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Anotace

Tato bakalafska prace se zabyva pohledem na problematiku ziskavani
a vybéru zaméstnanctli. V prvni ¢asti tato prace shrnuje teoreticky pohled jak na
problematiku ziskavani, tak i na problematiku vybéru zaméstnancti do
spole¢nosti vSeobecné. Druhd ¢ast je prakticky zamétfena na tyto procesy ve
spole¢nosti Office Depot s.r.o. Teoretické poznatky jsou vyuZity v praktické

aplikaci SWOT analyzy systému ziskavani a vybéru zaméstnanci.
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externi zdroje
interni zdroje
kvalifikace

swot analyza
vybér zaméstnancti
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Annotation

This thesis is focused on recruitment and selecting employees. In the first
part of this work summarizes the theoretical perspective on the issues of
recruitment, as well as the issue of selection of employees in companies in
general. The second part is practically focused on these processes in Office
Depot Itd. Theoretical knowledge is used in the practical application of the
SWOT analysis of staffing employees.
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UvoD

Ziskavani a vybér pracovnikll je v dnesni dob¢ jeden z nejdulezitéjsich
procesi kazdé spolecnosti. Firma pokud chce byt dnes opravdu uspésna, musi
stavét na dobrych zaméstnancich. Zaméstnanci rovnéz vytvafeji image
spole¢nosti a reprezentuji ji navenek. Pokud spole¢nost zaméstnava spokojené,
ohodnocené a motivované zaméstnance, ma realnou Sanci byt uspéSnou
a pozitivné vnimanou okolim. Prostfednictvim téchto zaméstnancli se mtize
spole¢nost prezentovat ve svété obchodu, kultury, etiky. Lidské zdroje jsou
nejvetsi bohatstvi firmy a hlavné tvofi jeji potencial pro budoucnost. Aby firma
plnila své cile, byla konkurenceschopnd a mohla pfichazet s novymi napady
a inovacemi, potfebuje nadSené a pracovité zaméestnance. Cilem tedy vzdy je,
vybrat kvalitni zaméstnance, S chuti dlouhodobé piisobit v dané spole¢nosti
a svym piinosem rozvijet nejen sebe, ale také spoleCnost. Proces ziskavani
kazdou spolecnost.

Tato bakalafska prace je rozdélena na dvé Casti a to na teoretickou
a praktickou. V teoretické ¢asti se tato prace vénuje zakladnim poznatkiim
o dané problematice na zakladé mnoha odbornych knih, védeckych ¢lankt
a pojednani. V praktické Césti se prace zabyva procesem ziskavani a vybéru
zaméstnanci ve spolecnosti Office Depot. Z divodu piehlednosti je prace
délena do tfi kapitol. V prvni kapitole je predstavena spolecnost Office Depot
s.1.0., jeji charakteristika a ptasobeni. Dale je zde podrobné rozepsan proces
ziskavani zaméstnancii, pozadavky persondlniho oddéleni a zdroje ziskavani
zaméstnancl. Druhd kapitola popisuje proces vybéru zaméstnancli, ktery
obsahuje tfidéni uchazeci, typy pohovoru, plisobeni vybérové komise, oveteni
referenci uchazece, vyhodnoceni a informovani uchazece. Tieti kapitola
pfedstavuje SWOT analyzu ziskavani a vybéru zaméstnanci do spolecnosti
Office Depot, ktera odhaluje slabé a silné stranky, prilezitosti a hrozby
spolec¢nosti V této oblasti. Praktickd cast je doplnéna polostrukturovanymi

rozhovory, které probihaly s nové nastupujici zaméstnanci a na zéklad¢ jejich



vysledkli je mozno navrhnout pfipadné zmény a zlepSeni celého procesu
vybéru a ziskavani.

Cilem bakalatské prace je tedy prozkoumat a co nejpodrobnéji vysvétlit
dané téma dle odbornych publikaci, piedstavit spole¢nost a jeji praktiky pfi
ziskavani a vybéru zaméstnanct. Na zdkladé vysledkd polostukturovanych
rozhovorti, SWOT analyzy, teoretickych a praktickych znalosti se zavére¢na
kapitola vénuje pfipadnym navrhiim ke zlepSeni, které by mohl management

vybrané spole¢nosti vyuZit.



TEORETICKA CAST

1 PROCES ZISKAVANI ZAMESTNANCU

Ziskavani pracovnikil je ¢innost, ktera ma zajistit, aby volna pracovni
mista v organizaci prildkala dostatecné mnozstvi odpovidajicich uchazect
0 tato mista, a to s pfiméfenymi naklady a v zddoucim terminu (véas). Spociva
hlavné v rozpoznavani a vyhledavani vhodnych pracovnich zdrojd,
informovani o volnych pracovnich mistech v organizaci, nabizeni téchto
volnych pracovnich mist (a nezfidka 1 v pfesvéd¢ovani vhodnych jedinci
o vyhodnosti prace v organizaci), Vjednani suchaze¢i, v ziskavani
piiméfenych informaci o uchazecich (tyto informace budou pozdé€ji slouzit
k vybéru nejvhodnéjsich z nich) a v organiza¢nim a administrativnim zajisténi
viech t&chto ¢innosti.!

Cilem ziskavani pracovnikl je identifikovat, pfitdhnout a najmout
kvalifikovanou pracovni silu, pfi¢emz tradi¢ni filozofii ziskavani zaméstnancti
je prilakat co nejvice zadateli. Ziskavani je dvoustrannou zalezitosti, ve které
na jedné stran¢ stoji organizace, ktera si konkuruje s ostatnimi zaméstnavateli
o zadanou pracovni silu, a na strané druhé vystupuji potencialni zaméstnanci,
kteti hledaji praci a vybiraji si mezi riznymi nabidkami. Nakolik se predstavy
organizace a uchazece shodnou, zalezi na aktualni situaci na trhu prace
a nacasovani aktivit obou.

Evropska legislativa klade mimotfadny diraz na rovné zachazeni
Vv pracovnépravnich vztazich. Zakonik prace ukladd zaméstnavatelim
povinnost zajistit rovné zachdzeni se vSemi zaméstnanci, pokud jde o pracovni
podminky, odménovani, odbornou piipravu a funkéni postup. Zaméstnavatel
muze politiku rovného zachazeni v oblasti ziskavani pracovnik prosazovat
tim, ze:

e aktivné a soustavné rozsifuje pocet vhodnych uchazecl o zaméstnani

Vv zavislosti na jejich kvalifika¢nich pfedpokladech a bez ohledu na

jakykoliv znak diskriminace,

! KOUBEK, Josef, Rizeni lidskych zdrojii, Praha Management press, 2. vydani. 1998. ISBN 80-
85943-51-4
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e systematicky dava piednost pii ziskavani a povySovani Zzenam
a pfislusnikiim menSinovych skupin,
e stanovi podil, kolik ma byt Zen a ptislusniki minorit z celkového poctu

ziskanych a povysenych.’

1.1 Definovani pozadavku

Pocet a kategorie lidi, které organizace potiebuje, by mély byt jasné
definovany v programu ziskavani pracovnikl, ktery je odvozen z planu
lidskych zdroji. Kromé toho miize existovat potieba nahrady nékterych
pracovnikii nebo obsazeni nové vytvorenych pracovnich mist a oboji je potieba
mit ditkladné provéteno, aby se zjistilo, zda je ndhrada opravnénd. Zejména je
nezbytné provétit potiebu nahrady a troven a typ pracovnika, které jsou
pozadovany. PoZadavky konkrétnich pracovnich funkci jsou vyjadieny
v podobé popisu prace a specifikace pracovniho mista. Ty poskytuji zakladni
informace, potiebné k sestaveni inzeratu, informovani zprosttedkovatelskych
instituci a pro hodnoceni uchazecl. Definice urcité role uvadi pirehled
schopnosti, dovednosti, pozadavkli na vzdélani a praxi a vytvaii tak kritéria
pracovniho mista, na jejichz zdkladé budou wuchazeCi posuzovani pii

vyb&rovém pohovoru nebo pomoci testii pracovni zpiisobilosti.®

1.1.1 Popis pracovniho mista

Abychom védéli, koho nabidkou zaméstnani oslovit, komu ji adresovat,
jaké metody ziskani zvolit, jaké dokumenty od uchazeci pozadovat a jaka
kritéria pouzit ve fizi pfedvybéru a poté i ve vlastnim procesu vybéru, musime
nejdiive védét vSechno potiebné o volném pracovnim misté, o praci,
pracovnich podminkach a poZadavcich na toto pracovni misto. Jak zndmo, tyto

informace poskytuji popis a specifikace pracovniho mista. Pokud jsou popis

2 DVORAKOVA, Zuzana a kol, Management lidskych zdrojii, C.H. Beck, 1. Vydani, 2007,
ISBN 978-80-7179-893-4

3 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojit, Praha Grada publishing, 8. vydani. 2002.
ISBN 80-247-0469-2
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a specifikace pracovniho mista dostatecné aktudlni, vyuzijeme je, ale pokud
citime, Ze jiz neodpovidaji skuteCné povaze prace na pracovnim misté
a skute¢nym pozadavkiim na jeho drzitele, pak musime provést novou analyzu
obsazovaného pracovniho mista.*

Popis pracovniho mista je velmi podrobny material v personalnich
dokumentech. Pokud je uveden v plné podobé¢, neni vzdy dostate¢né prehledny
pro potencialni uchazeCe a stava se i v praxi velmi neprakticky. Z téchto
davodi se jevi v praxi vhodngjsi variantou bodovy popis pracovniho mista.
Charakteristika pracovniho mista mize byt tedy velmi rtiznoroda, urcité¢ by

vSak nemély chybét nasledujici zakladni informace:

e Nazev pracovniho mista, pracovni funkce, zaméstnani

e Rozhodujici typy pracovnich kol a za co je pracovnik zodpovédny

e Misto vykonu prace

e Moznost vycviku a vzdélavani pti vykonu prace

Nejdulezitéjsi charakteristiky pracovniho mista zjeho popisu

a specifikace se pak stavaji soucasti informaci obsazenych v nabidce
zaméstnani a umoziuji potencialnimu uchazeci rozhodnout se, zda na tuto
nabidku bude reagovat ¢i nikoliv. VSechny charakteristiky pak byvaji brany

Vv uvahu ve fazi predvybéru ¢i v procesu vybéru pracovniki.

1.1.2 Pozadavky na zaméstnance

Je- i detailné zpracovana specifikace pracovniho mista, 1ze odvodit
soupis pozadavkl na zaméstnance pro danou pozici.
»opecifikace pozadavkli na pracovnika mize byt sestavena podle
nasledujicich bodi:
e Schopnosti (co dany jedinec musi znat a byt schopen délat pti plnéni

ptislusné role, vcetné zvlastnich pozadovanych vloh a dovednosti);

* KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii, Praha Management Press, 2. vydani. 1998, ISBN
80-85943-51-4

12



Odborna ptiprava a vycvik (pozadované povolani, odbornost, vzdélani
nebo vycvik, které by mél uchaze¢ spliovat);

ZkuSenosti, praxe (zejména ve stejném oboru nebo v podobné
organizaci, dosud vykonavané ¢innosti a Uspé$nost v nich, které by
svédcily o budoucim tspésném vykonavani prace);

Zvlastni pozadavky (tak, kde ulohou drzitele pracovniho mista bude
uspét 1V urcitych oblastech, napf. nachdzet nové trhy a zékazniky,
zlepSovat prodej nebo zavadét noveé systémy);

Vhodnost pro organizaci (podnikova kultura napf. formalni nebo
neformalni a schopnost uchazeci v ni pracovat a ptizpisobit se ji);
Dalsi poZadavky (cestovani, neobvykld pracovni doba, proménlivé
pracoviste, pobyt mimo bydlisté pracovnika atd.);

Moznost splnit ocekavani uchazeCe (mira, v jaké muze organizace
splnit ocekavani uchazece, pokud jde o moznosti kariéry, vzdélavani,

jistoty zamé&stnani atd.).*>

Déle je mozné pozadavky na pracovnika pro ucel ziskavani a vybéru

délit na:

»Nezbytné (nelze z nich slevit, jsou podminkou zpiisobilosti pracovnika
pro praci na obsazovaném pracovnim misté);

Zadouci (nejsou bezpodmineéné nutné pro piijeti pracovnika na
pracovni misto, ale néjakym zplisobem piispivaji k dobrému vykonu
prace, v piipad¢ potieby je mozné na tyto pozadavky piipravit
pracovnika vycvikem a vzdélavanim organizovanym zameéstnavatelem);
Vitané (nejsou bezpodmine¢né nutné pro vykon prace na pracovnim
misté, ale zvySuji vyuzitelnost pracovnika v organizaci, Cini jej
flexibilngj$im);

Okrajové (nejsou nutné pro vykon prace na pracovnim misté, je snadné

je zajistit jinak).°

> ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii, Praha Grada publishing, 8. vydani. 2002.
ISBN 80-247-0469-2, str. 354.

® KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. Praha Management Press 4. vydani. 2009, ISBN
978-80-7261-168-3 str. 126.
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1.2 Metody ziskavani zaméstnanci

Organizace mize obsazovat volna ¢i nova pracovni mista bud’ z fad
svych soucasnych zaméstnancti z tzv. internich zdroji, nebo mimo spolecnost
Z tzv. externich zdroji. Ob¢ tyto varianty maji ale pro spole¢nost také své

klady a zapory.

1.2.1 Interni zdroje

Prvni z moznosti jak vybrat zaméstnance, o kterém jiz mame
informace, je posouzeni jeho pracovniho tempa a znalosti. Mizeme vyuzit tedy
jeho potencidlu spravnym smérem. Ptfipadné splnit jeho cile, jako je ziskéani
vySs$iho postu nebo zmény pracovni pozice. Interni zdroje jsou pievazné
nejvyuzivangjSim zdrojem. Nabor z internich zdroji ma jednu dileZitou cast
a to, ze Setfi spolecnosti penize a ¢as. Stejn¢ jako u ostatnich procesii 1 vybér

zaméstnanct u internich zdroji mé své vyhody 1 nevyhody.

Zakladni z nich mohou byt:
Vyhody:
e Ekonomicka nenarocnost
e MozZnost kariérniho ristu
e Znalost prostiedi uchazecem
e Znalost zptisobilosti a postoji kandidata
e Rizeni dle kompetenci
e Uplatnéni Talent Managementu
e Cilevédoma personalni politika
e Posilovani osobni angazovanosti talentil a personalnich rezerv
e Posilovani motivace vybranych jedinct i jejich okoli
e Pruzné personalni planovani
e Operativnost pii obsazovani pozic

e Snizovani fluktuace, absenci a dalSich nezadoucich jevl

14



Nevyhody:

1.2.2

Riziko zakonzervovani dosavadnich pracovnich postupli

Ne vzdy je dostatek uchazeci

Ptevaha soutézivosti (az rivality) vici spolupraci u méné uspesnych
jedinct

Ptehnana kriti¢nost vi¢i novackovi ve funkei

Uspé&snost vybraného jedince v dosavadni pozici nezaklada jistotu jeho
uspésnosti v nové pozici

Riziko neobjektivniho vybéru na zdkladé odpracovanych let ve firmé,
tlaku riiznych zajmovych a lobbistickych skupin

Psychologické bariéry

Néklady na rekvalifikaci ’

Externi zdroje

Externi zdroje zajiSt'uji pievazné zprostiedkovatelské agentury anebo

poradenské firmy specializované na ziskavani pracovnikd. Externimi zdroji

mohou byt 1 studenti, dichodci, zeny v domacnosti, ktefi jsou zaméstnani na

dobu urcitou s ¢astecnym pracovnim tuvazkem. Lze je tedy zapojit do

pracovniho procesu jako kratkodobou ndhradu za zaméstnance. 8

Vyhody:

Zaruky personalnich agentur za kvalitu uchazeci

Moznost vybéru z SirSiho okruhu uchazect

Snazsi adaptace nového pracovnika a jeho adaptace s okolim
Nezaujaty ptistup novacka k firemnim normdm, harmonogramiim,
pracovnim postuplim, zvyklostem a moznosti pfinost: nové pohledy,
ptistupy, inovace

Snaha novécka o vybudovani pozitivniho image

"BARTAK, Jan. Persondlni #izeni, soucasnost a trendy. 1. vydani Praha: UJAK, 2011. ISBN
978-80-7452-020-4.

8 TOTH, Daniel. Persondini management 1. vydani Praha: Powerrint, 2010. ISBN 978-80-
87415-05-4.
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Nevyhody:

e Vyssindklady spojené se sluzbami personalnich agentur

e Riziko naruseni zavedenych zvyklosti, stylu chovani a jednani,
podnikového klimatu, kultury

e Demotivace neuspokojenych persondlnich rezerv

e Naroc¢nost socializace, akulturace a personalizace, ztraty (finan¢ni i
casove) spojené s adaptaci nového pracovnika

e Kriti¢nost stavajicich zaméstnancii k novému pracovnikovi

e Riziko neuspésnosti novacka

e De¢lka trvani vybéru pracovnika agenturou

e (dlisn¢ aspirace, tuzby, oCekavani a nesoulad s firemni kulturou®

o BARTAK, Jan. Persondlni Fizeni, soucasnost a trendy. 1. vydani Praha: UJAK, 2011. ISBN
978-80-7452-020-4.
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2 PROCES VYBERU ZAMESTNANCU

,Ukolem vybéru pracovniki je rozpoznat, ktery z uchaze¢i o praci
V podniku, shromazdénych béhem procesu ziskavani pracovnikii a proslych
predvybérem, bude pravdépodobné nejlépe vyhovovat nejen pozadavkim
ptislusného pracovniho mista, ale pfispéje i k harmonizaci mezilidskych vztaht
Vv podniku ¢i v prislusné pracovni skuping, pfispéje ke zlepSeni pracovniho
1 socidlniho klimatu v podniku. Vybér tedy musi brat v ivahu nejen odborné,

. ’ L v 1
ale 1 osobnostni charakteristiky uchazece.* 0

Vybér a ziskavani pracovnikii v organizaci je zapotiebi chapat jako
vyznamné personalni Cinnosti. Obsahem vybéru je posouzeni kvalifika¢nich
a osobnostnich ptedpokladi konkrétniho pracovnika a podstata vybéru spociva
V porovnani vlastnosti a pfedpokladu zaméstnance s naroky prace, kterou ma
vykonavat. Pfijimani pracovnikli je persondlni Cinnost, ktera zahrnuje jak
vyménu informaci mezi uchazeCem a organizaci, tak 1 splnéni potfebnych
pravnich, administrativnich a dalSich nalezitosti pfijeti nového zaméstnance do

spole¢nosti.*

Cilem vybéru zameéstnanct je identifikovat a vybrat mezi uchazeci
o praci takové pracovniky, ktefi budou nejen vykonni, ale zaroven budou pro
zaméstnavatele pracovat po dobu, kterd se u nich ocekava, a nebudou jednat
nezadoucim zplisobem, ktery snizuje produktivitu prace a kvalitu. Vybér
piedstavuje proces sbirani a hodnoceni informaci o uchaze¢ich pomoci metod
vybéru, které podle podniku dokazou predpoveédét efektivnost pracovnika. Jde
o proces porovnani, nakolik se shoduje profil uchazece se specifikaci
pozadavkl pracovniho mista nebo s pozadovanymi pracovnimi zpisobilosti.
Vybér se provadi pti rozhodovani o piijeti zaméstnance z vnéjsich zdroji 1 pti

. r ’ v ;o7 N v r 12
internim rozhodnuti o povySovani, rozmisténi a uvolnéni.

0 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii, Praha Management Press, 2. vydani. 1998, ISBN
80-85943-51-4, str. 130.

1 BEDRNOVA, Eva, NOVY, Ivan a kol.: Psychologie a sociologie Fizeni. Praha Management
Press, 3. Rozsitené a dopInéné vydani, 2007, ISBN 978-80-7261-169-0.

2 DVORAKOVA, Zuzana a kol, Management lidskych zdrojii, C.H. Beck, 1. Vydani, 2007,
ISBN 978-80-7179-893-4
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,»Vlastni proces vybéru pracovnikli v konkrétni organizaci zpravidla

zahrnuje:

uvodni, orienta¢ni rozhovor s uchazecem,

shromézdéni a analyzu potitebnych udaji o uchazeci na zaklad¢ jeho
osobni dokumentace (tj. Zivotopisu, osobniho dotazniku, hodnoceni
z ptedchazejiciho zaméstnani, referenci apod.),

oveéfeni profesnich, kvalifikaénich a osobnostnich ptedpokladi
pracovnika,

vyberovy (pfijimaci) rozhovor,

celkové vyhodnoceni a rozhodnuti o pfijeti, resp. neptijeti uchazece,
uzavieni pracovni smlouvy, vétSinou se stanovenim oboustranné
zkuSebni doby (tato zkusebni doba je v japonskych podnicich zpravidla

tfleta). '

,»Vybérovy proces by mél byt monitorovan z n¢kolika diavodii:

zajistit, ze je vybér provadén vramci dané firemni politiky
a diskrimina¢ni legislativy,

urcit platnost vybérovych rozhodnuti,

zajistit, Ze existuje piijatelna uroven spolehlivosti mezi hodnotiteli

.14
a tazateli.*

3 BEDRNOVA, Eva, NOVY, Ivan a kol.: Psychologie a sociologie Fizeni. Praha Management
Press, 3. Rozsitené a dopInéné vydani, 2007, ISBN 978-80-7261-169-0, str. 515.

14 FOOT, Margaret, HOOK, Caroline, Personalistika, Brno: CP Books, a.s., 2005, ISBN 80-
7226-515-6, str. 130
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2.1 Metody vybéru zaméstnanci

,P0o uvefejnéni nabidky zaméstnani a poté co, je nashromazdéno
dostate¢né mnozstvi zadosti uchazecl, nasleduji typické kroky, spocivajici ve

w7 v 14 ac r 7 . 14 7 4 A 14 1
t¥idéni uchaze&, které maji z pravidla nasledujici pofadi:

e Poridi se seznam uchazecl uvad¢jici jména, data, kdy zadost dosla
a kolonky pro podniknuté kroky (odmitnuti, ponechani, pohovor,
zafazeni do uZ§iho vybéru, nabidka zaméstnani);

e Kazdému uchazeci se posle standardni pisemné podékovani (a to aniz
by bylo ucinéno jakékoliv rozhodnuti o pozvani k pohovoru nebo
0 odmitnuti);

e Uchaze¢ mize byt pozadan, aby vyplnil podnikovy dotaznik, napsal
pruvodni dopis nebo Zivotopis

e Uchaze¢i se porovnavaji s kliCovymi kritérii specifikace pracovniho
mista a jsou ttidéni nejprve do tii kategorii:

1. Priijati
2. Na hranici ptijatelnosti
3. Nevhodni

e Piijjatelni uchazeci jsou nadéle tfidéni tak, aby se vytvofil pfiméfene
velky soubor uchazeéu, ktefi budou pozvani k pohovoru.

e Sestavi se program pohovori. Cas, ktery se vénuje kazdému pohovoru,
bude zaviset na slozitosti a naro¢nosti prace na pracovnim miste.

e Uchazeci se pozvou na pohovor.

e V zavérecném kroku je tfeba znovu projit soubor piijatelnych uchazeci,
ktefi nebyli pozvani k pohovoru, a uchaze¢t na hranici pfijatelnosti

. Gy 16
a rozhodnout se, zda bychom si je neméli zatadit do rezervy.

15 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii, Praha Grada publishing, 8. vydani. 2002.
ISBN 80-247-0469-2, str.366.

16 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii, Praha Grada publishing, 8. vydani. 2002.
ISBN 80-247-0469-2.
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Dale se také casto vyuziva dotazniku pro uchazece o zaméstnani, ktery
slouzi jako prostfedek k vytvofeni standardizované informace o uchazeci. Ty
poskytuji vhodné strukturovanou zakladnu pro tfidéni uchazect podle jejich
vhodnosti a pro sestaveni seznamu uchaze&i.*’

Hlavnimi metodami vybéru pracovnikli jsou pohovory a assesment

centre.

2.1.1 Typy pohovori

Pohovor je nejbéznéjSim nastrojem urenym pro vybér pracovniki.

Typh pohovori je velké mnoZstvi. Ideédlni je vSak clenéni na tf1 zakladni typy.

a) Individudlni pohovory (pohovory typu 1+1)

»Individudlni pohovor je nejbéznéjsi metodou vyberu pracovnikl. Jde
vlastné o diskusi mezi ¢tyfma oc€ima, ktera poskytuje nejlepsi prilezitost
k navazani uzkého kontaktu a vztahu mezi pracovnikem vedouci pohovor
a uchazeCem. V piipad€, ze se provadi individualni pohovor jen s jedinym
tazatelem (nejde o sérii individualnich pohovorti jednoho uchazece s riiznymi
predstaviteli podniku), vSak existuje nebezpe¢i chybného nebo povrchniho
rozhodnuti a to je diivod pro praktikovani série individudlnich pohovorti nebo

pohovorii pied panelem tazateli.*®

b) Pohovorové panely

»Skupina dvou nebo vice lidi, ktefi se shromazdili, aby provedli
pohovor s jednim uchaze¢em, Ize oznacit za pohovorovy panel. Nejobvyklejsi
je, ze panel tvofi personalista a liniovi manaZefi. Vyhodou je, Ze panel
umoznuje sdileni informaci a snizuje vyskyt prekryvajicich se otazek. Tazatelé

pak mohou diskutovat o svych dojmech o uchazeCové chovani b&hem

7 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii, Praha Grada publishing, 8. vydani. 2002.
ISBN 80-247-0469-2.

18 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii, Praha Grada publishing, 8. vydani. 2002.
ISBN 80-247-0469-2, str. 370.
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pohovoru a mohou samoziejmé modifikovat nebo prohloubit jakékoliv

’ o719
povrchni posuzovani.*

¢) Vybérové komise

,Vybérova komise je oficialngjsim a obvykle vétSim pohovorovym
panelem svolanym a povéfenym organy podniku, protoze existuje vice stran,
které maji zdjem na rozhodovani o vybéru. Jeji jedinou vyhodou je to, ze
umoziuje ruznym lidem se podivat na uchazefe a porovnat si navzajem své
poznatky. Nevyhody spocivaji v tom, ze ¢lenové komise maji sklon pokladat
neplanované a ndhodné otazky, ze predsudky ¢i stanoviska dominujicich ¢lenti
komise mohou prevazit ndzory ostatnich ¢lent a Ze uchazeci nejsou schopni si
zjednat spravedlnost, protoze je jim ziidka dovoleno rozvinout své mysSlenky

2
a argumentovat pro sebe. 0

2.1.2 Vybérové testy

Vybérové testy nebo-li testy pracovni zpusobilosti, se pouzivaji za
uCelem zabezpeCeni spolehlivéjSich informaci o trovni inteligence,
charakteristikdch osobnosti, schopnostech, vlohach a ziskanych znalostech
a dovednostech, nez které lze ziskat z pohovoru. Hlavnimi typy testi
pouzivanych pifi vybéru pracovnikii jsou testy inteligence, testy osobnosti

a testy schopnosti (potencidlnich i ziskanych).

e Testy inteligence - musi byt zalozeny na tom, co podle néjaké teorie
tvofi inteligenci a dale musi odvodit fadu verbalnich a neverbalnich
nastroji méfeni riznych faktord nebo slozek inteligence. Pti tomto
vybéru by m¢l mit personalista na paméti, Ze nejlepsi test je ten, ktery
lze uplatnit u skupiny uchazect, aby ukazoval, jak je jedinec na zaklade

vysledki srovnatelny se zbytkem uchazect.

19 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii, Praha Grada publishing, 8. vydani. 2002.
ISBN 80-247-0469-2, str. 370.

20 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii, Praha Grada publishing, 8. vydani. 2002.
ISBN 80-247-0469-2.
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Testy osobnosti — se snazi posoudit osobnost uchazecu tak, aby bylo
mozné predpoveédét jejich pravdépodobné chovani v néjaké roli.
Existuje mnoho nejriznéjSich teorii osobnosti, ale jednim z nejcastéji
akceptovanych zptsobt klasifikace osobnosti je pétifaktorovy model
dle Robertse. Model tvofi:

- extroverze/ introverze

- emocni stabilita

- ptijemnost

- svédomitost

- otevienost vii¢i zazitkim a zkuSenostem
Testy osobnosti poskytuji o uchazecich zajimavé dopliujici informace,
které jsou oprostény od chybnych reakci, ke kterym dochazi pfti
pohovorech, zejména individudlnich a nestrukturovanych. Testy by
meély byt zrekonstruovany psychologem nebo specializovanou firmou,
proto aby byl test nejvhodnéjsi.
Testy osobnosti — tyto testy méfi charakteristiky souvisejici s praci,
jako naptiklad numerické, verbalni, mechanické schopnosti nebo
schopnosti vnimani.
Testy potencidalnich schopnosti — jejich ukolem je ptredpovidat
potencial, ktery ma jedinec k vykonu prace nebo jednotlivych ukola
urcité prace. Testy by mély byt fadné provéfeny a to tak, Ze se na
zéklad¢ analyzy pracovniho mista a dovednosti stanovi kvality timto
pracovnim mistem pozadované.
Testy ziskanych schopnosti — méti schopnosti nebo dovednosti, které

jedinec jiz ziskal v pfedchozim vzd€lavani nebo praxi.

Testy se pouzivaji jako soucast vybéru uchazecl pro zaméstnani, ktera

vyzaduji velkd mnoZstvi pracovnikili a neni se mozné plné¢ spolehnout na
vysledky jinych zkoumani nebo na informace o dosavadnich zkuSenostech.

Testy inteligence jsou uzitecné v situacich, kdy je inteligence klicovym

v v

pracovni mista, na které jsou poZadovany specifické a métitelné dovednosti
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napiiklad pocitacovy programator. Testy osobnosti jsou nejvhodnéjsi
Vv zaméstnanich, jako je naptiklad prodej, kde ,,0sobnost™ prodejce je velmi

o1 NP 21
dilezita. Testy obvykle tvoii soucast assesment centre.

2.1.3 Assesment centre

Je v podstaté komplexni diagnosticko-vycvikovy program zalozeny na
vhodné struktufe metod vybéru pracovnikidl, pfedev§im na sérii simulaci
typickych pracovnich cCinnosti, pfi nichZ se testuje pracovni zpusobilost
uchazece na danou funkci.

Assesment  centre  pouzivda  postupy  zahrnujici  skupinové
i individualni tkoly. Uastnici absolvuji pfiméfené sestavenou fadu danych
ukolil a jsou pii tom posuzovani.

Assesment centre se vyuziva vétSinou pii obsazovani manazerskych

Vv

a vys$ich pracovnich pozic. Sklada se z velké pracovni skupiny S po¢tem 6-8
posuzovatelli, ktefi jsou vétSinou zkuSenymi psychology, ¢i specialné
vyskolenymi manazery. Uchaze¢i o zaméstnani pii1 assesment centre veétSinou
absolvuji nasledujici kroky:

e Pohovory

e Ukoly pii nich? uchazedi fe§i simulované kazdodenni problémy
vyskytujici se na obsazovaném mist¢.

e Reseni ptipadovych studii, tedy skute¢nych nebo smyslenych vyliceni
n¢jakého organizacniho problému, ktery uchazeci jednotlivé nebo ve
skupin€ museji diagnostikovat a navrhnout feseni.

e Netizené skupinové diskuse, zpravidla ptredstavujici opét néjaky
prakticky ukol, naptiklad rozdéleni investicnich prostiedkl ¢i odmén,
kdy kazdy z Gcastnikll ptfedstavuje vedouciho urcitého utvaru, jehoz
zajmy haji a snazi se pro n&j ziskat co nejvice v diskusi s ostatnimi

a proti nim.

2L ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii, Praha Grada publishing, 8. vydani. 2002.
ISBN 80-247-0469-2.
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Manazerské hry, simulujici organizaci a jeji vnitfni 1 vnéj$i podminky
a vyzadujici tymové prijmout ucinnd rozhodnuti tykajici se popsané
situace.

Testy osobnosti

Testy schopnosti?

Pti pohovoru s uchaze¢em o zaméstnani dochazi ¢asto k riznym chybam,

mezi néZ patii zejména to, Ze tazatel:

neni na rozhovor dostatecné ptipraveny,

je nesousttedény,

skon¢i rozhovor, aniZ by si udélal poznamky,

svymi otazkami navadi odpovédi, klade mnoho dotazli najednou a ke
vSemu vyslovuje svlij nazor,

vladne rozhovoru misto toho, aby byl pozornym posluchacem,

hodnoti naptiklad na zdklad€¢ pfedsudkll nebo ¢ini ptredcasné zavéry
a dopousti se tak hodnotitelskych chyb,

klade ptili§ mnoho hypotetickych otdzek ve stylu ,,Co by bylo,
kdyby?!*“, misto toho aby se soustfedil na typické zplsoby jedndni, na
oblasti odpovédnosti, uspéchu a na pracovni metody,

necha se vést osobnimi antipatiemi,

hraje si na amatérského psychologa,

ostycha se klast neptijemné otazky, piehlizi podrobnosti, misto aby je
dale rozvijel,

ma sklon vkladat do odpovédi uchazeCe néco, co v nich nebylo

obsazeno.?

2 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojit, Praha Grada publishing, 8. vydani. 2002.
ISBN 80-247-0469-2.

% BEDRNOVA, Eva, NOVY, Ivan a kol.: Psychologie a sociologie Fizeni. Praha Management
Press, 3. Rozsitené a dopInéné vydani, 2007, ISBN 978-80-7261-169-0.
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2.2 Ovéreni referenci a jiné

»Smyslem referenci je ziskat diveérnou konkrétni informaci o budoucim
pracovnikovi a nazory na jeho charakter a vhodnost pro dané pracovni misto.*

Konkrétni informace je ziejmd a podstatna. Je prosté nezbytna pro
ovefeni povahy piedchoziho zaméstnani, doby zaméstnani, divodu odchodu ze
zaméstnani, vySe platu ¢i platového tarifu a mozné i nekterych charakteristik
pracovniho chovani (napf. pfitomnost v praci/absence).

Nazory na charakter a vhodnost uchazece jsou méné spolehlivé a mélo
by se snimi zachazet opatrné. Dtvod je ziejmy. Pfedchozi nebo soucasni
zaméstnavatelé, ktefi poskytuji reference, maji sklon se vyhybat pozndmkam,
které by mohly pfili§ poSkodit Sance daného jedince.

Reference mohou byt poskytovany jak pisemnou tak napiiklad
telefonickou formou. Obé formy maji své klady 1 zdpory a doporucuje se pii

nich dotazovat na ptfedem piipravené a osvédcené otazky.

e Jaka byla délka zaméestnani?

e Jaky byl ndzev pracovniho mista?

e Jaka prace byla vykonavéana?

e Jaky byl mzdovy tarif, ¢i plat?

e Kolik dnii absence mél uchaze¢ béhem poslednich 12 mésict?

e Zamédstnali byste jej opét (jestlize ne, tak pro&)?<?*

Reference poskytnuté od zaméstnavatele jsou nezbytné pro ovéieni
skute¢nosti uvadénych uchazecem. S nazory v nich uvedenymi je vSak tfeba
zachazet opatrn€. Velmi nadSené ¢i velmi slabé reference museji vyvolat urcity
poplach, uz proto, Ze nejsou pftilis Casté.

Lékaiské vySetteni mize byt dalS§im pozadavkem pro vybér
zaméstnance. Zdravotni stav uchazect byva velmi Casto ovéfovan v piipadech,
kde by mohlo dojit k ohroZeni zdravi ostatnich lidi (napf. v potravinaiském

pramyslu).

24 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii, Praha Grada publishing, 8. vydani. 2002.
ISBN 80-247-0469-2, str. 374.
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2.3 Vyhodnoceni vybéru daného uchazece

Pti vybéru uchazece bychom vzdy méli upfednostnit jeho znalosti,
schopnosti, tak, aby uchaze¢ vykonaval kvalitné svoji praci na obsazovaném
pracovnim misté. Nikdy bychom se neméli nechat ovlivnit piibuzenskymi
vztahy, osobnimi sympatiemi, ndbozenstvim uchazece nebo politickou stranu.

Jednou ze zékladnich zasad vybéru pracovnikti by mélo byt disledné
dodrzovani platnych zakonl. Nelze zapomenout ani na to, Ze vybér je
dvoustranna zalezitost, a ze si pfi ném nevybira jen organizace ale 1 pracovnik
organizaci. Je tedy rovnocennym a rovnopravnym partnerem a organizace by

se tak k nému méla chovat.®

2.4 Informovani uchazece o rozhodnuti

Jakmile je ukoncena fiaze pohovorli a testovani, je tfeba predbézné
rozhodnout o tom, kterému z uchazec¢t nabidneme zaméstnani. Tuto nabidku
pak ucinime telefonicky nebo pisemné¢. Jestlize existuje vice nez jeden vhodny
uchaze¢ pro dané pracovni misto, pak lze jen doporucit, abychom si jednoho
nebo dva uchazece nechali v rezervé. Uchazeci Casto odstupuji, zejména pak ti,
ktefi se uchazeli o zaméstnani jen proto, aby si otestovali své Sance a ziskali
zkusenosti, popiipadé proto, aby presvédcili svého soucasného zaméstnavatele
o tom, aby si jich vice vazil a promital to naptiklad do vySe jejich platu.26

Rozmanitost metod vybéru je ukazkou toho, ze nemame k dispozici
jednu obecné pouzitelnou metodu, u které jde o vytipovani nejvhodnéjSiho
uchazece. Proto jsou pouzivany jejich kombinace, napt. psychologické testy
Sriznymi typy rozhovorl, aby se co nejvice zvySila pravdépodobnost

, C « y 27
spravnosti vypovédi o uchazeCovych prednostech a slabinach.

% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii, Praha Management Press, 2. vydani. 1998, ISBN
80-85943-51-4

% ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii, Praha Grada publishing, 8. vydani. 2002.
ISBN 80-247-0469-2.

" DVORAKOVA, Zuzana a kol, Management lidskych zdrojii, C.H. Beck, 1. Vydani, 2007,
ISBN 978-80-7179-893-4
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Teoretickd ¢ast bakalarské prace shrnula dle odborné literatury zékladni
poznatky Kk procesu ziskavani a vybéru zaméstnanct a piiblizila kazdodenni
pracovni ndplii persondlniho oddéleni. Teoretickych poznatkl bylo vyuzito pfi

zpracovani praktické ¢asti bakalarské prace, kterd popisuje ziskavani a vybér

zaméstnancu ve vybraném podniku.
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PRAKTICKA CAST

3 VYBER A ZISKAVANI ZAMESTNANCU VE
SPOLECNOSTI OFFICE DEPOT

Pti zpracovani praktické cCasti bylo vyuzito metody SWOT analyzy
a polostrukturovanych rozhovort. SWOT analyza mapuje vnitini a vnéjsi
prosttedi spoleCnosti tak, aby byly definovany jeji silné a slabé stranky
a zarovenn mohly byt stanoveny hrozby a mozné prilezitosti pro spolecnost.
Polostrukturované rozhovory jsou sondou do stavu spokojenosti novych

zameéstnancu spole¢nosti Office Depot.

3.1 Charakteristika firmy Office Depot

OFFICE DEPOT je jednim z nejvétSich dodavatel kancelaiskych
potieb na svété. Nabizi vice kancelarskych produkti a sluzeb, vice
zakaznikiim, ve vice zemich nez kterakoliv jina firma v oboru. Spole¢nost byla
zalozena v roce 1986 s ustfedim v Delray Beach na Florid€. Nyni plisobi v 52
zemich po celém svété, provozuje vice nez 1500 maloobchodnich prodejen,
pracuje pro ni 41 000 zaméstnanci a jeji rocni trzby piesahuji 15 miliard
dolar.

OFFICE DEPOT zaujima ptedni mista ve vSech distribu¢nich kandlech
— 0od maloobchodu a smluvnich dodavek az po katalogovy prodej a internetové
obchodovani.

V Cesku je OFFICE DEPOT nejvétiim dodavatelem kancelaiskych
potieb. Spolecnost navazuje na uspésSnou tradici spolecnosti Papirius, kterd zde
pusobila od roku 1993. Béhem své tfinactileté historie se Papirius stal
nejvyznamnéjiim dodavatelem kancelafského zbozi nejen v Ceské republice,
ale postupné také na Slovensku, v Mad’arsku, Litvé a nejnovéji v Polsku.
V zajmu dalsiho rozvoje spole¢nosti doSlo v roce 2007 ke spojeni s americkou
nadnarodni korporaci OFFICE DEPOT.

Spole¢nost OFFICE DEPOT s.r.0. v Cesku spada do regionu CEE

(Central & Eastern Europe). Sidlo tohoto regionu je v Hostivici — Praha zapad.
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Do regionu patii Ceska republika, Polsko, Slovensko a Mad’arsko. Region CEE
nadalé¢ podléha vedeni OFFICE DEPOT Europe se sidlem ve Venlo
(Nizozemi).

Nové sidlo spole¢nosti se zacalo budovat v roce 2006. Jeho soucasti je
nejveétsi sklad kancelatskych potieb ve stiedni Evropé€ o rozloze vice nez deset
tisic metrd ¢tvereénych. Automatizovany sklad zarucuje diky propracovanému
logistickému systému doddni zbozi do druhého pracovniho dne po celém
regionu CEE. Kazdy den tento sklad opousti zbozi pfipravené na expedici
k zdkaznikim v Polsku, Mad’arsku a na Slovensku. Po CR je rozvoz fesen
nékolika lokdInimi centry odkud probiha distribuce k zdkaznikim dodavkami.

OFFICE DEPOT sr.0. vCeské republice zaméstnava pies 500
zaméstnancl. Vzhledem k faktu, Ze Hostivice je centrdlou spolec¢nosti pro
region CEE, nachazi se v jedné budové mnoho zaméstnancii riznych pozic, od
nakupu, pres sklad, dopravu, obchod a zdzemi spole¢nosti az po jeji TOP

management.

3.2 Proces ziskavani zaméstnancu v Office Depot

Na proces ziskavani novych zaméstnancti je ve spole¢nosti OFFICE
DEPOT kladen velky diiraz. Proces ziskdvani zaméstnancii ve spolecnosti
OFFICE DEPOT je feSen vzdy s piedstihem tak, aby nedochazelo ke
zbyteénym prodlevam a neefektivnimu a pomalému obsazovani volnych ¢i
novych pracovnich mist. Z pohledu personalniho oddéleni spolecnosti OFFICE

DEPOT je rozhodujici, zda se jedna o zaméstnance na:

a) Jiz exitujici pracovni misto

Informace o potiebé nového zaméstnance je pireddna
personalnimu oddéleni prostfednictvim Zadosti o prFijeti nového
pracovnika (viz. pfiloha A), kterd na zéklad¢ stavajiciho popisu prace
(viz. ptiloha B) a profilu vhodného kandidata (viz. ptiloha C) zada

inzerci. Pokud se teda jedna o nahradu jiz vzniklé pozice, podepisuje
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b)

3.2.1

tuto z&dost nadfizeny hledané pozice a manazer odd¢leni, na které se

hleda novy zaméstnanec.

Novou pracovni pozici

Pro vybér zaméstnance na nove¢ vzniklou pracovni pozici je
zapotiebi vyplnit opét Zadost o prijeti nového pracovnika (viz.
OFFICE DEPOT. Zadost je nutné doplnit o podpisy nadiizené osoby
na hledanou pozici a feditele ptislusSného oddé€leni. Cely proces
schvalovani v tomto ptipad¢ zajiStuje HR feditel, kterému se také tato
zédost predklada. Noveé vytvofeny popis prace (viz. ptiloha B) spolu
s profilem vhodného kandidata (viz. ptiloha C) se piedavd na

personalni oddéleni, které po schvaleni zada inzerci.

Brigadnika

Zadost o pFijeti nového pracovnika (viz. piiloha A) je nutné
vyplnit i v pfipadé potieby brigadnika a to vzdy pied vykonanim
brigady. Zadost se piedava na personalni oddéleni ke schvéleni a aZ po
schvéleni je mozné, aby brigdda probéhla. U dlouhodobych brigad je
zadost o pfijeti nového pracovnika také doplnéna popisem prace (viz.
piiloha B) a profilem vhodného kandidata (viz. ptiloha C). Stejné
jako v ptedchozim piipadé jsou tyto podklady piedany personalnimu
oddéleni. U kratkodobych brigad staci persondlnimu oddéleni predat
zédost o pfijeti nového pracovnika doplnénou o strucny popis naplné

prace.

Pozadavky personalniho oddéleni Office Depot

Specifikaci pracovniho mista se rozumi soubor pozadavkl personalniho

oddéleni na daného zaméstnance a soubor informaci o dané pozici pro piipadné

kandidaty. Sklada se tedy z popisu prace (viz. ptiloha B) a profilu vhodného
kandidata (viz. ptiloha C).
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Popis prace:

Popis priace je sestavovan primarné¢ nadfizenym manazerem
a koresponduje s pracovni naplni, na zakladn¢ dikladné analyzy pracovniho
mista. Navrhovateli pro vytvofeni popisu prace mohou byt také piimy
nadfizeny, spolupracovnici, podfizeni i odchézejici zaméstnanci z pracovni
pozice. V piipadé, ze jiz pracovni pozice existuje, stai stavajici popis prace
pouze upravit a aktualizovat. Pokud se jednd o novou pozici, za vytvoreni
popisu prace odpovida pfimy nadtizeny nove vznikajici pozice. Hlavnimi body

popisu prace jsou:

e nazev pracovni pozice

e nazev odd¢leni

e nadfizeny/podtizeny

e pracovni Gvazek

e pracovni doba, sménnost

e kategorie prace

e misto vykonu prace

e zakladni zodpovédnost — popis konkrétni ¢innosti

e pozadavky na pracovni pozici z hlediska

e znalosti (vzdé€lani, jazykova vybavenost, prace na PC ...)
e dovednosti (manazerské, komunikac¢ni, odolnost vici stresu ...)
e zkuSenosti (praxe v oboru, ¢i dané pozici)

e postoju (loajalita, tymovost, ochota riist a vzdélavat se ...)

Soucasné je nutné zminit, Ze popis prace, je spolu s pracovni smlouvou
a vnitinim mzdovym pfedpisem dokumentem, ktery kazdy novy zaméstnanec
podepisuje pii1 nastupu do spole¢nosti. Muze také slouZit jako nastroj orientace
pracovnika v novém zaméstndni, ale také jako podklad pro hodnoceni

zameéstnance.
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Profil vhodného kandidata:

Profil vhodného kandidata je souhrn dopliujicich informaci, které
mohou usnadnit vybér vhodného kandidata. Obsahuje zakladni pozadavky,
dopliujici specifika a také osobnosti charakteristiku idealniho zaméstnance
OFFICE DEPOT na konkrétni pozici. V profilu vhodného kandidata jsou
ulozeny informace, které neni mozné zahrnout do popisu prace. V piipadé, ze
popis prace anebo profil vhodného kandidata neni sestaven spravné, je vybér

vhodnych zaméstnancti prodlouzen a zbytecné se komplikuje.

3.2.2 Zdroje ziskavani zaméstnanci Office Depot

Personalni oddéleni ve spolupraci s ptislusSnym manaZerem rozhodne,
zda bude novy pracovnik hledan z internich ¢i externich zdroji, poptipadé
Z obou. Pochopitelnou vyhodou internich uchazecl je jejich integrace ve
spole¢nosti a vét§inou bezproblémové zaclenéni do nového pracovniho tymu.
Naopak vyhodou externich uchaze¢t mize byt piinos novych pohledii a nazoru

na pracovni problematiku a procesy.

3.2.3 Interni zdroje

Stavajici zaméstnanci spoleCnosti jsou vzdy o vyhlaSeni interniho
vybérového fizeni na korporatni pozici informovani prostiednictvim e-mailu
(viz. ptiloha D). Interni vybérové fizeni musi byt vyhlaseno 1 v piipadé, ze jiz

ma manazer vytipovaného zaméstnance na danou pozici.

Prihlasky do interni vybérového fizeni se zasilaji a shromazd'uji na
persondlnim oddé€leni. Po uzavieni terminu ptihlaSek jsou vSichni piihlaseni
kandidati pozvani do prvni kola vybérového fizeni (osobni pohovor
S personalistou) a pokud nejsou shledany zavazné nedostatky tak vétSinou i1 do
druhého kola (pohovor smanazerem oddéleni). V ptipadé nizkého poctu

uchazecli se mohou tato dvé kola sloucit do jednoho terminu.
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Stavajici nadfizeny musi byt o pfihlaSeni svého podfizeného do
interniho vybérového fizeni informovan. Béznou praxi je rovnéz zadost

o podani referenci na konkrétniho pracovnika.

O vysledcich interniho vybérového fizeni jsou ihned po jeho ukonceni
informovani v§ichni jeho Gcastnici. Zaroven jim je dana dikladna zpétna vazba

na jiz prob&hnuté vybérové fizeni spolu s doporucenim.

3.2.4 Externi zdroje

V ptipad€ externiho vybérového fizeni je vefejnost oslovena
prostrednictvim riznych inzerci, personalnich agentur a databaze personalniho
oddéleni. Jednotlivy typ inzerce je vzdy zvolen personalnim oddélenim podle
druhu pracovni pozice a v zavislosti na aktudlnost potieby nového
zaméstnance. Jednim z dalSich zdroji externiho vybé&rového fizeni jsou
kandidati, ktefi jsou doporufeni nasimi stavajici zaméstnanci v persondlnim

programu ,,Wanted*.

Inzerce:
Inzerci zadava vzdy personalni oddéleni a to na zéklad¢ profilu
vhodného kandidata, popisu prace a po konzultaci s manazerem oddéleni.

Velmi dualezita je zvolena forma inzerce.
Ve spole¢nosti OFFICE DEPOT se vyuzivaji nasledujici ti1 zpiisoby:
a) tiSténa inzerce — velmi ziidka
b) inzerce na pracovnich serverech — jobs.cz, prace.cz ...
C) zvefejnéni na Utadu prace — povinny zdroj nicméné nebyva isp&iny
Plnou zodpovédnost za vybrany zplsob inzerce nese personalni

oddéleni a voli jej na zdkladé momentalni potieby spole¢nosti OFFICE

DEPOT.
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Pro zaujmuti dostatecného poctu oslovenych uchazect jsou inzeraty na
serverech aktualizovany pravidelné a na tydenni bazi. Zobrazuji se takto na
prednéjsi pozici vypisovanych inzeratti. Vzhled internetové inzerce (Vviz.

ptiloha E) se vzdy tidi grafickym manudlem spole¢nosti OFFICE DEPOT.

Personalni agentury:

V soucasné¢ dob¢ spolupracuje spole¢nost OFFICE DEPOT hned
s nékolika personalnimi agenturami. Jejich vybér je zavisly na ziskavané pozici
a na regionu, pro ktery se dany zaméstnanec hleda. VsSeobecné smluvni

podminky s témito agenturami byvaji:

a) provize cca 2-3 platy za zprostiedkovani kandidata

b) garance pro dobu 3 mésicti od nastupu kandidata, to znamena, ze
pokud s kandidatem nebude spole¢nost spokojena a rozvaze s nim
pracovni pomér, vraci agentura adekvatni ¢ast dohodnuté provize za
kandidata

c) Vv piipadé odchodu kandidata v dohodnuté garan¢ni lhité vyhledava
personalni agentura ndhradniho kandidata zdarma nebo poskytne

finan¢ni kompenzaci

Personalni program ..Wanted**:

Tento program se zamétfuje na kontaktovani piipadnych novych
zaméstnanc  prostfednictvim stavajicich pracovnik. Pokud zaméstnanec
OFFICE DEPOT doporuci a doru¢i na persondlni oddé€leni zivotopis svého
znamého, mize pak v pfipadé jeho ptijeti ziskat finanéni odménu, kterd se

odviji od obsazované pozice.
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3.3 Proces vybéru zaméstnanci v Office Depot

Proces vybéru zaméstnanct ve spole¢nosti OFFICE DEPOT je ptesné
definovany systém, ktery se sklddd z mnoha ptfesn¢ danych kroki a na jehoz
pribéhu se mimo personalniho oddéleni podili celd fada zaméstnanct

spole¢nosti. VSeobecné vsak plati priabéh popsany v nasledujicich bodech.

3.3.1 Tridéni uchazecu

Obdrzené Zivotopisy jsou na persondlnim oddéleni zpracovany
a vytiizeny. PtisluSny personalista provede na zakladé pfedem danych kritérii
prvotni selekci obdrzenych Zivotopisi a podle skutecnosti je rozdéli do tii

skupin:

a) ,,vhodné*
b) ,.ke zvazeni*

¢) ,,nevhodné*

V piipadé¢ kandidati spadajicich do kategorii ,ke zvazeni
a ,,nevhodné® se zvazi, zda by jejich osobnostni profil vice nevyhovoval
pozadavkim jiného oteviené¢ho vybérového fizenim, ¢i by nebylo vhodné jej
ponechat pro budouci vyuziti. V piipadé¢ archivace zivotopisu je nutné
kandidaty pozadat o pisemny, emailovy, souhlas pro zatazeni do interni

databaze a pouziti osobnich udajt.

Zivotopisy kandidatd, kteil z jakéhokoliv diivodu nevyhovuji
pozadavkiim vybérového fizeni, jsou persondlnim oddélenim vyhodnoceny
zamitacim dopisem, ktery obdrzi kandiddt do jednoho tydne od obdrZeni

Zivotopisu.

Kandidati ze skupiny ,,vhodni* jsou ptizvani persondlnim oddélenim do

prvniho kola vybérového fizeni.
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3.3.2 Individualni pohovor typu 1+1

Prvni kolo vybérového fizeni probihd vzdy formou osobniho pohovoru
a zpravidla ho vede personalista. Pouze ve vyjimecnych piipadech vede
pohovor manazer oddéleni, do jehoz kompetenci spad4 dana pozice. Po svém
prichodu do OFFICE DEPOT je kandidat na recepci pozddan o vyplnéni
dotazniku uchazeée o zaméstnani (viz. priloha F), kam doplni informace,

které neuvedl v zaslaném Zivotopisu.

D¢élka osobniho pohovoru trva v navaznosti na typ pozice od 30 do 60
minut. V prubéhu prvniho kola vybérového fizeni je uchaze¢ personalistou
informovan o bliz§i naplni prace a dostava prostor pro své dotazy. Zaroven je
personalistou vyzvan, aby prezentoval sviij zivotopis a predstavil divody
zdjmu o danou pozici. Na zavér je kandidat informovan o dalSim prabéhu
vyberového fizeni a terminu, do kterého obdrzi zpétnou vazbu na toto prvni

kolo.

Prvni kolo vybérového fizeni byva zpravidla prvni zkuSenosti
kandidata ze spolecnosti OFFICE DEPOT, proto je zddouci, aby tato zkusenost
byla pfijemna a pozitivni 1 pfesto ze dany kandidat se nejevi jako vhodny pro
danou pozici. Cilem prvniho kola neni uchazece odradit, ale naopak
namotivovat a nadchnout jej stat se soucasti tymu OFFICE DEPOT.

Pochopitelné je nutné pracovat s aktudlnimi a redlnymi informacemi!

Nevyhovujici kandidati jsou nasledné personalnim oddélenim pisemné
zamitnuti. Kandidati, ktefi uspéSné prosli prvnim kolem vybérového fizeni,
jsou personalnim oddélenim pfizvani do druhého kola. Terminy druhych kol

jsou voleny po dohod¢ s manazery danych oddéleni.
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3.3.3 Vybérova komise

Druhé kolo vybérového tizeni zpravidla probiha pod vedenim manazera
daného oddéleni, ktery si jako piisediciho pifizve svého kolegu, zpravidla
vedouciho jiného tymu. Druhé kolo vybérového fizeni se pohybuje okolo 60

minut a byva rozdéleno do tii nasledujicich ¢asti.

a) prezentace uchazece
Uchaze¢ je vyzvan, aby prezentoval sviij Zivotopis, své pracovni
zkusenosti predpoklady pro danou pozici. Do pribéhu prezentace vstupuji oba

zucCastnéni manazeii svymi dotazy, které na projev uchazece navazuji.

b) modelova situace

V piipad¢é, Ze se jednd o zaméstnance, ktery se uchdzi o pozici
Vv obchodnim oddé&leni, byva tato ¢ast pravidlem. Ukolem modelové situace je
ovetit predpoklady dan¢ho uchazece, jeho komunika¢ni dovednosti, logické

uvazovani nad danou situaci, sebedtivéru a ptirozené charisma.

c) prostor pro dotazy

V této Casti ma uchaze¢ moznost ziskat dopliujici informace, ptipadné
vysvétleni nejasnosti, které vznikly Vv prabéhu prvniho a druhého kola
vyberového fizeni. Tato Cast je pro uchazece velmi diilezita, nebot” mu umozni
vyjasnéni piripadnych nesrovnalosti, které mohou byt zasadni pro jeho

rozhodnuti.

Kandidati, ktefi po 2. kole vybérového fizeni nevyhovuji, jsou na pokyn

manazera zamitnuti personalnim oddélenim.

V pifipadé manazerskych a jinych specifickych pozic se vyuziva
moznosti 3. kola vybérového fizeni. Naplni je predevsim hlubsi testovani
uchazece, napiiklad charakterovych vlastnosti nebo fidicich schopnosti, které
jsou vétSinou provadény externi spole¢nosti. U obchodnich pozic miize byt

formou tfetiho kola i doprovod s obchodnikem v terénu.
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3.3.4 Ovéreni referenci

Ovéreni referenci je povinnosti u vyznamnéjSich pozic a provadi je
manazer daného odd¢lni, ptipadné¢ po dohodé s persondlnim oddélenim, po
druhém kole vybérového fizeni. V piipadé nizSich pozic se k tomuto kroku
ptistupuje v ptipadé, ze se kandidat jevi jako zajimavy, nicméné ze strany
manazera jsou urcité pochybnosti ¢i nejasnosti, jez se nepodafilo rozlustit

Vv prub&hu prvniho a druhého kola vybérového fizeni.

Pti ovéfovani referenci je vhodné se drzet zabeéhnutych postupii:
a) predstaveni se
b) pozadat o vénovani 10 minut na provéfeni referenci konkrétniho
kandidata

C) uvést pozici, o kterou kandidat zada

Rovnéz se doporucuje klast praxi provérené otazky, které pomahaji
dozveédét se potfebné informace diilezité pro manazerovo rozhodnuti. Témito

otdzkami mohou byt naptiklad:

e Jaky vztah mate k této osob&?

e Jaké pracovni koly méla tato osoba na starosti ve své praci?

e Jak plnila své tkoly?

e Jak spolupracovala s ostatnimi kolegy?

e Nikdo neni dokonaly, kazdy muze néco zlepsit. Co by to bylo u této
osoby?

e Je néco specidlniho co by jste rad/a zminil/a ohledné prace této osoby?

e Naskale 1 — 10, kde nejlepsi je 10, jak délala tato osoba svou praci?
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3.3.5 Vyhodnoceni vybéru zaméstnanci

Na zaklad¢ vysledkti prvniho, druhého, piipadné i tretiho kola
vybérového fizeni, ¢i doprovodu a na zékladé¢ ovéfeni referenci, je na
manazerovi dan¢ho oddéleni, jak se rozhodne. Pfi rozhodovani mu pomaha
rovnéz prisedici kolega manazer, ktery absolvoval druhé kolo pohovoru.
Zvazuje se mnoho aspektl, od zkuSenosti ptes predpoklady, az po

potencionalni zac¢lenéni uchazece do pracovniho kolektivu.

3.3.6 Informovani uchazece

Kandidati, ktefi jsou vybrani, jsou o vysledcich informovani telefonicky
zpravidla personalistou ¢i manazerem. Pokud kandidat souhlasi s nastupem,
naslednad komunikace jiz probihd pfimo s personalnim oddé€lenim, kde se obé
strany dohodnou na néstupnich zaleZitostech. Nastupni terminy jsou pfedem
stanoveny, vzdy na rok doptedu, pfedevS§im z divodu slozité agendy, ktera je

S nastupy spojena.

Je velmi dualezité, aby byl kontakt se vSemi uchaze¢i, nejen
S vybranymi, bran ve vSech smérech korektné. To znamend, vzdy informovat
kazdého uchazece o vysledku vybérového fizeni. Komunikace s uchazeci
0 zamgstnani spoluvytvari obraz firmy a vypovida o firemni kultufe. Navic
diky Sirokému zékaznickému portfoliu spolecnosti OFFICE DEPOT muze

opravdu kazdy kandidat byt zaroven i potencionalnim zakaznikem.
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3.4 SWOT analyza ziskavani a vybéru zaméstnanci Office

Depot

Zaklad SWOT analyzy spociva v klasifikaci a hodnoceni jednotlivych
faktord, které jsou rozdéleny do Ctyf zakladnich skupin, coz jsou silné a slabé
stranky, ptilezitosti a hrozby spojené s urCitym projektem. Tato analyza byla

vyvinuta Albertem Humphreym.?®

V ramci SWOT analyzy bude identifikovano vnéjsi a vnitini prostiedi
spole¢nosti OFFICE DEPOT pii ziskdvani a vybéru zaméstnancl. Vnéjsi
prosttedi zahrnuje pftilezitosti a hrozby, vnitini prostfedi se vénuje silnym

a slabym strankdm spole¢nosti.

Vnéjsi prostredi:
Prilezitosti
e nove portfolio uchazecti s novymi poznatky, znalostmi, zkuSenostmi
e nezaujaty pristup uchazecii na pracovni pozici
e moznost navazani novych kontakti s pfichodem nového zaméstnance

na dal§i potencionalni zakazniky spolupracujici se spole¢nosti OFFICE

DEPOT

Hrozby
e nedostatek kvalifikované pracovni sily
e naklady spojené se sluzbami personalnich agentur

e geograficka poloha sidla spole¢nosti

% SWOT [online]. Creative Commons, c2012. Dostupné z: http://
cs.wikipedia.org/wiki/SWOT
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Vnitini prostiedi:

Silné stranky

interni uchazeci jsou uptfednostiiovani pii obsazovani pracovnich mist,
nebot’ jejich vyhodou je sziti s firemni kulturou a bezproblémova
adaptace do novych pracovnich tymu

znalost postoji kandidata vici spolecnosti

motivace stavajicich zaméstnancii na kariérni postup

ekonomicka nendroc¢nost pii zaSkolovani na novou pozici

spoluprace s personalnimi agenturami zvySuje ziskani kvalitnich
zaméstnancil

personalni program ,,WANTED*

zaméstnanci, ktefi se zucCastnili vybérového pohovoru by okamzité
doporucili firmu n€komu jinému

spokojenost s prubéhem piijimacich kol do spole¢nosti OFFICE
DEPOT

Slabé stranky

neni vzdy vhodny dostatek uchazect

rivalita mezi spolupracovniky pii vybéru internich uchazect a
obsazovani do vedoucich pozic

prace uchazeCe zasahuje do Zivota i mimo pracovni dobu (obchodni

zastupce)

Jako dal$i nejvhodnéjsi technikou sbéru dat byl zvolen

polostrukturovany rozhovor. Polostrukturovany rozhovor je kompromisem

mezi

rozhovorem  strukturovanym a  nestrukturovanym. Technika

polostrukturovaného rozhovoru spociva v piimé interakci s respondenty, se

kterymi je veden otevieny rozhovor na dané téma, a zdroven jsou ziskdny

odpovédi na ptipraveny seznam otdzek.
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Dle odborné publikace jsou zminovany tyto vyhody osobniho rozhovoru:
e respondent v osobnim dotazovani snese vetsi zatéz,

e dotazujici ma rozhovor stale pod kontrolou,

e dotazujici ma moznost pfipojit dal§i poznamky, které mohou

vyznamng¢, osvétlit problém z nového thlu pohledu,

e rozhovor je mozno doplnit o dalsi techniky,

e rozhovor, ktery je blizky béZnému rozmlouvani, byva pro respondenta

r~r

zajimavej$i, snizi se 1 podil respondentti, kteti odmitnou rozhovor

poskytnout,

e pfitomnost dotazujictho pii rozhovoru mize eliminovat nezadouci

vlivy, dotazujici mlZe rozhovor pferusit, odlozit, vysvétlit

nedorozuméni, pokud je potfeba.29

# KASPAROVA, Eva, KOMARKOVA, Riizena, SURYNEK, Alois, Ziklady sociologického

vyzkumu, Praha: Management Press, 2001. ISBN 80-7261-038-4.
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3.5 Vysledky polostrukturovanych pohovori se zaméstnanci

Office Depot

Zaveér praktické ¢asti se vénuje pohledu zaméstnancit OFFICE DEPOT
na ziskdvani a vybéru zaméstnancti do spolecnosti a pro lepsi interpretaci
SWOT analyzy byl doplnén polostrukturovanymi rozhovory. Béhem jednoho
roku bylo do obchodniho oddé€leni spole¢nosti pfijato 20 zaméstnanci, z nichz
8 ukoncilo pracovni pomér ve zkuSebni dob&. Polostrukturované rozhovory
byly tedy realizovany na vzorku 12 zaméstnanci spolupracujicich se
spolec¢nosti vice nez 3 mésice, tedy po zkuSebni dobé. Rozhovor obsahoval
sedm otazek a jeho cilem bylo zjiSténi jejich spokojenosti se systémem
ziskavani a vybéru zaméstnanci ve spolecnosti OFFICE DEPOT. S témito
zaméstnanci byl rozhovor realizovan vZdy po ukonceni zkuSebni pracovni
doby tak, aby ucastnik mohl fici se zpétnym pohledem své negativni i1 pozitivni
pocity, které souvisi s procesem ziskavani a vybéru zaméstnanct. Ucastnici
méli moznost se detailné vyjadiit k dané problematice.

Dotazovani uchazeci jiz méli zkuSenosti s pohovory v minulosti a tak
mohli srovndvat danou situaci, piipadné dodat podnéty k tomuto tématu, ktery

je klicovym procesem personalniho oddéleni spolecnosti OFFICE DEPOT.
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vvvvvv

o pracovni nabidce dozvéd¢l. Zda opravdu firma ma dostatecné komunikacni
zdroje, které jsou pro uchazece viditelné a lze jej ptilakat a zaujmout, nebo je
nedostacujici a méla by tuto ¢ast prijimaciho pohovoru vylepsit. Nejveétsi ¢ast
a to 12 uchaze¢l odpovidalo pii rozhovorech, ze se o pracovni nabidce
dozvédelo formou doporuceni. Coz znaci, ze firemni program ,,WANTED* je
opravdu zajimavym nastrojem pro ziskani novych zaméstnancli a stavajici
pracovnici ho vyuzivaji ve velkém. Také z této odpoveédi mizeme hodnotit
loajalnost zaméstnancti a okoli, diky kterym byla doporucena firma OFFICE
DEPOT.

Graf 1: Jak jste se o dané pracovni nabidce dozvédéli?

Internet
2 uchazeci

Zdroj: Vlastni Setfeni

U druhého dotazu pii pohovoru bylo zdmérem zjistit spokojenost
uchazecl s pribéhem piijimacich kol do spolec¢nosti odpovédi ANO, NE.
V piipad€ odpoveédi NE, méli dotazovani moznost vyjadieni se ke shledanym
nedostatklim tak, aby spole¢nost mohla ucinit kroky ke zlepSeni. Vysledek
druhé otadzky ukazuje u 11 uchazecii spokojenost s prubéhem ptijimaciho
fizeni, pouze u 1 dotazované¢ho znéla odpovéd’, Ze s prib&hem piijimaciho
fizeni spokojen neni. UGastnik byl toho nizoru, Ze pokud v minulosti
nevykonaval pozici, na kterou se nyni hlasil, tak mél jako zpétnou vazbu od

vybérové komise mensi Sance na piijmuti bez toho, Ze by byla brana v potaz
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jeho dosavadni pracovni zkusSenost. Coz bylo pro uchazece brano jako

znevyhodnéni, jesté pfedtim nez bylo uzavieno piijimaci kolo.

Graf 2: Byli jste spokojeni s priubéhem prFijimacich kol do spole¢nosti Office Depot?

Zdroj: Vlastni Setfeni

U polostrukturovaného rozhovoru byla poloZzena otdzka cislo 3 na
uchazece, kde Slo predev§im o zjisténi kvality a bohatost poskytovanych
informaci ze strany vybérové komise smeérem k uchaze¢lim o danou pozici tak,
aby se mohly informace ptipadné¢ doplnit nebo dostat novy zajimavy podnét pii
informovani novych uchazect. Zde bylo zaznamenano 10 wuchazech
s odpovédi, Ze nebyli dostate¢né informovani a to ve dvou smérech. Jedna
Z odpovédi se ptimo tykala pracovni naplné, kdy je uvadéno, Ze pracovni napli
nebyla pfedstavena konkrétné a do detailu. V pracovnim procesu se pak
zaméstnanec dozvida o roz$ifenéjSi pracovni ndplni, neZ mu bylo uvadéno na
osobnim pohovoru. Druhy podnét se zabyval informaci, Ze prace zasahuje do
zivota uchazefe 1 mimo pracovni dobu, coZ je dulezita ¢ast pii rozhodovani
uchazecli. Dle ndzoru ucastnikli, ktefi se ucastnili polostrukturovaného
rozhovoru, nebyla tato informace idajné dostate¢né zdliraznéna na osobnim

pohovoru.
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Graf 3: Dozvédéli jste se pro Vas v§echny potiebné informace?

Zdroj: Vlastni Setfeni

Otazkou cislo 4 jsme se chtéli dozveédét, zda je uchaze¢tim zodpovézen
opravdu kazdy dotaz, ktery je pokladan vybérové komisi a zdali pti pohovoru
funguje okamzita zpétna vazba tak, aby uchaze¢ mohl odejit z pohovoru se
zodpovézenymi dotazy. Dle zpracovanych odpovédi je ziejmé, Ze nikdo
Z uchazeCl neshledal v této casti procesu spolecnosti OFFICE DEPOT Zadny
nedostatek.

Graf 4: Byly Vam zodpovézeny viechny dotazy pii pohovorech?

Zdroj: Vlastni Setfeni
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Pti rozhovorech byla poloZzena dalsi otazka, ktera ndm méla odpovedét
na celkovy dojem vybérovych kol, kdy i pfes tuspéch ¢i netspéch ve
vybérovém ftizeni, by uchaze¢ doporucil spole¢nost OFFICE DEPOT nékomu
jinému. Uchaze¢ se totiz béhem vybérového fizeni setkdva pouze s uréitym
poctem zastupcti spolecnosti a je mu danym zplsobem firma prezentovana,
proto je opravdu dilezity kazdy moment tohoto procesu, protoze zde se utvaii
definitivni obraz spole¢nosti OFFICE DEPOT pro tucastnika vybérového
fizeni. Tento ucastnik nemusi projit vSemi vybérovymi koly ve firmé, ale urcité
muize do budoucnosti §ifit informace o spole¢nosti a pohlednu na ni. Zde se
nam dostalo 12 odpovédi, kdy by vSichni ti¢astnici naseho polostrukturovaného

rozhovoru doporucili spole¢nost svému znamému, piibuznému nebo okoli.

Graf 5: Doporucil/a by jste nasi firmu pouze po p¥ijimacich pohovorech nékomu jinému?

Zdroj: Vlastni Setfeni

V predposledni otdzce jsme se zabyvali dotazem na pracovni napl, a to
zda odpovida 1 v pracovnim procesu té, ktera byla prezentovana na piijimacich
pohovorech. Zde se respondenti vyjadfili vysledkem 12 odpovédi ano a vse je

tak dle poskytnutych informaci.
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Graf 6: Napli prace odpovida té, ktera Vam byla sdélena na prijimacich pohovorech?

Zdroj: Vlastni Setfeni

Otazkou cCislo 7 jsme chtéli dosahnout zjiSténi, zda se pii pohovorech
neobjevuji  otdzky mimo  spoleCenskou  etiku, zdali nedochazi
k uréité diskriminaci riznymi typy dotazll a zdali jsou dotazy eticky vhodné
a slucuji se s moralni etikou. 12 odpovédi potvrdilo, Ze nedochazi k poruSeni

spolecenské etiky pii ptijimacim pohovoru.

Graf 7: Nebyla zadna otazka tazajicich se mimo spoleenskou etiku p¥i pFijimacich

pohovorech?

Zdroj: Vlastni Setfeni
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Vysledky téchto polostrukturovanych rozhovort, které byly zaméieny
na zji$téni spokojenosti uchazecu s praktickymi ukony pii vybéru a ziskdvani
zaméstnanci, ukazuji na silné a slabé stranky vnittniho prostfedi spole¢nosti

OFFICE DEPOT, kterym se vénuje zaver bakalatské prace.

SWOT analyza poukazala na hrozby a slabé stranky procesu ziskavani
a vybéru zaméstnanci spoleCnosti jako celku, které je potieba cilené
eliminovat, aby se dosihlo odstranéni zjiSténych nedostatkli, které byly

odhaleny pfti polostrukturovanych rozhovorech.
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ZAVER
Nejdtilezitéj$im procesem persondlni politiky spolecnosti je ziskavani
a vybér pracovnikd. Pokud chce firma opravdu rist a byt stabilni na trhu, musi

mit tento proces dikladné¢ pod kontrolou, aby ziskala nejcennéjs$i bohatstvi

spole¢nosti.

w7

Bakalaiska prace se v teoretické Casti detailn¢ zabyvala postupem pfi
ziskavani a vybéru zaméstnanct. Dle odbornych publikaci ptiblizila danou
problematiku a wvysvétlila priabéh tohoto procesu. Teoretickd ¢ast byla
sestavena na zdklad¢ syntézy nejznaméjSich odbornych publikaci, které jsou
nejcastéjSim pomocnikem persondlniho oddéleni vybrané spolec¢nosti,
popisované v praktické Casti bakalarské prace. Prvni ¢ast teoretické prace
popisuje detailn€¢ proces ziskdvani zaméstnancli, kde je prvnim krokem
nejdilezitéjsi definovani pozadavkti na uchazece a druhym krokem jsou
metody pfi jejich ziskdvani. Druha cCast popisuje proces vybéru zaméstnanctl,
kde se seznamujeme s urcitymi metody vybéru zaméstnancl, na které se
zamétujeme v podobé typu pohovorti a assesment centre. Zaver teoretické
prace nas seznamuje s ovéienim referenci, vyhodnoceni vybéru daného

uchazece a informovanim uchazeée o rozhodnuti.

Prakticka ¢ast se v ivodu zabyvala popisem charakteristiky spole¢nosti
OFFICE DEPOT a jejich praktik pifi vybéru a ziskdvani zaméstnanct. Na
zéklad¢ jejich procesti byla sestavena SWOT analyza, kterd definuje vnitini
a vn¢jsi prostiedi spoleCnosti a poukazuje na jeji silné, slabé stranky,
ptilezitosti a hrozby. SWOT analyza byla také podpofena polosturkturovanymi
rozhovory, které byly zaméfeny na zjiSténi spokojenosti uchazec¢t s procesem
ziskavani a vybéru zaméstnanct a jejichz cilem bylo odhalit nedostatky tohoto
procesu. Zde se doSlo k zavéru, Ze nejhlavnéjSim zdrojem pro ziskdvani
novych zaméstnancii do spole¢nosti je doporuceni a to jak od zaméstnanct, tak
1 od okoli. Pfi polostrukturovanych rozhovorech byla zaznamenana vytka, kdy
se zaméstnanci dozvidaji malo informaci tykajici se jejich pfesné pracovni
doby. Vytka se tyka predevsim pracovnikii z obchodniho oddéleni, kdy prace

pfesahuje ramec pracovni doby a poZadavkem je, aby se tato informace vice
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projedndvala pti pohovorech. Druhy podnét byl cilen k ndplni prace
obchodnika, kde pozadavkem je, aby byli budouci uchaze¢i jesté¢ vice
informovani o detailni ndplni prace. Ostatni dotazy, které se pokladaly pti

polostrukturovanych rozhovorech byly zodpovézeny se spokojenosti.

Spole¢nost se vyznacuje dobfe fungujicim systémem, ktery byl v této
praci do detailu popsan a prosetien. Dle polostrukturovanych rozhovortu byly
zjistény pouze piipominky, které budou brany v potaz pii procesu ziskavani
a vyberu zaméstnancti ve spolecnosti OFFICE DEPOT a nemusi tedy dochéazet
K vyraznym zménam v postupech uzivanych pii vybéru a ziskavani
zaméstnancl v praxi spoleCnosti. Cile této bakalaiské prace byly timto

naplnény.
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PRILOHY

Piiloha A — Zadost o p¥ijeti nového zaméstnance

Office pEPOT

ZADOST O PRIJETI NOVEHO
ZAMESTNANCE

Nézev pozice (odd&leni) | ‘

Za koho hledame

Podget hledanych | ‘
pracovnikil

Optimalni datum nastupu

Pracovni pomérnadobu [] neurditou nakladové stredisko
[1 Urcitou
[] brigada celkova mzda

Popis divodu, pro¢ tohoto pracovnika pozadujeme

Podpis Managera Datum zadosti
. . o Datum
) Podpis HR feditele schvaleni
*) Podpis - Regional Vice
- Datum
President Central & schvaleni

Eastern Europe

Sprava budovy
Auto (po kom)

Mobilni (po kom)
Limit




IT oddéléni

PC / notebook

PFipojeni na internet z
domova

Pristupy do systému ’

Personalni oddéleni

Den zahdjeni naboru

Den nastupu ’
zaméstnance

Jméno zaméstnance ’

*) Jde-li 0 nové vytvorené pracovni misto.




Priloha

B — Popis prace

Office DEPOT

OBCHODNI REFERENT ZAKAZNICKEHO CENTRA

POPIS PRACE
Odd¢lent: Zakaznické centrum
Pozice: Obchodni referent
Manazerska uroven: --
Nadtizeny: Team Leader ZC
Pocet pfimych podiizenych: --
Podtizeni --
Misto vykonu prace: Hostivice
Pracovni doba: plna pracovni doba (8 hodin denn¢)
Sménnost: sménny provoz
Kategorie prace: ¢. 1
Odpoveédnost:

pfijem a zpracovani objednavek

o telefonické, faxové, internetové a ostatni objednavky
pfimé objednavky od zakaznikid ve firmé
profesionalni pfijeti objednavky se vSemi nalezitostmi
bezchybné zpracovani objednavky - fakturace

O O O O

administrativni tkoly spojené s objednavkou (autorizace, udrzovani
databaze, volani zpét zakaznikovi ...)
o samostatné feSeni problému spojenych s objednavkami
e informacni servis
o poskytovani informaci externim i internim zakazniktim
o profesionalni pfepojovani telefoni kompetentnim osobam
e piijem reklamaci
o vstiicné prijeti reklamace
o kompletni zadani reklamace do systému
e vzdélavani
o znalost produktt a sluzeb spolecnosti
o ucast na Skolenich a trénincich
e  spoluprace
o intenzivni spoluprace s kolegy v tymu
o vybornd spoluprace s ostatnimi oddélenimi, predev§im ZC, obchod a
distribuce
Kvalifika¢ni pedpoklady:
Vzdélani: SS vzdélani s maturitou, nejlépe s ekonomickym
zaméfenim
kurzy na telefonicky prodej vyhodou
Praxe: v obchod. oddéleni, napf. asistentka, fakturantka
zkusenosti s piijmem objednavek;
v komunikaci se zékaznikem ¢i dodavatelem
Dovednosti a znalosti: samostatnost a ¢asova flexibilita
uzivatelska znalost prace na PC
vyborné komunikacni a vyjadfovaci schopnosti
obchodni cit
Jazykové znalosti: Al vyhodou



Priloha C — Profil vhodného kandidata

Office DEPOT

PROFIL VHODNEHO KANDIDATA

PROFIL KANDIDATA — Obchodni referent zikaznického centra

Zakladni pozadavky

vyborné vyjadfovaci schopnosti

komunikativnost

ochota, vstiicny ptistup k zadkaznikovi

tymovy hrac

oteviena osobnost s obchodnim duchem — ve vztahu k dopliikovému
prodeji a marketingovym akcim

uzivatelska znalost prace na PC

SS s maturitou nejlépe ekonomické zaméieni

komunikativni znalost AJ (vyhodou)

vhodné i pro absolventy

Dopliujici specifika pro vybér kandidata z doslych CV

bydlisté — dojizdéni do 30 minut bez piestupu (nejlépe Praha 5)

zena / muz - nerozhoduje

ochota pracovat na sménny provoz

bez Castych predchozich zmén zaméstnani

piedchozi praxe neni podminkou (naopak vhodnéjsi absolventi)
spisovnost a gramaticka spravnost motiva¢niho dopisu a CV, vyssi
uroven vyjadfovani

ne moc stru¢né a obecné CV — spise vice rozepsané

ne studenti denniho studia

absolventi kratce po maturité, ptip. 1-2 roky po ukonceni stfedni skoly
vhodné prodavacky, pokladni (lidé s kratkou praxi, kde byl kontakt se
zakazniky)

vyhodou praxe s telemarketingem (béhem letnich brigad pti skole)

Charakteristika Obchodniho referenta:

finan¢ni naroky okolo 15 000 K¢
pfedchozi zaméstnani v mensi spole¢nosti nebo rodinné firmé

Osobnostni charakteristika

typ pecovatele
extrovert



Priloha D — Popis prace

INTERNI VYBEROVE RIZENI

Office DEPOT

Kanceldar bez starosti

Hledame nového kolegu do naseho tymul!

g0
‘e At

Do naSeho profesionalniho tymu technického servisu hledame schopného kolegu
na pozici

OBCHODNIHO ZASTUPCE

technického servisu — specialista na prodej kancelarské techniky
Napln prace
prodej produktti a sluzeb technického servisu
péce o stavajici zakazniky technického servisu
akvizice novych zakaznikt

celkovy rozvoj technického servisu
konzultace, prezentace, smlouvy, nabidky, vybérova tizeni...

Vas profil

oSS vzdélani (technicky smér vyhodou)

zkuSenost s prodejem kancelaiské a telekomunika¢ni techniky (neni
podminkou)

obchodni talent a vyborné vyjednavaci schopnosti

samostatnost, organizacni schopnosti a loajalita

vyborné komunikacni a prezentacni dovednosti

reprezentativni vzhled a vystupovani

uzivatelska znalost prace na PC

RP sk.

NasSe nabidka

e samostatna a odpovédna prace s moznosti seberealizace
e motivujici finan¢ni ohodnoceni
e sluzebni automobil



Priloha E — Vzhled internetové inzerce

VZHLED INTERNETOVE INZERCE

Radime se ke svétovym leaderim v oblasti prodeje kancelaiskych potieb.
Zaméstnavame vice nez 52 tis zaméestnanct ve 42 zemich svéta s obratem vice
nez 15 mld. dolart. V Ceské republice jsme jiz fadu let jedni¢kou v oboru
prodeje kancelaiskych potfeb koncovym firemnim zdkaznikim Nase trzby,
které od zaloZeni spole€nosti v roce 1993 neustdle rostou, dosahly v roce 2006
vice neZ 1,5 mld. korun. Opakované¢ se umistujeme mezi TOP 100
nejobdivovangj§imi spolecnosti v Ceské republice. Jsme nejrychleji rostouci
spole¢nosti v oboru v Evropé a 1 nadale expandujeme do dalSich zemi stfedni a
vychodni Evropy. Spolecné s nami miizete rust i Vy. Nyni pro nds tym
hledame schopného kolegu ¢i kolegyni.

Vase odpovédnost uctovani vydanych a ptijatych faktur
uctovani internich dokladi
sprava odbératelského a dodavatelského salkodkonta

Vas profil SS / VS vzdélani
znalost podvojného ucetnictvi a DPH
znalost prace na PC (MS Office, U¢etni programy pod MS
Windows)
dobré komunikac¢ni schopnosti
peclivost a vysoka spolehlivost
znalost AJ vyhodou

NaSe nabidka z4zemi stabilni a prosperujici mezinarodni spolecnosti
moznost profesniho ristu a rozvoje
vnitrofiremni i externi vzdélavaci programy
motivujici platového ohodnoceni a zajimavé zaméstnanecké
vyhody
moznost podilet se na mezinarodni expanzi spole¢nosti
prace na smeny:
sidlo spole¢nosti se nachazi v Hostivicich u Prahy

Sviij zivotopis a motivacni dopis zaSlete prosim na niZe uvedenou adresu.
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Priloha F — Dotaznik uchazece o zaméstnani
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DOTAZNIK UCHAZECE O ZAMESTNANI

Mam zajem o pozici:

Titul, jméno, piijmeni:

Datum narozeni:

Adresa trvalého bydliste:

Adresa prechodného bydliste:

Telefon domu: Do prace:  |Mobil:

e-mail:

Statni prislu$nost:

Vas cil:

Jazykové znalosti
*1 - perfektni znalost, 2 - velmi dobra znalost, 3 - komunikativni znalost, 4 - zakladni
znalost, 5 - Zadna znalost

uroven
Jazyk znalosti

1 2 3 4
Anglicky jazyk 5

1 2 3 4
INémecky jazyk 5

1 2 3 4
Ostatni. ... 5

Jak jste se dozvédél/a o nabizené pozici?:

Kontakt na 1-2 osoby, které na Vas mohou podat
reference:

Pozadovany nastupni plat:

Pozadovany plat po zapracovani:

Trestni rejstiik bez zaznami: ano ne
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Datum moZzného nastupu:

Souhlasim se zafazenim svého Zivotopisu do interni databaze spole¢nosti Office
Depot s.r.o.. ano ne

Prohlaseni

Prohlasuji, Ze v8echny vySe uvedené informace jsou pravdivé, a Ze v souladu se
zakonem €. 101/2000 Sb. O ochrané osobnich udaji souhlasim s jejich pouzitim v
personalnim oddéleni spoleCnosti Office Depot s.r.o., Florianova 2461, 253 01
Hostivice.
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