnym Zzivotopisem
obtizngjsi, protoZze mu neumoziuje bezprostiedné porovnavat jednotlivé uchazee mezi
sebou a je tudiz nezbytné, aby si personalista utfidil informace tak, aby bylo mozné
posoudit srovnatelnost uchazec¢l; na druhou stranu vSak volny zivotopis umoziuje
posoudit formulacni schopnosti uchazeCe. Polostrukturovany Zivotopis se snazi
zachovat vyhody volného zivotopisu a omezit jeho nevyhody. Uchaze¢i musi
v polostrukturovaném zivotopise poskytnout informace, které organizace vyzaduje pro
ucely posouzeni jejich zpusobilosti. Tyto pozadavky se tykaji zpravidla vzdélani a
praxe, zbytek informaci doplituje uchaze¢ podle svého vlastniho uvazeni. Strukturovany
Zivotopis poskytuje organizaci v podstaté stejné informace jako vySe zminény dotaznik
pro uchazece o zaméstnani. Jeho vyhodou je standardni podoba informaci od vSech
uchazecl, coz personalistim umoziuje snadné porovnavani jednotlivych uchazect
navzajem, na druhou stranu vSak vétSina personalistli nedokaze uchazectim sdélit, jakou
jednotnou strukturu by mél tento druh Zivotopisu mit (Koubek 2008, s. 145).

Kromé vySe uvedenych dokumentli patii podle Hronika mezi dal$i dokumenty,
které organizace pozaduji od uchazecli o zaméstnani, vyplnéni osobniho dotazniku na
internetu (zde se predpoklada, Ze vétSina uchazecl v soucasné dobé reaguje na inzerat
uvefejnény pouze na internetu, po zaslani zivotopisu na uvedenou elektronickou adresu
je personalista obratem pozada o vyplnéni dotazniku dostupného na specialni
internetové adrese, ktery ve vétsing pripadd zaslany zivotopis dopliiuje) a vypracovani
eseje (k zadani vypracovani eseje se pfistupuje vétSinou v téch piipadech, kdy
obsazované pracovni misto, zejména ve stiednim a vy$§im managementu, vyzaduje
zralou a proaktivni osobnost, s myslenim v souvislostech a potencidlem inspirovat

druhé). (Hronik 2007, s. 167-168).

4.3.8 Formulace nabidky zaméstnani

Nabidka zaméstnani se zpracovava na zakladé popisu a specifikace pracovniho

mista a piihlizi i k tomu, jestli se zaméstnanci ziskavaji z vnitinich nebo vnéjSich

zdrojt, k obtiZnosti ziskani daného typu pracovnikd, k jejich socialnimu profilu, k volbé
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metody ziskavani pracovnikd i k volbé dokumentil a informaci poZadovanych od
uchazece. Organizace musi velmi peclivé zvazit, které informace v nabidce zaméstnani
uvede, protoze tato nabidka by meéla byt formulovana tak, aby vhodné uchazece
povzbudila a naopak nevhodné uchazece odradila, zkratka méla by jim umoznit, aby
sami zvazili, zda jsou pro obsazované pracovni misto dostatecné zptsobili (Koubek
2008, s. 147).

Nejobvyklejsi metodou prtilakani uchazecii je inzerovdni, jehoz cilem je podle
Armstronga upoutat pozornost uchazefe (inzerat musi byt ve srovnani s ostatnimi
zameéstnavateli usilujicimi o potencialniho uchazece konkurenceschopnéjsi), vytvaret a
udrzovat zajem (informace v inzeratu musi byt sdéleny atraktivnim zplisobem) a
stimulovat akci (organizace obdrzi dostatené mnozstvi odpovédi od vhodnych
uchazecti). (Armstrong 2007, s. 348). Podle Stybla musi byt inzerat po obsahové strance
ur¢ovan formuli AIDA: Attention = vzbudit pozornost, Interest = vyvolat zajem, Desire
= podnitit touhu, Action = dovést k aktivité (Styblo 1994, s. 37).

Pti inzerovéani volné pracovni pozice doporucuje Koubek dodrzovat nésledujici
zasady (Koubek 2008, s. 148-149):

1. Inzerat obsahuje nasledujici skute¢nosti:
e nazev prace (pracovniho mista, zaméstnani),
e struény popis prace (pracovniho mista, zamé&stnani) a charakteristiku
¢innosti organizace,
e misto, kde se bude prace vykonavat,
e ndazev a adresu organizace,
e pozadavky na vzdélani, kvalifikaci, praxi a dalsi schopnosti a vlastnosti
uchazece,
e pracovni podminky (mzda/plat, ostatni odmény a vyhody, pracovni doba
atd.),
e moznosti dal$iho vzd€lavani a rozvoje,
e dokumenty pozadované od uchazece o zaméstnani,
e pokyny pro uchazece, jak, kde a dokdy se mohou o zaméstnani uchazet,
popiipadé€ se o ném blize informovat.
2. Inzerat by mél byt zadan do vhodného sdélovaciho prosttedku podle toho, jakou
pracovni pozici chce organizace obsadit (manualni, administrativni pracovni

misto, pracovni misto specialisty, manazera apod.).
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3. Musi byt zvolena osvéd¢ena forma inzeratu, vcetné velikosti, typu pisma,
umisténi na strance, jakoZ i vybér vhodného dne v tydnu ¢i obdobi kalendainiho
roku, ve kterém bude inzerat uvefrejnén.

4. Organizace by si mé¢la vést zdznamy o svych inzeratech, které by mély mimo
jiné obsahovat napt. druh sd€lovaciho prostfedku, datum zvefejnéni, umisténi
inzeratu ve sdélovacim prostfedku, formu inzeratu apod.

5. Organizace by se méla pravidelné zabyvat analyzou efektivnosti inzerce.

6. Organizace musi dbat na to, aby odmitnuti uchaze¢i byli informovani v¢as a
slusnym zptisobem, aby nedoslo k poskozeni dobrého jména organizace jako
zameéstnavatele, coz by se mohlo projevit v odezvé na jakoukoliv budouci

inzerci.

4.3.9 Uveiejnéni nabidky zaméstnani

Predchozi kroky celého procesu ziskdvani zaméstnancii mizeme povazovat za
piipravnou fazi vedouci ke zvefejnéni nabidky zaméstnani. Okamzikem uvefejnéni
nabidky zaméstnani za¢ina pro zaméstnavatele obdobi, béhem kterého jedna s uchazeci,
kteti projevili o volné pracovni misto zdjem a shromazd'uje o nich potiebné dokumenty.
Podle Koubka je dulezité, aby organizace spravné nastavila délku tohoto obdobi, které

by nemélo byt ptili§ dlouhé, ani prilis§ kratké (Koubek 2008, s. 153).

4.3.10 Shromazd’ovani dokumentu a informaci od uchazeci a jednani s nimi

Tento krok, ktery zahrnuje jednani s potencidlnimi zajemci o zaméstnani, je pro
organizaci velmi dulezity, nebot’ rozhoduje o skutecnosti, zda se z potencidlnich
uchaze¢li o zaméstnani stanou uchaze¢i skuteCni. Pii shromazd'ovani poZadovanych
dokumentii od uchazeci by méla byt okamzité kontrolovana uplnost informaci, a

v pripad€ nutnosti by mél byt uchaze¢ pozadan o jejich doplnéni (Koubek 2008, s. 153).

4.3.11 Piredvybér na zakladé predloZenych dokumenti a informaci

V této fazi procesu ziskavani zaméstnancl se ze vSech uchazectl, zpravidla na
zéaklad¢ jimi predlozenych dokumentd, vybiraji ti uchazeci, ktefi se zdaji byt vhodni pro
zafazeni do vybérového procesu. Vysledkem predvybéru je rozdé€leni uchazecl do tii

skupin (Koubek 2008, s. 153-154):
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e velmi vhodni uchazeci, kteti budou pozvani k vybérovému pohovoru,

e vhodni uchazeci, ktefi budou zatfazeni do vybérového procesu v ptipadeé, ze
pocet velmi vhodnych uchaze¢t je nedostacujici,

e nevhodni uchazec¢i, ktefi obdrzi od organizace zdvotily odmitavy dopis

s pod¢kovanim za jejich zajem o praci v organizaci.

4.3.12 Sestaveni seznamu uchazecii, ktefi by méli byt pozvani k vybérovym

proceduram

Finalnim krokem procesu ziskavani zaméstnanct je sestaveni seznamu uchazect
o zamgstnani, ktefi by méli byt pozvani do vybérového fizeni. Jejich pocet se muze lisit
v zavislosti na poctu velmi vhodnych uchazeci o zaméstnani anebo na zvyklostech
organizace. Koubek povazuje za idealni pocet pét az deset uchazecd na jedno pracovni
misto, pfiCemz zdUraziiuje, Ze pii obsazovani vedoucich funkci ¢i mist vysoce
kvalifikovanych specialisti by mél byt pozvan k vybérovym proceduram vétsi pocet

uchazect (Koubek 2008, s. 154).

4.4 Proces ziskavani zaméstnanci ve vyrobni spole¢nosti

4.4.1 Inzerce

Poté co zaméstnanec HR oddéleni zodpovédny za ndbor novych zaméstnancti na
inZenyrské a administrativni pracovni pozice (v ptipad¢ vyrobni spolecnosti pfimo HR
manazer) spolecn€¢ s manaZerem sekce nebo oddéleni hledajicim nového zaméstnance
vybere zpopisu a specifikace pracovniho mista nejdilezitéjsi charakteristiky nové
obsazovaného pracovniho mista, pfistupuje k vytvoreni inzeratu. Z popisu a specifikace
pracovniho mista uvetejnéného v pfiloze ¢. 1 vyplyva, Zze tento dokument je velmi
obsahly a tudiz neni mozné pracovat s jeho uplnou verzi, ale pro Gcely vytvoteni inzerce
je nezbytné vybrat jen ty nejpodstatnéjsi charakteristiky, které by mél uchazec na daném
pracovnim misté spliiovat. Inzerce je zvefejnéna pouze extern¢, vyrobni spole¢nost
v soucasné dobé obsazuje volné administrativni nebo inzenyrské pracovni pozice
z vnitinich zdroji jen ve vyjimecnych piipadech. Je tomu tak zejména z toho divodu, ze
vyrobni spoleénost je relativné mlada (vyrobni zavod v Ceské republice existuje pouhé
tfi roky), stale se zvySuje objem vyroby, a jednotliva odd¢€leni jesté nemaji plny stav

zameéstnanci, ktery by odpovidal naristu objemu vyroby. Vyhradné z internich zdroja
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jsou obsazovany pozice lokalnich manazeri v ramci procesu naslednictvi a planovani

kariéry. Ptiklad inzeratu vytvotreného z popisu a specifikace pracovniho mista je uveden

v priloze ¢. 2. V pfiloze je uvedena zjednodusena forma inzeratu bez nazvu spole¢nosti

a jejiho podrobnéjsiho popisu: co se skutecného grafického zpracovani inzeratu tyce, tak

toto zpracovani zahrnuje vzdy logo a nazev spolecnosti, adresu, jakoZ 1 podrobny popis

jeji ¢innosti v celosvétovém meétitku veetné Cinnosti ceské pobocky.

Nasledujici tabulka porovnava obsahové naleZitosti inzeratil, jak je doporucuji

autoii Koubek (2008), Armstrong (2006), Hronik (2007), Styblo (1994) s polozkami,

které v inzeratech uvadi vyrobni spolecnost:

Tabulka 4: Obsahové nalezitosti inzeratu

Obsah inzeratu

Nazev pracovniho
mista

Popis prace
Charakteristika ¢innosti
organizace

Misto vykonu prace
Nazev a adresa
organizace

Pozadavky na vzdélani,
kvalifikaci, praxi a dalsi
schopnosti a vlastnosti
uchazece

Pracovni podminky
Moznost dal§iho
vzdélavani a rozvoje
Dokumenty
pozadované od
uchazece o zaméestnani
Pokyny pro uchazece,
jak, kde a dokdy se
mohou o zaméstnani
uchézet, popft. se 0 ném
blize informovat

Koubek Armstrong

X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X

X

X X

Hronik

Styblo

Vyrobni
spole¢nost

X

X

Z tabulky vyplyva, Ze vSechny obsahové nalezitosti inzerce, které doporucuji

renomovani autofi, vyrobni spole¢nost pfi inzerovani volnych pracovnich pozic do své

inzerce zahrnuje.
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4.4.2 Metody ziskavani zaméstnanci ve vyrobni spole¢nosti

Nasledujici tabulka porovnava metody ziskavani zaméstnancli podle autord
Koubka (2008), Armstronga (2006), Hronika (2007), Blahy, Mateiciuce, Kanakové

(2005) s metodami, které vyuziva vyrobni spolecnost:

Tabulka 5: Metody ziskavani zaméstnanc

Blaha,
Koubek Armstrong Hronik Mateiciuc,
Kanakova

Metody ziskavani
zaméstnancu

Vyrobni
spole¢nost

Interni zdroje X X X X

Uchazeci se nabizeji

sami X X X X
Doporuceni souc¢asného
pracovnika organizace
Ptimé osloveni
vyhlédnutého jedince
Vyvésky v organizaci
nebo mimo organizaci
Letaky vkladané do
postovnich schranek
Inzerce v médiich X X X X X
Spoluprace organizace

se vzdélavacimi X X X X

institucemi

Spoluprace s odbory a

vyuzivani jejich X X

informacniho systému
Spoluprace se
sdruzenimi odbornikd,
stavovskymi
organizacemi,
veédeckymi
spole¢nostmi apod.
Spoluprace s urady
prace

Vyuzivani sluzeb
komercnich X X

zprostredkovatelen

Internet X X X X X
Firemni dny

Pronajem pracovniki X X

Pracovni snidan¢ ¢i
obéd

Dny otevienych dvefi X X
Byvali zaméstnanci X X
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Burzy prace X

Headhuntingové
. X X X
spolecnosti
Personalni agentury X X X
Veletrhy pracovnich X X
prilezitosti

Ze srovnavaci tabulky vyplyva, Ze mezi metody ziskavani zaméstnancu, které
autoti nejvice doporucuji, patii ziskdvani zaméstnancli z vnitinich zdroji, z vnéjSich
zdrojt je to pak inzerce v médiich, spoluprace se vzdélavacimi institucemi a internet.

Tabulka rovnéz ukazuje, Ze vyrobni spolec¢nost nevyuziva tolik riznych metod
ziskavani zaméstnanci, a ze se v podstaté zamétuje (resp. nékdy v minulosti vyuzila)
jen na pét zakladnich metod (zde sefazeny podle Cetnosti vyuziti):

1. Internet

Mnoho autord, mezi nimi napf. Hronik, uvadi, ze vyuziti internetu v oblasti
vyhledavani a ziskavani lidskych zdrojt se jevi jako velmi efektivni. Hronik uvadi,
Ze pocet relevantnich reakci, které organizace ziska na jednu inzerovanou pozici, je
v soucasné dob¢ vyssi u internetu nez u klasického tisténého inzeratu (Hronik 2007,
s. 133). Rovnéz vyrobni spolecnost vyuziva k ziskdvani novych zaméstnanci
v prvni fad¢ internet, a sice pracovni portdl www.jobs.cz (nejvétsi pracovni portal
v Ceské republice) provozovany spoletnosti LMC sr.0., kterd je rovndz

provozovatelem pracovnich portali www.prace.cz a www.topjobs.sk. Vyrobni

spole¢nost ma piredplacenou databazi, ktera umoziiuje nejen zvefejnéni inzeratu na
vSech tfech pracovnich portélech, ale 1 administraci doslych reakci na zvetejnénou
nabidku prace, jejich archivaci, umoziuje posilat uchazecim zpravu o pfijeti jejich
reakce HR oddé€lenim, pozvat vybrané uchazece do vybérového fizeni ¢i je nechat
v ramci vybérového ftizeni otestovat podle toho, na jakou pracovni pozici se
uchaze¢i hlasi. VétSina novych zaméstnanct, kteti do vyrobni spolecnosti
nastoupili, zaslalo svou reakci na pracovni nabidku prostiednictvim tohoto
pracovniho portalu.

2. Spoluprace s uradem prace

Podle zakona ¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti ma zaméstnavatel povinnost do 10
kalendarnich dnli oznamovat ptislusnému Grfadu prace volna pracovni mista véetné
jejich charakteristiky. Uchaze¢i o zaméstnani, ktefi ptichdzeji do vyrobni
spole¢nosti z Gfadu prace, se ve vétSiné pripadi uchazeji o délnické pozice, ne o

pozice administrativni nebo inzenyrské. Nejvétsim problémem uchazecl o
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zaméstnani z uradu prace je neznalost anglického jazyka, ktery je ve vyrobni
spole¢nosti pro vSechny administrativni a inzenyrské pozice nezbytnou podminkou
— tito zaméstnanci denné komunikuji s manazery sekci a oddé€leni, kteti ve vétsiné
piipadt pochazeji z matetské spolecnosti a tudiz nehovoti Ceskym jazykem.

3. Uchazeci se nabizeji sami

Vyrobni spolecnost patii ke svétovym Spickam ve svém oboru. V matetské zemi jiz
nékolikrat vyhrala celostatni soutéz o zaméstnavatele roku a patii tudiZz mezi
prestizni zaméstnavatele. Je tedy zfejmé, ze velmi rozsifenou metodou ziskavani
zaméstnancu je zde pon€kud pasivnéjsi metoda, ktera v podstaté nevyzaduje zadnou
¢innost ze strany spolecnosti: uchazeCi se spolecnosti nabizeji sami. Co se tyce
vyuziti této metody v Ceské pobocce, tak ke kandidatim, ktefi naSi pobocku
v minulosti oslovili, patfili zejména uchazeCi o zaméstnani, ktefi se o nasi
spole¢nosti dozvédéli proto, ze pracovali u nekteré jiné spolecnosti v priimyslovém
parku, kde naSe spolecnost sidli, anebo, Ze studovali v matefské zemi nasi
spole¢nosti, kde nase spolecnost podporuje fadu vetejné prospesnych aktivit a je
velmi znama.

4. Inzerce v tiskovinach

Vyrobni spolecnost nékolikrat vyuzila mozZnosti inzerce v tiS§ténych médiich
(Rovnost, Mlada fronta DNES), a sice pfi obsazovani inzenyrskych pracovnich
pozic. Ceska pobo¢ka vyrobni spolednosti se dlouhodobé potyka s nedostatkem
kvalitnich uchazect s technickym vzdélanim a minimalné dvouletou praxi v oboru,
coz je dano jednak tim, ze Brno je primyslové mésto, sidli zde fada vyrobnich
spolecnosti taktéz usilujicich o technicky zdatné kandidaty hovofici anglickym
jazykem, a jednak tim, Ze pocet kvalitnich uchazect s technickym vzd€lanim je i
v celorepublikovém srovndni relativné nizky. Inzerce v t€chto médiich vSak pfinesla
ve srovnani s inzerci na pracovnich portalech mensi pocet reakci, a tudiz vyrobni
spole¢nost v soucasné dob¢ tuto metodu nevyuziva.

5. Veletrhy pracovnich pfilezitosti

Tuto moznost vyrobni spole¢nost vyuzila za dobu své existence v CR jen jednou, a
sice kratce po svém ptichodu na Cesky trh, kdy jest¢ neméla vybudované zadné
zazemi resp. vlastni HR oddé€leni, které by ji potfebné zaméstnance zajistilo.

V soucasné dob¢ vyrobni spolec¢nost tuto metodu nepouziva.
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4.4.3 Postup po uveiejnéni nabidky zaméstnani

Z predchozi kapitoly vyplyva (kapitola 4.4.2 Metody ziskavani zaméstnanci ve
vyrobni spolecnosti), 7ze vyrobni spolecnost v soucasné dobé pouziva k ziskavani
zaméstnancll pouze inzerci na pracovnich portalech jobs.cz, prace.cz a topjobs.sk.
V inzeratu, ktery je na téchto pracovnich portalech vyvéSen standardné 14 dni, je
uvedeno, jak maji uchazeCi o zaméstnani postupovat v piipadé€ jejich zajmu o volnou
pracovni pozici: k dokumentim, které vyrobni spole¢nost pouziva k predvybéru
vhodnych uchazeci, patii Zivotopis a motivacni (privodni dopis). Co se zivotopisu tyce,
tak vyrobni spolecnost neméd stanoveny format Zivotopisu (tzn. uchaze¢ nebude vytfazen
z vybérového fizeni, pokud zaSle napf. jen Zivotopis volny; typ Zivotopisu je tedy plné
v rezii uchazeCe o zaméstnani), podminkou vsak je, aby uchaze¢ zaslal kromé ceské
verze Zzivotopisu i jeho anglickou verzi, coz bohuzel plno uchazeci o zameéstnani
ignoruje.

Postup po uvetejnéni nabidky zaméstnani ma ve vyrobni spolecnosti nasledujici
kroky:

1. HR manazer prochazi vSechny pfijaté reakce od uchazecli o zaméstnani, a na
zéklad¢é zaslanych zivotopisi a motivacnich dopisi rozdé€luje uchazece do tii
skupin na velmi vhodné uchazece, na vhodné uchazece a nevhodné uchazece.

2. Vsichni uchazeci, ktefi na volnou pracovni pozici reagovali, obdrzi potvrzovaci
email, kterym spolecnost potvrzuje pfijeti jejich reakce na nabidku prace. Vzor
potvrzovaciho emailu je uveden v ptiloze ¢. 3.

3. Pokud uchazec, ktery byl HR manazerem zatazen do skupiny velmi vhodnych
uchazecli, nezaslal Zivotopis v anglickém jazyce, je emailem pozadan, aby
anglickou verzi Zivotopisu obratem zaslal. Pokud tak neucini, ztraci moznost byt
zafazen do vybérového tizeni. Je tomu tak proto, Ze Zivotopisy velmi vhodnych
uchazecl jsou nasledné zaslany manazerdm sekce a oddéleni, ktefi ve vétSing
pripadd pochazeji z mateiské spolecnosti a tudiz neovladaji cesky jazyk. Pokud
uchaze¢ nezasle motivacni dopis, piipadné jej zasle pouze v ceském jazyce, neni
z vybérového fizeni vyloucen. Vyrobni spolecnost se ve shod¢ s Hronikem snazi
uplatiiovat v rdmci vyberového fizeni trychtyfovy pfistup, kdy do prvniho kola
vybérového fizeni postupuje v zavislosti na typu volné pracovni pozice 6 az 8
kandidati (Hronik 2007, s. 109-110). Vseobecné plati, Ze na administrativni
pozice vzdy reaguje veétsi pocet zajemctll, zatimco u technicky orientovanych

pracovnich pozic je pocet uchazeci témér vzdy mensi. Pokud nastane situace, ze
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ve skupiné velmi vhodnych uchazec¢ii se nachazi jen maly pocet kandidatt, tak
jsou pro doplnéni optimalniho poctu kandidati do této skupiny zafazeni i
kandidati ze skupiny vhodnych uchazecu.

Po uplynuti 14 dnt posila HR manazer manaZeriim piislusné sekce a oddé€leni
seznam velmi vhodnych uchazect (popt. doplnény o vhodné uchazece), kteti by
méli byt podle jeho nazoru zafazeni do vybérového fizeni. Manazeti sekce a
oddéleni obdrzi rovnéz zivotopisy v anglickém jazyce a motivacni dopisy
vybranych kandidatt.

Manazeti sekce a oddéleni pak maji 3 dny na to, aby prostudovali zaslané
Zivotopisy vcetné motivacnich dopist a rozhodli, ktefi uchazeci budou pozvani
do prvniho kola vybérového fizeni. Ve vétSiné piipadii je seznam vytvofeny
manazery sekce a oddéleni totozny se seznamem, ktery jim poskytnul HR
manazer: HR manaZer se spolecné s manazery sekci a oddé€leni podili na tvorbé
popisit a specifikaci pracovniho mista a tudiZz zna velmi dobfe povahu prace i
pozadavky, které by mél uchaze¢ spliovat, aby mohl uspésné plnit pracovni
ukoly na konkrétnim pracovnim miste.

HR manazer zve vybrané uchazece o zaméstnani do prvniho kola vybérového
tfizeni. UchazeCi o zamé&stnani jsou kontaktovani na jejich telefonnim cisle, které
uvedli jako kontaktni, a HR manaZer jim navrhuje vzdy tfi terminy pohovoru,
které jsou definované manazery sekce a odd¢€leni. Zaroven uchazeci dava
zékladni informace o prvnim kole vybérového tizeni, do né¢hoz byl pozvan. Poté,
co se HR manazer s uchazetem o zaméstnani dohodnou na konkrétnim terminu
prvniho kola vybérového fizeni, je uchaze¢i zaslano emailem potvrzeni
dohodnutého terminu vcetné elektronické mapky, ktera znazorfiuje umisténi
vyrobni spolecnosti v prumyslovém parku, véetné moznych cest piijezdu do
spolecnosti. HR manazer nasledné zasila do kalendafe ptislusného manazera
sekce a oddeleni prostiednictvim Outlooku pozvanku s datem a hodinou konani

prvniho kola vybérového fizeni.

45



5. VYBER ZAMESTNANCU

5.1 Vybér zaméstnancu

Koubek uvadi, ze tkolem vybéru zaméstnancii je rozpoznat, ktery z uchazecii o
zamestnani, shromazdénych behem procesu ziskavani zaméstnanci a proslych
ptedvybérem, bude pravdépodobné nejlépe vyhovovat nejen pozadavkiim obsazovaného
pracovniho mista, ale prispéje i k vytvareni zdravych mezilidskych vztah v pracovni
skupin€ i v organizaci, je schopen akceptovat hodnoty ptislusné pracovni skupiny i
organizace a pfispivat k vytvafeni zadouci tymové a organizacni kultury a v neposledni
fadé je dostatecn¢ flexibilni a méa rozvojovy potencidl pro to, aby se pfizptsobil
pfedpokladanym zméndm na pracovnim misté, v pracovni skupin€ i v organizaci.
Kli¢ovym problémem vybéru zaméstnanci je podle n&j posuzovani miry vhodnosti
kazdého zuchazeci pro obsazované pracovni misto. V této souvislosti se pak
porovnava povaha pracovniho mista (tzn. jeho popis a specifikace) a pozadavky na
osobnostni charakteristiky zaméstnance se zjiSténymi charakteristikami uchazece.
(Koubek 2008, s. 166-167).

Podle Blahy, Mateiciuce a Kanakové je cilem vybéru uchazeci o zaméstnani
zvolit ty, kteti nejlépe vyhovuji zdmérim organizace. Zaroven vSak zdiraziuji, ze vybér
je vzdy oboustranny proces, tzn. nejen organizace vybira budouciho zaméstnance, ale i
uchaze¢ si vybira organizaci. Vybér zaméstnanct je dalezitou soucasti fizeni lidskych
zdroji s ndvaznosti na dal§i personalni cCinnosti jako je plénovani a ziskavani
zamestnancl, analyza prace a pracovnich mist, Skoleni a rozvoj zaméstnancti (Blaha,

Mateiciuc, Kanakova 2005, s. 120).

5.2 Faze vybéru zaméstnancu

Z predchozich kapitol je zfejmé, ze proces vybéru zaméstnancti se velmi Casto
prolind s procesem ziskavani zaméstnanci, a proto se nékdy, jak uvadi Koubek,
muzeme setkat se skutecnosti, Ze stejny krok (napt. predvybér, personalni anamnéza
atd.) je jednou povazovan za ¢ast procesu ziskdvani zaméstnanct, jindy zase naopak za
¢ast procesu vybéru (Koubek 2008, s. 173).

U procesu vybéru zaméstnanct rozliSuje Koubek dvé zakladni faze (Koubek
2008, s. 173-174):

r

e faze predbézna
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e faze vyhodnocovaci.

Predbézna faze nastava v okamziku, kdy se objevi potfeba obsadit volné
pracovni misto v organizaci. Prvnim krokem predbézné faze je tvorba popisu
pracovniho mista a stanoveni zakladnich pracovnich podminek na tomto pracovnim
misté. Druhym krokem je tvorba specifikace pracovniho mista (tzn. jakou kvalifikaci,
znalosti, dovednosti a osobni vlastnosti by mél potencialni uchaze¢ mit, aby mohl
uspésné vykonavat praci na konkrétnim pracovnim misté. Tietim krokem je pak
podobé stavaji soucasti nabidky zaméstnani (napft. inzeratu) a kritérii uplatiovanymi pfi
vybéru pracovnikd.

Po fazi predbézné, béhem niz organizace shromazdila dostate¢né mnozZstvi
vhodnych wuchazeéii o pracovni misto, nasleduje fdaze vyhodnocovaci. Faze
vyhodnocovaci se skladd opét znékolika krokii, které ovSem, na rozdil od faze
piredbézné, organizace nemusi vSechny podstoupit; podstoupeni jednotlivych kroku
zalezi zejména na charakteru a obsahu prace na obsazovaném pracovnim miste, jakoz i
na vyznamu tohoto mista pro organizaci. Kazdy z téchto krokd je spojen s urcitou
metodou vybéru, popt. skupinou metod, kterymi se podrobnéji zabyva nasledujici

kapitola 5.3 Metody vybéru zaméstnancii.

5.3 Metody vybéru zaméstnancu

Jak jiz bylo feceno, vybéru zaméstnanci musi predchazet nejen vybér kritérii
hodnoceni uchazeci, ale také vybér metod tohoto hodnoceni (tzn. metod vybéru), které
musi byt pfiméfené obsazovanému pracovnimu mistu, povaze prace na ném a ji
odpovidajicim pozadavkim na pracovnika. Co se metod vybéru tyce, Koubek
doporucuje jednotlivé metody kombinovat, aby tak byla zajisténa verifikace vSech
informaci, které organizace v ramci celého procesu vybéru o uchazeci ziskava (Koubek
2008, s. 169). Podle Stybla je smyslem metod vybéru zaméstnanctli v co moznd nejvyssi
mife zarucit pravdépodobnost spravného vybéru zaméstnancl na pozadovana pracovni
mista (Styblo 1994, s. 48).

Koubek fadi mezi nejpouzivangj$i metody vybéru zameéstnancli nasledujici

metody (Koubek 2008, s. 175-183):
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Tabulka 6: Metody vybéru zaméstnanct podle Koubka

Metoda vybéru zaméstnanci

Dotaznik

Zkoumani Zivotopisu

Testy pracovni zpiisobilosti:

a) testy inteligence

b) testy schopnosti

c) testy znalosti a dovednosti

d) testy osobnosti

e) skupinové metody vybéru

Assessment centre

Vybérovy pohovor

Stru¢ny popis metody

Dotaznik  zpravidla vypliuji  uchazeti o
zamestnani ve vSech vétSich organizacich. Vice
informaci k dotazniku poskytuje kapitola 4.71.2.7
Volba dokumentii a informaci poZadovanych od
uchazecu.

Jedna se o velmi rozsifenou, univerzalni metodu
vybéru zaméstnancti, kterd se zpravidla pouziva
v kombinaci s metodou jinou. Vice informaci
k zivotopisu poskytuje kapitola 4.1.2.7 Volba
dokumentii a informaci pozadovanych od
uchazecu.

Tato metoda je vSeobecné povazovana za
pomocny ¢i  dopliikovy nastroj  vybéru
zamestnancl, nikdy by nemély byt pouzivany
samostatné.

- jejich cilem je posouzeni schopnosti
myslet a plnit ur¢ité dusevni pozadavky
(napt. pameét, verbalni schopnosti,
prostorové vidéni, numerické mySleni
apod.)

- pouzivaji se k hodnoceni schopnosti
jedince a predpokladii jejich rozvoje, jsou
zaméfeny zejména na mechanické a
motorické schopnosti, manualni zru¢nost,
vlohy, prostorovou orientace apod.

- proveéfuji hloubku znalosti a ovladani
odbornych navykut

- ukazuji rdzné stranky uchazecCovy
osobnosti vcetné zdkladnich ryst jeho
povahy (zda je introvert ¢i extrovert,
raciondlni nebo emotivni, spolecensky ¢i
uzavieny apod.)

- jednd se o simulaci feSeni urcitého
praktického problému ¢i hrani urcité role,
pouzivaji se zejména pii vybéru na
manazerské a vedouci pracovni pozice.

Jedna se o sérii simulaci typickych manazerskych
pracovnich ¢innosti, pfi nichz se testuje pracovni
zpusobilost uchazece o manaZerskou funkci a
jeho rozvojovy potencial. Pouziva postupy
zahrnujici skupinové i individudlni tkoly, pii
jejichz plnéni jsou ucastnici posuzovani bud’
vedoucimi pracovniky z prislusné organizace
a/nebo zkusenymi psychology.

Je povazovan za kliCovou metodu vybéru
zaméstnanct, a proto se mu bude podrobnéji
veénovat nasledujici kapitola 4.2.2.1 Vyberovy
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Zkoumani referenci

Lékarské vysetfeni

Ptijeti nejlepsich uchazect na
zkuSebni dobu

5.3.1 Vybérovy pohovor

pohovor.

Jedna se o zkoumani pracovnich posudki
z predchozich pracovist’ uchazece o zameéstnani.

Pouziva se jako vybérova metoda u téch profesi,
kde by mohlo dojit k ohroZeni zdravi ostatnich
lidi napf. v  potravinaiském  primyslu;
nedoporucuje se pouzivat v jinych pripadech,
protoze se muze lehce stat prvkem diskriminace
pfijimani zamé&stnancti na urcité pracovni pozice.
Jedna se o pro organizaci pon¢kud nakladnou i
kdyz vysoce efektivni metodu, ktera spociva
v tom, ze organizace piijme na zkusebni dobu
vice vhodnych uchazecu (dva ¢i tfi), z nichz si
pak na zdkladé soustavného monitorovani
vysledki jejich prace a jejich pracovniho chovani
vybere toho nejlepsiho a ostatni propusti.

Vybérovy pohovor je podle nazoru vétSiny teoretikii i praktikii oznacovan za

nejpouzivangjsi a kliCovou metodu vybéru zaméstnancii. Podle Koubka musi vyberovy

pohovor kromé obecného cile, kterym je posoudit pracovni zpisobilost uchazeée pro

obsazované pracovni misto, splnit dal

cilech,

§i ¢tyti cile (Koubek 2008, s. 179):

ziskat dodate¢né a hlubsi informace o uchazeci, jeho oCekavanich a pracovnich

e poskytnout uchaze¢i informace o organizaci a praci v ni (duleZité je, aby

uchaze¢ ziskal realistickou pfedstavu o organizaci a praci na obsazovaném

pracovnim misté€, a aby nebyl védomé uvadén v omyl,

e posoudit osobnost uchazece,

e vytvorit pratelské vztahy mezi organizaci a uchazecem.

Koubek uvadi nasledujici klasifikaci vybérovych pohovorti (Koubek 2008, s.

179-181):

1. Podle mnozstvi a struktury ucastnikti rozliSuje tyto typy pohovoru:

a) pohovor 1 + 1, vhodny spiSe pfi obsazovani pracovniho mista s méné

kvalifikovanou praci, kdy pohovor s uchazecem vede zpravidla jen vedouci

pracovnik bezprostfedné€ nadiizeny obsazovanému pracovnimu mistu,

b) pohovor pred panelem posuzovatelti (komisi), vhodny zejména pfi

obsazovani naro¢néjsich pracovnich mist, kdy se pohovoru ucastni 3 az 4

osoby, kterymi je zpravidla bezprostfedni pfimy nadfizeny, personalista a
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psycholog, nékdy i vyssi nadfizeny, popf. soucasny drzitel stejného
pracovniho mista, pfedstavitel budoucich spolupracovniki nebo odbort,

c) postupny pohovor, predstavujici sérii pohovort 1 + 1 sriznymi

d) skupinovy (hromadny) pohovor, ktery se vyuziva zejména pro posouzeni
chovani kazdého uchazeCe ve skupiné, kdy na jedné strané¢ je skupina
uchazect a na druhé stran¢ jeden nebo vice posuzovatelil.

2. Podle obsahu a prib&hu rozlisuje tyto formy pohovoru:

a) nestrukturovany (volné plynouci) pohovor, kdy obsah, postup i Casovy
rozvrh jsou utvafeny v priitbéhu pohovoru a cile pohovoru nejsou stanoveny
bud’ viibec, anebo jen ramcove; tato forma pohovoru neumozituje srovnani
zpusobilosti uchazecli a naopak umoziuje sklouznout k otdzkam, které
mohou byt osobni a nevztahuji se bezprostfedné k pozadavkim
obsazovancho pracovniho mista,

b) strukturovany (standardizovany) pohovor, kdy obsah, potadi otazek i Cas,
ktery je mozné jednotlivym otdzkam vénovat, jsou pfedem pfipraveny a
naplanovany; pohovor je standardizovan, tzn. vSem uchazecim jsou
polozeny stejné otazky, a k posuzovani odpovédi uchazect slouzi predem
pfipravené¢ modelové odpovédi, coz vede na rozdil od nestrukturovaného
pohovoru k redukci moznosti subjektivniho pfistupu k uchazectim,

c) polostrukturovany pohovor, ktery se snazi vyuzivat vyhody strukturovaného
a eliminovat nevyhody nestrukturovaného pohovoru, a ktery mize mit dvé
zékladni podoby: v prvnim piipadé je ¢ast pohovoru strukturovana a ¢ast
nestrukturovana, ve druhém ptipad€ jsou pfedem stanovené cile pohovoru,
které musi byt na konci pohovoru splnény, pti¢emz posuzovatel mize klast
otazky v rizném poftadi, tzn. strukturovana a nestrukturovana ¢ast pohovoru
se mohou voln¢ prolinat; v obou pfipadech je vymezeny celkovy cas
pohovoru.

Hronik uvadi obvyklé chyby, které se mohou vyskytovat pii vedeni vybérového

pohovoru, a kterych je nutné se vyvarovat (Hronik 2007, s. 317-318):
e vybérovy pohovor neni predem pfipraveny, posuzovatel napt. studuje personalni
materialy uchazece az pii jeho prichodu,

e posuzovatel klade sugestivni otazky typu: ,,Asi jste clovékem, ktery si véfi, ze?“,
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e posuzovatel klade sérii uzavienych otdzek, kdy vysledkem neni atmosféra
davéry, ktera by méla byt mezi posuzovatelem a uchazeCem nastolena, ale
naopak atmosféra vyslechu ¢i zkousky,

¢ nejasnd, neobratnd formulace otazek, kdy ne vzdy uchaze¢ musi pochopit jejich
smysl,

e nezaznamenavani odpovédi a postiehti, coz ma obvykle za nasledek vyssi miru
zkresleni.

Armstrong vyse uvedeny vycet dopliiuje o nasleduji skutecnosti, kterych by se
posuzovatel nemél dopoustét (Armstrong 2006, s. 385):

e provadét ptilis mnoho pohovort najednou,

e dopoustet se halo efektu nebo jeho protikladu,

e piilis rychle prechéazet k otdzkdm jdoucim do hloubky,

e pokladat vicenasobné otazky,

e vénovat pfiliS mnoho pozornosti jednotlivym silnym nebo slabym strankam
uchazecd,

e dovolit uchazectim, aby prechazeli mlcenim dilezita fakta,

e piili§ mnoho mluvit, nebo naopak dovolovat uchazeciim, aby oni sami piili§
mluvili,

e dovolit svym piredsudklim, aby zvitézily nad schopnosti objektivn¢ posuzovat

zalezitosti.

5.4 Proces rozhodovani pi¥i vybéru zaméstnanci

V této zavérecné fazi vybéru zameéstnancli dochazi k vyhodnoceni vSech
informaci, které jsme od uchazeci, ktefi postoupili do finalniho kola procesu vybéru,
shromazdili, a sice na zakladé kritérii, které si vybérova komise pfed zahdjenim
vybérového procesu stanovila. Hronik zdUraziiuje, Ze rozhodnuti by nemélo byt dilem
jedince, byt za n&j piebird odpovédnost. Clenem vyb&rové komise by mé&l byt vzdy
budouci bezprostiedni pfimy nadfizeny, ktery si vybira svého podfizeného a ma mit
tudiz pravo kone¢ného rozhodnuti, jakoz i jasn¢ definovanou odpovédnost za dusledky
takového rozhodnuti (Hronik 2007, s. 112-113).

Jakmile je rozhodnuto, pfistupujeme k nabidnuti pracovniho mista uspéSnému
kandidatovi. V zajmu rychlosti doporucuje Hronik obeznamit kandidata nejprve
telefonicky, a nasledné i pisemné formou dopisu oznamujicim kladné rozhodnuti, které

jsou vdne$ni dob¢ zasilany pievazné prostfednictvim e-mailu. Zaroven je nutné
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obeznamit neuspésné kandidaty, pficemz je vhodné pfipomenout, Ze nebylo voleno
kritérium ,,kdo je nejlepsi, ale koho firma potiebuje, tzn. kdo je nejvhodnéjsi (Hronik
2007, s. 148-149).

Hronik dale uvadi, Ze mezi rozhodnutim uchazece o pfijeti pracovni nabidky a
jeho redlnym nastupem do zaméstnani maze uplynout rizn¢ dlouhd doba, béhem niz
muze uchaze¢ absolvovat jeSté dal§i vybérova ftizeni, v nichz mize byt UspéSny a
pfijmout nabidku jiného zaméstnavatele. V tomto piipadé Hronik doporucuje, aby
organizace byla s vybranym kandidatem v neustalém kontaktu, motivovala ho k nastupu

a ucinila ho soucasti organizace jeste pred jeho nastupem (Hronik 2007, s. 335).

5.5 Proces vybéru zaméstnanci ve vyrobni spole¢nosti

Proces vybéru zameéstnancli ve vyrobni spoleCnosti na administrativni a
inzenyrské pracovni pozice je vzdy dvoukolovy.

Jak jsem jiz uvedla v kapitole 4.4.3 Postup po uverejnéni nabidky zaméstnani,
do prvniho kola vybérového fizeni je vzdy pozvano 6 az 8 velmi vhodnych uchazeci
v zavislosti na typu obsazované pracovni pozice. Po pfichodu do vyrobni spole¢nosti je
kandidat privitian HR manaZerem a uveden do mistnosti, kterd je pro vybérova fizeni
vyhrazena, a kde nebudou uchaze¢i a pohovor vedouci manazeti nikym vyruSovani.
Prvni ¢ast prvniho kola vybérového fizeni je vzdy pisemna a trvd 60 minut. Prvnich 30
minut stravi uchaze¢ vypliiovanim dotazniku. Vyrobni spole¢nost pouzivd pouze jeden
typ dotazniku pro vSechny druhy pracovnich pozic. Jedna se o dotaznik jednoduchy
umoznujici uvést jen hola fakta, kdy uchazec¢i neni ponechdna zddna moznost, aby se
k nékterym otazkam blize vyjadril. Dotaznik je koncipovan tak, Ze uchaze¢ do né¢j
v podstaté¢ zaznamenava stejné skutecnosti, které jiz uvedl do svého Zivotopisu, na jehoz
zéakladé byl do vybérového tizeni pozvan, tzn. jedna se o zakladni identifikacni udaje
jako napt. jméno, ptijmeni, bydlisté, datum a misto narozeni, vzdélani vcetné udaji o
absolvovani odbornych kurzl a skoleni, jazykovou vybavenost, idaje o pfedchozi praxi
atd. Nasledujicich 30 minut vypliluje uchaze¢ odborny test, ktery je Sity na miru
konkrétni pracovni pozici, a ktery je vzdy pfipraven manaZerem sekce nebo oddéleni.
V ptiloze ¢. 4 je uveden vzor vybérového testu na pozici Personalista — ndbor a
administrativa, ktery ma provérit hloubku znalosti z oblasti pracovnépravni
problematiky, ktera je pro tuto pozici klicova. Druha ¢ast prvniho kola vybérového
fizeni je koncipovéana jako vybérovy pohovor, ktery je vzdy veden manazery sekce a

oddéleni. Co se typologického zatfazeni tyce, jedna se o polostrukturovany pohovor pred
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panelem posuzovatelli (komise sloZzend ze dvou manazeri — sekce a oddéleni).
Bezprosttedné po ukonceni prvniho kola vybérového fizeni probiha jeho vyhodnoceni:
manazefi se opiraji zejména o dokument Popis a specifikace pracovniho mista (resp. o
jeho zkracenou verzi, ktera byla pouzita pro tvorbu naplné prace a rovnéz slouzila jako
podklad pro tvorbu inzerce), na jehoz zaklad¢ vybiraji 2 az 3 nejvhodnéjsi (tedy ne
nejlepsi) uchazece pro konkrétni pracovni pozici. Tim, ze pohovor vedou manazeti
nehovortici ¢eskym jazykem, probihd tato ¢ast vybérového fizeni v jazyce anglickém,
¢imZ je automaticky testovana komunikativni znalost ciziho jazyka, ktera je uvedena
jako jeden ze zédsadnich pozadavkl na kandidaty. Hlavnim tkolem manaZzerti v tomto
kole je ovéfit zejména ,,technické* znalosti uchazece (tzv. hard skills), tzn. zjistit, zda
ma kandidat odpovidajici teoretické i praktické znalosti a dovednosti, které mu umozni
uspéSny vykon prace na dané pracovni pozici. Na zakladé vyhodnoceni pisemného
odborného testu a pohovoru by tedy méli manazefi hledat odpovéd na otazku ,, Miize
uchazec vykondvat prislusnou prdaci? “ tzn. hledaji odpovéd’ na otazku, zda ma uchaze¢
vzdélani, praxi, zkusenosti, znalosti, dovednosti a inteligenci, které potfebuje, aby mohl
uspésné zastavat danou praci (Koubek 2008, s. 169).

Druhé kolo vybérového fizeni je koncipovano jako polostrukturovany vybérovy
pohovor 1 + 1, kdy se vybrani kandidati setkavaji s HR manaZzerem. Tento pohovor
probihd v ¢eském jazyce a hlavnim ukolem HR manazera je na rozdil od manazert
sekce a odd€leni zjistit konkrétni osobnostni charakteristiky uchazece, které by mély byt
ve shodé s pozadavky na osobnostni charakteristiky na volné pracovni pozici (jako
zaklad zde opét slouzi dokument Popis a specifikace pracovniho mista). Hlavnim
ukolem HR manaZera je tedy hledat odpovéd na otazky ,,Chce uchazec vykonavat
prislusnou praci? “ (tzn. ma pozitivni vztah k této praci, jaké je mira jeho pracovitosti,
jeho zajmy a pracovni a zivotni cile, ma potfebnou motivaci k dané praci?) a ,, Zapadne
uchaze¢ do pracovni skupiny a organizace?“ (tzn. signalizuji charakteristiky jeho
osobnosti, dovednosti a znalosti, Ze je schopen pfijmout hodnoty pracovni skupiny i
organizace, Ze nebude zejména v tymu cizorodym prvkem a piekazkou tymové prace?).
(Koubek 2008, s. 169). Ukolem HR manaZera je rovndZ sezndmit uchazede

s pracovnimi podminkami a benefity, které vyrobni spolecnost poskytuje.
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5.5.1 Metody vybéru zaméstnancu ve vyrobni spole¢nosti
Nasledujici tabulka porovnava vybérové metody, které uvadi autofi Koubek
(2008), Armstrong (2006), Hronik (2007), Blaha, Mateiciuc, Kanakova (2005)

s metodami vyuzivanymi ve vyrobni spole¢nosti:

Tabulka 7: Metody vybéru zaméstnanci

i, Vyrobni
Vybérové metody Koubek Armstrong Hronik Mateiciuc, =
Kaiikova spolecnost

Dotaznik X X X X
Zivotopis X X X X X
Testy pracovni
zpusobilosti x x x x X
Assessment centre X X X
Vybérovy pohovor X X X X X
Reference' X X X X X
Lékatské vysetieni® X X X X
Ptijeti nejlepsich
uchazect na zkusebni X
dobu
Ptedbézny pohovor X
Ukazka prace X
Business esej X
Vypis z rejstiiku trestd’ X X X
Pracovni posudek X X

Poznamka k tabulce:

1 oy ’ ’ ’ % . r1s ror
zkoumdni referenci se ve vyrobni spolecnosti provadi pouze u obsazovani
manazerskych pozic, pfi obsazovani pozic administrativnich a inzenyrskych se
nevyuziva

2Iékarské vysetieni je rozhodujici zejména u délnickych pozic

Jak uvadi Koubek, ve vyhodnocovaci fazi vybéru zameéstnanci by mélo
dochazet ke kombinaci alespofi dvou nebo vice metod, jen vyjimecné postaci k vybéru
pracovnikd pouzit jen jednu z nich. Koubek uvadi, ze obvykle jde o nasledujici kroky
(Koubek 2008, s. 117):

e zkoumani dotaznikil a jinych dokumentl (v¢etné Zivotopisu) od uchazeci
e predbézny pohovor

e testovani uchazecl pomoci testil pracovni zpusobilosti a assessment center
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e vyb&rovy pohovor

e zkoumani referenci

o Iékarské vySetteni

e rozhodnuti o vybéru konkrétniho uchazece

e informovani uchazec¢u o rozhodnuti.

Srovnavaci tabulka ukazuje, Ze metody vybéru zaméstnancii ve vyrobni
spolecnosti jsou v souladu s metodami, které uvadéji ve svych publikacich odborni
autofi, a ze spolecnost dle doporuc¢eni Koubka vyuziva pii vybéru svych zaméstnanc

kombinace nékolika riznych vybérovych metod.

5.5.2 Proces rozhodovani pii vybéru zaméstnanci ve vyrobni spole¢nosti

Proces rozhodovani pfi vybéru zaméstnancli je ve vyrobni spolecnosti vzdy
skupinovou zélezitosti. Po ukonceni obou kol vybérového fizeni se znovu setkavaji
manazefi sekce a oddéleni s HR manazerem, a spoleéné provadi hodnoceni kandidatt
na zaklad¢ kritérii, ktera si pred zahajenim vybérového fizeni stanovili (i zde je
zékladnim dokumentem dokument Popis a specifikace pracovniho mista). Pokud pfi
vybéru kandidata neni komise stejného nazoru, ma konecné rozhodnuti manazer
oddéleni, ktery je v tomto pfipad¢ nejvySe postavenym manazerem komise a hlavné
budoucim pfimym nadfizenym nového zaméstnance.

Poté, co je ucinéno findlni rozhodnuti, které ptichdzi vzdy do tfi dni, HR
manazer telefonicky nabidne vybranému uchaze¢i volné pracovni misto ve vyrobni
spoleCnosti. Za ptedpokladu, Ze vybrany kandidat pracovni nabidku pfijme, HR
manaZzer se s nim znovu osobn¢ setkava a dochazi k bliz§imu projedndvani nastupnich
podminek, jako je predev§im pracovni smlouva, mzda, poskytované benefity a
konkrétni datum nastupu do vyrobni spolecnosti. Pokud kandidat, ktery prosel
vybérovym fizenim jako nejvhodnéjsi, pracovni nabidku nepfijme, je osloven kandidat,
ktery skoncil na druhém misté, za ptedpokladu, ze vysledky mezi témito dvéma
kandidaty na obsazovanou pracovni pozici nejsou diametraln¢ odlisné. Pokud je vSak
komise toho nazoru, Ze druhy nejlepsi kandidat neni pro obsazované pracovni misto
vhodny, HR odd¢leni vypisuje nové vybéroveé fizeni.

HR manazer podava taktéz vyrozuméni netspéSnym kandidatim, které probiha

prostfednictvim emailu. Toto vyrozuméni je vSeobecné, pokud vSak kandidat pozada o
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zpétnou vazbu, pro¢ nebyl ve vybérovém fizeni uspésny, HR manazer mu ji poskytne.

Vzor dopisu, ktery je zasilan neuspésnym kandidatim, je uveden v priloze ¢. 5.
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6. PRIJIMANI ZAMESTNANCU

6.1 Piijimani zaméstnancu

Koubek definuje proces piijimani zaméstnancli jako fadu procedur, které

nasleduji poté, co je vybrany uchaze¢ o zaméstnani informovan o tom, Ze byl vybran a

akceptuje nabidku zaméstnani v organizaci, a kon¢i béhem dne ndstupu zaméstnance do

zamestnani (Koubek 2008, s. 189). Faze piijimani zaméstnanci je zpravidla

nasledovana procesem orientace zaméstnancli, ktery vSak nemohl byti do této

bakalarské prace vzhledem k jejimu rozsahu a charakteru zahrnut.

vvvvvv

a pii vzniku pracovniho poméru zakladaji do osobniho spisu zaméstnance, nasledujici

doklady (Chladkové, Bukovjan 2009, s. 69-71):

zadost o piijeti do pracovniho poméru podana zdjemcem o zaméstnani spolu
s vyjadfenim ptisluSného zastupce zaméstnavatele,

osobni dotaznik zaméstnance,

zapoctovy list, popt. posudek o pracovni ¢innosti,

potvrzeni o dob¢ vedeni v evidenci uchazecli o zameéstnani na tradu prace,
doklady o dosazeném vzd¢lani,

piehled o odborné praxi,

vypis z Rejstiiku tresti,

1ékatsky posudek vydany na zaklad¢ vstupni 1ékatské prohlidky, ktery prokazuje
zpusobilost zaméstnance vykondvat druh prace sjednany v pracovni smlouve,
pracovni smlouva, popf. jiny dokument, na jehoz zdkladé¢ bude zaméstnanec
praci pro organizaci vykonavat,

informace o pravech a povinnostech zaméstnance vyplyvajicich z pracovniho
pomeéru podle ustanoveni § 37 zakoniku prace,

doklad o vstupnim Skoleni z bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci,

prohlaseni zaméstnance o seznameni se s vnitinimi predpisy zaméstnavatele a
kolektivni smlouvou,

pracovni napln, pokud ji zaméstnavatel pouziva,

dohoda o odpovédnosti nebo dohoda o odpovédnosti za ztratu svéfenych

predméta,
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e jakékoliv dalsi pisemné dohody mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem (ve
vétSine pripadd formou dodatku k pracovni smlouve),

e rozhodnuti o pfiznani diichodu u pracujicich diichodct,

e rozhodnuti o plné invalidité, ¢aste¢né invalidité nebo zdravotnim znevyhodnéni

u osob se zdravotnim postizenim.

Koubek rovnéz zdlrazinuje, zZe nezbytnou soucasti pfijimani nového
zaméstnance je jeho uvedeni na nové pracoviste. Doporucuje, aby to byl vzdy
personalista, kdo pfijimaného zaméstnance na jeho nové pracovisté uvede a pieda jeho
bezprostfednimu nadfizenému, a to i v ptfipadé, Ze se jednd o ptrechod v rdmci
organizace. Pifimy nadfizeny by mél pak v dalSim kroku seznamit zaméstnance
s ostatnimi pracovniky daného oddg€leni, popf. s jeho nejbliz§imi spolupracovniky, a
v piipad€, Ze novy zaméstnanec potfebuje zaskolit, tak mu v ramci svého oddéleni
pridélit zkuseného Skolitele, ktery jej bude nejen zaskolovat, ale také kontrolovat béhem
obdobi adaptace na novou praci a nové pracovisté. Na zavér celé procedury je novy
zameéstnanec zaveden na misto, kde bude vykonavat svou praci a jsou mu piidéleny

prvni pracovni tkoly (Koubek 2008, s. 191).

6.2 Prijimani zaméstnanci ve vyrobni spole¢nosti

Ctrnact dni pfed nastupem do vyrobni spoletnosti je novy zaméstnanec
telefonicky kontaktovan HR manazerem, ktery zaméstnance informuje o organizaci
nastupniho dne a rovnéz o vSech podkladech, které od n& budou v den nastupu do
vyrobni spolecnosti vyZzadovany. Tyto informace pak HR manazer zasila novému
zameéstnanci 1 v elektronické podob€. Vzor emailu obsahujiciho zdkladni informace
k nastupu nového zaméstnance je uveden v pfiloze ¢. 6. Tyden ptfed nastupem nového
zameéstnance zana$i k tomu ureny zaméstnanec HR oddéleni data nového zaméstnance
do personalniho modulu systému SAP a zada o zfizeni IT Gctu veetné piistupt do vSech
internich systémt vyrobni spolec¢nosti, které bude novy zaméstnanec v ramci své
pracovni funkce vyuzivat.

Proces pfijimani zamé&stnancii se ve vyrobni spole¢nosti sklada ze dvou hlavnich
Casti: z administrativnich procedur a z procedur, které novému zaméstnanci poskytuji
zéakladni informace o spole¢nosti, kterymi se vSak vzhledem k rozsahu a charakteru této
prace nebudu nyni zabyvat. Jen zcela stru¢né, tyto procedury zahrnuji nasledujici casti:
seznameni zaméstnance se spolecnosti (historie, uspéchy, postaveni na trhu, vize, mise,

poslani a hodnoty spoleCnosti, firemni kultura a jeji specifika, predstaveni
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managementu), seznameni zaméstnance s pobockou spolecnosti, v niZ bude pracovat
(strucna charakteristika pobocky, zakladni pracovni podminky jako napt. pracovni doba,
dovolena, nemoc a pracovni neschopnost a jeji hlaseni, moznosti stravovani a
obcerstveni, moznosti vzdélavani, zaméstnanecké vyhody a benefity atd.), seznameni
zamé&stnance s BOZP predpisy a predpisy pozarni ochrany, sezndmeni zaméstnance
s internimi systémy spolecnosti a politikou kvality.

Co se administrativnich procedur tyce, tak zde je postup nasledujici: v den
nastupu do spolecnosti si nového zameéstnance vyzvedava na hlavni recepci
personalista, ktery je za organizaci nastupnich dnii ve vyrobni spole¢nosti zodpovédny a
uvadi ho do mistnosti, kterd je pro nastupni dny vyhrazena. Zaméstnanec dostava
nejdtive pracovni smlouvu, ktera mu byla jiz diive zaslana elektronickou cestou
k nahlédnuti, a kterou nasledné podepisuje. Zaroven je vyzvan k vyplnéni osobniho
dotazniku, ktery obsahuje zejména informace nutné k pozd€jSimu zpracovani mezd.
Mezitim personalista pofizuje kopie originalnich dokumentti, mezi které patfi:

- zapoctovy list, popt. posudek o pracovni ¢innosti, pokud je vyzadovan,
- doklady o nejvysSim dosazeném vzdélani,
- obcansky prikaz,
- karticka bankovniho uctu, na ktery bude zasilana mzda,
- karticka zdravotni pojistovny.
Za ucelem zalozeni do osobni slozky zaméstnance vybira personalista origindly téchto
dokumenti:
- lékatsky posudek vydany na zaklad¢ vstupni 1ékaiské prohlidky 1ékatem zavodni
preventivni péce,
- vypis z rejstiiku trestu,
- potvrzeni o dob¢ vedeni v evidenci uchazecli o zaméstnani na tradu prace,
- Cestné prohlaSeni za nedolozené obdobi.
Nasledn¢ dostava zaméstnanec nasledujici dokumenty a pisemné potvrzuje jejich
pfevzeti a seznameni se s nimi:
- pracovni fad vyrobni spole¢nosti,
- napln prace,
- dohodu o odpovédnosti za ztratu svéfenych predmétu,
- zaméstnaneckou kartu.
Srovname-li naleZitosti potfebné k pfijimani pracovniki, které doporucuji

odborni autofi, a které uvadim v kapitole 6./ Prijimani zaméstnancu, s praktikami
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pouzivanymi ve vyrobni spole¢nosti, je ziejmé, Ze vyrobni spole¢nosti nemizeme v této
oblasti nic vytknout.

Poté, co novy zaméstnanec absolvuje i druhou ¢ast, z niz se proces pfijimani
zaméstnanci ve vyrobni spolecnosti sklada, tzn. procedury poskytujici zakladni
informace o spolecnosti, je novy zaméstnanec odveden personalistou na jeho nové
pracovisté¢ a tam piedan jeho pfimému nadfizenému. Ten ho seznamuje s celym
oddélenim a rovnéz mentorem, ktery bude nového zaméstnance provazet béhem celého

obdobi adaptace na novou praci a nové pracoviste.
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7. NAVRHY NA ZLEPSENI PROCESU ZiSKAVANi, VYBERU A
PRIJIMANI ZAMESTNANCU VE VYROBNI SPOLECNOSTI

Cilem pfedchozich kapitol bylo porovnani teoretickych vychodisek
prezentovanych renomovanymi autory z oblasti fizeni lidskych zdrojii se stavajicim
systém ziskavani, vybéru a piijimani zaméstnancl ve vyrobni spolecnosti. Na zakladé
téchto srovnani bych rada prezentovala mozné navrhy na zlepSeni procesu ziskavani,
vybéru a piijimani zaméstnanct ve vyrobni spolecnosti.

Prvni névrh se tykd rozsifeni pouzivanych metod ziskavani zaméstnanci.
Z kapitoly 4.4.2 Metody ziskdvani zaméstnancii ve vyrobni spolecnosti vyplyva, Ze
vyrobni spolecnost v soucasné dobé pouziva prakticky jen jednu aktivni metodu
ziskavani zamé&stnanctl, kterou je internet. Je zndmo, Ze nejen celd Ceské republika, ba
dokonce i celd Evropa, se potyka s nedostatkem technicky orientovanych odbornikii,
ktefi jsou pro existenci primyslovych vyrobnich spolecnosti zakladem. Rovnéz nase
vyrobni spole¢nost tento nedostatek siln€ pocituje. Situace je navic jest€¢ umocnéna
skutecnosti, ze se nase pobocka nachdzi v Brné€, které je bezesporu primyslovym
meéstem, a které si pro umisténi svych vyrobnich zavodi vybrala nejedna velka
mezinarodni spolec¢nost. Z vySe uvedeného vyplyva, ze pokud vyrobni spolecnost
nepftistoupi k rozsifeni svych aktivit v ramci ziskavani zejména technicky orientovanych
zaméstnancl, bude do budoucna celit nemalym problémim se zajisténim svého
provozu. Myslim si, Ze rozsifeni o aktivity smérem k technicky zaméfenym vysokym
Skolam, by se mohlo stat dilezitou soucasti personalniho marketingu spolecnosti.
Rovnéz ze srovndvaci tabulky €. 5 Metody ziskdvani zaméstnancu vyplyva, ze vSichni
odborni autoii se ke spolupraci se vzdélavacimi institucemi jako kjedné z metod
ziskavani zaméstnanct priklanéji. Co se téchto aktivit tyce, tak moznosti je nepieberné
mnozstvi, vzasadé¢ vSak maji jedno spolecné: zviditelnit spolecnost v ocich
potencialnich zaméstnanct,, dnes jesté studentd. Jako jeden z moznych zplisobti bych
volila ucast zastupct nasi spolec¢nosti na piednaskach ¢i odbornych seminéafich, tzn. na
akcich, které probihaji pfimo na konkrétnich univerzitach, a které v soucasné dobé¢ fada
univerzit organizuje s cilem umoznit svym studentim seznamit se s potencidlnim
zamestnavatelem. Na plidé spolecnosti pak mohou byt organizovany firemni dny,
kterych se studenti mohou zucastnit a zjistit tak, zda by jim spolecnost jako jejich
mozny budouci zaméstnavatel vyhovovala. Jako velmi U¢innad se jevi i spoluprace
s vytypovanymi studenty na jejich diplomovych pracich, kdy studenti poslednich

ro¢nikil maji moznost dochazet do spolecnosti, zde poznavat spolecnost a ve spolupraci
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se zkuSenymi zameéstnanci se podilet na pInéni pracovnich ukold, které pak mohou
zohlednit pfi zpracovani své diplomové prace. Velkou vyhodou téchto aktivit je, ze
spole¢nost mize cilené oslovit ty pravé potencialni zaméstnance a zaroven nemusi
vydavat nemalé financni prostfedky za masivni kampan, ktera vsak vzdy s cilovou
skupinou oslovi i uchazece, ktefi nejsou pro spolecnost vhodni. Existuje i moznost,
velmi vhodné studenty v poslednich rocnicich jejich studia finanéné podporovat,
pricemz student se smluvné zavaze, Ze po ukonCeni studia se stane zaméstnancem
spolec¢nosti.

Druhy névrh se tykéa procesu vybéru zaméstnancu. Z tabulky ¢. 7 Metody vybéru
zaméstnancu je patrné, ze vétsina odbornych autor uvadi jako jednu z metod vybéru
zaméstnanci metodu dotazniku. Jak jiz bylo feCeno, v prvni casti prvniho kola
vybérového fizeni vyuziva tuto metodu také vyrobni spolecnost, dotaznik vSak neni
vhodné koncipovan a v ramci vybérového fizeni se s nim v podstaté jiz dale nepracuje.
Navrhuji proto piepracovat dotaznik nésledujicim zptisobem: dotaznik by se mél skladat
ze dvou ¢asti, kdy prvni ¢ast bude shodna s ¢asti, kterou ma jiz nyni vyrobni spole¢nost
k dispozici, a kterd obsahuje zakladni identifikacni udaje uchazeCe o zaméstnani jako
napt. jméno, piijmeni, bydlist¢, datum a misto narozeni, vzdé¢lani, ptedchozi pracovni
zkuSenosti atd. Dotaznik bude rozSiten o druhou cast, kterd bude obsahovat otazky
monitorujici zdjem uchazece o danou pracovni pozici, pfedstavu o praci vykonavané na
daném pracovnim misté, otazky vztahujici se k profesni draze uchazece o zaméstnani
atd. Jako moznou inspiraci jsem zde vyuzila dotaznik publikovany Hronikem a v této
souvislosti uvadim mozné otazky, o které by mohl byt dotaznik uchaze¢ii o zaméstnani

rozsiten (Hronik 2007, str. 158-164):

e Jakou mate pfedstavu o tom, co Vas u nas ve spolecnosti ¢eka za praci?

® Proc se zajimate praveé o toto zaméestnani u nasi spolec¢nosti?

e Jaky rozvoj kariéry preferujete? (na vyber tfi moznosti: ziskavani dalSich
odbornosti, prohlubovani dosavadni odbornosti, postup v hierarchii)

e Jaké ukoly Vam vyhovuji? (na vybér tii moznosti: kratkodobé, dlouhodobé,
detailn¢ definované, ramcovée definované)

e U které firmy jste byl/a dosud nejspokojenéjsi a proc?

e U které firmy jste byl/a nejméné spokojeny/a a proc?

e Jakych nejvétsich uspéchi, vysledku jste dosahl/a?

e Jakych omyli a nezdart jste se dopustil/a?
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e Co se Vam ztoho, co zniate a umite, podafilo vyuzit v predchozich
zamg&stnanich?

® (o se Vam z toho, co znate a umite, nepodatilo vyuzit a proc?

® Funkce Vaseho posledniho piimého nadiizeného?

e (o povazujete za jeho (jeji) silné stranky?

e (o povazujete za jeho (jeji) slabé stranky?

e (Ceho si na Vés Vas posledni piimy nadiizeny nejvice vazil?

® Vase nejcennéjsi zkuSenost z této firmy?

e Jaké byly (jsou) divody k odchodu nebo touhy po zméné?
Tim, Ze se ve vyrobni spolecnosti s dotaznikem v rdmci vybérového fizeni v podstaté
nepracuje, chybi i vyhodnoceni tohoto dotazniku, které by rovnéz mélo byti zavedeno.
Vyuziti informaci ziskanych z dotazniku v rdmci procesu rozhodovéani pii vybéru
zameéstnancl ve vyrobni spole¢nosti by mohlo podle mého nazoru cely proces vybéru
zamé&stnancu zefektivnit a pomoci najit spolecnosti jen ty nejvhodnéjsi kandidaty.

Jako posledni navrh, ktery by mohl dle mého nazoru zefektivnit cely proces
vybéru zaméstnancli, predkladam moznost zavedeni psychodiagnostickych metod.
V kapitole 5.5 Proces vybeéru zaméstnancii ve vyrobni spolecnosti uvadim, ze vyrobni
spolecnost v rdmci procesu vybéru zaméstnancli vyuziva pouze vlastni odborné testy,
jejichz cilem je otestovat kandidaty podle pfesn€ stanovenych kritérii odbornosti. Ze
srovnavaci tabulky ¢. 7 Metody vybéru zaméstnancii vyplyva, ze k testim pracovni
zpusobilosti (mezi které psychodiagnostika patti) se priklani vSichni odborni autofi,
zaroven vSak uvadi, ze tato metoda by m¢la byt vzdy povazovdna za pomocny a
dopliikovy néstroj pfi vybéru zameéstnanci a nikdy by neméla byt vyuzivana
samostatné. Hlavnim tkolem HR manazera, ktery vede pohovory s vybranymi uchazeci
vramci druhého kola vybérového fizeni, je zjistit, zda je kandidat dostatecné
motivovany k dané praci, co patfi k jeho motivatoriim a hlavné, zda po strance jeho
osobnosti zapadne do stavajici pracovni skupiny a pfijme hodnoty spole¢nosti. Z vySe
uvedeného vyplyvd, ze HR manazer sehrava pii vybéru nového zaméstnance velmi
dilezitou ulohu, ale v podstaté nema k dispozici zadné nastroje, které by mu v tomto
procesu podali pomocnou ruku. HR manazer zde tudiz vychazi ze svych vlastnich
zkuSenosti, které pti vybérovych fizenich v pribéhu let nasbiral, ¢asto vSak mize byt
jeho rozhodnuti subjektivni a neziidka se tak mize stat, ze osobnostni charakteristika
vybraného uchazece nekoresponduje s pozadavkem na osobnostni charakteristiku,

kterou by mél zaméstnanec na konkrétni pracovni pozici mit.
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8. ZAVER

Ziskavani a vybér zaméstnancii patii ke kliCovym personalnim cinnostem.
Vétsina organizaci si jiz v dne$ni dobé uvédomuje, Ze nejdilezitéjSim clankem a
zdrojem Uspésnosti celé spolecnosti jsou jeji zaméstnanci, ktefi ptispivaji k dosahovani
cilti spolecnosti jako celku. Je zcela v kompetenci kazdé spole¢nosti, jaké zaméstnance
si vybere, jak je ziska ¢i jak si je udrzi.

Cilem této zaveérecné bakalaiské prace bylo popsat stavajici systém ziskavani,
vybéru a pfijimani zaméstnancii v Ceské pobocce mezinarodni vyrobni spolecnosti,
porovnat a zhodnotit ho se stanovenymi teoretickymi vychodisky a na zavér navrhnout
jeho optimalizaci. Jednotlivé teoretické kapitoly k tomuto tématu jsou vzdy doplnény
praktickou analyzou procesu ziskavani, vybéru a pfijimani zaméstnancii ve vyrobni
spolecnosti. Na zaklad¢ srovnani teoretickych vychodisek s praktikami pouzivanymi ve
vyrobni spolecnosti jsou pak v zavéru této prace uvedeny navrhy na zlepseni stavajiciho
procesu ziskavani, vybéru a pfijimani zaméstnancii a bude Ccisté na zvazeni
managementu spolecnosti, zda tyto navrhy uvede do praxe, a za pfedpokladu, ze ano,
tak jakym zplisobem. Pokud se vSak management spolecnosti rozhodne pro

implementaci nékterého z mych navrhi, budu se velmi rada podilet na jeho realizaci.
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Vzor emailu Potvrzeni prijeti Zadosti o pracovni misto u vyrobni
spolecnosti

Vzor vybérového testu na pozici Personalista — nabor a
administrativa

Vzor dopisu zasilaného neuspéSnym kandidatim po ukonceni
vybérového tizeni

Vzor emailu obsahujiciho zakladni informace k nastupu nového

zameéstnance
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Ptiloha €. 1 Popis a specifikace pracovniho mista

NAZEV PRACOVNI POZICE: PERSONALISTA - NABOR A
ADMINISTRATIVA
JOB TITLE: HUMAN RESOURCES SPECIALIST — RECRUITMENT AND
ADMINISTRATION

Organizaéni zaclenéni: Personalni oddéleni

Department: Human Resources Department

Piimo nadrizena funkce / Reports to: Manazer lidskych zdroji/ HR manager
Pfimo podrizena funkce / Backs up: -
Pracovnik je zastupovan / Is backed up by: Personalista / HR Officer

Pocet podiizenych / Number of subordinate employees: 0

Pozadavky / Requirements:
1. kvalifikaéni / Qualification:
e vysokoskolské vzdélani se zaméfenim na persondlni management /
University education with focus on Human resource management

e praxe v oboru min. 1 rok / 1 year experience in HR

znalost pracovnépravni problematiky, zakoniku prace a souvisejici
legislativy / knowledge of Labour Law and related legislation

e uZivatelska znalost prace na PC / good PC skills

e pokrocild znalost anglického jazyka / advanced English

2. ostatni / Others:

dobré komunikacni schopnosti / good communicative skills

e schopnost jednat s lidmi / ability dealing with people

spolehlivost / reliability

diskrétnost / discreetnes

odolnost vuéi stresu / stress resistant

e stanovovani priorit / determination of priorities

e organizacni schopnosti / organization skills

Hlavni tkoly a ¢innosti / Main tasks and duties:

- zodpovédnost za cely proces naboru na délnické pozice



responsible for the whole recruitment process of operators’ working positions
inzerovani volnych pracovnich mist, organizace naborovych kampani
publishing of advertisements, organization of recruitment campaigns
jednani se zastupci personalnich agentur ohledné naborovych zalezitosti
dealing with representatives of personal agencies regarding recruitment issues
jednani se spolecnostmi poskytujicimi inzerci

dealing with companies providing advertisement possibilities

jednani s ifadem prace a ohlasovani volnych pracovnich pozic na ufadu prace
dealing with Labor office and registration of open positions at Labor office
prace s pfijatymi zivotopisy a zadostmi uchazecii o praci

selection of received job applicants’ CVs and requests

komunikace s uchazeci o praci

communication with job applicants

organizace vybérovych fizeni

organisation of recruitment procedures

vedeni / ucast na vstupnich pohovorech

leading / participating in interviews with job applicants

poskytovani zpétné vazby kandidatim

giving feedback to job applicants

predkladani pracovnich nabidek uspéSnym uchazectim

job offer to successful candidates

odmitnuti neuspésnych kandidatt

rejection of unsuccessful candidates

ptiprava pracovni smlouvy nového zaméstnance

preparing of employment contract for a new employee

organizace nastupniho dne novych zaméstnanci

organization of starting day of new employees

zajisténi vstupnich a periodickych lékatskych prohlidek

ensure entering and periodic medical examinations

komunikace s vedoucimi pracovniky jednotlivych odd¢leni
communication with Section and Department Managers

zadavani a sprava osobnich dat v programu SAP

entering and maintenance of personal data in SAP

vytvareni reportl

reporting



Pravomoci / Authority:

pozadovat Gplné a v¢asné splnéni tikold spolupracovniki, které vlastnim tkoltim
pfedchazi a jsou nezbytné pro plnéni vlastnich povinnosti, a to na vSech
urovnich a oddé€lenich

require fulfillment of colleagues’ tasks completely and on time which are needed
for fulfillment of own duties

pozadovat v€asné oznameni volné pozice

require announcement of open position on time

pozadovat vyplnény formulat PozZadavek na obsazeni pracovniho mista a
formulat Popis a specifikace pracovniho mista na obsazovanou pozici

require completed form Vacancy requirement form and Job description
vyzadovat spolupraci s vedoucimi jednotlivych oddéleni

require cooperation with Section and Department Managers

pozadovat zpétnou vazbu k zaslanym uchazeclim a probéhnutym pohovortim
require feedback regarding the CVs and job applicants

jednat s ifadem prace

deal with Labor office

jednat s personalnimi agenturami jménem spolecnosti

deal with personal agencies on behalf of the company

vytvaret pracovni smlouvy pro nové zaméstnance na zakladé odsouhlasenych
podminek

prepare employment contracts based on agreed conditions

vyzadovat vyplnéni Osobnich dotaznikii za ucelem vkladani a uchovavani
osobnich tdaji zaméstnanct v personalnim systému SAP

require completion of Personal Questionnaires in order to key in personal data of

new employees in SAP

Odpovédnosti / Responsibilities:

zajisténi inzerce

responsible for advertisement

organizovani vyb&rovych pohovort

organization of interviews with candidates

zajisténi zpétné vazby a predani pracovni nabidky

giving feedback to the applicants and passing on job offer

zajisténi podkladd nutnych k nastupu



ensuring of documents needed for starting day
- potvrzovat doporu¢enky uradu prace

confirmation of recommended documents from Labor office
- spravnost pracovnich smluv novych zaméstnancii

accuracy of employment contracts for new employees

Schopnosti / Skills:
e komunikac¢ni dovednosti / good communication skills
e schopnost jednat s lidmi / ability dealing with people
e znalost prace na PC (Word, Excel, Outlook, PowerPoint) / PC literacy
e znalost programu SAP / knowledge of SAP
e organizacni schopnosti / organizational skills

e schopnost tymové prace / team work ability

Jiné / Others:

V casti tykajici se zakladnich povinnosti, pravomoci a odpoveédnosti neni vycerpavajici
seznam povinnosti a nelze z néj vyvozovat, Ze to jsou jediné odpovédnosti této funkce.
Tento popis prace slouzi pro zdiiraznéni kliCovych prvkl prace a umoznuje doplnéni

jinych tkolt tak, jak je to povazovano za vhodné ze strany piimého nadiizeného.

Zpracoval: Prevzal:
Processed by: Accepted by:
Dne: Dne:

Date: Date:
Podpis: Podpis:
Signature: Signature:




Priloha ¢. 2 Inzerat

Vyrobni spolecnost patii k nejvétsim svétovym vyrobcim TFT-LCD panelti. Vyrobni
spoleénost je schopna poskytnou svym zakaznikiim TFT-LCD panely v rozsahu od 1.2
az po panely o velikosti 71%. Vyrobni spolecnost zaméstnava vice jak 40 000
zaméstnanct napii¢ Evropou, Amerikou, Tchaj-wanem, Cinou, Japonskem a Jizni

Koreou.

Vyrobni spole¢nost hleda v souc¢asnosti kandidaty/ky na nize uvedenou pozici:

PERSONALISTA — NABOR A ADMINISTRATIVA

Pozadavky:

- ukonéené VS (bakalaisky nebo magistersky studijni program se zaméfenim na
persondlni management)

- praxe voboru (ndbor, persondlni administrativa) min. 1 rok (ve vyrobni
spolecnosti velkou vyhodou)

- vyborna znalost Zakoniku prace a souvisejicich predpisi

- uzivatelska znalost prace na PC (Word, Excel, Outlook, PowerPoint)

- znalost programu SAP vyhodou

- pokrocila znalost anglického jazyka

- dobré komunikacni schopnosti

- schopnost tymové prace

- ochota pracovat v multikulturnim prostiedi

Néapli prace:
- zodpovédnost za nabor délnickych pozic
- persondlni administrativa (ndstupy zaméstnancli, zmény pracovniho poméru,
ukonceni pracovniho poméru)
- spoluprace s personalnimi agenturami
- zajisténi vstupnich a periodickych Iékatskych prohlidek
- spréva osobnich dat v programu SAP

- priprava reporti a prezentaci



Nabizime:

praci na plny pracovni uvazek

- finanéni ohodnoceni odpovidajici zkuSenostem

- profesni rist

- systém vzdélavani

- zajimava pozice v dynamicky se rozristajici spole¢nosti

- pratelské pracovni prostiedi

V ptipad€ Vaseho zdjmu nam prosim zaslete Vas Zivotopis v ¢eském i anglickém jazyce

spolu s motivacnim dopisem na emailovou adresu: nabor@vyrobnispolecnost.com.

O pracovni pozici se mizete rovnéz blize informovat na tel. Cisle:

Zaslanim Vaseho zivotopisu vyjadfujete souhlas se zpracovanim a uchovanim Vasich
osobnich dat dle zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udaji v personalni
databazi vyrobni spole¢nosti. Tento souhlas plati az do jeho odvolani. Soucasné tim

potvrzujete, Ze osobni udaje uvedené v zaslaném Zivotopise jsou pravdivé a piesné.



Piiloha ¢. 3 Vzor emailu Potvrzeni prijeti Zddosti o pracovni misto u vyrobni

spolecnosti

Vézena pani / VaZeny pane,

dékujeme za Vas zajem pracovat v nasi spolec¢nosti.

Timto potvrzujeme pfijeti Vasi zadosti.

Pokud Vas do dvou tydni nebudeme kontaktovat, byl do prvniho kola vybérového

fizeni vybran jiny kandidat, ktery 1épe odpovidal nasim poZadavkiim na danou pozici.

Velmi nas potési, pokud budete nadale sledovat inzerci volnych pracovnich mist na

naSich webovych strankach vyrobnispolecnost.cz nebo na strankach jobs.cz.

S pozdravem a pranim pekného dne

HR Manager

Vyrobni spole¢nost
HR Department



Ptiloha €. 4 Vzor vybérového testu na pozici Personalista — nabor a administrativa

Vazena uchazecko, vazeny uchazeci,

odpovézte, prosim, na nasledujici otazky:

1.

10.

11.

Jaké jsou povinné nalezitosti pracovni smlouvy?

Je mozné rozvazat pracovni pomér dohodou, i kdyz jesté bézi zkusebni doba?

Kterym dnem kon¢i pracovni pomér na zaklade jeho okamzitého zruseni?

Pokud da zaméstnanec vypoveéd’ z pracovniho poméru a béhem vypovédni doby

onemocni, prodluzuje se mu o tuto dobu pracovni pomér?

Uved'te alespon dva piipady, kdy lze zaméstnance pievést na jinou praci i bez

jeho souhlasu.

Uved’te alespoit dva rozdily mezi potvrzenim o zaméstnani a pracovnim

posudkem.

Zaméstnanec ma sjednanu kratsi pracovni dobu 30 hodin tydné. Odpracuje 32

hodin. Jde u ného o praci presc¢as?

Lze delit prestavku v préci na jidlo a oddech na vice ¢asti?

Vyjmenujte alespoi tfi dilezité osobni prekdzky v praci na strané zaméstnance.

Muze zaméstnavatel omezit dobu, po kterou zaméstnanci omluvi nepfitomnost

v préci v disledku 1ékaiského vySetieni?

Jaké jsou dvé zakladni podminky pro vznik prava zaméstnance na dovolenou za

kalendaini rok v celé vymeére?



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

U zaméstnavatele ¢ini dovolend 20 dnl za kalendaini rok. Na jakou maximalni

délku dovolené za odpracované dny mize zaméstnanci vzniknout pravo?

Musi vstupni 1ékatrskou prohlidku absolvovat v§ichni zaméstnanci nastupujici do

pracovniho poméru?

Jaky je rozdil mezi smluvni mzdou a mzdovym vymérem?

Zamgéstnanec pracoval pul hodiny v noc¢ni dobé. Ptislusi mu za ni ptiplatek za

noc¢ni praci?

Mtize pracovni cesta zaméstnance zacit jinde neZ v misté jeho pravidelného

pracoviste?

Je zaméstnavatel povinen zajistit zaméstnanclim ve sméné stravovani?

Ve kterych piipadech odpovédnosti za skodu nemusi zaméstnavatel prokazovat

zaméstnanci zavinéni?
Definujte limity, které je nutné respektovat ohledné prace piescas. Pokud si
zameéstnanec vybere za praci prescas nahradni volno, pocita se tento piescas do

stanoveného limitu?

Kolik hodin tydné ¢ini pracovni doba pii dvousménném provozu?



Piiloha €. 5 Vzor dopisu zasilaného neuspéSnym kandidatim po ukonceni

vybérového Fizeni

Vazena sle¢no Novakova,

dovolte ndm, abychom Vam jesté jednou podckovali za Vasi tcast ve vybérovém fizeni

na pozici Personalista — nabor a administrativa pro nasi vyrobni spolecnost.

Velmi si cenime Vasich zkuSenosti a dovednosti, ale na zaklad¢ vysledkli obou kol
vybérového fizeni jsme se rozhodli nabidnout pracovni pozici jinému kandidatovi, ktery
1épe odpovidal pozadavkiim tohoto pracovniho mista.

Pokud nam udélite souhlas, ponechame si Vase data po dobu jednoho roku v nasi

personalni databazi, a v pfipad¢, Ze budeme mit pozici, ktera bude odpovidat Vasim

zkuSenostem a kvalifikaci, si Vas dovolime kontaktovat.

V ptipadé, Ze si uchovani Vasich dat v nasi spole¢nosti nepiejete, prosime Vas, abyste

nas o této skutec¢nosti taktéz informovala.

Piejeme Vam hodné uspéchii v profesnim i osobnim zivoté.

S pozdravem

HR Manager

Vyrobni spolecnost

HR Department
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Piiloha ¢. 6 Vzor emailu obsahujiciho zakladni informace Kk nastupu nového

zaméstnance

VaZeny pane Cerny,

na zaklad¢ naseho telefonického hovoru Vam posilam v elektronické podobé¢ informace

tykajici se Vaseho nastupu do nasi spolecnosti.

Co se podkladd pro nastup tyka, tak si prosim v den nastupu, tj. 31.03.2011 v 08:00

hod. rano s sebou pfineste:

NS A

Formulaf o vstupni lékaiské prohlidce, ktery Vam zasilam v pfiloze, vyplnény
od naseho zavodniho Iékate pana MUDr. ..................... Ptesna adresa
ordinace a ordina¢ni hodiny jsou uvedeny rovnéz v ptilozeném formulari. Na
vstupni lékafskou prohlidku se nemusite dopfedu objednavat, jen si prosim
nezapomente s sebou vzit vypis z Vasi Iékarské karty od obvodniho Iékarte,
piipadné celou Iékaifskou dokumentaci. Vstupni lékatfska prohlidka musi byt
vytizena pfed nastupem do spolecnosti.

Obcansky prikaz

Karti¢ku zdravotni pojistovny

Cislo vlastniho bankovniho uétu

Vypis z rejstiiku trest

Original dokladu o nejvy$$im dosazeném vzdelani

Zapoctovy list od ptfedchoziho zaméstnavatele, popt. dle potieby:

potvrzeni o dob¢ vedeni v evidenci uchaze¢li o zaméstnani na ufadu prace
evidenci pracovni neschopnosti (za obdobi 1 rok zpétn¢)

cestné prohlaseni za nedolozené obdobi (za obdobi 1 rok zpétn¢).

V piipad¢ uplatnéni daitového zvyhodnéni na déti si s sebou pfineste:

rodné listy déti,
¢estné prohlaseni od manzelky o neuplatiiovani dafiového zvyhodnéni na déti,

potvrzeni o studiu u zletilého ditéte.

V piipad¢ uplatnéni slevy na dani na studenta si s sebou pfineste:

potvrzeni o studiu
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Pokud budete mit dalsi otazky, tak mne prosim kdykoliv kontaktujte.

Pteji Vam pékny den a téSim se na shledanou.

S pozdravem

HR Manager

Vyrobni spole¢nost

HR Department
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