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1 Uvod

Zajmem kazdé firmy, spoleCnosti a podniku je jeho plynuly chod, vedouci
k ziskovosti a prosperité. Aby tohoto svého cile mohl podnik dosdhnout, nesta¢i mit pouze
velky kapital, ¢i vysoké mnozstvi zakazek a obchodnich kontaktli. Neméné dulezité, Ci
snad jesté¢ dilezitéjsi je schopné vedeni a spolehlivi a vhodni zaméstnanci na riiznych
pozicich, od téch nejnizsich k nejvyssim. Od dé€lnikd, kteti budou kvalitné odvadét napli
své prace, pres vedouci, kteti budou schopni dobrého vedeni a zajisténi bezproblémového
chodu pracovisté, az po specialisty a manazery, kteti dokazi vSechny ostatni efektivné ridit
a vysledky jejich prace zhodnotit a dovést k cilenému zisku.

Cinnost, ktera vede k pisobeni vhodnych zaméstnancti v podniku, tedy ziskavéani a
vybér zaméstnanci je velmi dilezitou a nepostradatelnou slozkou naplné prace kazdého
personalniho oddéleni podniku, ¢i kazdého vedouciho a podnikatele.

Problematika ziskdvani a vybéru zaméstnancii je nejen dillezita, ale je také tématem
neustdle aktudlnim a vétSiny z nds se minimalné jednou za zivot dotkne, kdyz se sami
uchdzime o ziskani své nouzové, prozatimni, nebo vysnéné pracovni pozice. Z téchto
divodli jsem se rozhodla zvolit jako téma své bakalatské prace ziskdvani a vybér
zaméstnanct a to v podniku Siemens, s. r. 0., 0dstépny zavod Elektromotory Mohelnice.

Cilem této prace je deskripce procesu ziskdvani a vybéru zaméstnancu
Vv podniku Siemens, s. r. o., od$tépny zavod Elektromotory Mohelnice, identifikace
nedostatkt a navrhy na pripadné zlepseni.

Bakalarska prace je rozdélena na dvé ¢asti, z toho prvni se vztahuje k teoretickym
poznatklim Ceskych a zahrani¢nich autorti z oboru managementu a personalistiky, druha
Cast je pak casti Cisté praktickou. Obsahuje seznameni celkové se spole¢nosti Siemens, ale
hlavné s podnikem Siemens, s. r. 0., od$t€épnym zavodem Elektromotory Mohelnice, dale s
informacemi o jeho persondlnim oddéleni a procesu ziskdvani a vybéru zaméstnanct.
Prace je zakonCena zhodnocenim této cinnosti v odstépném zavodé Elektromotory
Mohelnice, identifikaci nedostatkti a nékolika navrhy, které by mohly na zakladé teorie
pomoci ke zlepSeni tohoto procesu apfispét k efektivnéj§imu ziskdvani novych

zameéstnancu.



2 Vymezeni zakladnich pojmu

Z dtvodu predejiti nesrovnalostem, je potieba si zezacatku vysvétlit klicové pojmy,
které s danou problematikou nejblize souvisi. Cilem této kapitoly je se s danymi pojmy

seznamit za pomoci poznatki a definic autort z oboru.

2.1 Rizeni lidskych zdroji

Rizeni lidskych zdrojti je oznageni nejmodernégjsiho pojeti personalni prace (srov.
Koubek 2007; 14). Spolu s tizenim lidského kapitalu tvofi dva subsystémy celkového
fizeni lidi ve firm¢. ,, Lidsky kapitdl predstavuje lidsky faktor v organizaci* (Armstrong
2007; 31), na kterém zavisi uspésnost podnikani.

., Rizeni lidskych zdrojii je definovano jako strategicky a logicky promysleny piistup
K Fizeni toho nejcennéjsiho, co organizace maji — lidi, kteri v organizaci pracuji a kteri
individualné i kolektivné prispivaji k dosazeni cilii organizace” (Armstrong 2007; 27).
Nejvyznamnéj$im rysem fizeni lidskych zdroji je dlraz na strategickou integraci
vychazejici z vize a vedeni vrcholového managementu (srov. Armstrong 2007; 34). Rizeni
lidskych zdroju tedy klade ptedevsim dlraz na pozornost zamétenou do budoucnosti, od
formulaci cilti po hledani zptsobti jejich dosazeni (srov. Koubek 2007; 14).

Je to oblast, kterd je fizena vrcholovym managementem a odpovédnost lezi na
liniovych manaZerech. Kromé& dlrazu na budoucnost, klade diraz také na silnou
podnikovou kulturu, zdravé mezilidské vztahy a oddanost lidi cilim a hodnotam
organizace. Dillezita je také motivace a respektovani potieb pracovnikll (srov. Kocianova

2010; 12).

2.2 Personalni prace

Ziskavani a vybér pracovniki je ¢innost, kterou se ve firmé zabyva oddéleni zvané
persondlni. ,, Obecnou ulohou persondlniho utvaru je umoznit organizaci, aby dosdhla
svych cilu tim, Ze davd podnéty, intervenuje a poskytuje vedeni a podporu ve vsech
zdlezitostech tykajicich se jejich zaméstnancu*“ (Armstrong 1999; 65). Zajistuje dale, aby
management jednal efektivné ve vSem, co se tyka zaméstnavani a rozvoje lidi a hraje
rozhodujici roli pfi vytvafeni takového prostiedi, které umoznuje lidem, aby realizovali
svilj potencial k prospéchu organizace i ke svému vlastnimu uzitku (srov. Armstrong 1999;

65).



Personélni utvar téz zvany utvar lidskych zdrojl, se specializuje na rozvoj lidi
Vv organizaci (srov. Armstrong 2007; 65). Jelikoz je tato aktivita nepostradatelna a pro
spravny chod podniku velmi dilezita, neni divu, Ze je v koncepci tzv. fizeni lidskych

Personélni praci nelze sterminem fizeni lidskych zdroji zaménovat, jelikoz se
jedna o obecnéjsi pojem, ktery vymezuje Sirokou $kalu ¢innosti provadénych v organizaci
(srov. Tureckiova 2009; 11). ,,(...) jak uvadi Hendry a Pettigrew (1990), rizeni lidskych
zdroju muze byt chapano jako uhel pohledu na personalni rizeni, a nikoliv za persondlni
Fizeni samo “ (Armstrong 1999; 160).

., Strucné receno, persondlni prdace zahrnuje vsechno, co se tyka cloveka a jeho
prdce ve firmé, vcetné toho, co v zivoté pracovnika jeho praci ve firmé oviiviiuje (napr-.
jeho Zivotni podminky)“, (Koubek 2007; 15). Jedna se zde o péci o jednotlivce, zajisténi
jeho zakladnich 1 rozvojovych potieb v ramci organizace, uchovavani a spravu udaji o
¢lenech organizace (osobni data, informace o vykonu a jeho hodnoceni, poskytovaném
vzdélavani, riznych formach odmeén, ptipadnych postizich apod.), vykon cinnosti a i
nepiimé (strategické) fizeni organizac¢nich procest (srov. Tureckiova 2009; 11).

Rizeni lidi je ustfedni manazerskou roli, kdy je stale v&tsi ¢ast konkrétni personalni
prace delegovana na vedouci pracovniky vSech tirovni, ptfedev§im liniové manazery (srov.
Koubek 2007; 14).

Koubek vytycuje pét hlavnich tkoli personélni prace:

e hledani nejvhodnégjsiho spojeni ¢lovéka s pracovnimi ukoly a neustalé vyladovani
tohoto spojenti,

e Usili optimalniho vyuZiti pracovniki (napf. fondy pracovni doby, kvalifikace apod.),

e formulace pracovnich skupin (tymil), usili o efektivni zpiisob vedeni lidi a zdravé
mezilidské vztahy,

e zajisténi persondlniho a socidlniho rozvoje pracovnikl (napft. kvalifikace, péce o jejich
kariéru, Zivotni a pracovni podminky apod.),

e 7ajiSténi dodrZzovani vSech zakonl tykajicich se oblasti prace, zaméstnavani lidi a

lidskych prav (srov. Koubek 2007; 17).

2.3 Personalni ¢innosti

Témito cinnostmi se v podniku zabyvaji personalisté, ktefi poskytuji sluzby
vnitropodnikovym zakaznikGm. ,, Sluzby se mohou — obecné receno — tykat vsech stranek
Fizeni lidskych zdrojii: jejich planovani, ziskavani a vybéru, rozvoje pracovnikii,
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odmeénovani, zaméstnaneckych vztahu, zdravi a bezpecnosti a péce o pracovniky*

(Armstrong 2007; 79).

Personalni ¢innosti jsou prostiedkem k zajisténi ukolt personalni prace. Koubek jich

uvadi deset v logickém poradi:

1.

O N o a A~ w D

10.

2.4

vytvafeni a analyza pracovnich mist (vytvafeni pracovnich ukold, pravomoci,
zkoumani povahy prace apod.),

personalni planovani (odhadovani a panovani potfeby pracovniki),

ziskavani, vybér a nasledné piijimani pracovnik,

hodnoceni pracovnikd,

rozmist'ovani (zafazeni) pracovnikli a ukon¢ovani pracovniho poméru,

odménovani,

vzdélavani a rozvoj pracovniki,

pracovni vztahy (napf. zlepSovani vztahi mezi firmou a pracovniky i mezi pracovniky
navzajem, agendy stiznosti, odbory apod.),

péce o pracovniky (napf. pracovni prostiedi, BOZP, zalezitosti socialnich sluzeb
apod.),

persondlni informacni systém (napf. zjiStovani, uchovavani, zpracovani a analyza

informaci tykajicich se pracovniku, prace, mezd apod.), (srov. Koubek 2007; 18).

Moderni ziskavani zaméstnancu

Moderni ziskavani pracovnikii musime odliSovat od pojmu nébor pracovnikd.

Tento pojem si zde vysvétlime, aby bylo jasné, na jaky typ ziskavani zaméstnancl se

bakalafska prace zamétuje.

Nabor neboli tradi¢ni ziskavani pracovnikii se zamétfoval pouze na ziskdvani

z vnéjSich zdroji a vychazel vyhradné z hledisek pracovniho mista. Oproti tomu moderni

ziskavani pracovniki ma své odlisné specifické rysy:

pfi ziskavani se uvazuje perspektivné a mysli se na budoucnost organizace, nejen na
momentélni potfebu obsadit n¢jaké misto,

projevuje se snaha o maximalni hospodarnost ve vyuzivani pracovniki, hledani rezerv
a snaha poskytnout pfilezitost stavajicim pracovniklim organizace,

pracovnik musi spliiovat kritéria tymu, vnémz bude pracovat a kritéria
celoorganizacni,

klade dlraz, aby organizace ziskala nejen pracovni silu, ale 1 ,,dusi a srdce® pracovnika

(aby byl schopen spojit své zivotni cile s cili organizace), (srov. Koubek 2000; 181).
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3 Ziskavani a vybér zaméstnanci

Zaméstnavani lidi, vhodnych a schopnych je pro chod firmy jedna ze zakladnich
¢innosti, na kterych stoji jeji uspéSné fungovani. Proto je dulezit¢ tuto aktivitu
nepodcenovat, ale nalezit¢ se veénovat jak pfipravé vybéru novych zaméstnanct,
samotnému aktu vybéru a také pozd&jsi adaptaci budoucich kolegi. ,, Ukolem ziskavani je
,osloveni ™ optimalniho poctu uchazecii s predpoklady pro obsazované pracovni misto,
Z nichz si poté bude organizace vybirat pracovnika, ktery nejlépe vyhovuje stanovenym
pozadavkim*“ (Kocianova 2010; 79). Pii ziskavani zaméstnancti by méli personalisté znat
aktualni demografickou situaci v regionu a v zemi, ekonomicko-technické podminky (napf.
technologie), socialni podminky (napt. hodnotova orientace, charakter osidleni v regionu),
narodni i mezindrodni legislativu zaméstndvani a potencial vnéjsich zdrojt (srov. Kalnicky
2012; 68).

Podle Koubka v souvislosti se ziskdvanim pracovniku musime rozpoznat, kdy se
uvolni pracovni misto a mit k dispozici pracovni popis tohoto mista, tj. pracovni ukoly
Snim spojené, pozadavky na pfislusného pracovnika apod. Dale také musime védet,
Z jakych zdroji budeme moci pracovni misto pokryt, rozhodnout, jak pracovniky budeme
hledat, jaké informace budeme od zdjemcii pozadovat, co jim budeme nabizet a také je
potieba si ujasnit v§e ohledn¢ inzerovani volného mista a hodnoceni budoucich kandidata
(srov. Koubek 2007; 69). ,, Efektivni ziskavani pracovnikic neni mozné bez analyzy
pracovnich mist a jejich produktii. Musime byt také diikladne obeznameni se situaci ve
firme, predevsim pak s profilem firemni pracovni sily a s mirou jejiho vyuZivani, i se
situaci na trhu prace (Koubek 2007; 69).

Zamgéstnani nového Clena firmy vSak nestoji jen penize, ale také Cas a energii. Proto
nejvhodnéjsiho, kdy ¢as a Usili na jeho zaclenéni se, nebude tak rozsahlé, jako u méné
schopnéjsich uchazech. ,, Zaplnit volna mista, zorganizovat a provést prijimaci pohovory a
zaucit novy persondl néco stoji — a nejen penize. (...) proto je obzvlaste dulezité, aby cely
proces byl uispésny hned napoprvé* (Dale 2007; 2). Proto je tieba na ptipravu vybéru toho
nejvhodnéjsiho zaméstnance vymezit dostatek zdroji a Casu, jelikoz se miize snadno stat,
ze se k vybérovému fizeni piihlasi mélo uchazecii, nebo mnozstvi uchazecti nevhodnych.
,Jedina moznost je investovat do naborového procesu a udélat vse pro to, abyste hned
napoprve obdrzeli Zadosti od nejkvalitnéjsich uchazecu a prijali toho nejlepsiho

pracovnika pro danou praci‘ (Dale 2007; 3).



Jak jiz bylo fec€eno, fizeni lidskych zdroji a snim spojené ziskavani pracovniki je
strategickd c¢innost. ,,Ani na okamzik nesmime zapomenout, ze ziskavanim pracovnikii

réc

nepokryvame jen soucasnou potrebu prace, ale predevsim potiebu budouci” (Koubek
2007; 69).

Pfi vybéru zaméstnance nejsou dilezité jen jeho schopnosti a dovednosti, ale také
musime zvazit a snazit se predvidat, zda se potencialni kolega hodi do naseho pracovniho
tymu a zda se Uspesné zacleni. ,, V soucasnosti sleduji organizace jako vyznamné aspekty
vhodnosti lidi jejich predpoklady kidentifikaci S organizaci, k prizpiisobeni kulture
organizace, kladou diiraz na schopnosti chovani lidi na pracovnich pozicich, které urcuji
zvladani jejich pracovni role a jsou predpokladem naplnéni ocekavani organizace*
(Kocianova 2010; 79). Persondlni management se stdle vice orientuje pravé na postoje
kandidatd, protoze nedostatky v urcitych konkrétnich znalostech a dovednostech se
snadnéji odstraiiuji, nez napf. negativni postoje, jako lhostejnost, absentérstvi apod. (srov.
Bartak 2011; 57).

Ziskavani a vybér pracovnikl, ma tfi faze:

e definovani pozadavkli — zahrnuje piipravu popisu pracovniho mista a vymezuje
pozadavky na uchazece,

e prildkani uchazecli — vyhodnoceni riznych zdroji uchazecli a inzerovani volného
mista,

~_ 7 v

e vybirani uchaze¢u — tfidéni zadosti, pohovory apod. (srov. Armstrong 2007; 343).

Protoze je proces ziskdvani zaméstnancti naroény a zahrnuje dalezité kroky, jejichz
dodrzeni miize byt usnadnénim a prevenci pied komplikacemi, je vhodné si je zde uvést.

Umozni také nasledujici deskripci v souladu s cilem prace.

3.1 Postup pri ziskavani zaméstnanci

Pro ziskavani pracovnikll existuje urcity metodologicky postup, tvofen

nasledujicimi kroky:

1. Identifikace potieby ziskavani zaméstnancii

Identifikace potfeby ziskdvani pracovnikii vychdzi zplant organizace a
z momentalni operativni potieby. Pfi odhadu potfeby poctu a profesné-kvalifikacni
struktury pracovnikli vychdzeji personalist¢ z pldni Cinnosti, investic a technického

rozvoje (srov. Koubek 2000; 185).
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., Potiebu ziskavani pracovnikit bychom méli rozpoznat s dostatecnym predstihem,
aby se minimalizovala doba, po kterou bude pracovni misto neobsazené a v dusledku toho
budou firmé vznikat ztraty “ (Koubek 2007; 77). Tento ptedstih napomaha zajistit napiiklad
vypovédni lhita, blizici se doba nastupu do dichodu, na matetskou dovolenou, nebo kdyz

napiiklad sami planujeme zaméstnance z urc¢itych divodii propustit.

2. Popis a specifikace pracovniho mista

Pokud ve firmé vznikne nové pracovni misto, je potfeba definovat jaké pozadavky
budou kladeny na vykonavani ukold, které k nému nalezi. Popis pracovniho mista je podle
Vajnera zdkladnim kamenem persondlniho fizeni a pro definovani idedlniho profilu
kandidata, je naprosto nezbytny (srov. Vajner 2007; 13). Kli¢ovym krokem je shromazdéni
vSech potfebnych informaci o pfislusném pracovnim misté. ,, Pozadavky konkrétnich
pracovnich funkci jsou vyjadieny v podobé popisu (profilu role) a specifikace pracovniho
mista (role)“ (Armstrong 2007; 343).

Popis pracovniho mista je cilem analyzy pracovniho mista. Pfi analyze se hledaji
odpovédi na otazky, jak ptispiva pozice a ¢innosti s ni spojené k dosazeni cilti organizace a
zda neni dana pozice pouhym reliktem minulosti bez ptinosu (srov. Bartak 2011; 45).
Zjistény popis pak poskytuje zakladni informace o praci, o vztazich podiizenosti a
nadfizenosti, celkovém ucelu, hlavni odpovédnosti a o ukolech a povinnostech (srov.
Armstrong 1999; 229). Tyto dokumenty jsou velice dilezité k vymezeni nasi piedstavy o
budoucim zaméstnanci a vytyC€eni pozadavkl na jeho vzdélani, schopnosti apod. ,, Strucné
Feceno, bez popisu a specifikace pracovniho mista nebudeme moci zabezpecit ani efektivni

ziskavani a efektivni vyber pracovnikii* (Koubek 2007; 77).

3. Zvazeni alternativ

Pfi uvolnéni pracovniho mista, si vedeni nejdiive musi pokladat otazky ohledné
nez zaméstnani nového pracovnika (napf. zruSeni pozice, delegovani Ukolll na jiné
pracovniky, leasing pracovnikll apod.). Musi se také rozhodnout o rozsahu tvazku, jestli je
pro n¢j vyhodné zaméstnat uchazece na plny uvazek, polovicni, nebo naptiklad jen formou

dohody o pracovni ¢innosti, ¢i dohody 0 provedeni prace (srov. Koubek 2007; 78).
4. Vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista, na kterych zaloZime
ziskavani a pozdéjsi vybér pracovniku

Zameéstnavatel musi rozhodnout, které charakteristiky pracovniho mista jsou

vvvvvv
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a zda ma vibec vyznam Zzadost o praci podavat. To, jaké charakteristiky popisu a
specifikace pracovniho mista vedeni vybere, zdlezi jednak na povaze pracovniho mista,
prioritach Gtvaru ¢i tymu a prioritach organizace (srov. Koubek 2000; 189).
typy ukoll, misto vykonu, moznost vzdélavani a pracovni podminky (pracovni a mzdové).
Jako nejdulezitéjsi z pozadavkii na pracovnika uvadi vzdélani a kvalifikaci, dovednosti,
pracovni zkuSenosti a charakteristiky osobnosti. Dale doporucuje rozdélit si tyto
pozadavky na pracovnika do Ctyt skupin:
e nezbytné — jsou bez-kompromisni podminkou,
e 7adouci — nejsou nutné, ale dobré k vykonu prace,
e vitané — zvysuji vyuzitelnost pracovnika, nejsou vsak nutné,
e okrajové — snadné je zajistit i jinak (srov. Koubek 2007; 78).

Je dulezité doptedu si vymezit, jak charakteristiky do téchto skupin rozdélime.
Také je nutno piedejit nadhodnoceni pozadovanych schopnosti a kvalifikace, z divodu
odldkani zajemcii, nebo pozdéjsiho nedostatecného vyuzivani zvlast€¢ schopnych

zameéstnanct (srov. Armstrong 2007; 345).

5. Identifikace zdroji uchazeci
Zaméstnavatel ma vice moznosti, jak danou pozici obsadit. Mize vybirat ze
zaméstnancu, ktefi jiz ve firmé pracuji (kdy by se jednalo 0 pracovni postup), nebo muze
dat pftilezitost nékomu novému. Zaplnit volné pracovni misto lze tedy z vnéjSich, nebo
vnitinich zdroju firmy.
Vnitini zdroje
ProtoZze zde mluvime o modernim ziskdvani pracovnikli a ne o pouhém néboru,
nejdiive zvaZujeme a snazime se hledat ve vnitinich zdrojich firmy. Z toho vyplyvaji podle
Koubka nasledujici vyhody:
e zameéstnavatel znd vnitini uchazece 1épe nez uchazece zvenku, snadnéji posoudi, jak se
na danou pozici hodj,
e uchaze€ zna firmu, orientuje se v ni, nemusi se jiZ adaptovat,
e zna praci na pracovnim misté Iépe nez uchaze¢ z venku, kratsi ¢as na zauceni,
e orientace na vnitini zdroje zvySuje pracovni moralku a motivaci ve firm¢,
e Usili ziskdvat pracovniky z vnitfnich zdroji zlepSuje névratnost investic do
zaméstnanct (investice do vzdélavani, péce o zaméstnance apod.),

e posiluje se jistota zaméstnani pracovnika (srov. Koubek 2007; 75).
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Na druhou stranu povySovani stavajicich zaméstnancii mize vyvolat soutéZzeni mezi
pracovniky, coz negativné ovlivni moralku a mezilidské vztahy ve firmé (srov. Koubek
2007; 75). Existuje také riziko zakonzervovani dosavadnich pracovnich postupii, nebo
vytvofeni psychologické bariéry, kdy bude mit povySeny pracovnik potize s vedenim
byvalych kolegti (srov. Bartak 2011; 59).

Vnéjsi zdroje

Co se tyCe vnéjsich zdrojii, jsou to zejména pracovnici jinych organizaci, ktefi
cht&ji zménit zamé€stnavatele, absolventi Skol, volné sily na trhu prace, nebo dalsi zdroje
jako studenti, dichodci apod. (srov. Kocianova 2010; 84).

Otazkou je, zda viibec chceme do tymu pfivést uplné nového Clena. ,, (...) predtim,
nez vyradite uchazece v podniku jiz zaméstnané, byste se méli ujistit, Ze vas tym i zbytek
organizace jsou pripraveni prijmout mezi sebe nového pracovnika* (Dale 2007; 24). Pies
vSechny vyhody vyuziti vnitinich zdrojt, existuji padné diivody, pro¢ hledat i ve zdrojich
vnéjSich. Novi pracovnici mohou pfinést do firmy nové myslenky a pfistupy, zkuSenosti i
kontakty. ,, Vyhradni orientace na vnitini zdroje tedy miize byt prekdzkou pronikani novych
myslenek a pristupu do firmy“ (Koubek 2007; 75). Novacek ma také nezaujaty piistup
k firemnim normam, harmonogramim, ¢i pracovnim postupiim a bude mit pravdépodobné
snahu vybudovat si pozitivni image (srov. Bartak 2011; 60).

Aby byla identifikace potencialnich zdroji uchazecii efektivni, musi byt zaloZena
na dikladné znalosti vnitiniho 1 vnéj$iho trhu préace, kdy je vhodné spolupracovat také
s institucemi trhu prace, specializovanymi a seriéznimi poradenskymi firmami a

vzdélavacimi institucemi (srov. Koubek 2000; 191).

6. Volba metod ziskavani pracovniki

Pti volbé metod ziskdvani novych zaméstnancli vychéazi vedeni z toho, Ze je tfeba
dat na védomi vhodnym lidem existenci volnych pracovnich mist a povzbudit je, aby se o
né¢ uchazeli (srov. Koubek 2000; 191). Metod mame spoustu (viz nize). Jakou z nich
pouzijeme, volime podle pozice, kterou potiebujeme obsadit, pozadavkli na zajemce,
vzacnosti uchazecli, mnoZstvi prostfedkli vymezenych k ziskavani, doby potiebné
k obsazeni pozice atd. (srov. Koubek 2007; 80).

Z diivodu rozsahlosti tématu a hlavné jeho dilezitosti, je metodam ziskavani

pracovnikil vénovana samostatna kapitola, viz niZe.
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7. Volba dokumentii pozadovanych od uchazecu

Dokumenty, které na personalni oddé€leni zaSlou uchazeci, nebo které si s sebou
piinesou k piedlozeni, ndm pomohou ujistit se v jejich kvalifikaci uvedené v zivotopise,
pricemz se posuzuje také podoba téchto dokument a peclivost v uchovavani. To, jaké
dokumenty budeme od uchazect pozadovat, zavisi na obsazovaném misté a potiebnych
kvalifikacich, znalostech a dovednostech potiebné¢ho pracovnika (srov. Kalnicky 2012;
74). Podle Koubka se od uchazecu zpravidla pozaduje:
e zivotopis (obvykle vyzadovan u nedélnickych pracovnich mist),
e privodni dopis (uchaze¢ vysvétluje, pro¢ se o pracovni misto zajima),
e doklady o vzdélani (kopie dokumentti o absolvovani skol, kurzii apod.),
e doklady o dosavadni praxi (kopie pracovnich smluv apod.),
o reference,

e vyplnéni zvlastniho dotazniku organizace (srov. Koubek 2000; 200).

8. Formulace a uverejnéni nabidky zaméstnani

Uvetejnéni nabidky zaméstnani je klicovym krokem pii hledani nového pracovnika.
»Ta by meéla mit urcité ndleZitosti, jejichz zanedbani nebo prehlédnuti miize dosti
podstatné snizit odezvu ze strany uchazeci® (Koubek 2007; 80). Formulace vychazi
Z popisu a specifikace pracovniho mista. Ptihlizi 1 k tomu, z jakych zdrojh jsou pracovnici
ziskavani, obtiznosti ziskani daného typu pracovniku a k volbé metody ziskavani

pracovnikl (Koubek 2000; 204).

9. Uverejnéni nabidky

Nejobvyklejsi metodou pfildkani uchazect je inzerovani, jehoZ cilem by mélo byt
upoutani pozornosti potencidlnich uchazectli, vytvoreni a udrzeni zdjmu svou atraktivitou a
stimulovani akce, kdy ma inzerat ptimét lidi pfecist jej az do konce (srov. Armstrong 2007;
348). Tvorbu inzeratu lze také ptenechat specializované inzertni agentufe, kterd navic
muze doporucit vhodné médium pro inzerci (noviny, asopisy, rozhlas, televize). Vhodné
je ale uvefejnit nabidku vice zplisoby a nespoléhat se tfeba jen na inzerat (srov. Koubek
2000; 212).

Uvetejnéni nabidky volného pracovniho mista bude dale vénovana samostatna

kapitola.
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10. ShromaZd’ovani dokumenti a informaci od uchazecu a jednani s nimi

V obdobi mezi uvefejnénim nabidky a ukon¢enim doby, ktera je nutna k tomu, aby
byli uchazeci schopni zareagovat, i k tomu aby bylo volné misto obsazeno vcas, probiha
detailn€j$i informovani uchazecl, jednani s nimi a ziskdvani potfebnych dokumentt a
informaci. Ukolem personalistii je mimo jiné také kontrolovat uplnost téchto informaci a

zajistit jejich prehledné usporadani (srov. Koubek 2000; 213).

11. Pfedvybér uchazeca

Predvybér je velice vyznamnou fazi vybérového procesu. ,, Béhem ného se z celého
souboru uchazecii vybiraji ti, kteri se zdaji byt vhodni pro zarazeni do vlastniho procesu
vyberu* (Koubek 2007; 81). Predvybér se provadi bez fyzické pfitomnosti uchazecii na
zaklad¢ obdrzenych dokumenti, a to v komisi slozené ze zastupcu personalniho oddéleni a
vedouciho pracovnika (srov. Kalnicky 2012; 78). Nékdy byvaji organizovany také
pfedbézné pohovory, pokud je u nékterych uchazecl nutné doplnit dalezité informace,
nebo vysvétlit nékteré uvedené skutecnosti (srov. Koubek 2000; 213).

Podle Koubka se uchazeci pti ptredvybéru rozfazuji do tii skupin:
e velmi vhodni — pozvani k dal$im proceduram vybéru,
e vhodni — zafazeni do dalSich procedur vybéru, jestlize pocet velmi vhodnych je

nedostacujici,

e nevhodni — kdal$im proceduram vybéru zvani nejsou, zdvorile odmitneme (Srov.

Koubek 2007; 81).

12. Sestaveni seznamu uchazeci, ktefi by méli byt pozvani k vybérovym proceduram

Pii tomto kroku si zaméstnavatel ujasiiuje jména konkrétnich uchazecu, kteti
spliuji uréité podminky jeho hodnoceni. Jedna se o uchazece ze skupiny ,,velmi vhodni* a
podle jejich poctu také néktefi ze skupiny ,,vhodni (viz vySe). ,,Za idedlni pocet, ktery
umoznuje odpovédné pristupovat k vyberu a pritom nezatézuje prilis rozpocet firmy a
pracovniky provadéjicich vybér, se povazuje pét az deset uchazecii na jedno pracovni

misto ““ (Koubek 2007; 81).

3.2 Uverejnéni poptavky po novém zaméstnanci

Aby firma mohla pfistoupit k samotnému vybeéru zaméstnancli, musi zvefejnit
informaci o své potiebé nového zaméstnance na obsazeni volné pracovni pozice. Protoze je
tato problematika rozséhla a existuje také mnoho rtiznych metod, jak potencialni uchazece

prilakat, bude ji vénovana samostatna podkapitola.
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Ziskani nového zameéstnance predchdzi Cinnosti, které je nutno zajistit, aby se
uchaze¢i o volném pracovnim mist¢ dozvédéli. Jednou z nich je peclivy popis naplné
prace, ktery vymezuje klicové povinnosti a zahrnuje seznam ukoll souvisejici s pracovni
pozici (srov. Dale 2007; 11). Krom¢é popisu pracovniho mista je Zadouci vytvofit také
profil zaméstnance. ,, Obvykle se tato charakteristika pise jako popis chovani (dovednosti,
uplatneni ziskanych znalosti a zkusenosti)“, (Dale 2007; 12). Maze zahrnovat také typ
osobnosti, pokud je dilezity pro danou pozici. Tyto dokumenty jsou také dilezité pii
piiprave ptijimaciho pohovoru.

Zaméstnavatel musi také zvazit, odkud lze vhodné uchazece ziskat, v jakych
zafizenich je lze nalézt a jak inzerat orientovat. Musi se zamyslet i nad tim, jakym
zpusobem by je mohlo pracovni misto pfildkat a jak faktory atraktivity zddraznit v inzeratu
(srov. Armstrong 1999; 454).

Pokud ma zaméstnavatel predstavu o novém zameéstnanci, ktery by mél nastoupit na
volnou pozici, zahajuje aktivity, které uvédomi potencialni zdjemce o pracovni ptilezitosti
a motivuje je ke snaze misto ziskat. ,, Pri ziskdvani pracovniki firma zahajuje akci tim, Ze
vysle signal o tom, Ze potiebuje obsadit urcité pracovni misto* (Koubek 2007; 71). Jaka na
tento signal bude nasledovat odezva, zalezi na rtiznych faktorech. Podle Koubka existuji tfi
hlavni faktory, které jsou firmou ovlivnitelné. Prvni je forma, obsah, informac¢ni hodnota,
dosah a nasmérovani signalu vysilaného firmou, tj. vSe, co se tykd nabidky zaméstnani.
Druhym jsou charakteristiky pracovniho mista (napf. povaha prace, pozadavky na
pracovnika, organizace prace apod.). Tteti je charakteristika firmy (napf. vyznam firmy,
jeji povést, tspésnost apod.).

Abychom oslovili vhodné uchazece na trhu, Margaret Dale doporucuje vcitit se do
situace lidi, které se snaZime upoutat. ,, Celym smyslem poddvani inzeratii je sdélit osobé
S potrebnou kvalifikaci, Ze na ni ve vasi organizaci cekaji skvelé vyhlidky “ (Dale 2007; 27).

Nabidka zaméstnani by méla obsahovat vSechny dutlezité jiz zminéné skute¢nosti, at’ uz
jde o jakoukoli metodu ziskavani pracovnikli. Koubek vymezuje nékolik zasad, které je
podle n&j vhodné pii nabizeni zaméstnani dodrzovat:

e uvadet ndzev a adresu firmy (vhodné uvést 1 u koho konkrétné se muize uchazec
podrobnéji informovat),

e kromé& pozadavki (odbornd kvalifikace, praxe, kompetence), uvést také co firma
nabizi — ,,zdjem uchazece musime upoutat i prislibem konkrétnich vyhod, konkrétnich
pracovnich podminek* (Koubek 2007; 98). V téchto ptipadech se jedna o uvedeni

nabidky vy$s§i mzdy, zaméstnaneckych vyhod, informace o péci o pracovni podminky,

16



socialni rozvoj pracovnikll a jejich Zivotnich podminek, péce o persondlni rozvoj
pracovnikd, jejich vzdélavani apod.,

e pfinabidce zaméstnani by méla byt firma realistickd, neméla by pfehanét a klamat,

e Vnabidce zaméstnani by neméli byt diskriminovani zadni uchazeci (v pfipad¢€ rozporu

s Listinou zakladnich prav a svobod), (srov. Koubek 2007; 99).

Abychom se do problematiky mohli ponofit hloubé&ji, je vhodné si uvést nejcastéjsi
metody, prostiednictvim kterych se potencialni uchaze¢ o volném misté informuje a které

dale vedou k jejich ziskavani.

3.3 Metody ziskavani zaméstnancu

Metody ziskavani zaméstnanct byvaji voleny podle riznych faktori. Mlzou to byt
skute¢nosti od pozadavkli na pracovnika az po vymezeny rozpocet na metody, nebo
velikost firmy.

Nasledujici vycet predstavuje kombinaci nejcastéji uvadénych metod riznych

autort, které jsou zaroven nejvice pouzivané v praxi.

Ustni dotaz, nebo nabidka

Jedna se o metodu, kdy se nadfizeny sam v pracovnim kolektivu zepta, zda nékdo
nevi o vhodném ¢loveku, ktery by pracovni misto mohl obsadit. ,, (...) muzeme také oslovit
vytipovaného jedince (Koubek 2007; 82). Je to sice velice levny zplsob, jak vhodného
pracovnika ziskat, na druhou stranu miZze byt velmi casové naro¢ny, uchazece také
nebudeme moci uchazece s nikym porovnat, nebo se miizeme nechat unést vztahem

k doporucujici osobé (srov. Koubek 2007; 82).

Vyvésky ve firmé nebo mimo firmu

,, Nutnost umistit na takovém misté ve firmé, kudy prochdzeji vsichni pracovnici,
popripadé umistit mimo firmu tak, aby si jich verejnost vsimla a nabidka oslovila vhodné
potencialni uchazece” (Koubek 2007; 83). Jedna se o levny a rychly zptsob, na druhou
stranu si ale inzeratu nemusi v§imnout dostate¢né mnozstvi lidi a potencialnich vhodnych
uchazecli. Rozsah informaci miZe byt rizny, mél by vSak obsahovat v§echny podstatné
informace (srov. Koubek 2007; 137). Tato metoda vSak neni vhodna pro ziskavani
pracovnikil na kvalifikované pozice, usp€sna je ale pti osloveni studentii a absolventa Skol

(srov. Kocianova 2010; 88).
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Spolupriace se vzdélavacimi institucemi

., Metoda je vhodnda pro ziskavani Ccerstvych absolventii skol ¢i pro ziskavani
studentii na docasnou prdci ¢i castecny pracovni uvazek” (Koubek 2007; 84). Mezi
vyhody této metody patii skutecnost, ze podnik méa informace o profilu studia,
dovednostech absolventa a o vytipovaném studentovi vi daleko vice, nez o jiném bézném
uchazeci. Na druhou stranu absolventi maji malo praktickych zkuSenosti a jejich moznost
nastupu do zaméstnani je sezonniho razu (srov. Koubek 2007; 138). Podniky, které tuto
metodu vyuzivaji, vynakladaji velké usili na vydavani informacnich brozurek, navstév skol
a ,,sbirdni smetany* (srov. Armstrong 2007; 356). Nabizeji také studentim a absolventim
staze, které v podstaté¢ byvaji zkusebnim obdobim. Nekteré organizace, které provozuji

Skoly ¢i ucilisté si vlastni pracovniky pfipravuji sami (srov. Kocianova 2010; 87).

Spoluprice s Grady prace

Tato metoda je velmi levna, ,, jak znamo, urady prdace zprostredkovavaji zaméstnani
naprosto bezplatné jak pro uchazece, tak pro podnik* (Koubek 2007; 139). Navic tyto
instituce samy zajistuji veskeré informace o uchaze¢i a mohou zajistit také predbézny
vybér. Bohuzel tento vyber byvéa znacn€ omezen, jelikoz vétSinou na ufadech prace byvaji
registrovani lidé s niz§i kvalifikaci, neZ je potieba (srov. Koubek 2007; 85). ,, Urady price
inzeruji volnd mista nejcastéji na urovni nastupnich pozic a pozic nevyzadujicich vysoké

vzdélani* (Dale 2007; 38).

Vyuzivani sluZeb komer¢nich zprostiedkovatelen

Pravé proto, Ze tato metoda dobie slouzi pii hledani vysoce kvalifikovaného
specialisty a ziskani pracovnika byva diky ni rychlé, patii k tém financné nakladnéjSim.
Kvalita a serioznost zprostiedkovatelen vSak kolisa a nelze se na jeji vybér pln€ spoléhat
(zprostfedkovatelna nemusi do detailu pochopit, jakého pracovnika potiebujeme), (srov.
Koubek 2007; 86). Zprostiedkovatelny mohou zajistovat inzerci, prvni pohovory,
testovani a predvyber, po kterém nabizeji klientovi jen ty nejlepSi uchazece (srov.
Kocianova 2010; 86). K tomuto outsourcovani lze vyuzit sluzeb zprostfedkovatelskych
agentur, poradenskych firem specializovanych na ziskdvani pracovnikd, nebo
poradenskych firem specializovanych na vyhleddvani vedoucich pracovnikl

(headhunting), (srov. Armstrong 2007; 356).

Inzerce ve sdélovacich prostiedcich
Pouziti inzerdtu je velice Castd, ale také draha metoda, pokud se jednd o inzerat

kvalitni. ,, Vyhodou inzeratu je predevsim to, Ze se pomérné rychle dostane k adresatovi, o
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volném misté se dovi mnohem vétsi mnozstvi lidi, nez pri jinych metodach ziskavani

pracovniku “ (Koubek 2007; 138). Mnoho firem publikuje inzeraty také ve svych vlastnich

Casopisech a na svych webovych strankach (srov. Dale 2007; 33).

Cilem inzerovani by mélo byt upoutdni pozornosti potencidlniho uchazece,
vytvofeni a udrzeni jeho zajmu a pfiméni jej nejen K precteni inzeratu do konce, ale také
Vv piipad¢ zajmu a urcité shody s pozadavky na inzerat odpovédét (srov. Armstrong 1999;
453).

Nejcastéji  byvaji inzeraty publikovany v tisku. Podle Armstronga byvaji
nejvhodnéjsi pro ziskavani manazert, technikl a specialistii prestizni tiskoviny, k ziskani
obchodnich zastupcii, ¢i prodejc celostatni deniky a k osloveni fadovych délnik a
ufadnikll lokalni tiskoviny (srov. Armstrong 1999; 457). Voleny byvaji vSak 1 formy
inzerovani na riznych vefejnych mistech. ,, Nékteré organizace, napriklad ozbrojené sily a
zdravotni sluzby, vyuzivaji reklamu na autobusech, u silnic a vyveésky v dopravnich
prostiedcich a zastavkach, aby naplnily hiire obsaditelnd mista* (Dale 2007; 40).

,,Dobre sestaveny inzerat by mel vést kziskani pomérné malého poctu vhodnych
uchazecu, a to rychle a levné* (Koubek 2007; 88). Snaha uSetfit a uvést v inzeratu jen par
hlavnich informaci byva Casto kontraproduktivni, jelikoz se pak dalsi Cas, energie a penize
vynakladaji na diikladné vyttidéni zaplavy zadosti. Podle Koubka by mél inzerat obsahovat
Ctyfi zasady:

e inzerat by m¢l obsahovat skute¢nosti jako nazev prace, popis a misto prace, nazev a
adresu firmy, poZadavky na vzdélani a kvalifikaci, pracovni podminky, moZnosti
dalsiho vzdé€lavani, pozadované dokumenty a pokyny v piipade zajmu,

e inzerat by mél byt dan do vhodného sdélovaciho prostfedku, nej€astéji jsou to noviny,
Casopisy a rozhlas,

e méla by byt zvolena osvédCend forma inzeratu, coZ zahrnuje velikost, typ tisku,
umisténi na strance, nebo také opakovanost a vhodné nac¢asovani v rozhlase,

e inzerat by mél mit urcity styl, mél by pfitahovat pozornost, byt zajimavy, stru¢ny,
ptesny, pravdivy a v souladu se zakonem (srov. Koubek 2007; 90).

Armstrong uvadi, ze z divodu atraktivity je vhodné uvést i vysi platu, pokud stoji
za uvedeni, nebo je mozné ho uvést. ,, Platy a automobily maji znacnou atraktivitu a je
treba je jasné zminit* (Armstrong 2007; 349). Pozadovana kvalifikace by se méla uvadét
vécné a dale je také lepSi se vyhnout pozadavkiim na osobni charakteristiky z diivodu

piiliSné abstrakce.
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Pouzivani pocitacovych siti

., Internetova inzerce pokryva sirsi okruh moznych uchazecu, v soucasnosti je
vyuzivana pro obsazovani ruznych pracovnich mist, a to i manazZerskych a pozic
kvalifikovanych specialistu* (Kocianova 2010; 86). Tento typ inzerce je rychlejsi a
levnéj$i, nez inzerce tradicni. Pouziti Internetu k zvefejnéni své poptavky po novém
zameéstnanci pfinasi i mnoho dalSich vyhod. ,, Existuje a rozsiruje se rada e-mailovych ¢i
internetovych adres, na néz mohou firmy umistit svou nabidku zaméstnani** (Koubek 2007;
86). Slouzi také uchazectim jako idealni misto k hledani nového zaméstnani. Velkou
vyhodou je moznost uvedeni velkého mnozstvi informaci o pracovnim misté, podminkéch
a pozadavcich na uchazece, ale také moznost pouziti elektronickych dotaznikl a formulait
pro zivotopis (srov. Koubek 2007; 86). ,, Elektronické podavani zZadosti rovnéz umoziuje
online testovani, (...) nevyhodou ovsem je, Ze nam nikdo nezaruci, Ze test skutecne vyplnil

uchazec sam** (Dale 2007; 37).

Zpétna vazba ohledné zaslanych zivotopisti a dokumentli by se méla tykat kazdého
zdjemce. ,,Jestlize uchazec reagoval na nasi nabidku a predlozil pozadované dokumenty,
mélo by byt nasi povinnosti mu pisemné nebo prinejhorsim telefonicky potvrdit prijem
zadosti, podekovat za jeho zdjem a strucné jej informovat o casovém planu obsazovani

volného pracovniho mista‘ (Koubek 2007; 103).

Po zvoleni vhodné metody zvetfejnéni a ptildkani mnoZzstvi uchazecti nastava dalsi
dulezita ¢innost personalni prace, a to vybirani toho nejvhodnéjsiho pracovnika pro pozici,
kterou je potieba obsadit. Existuji také rizné metody vybéru zaméstnancd, jejichz
nasledujici vycet usnadni konec¢nou analyzu situace v Siemens, s. r. 0., odstépny zavod

Elektromotory Mohelnice.

3.4 Vybér zaméstnanci

Pokud se firmé podatilo shromazdit dostatecné mnozstvi dotaznikli, nastava Cas
vybrat z nich ty, ktefi nejvice vyhovuji pozadavkim. Pii vybéru se posuzuji predpoklady
uchazecli vzhledem k narokiim obsazovaného pracovniho mista a také se rozhoduje o tom,
ktery uchaze¢ je pro pracovni pozici nejvhodnéjsi. ,, Ukolem vybéru pracovnikii je zajistit
dostatek informaci, které umozni predvidat uroven pracovniho vykonu a chovani uchazece
na daném miste” (Kocianova 2010; 94). Na tomto vybéru se podili jak persondlni

specialisté, tak 1 vedouci pracovnici a bézné¢ mohou spolupracovat 1 externi odbornici.
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Doporucovany pocet vybranych uchazeci se pohybuje v rozpéti tii az deseti na jednu

pracovni pozici (srov. Kocianova 2010; 94).

Pracovnici zabyvajici se pfijimanim novych zaméstnancii by si méli davat pozor na
své predsudky a subjektivni hodnoceni, de facto se vyhnout diskriminaci. ,, Kazdy kdo se
pravidelné zabyva naborem, by se mel ujistit, Ze ma aktualni informace a rozumi zdakonu *

(Dale 2007; 42). Touto problematikou se u nas zabyva antidiskriminacni zékon.

Modely pozadavki na pracovnika

Existuji tradi¢ni modely, podle kterych se specifikuji pozadavky na pracovniky. Jsou
Jimi sedmibodovy model od Rodgera (1952) a pétistupnovy model od Munro-Frazea
(1954), (srov. Armstrong 2007; 345).

Sedmibodovy model zahrnuje:
o fyzické vlastnosti (zdravi, télesna stavba apod.),
e védomosti a dovednosti (vzdélani, kvalifikace, zkusenosti),
e vSeobecnou inteligenci (zdkladni intelektudlni schopnosti),
e  zvlastni schopnosti (mechanické, manualni zru¢nost apod.),
e z4ajmy (intelektudlni, praktické, tvirci apod.),
e dispozice (pfizpusobivost, schopnost ovliviiovat ostatni, vytrvalost apod.),

e okolnosti (soukromi, rodina, povolani a zaméstnani ¢lend rodiny).

Pétistupiiovy model se zamétuje na:
e vliv na ostatni (vzhled, mluva, zptisoby apod.),
e ziskanou kvalifikaci (vzdélani, odborny vycvik, pracovni zkuSenosti),
e vrozené schopnosti (pfirozenou rychlost chapani a schopnost se ucit),
e motivace (osobni cile, dislednost a odhodlani za témito cili jit apod.),
e emocionalni ustrojeni (citova stabilita, schopnost piekondvat stres a schopnost

vychazet s lidmi), (srov. Armstrong 2007; 346).

Kroky vyhodnocovani Zadosti uchazeci

Existuje né€kolik krokti k vyhodnocovani Zadosti o pracovni pozici, neni vSak tfeba
podstoupit vSechny, zpravidla se pouziva kombinace dvou, ¢i vice téchto kroki (srov.
Koubek 2007; 136):
e zkoumani dotaznikd,
e piedbézny pohovor,

e  vybérovy pohovor,
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e  zkoumani referenci,
o I¢karské vysetfeni (pokud je nutné),
e rozhodnuti o vybéru konkrétniho uchazece,

e informovani uchaze¢t o rozhodnuti (srov. Koubek 2007; 174).

Podoba vybérového procesu a posloupnost téchto krokd zavisi na mnoha okolnostech,
naptiklad charakteru obsazovaného mista, finan¢nich zdrojich apod. (srov. Kocianova
2010; 95). Pti téchto krocich posuzujeme nejen zpusobilost uchazece pro praci v tymu a
celkové ve firme, ale také porovnavame jeho zpusobilost se zpusobilostmi ostatnich
uchazect (srov. Koubek 2007; 107).

Zamg¢stnavatel zajemce dale postupné vyrazuje. Nejdiive vyradi uchazece, ktefi se pro
pracovni pozici nehodi viibec, na zdklad¢ predvybéru, kde se tfidi do tii kategorii (viz
vyse) a poté vybira z kategorii ,,vhodnych* a ,,mén¢ vhodnych* (srov. Armstrong 2007;
358).

Efektivitu vybéru nového zaméstnance navic podpoii zvazovani toho, zda uchazec
kromé pozadavkll na praci spliiuje také pozadavky organizace jako celku. Ty zahrnuji
oddanost a schopnost efektivné pracovat jako ¢len tymu. Tomu Ize pomoci provadénim
strukturovanych pohovort, testl pracovni zpusobilosti, nebo napiiklad vyuzivanim
assessment center (srov. Armstrong 2007; 364). Pti vybéru je vhodné pouzivani nékolika
metod soucasné. ,,Aby se co nejvice zvysSila pravdépodobnost vybéru opravdu toho
nejlepsiho, je nutné soucasné pouzivat vice metod vybéru, soustavné zkoumat validitu a
spolehlivost téchto metod a snazit se rozhodovat nejen na zaklade odbornosti uchazece, ale

také na zaklade jeho osobnosti a dalsich znakii*“ (Koubek 2000; 222).

3.5 Metody vybéru zaméstnance

Pomoci metod vybéru zaméstnancli se zkoumad, ktery z uchaze¢l je pro danou
volnou pracovni pozici nejvhodn&si. ,, Hlavnimi metodami vybéru pracovnikii jsou
pohovor, assessment centre a testy pracovni zpusobilosti “ (Armstrong 2007; 360).

Pii volbé metody vybéru pracovnika je dulezité, zvazit jeji validitu. Pomoci by
mohly vysledky vyzkumu provadéného v 90. letech v USA, kdy byla validita pocitana
pomoci korelaéniho koeficientu mezi skore, kter¢ho jedinec dosahl pii aplikaci dané
metody a skore, kterého dosdhl pfi hodnoceni svého pracovniho vykonu, pficemz za
validni metodu se povaZuje ta, u niz korelacni koeficient dosdhl hodnoty alespon 0,40

(srov. Koubek 2007; 184). V praxi se pouziva kombinace vice metod.
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Tabulka: Validita metod vybéru pracovnikti podle M. Smithe

Metoda vybéru Validita
Astrologie 0,00
Grafologie 0,00
Reference 0,13
Nestrukturovany pohovor 0,31
Test osobnosti 0,38
Zivotopisné tudaje 0,40
Assessment centre 0,41
Test schopnosti 0,54
Ukézka prace 0,55
Strukturovany pohovor 0,62

Zdroj: Smith, M.: Calculating the sterling values of selection. Guidance and Assessment Reviex, 1988,
4.1.,s.6-8.

Naésledujicich Sest metod vybéru zaméstnance je vyctem nejcastéji uvadénych
metod Ceskych i zahrani¢nich autor®, od kterych bylo pii zpracovani této prace cerpano.
Jsou srovnany za sebou vsouladu s tabulkou validity podle M. Smithe s vyjimkou

pohovoru, jehoZ druhy jsou z divodu piehlednosti sepsany dohromady.

Pohovor

Pokud je pohovor dobie pfipraven a provadén, pak je nejlepsi metodou vybéru
pracovniki, protoze nam piinasi fadu vyhod, které jiné metody pfinést nemohou. Pracovni
pohovor nejenze ziskdva hlubsi informace o uchazec¢i a poskytuje naopak uchazeci
informace o firmé, ale posuzuje také osobnost, povahové rysy a ziskava od uchazect
podnéty vyuzitelné nejen v personalni praci, fizeni firmy apod. (srov. Koubek 2007; 110).
Jeho zakladnim vychodiskem je popis pracovniho mista, kvalifika¢ni profil a poZadované
schopnosti na pracovnika (srov. Kocianova 2010; 101).

Tazatel by se mél v prubéhu pohovoru koncentrovat zejména na piredpoklady
k praci uchazece, profesionalni Groven, osobnost, chovani, komunikaci, v§eobecny rozhled
a reakce uchazece. Pii kone¢ném hodnoceni musi tazatel zachovavat kriticky pfistup a
porovnavat ziskané informace o uchazecich s profilem pracovnika na tomto misté, nikoli

porovnavat uchazece mezi sebou navzajem (srov. Kocianova 2010; 104).
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Individualni rozhovor (pohovor mezi ¢tyFma ocima)

Pfi tomto typu pohovoru se jednd o diskusi mezi ¢tyfma ocima. Mezi vyhody
takového pohovoru patii fakt, ze je snadn€j$i domluvit se na dni a Case, ktery bude
vyhovovat obéma stranam a také se naskytuje nejlepsi pfrilezitost k navdzani uzkého
kontaktu mezi uchazeCem a tazatelem (srov. Kocianova 2010; 101). Uchaze¢ se navic
muze citit vice uvolnéné, jelikoz 1ze snadnéji navodit atmosféru neformalnosti. Na druhou

stranu existuje riziko povrchniho, nebo chybného rozhodnuti tazatele (srov. Dale 2007;67).

Pohovor pred panelem posuzovatelii

Tento typ pohovoru se pouziva Castéji neZ pohovor mezi Ctyfma ofima. Mezi
vyhody patii skutenost, Ze posuzovani uchazece je spravedlivéjsi, presnéjsi, méné
subjektivni a zdznam pribéhu pohovoru je snadnéjsi, kdyz si jednotlivi tazatelé mohou
v klidu dé€lat poznamky, zatimco se jiny tdze. Naopak takovy typ pohovoru mize u
zdjemce o praci vzbuzovat vétsi nervozitu a mezi ¢leny panelu miize dochézet k rozportim,
nebo kompetenénim sporim, pokud nebyly pfedem jasné rozdéleny role, které budou u
pohovoru zastavat (srov. Koubek 2007; 112). Pokud jsou tazatelé dva, byvaji to zpravidla

personalista a potencidlni nadiizeny uchazece. V piipad¢ vétsiho poctu tazateld se jedna o

potencialni spolupracovniky, nebo externi experty (srov. Kocianova 2010; 101).

Postupny pohovor
Jedna se o pohovor mezi ¢tyfma o€ima, ktery uchaze¢ absolvuje s kazdym ¢lenem
panelu zvlast, za cilem ptekonat nevyhody obou piedchozich typt. Je vSak Casové a pro

uchazece také energicky naro¢ny (srov. Koubek 2007; 179).

Vybérova komise

Jednd se o oficialnéjsi a obvykle vétsi panel tazatell, kdy se svolaji povérené
organy podniku, protoze existuje vice stran, které maji zdjem na rozhodovani o vybéru.
Tazatelé vSak maji sklon pokladat ndhodné a neplanované otadzky a nechat se strhnout
nazory a predsudky dominantnich ¢lenti komise. Vybérova komise je spise nevyhodnou

metodou vybéru pracovnikl (srov. Armstrong 2007; 361).

Pohovor by mél byt diikladné ptipraveny a mély by byt zajistény vhodné podminky
jako napfiiklad mistnost, kde pohovor nebude nic rusit, aby vSichni G€astnici mohli byt
koncentrovani (srov. Koubek 2007; 112). Koubek také dava velky daraz na ptatelské

piijeti uchazece od srde¢ného ptivitani po vlidné a kolegialni jednani.
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Kromé tohoto rozliSeni pohovoru jej dale miizeme ¢lenit na strukturovany a
nestrukturovany.
Nestrukturovany pohovor

Pti tomto druhu pohovoru jsou forma, obsah i postup utvafeny v jeho prabéhu
(srov. Kalnicky 2012; 81). Vyhodou je, ze dava tazatelim moznost zjistit si o uchazeci
zajimavé informace a umoziuje lepsi posouzeni jeho osobnosti. Protoze ale pfedem neni
dana struktura otazek, je tento typ pohovoru spiSe nevyhodny, jelikoz neni spolehlivy,
neumoziuje srovnani uchazeci a svadi k neustalému odbocovani od zasadnich a

dalezitych témat (srov. Koubek 2007; 113).

Strukturovany pohovor

Ptiprava strukturovaného pohovoru je naro¢néjsi, tazateli se vSak vzdy vyplati. ,,Je
povazovan za efektivnéjsi, spolehlivejsi a presnéjsi, protoze snizuje pravdepodobnost
opomenuti nékterych pro posouzeni uchazece nezbytnych skutecnosti a zaroven sniZuje
rozdily v hodnoceni uchazece u riiznych posuzovatelii* (Koubek 2007; 113). Pii tomto
pohovoru se tazatelé opiraji o popis a specifikaci pracovniho mista. Otazky na tucastnika
jsou presné, uplné a jednoznacné. Pred pohovorem si tazatelé formuluji modelové
odpovédi na tyto otazky, které jsou odstuptiovany v souladu s pozadavky pracovniho mista
a stanovuji, kterd odpovéd je dobra, vyhovujici a nevyhovujici. VSem uchazecim se
pokladaji stejné otazky. Po ukonceni se shrnuji vysledky hodnoceni u kazdého uchazece za
pomoci poznamek, které si v pritbéhu pohovoru tazatelé délali. Poté se vypocitaji praméry,
které se navzdjem porovnavaji (srov. Koubek 2007; 116).

Pti pohovoru je vhodné uplatnit také ptipadové studie, manaZerské hry, stru¢ny
rozhovor v cizim jazyce a diskrétné polozené dotazy na rodinné zazemi, socialni poméry

apod. (Kalnicky 2012; 82).

Testy pracovni zptuisobilosti

., Pracovni zpiisobilost vyjadiuje miru, v jaké jedinec spliiuje naroky na pracovni
¢innost na urcitéem pracovnim misté* (Kocianova 2010; 111). Zahrnuje pozadavky od
odbornosti jedince, jeho vzdélani, po osobnostni charakteristiky a mékké dovednosti.
,, Baterie testii pracovni zpuisobilosti tvori paleta testii nejruznéjsiho zaméreni a nejriznéjsi
vhodnosti a spolehlivosti“ (Kalnicky 2012; 80). Rozdil mezi ziskanym numerickym skore
potom reprezentuje rozdil ve schopnostech, nebo chovani (srov. Armstrong 1999; 474).

Testy pracovni zplsobilosti byvaji spi§ pomocny, ¢1 doplitkovy nastroj vybéru.
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Vztahuji se na:
e psychologickou diagnostiku (nastrojem méieni individudlnich charakteristik uchazeci,
e testy a zkouSky znalosti a dovednosti a uréité predpoklady (napi. fyzické testy), (Srov.
Kocianova 2010; 112).
Testy musi spliiovat kritéria validity, reliability a také objektivity, tzn., Ze vSichni
testovani musi mit stejné podminky a musi jim byt piedlozeny stejné instrukce. Testy musi
byt také v souladu s platnymi zakony a lidskymi pravy (srov. Koubek 2000; 232).

Dale je lze d€lit na testy vykonové a testy osobnosti.

Vykonove testy

U téchto testll se srovnava jednotlivec s primérem, kdy mtize jit o testy paméti,
pozornosti, inteligence (obecné, socidlni a emocni), tvotivosti, technického porozuméni
apod. Tyto dale miiZzeme délit na testy potencidlnich schopnosti (pfedpovidaji potencial

jedince) a testy ziskanych schopnosti (testy znalosti a dovednosti), (srov. Kocianova 2010;

114).

Testy osobnosti

., Testy osobnosti maji ukdazat rizné stranky uchazecovy osobnosti, zakladni rysy
jeho povahy““ (Koubek 2000; 235). Existuje mnoho nejriznéjSich typt testii osobnosti ve
formé dotazniki vypliiovanych samotnym testovanym, které se pokouseji méfit zajmy,
hodnoty, nebo pracovni chovani (srov. Armstrong 1999; 477).

V nejnovéjsich studiich, podle tzv. Big 5-Modelu podle Schulera s Hoftem se
zkouma 5 faktori osobnosti, a to extroverze, neuroticismus, snasenlivost, svédomitost a
otevienost. K témto testim nélezi také projekeni testy, kdy jsou vysuzovany zavéry podle
uchazecova plnéni instrukci. Jedna se zde o asocia¢ni, konstruk¢ni, dopliovaci, expresivni
techniky a hrani roli. Dal$im testem byva Skalovani, kdy tc¢astnik posuzuje lidi, vlastnosti,

slova apod. na stupnici symbolil, nebo &isel (srov. Kocianova 2010; 117).

Assessment centre

., Assessment centra poskytuji dobrou prileZitost pro posouzeni toho, do jaké miry
uchazeci vyhovuji kulture organizace (Armstrong 2007; 362). PouZiva se pifi obsazovani
prostfednictvim kterych se jedna s klienty.

Jednd se zde o pozorovani chovéni v rliznych situacich a také testli a pohovort.
Metody jsou zaméfeny na individudlni pracovni piedpoklady uchazect, ptredpoklady

k praci ve skupin€, manazerské piredpoklady a umoznuji také ziskani informaci o
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osobnosti, schopnostech a dovednostech jedincti. Standardné je AC realizovano v interiéru,

muze se ale uplatiovat i outdoorovou formou v ptirodé¢ (Kocianova 2010; 118). ,, AC

vychazi z predpokladu, Ze chovani a vykon jedince v aktivitaich AC predpovida jeho

chovani a vykon v realnych pracovnich situacich* (Kocianova 2010; 118). AC tvofti fada

hodnoticich postupti:

e nejveétsi pozornost se soustied’uje na chovani,

e zadavani tkoll simulujicich klicové aspekty prace na pracovnim misté,

e dodatkem k tikolim jsou pohovory a testy,

e vykon je méfen z hlediska Zadoucich schopnosti k pracovnimu mistu, nebo urovni
organizace,

e nckolik uchazect byva hodnoceno najednou z divodu umoznéni interakce,

e zduvodu objektivity se vyuziva vice hodnotitell a pozorovateld (srov. Armstrong
2007; 362).

Zasadni vyhodou metody AC je komplexnost a mnohostrannost hodnoceni, které
vyplyvé z uplatnéni principt vicero thli pohledu vicero ofima po delsi a souvislou dobu
(srov. Hronik 2002; 64). Celkové vyhody pouziti metody AC pievysuji jeho nevyhody,
které stoji hlavné na jeho finan¢ni a Casové ndro€nosti. Mezi dal§i vyhody muzeme
zahrnout napfiklad mozZnost méfeni konceptli, které jsou obtizn€¢ méfitelné jinymi
metodami, moznost predikce vétStho mnozstvi rliznych kritérii, nebo obtizny odhad

ucastnikli Zadouciho chovani (srov. Vaculik 2010; 23).

Analyza dokumentace uchaze¢i (Zivotopisné idaje)

Dokumenty, které jsou od uchazecii vyzadovany a nasledovné se analyzuji, byvaji
hlavné firemni dotazniky, Zivotopisy, motivacni dopisy, doklady o vzdélani a dalsi
certifikaty dokladujici kvalifikaci uchazece, 1€katské vysetfeni, jiZ zminéné reference apod.
O uchazeci také vypovidd forma pisemnosti, Uroven zpracovani, Uprava a peclivost
zpracovani (srov. Kocianova 2010; 99). ,, Materialy uchazecii vzdy slouzi jako voditko
k vypbérovému rozhovoru* (Kocianova 2010; 99). Tato metoda se pouziva zpravidla

v kombinaci s metodou jinou (srov. Koubek 2000; 231).

Reference

,Smyslem referenci je ziskat duveérnou konkrétni informaci o budoucim
pracovnikovi a nazory na jeho charakter a vhodnost pro dané pracovni misto* (Armstrong
2007; 365). Tato informace byva pro zaméstnavatele podstatnd a dualezita, avSak jejich

pravdivost je tézko prokazatelna. Reference mohou mit formu zadosti o napsani dopisu
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komentujiciho uchazecv charakter, strukturovaného formulafe, anebo jen telefonického
razu (srov. Armstrong 2007; 365). ,, Skutecnost, Ze az ctvrtina uchazecu neuvadi v Zadosti
pravdivé udaje, snizila vyznam referenci. Hlavnim nedostatkem referenci je to, Ze se musite
spolehnout na schopnost referujicicho pracovnika“ (Dale 2007; 58). Reference jako zdroj
informace se zpravidla uzivaji az v zaveére¢né fazi vybérového fizeni (srov. Kolman 2010;

84).

Grafologie

Pti této metod¢ se zkouma rukopis zéjemce, z ¢ehoz jsou vyvozovany zaveéry o jeho
osobnosti. ,, Grafologii Ize definovat jako zkoumdani socidlni struktury lidské bytosti
prostiednictvim jejiho rukopisu® (Armstrong 2007; 362). Usuzuji se tak charakteristiky
jako ovlivnitelnost, rozhodnost, podfizenost, viile, konfliktnost apod. (srov. Kalnicky 2012;
81). Ke grafologické analyze je potiebny delsi rukopis, ktery byl napsan za b&znych
okolnosti (srov. Kolman 2010; 85). Tato metoda je vSak povazovana za ne pfili§ seriézni a

spolehlivou, tudiz nebyva doporuc¢ovana.

Po ukonceni faze pohovorti a testovani se vedeni pfedbézné rozhoduje, kterému
uchazeci nabidne zaméstnani. ,,Jestlize existuje vice nez jeden vhodny uchazec pro dané
pracovni misto, pak lze jen doporucit, abychom si jednoho nebo dva uchazece nechali
V rezerve “ (Armstrong 1999; 483). Toto opatieni je navrzeno z divodu mozného odmitnuti
vybraného uchazefe. Zavérecnou fazi vybérového procesu je potvrzeni nabidky
zamé&stnani a uspésnych potiebnych vysetteni (napft. 1ékatské z divodu pojisténi). Nakonec
je vypracovana pracovni smlouva (srov. Armstrong 1999; 483).

Nasledujici ¢ast mé bakalairské prace bude vénovana seznameni s firmou Siemens a
hlavn¢ se samostatnym odstépnym zdvodem Elektromotory Mohelnice, na ktery je prace

zamétena. Poté bude ndsledovat samotnd deskripce procesu ziskdvani a vybéru

zaméstnanct, identifikace nedostatkli a navrhy na zlepSeni.
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4 Seznameni se spole¢nosti Siemens, s. r. 0. v CR a s podnikem

Siemens, s. r. 0., od§tépny zavod Elektromotory Mohelnice

Touto kapitolou bych chtéla zapocit praktickou ¢ast bakalatské prace. Nasledujici
informace byly ziskédny hlavné z internich dokumenti od$tépného zavodu.

Siemens AG je globalnim elektrotechnickym koncernem. Jiz pfes 160 let vyrabi
kvalitni technologie v oblastech primyslu, energie a zdravotnictvi. V roce 2009 dosahl
Siemens obratu 76,7 miliardy EUR a zaméstnéval zhruba 405 000 zaméstnancti po celém

svete.
4.1 Spolecnost Siemens, s. r. 0. v Ceské republice

Spolegnost Siemens, s. 1. 0. je nejvétsi elektrotechnicka firma v Ceské republice.
Dle obratu je desatou nejvétsi firmou v CR a rovndZ je patym nejvétsim Seskym
exportérem. V Ceské republice vytvaii pracovni mista pro vice nez 14 tisic lidi a timto je
tak devatym nejvétsim Ceskym zaméstnavatelem.

Oblast plisobeni spolecnosti Siemens, s. r. 0. je velmi Sirok4. Podle interni power-
pointové prezentace ,, Siemens CZ“, ktera firmu Siemens piedstavuje, jeji pole pisobnosti
zahrnuje:

e informace a komunikaci (komunikacéni sit€¢ pro firmy, informacéni systémy, koncové
pristroje a datové moduly, pocitace apod.),

e automatizaci a fizeni (automatizacni systémy, motory a pohony, fidici, zabezpecovaci
a protipozarni technologie budov apod.),

e cnergetiku (zafizeni na vyrobu energie, turbiny a turbogeneratory, zafizeni pro
rozvody energie, spalovny odpadi apod.),

e dopravu (lokomotivy, metra, tramvaje, elektronické systémy pro automobily apod.),

e zdravotnictvi (magnetické rezonance, rentgeny, ultrazvuky, nuklearni medicina apod.),

e osvétleni (Zarovky, zafivky, specialni svételné zdroje apod.),

e domadci spotiebice.
Kli¢ovou vyrobni zdkladnu koncernu tvoii kolejové vozidla, parni turbiny, elektronika

pro automobily, osvétlovaci technika a elektromotory, generdtory a nizkonapétova

technika, na jejiz vyrobé se podili pravé i odstépny zavod Siemens, s. r. o., odStépny

zavod Elektromotory Mohelnice, kterym se zabyva tato bakalarska prace.
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Spolecnost Siemens se snazi pristupovat zodpovédné k podpoie rozvoje Ceské
spole¢nosti. Nejenze se podili na rozvoji infrastruktury CR a pfispiva ke zlepSeni
zahrani¢ni obchodni bilance, ale také dava diraz na nejpiisnéjsi ekologickd kritéria pii
vyrob¢ a podporuje kulturni a sportovni projekty. Podpora se vztahuje také na projekty pro
podporu vzdélani, kdy kazdorocné udéluje Cenu Siemens za doktorské a diplomové prace
Vv technickych oborech. Dlouhodobé spolupracuje i s jednotlivymi katedrami Ceskych
vysokych $kol. Firma Siemens také podporuje charitu a diky projektu Siemens Fond
pomoci kazdy mésic dotuje charitativni organizace.

V Ceské republice spoleénost Siemens piisobi pies 120 let. V pribéhu tohoto dasu
byly vytvafeny rizné divize a odstépné zavody a praveé jednim z nich je Odstépny zavod

Elektromotory Mohelnice.

4.2 Siemens, s. r. 0., odStépny zavod Elektromotory Mohelnice

Historie odstépného zavodu Elektromotory Mohelnice sahaji az do roku 1904, kdy
V Mohelnici existovala spole¢nost Ludwig Doczekal & Co. Tato firma provedla v roce
1926 fazi se spole¢nosti SIEMENS Praha a od roku 1939 se nova spole¢nost zacala
koncentrovat na vyrobu indukénich motorti. V pribéhu €asu nékolikrat zménila oficidlni
nazev, rozvijela své technologie a rozsah diverzifikace. Od roku 1994 zavod zname pod
nazvem Siemens Elektromotory s. r. 0., ktery se dale rozvijel a modernizoval. Dne 1. 10.
2010 zanikla spole¢nost Siemens Elektromotory s. r. 0. a zdvod Mohelnice se za¢lenil jako
odstépny zavod do spolecnosti Siemens, s. 1. 0.

Siemens, s. 1. 0., od$tépny zavod Elektromotory Mohelnice vyrdbi nizkonapétoveé
asynchronni elektromotory, které dodavd do celého svéta. Kromé tohoto druhu motori
vyrabi i fadu specidlnich provedeni. Na jeho vyrobni program navazuje svou vyrobou
zavod ve Frenstate.

Pro vetejnost je odstépny zavod velmi lakavym zaméstnavatelem. Poskytuje praci
velkému mnoZzstvi lidi z Mohelnice, vice ¢i méné vzdalenych vesnic, ale také dalSich
veétSich mést jako je Zabteh, ¢i Olomouc. Své zaméstnance se snazi si udrzet a peovat o
n¢. Jak je uvedeno Vv interni prezentaci ,, Zaméstnanecké vyhody“, skyta jim velkou fadu
vyhod:

e zivodni stravovani (obédy a dv¢ vecere),
e penzijni/Zivotni pfipojistént,

e tyden dovolené navic (nad ramec zakoniku préce, tj. 5 tydnil),
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e Cafeteria benefit plus (volitelné zaméstnanecké benefity v oblasti zdravi, sportu a
vzdélavani),

o lazenskeé péce (prispévek ve vysi tii tisic korun),

e akciové programy MIP a SMP (mési¢ni investicni pldn a share matching plan —
moznost investic do akcii),

e slevovou kartu Sphere Card (sleva na ndkup u smluvnich partnerti v CR a SR),

e  piispévek na détskou rekreaci (pro déti zaméstnanct navitévujici ZS),

e odmeény za dlouhodoby pracovni vykon,

e pujcky na bytové ucely,

e socidlni vypomoc v tizivych zivotnich situacich (ptijcky a ptispévky),

e akce pro zaméstnance (vyhlaSovani deseti nejlepSich zaméstnanctli, sportovni den,
spoleCenské vecery, reprezentacni ples apod.),

e bezplatné zavodni noviny.

Odstépny zavod zaméstnava standardné kolem dvou tisic zaméstnanct. K velkému
ubytku v disledku snizovani stavii doslo v dobé ekonomické krize v roce 2009, kdy pocet
zamestnancu klesl pod hranici patnacti set. Po preklenuti obdobi nizké zakazkové naplné
zaméstnanost opét rostla a ke konci roku 2012 mél odstépny zavod 1 830 zaméstnanci,
z toho 370 TH pracovnikti a 1460 dé€lnikti a PO pracovnikl. Plan na pfisti pul rok dale
predpoklada mirné snizovani stavi.

ProtoZe si odstépny zavod svych zaméstnanct vazi a ocefiuje pfiznivou pracovni
spolupraci s nimi, snaZi se co nejvice pfedchazet jejich propousténi. Kritick4d obdobi, kdy
se snizuje zakazkova napln a je nutné délat pfedbézna opatieni v podob¢ sniZovani stavi,
fesi vedeni s odbory. Casto se dojde k feseni v podobé uplatnéni hromadnych dovolenych
zamé&stnancl, nebo omezeni poctu pracovnich hodin.

Odstépny zavod Elektromotory Mohelnice vSak vyuZivaji také jiné zasadni pomoci.
Pronajima sluzby agentury, jejiz pracovisté je v samotnych prostorach odstépného zavodu.
Pfi nutnosti snizit pocet zaméstnanci mohou byt néktefi prevedeni pod onu agenturu, kde
sice pfichazeji o zameéstnanecké benefity firmy Siemens, na druhou stranu vSak nepfijdou o
zamé&stnani. Pro odstépny zavod je takovéto drzeni zaméstnancii vyhodné&jsi a po piekonani
krizového obdobi je moznost zpétného pievedeni zaméstnance pod firmu Siemens.
Pracovniku, ktefi jsou evidovani pod agenturou, byva zpravidla kolem tii set.

Nasledujici graf ukazuje vyvoj po¢tu zaméstnancti v OZ Mohelnice od konce zafi

2006 po konec zafi roku 2012, a to s rozliSenim vyrobnich délnikd (VD), nevyrobnich
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Pocet

délnikti (ND), technickohospodaiskych pracovnikid (THP) a pracovnikd vedenych pod

agenturou.

Graf: Vyvoj zaméstnanci OZ Mohelnice
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Zdroj: interni dokument OZ Elektromotory Mohelnice

Se zaméstnanci, kteti z odstépného zavodu dobrovolné, ¢i nedobrovolné odchazeji,
jsou provadény pied odchodem vystupni pohovory. Dotazniky jsou odli$né pro pracovniky
TH a délniky. Cilem je nejen zjistit divod odchodu, ale také ziskat hodnoceni vedoucich
pracovnikt, celkové hodnoceni spolecnosti, anebo ziskani ptipadnych navrhl na zlepSeni

vnitropodnikovych procest.

4.3 Personalni oddéleni odStépného zavodu Elektromotory Mohelnice

Personalni oddéleni (oficidlni ndzev ,,atvar Personalistika®) v zd&vod€ Siemens
Elektromotory Mohelnice tvofi celkem sedm zaméstnanci. Vedoucim utvaru je pan Igor
Machalek, ktery jej tidi a koordinuje. Ddle se také zabyva persondlnim pldnovanim,
socialnim dialogem s odborovou organizaci, hodnocenim, odméilovanim zameéstnanct a
personalnim poradenstvim. Zbyvajici ¢ast odde€leni tvoii pét HR specialisti a jedné HR
ufednice, ktefi maji striktné rozdélené ¢innosti.

e persondlni planovani,

e nabor zaméstnanci,

e personalni administrace,

e plnéni socialniho programu,
e persondlnim poradenstvim,

e socialnim dialogem s odbory,
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e hodnoceni zaméstnancu,
e odméinovani zaméstnanc.

Dalsi dalezitou naplni prace je vzdélavani zaméestnanct a jejich dalsi rozvoj. Pro nové
zamé&stnance firma prostfednictvim utvar Personalistika nabizi integra¢ni Skoleni a
integracni koleCko. Pro dal$i rozvoj stavajicich zaméstnanct poskytuje jazykové kurzy, PC
kurzy, Skoleni ,,mékkych dovednosti“, odborna Skoleni, rizné rozvojové nastroje (360°
zpétna vazba, upward feedback, koucovani, development centrum) a Country Talent
Development Program.

Mezi dal$i zasadni ¢innosti HR specialistl patii také starost o zaméstnanecké benefity,
controlling naklad? utvaru, podpora delegaci a zahrani¢nich stazi, spoluprace s VS a SS,

nebo studentské programy.

Pro utvar Personalistika je velmi dualezitou pomtckou aplikace 4SUCCESS. Tato
aplikace je jednotna pro vSechny spoleCnosti Siemens na celém svété a je pristupna pro
vSechny zaméstnance. Program podle interniho dokumentu obsahuje:

e informace o zaméstnanci (telefon, e-mailovou adresu, zafazeni v organiza¢ni struktufe,
zivotopis, vzdélani apod.),

e PMP proces (stanoveni pracovnich cili monitoringu, hodnoceni dosazenych cili a
kompetenci, kalibrace, plan rozvoje a Skoleni),

e kariéru v Siemens (inzerce volnych pozic Siemens na celém svété, moznost prihlasit

se do vybérového fizeni, ndborovy poZadavek manaZera pro oddéleni naboru).

Druhou dtilezitou aplikaci pro chod oddé&leni Personalistika je ESS PORTAL. Jedna se o

jednotnou aplikaci pro spolecnosti Siemens v CR. Je opét pfistupnad pro vsechny

zamestnance, piicemz obsahuje:

e sluzebni cesty (zadosti o schvaleni tuzemské sluzebni cesty, vyictovani nékladl ze
vSech sluzebnich cest),

e vyuctovani drobnych vydaja,

e zménu osobnich udaji zaméstnance (adresa, stav apod.),

e vyplatni pasku (zobrazeni vyplatnich pasek za poslednich 12 mésicti).

V souladu s cilem se nasledujici ¢ast bude vénovat samotnému popisu procesu
ziskavani a vybéru zaméstnanct v odstépném zavodé Elektromotory Mohelce. Informace
byly ziskany hlavné z organizacni smérnice ¢. 215, ktera se zabyva personalnimi

zalezitostmi a z dalSich internich dokumentu.

33



5 Ziskavani a vybér zaméstnanci v Siemens s. r. 0., odStépny

zavod Elektromotory Mohelnice

Nyni se zamétime Cisté na proces ziskavani a vybér zaméstnancti, tedy na to, jak v OZ
Elektromotory Mohelnice probihd. Nasledujici informace byly cerpany =z internich
dokumentti na zéklad¢ vnitinich piedpist pro chod persondlniho oddéleni.

Personalni praci a cCinnosti, tudiz i1 organizacni stranku vybéru zaméstnanci,
zajistuje v odstépném zdvodé Siemens Elektromotory utvar Personalistika (dale jen GSS
HR R6). V ramci obsazovani pracovnich mist se zabyva pfijimanim zaméstnanct, a to na
mista uvolnéna (napt. odchodem zaméstnance dohodou, vypovédi, odchodem do diichodu
apod.), nebo na mista nové vznikld na zdkladé rozhodnuti vedeni (napf. pii zvySeni
zakazek, organiza¢nich zmén apod.). Spolu s vedoucim utvaru diale GSS HR R6
spolupracuje na volbé metody ziskani zaméstnanct z vnéjSich zdrojii na volna pracovni
mista, na vedeni pohovoril (pfipadné vybérového fizeni) a na posuzovani a vyhodnocovani
schopnosti uchazect ve vztahu k pozadavkiim kladenym na pracovni misto.

Pti hledani zaméstnanci na volnou pozici je po uchazeti vzdy pozadovan
strukturovany zivotopis a privodni dopis. Pokud se jedna o stavajiciho zaméstnance, tedy

¢lovéka z vnitinich zdroj, dilezité jsou také reference od jeho nadiizené osoby.

5.1 Ziskavani zaméstnancu

O tom, zda bude volné pracovni misto obsazeno z vnitfnich ¢i vnéjSich zdroju,
rozhoduje kromé¢ jiz zminéného utvaru také ptislusny vedouci organiza¢niho utvaru. Pii
vzniku nového mista, ¢i jeho uvolnéni se vhodny kandidat vétSinou hleda nejdiive ve
vnitinich zdrojich.

Metody, které jsou voleny pii hledani zaméstnance z vlastnich fad, byvaji v prvni fadé
vyvésky na nasténkach, intranetu, rozesilani informacnich e-maili a inzeraty
V podnikovych novinach.

Pii ziskdvani THP (technicky-hospodarského pracovnika) se postupuje hlavné pies
aplikaci 4SUCCESS, kde je nutné vyplnit elektronicky formulédf s pozadavky manazera
(népln prace, ocekavani od zaméstnance na ptisluSné pozici, nabizené odmény a vyhody),
kter¢ jsou pak schvalovany vedenim zivodu, persondlnim feditelem a nakonec

personalistou, ktery ndsledné provede inzerci nového pracovniho mista.
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Pfi vzniku nového pracovniho mista se tedy vzdy jako prvni hleda vhodny pracovnik

ve vnitinich zdrojich firmy, a to:

e je-li na pracovni misto pfipravena nahrada z fad zaméstnanct zavodu,

e Vv piipadé, Ze dojde k dohod¢ se zaméstnancem uvoliiovanym z diivodu organizacnich
zmeén o jeho pfevodu na volné pracovni misto,

e projevi-li zajem o misto zaméstnanec, ktery spliiuje pozadavky stanovené pro obsazeni
tohoto mista,

e pievodem zameéstnance na misto vyclenéné pro osoby se zdravotnim postizenim
(OZP).

Obsazeni volného pracovniho mista z vnitinich zdroju je realizovano vzdy bud’ jako
pfevod zaméstnance na jiné pracovi§t€¢ vrdmci organiza¢niho utvaru, pievodem
zameéstnance mezi organiza¢nimi utvary, nebo navratem zaméstnance z mimo evidenc¢niho
stavu (napt. matetské dovolené).

Voln4d pracovni mista jsou vzdy pfednostné nabizena zaméstnanclm, ktefi maji
uzavien platny pracovni pomér a vraceji se do zavodu po ukonceni matetské (Ci
rodi¢ovské) dovolené, nebo neplaceného pracovniho volna. Evidenci téchto zaméstnancii
vede utvar GSS HR R6 a v piipad¢ nutnosti ptislusného vedouciho o moznostech obsazeni
zaméstnance informuje. Pokud se obsazeni pracovniho mista provadi pfevodem z jiného
pracovisté¢ v rdmcei organizacniho utvaru, kond se tak na zédkladé¢ dokumentu ,, PoZadavek
na persondlni zmenu “, po kterém se provadi zdravotni prohlidka zaméstnance. K pievodu
zameéstnance mezi organiza¢nimi utvary muaze dojit vzdy pouze v ptipadé, kdy se vedouci
obou organiza¢nich utvarl na ptevodu dohodnou.

V ptipadé¢ zmény podminek prace sjednané v pracovni smlouvé, utvar GSS HR R6
vzdy zajisti vystaveni dvou vyhotoveni ,,Dohody o zméné obsahu pracovni smlouvy*,
které¢ zaSle vedoucimu organizacniho utvaru. PfisluSny vedouci je povinen se
zaméstnancem projednat a dohodnout zmény uvedené v dohod¢ a po jejim podpisu jedno
vyhotoveni zaméstnanci pfedat a druhé poslat zpét na ttvar GSS HR R6 k zaloZeni do

osobniho spisu zaméstnance.

Z vnéjsich zdroju se zavod rozhoduje Cerpat az v pripad¢, kdy volné pracovni misto
nelze pokryt z vnitinich zdrojt, nebo v ptipade, kdy je to ucelné z hlediska ziskani novych
pohledii, ndzori a poznatkii z vnéjSiho prostfedi (kvalifikovani zaméstnanci, technici,

manazefi apod.).
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5.2 Metody ziskavani zaméstnanci z vnéjSich zdroja

Podle organiza¢ni smérnice €. 215 ,, Persondlni zdlezZitosti v OZ Mohelnice*, mezi
metody ziskavani zaméstnanct z vnéjsich zdroju v zavod¢ patii:
e doporuceni ze strany zaméstnanct zavodu,
e uchazeCi se nabizeji sami — evidence uchazecu o zaméstnani, kterou vede utvar GSS
HR R6 na zéklad¢€ zpracovani ,, Evidencniho listu uchazece o zaméstnani “,
e inzerce volnych mist, nejcasté;ji:
o internetové portaly (sprace.cz, jobs.cz, vlastni strdnky siemens.cz v zalozce
,kariéra“),
o noviny (pouzivani inzerce v novinach je spiSe vyjime¢na varianta, pokud je vSak
zvolena, jsou vyuzivany vlastni firemni noviny, nebo vetfejné napt. Mlada Fronta),
e spoluprice se vzdélavacimi institucemi (podpora studia na odbornych ucilistich a
sttednich Skolach, spoluprace s technickymi univerzitami v Bmé a Ostrave,
zajiStovani exkurzi, praxi a brigad pro studenty, spoluprace na diplomovych pracich,
nabidka stipendijnich programi s piedpokladem dal$iho zaméstnani apod.),
e spolupriace sufadem prace (zejména pii potiebé ziskani méné kvalifikovanych
zameéstnanci, €i vytvareni spolecensky ucelnych pracovnich mist),
e spoluprace s agenturami prace, pii ziskavani Spickovych odbornikd (ne piili§ Casta

varianta).

5.3 Vybér uchazecii

Vybérem uchazecii se zabyva stfedisko GSS HR R6 ve spolupréci s piislusnym
vedoucim utvaru, do kterého je novy zaméstnanec pfijiman.

Pokud jde o vybér vhodnych kandidati pro pfijimaci pohovor na dé€lnické profese,
provadi jej GSS HR R6 na zaklad¢ ,, Evidencniho listu uchazece o zaméstnani“. Odstépny
zavod je pro délnické profese zajimavym zaméstnavatelem, proto ma také téchto
evidencnich listil, které uchazeci o praci vypliuji, znaénou zasobu. Vyplnéné dotazniky se
poté pievadi do elektronické podoby a pii potiebé obsazeni vzniklého délnického mista se
filtrovanim (napt. dle vzdélani) hledd vhodny uchaze¢. Kandidati vybrani v této databazi
jsou poté zvani ke kratkym pohovorlim, u kterych je pfitomen mistr pfislusného useku a
personalista. Pfi posuzovani kandidata se vychédzi hlavné zjeho eviden¢niho listu a

vvvvv

zkuSenosti v oboru.
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Vybér uchazect na volnd mista THP je provadéno na zaklad¢ strukturovanych
zivotopist a schvaleného ,, Naborového pozadavku* zadaného do aplikace 4Success. Po
analyze vSech obdrzenych zivotopisu stfedisko GSS HR R6 zaSle vybrané Zivotopisy
prislusnému  vedoucimu Utvaru, kdy se nésledné rozhodne o pozvani k
pfijimacimu pohovoru. Nejcastéji byva volen pohovor strukturovany, u kterého je pfitomen
personalista, manazer a v n¢kterych piipadech také nadfizeny dané pozice v uritém
utvaru.

Krom¢ piijimacich pohovori byvaji aplikovany také jiné metody a to hlavné:

e psychodiagnostika (hlavné Hoganlv rozvojovy test, ktery identifikuje rizikové
tendence osobnosti a odchylky v lidském chovani, které se mohou projevit
v krizovych a zatézovych situacich, snizovat produktivitu a celkové omezovat celkovy
kariérni potencial),

e piipadové studie (nastinéni problémové situace, kdy uchaze¢ obhajuje sviij postup,
kterym by na situaci reagoval),

e zadani utkolu (pomocna metoda u pfijimaciho pohovoru, napt. zpracovani uréitého
tématu do prezentace za Ucelem zjisténi, jak uchaze¢ vnima problematiku, také jeho

odbornosti, komunika¢nich dovednosti apod.).

Po ukonceni wvybérového ftizeni u THP vedouci utvaru zpracuje tabulku
., Vyhodnoceni vyberovych pohovorii“, kde uvede prokazatelné vysledky jednani.
Porovnavaji se také ptipadné vysledky pomocnych metod a metod jinych. Kone¢né

rozhodnuti o pfijeti uchazece spociva na vedoucim piisluSného utvaru.

Po pfijeti vybraného uchazece pro THP pozici, vedouci ptislusného ttvaru
zpracuje formulat ,, Ndstup nového zaméstnance a po zajiSténi podpisu piisluSnym
vedoucim odstépného zévodu jej predd do utvaru GSS HR R6. Spolu s vyplnénym
dotaznikem je tento dokument zdkladnim podkladem pro zadani dat do SAP (informaéniho
systému obsahujiciho data o zaméstnancich pro zpracovani potiebnych dokumenti) a tisk

nastupnich dokumenti nového zaméstnance.
5.4 Identifikace nedostatkii a navrhy na zlepSeni procesu ziskiavani a
vybéru zaméstnanci

Nasledujici kapitola ptedstavuje vyusténi bakalaiské prace a zaroven naplnéni
stanovené¢ho cile. Po provedené deskripci pfich4zi fada na zhodnoceni celého procesu

ziskavani a vybéru zaméstnanct v odstépném zavodé Elektromotory Mohelnice. Déle se
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také pokusim identifikovat nedostatky na zéklad¢ informaci, které jsem Cerpala z odborné
literatury psané C¢eskymi i zahrani¢nimi autory z oboru managementu a personalistiky.

S ohledem na dlouholeté fungovani podniku a na skutecnost, Ze se jedna o odstépny
zavod firmy Siemens, kterd je jednou z nejvétsich technologickych spole¢nosti na svéte,
pusobi ve vice nez 190 zemi a zaméstnava pres 400 tisic lidi, je proces ziskavani a vybéru
pracovnikil zna¢né propracovany a efektivné ptizptisobeny plynulému chodu zavodu.

Odstépny zavod vyuziva Sirokou skalu metod vybéru pracovnikii z vnéjSich zdroja,
kde se jedna o zpusoby od ustniho dotazovani, pies inzeraty ve sdélovacich prosttedcich az
po spolupraci s vzdélavacimi institucemi apod. Samotna spoluprace se vzdélavacimi
institucemi je dle mého nazoru velmi dulezitou a ptinosnou Cinnosti, kdy si firma mize
mezi studenty a budoucimi odborniky v oboru najit talentované¢ a kreativni budouci

zamestnance, které se pro podnik mohou stat piinosem.

Jak jiz bylo feceno, odstépny zadvod Elektromotory Mohelnice pii uvolnéni, nebo
vzniku pracovniho mista hleda nejdiive potencidlni nastupce na pozici ve svych fadach,
uvniti podniku. I kdyz je tento postup pro stdvajici zaméstnance motivujici a pro vedeni
podniku Gspornéjsi, dle mého nézoru by takovy postup nemél byt volen v kazdém ptipadg,
popt. by nemél byt volen jako takto Casta varianta. Zvlasté na pozice THP a mista
manazerska by bylo pfinosnéj$i dat castéji Sanci uchazeéiim z vnéjSiho prostredi, mezi
kterymi mohou byt odbornici, ktefi chtéji zménit misto plisobeni, nebo Cerstvi absolventi,
ktefi sice mnoho zkuSenosti nemaji, ale jsou plni energie a novych znalosti. V tomto
podnik miZze ziskat zaméstnance s pfinosnymi inovativnimi napady, znalostmi novych
postuptl a metod, s mnozstvim zajimavych kontakti a konexi. Naptiklad podle Koubka je
Skala talentli mimo organizaci mnohem vétsi, neZ uvnitt a také mohou byt do organizace
pfineseny nové pohledy, ndzory, poznatky a zkuSenosti (srov. Koubek 2007; 75). Také
Vajner piedklada dalsi velké vyhody externiho vybéru jako napiiklad nové dovednosti

zajemcu, nebo jejich mozna znalost konkurence (Srov. Vajner 2007; 16).

Pfi vybéru zaméstnance na délnickou pozici prochdzi uchaze¢ pouze kratkym
pohovorem s piislusSnym mistrem a personalistou (viz vySe). Jeho vhodnost se posuzuje
hlavné na zaklad¢ strukturovaného Zivotopisu. Domnivam se, Ze je dilezité kromé lékarské
prohlidky také pouziti riznych testit zruénosti (dle konkrétni ¢innosti). Podle Kocianové je
pracovni zptisobilost, kterd by takto byla méfena, vyjadfenim miry v jaké jedinec bude

splilovat naroky pracovni ¢innosti (srov. Kocianova 2010; 111). Tento test se stejn¢ jako
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rizné druhy dalSich (napft. psychologickych) pouziva za uc¢elem zabezpeceni validnéjSich a
spolehlivéjsich informaci, nez jaké lze ziskat z pohovoru (srov. Armstrong 2007; 387).
Bylo by tedy vhodné tyto testy u piislusnych dé€lnickych pozic zavést, jelikoz by
zamestnavateli 1épe priblizily, jak se uchazeC v piipad¢ ziskani mista osvéd¢i a jestli

dokaze splnit pozadavky na ispé$né plnéni pracovnich povinnosti.

DalSim navrhem na zlepSeni je Sir$i uzivani vybeérové metody assessment centre.
LAC je casove ohranicena multisituacni zkouska, ktera probiha za ucasti nejménée 3
internich a externich pozorovatelii-hodnotitel mimo chod (,,nanecisto“, off-line) a nema
jednoznacny spravny vysledek. Multisituacnosti rozumime situace, které umoziuji
opakované zhodnoceni individudlni a skupinové prace druhymi a sebeposouzeni“ (Hronik
2002; 46). Tato metoda je v odstépném zavodé sice uzivana, ale jen velmi ojedinéle,
hlavné pti zkoumani lidi, oznacenych za talenty, u kterych bylo v externich prostorach za
pomoci monitorovani zjistovano jejich dalsi mozné uplatnéni a vhodné umisténi
v podniku. Tuto vybérovou metodu bych rozsitila také na vybér vhodného kandidata u
pfinosna a uzitecnd i ptes jeji Casovou a finanéni narocnost. Jak jiz zde bylo nékolikrat
feceno, lidska slozka v podniku je dilezitym pilifem dobfe fungujiciho podniku. Podle
Vaculika je proto vybér tfeba provadét metodou, kterd umoznuje identifikovat nejen
dovednosti, ale také schopnosti lidi, dobfe predikuje budouci pracovni vykon a je také
uchaze¢i vniména jako smysluplnd a spravedliva (srov. Vaculik 2010; 12). Za takovou
oznacuje pravé metodu AC. Vybérové pohovory, které jsou v odstépném zavodeé Siemens
Elektromotory nejbéznéjsi, jsou metodou velmi validni, avSak u pfijimaciho pohovoru
dotazovani o svém chovani pouze vypovidaji na rozdil od metody AC, kde se
v modelovych situacich uchaze¢ musi n&jakym zptisobem chovat, nejen o svém chovani
pouze uvazovat a mluvit. , Nejvyznamnéjsi odlisSnosti rozhovoru a metody assessment
centra tedy je, Ze zatimco hodnoceni prostrednictvim metody assessment centra je zaloZeno
na pozorovaném chovani a na porizovani vzorkii chovani, hodnoceni prostiednictvim
rozhovoru je tvoreno vypoveédmi dotazovaného o vlastnim chovani a o sobé samém*
(Vaculik 2010; 19). Na zaklad€ téchto a mnoha dalSich argumentli usuzuji, Ze pouZiti
metody AC pii vybéru zaméstnance je velmi vyhodné a stoji za to jej rozsifit. ,, Metoda je
sice ndakladnéjsi (...), zarucuje vsak vetsi efektivnost vybéru pracovnikii* (Koubek 2007;

167).
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Také z divodu financéni naro¢nosti odstépny zavod spolupracuje jen ojedincle
s komer¢nimi zprostfedkovatelnami a agenturami. Tato moznost nejen vyhledavani
pracovniki, ale také jejich vybirani a testovani by jisté byla urcitym ptfinosem a jeji Castejsi
vyuzivani by mohlo pifinést firm¢ velmi schopné zaméstnance zvlasté na obsazeni vyssich
pozic. Také Michael Armstrong tuto metodu nalezité ocenuje. Jako jeji nejvétsi klady
uvadi rychlost a efektivitu, kdyz piSe, ze tato metoda stoji sice vice penéz, ale uSetii Cas a

potize (srov. Armstrong 2007; 335).

Celkova snaha o finan¢ni uspory a Setieni ve sméru ziskdvani a vybéru
zamé&stnancil muze byt dle mého ndzoru nékdy kontraproduktivni. Podnik sice ziskdvanim
zamé&stnancl z vnitfnich zdroji uSetfi, uSetfi také volbou méné nakladnych metod
ziskavani a metod vybéru, ale mozna je nékdy vyhodnéjsi piece jen investovat. Jak jiz bylo
jeho lidsky kapital, jeho zaméstnanci, ktefi pravé diky peclivému vybéru mohou vykonévat
naplné svych pracovnich pozic dikladné a kvalitné a jejichz kooperace ucini z podniku

dokonaly organismus.
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6 Zaveér

Lidské zdroje jsou jednim z nékolika pilifd, na kterych stoji uspésny chod podniku.
Mezi dal$imi zdroji, jako jsou zdroje materialni, ¢i finan¢ni vSak hraji, da se fict dilezité;si
roli, jelikoz prostiednictvim ostatnich zdroji sméfuji K naplnéni cilt podniku. Proto by
kazdé vedeni mélo davat na fizeni lidskych zdroji znacny diiraz a vénovat mu patficnou
pozornost.

Za cil prace jsem si urcila deskripci procesu ziskavani a vybéru zaméstnancii
V konkrétnim podniku, po které nasleduje identifikace nedostatki a navrh na mozné
zlepseni.

Proces ziskavani a vybéru zameéstnanci je procesem velmi dualezitym, jelikoz
podnik do svych tad pfijima zaméstnance, ktery bude vice ¢i méné ovliviiovat jeho
fungovani. Usp&ny proces zahrnuje vhodny postup ziskavani, vybér metody inzerovani,
nejpfimétencj$i metody vybéru a uvazlivé rozhodovani pii kone¢né volbé budouciho
podiizeného ¢i kolegy.

Teoretickd ¢ast prace obsahuje tyto ¢asti procesu vice rozvedené a popsané na
zaklad¢ studia odborné literatury a celkové napomahd ke splnéni zadaného cile, diky
moznosti posouzeni, ¢i srovndni. Po této ¢asti plynule navazuje Cést prakticka, kterd se
vytyceného cile dotyka a nasledné v néj usti.

Pro splnéni cile jsem vybrala podnik Siemens, s. r. o., odStépny zavod
Elektromotory Mohelnice, a to hlavné z diivodu jeho velikosti a vyznamnosti pro okoli.
Nalezi ke globélni elektrotechnické spoleénosti Siemens AG, ktera je konkrétng v Ceské
republice nejvétsi elektrotechnickou firmou a jednim z nejvétSich exportérti. Odstépny
zavod zaméstnava aktualne kolem dvou tisic zaméstnanct a stle je velmi vyhledavanym a
zddanym zameéstnavatelem. O tom také vypovidaji zasoby vyplnénych evidenc¢nich listi,
prostfednictvim kterych si uchaze€i otviraji moZnost pfijeti do zaméstndni v dobé
roz$ifovani délnickych fad. O mista THP byva také znaény zdjem a pfi hledani vhodného
zameéstnance se vzdy najde dostate¢né mnozstvi uchazecu, ze kterych je mozno vybirat.

Odstépny zavod si své postaveni nedrzi jen z divodu velké Skaly moznych
pracovnich pozic, nebo malému poctu dalSich vyrobnich podnikii v okoli. Lak4 a udrzuje si
své zaméstnance také svou Sirokou nabidkou benefiti a odmén, kterych si kazdy pracovnik
velmi ceni.

Pti deskripci procesu ziskavani a vybéru zaméstnanci v odStépném zavodé

Elektromotory Mohelnice jsem nenarazila na zadny vétsi nedostatek, ktery by razantnim
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zpusobem ovliviioval tento proces v zaporném slova smyslu. Podnik pouziva dostatecné
mnozstvi jak metod ziskdvani, tak metod vybéru zaméstnancli. Co bych vsak piece jen
vytkla je piilisna orientace na stavajici zaméstnance pii vzniku, nebo uvolnéni pracovniho
mista, kdy se piredné Cerpa z vnitinich zdroji. I pfes vSechny vyhody tohoto postupu si
myslim, ze vétsi poskytnuti Sance adeptim z vnéjSiho prostfedi by mohlo byt podniku
prospesnéjsim.

Z divodu financnich uspor je také velmi zfidka uZzivana vybérova metoda
assessment centre a je omezena spoluprace s komerénimi zprostiedkovatelnami pii
ziskavani a vyberu hlavné TH pracovnikii. I pfes penézni a ¢asovou narocnost bych vSak
uzivani téchto dvou metod zatadila jako cCastéjSi variantu, kterd muize zaméstnavateli
odhalit o uchazeci vice informaci a usnadnit mu jeho spravné rozhodnuti. Pfi vybéru
zaméstnancl na délnické profese bych dale zatadila testy zrucnosti, které jsou dle mého
nazoru také dulezitym vypovidacim prostfedkem budouci prace uchazece.

Protoze se vSak podnik nepotykad s zddnymi vétSimi, ¢i neobvyklymi problémy
s vykony svych zaméstnancii a metody ziskédvani a vybéru zaméstnancli jsou pro uspeésné
fungovani zdvodu dostacujici, ndvrhy na zlepSeni jsou také pouze jen névrhy na jesté lepsi

fungovani jiz dobie fungujiciho procesu.
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Kratka a vystizna charakteristika prace

Bakalaiska prace je zamétena na deskripci procesu ziskavani a vybéru zaméstnancti
V podniku. Teoreticka ¢ast nas na zaklad¢ odborné literatury seznamuje se souvisejicimi
pojmy a obecnymi poznatky ohledné ziskavani a vybéru nového zaméstnance do firmy,
véetné souvisejicich metod. Prakticka ¢ast ¢tenafi nejdiive piedstavuje podnik Siemens, s.
r. 0., odstépny zavod Elektromotory Mohelnice, poté se u né& zaméfuje hlavné na jiz
zminovany proces ziskavani a vybéru zameéstnance. Vyusténim této prace je identifikace

nedostatkt a navrhy na zlep$eni tohoto procesu v OZ Elektromotory Mohelnice.

Annotation

Key words: methods of selection of employees, methods of recruitment employees, human

resources, employee selection, human resources management, recruitment of employees

Short and concise characteristics of the work

The bachelor thesis is focused on the description of the process of recruitment and
selection of employees in the company. The theoretical part, based on literature, introduces
us some related concepts and general knowledge of the recruitment and selection of new
employees into the company, including related methods. The practical part first presents
the company Siemens, s. r. 0., branch plant Electromotors Mohelnice to the reader, then it
focuses mainly on the above mentioned process of recruitment and selection of employees.
The outcome of this thesis is both identifying weaknesses and suggestions for

improvement of this process in the branch plant Electromotors Mohelnice.
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"Manazer/ka jak

Priloha 1 Ukazka inzeratu na pracovni pozici

osti™ Mohelnice

V nasem odSiépném zavodé Elekiromotory Mohehice
nahizime volné pracovni misto ManazZer jakosti.

Naplh prace

= fizend procesd vstupnd, virobni a vistupni kontroly

= koordinace SQM (Fizeni kvality dodavateld) s cilem
zvySend kvality dodavatel a smiZovéni vicendkladd

= fizeni a kontrola proces vedoucich k naplngn
firemnich pfedpist o bezpednosti vjrobku

= plénovéni arealizace internich auditi dle poZadavkd
norem IS0 a standard obchodni oblasti

= fizeni innosti k zabezpedeni standardnich proces
jakosti v projektech

= realizace ndpravnych opatfeni z internich a extemich
auditi a revizi

® reporting kvality

® zpracovani informaci tykajicich se stavu kvality pro
vedeni zdvodu (Score card)

= spoluprdce na projektech zavddéjicich do viroby nové
postupy - proces kontinudlniho zlepSovani

» vedeni zam&stnanc ve svifené oblasti odpovidnosti
vietné jejich odborného rozvoje

Otekavame

= V5/55 vzdélind tectnického sméru

® vybornouw znalost Al (znalost NJ vhodow)

® vyhornou znalost M3 Office

» zkufenosti s fizendm tymu

® zkufenost s komunikaci se zdkazniky a dodavateli

= auditor jakosti

® spolehlivost, rozhodnost a samostatnost

® vyhorné organizacni, prezentaéni a komunika&nd
dovednosti

» flexibilitu a ochotu cestovat

= fididsky prikaz skupiny B

Nahizime

w zazemi mezindrodniho koncernu Siemens

= kariéru ve velmi dynamicky se rozvijejici firmé

= motivujici ohodnocend podle vikonnost a kvality
odvadéné préce, podil na plnéni cild spoleénosti

= odbortyy a osobnostni rozvoj (jazykové kuzy,
odborné seminafe)

= socidlnd vyhody a benefity

Prihlaseni:

Na toto volné misto se miZete piihldsit prostfednictvim
aplikace 43uccess, zdloZka Kariéranebo online na
www.siemens.cz, sekce Kariéra.

Referencni ¢islo pozice: 126629
Kontakt:

Siemens s.r.o, od§tEpny zdvod Elektromotory
Mohelnice

NadraZni 25
789 85 Moahelnice
Dana Maderovd

tel.: 583473610, mob. 736755799
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Piiloha 3 PoZadavek na personalni zménu

POZADAVEK NA PERSONALNI

ZMENU

(prestup, zména pracovniho zarazeni, zmény platovych podminek zaméstnance, navrat z mimoevidence)

Zameéstnavatel (spole€nost): Siemens, s.r.o., o.z. Elektromotory Mohelnice

Jméno zaméstnance

Osobni cislo

Datum zmény nZdy od prvnihe dne kalenddfniho mésice)

Nazev poloiky

Stavajici zafazeni

Navrhovana zména

Organizacéni jednotka (zkratka a nazev org. jednotky)

Makladové stiedisko (&izsio & nézev)

MNazev pracovniho mista

DilEi personalni oblast

Skupina zaméstnanci

Okruh zaméstnancl (kategorie VD, ND. THP)

MNadfizeny komu referuje)

Zastupce (jméno. GID)

Telefonni Eislo

Ridi uvedenou org. jednotku anoins)

Misto wywhkonu prace pro cestovni nahrady

Schvaluje pracovni cestu (tuzemskou anose )

Plan pracovni doby

Hmotna odpovédnost

Lékarska prohlidka

Riziko prace (druh)

Cislo technologického pracovidtd (o J(Moheinice)

PC déet ANO/ME

Zpracovatel dochazky (Drasov

INDIRO (sim)

Sensitive function (BCG)

ProdlouZzeni doby uréité do:

Mzdove podminky

Stavajici zafazeni

Navrhovana zména

Tarifni tfidastarifni stupef/smluwni mzda més fix.

% prémii

variabilni sloZka mzdy (RIM-OEZ)os vwykonnnost

Stald mzda/Obdobi (konto pracovni doby OEZ)

Mzdové podminky pro THF dojedna wedouci dtvaru s vedoucim L HR Busines partnerem

Zdiovodnéni poiadavku

Schvaleni personalni zmény

Datum

Jmeéno, prijmeni
podpis :

Podpis zaméstnance
{mimo ndvrhu na zvyEeni mzdy pfi stavajici pozici)

Mavrhovatel zmény (vedouci organizacniho dfvany)

Madfizeny navrhovatele zmény

Schvaleni stavajiciho vedouciho Gtvaru jv pfipads
pfevodu zaméstnance do jindho organizaéniho Utvany)

Schvaleni vedenim firmy

Nasledujici informace vypliiuje GSS HR:

Dodano na lokalni HR (datum, podpis HR)

souhlasim

Vyjadfeni k navrhovanému mzdovému zafazeni

nesouhlasim

Vyjadreni k provedeni vstupni nebo wwstupni

bez prohlidky

lekafske prohlidky (v pfipadé pracovist s rizkem
prace)

wstupni (riziko)

N N

Cislo nového planovaného mista v Org.M:

Nasledujici informace vypliiuje HUB:

[ zména realizovana v PA SAP

Datum realizace:

1 nerealizovano

Provedeni personalni zmény musi byt v souladu s opravenym organizadnim planem divaru na intranetovych
strankdch (pokud je zamésinanec v arganizadnim planu veder).

Termin pro pfedani poZadavku na GSS HR je nejpozdéji do 25. dne kalendafniho mésice.
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Piiloha 4 Dohoda o zméné pracovni smlouvy
Siemens, s.r.o., se sidlem Praha 13, Siemensova 1, PSC: 155 00, IC: 002 68 577, zapsana v obchodnim

rejstfiku vedeném Méstskym soudem v Praze, oddil C, vliozka 625, kterou dle § 11 zakoniku prace zastupuiji:
«zastoup1», vedouci vyroby odstépného zavodu Siemens, s.r.o., odstépny zavod Elektromotory Mohelnice,
se sidlem Mohelnice, Nadrazni 395/25, PSC 789 85, zapsaného v obchodnim rejstiiku vedeném Krajskym
soudem v Ostraveé, oddil AX, vlozka 5013 a Igor Machalek, HR Business Partner zavodu (dale jen

zaméstnavatel)

a
pan/pani «Formatované_jméno_pr»
os. Cislo: «OSC»
datum narozeni:  «datnaroz»
bydlisté: «trvbydlulice» «trvbydicp», «trvbydimesto», «trvbydIPSC»

(dale jen zaméstnanec)

uzaviraji tuto
DOHODU O ZMENE PRACOVNi SMLOUVY

uzaviené dne «datum_uzavieni_prac»

Po vzajemné dohodé upravujeme Vasi pracovni smlouvu nasledovné:
S uginnosti od «ucinnostod» bude zaméstnanec pracovat jako: «funkce»

S uCinnosti od «ucinnostod» se mezi stranami sjednavaji mzdové podminky v souladu
s Kolektivni smlouvou ve mzdové tfidé: «Tarifni_skupina» a tarifnim stupni: «Tarifstuperi»

Po dobu zaskoleni pro vykon sjednané prace je zplGsob odmérnovani upraven v ,Dohodé o
zaskoleni“, uzaviené v souladu s pfislusnym vnitinim pfedpisem zaméstnavatele.

K takto stanovené mzdé Ize zaméstnanci poskytnout dalSi slozky mzdy, které mohou byt vyplaceny
v souladu s Kolektivni smlouvou zavodu

Toto ujednani je nedilnou souc&asti pracovni smlouvy ze dne «datum_uzavieni_prac» a nahrazuje
doposud platna mzdova ujednani.

Ostatni ujednani pracovni smlouvy z(stavaji beze zmény.

V Mohelnici dne «datum»

«Forméatované_jméno_pr» Siemens,s.r.o.
zaméstnanec «zastoup2» vedouci vyroby odstépného
zavodu Siemens,s.r.o.,0d$tépny zavod
Elektromotory Mohelnice

Igor Machalek
HR Business Partner zavodu
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Priloha 6 Nastup nového zaméstnance

Nastup nového zaméstnance - Hiring Request

Divize(CD): { Group(CD): Kli¢ organizace: / Organizational key: Nakladové stiedisko: [ Cost center:
CZMM ‘ ‘ KK ‘ 0
Org. Unit (IT9003): DilEi personalni oblast: / Personal subarea: Osobni gislo: / Personal Ne..
| DT {MHC) ‘ ‘ w ‘ ‘
Nazev pracovnihe mista v teském jazyce {uveden v prac.sml.] Cislo a nazev pracovistéd
Job title in Czech language (will be part of the work contract):
! | | : |
Piimy nadiizeny Schvalovatel dochizky a Misto vykonu prace
zaméstnance: dovolené: Place of work
Direct supervisor: Holiday and att. approver:
Ulice a cislo popisné: - -
0 ‘ ‘ ‘ NadraZni 25
‘ Street and house No.:
Nahlrada ZaAUTenes THEE Mésto a PSC: Mohelnice, 789 85
Replacement of (name, pers. No.) Gitv and ZIP code:
‘ 0 ‘ Sifeji sjednané misto ‘ XK ‘
vykonu prace
Sluzebnivaz:  [Jana/ves
Company car _ Pravidelné pracovisté pro ucely cestovnich nahrad:
Ore jna Wider working place for travel expence purposes :
[ vedoudi zam&stnanec / manager ‘ Siemens, s.r.o.. 0.z. Elektromotory Mohelnice ‘
Titul pred jm.: Jméno a prijmeni: Titul za jménem:
Degree: Name, Sumame: Degree:
Soukromy tel.: / Private ph.. Soukromy email: / Private email: Nastup od: | Starf date:
Pracovni pomér na dobu: Do: 5
Ernalon I?' n [uréitou / temporary o 0 ‘ Zkfls,'d_Oba Ij
Employment contract: - mésici:
DneurEitou [ permanent
[Ceco [Qwen Pracovni tvazek: ~ []2waceny /part-time Poctet hod.ftyden
Norkload: ¥]plny f full- Hours per week:
Cscr Cwer Workload, [l piny / full-tme Hours per week
Sensitive function (BCG):  [Jano/yes (fésteéngi' uvazek od-do: e
[Clre fno Part time from-to: Ut
. . L (dle interniho predpisu) 5
. ( preda| t
Zavodni str?vovanl. W= Typ: [Jzvodnistravova
1y Gat .
isul [Jne /no s [ stravenky / tickets Ct
Pohotovost:/ On-call dufy.  [Jano /yes PC aéet / PG account. Dano. / ves Pa
refno e fro
Nazev organizacni jednotky: Cislo organizacni Department text
Org me: jednotky:/Or (SOM/SCD):
Cislo planu pracovni doby : / Warking hours plan No.: Cislo planovaného mista: Cislo typ. Job Profile:
(popi. nepietriity provoz, pruina/pevna doba a smény) Vacancy n Std. Job Profile No.:
: | | ]| |
Cislo profese: Skupina ZC: Okruh ZC:
Profession number: Employee group: Profession number:
| | | : L |
Fixni mésiéni mzda (KE): Stala mzda - konto Pohybliva sloZka mzdy roéni - bonus, prémie, odmény:
Monthly salary (CZK): pracovni doby: Annual bonus on 100% target: L
[roéni f annualy
: || | | : y
[ étvrtletni f quarterly
Osobni chodnoceni (KE&): Procentni odména:
Tiida: / Salary class: Tarif: / Salary scale: Personal evaluation {CZK). Percentage bonus:
| : | | 0 | L o ][ e ]
L'Idaje pro infotyp 9004 (Mohelnice a Frenstat)
Telefon 1 (pevna): Telefax: Sluzebni mobil: GID zastupce:
HR manager : CFO, Ekonomicky lovatel nebo Vedouci dtvaru. CEO, Redite! divize nebo Vedouci OZ
Datum a podpis: | Date and Sign.: Datum a podpis: [ Date and Sign. Datum a podpis: / Date and Sign.
| 0 | | 0 |
Piilohy | Supplements [ 10b Profile - podepsany zaméstnancem [ signed by employee [ vipis z restiku trestd / the police records extract
[ sivotopis f cv [Jbackground check

strana 2z 2
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Priloha 7 Vystupni pohovor se zaméstnancem

Siemens Elektromotory s.r.o. HR D - Personalistika

Vystupni pohovor se zaméstnancem

(Vystupni pohovor pfi skonéeni pracovniho poméru THP z divodu vypovédi , dohody nebo ukonéenf
pracovniho poméru ve zkusebni dobé ze strany zaméstnance)

Zaméstnanec :

Jméno : PFijmeni :
Funkce : Osobni ¢islo :
Néstup dne : Odchod dne :

Vedouci zaméstnance :

Jméno : Prijmenti :

Utvar :

1. Jaky je hlavni diivod Vaseho odchodu ze spolecnosti ?

a) Spatnd organizace a fizenf préace

b) nizka technicka vybavenost pracovisté

c) vysoké pracovni tempo a s nim spojeny stres
d) neshody v pracovnim kolektivu

e) nedostatecné vyuziti Vasich schopnosti

f) nespravné jednani Vaseho vedouciho

g) mzdové otézky a zaméstnanecké vyhody.

h) nevyhovuijici pracovni doba. ..

i) mala jistota pracovniho mista

j) uroven firemni kultury

jiny (uvedte jaky)

2.V jaké oblasti jste bylla spokojen/a ?

a) zajimavost a odpovédnost Vami vykonavané prace
b) vztahy mezi spolupracovniky

c) spoluprace a komunikace mezi ttvary

d) jednani Vaseho nadfizeného

e) moznost osobniho rozvoje

f) moznost pracovniho postupu

g) Uroven firemni kultury

h) hodnoceni a motivace zaméstnancti

i) pracovni podminky

j) program zaméstnaneckych vyhod

jind oblast (uved'te jakd)

113 1.2.2013
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Siemens Elektromotory s.r.o. HR D - Personalistika

3. V jaké oblasti jste byl/a nespokojen/a ?

k) zajimavost a odpovédnost Vami vykonavané prace
[) vztahy mezi spolupracovniky

m) spolupréce a komunikace mezi ttvary

n) jednéni Vaseho nadfizeného

0) moznost osobniho rozvoje

p) moznost pracovniho postupu

q) Uroven firemni kultury

r) hodnoceni a motivace zaméstnancll

s) pracovni podminky

t) program zameéstnaneckych vyhod

jina oblast (uved'te jaka)

4. Doporucil/a byste svému pfiteli, aby se uchazel o zaméstnani v nasi spolecnosti a proc ?

a) rozhodné ano
b) spise ano
Uved'te dlivod:

c) spise ne
d) rozhodné ne
Uved'te dlivod

5. Mate né&jaké navrhy jak zvysit atraktivitu spolecnosti jako zaméstnavatele (napf. zlepSeni v oblasti
odméfiovani a zaméstnaneckych vyhod, vzdélavani apod. ) ?

213 1.2.2013
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Siemens Elektromotory s.r.o.

6. Hodnoceni Vaseho vedouciho

HR D - Personalistika

1. Vedouci mi poskytnul podporu pro tispésné
splnéni pracovnich cild.

2. Vedouci patfi¢né ocerioval mé pracovni
vysledky.

3. Vedouci vénoval pozornost mym nazortim a
navrhim na zlep3eni pracovnich procesu.

4. Vedouci umi vytvofit dobrou tymovou
atmosféru.

Wi im
g
O

5. Vedouci umi pfedat informace potiebné
k efektivnimu vykonu prace..

6. Vedouci mne dokazal motivovat pro dosaZeni
co nejlepsiho pracovniho vykonu.

7. Vedouci mne dokazal presvédgit o duleZitosti
plnéni obchodnich cilti spolecnosti.

Y U Y

jsem to potieboval.

8. Vedouci mi poskytnul zpétnou vazbu, kdykoli

9. Vedouci mi zajistil podminky pro mij odborn
a osobni rozvoj.

oo lodein ool o

10. Vedouci dbal na rovnovahu mezi mym
pracovnim a osobnim Zivotem

=)

dokaze motivovat k vysokym vykontim

nabizi moderni pracovni prostredi

Rozhovor proved| :

Datum :

55
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neperspektivni

nevyuziva schopnosti svych zaméstnancti
nema schopné vedouci

neni v ni dobrd atmosféra

nedokaze motivovat k vysokym vykondm

nenabizi moderni pracovni prostfedi
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Univerzita Palackého v Olomouci Studijni program: Sociologie
Filozoficka fakulta Forma: Prezenéni

Akademicky rok: 2011/2012 Obor/komb.: Sociologie - Andragogika (SO-AN)

Podklad pro zadani BAKALARSKE price studenta

PREDKLADA: ADRESA OSOBNi CIiSLO
KOZMANOVA Jifina Zvole 47, Zvole F10897
TEMA CESKY:

Ziskdvani a vybér zaméstnancl v podniku Siemens, s. r. 0., od3t&pny zavod Elektromotory Mohelnice

NAZEV ANGLICKY:

Acquisition and selection of employees in company Siemens, s. r. 0., branch plant Electromotors Mohelnice

VEDOUCI PRACE:
Mgr. Jitka Hanackova - KSA

ZASADY PRO VYPRACOVANI:

1. Operacionalizace cile prace

2. Vypracovéni zékladni koncepce préce, terminologické ukotveni problému

3. Konkretizace problému? fizeni lidskych zdroj, popis mozZnosti ziskdvani pracovnikii, proces vybéru pracovnika

4. Tézistém préce bude deskripce postupu vybéru pracovniki v podniku Siemens, s. . 0., od§t&pny zavod Elektromotory
Mobhelnice

5. Vyusténi prace? identifikace nedostatki a navrhy na zlepSeni procesu ziskavani a vybéru pracovniki v podniku Siemens, s. r.
0., odstépny zavod Elektromotory Mohelnice

6. Korektury, formalni upravy, odevzdéni prace

7. Jde o andragogickou BDP. Rozsah prace: 40 normostran, tj. 72 000 znaki.

8. Pro odevzdani v bfeznovém terminu 2013 je tfeba praci poslat vedoucimu e-mailem ve findlni podobé (po pfedchozich dil¢ich
konzultacich) nejpozdgji 28. 3. 2013.

SEZNAM DOPORUCENE LITERATURY:

ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroji; nejnovéjsi trendy a postupy. 10. vydani. Praha, 2007.
ARMSTRONG, M. Rizeni pracovniho vykonu v podnikové praxi: cesta k efektivité a vykonnosti. Praha, 2011.
DALE, M. Vybirdme zamé&stnance: zékladni znalosti personalisty. Praha, 2007.

KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji: zaklady moderni personalistiky. 4. vydani. Praha, 2007.

KOUBEK, J. Personalni prace v malych a stfednich firméach. 3. vydani. Praha, 2007.

Podpis studenta: %W%ng :: Datum: 02¥

Podpis vedouciho prace: W'Qf@‘ ____________________ Datum: '@ 2 304$

(c) IS/STAG , Portil - Podklad kvalifika¢ni price , F10897 , 24.02.2013 15:47
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