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Uvod

Ve své bakalarské praci se zabyvam tématem ,Ziskavani a vybér zaméstnancu
pro centrum sdilenych sluzeb®, které jsem si zvolila hlavné proto, ze v daném centru
sdilenych sluzeb pracuji jako naborovy specialista. Ziskavani a vybér zaméstnanctl jsou
tedy personalni Cinnosti, se kterymi se denné potykam vramci své naplné prace
a povazuji je za kliCové pro kazdou organizaci, jelikoZz zaméstnanci organizace jsou

nejcennéjSim kapitalem kazdé firmy.

Centra sdilenych sluzeb jsou pomérné specifické typy organizaci, kterym se
v Ceské republice v poslednich letech velmi dafi a do budoucna se predpoklada jejich
narust. Potykaji se ovSem s nedostatkem kandidatl a navic je pro né typicka vyssi
fluktuace. Otazka efektivniho ziskavani a vybéru kandidatu je tedy pro centra sdilenych

sluzeb opravdu dulezita.

Cilem bakalarské prace je popsat a analyzovat proces ziskavani a vybéru
zaméstnancu centra sdilenych sluzeb. Déle identifikovat chyby v konkrétnich fazich
tohoto procesu a navrhnout doporuceni pro jeho zefektivnéni, véetné lepSiho vyuziti

metod ziskavani a vybéru zaméstnancu.

Teoreticka Cast je rozdélena do tfi hlavnich kapitol. Prvni kapitola se zabyva
problematikou ziskavani pracovnikud, ktera obsahuje &asti zbyvajici se komplexnim
procesem ziskavani zaméstnancl, personalnim marketingem a znackou
zaméstnavatele, vnitfnimi a vnéjSimi zdroji ziskavani zaméstnancu a dale klasickymi
i modernimi metodami ziskavani zaméstnancu, pficemz poukazuje i na nékteré vyhody
a nevyhody jejich pouzivani. Druha kapitola teoretické Casti se zabyva problematikou
vybéru zaméstnancu a popisuje jeho proces, jednotlivé kroky a pouzivané metody.
Posledni teoreticka kapitola se vénuje tématu center sdilenych sluZzeb a jejich obecné
charakteristice. Uvadi taktéz vyhody a nevyhody zfizovani takovych center a mozny vliv

na jejich zaméstnance.

Prakticka cast zkouma a popisuje proces ziskavani a vybéru pracovnikl
v konkrétnim centru sdilenych sluzeb. Pomoci metody zu€astnéného pozorovani je
proveden sbér informaci o tom, jak tento proces probiha. Na zakladé prostudované
literatury je pak popsany proces vyhodnocen a dale jsou navrZzena doporuceni, ktera by

ho zefektivnila a zkvalitnila.



1 Ziskavani zaméstnancu

Ziskavani zaméstnancu je pocatecni a kliCovou fazi procesu obsazovéani volnych
pracovnich mist zaméstnavatele. Jeho hlavni ulohou je ziskani dostate€ného mnozstvi
vhodnych kandidatd na danou pozici, ¢ehoz je dosazeno oslovovanim a uspéSnym
pfilakanim pravé téch kandidatu, ktefi splfiuji zaméstnavatelem stanovené pozadavky
na volné pracovni misto v organizaci (Sikyf, 2014, s. 98). To vSe s vynaloZenim minimalni

vyse celkovych vyloh (Armstrong, 2007, s. 343).

Ziskavani zaméstnancl je realizovano tim zpUsobem, Ze dochazi k navazani
kontaktu mezi zaméstnavatelem a uchazec¢em. Podstatou je komunikace pozadavku na
volné pracovni misto smérem Kk potencialnim uchaze€im a jejich informovani
o podminkach vykonu prace a pracovni naplni (Sikyf, 2012, s. 72). Firmy vhodnym
kandidatim volné pracovni misto nejprve nabizeji a nasledné se mnohé z nich snazi
presvédcit o tom, ze pravé tato prace, pravé v jejich organizaci, je pro daného uchazece
velmi vyhodnéa (Koubek, 2001, s. 117). Ugelem ziskavani zaméstnancti je v neposledni
fadé také ziskani informaci a udaju o vSech kandidatech na pracovni misto. ZpUsob,
jakym zaméstnavatel komunikuje s kandidaty na volné pracovni misto, ma velky vliv
na celkovou efektivnost ziskavani a vybéru zaméstnancli a mimo jiné ovliviuje také
povést zaméstnavatele (SikyF, 2012, s. 72), jejiz utvafeni je jednim z hlavnich dkold
personalniho marketingu (Kocianova, 2010, s. 89), kterému se blize vénuiji v podkapitole

.Personalni marketing a znacka zaméstnavatele®.

V koneéné fazi uspésné vedeného procesu ziskavani zaméstnancl ma
zaméstnavatel dostatek vhodnych kandidatli na danou pozici. Tito kandidati maji
nezbytné znalosti a zkuSenosti, splfiuji pozadavky na volné pracovni misto, a jakozto
vhodni uchazegi jsou zaméstnavatelem pozvani k ugasti ve vyb&rovém fizeni (SikyF,
2012, s. 72).

Podle Koubka (2001, s. 117) jsou ziskavani a vybér zaméstnancu kritické pro
realizaci cild organizace, protoZe jsou to pravé pracovnici organizace, ktefi se podileji
na dosazeni téchto cill a tim zajiStuji prosperitu, schopnost organizace konkurovat na

trhu a jeji celkovou uspésnost.



1.1 Proces ziskavani zaméstnancu a jeho kroky

Jedna se velmi dobfe zpracovany postup a metody, jejichz dodrzovanim
organizace dosahne toho, zZe volné pracovni misto bude obsazeno vhodnym uchaze¢em
vco nejkrats§i dobé (Koubek, 2001, s. 122). Ziskavani zaméstnancl zacina
naplanovanim pracovnich sil, tedy kolik jakych pracovnikli bude organizace potfebovat
a v jakém obdobi (Dvorakova, 2007, s. 134).

JProces ziskavani pracovniki obsahuje vztahy mezi analyzou pracovnich mist,
personalnim planovanim, ziskavanim a samotnym vybérem zaméstnanci (Styblo,
2006).“ Dle SikyFe (2012, s. 72) zahrnuje nasledujici kroky:

1. Potieba obsadit volnou pracovni pozici — mlize se jednat o planovanou,
¢i neplanovou potiebu. Potfeba planovana odhaduje pocet zaméstnancu, ktery
bude organizace potiebovat v kratkodobém i dlouhodobém &asovém horizontu.
Kromé pocétu zaméstnancl se jedna také o odhad, jaké zaméstnance bude
organizace potfebovat, coZ se vaze na pozadavky na volna pracovni mista,
jejichz vznik €i uvolnéni se do budoucna planuje. Potfeba neplanované vznika
ve chvili, kdy dojde napriklad k okamzitému ukonc€eni pracovniho poméru
zaméstnance. Na zakladé posouzeni potfeby obsadit volné pracovni pozice je
dale mozné identifikovat pfipadné zdroje zaméstnanch. Pokud se jedna
o uvolnéné pracovni misto, existuji také alternativy obsazeni dané pozice, jako
napriklad docasné neobsazeni, zruSeni pozice, slouceni s jinou pozici, anebo
zména pracovniho poméru (Sikyf, 2012, s. 73).

2. Popis a specifikace volného pracovniho mista. Pokud mé& organizace
k dispozici popis a specifikaci uvolnéného pracovniho mista a jsou tyto
dokumenty dostateéné aktualni, vyuZije je (Koubek, 2001, s. 124). Pokud nejsou
aktualni, je potfeba provést novou analyzu volného pracovniho mista, jejimz
vysledkem je dokument, ktery popisuje a specifikuje danou pracovni pozici.
Obsahuje Udaje o obsazované pracovni pozici (nazev, Ukoly, povinnosti,
pravomoci, odpovédnosti, podminky apod.) a pozadavcich na vhodného
uchazece (vzdélani, praxe, znalosti, dovednosti, motivace apod.). Tyto informace
se pak stavaji soucasti nabidky zaméstnani. Na zakladé popisu a specifikace
pracovniho mista muUzZe organizace identifikovat vhodné metody ziskavani
zaméstnanctl nebo uréit, jaké dokumenty bude vyzadovat od kandidatd (Sikyf,
2012, s. 74).



Pozadavky na vhodného uchazece Koubek déli podle dllezitosti na nezbytné,
Zadouci, vitané a okrajové. V nabidce zaméstnani by meély figurovat pouze takové
pozadavky, které potencialni kandidaty neodradi. Informace zvefejnéné
v nabidce maji velky vliv na celkovou efektivnost ziskavani zaméstnancu, protoze
mohou pfiznivé &i nepfiznivé ovlivnit mnozstvi reakci uchaze¢l na konkrétni

nabidku volného pracovniho mista (Koubek, 2001, s. 126).

Identifikace potencialnich zdroji zaméstnancu je uskuteénéna na zakladé
odhadu potfeby obsadit volna pracovni mista tak, aby byla zaméstnanci
odvedena pozadovana prace nutna k dosazeni strategickych cil organizace.
Organizace se v této fazi rozhodne, jestli zvoli pro ziskavani vhodnych uchazecu
vnitfni zdroje, vnéjsi zdroje, anebo vyuzije moznosti obou téchto zdroji uchazec.
Na zakladé tohoto rozhodnuti dale ur€i vhodné metody ziskavani zaméstnancu
(SikyF, 2012, s. 74).

Stanoveni vhodné metody ziskavani zaméstnanct podléha mnoha faktoriim,
podle kterych je uréen postup, jakym zplsobem bude organizace oslovovat
a lakat potencialni kandidaty. Mezi tyto faktory patfi napfiklad zvolené zdroje
ziskavani zaméstnancl. Pokud se organizace rozhodne pro vnitfni zdroje, maze
vyuzit napfiklad metodu inzerce na intranetu, nasténce nebo pfimo oslovit
vhodného zaméstnance. Internetova inzerce, outsourcing pfes personalni
agentury, spoluprace s univerzitami ¢&i osloveni vhodného jedince mimo
organizaci jsou pak metody, které mlze organizace vyuzit pfi ziskavani uchazecu
z vnéjsich zdroja (SikyF, 2012, s. 75).

Uréeni dokumentli pozadovanych od uchaze¢i o zaméstnani — tento krok je
kliCovy pro uspésnou realizaci dalSich fazi vybérového procesu (Koubek, 2001,
s. 134). Na zakladé dokumentu ziskanych od uchaze&l muze organizace provést
tzv. predvybér kandidatu, jelikoz tyto dokumenty obsahuji informace
o uchazecich, podle kterych Ize posoudit jejich schopnost vykonavat danou préci.
Mimo jiné v nich organizace nalezne informace, které ji slouzi k identifikaci
a kontaktovani kandidatl, ale také k plnéni povinnosti podle zvlastniho pravniho
pfedpisu. Standardné mezi tyto dokumenty patfi v prvni fadé Zivotopis, dale pak
zadost o zaméstnani nebo kopie vysvédCeni, diplomu, certifikatd apod.
Dokumenty ziskané od neuspéSnych uchaze€ld muzZe organizace pouzit

k dalSimu zpracovani pouze v pfipadé, Ze kandidati k tomu dali svUj souhlas
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v souladu se zakonem ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji a o zméné
nékterych zakoni, ve znéni pozdéjsich predpist (Sikyf, 2012, s. 77-79).
Formulace a uverejnéni nabidky zaméstnani — formulace nabidky volné
pracovni pozice je velmi dulezita, protoze pravé timto zpusobem organizace
nejCastéji navazuje kontakt s potencialnimi kandidaty. Jejim cilem je poskytnout
uchaze€um presné a pravdivé informace o nabizené pracovni pozici, ale také mé
svym obsahem zaujmout a pfildkat takové mnozstvi vhodnych kandidatd,
aby organizace mohla volné misto obsadit v co nejkratSim €ase a s minimalnimi
naklady. Organizace nesmi zvefejnit nabidku, ktera jakymkoli zpusobem
diskriminuje, odporuje dobrym mraviim nebo neni v souladu s pravnimi predpisy.
Jak jiz bylo zminéno, formulace nabidky zaméstnani vychazi ze specifikace
a popisu pracovni pozice a méla by obsahovat nazev pracovni pozice, popis
naplné prace, misto vykonu prace, pozZadavky na kandidata, podminky,
pozadované dokumenty a pokyny, jak se o zaméstnani v organizaci uchazet
(SikyF, 2012, s. 79-80). Ve formulaci pracovni nabidky by také neméla chybét
nabidka benefitt, které organizaci odliSi od konkurence. Dobfe formulovana
pracovni nabidka, by méla v kandidatovi vzbudit emoce (Skfivankova, 2016).
DalSim krokem je zvefejnéni nabidky volné pracovni pozice. Kde se toto
zvefejnéni uskute¢ni, by mélo vychazet ze zvolené metody ziskavani
zaméstnancu, kterou si organizace jiz dfive stanovila (Siky¥, 2012, s. 81).
Predbézny vybér vhodnych kandidati se provadi hodnocenim Zivotopisu,
pfipadné i Zadosti o zaméstnani, kdy se vybiraji ti uchazedi, ktefi se zdaji byt
zpusobili pro vykon dané prace a postoupi do dalSiho kola vybérového Fizeni.
Zpusobilost uchazece se posuzuje porovnavanim udajd uvedenych v Zivotopise,
pfipadné jinych dokumentech, s pozadavky na obsazovanou pracovni pozici.
V ramci pfedbézného vybéru je mozné si nékteré informace ovéfit nebo doplnit
telefonickym rozhovorem. Sikyé (2012, s. 82-84) po provedeni pfedvybéru
rozdéluje kandidaty do skupin vhodnych a nevhodnych uchaze€ld. Vhodni

uchazeci jsou pozvani do dalSiho kola vybéroveého fizeni.

11



Analyza pracovnich mist Persondlni planovani

' Y

Popis a specifikace Poéet pracovnich mist nutnych
pracovnich mist v uréitém obdobi obsadit

: !

Ziskivani zaméstnancu, metody, zdroje,
dokumenty, nabidka

Y

Predvybér

v

Vybér zaméstnancu

obr. €. 1 Schéma procesu ziskavani zaméstnanct (Styblo, 2006)

1.2 Personalni marketing a dobra znacka zaméstnavatele

Personalni marketing muze byt chapan dvéma zplsoby. Bud jako ziskavani
zameéstnancl nebo jako mnohem vétsSi celek, do kterého patfi nejen ziskavani
zaméstnancu, ale také jejich udrZeni v organizaci. Ukolem personalniho marketingu je
vytvareni dobré zaméstnavatelské povésti, diky niz se organizace stava atraktivni, a lidé
maji zdjem pro ni pracovat (Kocianova, 2010, s. 89). Vytvafeni dobré znacky
zaméstnavatele je v podstaté vytvareni Zadouci povésti organizace a je ovlivnéno
povésti dané firmy v oblasti podnikani, sluzeb i jeji povésti jako zaméstnavatele
(Armstrong, 2007, s. 331). Cinnosti organizace, které se podileji na vytvareni dobré
zaméstnavatelské poveésti, jsou dle Kocianové (2010, s. 89) napfiklad zplsoby ziskavani
pracovniku, prezentace firmy na vefejnosti, sponzoring, medialni politika a v neposledni
fadé také zplsob jednani s uchazeci. Dle mého nazoru je tedy mozné konstatovat, ze

dobra znacka zaméstnavatele je produktem vhodné zvoleného personalniho marketingu.

Postup vytvareni dobré znacky zaméstnavatele by mél zahrnovat tyto kroky
(Kocianova, 2010, s. 89):

e Analyza pozadavku idedlnich kandidatud, co ovliviiuje jejich rozhodovani

e Zabezpecit, aby se hodnoty organizace promitaly do prezentace znacky

e Presné urcit, které oblasti nejvice ovliviuji lidi a jejich vnimani organizace jako
»Skvélého mista pro praci, chovat se Cestné a poctivé

e Benchmarking pfistupu konkurence a jinych organizaci
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Ugelem je stat se zaméstnavatelem, ktery je pro lidi atraktivni. Atraktivni
zaméstnavatel je ten, pro kterého lidé pracuji radi. Jinymi slovy, lidé se chtéji stat
zameéstnanci pravé této organizace a souCasni zaméstnanci chtéji nadale zustat
(Armstrong, 2007, s. 332). Kocianovéa (2010, s. 89) uvadi, ze z pohledll zaméstnancu,
ale i potencialnich kandidati hraje dulezitou roli nabidka zaméstnaneckych benefitu,
systému odménovani pracovnikl, moznost kariérniho postupu, vzdélavani a osobniho
rozvoje, pracovni podminky a celkova péce o zaméstnance a v neposledni fadé také styl
vedeni ze strany managementu a jeho zplsob ocenovani vykonané prace. Podle Petra
Hovorky (2016) ze spoleCnosti BrandBakers je efektivnéjsi budovani a posilovani znacky
a firemni kultury spiSe nez pouhé zvySovani platu a pfidavani zaméstnaneckych benefitd.
Budovani firemni kultury je ovSem delSi a naroénéjsi feSeni. Pridani benefitli je oproti
tomu rychlé, nenaro¢né, ale bohuzel kratkodobé feSeni. Pokud chce organizace rozsifit
svou nabidku benefitl, méla by se zaméfit na to, co si pfeji jeji zaméstnanci. ,Naopak
podle jednoho z poslednich vyzkumi provedeného spole¢nosti LMC aktualni nabidka
benefitt neodrazi poptavku zaméstnancd, ktefi by radi: del§i dovolenou, praci z domova
¢i volnou pracovni dobu.“ Benefity, které jsou netradiéni, mohou mit mimo jiné i pozitivni
vliv na ziskani pozornosti potencialnich kandidata v prvni fazi jejich rozhodovaciho
procesu. Mezi takové benefity patfi napfiklad povoleni mit na pracovisti psa nebo

vzdalena kancelar na exotickém misté (Keményova, 2016).

Hlavni vyhody, které organizace ziska vytvofenim dobré znacky zaméstnavatele,
jsou posileni naboru zaméstnancu, jejich sounalezitosti s firmou a zapojeni se do déni
v organizaci a udrzeni téchto zaméstnancl v organizaci. VSechny tyto faktory mohou

vyznamné pfispét k celkové vykonnosti podniku (Barrow & Mosley, 2005, s. 69).

1.3 Zdroje ziskavani zaméstnancu

Jak jiz bylo zminéno, existuji vnitfni a vnéjSi zdroje zaméstnancu. Ziskavani
zaméstnancu z obou zdroju pfinasi jisté vyhody, ale také nevyhody. Standardné by méla
organizace, pokud mozno, nejprve zvazit obsazeni pozice z fad vlastnich pracovniku,
tedy vnitfnich zdroju a teprve poté se uchylit k obsazovani pracovniho mista ze zdroju
vnéjSich. Volba zdroje dale ovliviiuje prabéh a metodu ziskavani zaméstnancu
(Kocianova, 2010, s. 82).

13



Organizace si musi v prvni fadé uvédomit, jaké jsou pozadavky na konkrétni
pracovni pozici, v jakém ¢asovém horizontu nového pracovnika potfebuje ziskat nebo
kolik penéz je schopna a ochotna do procesu ziskavani nového zaméstnance investovat.
Pro spravné ur€eni téchto faktord musi mit organizace dobfe zmapovany lokélni trh
prace, ktery spravnou volbu zdroju bezprostfedné ovliviuje. ,V praxi se ¢asto zvazuje,
zda vyhledavat vnéjsimi silami (externi pomoci) ¢i ne (spoléhat na sebe). Co ukazuje
zkuSenost? Externi pomoc neni pravdépodobné ucelnou investici pro manaZerské
technické pozice nebo nékteré vyhranéné specializace, které vyZaduji specialni ,know-
how* a jisty specificky druh zkuSenosti. Tyto ,tvrdé“ zpiasobilosti jsou snaze
klasifikovatelné nez ,mékké" manazerské a vidcovské. Obecné plati, &im niZsi droveri
pozice, tim niZsi se jevi potfeba externi pomoci. Jisté je, Ze i zde plati vyjimky (Styblo,
2006).“

1.3.1 Ziskavani z vnitfnich zdroju

Ziskavani zaméstnancu z vnitfnich zdroji ma pozitivni vliv na motivaci pracovnik
a organizace si tak udrzuje schopné zaméstnance, kterym tak dava moznost kariérniho
ristu. Pro organizaci je tato volba zdroju vyhodna nejen z dlvodu nizSich naklad
na proces ziskavani kandidatu, ale také z divodu ¢asové uspory nebo nizSich naroki
na adaptaci (Kocianova, 2010, s. 82). ,V prvni radé je tfeba uvazovat o vnitrnich zdrojich
uchazecl, ackoliv nékteré organizace s ddsledné uplatriovanou politikou stejné
pfileZitosti (Casto organy lokalni spravy) trvaji na tom, aby uchazecCi z vnitfnich zdroju
uchazejicich se o volné misto méli stejné vychozi podminky jako uchazecCi z vnéjSich
zdroju (Armstrong, 2007, s. 348)“

Mezi vnitini zdroje Kocianova fadi (2010, s. 83):

e usporené pracovniky, které organizace nepotfebuje diky lepSi organizaci prace
nebo zavedeni produktivnéjsi technologie

e uvoliované pracovniky

e zaméstnance, ktefi chtéji opustit sou¢asnou pozici a pfejit na pozici

obsazovanou

Vyhodou vyuzivani vnitfnich zdroju k ziskavani zaméstnancu je nepochybné

znalost uchazece, ale naopak také uchaze€ova znalost organizace a spolupracovnika.
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Tim, Ze organizace umozni pracovnikovi kariérni postup, posiluje nejenom jeho pocit
jistoty zaméstnani v dané firmé&, ale také ostatnich zaméstnanci a ma celkové pozitivni
vliv na motivaci a loajalitu vSech zaméstnancu organizace. DalSimi vyhodami jsou nizké

naklady, rychlost obsazeni pozice nebo udrzeni urovné mzdy apod.

Ziskavani pracovnikl z vnitfnich zdrojd ma i své nevyhody. Napfiklad poskytuje
firmé& pouze omezeny vybér internich kandidatl a firma povySenim stavajiciho
zaméstnance riskuje, ze jeho kolegové budou zklamani, budou ho jako vedouciho
odmitat a zhorSi se tim mezilidské vztahy v tymu. Dal8i nevyhodou je také nutnost
obsadit pracovni misto, které se uvolni pfesunem zaméstnance nebo naklady na

vzdélavani a rozvoj zaméstnance ziskaného z vnitfnich zdroji (Kocianova, 2010, s. 83).

1.3.2 Ziskavani z vnéjSich zdrojl

Ve vyspélych zemich se organizace orientuji na ziskavani pracovnik(l z vnéjSich
zdroju teprve tehdy, kdy neni mozné obsadit volna pracovni mista ze zdroja vnitfnich.
V takovém pfipadé je pro organizaci vhodné zacit spolupracovat s institucemi
poskytujicimi sluzby inzerce pracovnich mist, s personalnimi agenturami, vzdélavacimi
institucemi €i Ufady (Koubek, 2001, s. 122). O tom, kolik zajemctl o pracovni misto bude
mit organizace k dispozici, rozhoduje kromé soucasné situace na trhu prace také znacka
zaméstnavatele, tedy jeji povést, firemni kultura a zplsob, jakym je dana organizace

vnimana potencialnimi uchazedi (Kocianova, 2010, s. 84).
Mezi vnéjSi zdroje Koubek (2001, s. 121) fadi:

e nezaméstnani, tedy volné pracovni sily

e absolventi skol, univerzit apod.

e pracovni sily v jinych organizacich (lidé, ktefi chtéji praci zménit, nebo je oslovila
urcita nabidka)

e dopliikové: duchodci, studenti, Zeny v domacnosti, zahrani¢ni pracovnici

Stejné jako ziskavani zaméstnancl z vnitfnich zdroju i ziskavani pracovnikl
z vnéjSich zdroji ma urcité vyhody a nevyhody. Vyhodami jsou protiklady nékterych
faktorl vnimanych jako nevyhody u ziskavani zaméstnancu z vnitfnich zdroja
organizace. Tedy, organizace ma moznost Sir§i nabidky uchazecl, ze kterych mize
vybirat kandidaty, ktefi budou co nejpfesnéji odpovidat potfebam volného pracovniho

mista. Nové pfichozi pracovnik byva Iépe pfijat svymi spolupracovniky, nez povySeny
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kolega a pracovnik z vnéj$ich zdroja trhu prace s sebou zarover pfinasi nové zkuSenosti
a znalosti, které mohou byt pro organizaci pozitivnim pfinosem. V neposledni fadé ma
vétSina novych pracovniku, oproti stavajicim zaméstnancum, velké pracovni nasazeni
(Kocianova, 2010, s. 84).

Mezi nevyhody ziskavani zaméstnancu z vnéjSich zdroji mizeme na prvni misto
hodnoceni uchazecu. Zapracovani a adaptace nového pracovnika trva samoziejmeé déle,
nez u stavajiciho zaméstnance, ktery uz organizaci zna a je povysen. Bohuzel muze také
dojit k neshodam na pracovisti mezi novym zaméstnancem a jeho novymi kolegy, ktefi
maji pocit, Zze méli na dané misto dostateCnou kvalifikaci a vnimaiji pfichod nového

pracovnika jako nespravedinost vic&i své osobé (Koubek, 2001, s. 122).

1.4 Metody ziskavani zaméstnancu

il

,V praxi existuje rada prostredk(d k tomu, jak upoutat zajem, oslovit a vybudit chut
lidi uchazet se o pracovni mista. Ne v8echny z nich vSak maji stejny efekt a nejsou
vhodné univerzalné (Styblo, 2006).“ U velkych organizaci jako jsou napfiklad nadnarodni
korporace, které svij boj o kandidaty svadi v tvrdych konkurenénich podminkach trhu
prace, se trvalé budovani dobré zaméstnavatelské povésti a celkové image organizace
jako atraktivniho zaméstnavatele, stava zasadni metodou ziskavani pracovnikl (Urban,
Styblo, & Vysokajova, 2007, s. 86).

Pro firmy je stale slozitéjsi ziskat schopné zaméstnance. VétSina zaméstnanych
lidi v dneSni dobé praci aktivné nehleda, proto se jim fika tzv. pasivni kandidati. Takovych
kandidat je v Ceské republice v Fadach pracuijicich lidi témé&F 75 %. 60 % téchto lidi
novou préaci nehleda, ale nejsou v sou€asném zameéstnani natolik spokojeni, aby nebyli
ochotni pracovni nabidku a potazmo zménu prace alespon zvazit (HR News, 2016).
.,Mnohdy je vhodné pouZzit kombinaci metod ziskavani pracovnikl( jak z vnitfnich, tak
i vnéjsich zdrojii (Sikyr, 2014, s. 99).“

1.4.1 Inzerovani

Podle Urbana a kol. (2007, s. 90) se jednd o nejbé&znéjSi metodu ziskavani

zaméstnancu a firmy je pouzivaji hlavné v pfipadé, kdy potfebuji o volném pracovnim
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misté informovat co nejvétSi poCet potencialnich uchaze€ld o praci. Samotny vzhled,
obsah a celkova puUsobivost inzeratu odrazi firemni kulturu a image organizace. Velmi
podstatné také ovliviuje uchazeCe a jejich rozhodovani, zda maji zajem pro danou
organizaci pracovat. Dllezita je spravna volba média, kde ma byt inzerat umistén. Muze
se jednat o takové sdélovaci prostfedky, jako jsou noviny, rozhlas, televize a dnes,
v prvni fadé, internet. Styblo (2006) uvadi, Ze je vhodné inzerovat volné pracovni misto
jednorazovou inzerci mohou tito kandidati prehlédnout. Nevyhodou tohoto postupu jsou
vy$Si finanéni naklady. Spole¢nost ManpowerGroup (2015) ve svych S$kolicich
materialech uvadi, ze efektivni inzerat musi byt ,GEKO® coz je akronym pro Greed
(chtivost), Ego (ja), Kudos (slava, prestiz) a Opportunities (pFilezitosti). Pravé na tyto Ctyfi
atributy potencialniho kandidata by mél spravné napsany inzerat cilit. Jifi Halbrstat (2016)
ze spole¢nosti ManpowerGroup tvrdi, ze ,spravné sestavit inzerat znamena zamyslet se
nad tim, v ¢em je naSe nabidka nebo firma lepsi a pro¢ by mél chtit dany ¢lovék u nas
to, Ze rdzni lidé mohou mit protikladné motivace a Ze jeden inzerat nem(ze oslovit
vSechny.“Milan Novak ze spolecnosti Goodcall oproti tomu tvrdi, Ze klasické metody jako
pravé inzerovani volnych pracovnich mist prestavaji fungovat a naborové metody
vyrazné ovliviiuje internet a socialni sité jako napfiklad Facebook, kde lidé travi mnoho
volného ¢asu. Firmy by proto mély své naborové aktivity tomuto trendu pfizpusobit, pokud

pro sebe chtéji ziskat spravné talenty a kvalifikované pracovniky (Brejcak, 2015).

1.4.2 Online Recruitment

Online Recruitment, jinak také nazyvan e-recruitment, je zpusob ziskavani
pracovniki pomoci internetu, kdy podniky navazuji interaktivni komunikaci s uchazedi
o zaméstnani, kterymi mohou byt lidé mimo danou organizaci, ale také soucasni
zaméstnanci. Firmy bézné vyuzivaji své vlastni webové stranky jako jednoduchou formu
inzerce volnych pracovnich pozic (Styblo, 2006). Takoveé stranky ¢asto mivaji zvlastni
zalozku Kariéra/Career, kde uchazec¢ nalezne vypis volnych pracovnich mist a také zde
vétdinou najde alespon zakladni duleZité informace o organizaci (SikyF, 2014, s. 99).
Kariérni stranky jsou dnes jiz dllezitou soucasti kvalitniho personalniho marketingu.
Ve svété internetu, ktery je v dnesni dobé piny reklam, naborovych bannerli a webovych

stranek neni pro firmy jednoduché vyénivat z fady, byt atraktivni a oslovit vhodné
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kandidaty. Udajné maji firemni webové stranky pouhych deset vtefin na ziskani
pozornosti potencialniho uchazece. Je proto nesmirné dulezité, aby jejich vzhled, obsah
a piehlednost byly na té nejvysdi mozné urovni (HR News, 2016). Kromé vlastnich
webovych strdnek mohou firmy k inzerci vyuzit sluzby poskytované specializovanymi
pracovnimi servery. Ty nabizeji jednoduché vyhledavani, jiz zmifovanou inzerci a navic
také pristup do databaze zivotopisu registrovanych uchaze€t o zaméstnani, ve kterych
si pak personalisté vyhledavaji vhodné kandidaty a ziskavaji jejich kontaktni Udaje. Tato
sluzba je, zcela logicky, placena a byva ¢asto uréitym zpisobem omezena (Styblo, 2006).
V soudasné dobé je v Ceské republice nejvétsim takovym serverem kariérni portal
www.jobs.cz a je vhodny hlavné pro organizace, které hledaji potencialni kandidaty z fad
stfedoskolsky a vysokoskolsky vzdé&lanych lidi (CAKP, 2017). Dal$im nastrojem
e-recruitmentu je, dnes uz dobfe znamy pojem ,social networking®. Jedna se o vytvareni
socialnich siti a komunit, pomoci nichz firmy ziskavaji nové zaméstnance. Social
networking Uzce souvisi s personalnim marketingem. Pomoci socialnich siti mohou firmy
budovat svou znacku zaméstnavatele, informovat, lakat a pfimo oslovovat potencialni
uchazede o praci (SikyF, 2014, s. 100). Nejéastsji se socialni sit& vytvareji prostfednictvim
sociélnich médii, jako jsou LinkedIn, Facebook nebo Twitter. Pravé zde jsou registrovany
miliony lidi, a proto firmy tato média stale Castéji vyuzivaji k ziskavani zaméstnancu.
LinkedIn je pro firmy hledajici na ¢eském trhu prace zatim nejvhodné&jsi socialni siti pro
vyhledavani a oslovovani potencialnich uchazecl. Je zde mozné inzerovat v sekci ,Jobs"
nebo vyhledavat podle ur€itych kritérii. Nevyhodou ziskavani zaméstnancu pomoci
LinkedIn a dalSich socialnich siti, je mnozstvi ¢asu, které je nezbytné investovat do
vyhledani, osloveni a ¢ekani na odpovéd od uchazeCe. Aby se tato investice vyplatila
a kandidat se rozhodl zménit své souCasné zaméstnani, musi pro néj byt nabidka
opravdu zajimava (Hovorkova, 2012). Oproti pracovnim portaldm, na kterych jsou pouze
lidé, ktefi praci aktivné hledaji, na socialnich sitich jsou i ti, ktefi nehledaji aktivné,
ale tfeba tuto moznost zatim pouze zvaZzuji. DalSi moznosti vyuZziti socialnich siti je
sdileni takzvanych naborovych videi (Silhanova, 2017). Firmy tato videa natadeji za
potencialni kolegy, skvélou pracovni atmosféru apod. Takové naborové video na socialni
siti sdili 0 1200% vice lidi, nez pfispévek, ktery obsahuje jen holy text. Pro naborova
videa je vhodnym socialnim médiem, kromé vySe uvedenych, také Youtube (Universum,
2016). Spole¢nost Recruitment Academy dokonce zacala v roce 2015 poradat soutéz

s nazvem Recruitment Academy Awards, kde v jedné z kategorii firmy soutézi o nejlepsi
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naborové video (Jochmanova, 2016). Firmy se na socidlnich sitich snazi zaujmout
kandidaty i dalSimi zpUsoby, jako jsou napfiklad naborové bannery. Naborovy banner je
v podstaté online plakat, letak, &i billboard, ktery se nachazi v internetovém prostiedi
a ma za ukol zaujmout potencialni kandidaty, ktefi tfeba ani praci nehledaji nebo nad
zménou zameéstnani zatim ani nepfemysli. Standardni billboard by mél nést takovou
informaci, aby zaujala b&hem vtefin Clovéka, ktery zrovna projizdi kolem v auté
a ha stejném principu funguji ndborové bannery na socialnich sitich. Maji rychle zaujmout

uzivatele sité Linkedln nebo Facebook a vyvolat jeho zvédavost do takové miry, aby se
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obr. ¢. 2: Ukazka naborovych bannert (Hovorka, 2015)

1.4.3 Vyvésky

Na vyvéskach organizace v podstaté inzeruji nabidky volnych pracovnich mist. Je
mozné vyvésku umistit pfimo v prostorach firmy i mimo jeji areél. Vyvésky, které maji
slouzit k ziskavani pracovnik( z vnitfnich zdroji, je vhodné umistit na co nejvice
frekventovanych mistech, kde prochéazeji vSichni, nebo alespor vétSina zaméstnanc(. Ti
tak ziskaji informace o volnych pracovnich pozicich a maji pfilezitost se sami pfihlasit do
vybérového fizeni na pozici, nebo mizou doporucit nékoho ze svych pratel, znamych &i
byvalych kolegu (Koubek, 2001, s. 128). Je mnoho mist, kde se daji informace o volnych
pracovnich pozicich vyvésit, a dokonce se vhodnost téchto mist maze liSit v zavislosti na
pohlavi cilové skupiny. Pozornost Zen mize napfiklad upoutat vyvéska umisténa vedle
zrcadla (Styblo, 2006). Vyvésky jsou levnou metodou ziskavani zaméstnancu, bohuzel
vSak oslovuji jen omezené mnozstvi potencialnich kandidatd na volna pracovni mista.

Pokud je zacileni organizace mifeno na vnéjSi zdroje potencialnich uchazecd, je tato
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metoda vhodna pro nekvalifikované pracovni pozice, ale také pro osloveni studentd
a absolventl ze stfednich a vysokych Skol (Koubek, 2001, s. 129).

1.4.4 Spolupréce s ufady prace

Urban a kol. (2007, s. 87) oznacuje urady prace jako zdroje kandidatd, které jsou
vhodné spiSe pro nekvalifikované pracovni pozice a dale uvadi, ze se nejedna o pfili§
efektivni metodu. Koubek (2001, s. 131) tuto metodu organizacim vesmeés doporucuje
a jako hlavni vyhody uvadi velmi nizké naklady, protoze se jedna o Cinnosti financované
statem. Ufad prace miiZe organizaci zajistit a poskytnout dlezité informace
0 uchazecich, provést prfedvybér a v pfipadech, kdy se jedna o zaméstnavani napfiklad
osob zdravotné postizenych, dokonce nabizi firmam moznost ziskani pfispévku na jejich
zaméstnavani. Uspésnost této metody zavisi na soucasné situaci pracovniho trhu
v konkrétni demografické oblasti (Styblo, 2006). Kupfikladu v Praze byla v prosinci 2016
pak pouhych 1,8% a vroce 2017 Ize pfedpokladat jeji dalSi snizovani (Aktualné.cz,
2016). Z téchto faktu tedy muzu vyvodit, Ze v sou€asné dobé a blizké budoucnosti bude

pocCet uchazecl registrovanych na Uradech prace dosti omezeny.

PODIL NEZAMESTNANYCH OSOB (PNO) NA POCTU OBYVATEL
v okresech Ceské republiky k 31. 12. 2016

obr. €. 3: Nezaméstnanost podle okresu (Aktualné.cz, 2016)
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1.4.5 Doporuceni zameéstnancu

Pomoci metody doporuceni zaméstnancu Ize mnohdy ziskat kvalitni kandidaty.
Pokud nékoho doporuci spolupracovnik nebo kolega, ve vétSiné pfipadl je mozné véfit
jejich asudku a navic jsou zaméstnanci organizace zdrojem doplfujicich informaci
o doporu€ovanych osobach. Organizace tedy neni odkazana pouze na informace
uvedené v zivotopise €i motivaénim dopise (Urban, Styblo, & Vysokajova, 2007, s. 87).
Kromé toho, Ze se jedna o pomérné rychly a levny zpusob ziskavani zaméstnanct,
velkou vyhodou je také to, Zze doporuceni kandidati jiz maji od stavajicich zaméstnancu
informace jak o firmé, tak o volnych pracovnich pozicich. Organizace zaroveri muze
predpokladat, Ze jeji zaméstnanec by nedoporucil nekvalitniho ¢lovéka, a to z davodu
udrzeni vlastni dobré povésti. Stejné tak se doporu¢ena osoba snazi plsobit a chovat co
nejlépe, aby zaméstnance organizace neposkodila a nedoSlo ke ztraté jeho duvéry.
Casto se zaméstnanec o svého kandidata po jeho nastupu do firmy star4 a pomaha mu
s adaptaci (Styblo, 2006). VétSina firem ma vlastni programy doporuéeni zaméstnancu,
ktery spoCiva v odménovani zaméstnancl za doporuc¢ené nové pracovniky (Hovorka,
2014). Existuji rdzné zpusoby stimulace zaméstnancul, jako finanéni odménovani,
nejruznéjsi darky nebo zajisténi rekreaéniho pobytu po uspé&Sném doporuceni urcitého
mnozstvi novych zaméstnancl (Styblo, 2006). V pfipadé, ze ma firma dobfe nastaveny
program doporuceni, mize se jednat o velmi efektivni zdroj novych zaméstnancl (az
50%). Obycejny program, ktery je zalozeny pouze na doporu€eni a nasledné odmeéné
v pfipadé pfijeti nového zaméstnance, mohou organizace zefektivnit napfiklad
sestavenim takzvaného tymu ambasadord. Tym ambasadorl je skupina zaméstnancu,
ktefi se dobrovolné aktivné podileji na naboru zaméstnancu tim, ze pomahaji Sifit dobrou
povést firmy, informuji své kolegy, pratele a znamé o volnych pracovnich pozicich
ve spolecnosti a mohou se Uc€astnit napfiklad pracovnich &i univerzitnich veletrhd apod.
Je dulezité se tymu ambasadorl vénovat, diskutovat s nimi a sjednotit obsah jejich
naborové komunikace. Je mnoho zpusobu, jak ambasadory nefinanéné odmérnovat
a zaroven je motivovat. Organizace ma k dispozici levné a presto efektivni metody jako
osobni podékovani od nadfizeného, uznani a zviditelnéni ambasador(, pfizvani
k vypbérovému pohovoru a zajem o jejich nazor nebo jejich predstaveni top
managementu. O néco drazsi, ale stale nefinanéni odménou muze byt nékolik dni

dovolené navic, darkovy poukaz nebo rekreacni pobyt (Hovorka, 2014).
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1.4.6 Spoluprace s personalnimi agenturami

Spoluprace organizace s personalni agenturou mize byt velmi efektivnim feSenim
pro ziskavani zaméstnancl. Dulezité je najit takovou agenturu, ktera bude kvalitni,
profesionalni a bude dodrzovat stanovené etické zasady. Jednd se o pomérné slozity
ukol, jelikoz je na sou€asném trhu nepreberné mnozstvi persondlnich agentur. V pfipadé,
ze si firma nevybere spravné, vystavuje se riziku, ze spoluprace s personalni agenturou
nebude UspésSna a firma neziska kvalitni kandidaty na volné pracovni misto (Urban,
Styblo, & Vysokajova, 2007, s. 89). Aby dosahla organizace uspéchu, musi personalni
agenture poskytnout dostatek informaci o sobé, o svych pozadavcich, co od poskytované
sluzby vlastné oekava a musi také poskytnout dostateéné mnozstvi informaci o volné
pracovni pozici, pro¢ a do kdy potfebuje misto obsadit, aby agentura mohla efektivné
prilakat a informovat uchazece (Armstrong, 2007, s. 336). Podle Koubka (2001, s. 132)
je vyhodou dobré personalni agentury lepsi znalost trhu prace a databaze potencialnich
kandidatd, které mivaji agentury k dispozici. Oproti tomu nevyhodou je vysoka cena za
sluzby. Mnoho personalnich agentur se navic snazi dosahnout co nejvyssiho zisku na
ukor kvality sluzby. To svym zplsobem potvrzuje i Urban a kol. (2007, s. 88), ktery jako
jedno z Castych nebezpecli spoluprace s persondlni agenturou oznacuje masovy
charakter poskytovanych sluzeb, kdy agentury netravi pfili§ mnoho €asu individuaini
praci s uchazedi, ale snazi se zadavatelské organizaci prezentovat co nejvice uchazecu,
aniz by vénovali dostatek Casu jejich hodnoceni. ,Nebereme-li v dvahu mozZnou
neseridznost, pak je tfeba mit na paméti, Ze v mnoha pfipadech zprostfedkovatel
nemlze v kratké dobé, ktera je mu dana, do detailu pochopit, jaka osoba bude presné
vyhovovat v8em ukolim spojenym s pracovnim mistem | predstavam vedoucich
pracovniki organizace, predevsim bezprostfedniho nadfizeného.” Na druhou stranu
mnohdy snizuje kvalitu prace agentury i zadavatelska organizace a to tim, Ze po
pohovoru s kandidaty poskytne nedostatec¢nou, anebo dokonce zadnou zpétnou vazbu,
kterou by jinak mohla personalni agentufe upfesnit kritéria dalSiho vybéru kandidatd.
Efektivnosti inzerce volnych pracovnich mist byva nizSi, protoze agentury vétSinou
nezverejnuji inzerci pod znackou zadavatelské organizace a proto nebyva odezva tak

vysoka, jako kdyz konkrétni firmy inzeruji pozice samy (Koubek, 2001, s. 132).
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1.4.7 Vzdélavaci instituce

Armstrong (2007, s. 356) uvadi, ze mnoho spoleCnosti obsazuje sva volna
pracovni mista z fad Cerstvych absolventl univerzit, Skol nebo odbornych ugilist a pro
nekteré firmy jsou pravé vzdélavaci instituce hlavnim zdrojem potencialnich kandidat.
Za ucelem ziskavani zaméstnancl pak investuji do informacnich brozurek, navstévuiji
univerzity nebo poradaji nejriznéjsi akce, jako jsou dny otevienych dvefi a zamétuji se
na vyhledavani talentd. Studentim pak nabizeji dlouhodobé i kratkodobé staze
s naslednou moznosti nabidky prace na plny Uvazek v pfipadé oboustranné spokojenosti
(Kocidnova, 2010, s. 87). Kromé spoluprace se studenty, nabidky praxe pfi studiu
a rozvijeni jejich kvalifikace, nabizeji firmy také moznost poskytnuti stipendia. V téchto
pfripadech je samoziejmé v zajmu firmy si studenty smluvné zavazat. Organizace maiji
k dispozici mnoho zpusobl propagace volnych pracovnich pozic, jako napfiklad letaky
na vyvéskach skol a univerzit, prezentace firmy pfimo v budové vzdélavaci instituce,
nebo jiz zmifiované dny otevienych dvefi ve firmach (Styblo, 2006). Kocidnova (2010,
s. 87) oznacuje spolupraci se vzdélavacimi institucemi za metodu, kterou organizace
prili§ Casto nevyuZivaji, oproti tomu Koubek (2001, s. 130) tvrdi, Ze se jedna o rozSifenou
metodu ziskavani novych zaméstnancl. Vysoka Skola ekonomicka v Praze pofada
takzvané Dny kariéry, kdy vyuziva metodu Campus recruiting. Firmy ziskavaji nové
pracovniky pfimo na univerzitni pldé, studenti se ucastni prfedbéznych pohovor(
a ziskavaji informace od zastupcl konkrétnich organizaci, ktefi tak zaroven identifikuji
vhodné a schopné studenty. Mnoho vysokych $kol také organizuje pracovni veletrhy pro
studenty. Pracovni veletrh se kona v urcity den na ptdé univerzity a spociva v tom, Ze si
firma za poplatek pronajme stanek a snazi se zaujmout a hledat studenty, ktefi by méli
zdjem o pro danou organizaci pracovat. Firmy mezi sebou soupefi o pfizen studentu
rdznymi zplisoby. Casto zvoli n&jakou hi-tech vymoZenost, nabizi zdarma ob&erstveni
nebo jako obsluhu stdnku nasadi mladé Zeny s atraktivnim vzhledem. Bohuzel neni
mnoho studentu, ktefi by se chtéli dozvédét vice informaci o firmé&, a potazmo volné
pracovni pozici, kter& nema zvuéné jméno nebo jeji stanek nevypada dostateCné
atraktivné. Aby mohla firma alespori doufat v Uspé&sny vysledek jeji ucasti na veletrhu,
musi umoznit ¢i nafidit u€ast nékolika zkuSenym pracovnikim, coz zvySuje celkové
naklady na akci, i kdyz pozitivni vysledek neni zaruceny. ,O veletrzich obecné pfitom

plati, Ze jsou pro firmy v dnedni on-line dobé spise ztratovou aktivitou (Zikmund, 2011).“
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2 Vybér zaméstnancu

Vybér zaméstnancu je dil¢i innosti Fizeni lidskych zdroji. Sama o sobé je to dosti
slozita a zodpovédna Cinnost, i kdyz se muze na prvni pohled jevit jako velmi jednoducha.
Jedna se pFeci pouze o obsazeni uréitého pracovniho mista vhodnym &lovékem (Kolman,
2010, s. 7). Tento proces zacina, jakmile se organizaci podafi ziskat dostatené mnozstvi
kvalitnich kandidat( (SikyF, 2014, s. 102). MnoZstvi a kvalita kandidat(, ovliviiuje kvalitu

vybéru zaméstnancl (Kocianov4, 2010, s. 94).

Koubek (2001, s. 156) uvadi vy&erpavaijici definici: ,,Ukolem vybért pracovnik je
rozpoznat, ktery z uchazec¢ii o zaméstnani, shromazdénych béhem procesu ziskavani
pracovnikt a proSlych predvybérem, bude pravdépodobné nejlépe vyhovovat nejen
poZadavkum obsazovaného mista, ale pfispéje i k vytvafeni zdravych mezilidskych
vztah( v pracovni skupiné (tymu) i v organizaci, je schopen akceptovat hodnoty
prislusné pracovni skupiny (tymu), Utvaru a organizace a pfispivat k vytvareni Zadouci
tymové organizaéni kultury a v neposledni fadé je dostate¢né flexibilni a ma rozvojovy
potencial pro to, aby se prizplsobil predpokladanym zménam na pracovnim misté,

v pracovni skupiné (tymu) i v organizaci.”

Vybér zaméstnancl je tedy strategickou ¢innosti, pfi které se posuzuje v prvni fadé
kandidatova odborna zpUsobilost, dale osobnostni rysy, potencial se rozvijet a velmi
dllezité je také posouzeni uchazecovy flexibility a pfizplsobivosti. Jedna se o finan¢éné
i Casové pomérné narocnou cinnost. Podle Kocianové (2010, s. 94) je ale vhodné
na vybéru zaméstnancu neSetfit, protoze nespravny vybér pracovnika mize mit pro
organizaci velmi nepfijemné dusledky. Firmy by ovSem nemély zapomenout, Ze si

nevybiraji pouze ony, ale i samotny uchaze& (Koubek, 2001, s. 173).

2.1 Proces vybéru zaméstnancu

Proces vybéru zaméstnancl je sled na sebe vzajemné navazujicich Cinnosti, které
vedou k uc€inéni rozhodnuti o nejvhodné&jSim kandidatovi na urcité volné pracovni misto
(Kocianova, 2010, s. 94). Koubek (2001, s. 163) uvadi nasledujicich osm krokd procesu

vybéru zaméstnancu:
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1. Analyza dokumentl od potencialnich kandidatd (prfedvybér)

2. Prvotni kontakt kandidatd s organizaci v ramci vybérového Fizeni (doplnéni
informaci)

3. Sbér a nasledny rozbor dalSich informaci (testy zpUsobilosti nebo |ékarska

prohlidka)

Vybérovy rozhovor

Zkoumani referenci od pfedchozich zaméstnavatelu

Lékarska prohlidka (pokud je potfeba)

Rozhodnuti o pfijeti konkrétniho kandidata

© N o g &

Informovani uchazecu o jejich pfijeti/nepfijeti

Koubek (2001, s. 163) i Kocidnova (2010, s. 95) se shoduji na tom, ze neni nutné
dodrzovat vSechny kroky a jejich posloupnost. Proces vybéru zaméstnancl a jeho
jednotlivé faze zavisi na okolnostech, jako jsou napfiklad charakter pracovniho mista
a napln prace. Pribéh procesu je odliSny také v pfipadé vybéru zaméstnancu z vnitfnich
nebo vnéjSich zdroji pracovnikd. Vybérové fizeni je ve vétSiné pfipadd slozeno
z nékolika kol pohovorl. Prvni kolo by mélo byt realizovano pracovnikem oddéleni
lidskych zdroju, dalSi kola pak nadfizenymi Ci experty z rliznych oboru. Zavére¢né
rozhodovani by pak mélo byt ponechano na potencialnim nadfizeném daného kandidata
(SikyF, 2014, s. 95).

Podle Koubka (2001, s. 173-174) je pfi vybéru pracovniku je nezbytné dodrzovat
urcité zasady:

e \Vybirat zaméstnance pouze na zakladé schopnosti, nefidit se osobnimi
sympatiemi

e Nediskriminovat

e Mit na paméti, ze uchazec si vybira stejné jako zaméstnavatel

e Poskytovat pravdivé informace

e Pouzivat kombinaci vybérovych metod pfiméfenych obsazovanému mistu,
a zaroven pfijatelnych pro uchazece

e Prostudovat v8echny dokumenty uchazece

e Dobfe zorganizovat vybérové Fizeni
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2.2 Metody vybéru zaméstnancu

Sikyr (2014, s. 102) definuje metodou vyb&ru zaméstnancti jako urdity postup, pfi
kterém dochazi k posuzovani schopnosti kandidatu vykonavat urcitou praci. Za zakladni
metody vybéri zaméstnancl povazuje analyzu zivotopisu, vybérovy rozhovor, testovani
kandidatl, assessment centre a posouzeni referenci. Armstrong (2007, s. 360) oproti
tomu povazuje za zakladni metody vybéru pracovnikl pouze tfi z vySe uvedenych, a to
vybérovy rozhovor, assessment centre a testovani potencialnich uchazecu. Koubek
(2001, s. 172-174) svuj vyCet nejpouzivanéjSich metod vybéru rozsifuje navic o dotaznik,
Iékarskeé vySetfeni nebo zaméstnani pracovnika na zkuSebni dobu a zaroven tvrdi, Ze

rozhovor s kandidatem.

2.2.1 Hodnoceni Zivotopisu

Analyza Zivotopisu je vychozi metodou pouZivanou k pfedbéznému vybéru
potencidlnich kandidati i k vybéru toho nejvhodnéjsiho uchazede (SikyF, 2014, s. 102).
Pfi hodnoceni zivotopisu se posuzuji kandidatovy predpoklady pro uspésny vykon prace,
Z nichz nejdulezitéjsi jsou vzdélani, pfedchozi praxe, frekvence zmény zaméstnani, ale
i samotny vzhled a struktura Zivotopisu, &i jeho grafické zpracovani (Urban, Styblo,
& Vysokajova, 2007, s. 91). Na zakladé vyhodnoceni zivotopisu firma rozhodne, ktefi
uchazeci nejvice odpovidaji pfedem stanovenym kritériim a postoupi do dalSiho kola

vybéroveého Fizeni, nejCastéji k osobnimu vybé&rovému pohovoru.

PFfi hodnoceni Zivotopisu se organizace snazi zodpovédét nasledujici otazky
(Sikyt, 2014, s. 102-103):

e Jaké je kandidatovo nejvyssi dosazené vzdélani?

e Na jakych Skolach kandidat studoval a jaké obory?

e Vjakych firmach byl kandidat zaméstnan?

e Jaké konkrétni Cinnosti kandidat v ramci minulych zaméstnani vykonaval?

e Jaké znalosti a dovednosti mUze tento kandidat nabidnout?

VSechny zjisténé udaje o kandidatech organizaci pomahaji pfedvidat budouci
pracovni chovani téchto jedincti (Kolman, 2010, s. 169). SikyF (2014, s. 103) rozdéluje

potencialni kandidaty na vhodné a nevhodné. Skupina vhodnych kandidati by méla
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idealné obsahovat pét az deset jmen a vSichni by méli byt kontaktovani s nabidkou ucasti
v dalsi fazi vybérového fizeni. Ve skupiné nevhodnych kandidatl jsou pak vSichni ostatni
uchazedi, ktefi se do vybérového fizeni pfihlasili. Kocianova (2010, s. 95) rozdéluje
vhodné na velmi vhodné a méné vhodné kandidaty. Méné vhodni kandidati jsou pak

podle potieby pfifazeni k jedné ze dvou krajnich skupin kandidatu.

2.2.2 Vybérovy pohovor (interview)

Vybérovy pohovor je osobni setkani a rozhovor jednoho nebo vice zastupcu
organizace s uchazed¢em na volné pracovni misto. Podle Sikyfe (2012, s. 85) se jedna
se o0 vybérovou metodu nasledujici po hodnoceni zivotopist uchazecu a dale dle Urbana
a kol. (2007, s. 92) je povazovan za zakladni metodu vybéru zaméstnancu. Sikyi (2012,
s. 85) i Koubek (2001, s. 168) se shoduji, ze pokud je vybérovy pohovor spravné

pfipraven a realizovan, je nejvhodnéjsi metodou vybéru pracovniku.
Cilem vybé&rového pohovoru je dle SikyFe (2012, s. 85):

e Posouzeni pracovni zpusobilosti a motivace kandidata
e Ovéreni a doplnéni udajl z Zivotopisu
e ZjiSténi kandidatovych pfedstav o praci na obsazovaném pracovnim misté

e Poskytnuti informaci kandidatovi

Vybérovy pohovor si musi klast za cil i zanechani pozitivniho dojmu na
kandidatovi, ktery by mél odchazet s pocitem, ze v dané organizaci pracuji slusni lidé
a Ze byl posouzen spravedlivé. Vybérovy pohovor je tedy nastrojem personalniho
marketingu a vytvafeni dobré znaCky zaméstnavatele (Koubek, 2001, s. 168).
V soucasné dobé dokonce existuje nazor, Ze cely proces naboru by mél byt pro kandidata
jedine€nym zazitkem, a to od webovych stanek organizace, pfes jeji inzerci, zplsob

komunikace, vybérovy pohovor az k pfijeti nabidky (Moidlova, 2016).
Vavrova (2013, s. 15) uvadi druhy pohovort podle charakteru:

e strukturovany — dopfedu pfipravena struktura a otazky

e nestrukturovany — nema pfesnou strukturu ani pfedem pfipravené otazky
(hodnoceni byva subjektivni)

e kombinovany — kombinace obou vySe uvedenych typud pohovoru, v praxi

se pouziva nejcastéji
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Je velmi dulezité, aby se vybérového pohovoru ucastnil manazer, ktery bude
nadfizenym zaméstnance. At uz se vybérovych pohovorl ucastni specialista oddéleni
lidskych zdroja, nebo napfiklad psycholog, manazer by se mél byt na pohovoru vzdy
pFitomen, protoze pravé on bude s kandidatem v budoucnu travit mnoho ¢asu. Aby byla
jeho pfitomnost na pohovoru maximalné efektivné vyuzita, musi se umét na takovy
rozhovor pfipravit (Kolman, 2010, s. 162-163). Dobra pfiprava na interview zahrnuje
seznameni s zivotopisem uchazece jesté pred rozhovorem, znalost naplné prace volné
pracovni pozice, pfipravu otazek, volbu vhodného prostfedi a pfipravu zaznamového

archu pro psani poznamek o uchazedich.

Dle Urbana a kol. (2007, s. 94) je vybérovy rozhovor zpravidla sestaven z Sesti po

sobé jdoucich kroku:

1. Privitani kandidata véetné kratkého neformalniho rozhovoru

2. Shrnuti informaci o firmé, pozici, jakého kandidata firma hled4d a informace
0 pribéhu pohovoru

3. Otazky na pfedchozi zkuSenosti, vzdélani atd.

4. Otazky zaméfené na zjisténi osobnich charakteristik

5. Prostor pro uchazecovy dotazy

6. Uzavreni rozhovoru, podékovani a poskytnuti informace o terminu, kdy muze

kandidat o¢ekavat vyrozuméni o vysledku vybérového fizeni.

Velmi podobny postup vyb&rového pohovoru uvadi i Sikyf (2012, s. 86-87)
a rozSifuje jej o krok, ve kterém ma uchaze¢ moznost se kratce predstavit a prezentovat
svUj zivotopis. Nemyslim si, Ze je vhodné poskytnout kandidatovi informaci o tom, jakého
Clovéka firma hleda jeSté pfed dotazovanim na uchazeCovy zkuSenosti a osobni
charakteristiky. ZkuSenéjsi kandidati by se totiz ve svych odpovédich na otazky mohli

pokouset stylizovat do role idealniho uchazeée na obsazované pracovni misto.

Pro spravné vyhodnoceni pohovoru s uchaze€em a posouzeni jeho vhodnosti pro
obsazované pracovni misto, je podle Kocianové (2010, s. 104) dulezité si udrzet kriticky
pFistup, porovnat ziskané informace se stanovenymi kritérii pracovniho mista a také
s profilem zaméstnance, ktery dané pracovni misto opousti nebo jiz opustil. Po ukon&eni
rozhovoru je také nutné vyhodnotit chovani uchazece pfi pohovoru a nakonec stanovit,

jak kvalitné by byl kandidat schopny odvadét danou praci.

LZakladem prijimaciho interview je volba otazek, které jsou kandidatim kladeny.

Spatné otazky vedou zpravidla ke $patnym odpovédim — takovym, které nam neumoZzriuji
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posoudit, zda kandidat je pro danou pozici vhodny nebo ne (Urban, Styblo, & Vysokajova,
2007, s. 94)“

Kocidnova (2010, s. 105-108) uvadi nasledujici typy otazek:

e Uzavfené — vyZaduji vétSinou pouze jednoslovnou odpovéd typu ano - ne
e Kratké — nepodnécuje uchaze€ovu odpovéd, napfiklad ,Co tim myslite?*
¢ Kontrolni — pouze ovétuje, jestli tazatel spravné pochopil uchaze€ovu odpovéd
¢ Doplnujici — vyzaduje doplnéni poskytnutych informaci, napfiklad ,Mohl byste mi
o tom Fict vice?“
e Projektivni — zjistuji nazor kandidata na urcité situace a skryté sklony k urcitému
chovani
e SituaCni — snaZi se zjistit chovani kandidata v hypotetickych situacich. Uchazec
v odpovédi musi vyli€it, jak by se choval v urcité situaci, kterou mu nastini tazatel
e Behavioralni — podobny princip jako situa¢ni otazky, ale jsou zaloZzené na
zjistovani minulého chovani uchazece
Clegg (2005, s. 18-26) navic uvadi, ze pfi kladeni otazek muize tazatel vyuzit
takzvanych novinarskych triki a ziskat odpovédi na otazky, které ma kazdy spravny
novinar na svém kontrolnim seznamu - ,Co?“, ,Kde?“, ,Pro¢?, ,Kdo?“, ,Kdy?“, ,Jak?“.
Jako vhodnou a efektivni techniku pfi vedeni pohovoru také uvadi pouziti ticha.
V pfipadé, kdy kandidat neposkytne dostatecné uplnou odpovéd, pouZije tazatel ticho,
jako nastroj, kterym na uchazeCe vyvine neprijemny tlak, ktery by ho mél donutit

k rozvinuti jeho odpovédi.

Jak jiz bylo uvedeno, i uchazec si vybira a jednim z cill vybérového pohovoru by
mélo byt i zanechani pozitivniho dojmu. Mél by tedy byt na vybérovy pohovor pfipraven
jak tazatel, tak prostfedi, ve kterém bude pohovor probihat, coz mimo jiné i zajisti hladky
pribéh interview (Clegg, 2015, s. 2-5). Tazatel by mél napfiklad zarezervovat vhodnou
mistnost pro pohovor a nemél by zapomenout vypnout svlj mobilni telefon. Je taktéz
dllezité promyslet zasedaci pofadek. Pokud se napfiklad pohovoru ucastni 3 tazatelé,
neni vhodné, aby se vsichni tfi posadili naproti kandidatovi jako komise. | urCity stupen
pohostinnosti mize mit zanechat pozitivni dojem a prolomit ledy na za¢atku pohovoru
(Clegg, 2015, s. 47-50). Dulezita je i neverbalni komunikace ze strany tazatele. Pokud

jeho fec téla vysila nezadouci signaly a dava kandidatovi najevo, Ze tazatele nudi, je dost
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pravdépodobné, Ze to uchazec€e odradi. Tazatel by mél naopak pouzivat Zadouci fec téla
jako je napfiklad usmév, o¢ni kontakt nebo pohodiné usazeni a mirné naklonéni v kiesle
(Clegg, 2015, s. 20).

2.2.3 Testovani kandidatu

Testovanim se u nas nejCastéji rozumi pisemna zkouska, ackoli anglické slovo
Lest* znamena v prekladu ,zkouska“ jakéhokoli druhu. Pisemny test ma vétSinou jasné
stanoveny zpusob hodnoceni, a aby mohl byt efektivné pouzivan, je nutné, aby byl
spolehlivy a zaroven validni (Kolman, 2010, s. 29). Tedy aby byl vysledek testu stabilni
v 6ase a aby test opravdu méfil to, co ma méfit (Kocianova, 2010, s. 113). Sikyf (2012,

s. 104) spole€né s Armstrongem (2007, s. 389-391) uvadi tfi druhy testu:

Testy inteligence zkoumaji a posuzuji mentalni schopnosti kandidatu jako je
napriklad kratkodoba pamét nebo verbalni, numerické, analytické, kritické ¢i abstraktni
mysleni (SikyF, 2012, s. 104).

Testy osobnosti maji za ukol zkoumat a posoudit uchaze€ovu osobnost a na
zakladé tohoto posudku pak predpovédét mozné budouci chovani pfi vykonu prace.
Testl osobnosti je mnoho, stejné jako teorii osobnosti a nej¢astéji se jedna o dotazniky

orientované na méreni hodnot, zajmu ¢i chovani (Armstrong, 2007, s. 390).

Testy schopnosti Armstrong (2007, s. 390-391) dale déli na testy potencialnich
schopnosti a testy ziskanych schopnosti. Testy potencialnich schopnosti zkoumaji
a posuzuji uchazeclv potencial a predpoklady pro vykon pozadované prace a jedna se
napriklad o testovani kandidatovy zruénosti nebo administrativnich schopnosti. Oproti
tomu testy ziskanych schopnosti zkoumaji a posuzuji schopnosti a také dovednosti

uchazece, které se naucil praxi, nebo v ramci svého studia.
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3 Centrum sdilenych sluzeb

Ceska republika se fadi mezi deset nejoblibenégjSich destinaci pro zaloZeni centra
sdilenych sluzeb. Potvrzuje to i fakt, Ze si Ceskou republiku pro zaloZeni svého centra
sluzeb zvolily uz asi dvé stovky vyznamnych globalnich spole¢nosti a podle poslednich
informaci se dokonce predpoklada dalsi rust v prabéhu roku 2017. ,Segment sdilenych
podnikovych sluzeb meziroéné roste o 19 % a tvofi jiz 3 % HDP Ceské republiky
(Czechinvest. 2016).“ Davodem pro budovani téchto center je snaha o usporu nakladu
a zefektivnéni a optimalizaci podnikovych procesu. Prizkum spole¢nosti ABSL uvadi, ze
jsou firmy zaloZzenim a provozem téchto center schopny uSetfit na nakladech az 30%
(Velecky, 2016).

Z pohledu pracovniho trhu centra sdilenych sluzeb nabizeji zaméstnancim
vysoké mzdy, ale i pfesto se ¢im dal vice potykaiji s tim, Ze nejsou schopné ziskat vhodné
kandidaty na své volné pracovni pozice, jejichz poCty stale narustaji. Potencialni kandidat
musi velmi dobfe ovladat alespon jeden svétovy jazyk, nejCastéji angli¢tinu a mnoha
volna pracovni mista vramci center sdilenych sluzeb vyzaduji znalost i dalSiho
evropského jazyka, €i jiné odborné znalosti. Centra zaméstnavaiji desitky tisic absolventd
vysokych skol v oblasti IT, ucetnictvi, financi, HR, nebo napfiklad logistiky (Czechlnvest,
2016).

Rozmisténi center v CR

@Brno WPraha wOstrava ®Olomouc & Pardubice Plzenn & Jiné
2%_\2%

5%

5%

obr. &. 4: Rozmisténi center sdilenych sluzeb v Ceské republice (Velecky, 2016)
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3.1 Obecna charakteristika

Centraim sdilenych sluzeb se ¢asto fika anglickym vyrazem ,shared services® nebo
je pro né pouzivana zkratka ,SSC* (shared services center). ,Na rozdil od outsourcingu
jsou tato centra zakladana v ramci daného podniku, a to bud’ ve formé spoleéného
podnikani, nebo je zaloZena samostatna dcerina spole¢nost, do niz je dana ¢innost
pfesunuta (Trytko, 2014).“ SSC je tak samostatnou entitou nesouci zodpovédnost za
poskytovaneé sluzby své matefské spoleCnosti, ktera se vy€lenénim provoznich &innosti
se firma rozhodne pro zalozeni SSC proto, Ze chce uSetfit na levnéjsi, ale stejné
kvalifikované pracovni sile. MUze se vSak jednat i o jiné dlavody, jako jsou napfiklad
danové ulevy. Oblasti sdilenych sluzeb je mnoho a nejb&znéjsi jsou jiz zmifiované IT,
ucetnictvi, lidské zdroje, logistika, mzdy, ale i pravo nebo napfiklad bezpe&nost (Trytko,
2014).
a%eme”,

S
S

’°‘“ Shared Services

obr. €. 5: Matefska organizace a centrum sdilenych sluzeb (Bergeron, 2003, s. 16)

3.2 Vyhody a nevyhody

Existuje mnoho potencialnich benefitl, které mize spoleCnost ziskat zaloZzenim
SSC. Bergeron (2003, s. 6-7) uvadi kromé sniZzeni nakladl také zvySeni urovné
poskytovanych sluzeb, dale moznost poskytovani sluzeb SSC externim klientim
a generovani zisku pro spolecnost, nebo skute¢nost, Ze vedeni firmy se mize zaméfit na
jiné, klicové Cinnosti. Standardizace procesl a zavedeni novych technologii pfinasi firmé

zvySeni celkové efektivity provadénych €innosti a diky tomu Usporu nakladl za pracovni
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silu, protoZze méné pracovnikud tak dosahne stejnych vysledku. V Evropé centra sdilenych
sluzeb vyznamné pfispivaji k zaméstnanosti v jednotlivych regionech (Grafton

recruitment, 2014).

Matefska spole¢nost ovSem musi pocitat i s potencialnimi nevyhodami a riziky,
kterymi jsou pfedevsim snizeni nebo dokonce Uplna ztrata kontroly nad oblasti, kterou
spravuje SSC. Zarovern nem(ze matefska spolecnost kontrolovat kvalifikaci ¢i fluktuaci
zameéstnancu. Z téchto divoda je vhodné, aby do SSC presunula spole¢nost hlavné
rutinni ¢innosti (Trytko, 2014). Z pohledu Fizeni lidskych zdroj jsou zaméstnanci centra
sdilenych sluzeb typicky vystaveni vétSimu stresu a mulze dojit i k poklesu jejich
sebevédomi, protoze zaméstnanci matefské spolecnosti na né mohou pohlizet jako na
pracovniky nizs§i tfidy. Pracovnici SSC délaji oproti pracovnikim matefské spolecnosti
vice prace, v krat§im ¢ase, s mensi podporou od kolegll ¢&i manazer( a s vy$Simi naroky
na kvalitu odvedené prace. Na zakladé vSech téchto faktorlli muze dojit v extrémnich

pripadech i k syndromu vyhoteni u nékterych pracovnikd (Bergeron, 2003, s. 83 — 84).

Centra sdilenych sluzeb se vyznacuji vysokou fluktuaci zaméstnancu, ktera byva
vys8i nez 13%. Fluktuaci ovliviiuje také umisténi centra. Ve velkych méstech je vy$si,
nez v mensich, coz je, dle mého nazoru, ovlivnéno tim, Ze ve vétdich méstech je nabidka
pracovnich mist rozmanitéjSi. Fluktuace vSak udajné neovliviiuje celkovy chod
spoleCnosti a firmy ji akceptuji jako nedilnou soucast SSC. Mezi duvody odchodu
zaméstnancu figuruji nedostate€né moznosti pro kariérni rist nebo pfili§ jednotvarna

a nudna napln prace (Grafton recruitment, 2014).
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4 Ziskavani a vybér zaméstnancu konkrétniho centra

sdilenych sluzeb

Pro svou bakalafskou praci jsem si pro provedeni analyzy metod ziskavani
a vybéru zaméstnancu centra sdilenych sluzeb zvolila kvalitativni vyzkum. Konkrétné se
jedna o evaluaéni pfipadovou studii, ktera ,provadi popis, exploraci nebo explanaci, ale
jde v ni pfedevsim o hodnoceni néjakého programu nebo intervence na zakladé urcitych
hodnotovych kritérii (Hendl, 2015, s. 108).“ Hodnoceni provedu na zakladé teoretickych
poznatkl z prvnich dvou kapitol této prace. Jako metodu sbéru dat jsem zvolila pfimé
zUucCastnéné pozorovani, jehoz cilem je ,sebrat informace o problému, ktery zkoumame,
v prirozenych podminkach. Pomoci pozorovani mizeme Zzjistit, jak néco lidé délaji
(Kubéatova, 2009, s 54).“ Tuto metodu jsem zvolila proto, ze jsem v daném centru
sdilenych sluzeb zaméstnana jako naborovy specialista a jsem tedy aktivnim ucastnikem

zkoumaného jevu.

4.1 Vyzkumné otdzka a vyzkumné cile

V této bakalarské praci se zabyvam ziskavanim a vybérem zaméstnancu
v konkrétnim centru sdilenych sluzeb. Provedenim analyzy naborového procesu uréim
chyby v jeho konkrétnich fazich. Dale navrhnu doporu€eni moznych feSeni &i vyvarovani
se identifikovanych chyb. Cilem bude dosahnout zvySeni efektivity pouzivanych postupda,
coz by mélo mit pozitivni vliv na spokojenost ucastniku vybérového fizeni i na jejich
vnimani konkrétni spolecnosti. Stanovila jsem zakladni vyzkumnou otazku a tfi dilCi

vyzkumné cile.

Zéakladni vyzkumna otazka:

Jak probiha ziskavani a vybér zaméstnancl v konkrétnim prazském SSC?
Vyzkumneé cile:

Popsat a zhodnotit proces ziskavani a vybéru zaméstnanct v SSC.

Zjistit, jaké zdroje a metody ziskavani zaméstnancu SSC vyuziva.

Zjistit, jaké metody vybéru zaméstnancu SSC pouziva.
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4.2 Konkrétni SSC

Nejmenované prazské centrum sdilenych sluzeb (dale jen ,SSC*) je jednim ze tfi
takovychto center matefské spoleCnosti, kterd je nadnarodni korporatni organizaci.
Matefska spolecnost existuje na trhu jiz témér 60 let a poskytuje inovativni technologicka
feSeni a sluzby, ktera pomahaji jejim klientdm z mezinarodniho obchodniho i vefejného

sektoru s modernizaci jejich obchodnich proces, aplikaci a infrastruktury.
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obr. . 6: Pfehled klientd matefské spolecnosti (Interni materialy SSC, 2017)

SSC bylo zalozeno roku 2012, aby poskytovalo celou fadu sluzeb zaméstnancum
a manazerum evropskych pobocek matefské spolecnosti. Postupné vSak zacalo
podporovat i zaméstnance v Severni a Jizni Americe, €i Asii a momentalné podporuje

pfes 15 000 zaméstnancll ve 40 zemich svéta. Poslanim SSC je poskytovat kvalitni

nakladech. SSC se snazi zlepSovat kvalitu sluzeb a zaroven snizovat naklady
prostfednictvim zvySovani produktivity prace a zlepSovani procesl za pouziti riznych
technologii. SSC poskytuje sluzby v oblasti u€etnictvi, financi, nakupu, prodeje, logistiky
a lidskych zdrojl. Vyuziva podnikové IT systémy, dodrzuje stanovené zasady a postupy.

Momentalné v Praze zaméstnava témér 500 lidi, a jak jsem jiz zminila, je jednim ze tFi

35



center sdilenych sluzeb matefské spole€nosti, pficemz dalSi dvé se nachazeji v USA

ve staté Virginia a v Indii ve mésté Chennai.

United States ®
Sterling, VA Czech
o Republic
Prague

India
Chennai

Obr. &. 7: Piehled destinaci center sdilenych sluzeb (Interni materidly SSC, 2017)

4.3 Organizacni struktura SSC

SSC vyuziva funkéni organizacni strukturu, ktera ,je nejzakladnéjSi formou
organizace, kde jsou zaméstnanci s podobnymi ukoly, schopnostmi anebo aktivitami
zafazeni do jedné skupiny.“ Zaméstnanci, ktefi pracuji na stejnych ukolech, jsou
seskupeni do jednoho oddéleni firmy, coz je zakladni myslenkou této struktury. VeSkeré
strategické rozhodovani je provadéno na nejvysSich urovnich managementu, ktery mimo
jiné také feSi mozné spory mezi manazery jednotlivych oddéleni. Hlavni vyhodou této
struktury je uspora nakladl a ¢asu, diky efektivnimu vyuziti zdroja. Velkou nevyhodou je

oproti tomu pomalé rozhodovani (Businessinfo.cz, 2010).

»9SC Director”, tedy feditel SSC, pfedstavuje nejvy$Si urovern managementu
firmy. V8echna oddéleni a Useky jsou mu organizatné podfizeny a provadi veskera
rozhodnuti souvisejici s koordinaci €innosti v jednotlivych oddélenich. Jeho podfizena
oddéleni podporujici matefskou organizaci jsou R2R — Record to Report, General
Ledger, S2S — Source to Settle, H2R — Hire to Retire, Contact Centre, O2C — Order to
Cash, Operational Excellence a dale oddéleni poskytujici podporu pfimo prazskému
SSC, mezi néz patfi Communications & Change Management, Recruitment, Receiving

Transition Management.
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obr. €. 8: Organizac¢ni struktura SSC (Interni materialy SSC, 2017)

»R2R — Record to Report“ oddéleni se vétvi na Sest finannich tyma, které se
zamérfuji hlavné na administrativu souvisejici s uétovanim faktur, zpracovanim
bankovnich plateb, fizenim cash flow, vyuctovanim cestovnich nakladd, zpracovanim

dochazky zaméstnanct, spolupraci na mésicni uzavérce, rekonciliaci uéta apod.

»General Ledger“ je finanéni tym zodpovédny za zpracovani G¢etnich operaci do
hlavni ucetni knihy, coz zahrnuje uc¢tovani vSech internich dokladd, rekonciliace uctd,
bankovnich vypist, pokladny, mezd, majetku a také uctovani pohledavek v domécich
i zahrani¢nich ménach. Dale pak spolupraci na mési¢nich a ro¢nich zavérkach, kontrolu
Uctl, pripravu podkladu pro audit a spolupraci na pravidelném reportingu. To vSe

v souladu s legislativou US GAAP a Sarbanes Oxley.

»S52S — Source to Settle”“ oddéleni je zodpovédné za zpracovani velkého
mnozstvi faktur a pfipravu hotovostnich plateb. Kontroluje vSechny dodavatelské faktury
a dalsi pfislusné dokumenty, aby mohly byt schvaleny a nasledné proplaceny. Tento tym

dale také vytvari a vydava objednavky dodavatelum.

»H2R — Hire to Retire* oddéleni administrativné podporuje zaméstnance
matefské spolecnosti a zpracovava HR transakce v oblastech, jako jsou zaméstnanecké

benefity, absence nebo vstupy a vystupy zaméstnancu. Déle zajiStuje pfipravu
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pracovnich smluv, zmény osobnich udaju v systému, zpracovani mzdovych podklad

apod.

»Contact Centre®“ oddéleni je prvnim kontaktem pro zaméstnance matefské
spole¢nosti. Jedna se v podstaté o call centre, které zodpovida dotazy a feSi zadosti
internich zakazniku v oblasti financi a HR. Dotazy a pozadavky v pfipadé potfeby dale

eskaluje do pfisludnych oddéleni v SSC.

»0O2C — Order to Cash® oddéleni zajiStuje vytvareni a v€asné doruceni faktur
klientim materské spolecnosti se sidlem v USA a Evropé. Dale zajiStuje obdrzeni plateb
od téchto zakaznik(, spravnou alokaci plateb a pfipadné feSi nejruznéjsi eskalace
a spory spojené s nezaplacenymi pohledavkami. Pravidelné také podava zpravy

0 aktualnim stavu pohledavek managementu matefské spolecnosti.

»Operational Excellence®“ oddéleni poskytuje podporu vSem tymim v ramci
SSC. Zaméfuje se napfiklad na reporting skute€nych uc€etnich dat v porovnani se
sestavenym rozpocétem. Provadi interni kontroly procesll v souladu s legislativou
Sarbanes Oxley a komunikuje s externimi auditory. Dale se zaméfuje na automatizaci

procesu a vytvareni novych vhodnych nastroju k automatizaci.

sCommunications & Change Management*“ oddéleni se zaméfuje hlavné na
interni komunikaci a public relations aktivity spojené s podporou obchodnich cilt
matefské spolecnosti. Tento tym je zodpovédny za vytvareni vizualniho a textového
obsahu interni komunikace, tedy komunikace smérem k zaméstnancim SSC i matefské

spolecnosti, tvorbu a distribuci SSC novin, koordinaci firemnich program, aktivit a akci.

»Recruitment® oddéleni je naborovy tym zodpovédny za veSkeré aktivity spojené
se ziskavanim a vybérem zaméstnancu. Podili se na tvorbé, implementaci a zménach
HR/naborovych procesll a nastroji. Definuje naborovou strategii a vytvari projektové
plany ve spolupraci s feditelem spoleCnosti. Poskytuje pomoc a poradenstvi
managementu SSC a zajiStuje spolupraci s univerzitami, personalnimi agenturami

a ufady. Momentalné Cita pouze dva zaméstnance.

»Receiving Transition Management® oddéleni administrativné a organizacné
zajistuje prevzeti pracovnich Cinnosti od matefské spoleCnosti a nasledné pfidéleni
téchto Cinnosti pfislusnym oddélenim SSC. Zajistuje, aby vSechny procesy byly
zaznamenany v takzvanych procesnich mapach a mohly byt plynule pfevzaty pracovniky
SSC.
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5 Popis a analyza procesu ziskavani a vybéru
zameéstnancu SSC

Pro lepSi pfehled a zhodnoceni efektivity naborového procesu SSC povazuji
za dllezité, Ci alespon zajimaveé, poskytnout informace o tom, jakym zpisobem probihal
proces ziskavani a vybéru zaméstnanct SSC dfive a jak probiha dnes. Do ¢ervna roku
2016 nemélo SSC vlastni naborové oddéleni a veSkeré aktivity spojené se ziskavanim
zaméstnancu byly provadény personalnimi agenturami. Jednalo se konkrétné o ffi
agentury, pficemz kazda z nich méla tym ¢&tyr az péti konzultantu, ktefi se zamérovali na
ziskavani vhodnych kandidatt pro SSC. Jednalo se o pomérné dost nakladny zplsob
feSeni potfeb obsazovani volnych pracovnich mist, jelikoz za kazdého nového
zaméstnance zaplatilo SSC agenturam v priméru 60 000 K¢&. SSC vyuzivalo kromé
agentur také doporuéeni zaméstnancu, ale administrativni a organiza¢ni zpracovani
zivotopisU téchto kandidatd bylo zodpovédnosti jednotlivych manazert. Od ¢ervna roku
2016 se feditel SSC rozhodl vytvofit novy tym, ktery by zastitoval veSkeré naborové
aktivity. Tym byl sestaven ze dvou naborovych specialistl, ktefi se postarali
0 navrzeni nového modelu procesu ziskavani a vybéru pracovniku. V sou¢asné dobé
SSC stale vyuziva sluzeb personalnich agentur a doporuéeni zaméstnancd, ale diky

vlastnim naborovym specialistiim vyuziva i dal§i metody ziskavani a vybéru pracovniku.

5.1 Proces ziskavani zaméstnancu

Podle teoretické €asti jsem rozdélila proces ziskavani pracovniki SSC do sedmi

kroku:

1. Proces ziskavani zaméstnancu v SSC zacina nové vzniklou potfebou obsadit
volnou pracovni pozici. Tato potfeba vznika ve vétSiné pfipadu vypoveédi
zaméstnance, dale €asto vznikaji potfeby obsazeni volnych pracovnich pozic
vytvofenim zcela nové pracovni pozice, rozSifovanim soucasnych tymu, Ci
vznikem zcela novych tymu. Zbyvajici potfeby vznikaji odchodem zaméstnankyni

na matefskou dovolenou, dlouhodobou nemoci zaméstnancu apod.
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Jak jsem jiz zminila v teoretické Casti, centra sdilenych sluzeb se vyznacuji vysSi
fluktuaci zaméstnancu. Pro pfedstavu uvadim tabulku s pocty nové nastupujicich
zameéstnancu SSC a také zaméstnancu, ktefi ukon ili pracovni pomér v mésici
anoru 2017:

SSC - Unor 2017 Celkem

Pocet volnych pozic 49
Pocet vystavenych nabidek 19
Ndstupy 18
Vystupy 14

Tabulka €. 1. Nastupy/vystupy zaméstnancli SSC v mésici tnoru 2017 (Interni materialy
SSC, 2017)

Pocty nastupl a odchodu v tomto mésici nebyly nijak vyjimecné. Mési¢né ukondi
pracovni pomér témeér stejny pocet zaméstnancl, jako je pocet nové
nastupujicich zaméstnancu. Pocet volnych pracovnich mist se v priméru
pohybuje mezi 35 az 50 pozicemi. Ve chvili, kdy se manazer dozvi o nové vniklé
potfeb& obsazeni volné pozice, je jeho povinnosti provést zaznam v interni

databazi, ktera odesle email s oznamenim o volné pozici ndborovému tymu.

DalSim krokem je popis a specifikace volného pracovniho mista. Ve vétsiné
pfipadd ma SSC kdispozici popis uvolnéného pracovniho mista, ktery
opakované pouziva. V pfipadé, Ze se jedna o zcela novou pozici, kterd dosud
v SSC neexistovala, je povinnosti manazera popis a specifikaci nové pracovni
pozice vytvofit na zakladé informaci obdrzenych od oddéleni ,Receiving
Transition Management®. V mnoha pfipadech se ovSem tento dokument vytvafi
na zakladé informaci, které se pozdéji zmeéni. Stava se tedy, Ze organizace zahaji
proces ziskavani zaméstnancu, ale hleda kandidata na pozici, jejiz ukoly,
povinnosti, pravomoci a odpovédnosti jsou ve finale uplné jiné. Z toho duvodu
manazefi nékdy ani popis pracovniho mista nevytvofi a pozaduji zahajeni
procesu ziskavani nového pracovnika bez jasné definované pozice, coz
v podstaté znemozniuje ziskani vhodného kandidata. Ackoli takova situace
nastava hlavné u administrativnich pozic, které nevyzaduji mnoho zku$enosti
a naroky na uchazeCe a jeho praxi nejsou pfili§ velké, proces ziskavani

pracovniku tak probiha vice méné naslepo. Zaroven potencialnim kandidatim
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neni poskytnuto dostateéné mnozstvi informaci o nabidce zaméstnani, coz muze
nepfiznivé ovlivnit mnozstvi reakci uchaze€l na takovou nabidku.

Manazer dale rozhodne, jestli chce pozici obsadit z vnitfnich nebo vnéjSich
zdroju. BlizSi informace jsou uvedeny v podkapitole 5.2. Zdroje ziskavani
zaméstnancu.

Standardnimi metodami ziskavani zaméstnanci pro SSC jsou inzerce na
intranetu, doporuceni zaméstnancl, outsourcing pFes personalni agentury,
vyvésky, inzerce na webovych strankach firmy, inzerce na pracovnich portalech
a socialni siti LinkedIn. O vyuziti outsourcingu pfes personalni agentury rozhoduiji
manazefi.

Mezi dokumenty, které SSC vyzaduje od uchaze€l o zaméstnani, patfi pouze
zivotopis a v pfipadé cizincq, jejichz statni pfislusnost je mimo zemi EU, je dale
vyzadovana kopie povoleni k dlouhodobému pobytu a kopie pracovniho povoleni.
Dokumenty jako kopie vysvéd&eni a diplom SSC vyzaduje az pfed nastupem
do zaméstnani. Dokumenty ziskané od neuspésnych uchaze&l naborovy tym
ulozi do slozek kandidatd, pokud k tomu ma souhlas od pfislusného uchazece.
Naborovy tym v dalSim kroku formuluje nabidku volné pracovni pozice. Tato
nabidka je pfesnou kopii popisu pracovniho mista a ma vzdy stejnou strukturu.
Je rozdélena do nékolika ¢asti a obsahuje nazev pracovni pozice, naplf prace,
pozadovanou kvalifikaci a benefity, které SSC nabizi, také misto vykonu prace
a pokyny pro uchazece o pozici.

Pfedbézny vybér vhodnych kandidatli pak pracovnici naborového tymu provadi
hodnocenim Zivotopis uchazecl a posuzuiji jejich zplUsobilost vykonavat urcitou
pozici. Zivotopisy zaslané personalnimi agenturami vyhodnocuji pfimo manazeti.
Zivotopisy ziskané na zakladé doporugeni zaméstnanci SSC jsou zaméstnanci

naborového tymu preposlany k posouzeni manazeriim.

5.2 Zdroje ziskavani zaméstnancu

Vnitfni zdroje SSC musi byt zvaZeny pfi obsazovani vSech volnych pracovnich

mist. Podle interni smérnice musi byt vSechny pozice zvefejfiovany zaméstnancim

organizace na firemnim intranetu, aby vSichni pracovnici méli moznost se pfihlasit

do vybérového Fizeni. Sou€asné mohou i nemusi byt zvazovany vnéjsi zdroje. Pfedevsim

u vedoucich pozic manazefi nejprve vedou interni vybérové fizeni se zaméstnanci, ktefi
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projevili zajem o volné pracovni misto a pouze v pfipadé, Ze se nepodafi identifikovat
vhodného uchazece z Ffad zaméstnancu SSC, rozhodnou se manazefi pro moznost
vyuziti vnéjSich zdroji. U pozic béznych specialistl, které se nefadi mezi vedouci pozice,
se vétSinou zdroje kombinuji a vybéroveé Fizeni probiha sou¢asné s internimi i externimi

uchazedi.

5.3 Metody ziskavani zaméstnancu

SSC vyuziva nasledujici metody ziskavani zaméstnancl: inzerce na intranetu,
doporu€eni zaméstnancl, outsourcing pfes personalni agentury, vyvésky, inzerce
na webovych strankach firmy, inzerce na pracovnich portalech a socialni siti LinkedIn.
VSechny obsazované pozice maji zakladni poZzadavek na kandidaty, kterym je alespon
stfedné pokroCila, spiSe vSak pokrocila, znalost anglického jazyka slovem i pismem.
Nékteré pozice vyzaduji znalost dalSiho svétového jazyka, jako je napfiklad némcina,

francouzstina, Spanélstina, ale i holandstina ¢i finstina.

Inzerci na intranetu vyuziva SSC pro vSechny volné pozice a maiji k nim pfistup
vSichni zaméstnanci firmy. Pfehled volnych pozic je aktualizovan vétSinou jednou tydné
naborovym tymem. Inzerat je strukturovany vzdy stejné a je identicky s popisem
a specifikaci pracovniho mista. V inzeratu je uvedeno jméno manazera, jako kontaktni
osoby pro pfipadné zajemce o danou pozici. Vizualni zpracovani kariérni stranky na

intranetu je pomérné zastaralé a bez napadu.

SSC jako metodu ziskavani zaméstnancu vyuziva doporuceni od vlastnich
zaméstnancu. Ti zasilaji Zivotopisy naborovému tymu, ktery je bez vlastniho zhodnoceni
dale rozesila manazerim pfislusnych tymd na posouzeni. V pfipadé, Ze doporuceny
kandidat uspésné projde vybérovym fizenim a nastoupi do SSC, pak zaméstnanec, ktery
ho doporucil, automaticky ziskava narok na bonus v hodnoté 20 800 K¢. Tento bonus je
ovSem vyplacen pouze v pfipadé, ze pracovni pomér doporu¢eného kandidata trva
alespon 6 mésicu. Priblizné 20% lidi, ktefi mési¢né nastoupi do SSC je doporuc¢eno
soucasnymi zaméstnanci.

Personalni agentury jsou ve velké mife vyuzivanou metodou ziskavani
zameéstnancu a jejich konzultanti pracuji na ziskavani kandidatt pro témér vSechny

pozice v SSC. O vyuziti sluzeb agentur rozhoduji sami manazefi. SSC vyuziva sluzeb

celkem tfi agentur a zastupci jednotlivych agentur chodi do SSC na pravidelné tydenni
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schizky s manazery a s pracovniky naborového oddéleni. Manazefi tak maji moznost
vysvétlit poZzadavky na obsazované pracovni misto a zaroveri poskytnout zpétnou vazbu
na obdrZzené Zivotopisy, ¢i kandidaty, se kterymi jiz prob&hly pohovory. Zastupci agentur
diky pravidelnym schizkam znaji dobfe prostfedi SSC, buduji si klientské vztahy
S manazery a zjistuji potfebné informace o volnych pracovnich pozicich. Za kazdého
nového zaméstnance agentufe SSC zaplati 1,8 nasobek zaméstnancova mési¢niho
nastupniho platu. Pouze pro pfedstavu, za obsazeni administrativni pozice vhodné pro
absolventy, zaplati SSC agentufe ¢astku v rozmezi 54 000 — 63 000 K¢&. Za obsazeni
pozice, ktera vyzaduje 1 — 3 roky praxe zaplati az 72 000 K&. Agentury jsou dobrym
zdrojem kandidatl, ovéem ne vzdy se da mluvit o kvalité zaslanych profilll, ale spiSe jen
o kvantité. Néktefi konzultanti z agentur zasilaji manazerdm zivotopisy uchazedu
s nerelevantnimi zkuSenostmi a nasledna selekce tak manazerim zabira zbytecné
mnoho ¢asu. V obdobi &tyf mésicu, konkrétné fijen 2016 az leden 2017, zaslaly agentury
manazerim 362 zivotopisu potencialnich kandidatd, ale pouze 81 z nich uspésné proslo
vybérovym fizenim. Z téchto udajl tedy vyplyva, ze pouze kazdy vice nez ¢tvrty kandidat

byl pro danou pozici vhodny.

Zaslané ; Akceptované | Odmitnuté
Zivotopis Pohovory Nabidky nabidk nabidk
Rijen 2016 - Leden 2017 |_* PSy y v
362 210 81 61 20

Tabulka €. 2. Pocty kandidatt z persondlnich agentur (Interni materidly SSC, 2017)

SSC pouziva pro inzerci pozic také vyvésky umistnéné v arealu firmy. Vyvésky
jsou umisténé v kancelafich na mistech, ktera jsou sice pomérné frekventovana, ale
spiSe kolem nich zaméstnanci jen prochazi a nestihnou tedy informace na vyvésce
zaregistrovat. Informace na vyvéskach obsahuji vyCet aktualné otevienych pozic bez
detailngjSich informaci o naplni prace &i pozadavcich na kandidata. Vyvésky se

aktualizuji jedenkrat tydné.
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SSC vyuziva inzerce na webovych strankach firmy pod zalozkou ,Careers®.
Administrativné tuto stranku spravuje marketingovy tym v Némecku a Cesky naborovy
tym nemUze sam volné pozice aktualizovat, coz je velmi neefektivni. Vzhledem k vysoké
fluktuaci a Castym zménam v potfebach obsazeni pozic je téméF nemozné udrzet kariérni
stranky aktualni. Vzhled webové stranky je velmi obyCejny a nezajimavy a dovoluji si
tvrdit, Ze SSC neni schopné takovou strankou konkurovat jinym spoleénostem

provozujicim centra sdilenych sluzeb.

Solutions Industries J Insights J Contact Us J About Us J

JOB OPENINGS IN ALL OTHER EE COUNTRIES:
Act PDF, 178 KB

its Payable with German

ra
General Ledger Accountant

‘ ra

HR Benefits Specialist (FD

Intercompany Accountant (PDF, 178 KB

. Fra

Labour Accounting Specialist with German (PO, 177 KB
c ra

Migrations Coordinator with French (

Payroll Speci

Sales Operation Analyst Professicnal (F

‘ ra

Senior Sales Operations Analyst (PDF 7

System Administrator - Backup & Storage Operations (PDF, 150 KB

System Administrator - UNIX Operations (POF, 155 KB)

obr. €. 10: Kariérni stranka SSC (Interni materialy SSC, 2017)

DalSi metodou ziskavani zaméstnancu, kterou SSC vyuziva, je inzerce na
pracovnich portalech. Konkrétné se jedna o dva portaly www.jobs.cz a www.expats.cz.
Za vystaveni jednoho inzeratu po dobu 30 dnd na www.jobs.cz, zaplati SSC 1179 K¢.
Pro inzerci na www.expats.cz je cena inzeratu pfiblizné stejna. Ackoli je platnost inzeratu
na obou portalech jeden mésic, nejvice reakci na inzerat obdrzi naborovy tym hlavné
v prvnim tydnu, protoZe inzerat je pak postupné vytlatovan inzeraty jinych spoleCnosti
z prvnich stranek, které se zobrazuji navstévnikim daného webu. Inzerat je
strukturovany vzdy stejné, nazev i text inzeratu je vzdy v angli¢tiné a pfesné
koresponduje s popisem a specifikaci obsazovaného pracovniho mista. Nabizeny plat se

v inzeratu neuvadi.

Moznosti inzerce na socialni siti LinkedIn vyuzivd SSC pouze velmi zfidka.

Naborovy tym bohuzel nema k dispozici firemni profil, pfes ktery by mohl inzerci zadavat.
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Diky dobrym vztahdm s kolegyni z Némecka, ktera ma takovy profil k dispozici, je mozné
se Cas od €asu domluvit na tom, Ze tato kolegyné inzerat na LinkedInu vystavi. Inzerat

je, stejné jako na pracovnich portalech, platny po dobu 30 dna.

5.4 Proces vybéru zaméstnancu

Proces vybéru zaméstnancl jsem rozdélila na tfi typy podle pouzité metody

ziskavani zaméstnancu:

Personalni agentury. Proces zacina jiz pfi pohovoru kandidata v personalni
agentufe. VSechny agentury musi v ramci pfedvybéru, ktery pro SSC provadi, otestovat
kandidatovu znalost prace v programu Excel a u ucetnich pozic i znalost ucetnich
principt. Oba tyto testy vytvofilo samo SSC. Pokud kandidat v personalni agenture
Uspésné zvladne pohovor a testovani, konzultant zaSle jeho Zivotopis spole¢né
s vysledky testu manazerovi. Tento manazer se dale zabyva analyzou a hodnocenim
zivotopisi uchazecl, které mu byly zaslany jednou nebo vice agenturami a rozdéli
zivotopisy do dvou skupin, pficemz jednu z nich tvofi uchazeci, ktefi spliuji pozadavky
obsazovaného pracovniho mista a druhou skupinu tvofi kandidati, ktefi tyto pozadavky
nespliuji. Manazer poskytne agentufe kratkou zpétnou vazbu na zaslané profily
uchaze€l a pozada o sjednani prvniho kola pohovoru s kandidaty z prvni skupiny
uchazecl. Agentura nasledné kontaktuje kandidata, domluvi s nim pohovor a posle
uchazecCovi i manazerovi potvrzeni pohovoru emailem. Prvniho kola pohovoru se
vétSinou ucCastni dva vedouci pracovnici, ktefi se snazi zjistit co nejvice informaci
0 uchazecCovi. Po pohovoru je pfislusna personalni agentura informovana pfimo
vedoucim pracovnikem, ktery pohovor vedl, o kandidatové uUspéchu/neuspéchu pfi
vybérovém pohovoru. V pfipadé uspéchu je konzultant pozadan o sjednani druhého kola
pohovoru, které vede hypoteticky budouci nadfizeny. V pfipadé, Zze manazer rozhodne,
e kandidat je vhodny na obsazovanou pozici, oznami tuto skutenost personalni
agenture, ktera musi pocCkat na oficialni email s nabidkou schvalenou od feditele SSC.
Teprve po obdrzeni tohoto emailu mize agentura kandidatovi sdélit vysledek vybérového
fizeni. Pokud manazer rozhodne, Zze kandidat neni pro dané pracovni misto vhodny,
preda tuto zpétnou vazbu agentufe a ta nasledné kontaktuje kandidata. K oznameni
o prijeti ¢ nepfijeti dochazi telefonicky. V pfipadé pozitivniho vysledku pohovoru je

povinnosti manazera informovat naborové oddéleni, které zasle kandidatovi oficialni
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nabidku emailem. Nabidka je platna po dobu tfi pracovnich dni, ve kterych se kandidat

musi rozhodnout o pfijeti €i nepfijeti nabidky SSC.

Doporuceni zaméstnanct. Proces vybéru zaméstnancu zacina u zaméstnancl
naborového tymu, ktefi obdrzi Zivotopisy potencialnich uchazec€u na zakladé doporuceni
souCasnych zaméstnancl. Tyto Zzivotopisy jsou prubézné preposilany na pfislusné
manazery a dale proces pokracuje stejné, jako pfi spolupraci manazera s agenturou,
pouze s tim rozdilem, Zze manazer misto agenturniho konzultanta komunikuje pfimo se

zaméstnancem naborového oddéleni.

Ostatni metody. Proces vybéru zaméstnancu ve vSech dalSich pfipadech zacina
u zaméstnancl naborového tymu, ktefi zhodnoti ziskané zivotopisy. Dale rozdéli
zivotopisy do dvou skupin, pfiéemz jednu z nich tvofi uchazedi, ktefi splfiuji pozadavky
obsazovaného pracovniho mista a druhou skupinu tvofi kandidati, ktefi tyto poZzadavky
nespliuji. Poté zaméstnanec naborového oddéleni telefonicky kontaktuje uchazece
Z prvni skupiny a provede takzvany ,pre-screen®, pfi kterém si doplni zakladni informace
o kandidatovi, jako je napfiklad platové oCekavani a mozny nastupni termin. Po doplnéni
téchto informaci je mozné, Ze néktefi kandidati budou vyhodnoceni jako nevhodni.
Kandidati, ktefi byli vyhodnoceni jako vhodni a hlasi se na pozice, kde je pozadovana
znalost ucetnictvi, jsou pozvani na testovani, které probiha pfimo v SSC. Naborovy tym
test vyhodnoti a tém uchaze€im, ktefi testem neprosli, je zaslan email oznamujici
zamitnuti na zakladé nedostate¢ného vysledku testu. Nasledné je skupina Zivotopisu
vhodnych uchaze&l, prfipadné spole¢né s vysledky testd, zaslana pfisluSnym
manazerim. Dany manazer také provede selekci ZivotopisG uchaze€u a ty, které
vyhodnoti jako vhodné, jsou pozvani do prvniho kola vybérového pohovoru. Za sjednani
pohovoru s uchazeCem je zodpovédny naborovy tym. Vhodné uchazeée kontaktuje
telefonicky, domluvi termin pohovoru a nasledné kandidatim i manazerovi poSle
informativni email a pohovor tim potvrdi. Dale proces pokracuje stejné, jako pfi spolupraci
manazera s agenturou, pouze s tim rozdilem, Ze manaZzer misto agenturniho konzultanta

komunikuje pfimo se zaméstnancem naboroveho oddéleni.
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5.5 Metody vybéru zaméstnancu

SSC k vybéru zaméstnancl vyuziva pouze tfi metody, kterymi jsou analyza
zZivotopisu, testy ziskanych schopnosti a vybérovy pohovor. Tyto metody organizace

navzajem kombinuje.

Analyza zivotopist. Pfi analyze Zivotopisli se pracovnik naborového oddéleni
a nasledné i manazer zaméfuje hlavné na jazykové dovednosti. Dulezita je uroven jazyka
a pfipadné i mnozstvi jazykl, kterymi uchaze€ hovofi plynné. Pokud firma hleda
vhodného uchazece na pozici vhodnou pro absolventy, je dulezité dokonéené vzdélani.
Pokud je potfeba obsadit napfiklad pozici zkuSeného ucetniho,, je nutné vénovat
pozornost hlavné praxi, jeji délce a vykonavanym ukolim a pfipadné i ziskané certifikaci.
Néktefi manazefi vénuji pozornost také Cetnosti stfidani zaméstnani. U uchazec, ktefi
pochazeji ze zemi mimo EU, je nutné hledat informace o tom, jestli vystudovali vysokou
8kolu v Ceské republice, &i jinou znamku toho, Ze maji volny vstup na &esky pracovni trh.
V neposledni Ffadé je v urcitych pfipadech dulezita informace o tom, jestli uchazeciv
pracovni pomér u posledniho zaméstnavatele stale trva. Takovy uchaze¢ totiz ve vétsiné
pfipadl neni schopen nastoupit dfive nez za dva mésice. Néktefi uchazeli zasilaji

spolec¢né s zivotopisem i motivacni dopis, avSak SSC jeho zaslani nevyzaduije.

Testy ziskanych schopnosti. SSC vyuziva jako jednu z metod vybéru testovani
ziskanych schopnosti uchazec€u. Konkrétné se jedna o testovani znalosti programu Excel
a dale znalost ucetnich principu. Excel test zadavaji kandidatim pouze agentury a maji
povinnost takto otestovat vSechny kandidaty na pozice v SSC. Testuji jejich znalost prace
s timto programem. V testu jsou ukoly vyzadujici podminéné formatovani, zakladni
vzorce a funkce jako ,SVYHLEDAT, JKDYZ*“ nebo ,INDEX“. Kandidati maji na vyplnéni
testu Casovy limit 30 minut. Pro pozice vyZadujici znalost u€etnictvi SSC pouziva test,
ktery ovéfuje teoretickou znalost uc€etnich princip(, ale jsou v ném zahrnuty i praktické
ucetni pfiklady. Test obsahuje 33 otazek s nabidkou &tyf moznych odpovédi, pficemz
vzdy pouze jedna odpovéd je spravna. Kandidati maji na vyplnéni testu Casovy limit 40
minut. Tento test zadavaji kandidatim na uc€etni pozice jak personalni agentury, tak

zaméstnanci ndborového tymu.

Vybérovy pohovor je v SSC hlavni metodou vybéru zaméstnancu. V mésicich
prosinci a lednu jsem se zuc€astnila deseti prvnich kol pohovort s vedoucimi pracovniky.
Pét z nich bylo na pozice vhodné pro absolventy a pét z nich na pozice vhodné pro

kandidaty s praxi. Pohovoru se vzdy ucastni dva vedouci pracovnici, pfipadné jeden
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vedouci pracovnik a jeden zkuSeny specialista. Vytvofila jsem si jednoduchou tabulku,

do které jsem zaznamenala informace z prabéhu jednotlivych pohovor(.

Pfivitani a neformalni [Poskytnuti informaci
rozhovor o firmé a pozici

Prostor pro Informace o =

T h
TP (PRI dotazy dalSich krocich

Otazky

Oteviené, behavioralni,
kratké, kontrolni, doplriujici
Oteviené, situacni,
Pohovor 2 Kombinovany ANO - NE ANO - ANO behavioralni, kratké, ANO ANO 60 min

kontrolni, doplniujici
ANO - ANO (rozhovor Oteviené, behavioralni,

Pohovor3 | Kombinovany NE - ANO NE ANO 55 mi
onovor OMIINOVANY | 415uhy - 20 min) kratké, kontrolni, dopliiujici min

Pohovor 1 Kombinovany ANO - ANO ANO - ANO ANO ANO 45 min

Oteviené, behavioralni, .
Pohovor 4 Strukturovany ANO - ANO ANO - ANO , e)/rene © laworavnlﬂ , ANO ANO 50 min
kratké, kontrolni, doplriujici

Oteviens, behaviorani
Pohovor5 | Kombinovany ANO - ANO ANO - ANO Vtevrene, benaviorainl, ANO ANO 55 min
kratké, kontrolni, doplriujici

Oteviené, situacni,
Pohovor 6 Kombinovany ANO - ANO ANO - ANO behaviorélni, kratké, ANO ANO 45 min
kontrolni, doplfiujici

Otevfené, mnoho uzavienych
Pohovor7 | Kombinovany ANO - NE ANO - ANO SVIENE, MNGHO LzaVIENYCh ANO ANO 35 min
a malo doplfujicich, kontrolni

X 3 Oteviené, behavioralni, .
Pohovor 8 Kombinovany ANO - ANO NE - ANO . ) N ANO ANO 45 min
kratké, kontrolni, doplriujici

Otevfené, mnoh fenych
Pohovor9 | Kombinovany ANO - ANO NE - ANO EVTeNe, mnono Lzavrenych ANO NE 45 min
a malo doplfujicich, kontrolni

; Otevrené, kontrolni, mdlo | Dotazy v pribéhu .
Pohovor 10 | Nestrukturovany ANO - ANO NE - ANO ) " R ANO 70 min
otazek - spiSe mluvil tazatel rozhovoru

Tabulka €. 3: Zaznam z pohovor( (Vlastni tvorba, 2017)

Pohovory maji ve vétSiné pfipadl kombinovany charakter, coz znamena, ze
tazatel ma dopfedu pfipravenou strukturu i otazky, ale nedrzi se striktné pfipravené
struktury a poklada v pribéhu rozhovoru i otazky, které nemél dopfedu promyslené.
Jeden z pohovord, kterych jsem se zUc&astnila, byl strukturovany a pusobil velmi strojené.
Jeden z pohovorl byl naopak nestrukturovany a probihal formou volného rozhovoru.
VSichni tazatelé svého kandidata pfivitali a vétSina z nich za€ala konverzaci neformalnim
rozhovorem o pocasi nebo otazkou, zda mél uchaze¢ bezproblémovou cestu. Dva
tazatelé tuto ¢ast uplné vynechali a jeden naopak rozvijel tento rozhovor po dobu témér
20 minut. VétSina tazatelt poskytuje kandidatum informace o firmé i o pozici, ale néktefi
kandidatim oznami, ze informace o firmé si mohou vyhledat na internetu a Ze se tim
nechtéji zdrzovat. VétSina tazatell klade spravné oteviené a behavioralni &i situacni
otazky. Néktefi ovSem kladou mnoho uzavienych otazek a nejsou kvuli tomu schopni
ziskat od uchazedu dostate¢né mnozstvi informaci. Jeden z tazatel( v pribéhu pohovoru
dokonce mluvil vice nez kandidat a celkové polozil velmi malo otazek, které by ovérovaly
informace ¢i zjiStovaly nové. VétSina tazateld dava na konci rozhovoru kandidatovi

prostor pro otazky a informuje o dalSich krocich.
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6 Hodnoceni, navrhy a doporuceni

Navrhy a doporuceni pro ziskavani a vybér zaméstnancu pro SSC jsem provedla
na zakladé prostudované literatury a analyzy soucasnych naborovych proces
organizace. V této kapitole uvadim navrhy na zlepSeni a zefektivnéni, jejichZ realizace
by méla mit pozitivni vliv na spokojenost u€astnikll vybérového Fizeni a tudiz i na jejich

vhimani konkrétni spolenosti, tedy na budovani znacky zaméstnavatele.

6.1 Proces a metody ziskavani zaméstnancu

Prvni chybu jsem identifikovala jiz v druhé fazi procesu ziskavani zaméstnanci,
kterou je vytvofeni popisu a specifikace pracovniho mista pro nové vzniklé pozice.
V pfedchozi kapitole jsem uvedla, Ze manazefi nékdy ani popis pracovniho mista
nevytvofi a pozaduji zahajeni procesu ziskavani nového pracovnika bez jasné
definované pozice, coz v podstaté znemoznuje ziskani vhodného kandidata. Navrhuji,
aby ziskavani zaméstnancu bylo zahajeno az teprve ve chvili, kdy je naplf prace presné
definovana a jasna. V tu chvili mize manazer vytvofit dokument s popisem a specifikaci
pracovniho mista, na zékladé kterého mohou jak ndborovy tym, tak personalni agentury

zacit hledat vhodné kandidaty.

SSC spravné vyuziva moznost ziskavani zaméstnancl z vnitfnich zdroju, coz
napomaha motivaci zaméstnancu, jejich kariérnimu rozvoji a udrzeni si schopnych lidi

ve firmé&. Zaroven spravné vyuziva kombinaci vnitfnich a vnéjsich zdroja kandidatu.

Co se tyCe stanoveni vhodné metody ziskavani zaméstnancd, jak jsem uvedla,
SSC vyuziva pouze omezeny pocet metod, kterymi jsou inzerce na intranetu, doporuceni
zaméstnancu, outsourcing pfes personalni agentury, vyvésky, inzerce na webovych
strankach firmy, inzerce na pracovnich portalech a omezené i na socialni siti LinkedIn
a ani tyto metody nevyuziva dostateéné efektivné. Doporuluji, aby text inzerce na
intranetu, webovych strankach i pracovnich portalech, nebyl identicky s popisem
a specifikaci pracovniho mista. Naborovy tym by se mél zamyslet nad tim, v ¢em je SSC
jako firma lepsi nez konkurence, &im je obsazovana pozice zajimava a proC by chtél na
konkrétni pozici nékdo pracovat. Inzeraty by mély byt vice kreativni, vzbuzovat emoce
a motivaci. Zarovefnl navrhuji, aby SSC investovalo do vzhledu kariérnich stranek

intranetu i webu a vytvofilo pfitazlivéjsi prostfedi, které uZivatele zaujme.
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SSC vyuziva metodu doporuceni zaméstnancu, ale tato metoda pfinasi pouze
okolo 20% novych zaméstnancl. Navrhuji, aby kromé finanéni odmény SSC vytvofilo
soutézni program na doporu€eni zaméstnancu. Napfiklad by zaméstnanec, ktery
uspésné doporucil nejvice zaméstnancl za urcité obdobi, ziskal tolik dni dovolené navic,
kolik byl celkovy pocet jeho uspésné doporucenych kandidat. Doporucuji také program
zefektivnit sestavenim tymu ambasadort, coz je finan€né velmi nenarocna metoda, diky
které je mozné budovat znacku zaméstnavatele, Sifit povédomi o naborovych potfebach

firmy a hlavné ziskat nové zaméstnance.

O vyuzivani sluzeb personalnich agentur rozhoduje kazdy manazer sam. Navrhuiji,
aby toto rozhodnuti bylo pIné v kompetenci naborového tymu nebo minimalné
predmétem diskuze manazera se zaméstnanci naborového tymu. Naborovy tym je totiz
schopny sam urcit, jestli je pro firmu realné volné pracovni misto obsadit bez vyuziti

sluZzeb personalni agentury a usetfit tak nemalé penize.

Pouzivani vyvések v arealu firmy hodnotim kladné, ale doporuCuji zménit
umisténi. Momentalné jsou vyvésky umistény na mistech, kde zaméstnanci pouze
prochazeji. Efektivnéjsi by bylo umisténi napfiklad v kuchyfice, u tiskarny nebo napfiklad
u vytahl. Jedna se totiz o frekventovana mista, kde se lidé zastavi a maji moznost
vyveésku zaregistrovat. Navrhuji také zménit obsah a vzhled vyvésky a misto pouhého
vyCtu volnych pracovnich mist, kterych je mezi 35 az 50, inzerovat pouze dvé nebo ffi

pozice, které by zaméstnanci mohli vnimat jako zajimavé pfilezitosti.

MozZnosti inzerce na socialni siti LinkedIn vyuzZiva SSC velmi neefektivné,
pravdépodobné proto, Ze nechce investovat do firemniho profilu. Navrhuiji tuto investici
zvazit, protoZe na LinkedInu je pak mozné kromé inzerce pozic také sdilet naborové
bannery a videa, které poutaji pozornost uzivatell socialnich siti a pomahaji budovat

znacku zameéstnavatele.

Vzhledem k tomu, Zze SSC velmi ¢asto obsazuje pozice vhodné pro absolventy,
jako dalsi mozna metoda ziskavani zaméstnancu se nabizi spoluprace s univerzitami.
Doporucuji, aby SSC navazalo spolupraci s univerzitami a vyuzilo moznosti propagace
volnych pracovnich pozic, jako napfiklad letaky na vyvéskach nebo prezentace. Dale

doporucuji zacit nabizet studentim staze.
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6.2 Proces a metody vybéru zaméstnancu

Proces vybéru zaméstnancl v pfipadé spoluprace s personalni agenturou
hodnotim pozitivné. Vzhledem ktomu, Ze agentura provede predvybér kandidata,
provede kratky osobni pohovor, otestuje jeho znalosti Excelu a pfipadné i u¢etnictvi, neni

nutné, aby dal$i hodnoceni zivotopisu provadél kdokoliv jiny, nez konkrétni manazer.

Navrhuji ale zménu procesu vybéru zaméstnancu, pokud se jedna o zZivotopisy
obdrzené na =zakladé doporuceni soucasnych zameéstnanci SSC. Zaméstnanci
naborového tymu by méli provadét selekci téchto Zivotopisu, rozdélit uchazece na
vhodné a nevhodné, nasledné si telefonicky doplnit zakladni udaje a poté zaslat
manazerim k posouzeni pouze skupinu uchazecu, ktefi byli vyhodnoceni jako vhodni.

Navrhovany postup je efektivnéjsi z hlediska Uspory ¢asu manazer(.

Analyza zivotopisu je pouzivana jako vychozi metoda k pfedbéznému vybéru
pracovniku. V SSC je vyuzivana spravné a zaméstnanci naborového tymu i manazefi
dokazi na zakladé této metody vybrat nejvhodné&jsi potencialni kandidaty. Pfesto, na
zakladé prostudované literatury doporucuji, aby byli kandidati rozdéleni do tfi skupin,
Z nichz jedna bude oznadena jako ,méné vhodni kandidati“. Uchazedi z této skupiny pak

mohou byt podle potfeby pfifazeni ke skupiné vhodnych tfi nevhodnych kandidatu.

Testovani znalosti prace s Excelem hodnotim pozitivng, jelikoz je tato znalost
nezbytna pro vykon prace na jakémkoli pracovnim misté v SSC. Navrhuji vSak, aby byl
proces testovani sjednocen a byli testovani vSichni potencialni kandidati. Pokud ma
agentura povinnost zadat test vSem svym kandidatum, pak by méli byt stejnym zpusobem
testovani i vSichni kandidati, ktefi pfichazi skrze naborovy tym. Dale doporucuji zaveést
testy osobnosti pro kandidaty na vedouci pozice, které by pfedpovidali mozné budouci

chovani pfi vykonu prace.

Vybérovy pohovor je v SSC hlavni metodou vybéru zaméstnancu, avSak ne
vSichni pracovnici, ktefi tuto metodu pouzivaji, ji pouzivaji spravné a efektivné. Vzhledem
k tomu, Ze jeden z deseti pohovorl, kterych jsem se zuc&astnila, byl strukturovany
a pusobil velmi strojené a jeden z pohovor(, ktery mél nestrukturovany charakter, ved|
k tomu, Ze tazatel mluvil vice nez kandidat, navrhuji, aby vSechny pohovory ve firmé byly
vedené kombinovanou formou. Navrhuji, aby naborovy tym pfipravil pro manazery
doporucenou strukturu pohovoru, které by se mél tazatel drzet a dale navrhnout pfiklady

otevienych, behavioralnich, situacnich a projektivnich otazek, kterymi se muze tazatel
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inspirovat. Doporucuji také pfipravit kratké Skoleni pro manaZzery, které bude zaméfrené
na spravné dotazovani a také pouci manazery o dllezitosti dodrzovani jednotlivych fazi

vybérového rozhovoru.
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Zaver

V této bakalarské praci jsem se zabyvala ziskavanim a vybérem zaméstnancu pro
centrum sdilenych sluzeb. Cilem prace bylo popsat a analyzovat proces ziskavani
a vybéru zaméstnancu jiz konkrétniho centra sdilenych sluzeb, zhodnotit tento proces
a pouzivané metody ziskavani pracovnikl a nasledné navrhnout doporuceni, ktera by
vedla k vySSi efektivité uplatfiovanych postupu. V teoretické Casti prace jsem Cerpala
z odborné literatury, ale také mnoha elektronickych zdroju, které se vazaly ke zvolenému
tématu bakalarské prace. V praktické ¢asti jsem popsala a analyzovala proces ziskavani
a vybéru zaméstnancl konkrétniho centra sdilenych sluzeb a dale identifikovala chyby

v tomto procesu a naplnila tak cil své prace.

Jesté pred zahajenim Setfeni jsem stanovila zakladni vyzkumnou otazku a ftfi
vyzkumné cile. Setfeni jsem provedla metodou zuéastnéného pozorovani, které jsem
ur€ila jako vhodnou metodu hlavné proto, ze v dané firmé pusobim jako naborovy
specialista a mohla jsem tudiz byt aktivnim u€astnikem zkoumaného jevu. Na zakladé
ziskanych dat jsem popsala sou€asnou situaci ve firmé, a tim naplnila vSechny ffi
vyzkumné cile. Nasledné jsem provedla vyhodnoceni a navrhla doporuceni, ktera by
v pfipadé jejich realizace méla mit pozitivni vliv jak na efektivitu a kvalitu procesu
ziskavani a vybéru zaméstnancu, tak na spokojenost u€astnikl vybérového fizeni a jejich

vhimani konkrétni spoleénosti.

Prvni chybu jsem identifikovala v druhé fazi procesu ziskavani zaméstnancu,
kterou bylo vytvofeni popisu a specifikace pracovniho mista. Dale se moje navrhy
zaméfovaly na zefektivnéni metod ziskavani zaméstnanc, které organizace pouziva.
Doporucila jsem navic jednu novou metodu, kterou je spoluprace se vzdélavacimi
institucemi, protoZze by mohla organizaci ziskat vhodné kandidaty z fad absolventu.
V procesu vybéru zaméstnancl jsem dale identifikovala nedostatky v nejednotnosti
procesu testovani znalosti kandidatd a navrhla pouzivani jednotnych postupl u vSech
kandidatd. U nékterych manazerl jsem odhalila chyby v pouzivani metody vybérového

pohovoru a navrhla zlepSeni, ktera by mohl implementovat naborovy tym.

Diky své bakalaiské praci jsem méla moznost se zamyslet nad procesem
ziskavani a vybéru zaméstnancu, kterého se denné aktivné u€astnim. Tato prace mi
poskytla novy pohled na c¢innosti, které pravidelné vykondvam a moje navrhy

a doporuceni bych rada predlozila managementu firmy.
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