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Uvod

Pfedpokladem kazdé prosperujici a uspésné spoleCnosti jsou schopni a
kvalifikovani lidé, na které se mlize zaméstnavatel spolehnout. Kvalitni naborovy
proces ma za ukol tyto vzdélané a talentované uchazeCe nejen pfildakat do
spolecnosti, ale hlavné si je udrzet v dnesni znacné konkurencni dobé, kdy je velmi
nizka nezaméstnanost. Navic najit odpovidajici nahradu za odchazejiciho
pracovnika je podstatné ¢asoveé a finan¢né nakladné. Z toho diivodu je nutné chovat
se ke kandidatim jako ke svym nejlepSim zakaznikim, protoZe negativni zkuSenosti

se mohou S$ifit dal a vrhat Spatné jméno na danou spole¢nost.

Hlavnim cilem této bakalarské prace je charakterizovat naborovy proces ve
spoleénosti SKODA AUTO a.s. (dale jen SA), analyzovat ho a na zakladé vysledkii

této analyzy poskytnout naborarim navrhy pro zlepSeni.

Teoreticka ¢ast prace je ¢lenéna do dvou kapitol, kdy prvni kapitola charakterizuje
obor personalistika a popisuje vybrané personalni Cinnosti. Druha kapitola
teoretické Casti se obecné vénuje naborovému procesu od analyzy pracovniho

mista az po nastup nového zaméstnance a adaptacni proces.

Prakticka Cast se déli do tfi kapitol. Prvni kapitola praktické ¢asti stru¢né popisuje
naborovy proces ve spoleénosti SA. Nasledujici kapitola se zabyva vyzkumnym
Setfenim provedenym v dané spoleCnosti a vyhodnocenim konkrétni analyzy.
Analyza byla provedena formou interview s naborovym specialistou a dotaznikovym
Setfenim uréenym pro nové zameéstnance spolecCnosti. Posledni kapitola se
zameérfuje na navrhy a doporuceni pro zlepSeni naboroveého procesu zalozené na

vysledcich zkoumani.



1 Personalistika a personalni ¢innosti

Tato kapitola obecné charakterizuje personalni praci a dale se zaméfuje na ¢innosti,

kterymi se jednotlivi personalisté zabyvaji.

1.1 Personalistika

Pojem personalistika pochazi z latinského slova personalis neboli osoba. Je to obor,

ktery se zaméfuje na praci s lidskymi zdroji (www.aprofes.cz, 2019). Jedna se o

relativné novou disciplinu, ktera se vyvinula na pfelomu 19. a 20. stoleti s rozvojem
tovaren a primyslu. Ackoliv neni tento pojem jednoznacné definovany, obecné je
hlavnim ukolem personalistl zajistit organizaci dostate€né mnozstvi schopnych a
motivovanych lidi, ktefi budou dosahovat kratkodobych i dlouhodobych cilt
dané organizace (Sikyf, 2012). Zaroven je nutné garantovat, aby tato organizace
zvladala konkurovat i ostatnim organizacim na trhu prace, dosahovala
pozadovaného zisku a aby se jeji trzni postaveni a vykon neustale zlepSovaly. Tyto

jednotlivé cile jsou naplnény za pomoci personalnich €innosti (Koubek, 2011).

1.2 Personalni ¢innosti

Jedna se o administrativné-spravni €innosti, které ma na starost personalni
oddéleni. V této kapitole jsou popsany i kategorie, které nespadaji do oblasti
ziskavani a vybéru novych zaméstnancl do organizace, nicméné jsou dulezité ke
komplexnimu pochopeni problematiky personalistiky a personalnich cinnosti.

Dvorakova hovofi o personalnich ¢innostech v téchto oblastech:
1) Analyza prace a vytvareni pracovniho ukolu
2) Planovani lidskych zdroju
3) Ziskavani, vybér a adaptace zaméstnancu
4) Interni mobilita
5) Organizace prace a pracovni podminky
6) Bezpelnost a ochrana zdravi pfi praci
7) Rizeni pracovniho vykonu a hodnoceni zaméstnanc(

8) Vzdélavani a rozvoj


http://www.aprofes.cz/

9) Odmérnovani a zaméstnaneckeé vyhody

10) Pracovni vztahy a kolektivni vyjednavani

11) Péce o zaméstnance a podnikovy socialni rozvoj

12) Komunikace a informovani zaméstnancu

13) Personalni informacéni systém (Dvofakova, 2012, str. 20)

Vybrané oblasti personalnich €innosti souvisejici s problematikou ziskavani

novych zaméstnancu budou detailnéji rozebrany v nasledujicich podkapitolach.

1.2.1 Analyza prace a vytvareni pracovniho ukolu

»2Analyza pracovnich mist (analyza prace) systematicky zkouma udaje o
pracovnich mistech (zejména o pracovnich ukolech a pracovnich podminkach) a
rovnéz udaje o pozadavcich pracovnich mist na zaméstnance (zejména o
odborné kvalifikaci)“ (Dvorakova, 2012, str. 142). Pro personalisty jsou tyto udaje
vyznamnym zdrojem informaci, nebot’ jim slouzi k vyhodnoceni dat o pracovnich
mistech a jejich odliSnostech, ale také o tom, jakého Clovéka na danou pracovni
pozici hledaji. A na zakladé toho zjistuji, jaké by mél mit schopnosti, znalosti,
osobnostni charakteristiky apod. Zaroven tato analyza funguje jako nastroj slouzici
k uréeni miry spokojenosti zaméstnancl. Ta nejen, Ze ma zasadni vliv na
fluktuaci zaméstnanci?!, ale ovliviiuje rovnéz celkovou motivaci k praci a chut
pracovniku se dale vzdélavat a rozvijet své schopnosti. Vysledkem této analyzy jsou

popis a specifikace pracovniho mista (Dvorakova, 2012).

,Vytvareni pracovnich mist spociva v pfifazovani ukoli néjakému pracovnimu
mistu nebo skupiné pracovnich mist* (Armstrong, 2002, str. 262). To, jakou formu
a jaké mnozstvi ukoll bude zaméstnanci pfifazeno, ma vliv na formovani
osobnosti ¢lovéka. V prfipadé, Ze pracovni ukol nebude zaméstnance dlouhodobé
nadmérné zatézovat a bude vyuzivat a rozvijet jeho schopnosti, bude na néj pusobit
pfiznivé a motivacné. V opacném pfipadé muize pracovni ukol zpusobit demotivaci

zaméstnance a vést ke ztraté jeho pracovni kvalifikace (Dvorakova, 2012).

! Fluktuace zaméstnancu je obrat pracovnikd v organizaci nebo firmé&. Mira fluktuace se vyjadfuje v
procentech. (www.managementmania.com, 2015)
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1.2.2 Planovani lidskych zdroju

Planovani lidskych zdroji nebo také personalni planovani ma za ukol zajistit, aby
organizace meéla dostateéné mnozstvi kvalithich zaméstnanci k dosazeni
svych strategickych cili (Armstrong, 2006). Jde o budouci pfedpovéd, kolik
zameéstnancUl a k jakému terminu bude organizace potfebovat, aby co nejefektivnéji
vyuzila lidsky kapital. Ke stanoveni této predpovédi slouzi kratkodobé a
dlouhodobé plany. Kratkodobé plany stanovuji, ktera pracovni mista maji byt
obsazena zpravidla do obdobi 1 roku. Naproti tomu dlouhodobé plany berou v potaz
poptavku po praci, nabidku pracovni sily, legislativu, vnéjsi prostfedi, statni politiku
aj. v horizontu 2 a vice let do budoucna (Dvofakova, 2012). Schéma planovani

lidskych zdroju zobrazuje obrazek 1.

» Po2adavky na organizaci a jeji cile

A4

Nabidka pracovni sily
Poptivka po prici |

Kolik Disponibilni zaméstnanci

Jakd > odchody

Kdy viivy vodjsiho trhu price

Kde (napf. demograficky vyvoj
smény hodnot ve spolednosti)
zmény pracovni doby
forem pracovnich vziahu
zmény legislativy
dopravni obsluZnosti aj

A A
Dilei plany

Plian ziskdvini zaméstmanca

Plin snizovini nadbytednych zaméstnanco
Plin flexibilnich forem zamésindni

Plin stabilizace

Plin v 2d&ldvant a rozvoje

Plan ndsledmictvi

Zdroj: (Dvorakova, 2012, str. 122)

Obr. 1 Proces personalniho planovani

K dosazeni plani organizace pomahaji dilCi strategie. Mezi né patfi plan
zabezpecovani lidskych zdroji (ziskavani zaméstnancu z internich a externich
zdrojl), plan flexibility (zlepSeni vyuziti zaméstnancu, snizeni nakladi) a plan
snizovani poctu pracovnikd (odchody nadbyteé¢nych zaméstnancu) (Kocianova,
2010).

1.2.3 Ziskavani, vybér a adaptace zaméstnanci

Proces ziskavani a vybéru zaméstnancl je povazovan za jednu z klicovych

personalnich ¢&innosti, nebot se zabyva najimanim novych pracovnikii do
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organizace a tim se stara o plnéni personalinich planu. V Ceské republice (dale jen
CR) je nékdy pro tento proces pouzivan i pojem nabor novych zaméstnancti
(Koubek, 2015). Néktefi odbornici vSak tyto vyrazy odliSuji, a to hlavné z toho
divodu, Ze nabor muize byt chapan jen jako ziskavani novych zaméstnancu
z externich zdroji. Dle autora prace je odliSovani téchto vyrazi vhodné, protoze
nabor skute¢né mlze evokovat iluzi ziskavani pouze externich uchazecu. Novou
pracovni silu Ize nalézt jak z vnéjSich zdroju, tak rovnéz i vnitinich zdroji dané
organizace. K pfilakani dostate€ného mnozstvi kandidatd o pracovni pozice slouzi
ve firmach personalni marketing. Ten slouzi k budovani atraktivity firmy a
vyzkumu trhu prace. K zajisténi spravného fungovani této strategie je zapotfebi
aplikace marketingového mixu. Nastroje marketingového mixu v personalistice Ize

rozdélit pomoci tzv. ,,4 P*“ timto zplsobem:
1) PRODUCT - pracovni misto
2) PRICE — motivace a odména za praci
3) PLACE — misto vykonu prace
4) PROMOTION - prezentace pracovni nabidky (Styblo, 2011, str. 92)

Pracovni misto je prvnim z nastroju personalniho mixu a jde o situaci, kdy firma
uvazuje o obsazeni noveho nebo stavajiciho pracovniho mista. Druhym nastrojem
je motivace a odména za praci, ktera urCuje, jakym zpusobem bude firma své
zaméstnance odménovat a motivovat. Misto vykonu prace v tomto pfipadé souvisi
i s firemni kulturou a image firmy, kdy se uchaze¢ rozhoduje o dané pracovni
nabidce a zohlednuje tyto aspekty ve svém vybéru. Poslednim nastrojem je
prezentace pracovni nabidky, ale také prezentace firmy obecné. Zde firma
uvazuje, kde bude nabizet volna pracovni mista a jakym zplsobem upouta

dostate¢né mnozstvi kandidatu (Styblo, 2011).

PFi vybéru zaméstnancl ma za ukol dany naborovy personalista, ve spolupraci
s vedoucimi pracovniky, vybrat mezi uchazedi takového, ktery nejlépe vyhovuje
pozadavkim dané pracovni pozice. V praxi je bézné, Ze organizace pfi vybéru
zaméstnancl spolupracuje i s externimi naborovymi specialisty, aby byla zaru€ena
spravna volba nového zaméstnance (Vajner, 2007). Jedna se totiz o proces, ktery
byva financné i Casové naroCny a organizace chtéji mit garanci toho, ze jejich

Casové i financni zdroje nebudou vy&erpany bezdlivodné (Kocianova, 2010).
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Adaptace je chapana jako proces zaclenéni nového zaméstnance do chodu
organizace. PrizpUsobuje se nové firemni kultufe, vlastnim pracovnim innostem,
ale také socialnim vztahim na pracovisti. V zahrani¢i je bézné, Ze novy
zaméstnanec obdrzi pisemné materialy k vykonu jeho nové pracovni €innosti.
Zameéstnanec ma moznost si tyto dokumenty dopfedu prostudovat a pfipravit si
pfipadné otazky. SoucCasné se k témto materialim muze kdykoliv vratit jako

k prostfedku k oziveni paméti (Koubek, 2015).

1.2.4 Rizeni pracovniho vykonu a hodnoceni zaméstnanct

Rizeni pracovniho vykonu je v kompetenci liniovych manazert a Ize ho definovat
jako proces, ktery ma vést ke zlepsSeni vykonu dané organizace za pomoci
zkvalitnéni pracovniho vykonu jednotlivcu i tymu (Armstrong, 2011). Nejedna
se jen o pouhé hodnoceni pracovnikd, fizeni pracovniho vykonu ma za ukol také
udrzovat firemni kulturu, pomahat manazerim dosahovat personalnich cilu a také
se jedna o proces slouZzici k fizeni lidského kapitalu. ManaZzefi a pracovnici jednaji
v kooperaci, kdy jejich spole€nym cilem je rozvijet schopnosti a dovednosti

zameéstnanc( a tim dosahovat danych pracovnich cilt (Dvorakova, 2012).

Naproti tomu hodnoceni zaméstnancu je v kompetenci personalniho utvaru a lze
ho charakterizovat jako Cinnost, ktera sleduje pracovni chovani zaméstnancu, jejich
schopnosti a dovednosti, vysledky prace a jejich postoj k vykonavané praci
(Kocianova, 2010). V praxi se Ize bézné setkat se dvéma druhy hodnoceni a to tzv.
formalni a neformalni hodnoceni. Formalni hodnoceni, nékdy také nazyvané jako
systematické, je provadéno pravidelné a dle prfedem stanovenych Kritérii.
Neformalni hodnoceni neboli pribézné, je naopak zaméfeno na sledovani vykonu
zaméstnance pfi vykonu jeho pracovnich ukolu (Koubek, 2007). Hodnoceni
pracovniku patfi v mnoha organizacich k neoblibené €innosti jak pro nadfizené, tak
i pro podfizené zaméstnance. Presto se bez jeho fungovani organizace neobejde a
méla by se zaméfit na to, jakym zpusobem zménit tento systém hodnoceni, aby

fadné fungoval a zaroven, aby zaméstnance nestresoval (Hronik, 2006).

1.2.5 Vzdélavani a rozvoj

Podnikové vzdélavani je edukativni proces, ktery zprostiedkovava podnik pro své
zameéstnance. Tento proces zahrnuje vzdélavani vnitropodnikové, které porada

podnik na pracovisti nebo ve vlastnim vzdélavacim zafizeni a vzdélavani externi,
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které naopak probiha ve Skolach nebo jinych odbornych vzdélavacich zafizenich
(Bartorikova, 2010). Pro podnik je vyhodnéjSi vzdélavani v podnikovych prostorech
z divodu uspory nakladl, nebot pravé ty byvaji vynalozeny na pronajem sluzeb
externich lektord. Podniky totiz jen zfidka disponuji vlastnimi vzdélavacimi

odborniky.

Duvodem, pro€ se organizace zabyvaiji edukaci zaméstnancu je to, Ze kdyz budou
disponovat schopnymi zaméstnanci, ktefi budou dobfe poskytovat sveé sluzby, dojde
k ristu atraktivity zaméstnavatele a také ke zlepSeni image dané organizace,
coz bude mit za disledek ziskani konkurenéni vyhody na trhu. Dal$i vyhodou
vzdélavani pracovnikll neni jen to, ze organizace bude mit kvalifikovaného a
motivovaného zaméstnance, ale také dany jednotlivec ziska cenné informace
slouzici k jeho vlastnimu a kariérnimu rozvoji. Jedna se o proces, ktery je

vyhodny pro obé strany (Tureckiova, 2004).

V sou€asné dobé davaji organizace pfednost i netradicnim formam vyuky. Mezi né
patfi i tzv. outdoorové programy, které jsou spojenim u€eni a zabavy a které stavi
na principu zazitkové pedagogiky. Dle vyzkumu Davida Kolba z roku 1976 totiz lidé
ziskaji z vlastni zkuSenosti az 80 % védomosti, kterymi se pak nadale fidi ve
svém zivoté (Svato$§, Lebeda, 2005). Tento dnes uz nepfilis netradiéni zplsob vyuky
ma za ukol rozvijet zabavnou formou schopnosti a dovednosti u€astniku kurzu a
zaroven prohlubovat vztahy v pracovnich tymech. K uspésnosti tohoto programu je
nutné zajistit vhodnou formu kurzu a zaroven kvalifikovaného lektora, ktery bude

respektovat potfeby ucastnikl programu.

1.2.6 Odménovani a zaméstnanecké vyhody

vvvvvv

nejstarSich personalnich c&innosti. Je na né kladen velky dlraz z hlediska

zaméstnancli i zaméstnavateld a systém odménovani patfi mezi

Mg vriv s

(Koubek, 2015). Pro nazornou ukazku slouzi obrazek 2.
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Obr. 2 Systém odmérovani

Existuji dvé zakladni formy odménovani, a to penézni neboli hmotna forma
odmény za praci a nepenézni jinak nazyvana také jako nehmotna. Mezi
nepenézni formy ohodnoceni zaméstnancu patfi pochvala nebo formalni uznani od
kolegul ¢i nadfizenych, moznost vzdélavani a dalSiho rozvoje a také napfiklad rast
odpovédnosti pfi vykonu pracovnich €innosti (Armstrong, 2009). Mezi dalSi slozky
odmeény patfi zaméstnanecké vyhody, které jsou pfidavany navic k penézni formé
(Kocianova, 2010).

zameéstnancim v rlznorodych oblastech jako napfiklad zdravotnictvi, socialni

odmeény Jednad se o vyhodné nabidky, které slouzi
sluzby, kultura a volny ¢as, doprava, ubytovani, stravovani apod. Systém
zaméstnaneckych benefitll se v kazdé organizaci liSi a zaleZi jen na organizaci a na

jejich moznostech, do jaké miry bude tyto vyhody svym pracovnikim poskytovat.
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2 Naborovy proces (obecné)

Tato kapitola se vSeobecné zaméfuje na proces naboru technicko-hospodarskych
zameéstnancu (dale jen THZ) v organizacich. Stejné jako se lisi jedna organizace od
druhé, liSi se i jejich naborovy proces. Presto existuji generalizované kroky a
postupy, které jsou zakladnimi pilifi kazdého procesu naboru a kterymi se tato

kapitola zabyva.

2.1 Analyza pracovniho mista a specifikace pozice

Prvni krokem kazdého vybérového Fizeni by méla byt bezesporu analyza
pracovniho mista. Jak jiz bylo v pfedchozich kapitolach zminéno tato analyza slouzi
k specifikaci toho, jaka nova pracovni mista organizace potfebuje, z jakého divodu
a co bude hlavni naplini prace nového zaméstnance. Soucasné se urcuje, jaké bude
mzdové ohodnoceni budouciho pracovnika a jakou roli bude hrat v organizacni
struktufe. V ramci tohoto kroku liniovy manazer také stanovi, jakého Clovéka na
danou pozici hleda. Specifikuje poZzadavky na uchazece o pracovni pozice, kterymi
jsou napf. vzdélani, jazykova vybavenost, znalost specialnich pocitacovych i jinych

odbornych program( nebo odborna praxe (www.is.muni.cz, 2014). Na zakladé této

specifikace dané profese je vytvofeno nové pracovni misto a k nému tzv. hlaseni
volného pracovniho mista (dale jen HVPM), které je nasledné zaslano do
naborového centra dané organizace pfislusnému personalistovi, ktery zajisti inzerci
dané pracovni pozice na burzu pracovnich mist. HYMP obsahuje vSechny vySe
uvedené informace o pracovni pozici, aby mél dany personalni specialista pfesnou

predstavu o idealnim kandidatovi, kterého ma hledat a o jeho naplni prace.

2.2 Ziskavani novych zaméstnancu

V dnesni dobé, kdy podil nezaméstnanych lidi na obyvatelstvu ve véku 15 az 64 let
dosahuje ve StfedoCeském kraji 2,39 % a pracovnich pozic stale pfibyva, je pro
naborové specialisty stale t€zSi najit dostateCny pocet relevantnich kandidatu
(www.czso.cz, 2019). Z toho ddvodu musi sami nové potencialni kandidaty aktivné
oslovovat a pfitahovat jejich pozornost, aby praveé oni byli ti, ktefi daného uchazece

ziskaji. Jedna se o urcitou naborovou hru, kdy podniky mezi sebou soutézi o
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kandidaty. Headhunting? nepatfi mezi jediné zplsoby, jak ziskat nové uchazece.
DalSim zplsobem ziskavani je, Ze se uchazeéi sami aktivné prihlasi na danou
pozici, ktera je zaujme. Pokud se ovSem nepfihlasi dostateCny pocet relevantnich
kandidatd, mohou naborafi nahlédnout do firemni databaze uchazecu, kde se
uchovavaji vSichni lidé, ktefi se hlasili o né&jakou pracovni pozici a z né&jakého
divodu nedoslo k nastupu do organizace (Matéjka, VidlaF, 2007). VSechny vySe
zminéné metody ziskavani novych zaméstnancu popisuji nabor z externich zdroja,
organizace vSak radéji preferuji ziskavani kandidatl z internich zdroju. A to
predevSim z toho dlvodu, Ze je to pro organizaci ekonomicky vyhodnéjsi, znaji
kandidata a jeho schopnosti a k tomu Ize pomérné pfesné odhadnout, zda se bude
na danou pozici hodit. Navic ziskavani téchto zaméstnancl probiha vétSinou

v kratSim ¢ase nez nabor externich uchazecu.

2.3 Vybér vhodnych kandidatt

Po ziskani dostateéného poctu Zivotopist od kandidatl pfechazi naborovy expert
k selekci kandidati na zakladé zaslaného zivotopisu, popfipadé i motivaéniho
dopisu. P¥i volbé vhodného kandidata nezalezi na velikosti podniku, zalezi na jeho
kvalitdch a na tom, zda bude splfovat potfeby dané organizace. V posledni dobé
se k preselekci kandidatl pouziva online psychodiagnostika, ktera dokaze za
pomoci online dotaznikd s urcitou presnosti urcit socialni a pracovni charakteristiky
chovani uchazece. Soucasti dotazniku jsou testy, které zkoumaji napf¥. uchazec€ovu
pozornost, schopnost verbalniho projevu, odolnost vuci stresu, ale také vztah

k ostatnim lidem (www.skyselect.cz, 2019). Tyto testy mohou slouzit jako

porovnavaci prostfedek, ktery dovede naborovym specialistim ulehcit praci a usetfit
Cas. Po dukladném vybéru profild kandidata pfistupuji naborafi k dalSimu kroku
naborového procesu a tim jsou pohovory s uchazeci. Tyto pohovory mohou
jednokolové ¢i vicekolové, zalezi na naroCnosti konkrétni pracovni pozice, na

poctu uchaze€l a na pozadavcich a zvycich dané organizace.

2 Headhunting je anglicky vyraz pro vyhledavani pracovnikd formou pfimého osloveni
potencialniho kandidata zaméfeny na vyhledavani talentd, expertl nebo zkusenych manazer(
(www.managementmania.com, 2016).
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2.4 Priprava na pracovni pohovor

AT 4 <4

ktery je podstatnym milnikem v celém tomto procesu. Nejen, Zze se kandidat poprvé
pfijlde do styku s naborovym specialistou, ale pfedevSim se setka se svymi
potencialnimi kolegy. Proto pokud ma uchaze€ o konkrétni pracovni pozici v dané
organizaci vazny zajem, je nutné se na pracovni pohovor dikladné pfipravit a
zanechat spravny prvni dojem. Nize je sepsano 5 zakladnich kroku k pripravé,

nad kterymi by se mél zamyslet kazdy, koho ¢eka pfijimaci pohovor:
1) Prostudovat si informace o pracovni pozici a organizaci
2) Vhodné obleceni
3) Plan cesty a dostate¢na Casova rezerva
4) Ozivit si milniky ve vas$i pracovni kariéfe a vzdélani
5) Pfipravit si otdzky na pohovorujici (Lorenz, Rohrschneider, 2005)

Je opravnéné ocCekavat, ze organizace bude pozadovat, aby se o ni uchazec¢
alespon zakladnim zplUsobem informoval. Je to dllezité také pro kandidata
samotného, aby pochopil, jak dana organizace funguje a jakymi zasadami se Fidi a
na zakladé toho se rozhodl, jestli se jeho hodnoty ztotoznuji s témi podnikovymi.
Nezbytnym krokem pfipravy na pracovni pohovor je bezesporu volba vhodného
obleceni, protoze i styl oblékani definuje a urcitym zpusobem charakterizuje
kandidatovu osobnost. Hlavni je, aby obleCeni bylo Cisté, neposkozené, a hlavné
pfiméfené s ohledem na pracovni pozici, na kterou se uchazec hlasi. Nic nezkazi
prvni dojem, jako pozdni pfichod. Samoziejmé vzdy muze dojit k né&jaké
neoCekavané situaci, ale radéji je vhodné volit dostate€nou €asovou rezervu a
fadné si naplanovat cestu. Ackoliv se to mizZe zdat banalni, je vhodné si pfed
pohovorem pripomenout obsah zivotopisu. Ujasnéni si Casové osy a pracovni
naplné v byvalych zaméstnanich patfi mezi stalé body vétSiny pracovnich
pohovoru. V posledni fadé budi dobry dojem, kdyz i uchaze¢ sam klade dopliujici
otazky na pohovorujiciho, nebot' tim vyjadifuje zajem o dané pracovni misto Ci

organizaci a pfijimaci pohovor nepulsobi jen jednostranné.
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2.5 Vybérové rizeni

V pfipadé, Ze organizace preferuje jen jednokolové vybérové fizeni je uchazec
ihned po schvaleni naborafem, C&i v pfipadé menSich firem personalistou,
nasmeérovan na pracovni pohovor s potencionalnimi kolegy ¢i manazerem. Ti, ho
nalezité otestuji a spolecné prodiskutuji podminky vedouci k sestaveni pfipadné

pracovni nabidky a nasledné pracovni smlouvy.

Dvoukolové vybérové fizeni vétSinou probiha tim zpusobem, Ze v prvni kole fizeni
uchaze€ absolvuje telefonicky €i osobni pohovor s naborovym odbornikem, ktery
ma za cil ziskat vice informaci o vzdélani €i pracovnich zkusenostech uchazece,
popfipadé doplnit néjaké informace, které nebyly v Zivotopisu zminény nebo
dostate¢né pochopeny. Mlze dojit k situaci, ze jiz pfi prvnim kole vybérového fizeni
dojde k testovani jazykovych schopnosti uchazece i jinych odbornych znalosti.
Zvyklosti vSak byva, Ze testovani expertnich znalosti probiha az ve druhém kole
vybérového fizeni. Po uspé&Sném absolvovani prvniho kola vybérového fizeni
pfichazi na fadu kolo druhé. To uz vétSinou probiha v pfislusné organizacni
jednotce s nadfizenym, kolegy nebo v nékterém pripadé i zakazniky, se kterymi
bude potencialni zaméstnanec spolupracovat. Jsou zde testovany expertni znalosti
kandidata a diskutovany nalezitosti pfipadné pracovni smlouvy. Jestlize kandidat
uspésné projde vybérovym fizenim, dalSim krokem je opét sestaveni pracovni
nabidky. Nékteré organizace mohou upfednostriovat i vicekolova fizeni nez jen
dvoukolova, vtomto pripadé ovSem =zalezi na konkrétni organizaci, jakym

zpusobem si vybéroveé fizeni sestavi.

2.6 Pracovni nabidka

Po vyjednavani pracovnich podminek, kdy se obé strany shodly na optimalnich
podminkach pfichazi na fadu pracovni nabidka. Je zde pravdépodobnost, Ze
zaméstnavatel pfijde s nabidkou prace ustni formou jiz na pfijimacim pohovoru.
Presto, i vtomto pfipadé, by méla kandidatovi pfijit pisemna forma pracovni
nabidky, at uz dopisem nebo vdnesSni dobé digitalnich technologii
pravdépodobnéji emailem. Pracovni nabidka by méla obsahovat pfesny nazev
dané pracovni pozice a vyCet budoucich pracovnich Cinnosti, vySi platu, datum
nastupu do zaméstnani, misto vykonu prace, dalSi podminky podstatné k nastupu
a konec¢né postup pfijeti & odmitnuti pracovni nabidky (Jay, 2007, str. 133). | kdyz
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je kandidatovi nabidnuta pracovni nabidka pfimo na pfijimacim pohovoru, byva
zvykem, zZe si vezme né&jaky Cas na rozmyslenou, dokonce i v tom pfipadé, ze si je
jist, ze danou nabidku pfijme. Volba nového pracovniho mista je dulezitym
rozhodnutim a neni ddvod ho uspéchat. Po obdrzeni pisemné nabidky nasleduje
také pisemné vyjadieni, at uz pozitivni nebo negativni, které slouzi jako formalni

potvrzeni kandidatova rozhodnuti.

2.7 Nastup a adaptace zaméstnance

S nastupem nového zaméstnance je spojeno nékolik administrativnich €innosti, bez
kterych neni proces zaclenéni budouciho zaméstnance do organizace mozny.
K uzavieni smlouvy je nutné vyzadat si zaméstnancovy osobni udaje a dalSi
potfebné dokumenty, mezi které napf. patfi Doklad o pFfedchozim pracovnim
pomeéru, Doklad o ukonceni pracovniho poméru ¢i Doklad o vzdélani ¢i profesnim
prezkouseni. U nékterych profesi muze zaméstnavatel vyzadovat i Vypis
z trestniho rejstriku, ale to pouze u pozic vyZadujicich trestni bezuhonnost, coz
jsou napfiklad auditofi, advokati, socialni pracovnici a mnohé dalsi profese. Dale je
ze zakona povinnosti, Ze kazdy budouci zaméstnanec musi absolvovat vstupni
lékarskou prohlidku, ktera slouzi jako dikazni prostfedek, zda je pracovnik
schopny vykonu prace nebo zda je opravnény fidit sluzebni vozy. Po absolvovani
Iékarské prohlidky a pfedloZeni vSech potfebnych dokumentd se mulze pristoupit
k podpisu pracovni smlouvy. Smlouva o pracovnim poméru by se méla uzavirat
vzdy nejpozdéji v den nastupu pracovnika do zameéstnani a méla by obsahovat tzv.
podstatné nalezitosti pracovni smlouvy, bez kterych smlouva o pracovnim
poméru nemuze vlibec vzniknout. Mezi né patfi druh prace, misto vykonu prace a
datum nastupu do zaméstnani. Sou¢asné by zaméstnavatel mél nového pracovnika
informovat o jeho pravech a povinnostech, délce dovolené, vypovédni lhaté,
zpusobu a terminu vyplaceni mzdy, aj. DalSi nalezitosti nezbytnou k nastupu je
nastupni Skoleni, kde jsou zprostfedkovany skoleni pozarni ochrany a bezpec€nosti
a ochrany zdravi pfi praci (dale jen BOZP), popf. protikorup&ni Skoleni Ci eticky
kodex dané organizace. Zaméstnavatel rovnéz muize po pracovnikovi pozadovat
prostudovani pracovniho fadu, organiza¢nich norem a dalSich privodnich Skoleni.
Nékteré profese vyzaduji podpis Dohody o hmotné odpovédnosti, popfipadé

Dohody o miéenlivosti, ktera se uzavira zejména u pozic, které pracuji s osobnimi

20



udaji nebo pfi ochrané ojedinélého know-how dané organizace

(www.pruvodcepodnikanim.cz, 2018).

Prvni dny na novém pracovisti hraji vyznamnou roli v pfistupu zaméstnancu
k praci, ke kolegum i novému zaméstnavateli a vzhledem k tomu, Zze vypovédi ve
zkuSebni dobé stale pribyva, je dllezité jednat. Spravny adaptacni proces dokaze
snizit miru fluktuace zaméstnanct, zvysit pracovni vykon nového zaméstnance
v prvnich mésicich jeho nastupu a dosahnout stanovenych cild nebo rychlejsi
zaclenéni do pracovniho kolektivu. Z toho divodu je proces adaptace stejné
dalezity jako vybér novych zaméstnanc. Dllezité je, aby pracovnikovi bylo pfedano
vSe potiebné k vykonu prace, zadany prvni pracovni ukoly a aby byl fadné
seznamen s ostatnimi pracovnimi kolegy. Zaroven je tfeba dbat na to, aby novy
zaméstnanec nebyl zahlcen nadmirou informaci, coz naopak muze vést k jeho
prvotni demotivaci. Zaroven je vhodné v prubéhu zkuSebni doby pracovnika
ziskavat od né&j pribéznou zpétnou vazbu na adaptacni proces, kterou lze
zuzitkovat ve zlepSeni tohoto procesu pro stavajici i nové budouci zaméstnance

(www.aprofes.cz, 2015). Délka adaptacniho procesu zalezi na velikosti organizace,

¢im mensi podnik, tim kratsi ¢as a snazSi adaptace nového zaméstnance
v organiza¢ni  struktufe, prostorové orientaci &  pracovnich  tymech

(www.elearningindustry.com, 2019). Primérna doba adaptacniho procesu je

uvadéna v délce zhruba tfi mésicu, existuji ovSem profese, kdy mize adaptaéni

doba dosahnout délky az jednoho roku.

2.8 Reference a doporuceni

Soucasti vybérového fizeni nového zaméstnance muze byt Zadost na podani
referenci od prfedchoziho zaméstnavatele. Tato doporuceni slouzi jako zpétna
vazba na pracovni vykony pracovnika na byvalém pracovisti a zaroven jako
prostiedek k dokresleni predstavy o kandidatové osobnosti. Reference se mohou
podavat ve formé ustni nebo pisemné a vétSinou se predkladaji na vyzadani. Pokud
zameéstnanec pozada predchoziho zaméstnavatele o doporuceni, je jeho povinnosti
jej pracovnikovi vydat do 15 dnd od podani zadosti a zaroven neni jeho povinnosti
vydat tuto referenci dfive nez v dobé& 2 mésict pfed skonenim jeho pracovniho
poméru. (Zakonik prace, §314) Mlze ji poskytnout nadfizeny, kolega nebo kdokoli,
kdo muze hodnotit daného uchazeCe. Obsahem doporueni by mély byt

schopnosti a dovednosti zaméstnance, hodnoceni pracovni vykonosti
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eventualné jiné charakterové vlastnosti, kieré se u zaméstnance projevily
v pribéhu vykonu jeho pracovnich €innosti. Reference ¢&i doporu¢eni mohou byt

nékdy také nazyvané jako pracovni posudky (www.novinky.cz, 2018).
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3 Naborovy proces ve SKODA AUTO a.s.

Obsahem této kapitoly je struény popis procesu naboru ve spoleénosti SA. Tento
popis je vysvétlen od analyzy pracovniho mista az po nastup a adaptacni proces
THZ.

3.1 Analyza pracovniho mista a specifikace pozice

Pred tim, nez jakykoliv naborovy proces muze skutecné zacit, je nutné nejprve
vyjadrit potfebu nové pracovni pozice. Na zakladé vyjadfeni této potfeby zacina
naborovy proces pro specialisty v oblasti recruitmentu. Naboraf ziska vSechny
potfebné informace o dané pozici a na zakladé téchto informaci usoudi, jakymi
zpusoby bude volné pracovni misto inzerovat a zacne s procesem hledani

vhodnych kandidatu.

3.2 Ziskavani novych zaméstnancu

Ziskavani novych zaméstnancu Ize provadét mnoha rliznymi zplUsoby. Jednou
z moznosti je nabidnuti nové pracovni pozice internim zaméstnancim. Jedna
se o metodu ziskavani kvalifikovanych pracovnikl pfimo zfad vlastnich
zameéstnancl. Ne pokazdé jsou interni zdroje zaméstnancu dostacujici, proto je
nutné nové uchazede aktivné vyhledavat na trhu prace. Spoleénost SA ma tu
vyhodu, Ze disponuje svymi vlastnimi kariérnimi strankami, kam se jim mohou
uchazedi z externich zdroju hlasit o dané pracovni pozice. Pfihlaseni |ze provést
kliknutim na policko ,Mam zajem o tuto pozici® u daného pracovniho inzeratu.
VypInénim kratkého dotazniku a pfilozenim CV, popfipadé motivaéniho dopisu, se
tito kandidati zarfadi do vybérového fizeni konkrétni pracovni pozice. Dotaznik
zjiStuje kandidatovy kontaktni udaje a potvrzuje jeho souhlas se zpracovanim
osobnich dat. V pfipadé, Ze uchazedi nenajdou vhodnou pozici nebo si nejsou jisti,
jakou pracovni pozici zvolit, mohou se kliknutim na policko ,Dejte nam védét” zaradit
do databaze uchazeCl. Na zakladé této aplikace mohou byt kontaktovani
naborovym specialistou, ktery jim doporucéi vhodné pozice. Webova stranka

s nabidkou kariérnich moznosti vypada nasledovné.
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Obr. 3 Kariérni stranky SA

Webovou stranku Ize najit na odkazu skoda-kariera.cz, kde jsou nabizené volné
technické ¢i délnické pracovni pozice, ale také staze pro studenty ¢i moznost
spoluprace na zavérec¢né praci. Soucasti nabizenych pozic je i moznost zapojit
se do Trainee nebo doktorandského programu. Jsou zde nabizeny volné
pracovni pozice v zavodu v Mladé Boleslavi, ale také v Kvasinach ¢i Vrchlabi.
Kliknutim na policko Pfehled pozic se zobrazi kandidatim vSechna volna mista,

které v souéasné dobé spolegnost SA inzeruje (www.skoda-kariera.cz, 2019).

® SKODA SKODA AUTO JAK STUDENTIA

VYHLEDAVANI VOLNYCH POZIC

Vyberte lokalitu N7 Vyberte obor v Typ pozice X7

Vyhiedat podie kiicového slova VYHLEDAT

Zdroj: www.skoda-auto.jobs.cz, 2019

Obr. 4 Vyhledavani volnych pozic
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Na kariérnich strankach spoleCnosti |ze nalézt i nabizené benefity, které se
zaméruji na pracovni zivot i volnoCasové aktivity. Patfi mezi né napfiklad moznost
vyhodného firemniho ubytovani, pronajmu nebo slevy na pofizeni nového €i ojetého
vozu, dotovaného stravovani, osobniho i odborného rozvoje, vyhodnych
rehabilitacnich, rekondi¢nich a preventivnich zdravotnich programi a mnohé dalsi

(www.skoda-kariera.cz/benefity, 2019).

ZAMESTNANECKE BENEFITY

Zdroj: www.skoda-kariera.cz/benefity, 2019

Obr. 5 Zaméstnanecké benefity

Spolec€nost zaroven inzeruje i na jiné vefejné znamé pracovni portaly jako jsou
napfriklad Jobs.cz, Prace.cz nebo Profesia. Firma také vyuziva novy zajmovy
pracovni portal Proudly, ktery nahlizi do €eskych a slovenskych firem a ukazuje
jejich firemni kulturu, hodnoty a vize, kancelafe, zaméstnance i nabidky prace.
Jedna se o relativné novou platformu fungujici od roku 2015 disponujici vlastni
databazi talentu, kde si mohou spole¢nosti vybirat potencialni kolegy podobné jako

na pracovni siti LinkedIn (www.proudly.cz, 2019). Jako vétSina podnikil i SA ma

svou vlastni databazi uchazect, ze které mlze Cerpat. DalSim praktikovanym
zpusobem je program Jobote neboli doporuc¢ovani novych zaméstnanci do
spolec¢nosti, za které mohou zaméstnanci ziskat odménu az ve vysi 25 000 K¢.
Do programu se Ize jednoduse zapojit na webovych strankach skoda.jobote.com,
kde si Ize vybrat z nabizenych pozic a doporucit znamého, ktery by mohl splfiovat
pozadavky dané pozice a byl by pfinosem pro spole¢nost. Podrobna pravidla tohoto

programu jsou popsana na této webové strance (www.skoda.jobote.com, 2019).
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Znéte vhodného kandidata na nize vybrané pozice?

Doporucte nam ho a ziskejte odmenu 25.000K¢

” = _&s. N

Jak to funguje?

Zdroj: www.skoda.jobote.com, 2019

Obr. 6 Program Jobote

VSechny vys$e zminéné metody vyuzivaji vlastni aktivity uchazec€d. Spoléhaji, ze se
sami iniciativné zapoji a projevi zajem o dané pracovni pozice. Proaktivnim
zpusobem ziskavani novych zaméstnancu je headhunting neboli pfimé osloveni
kandidatid. Ten probiha vétSinou na pracovni siti LinkedIn, kdy naborafi dle
zadanych pozadavku dané pracovni pozice vyhledavaji eventualni vhodné

uchazecCe o pracovni misto a sami se na né obraci s nabidkou pracovni pozice.

3.3 Vybér vhodnych kandidatt

V pribéhu ziskavani novych zaméstnancl do podniku dochazi k selekci a
predvybéru uchazecl, které naborovy specialista nashromazdil. Kazdy ziskany
profil je dikladné zkontrolovan a posouzen, zda spliuje naroky dané pracovni
pozice. Pokud uchaze€ nesplfiuje pozadavky, je po kontrole Zivotopisu informovan

zamitacim emailem. Tento odmitaci dopis vypada takto.
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Dobry den, pani Pigova,

je nam lito, ale na zaklad& uskute&n&nych krokd v ramci vwb&rového Fizeni na pozici
Projektmanager technického vyvoje (m/Z) jsme do dalich kol vybérového Fizeni upfednostnili

uchazete, ktefi lépe odpovidali hledanému profilu.

Poté&si nas, budete-li i nadale sledovat nasi aktualni nabidku volnych pozic, kterou naleznete na

http://www.skoda-kariera.cz.

Pokud Vas néktera z oteviienych pozic oslovi, nevahejte se pfihlasit.

PFejeme Vam hodné& Gspé&chid nejen ve Vasem profesnim Zivot&.

Za Naborové centrum SKODA AUTO

Zdroj: Emailova korespondence SKODA AUTO a.s., 2019

Obr. 7 Zamitaci dopis

V pfipadé, Ze naborar usoudi, Ze kandidat by mohl byt vhodny k vykonu prace na
konkrétni pracovni pozici, oslovi ho. NejCastéji se zkontaktuji telefonickym
hovorem, zfidkakdy se stava, Ze se oba setkaji osobné. A to hlavné z toho divodu,
Ze je potieba rychle jednat, aby spoleCnost o kandidata nepfisla. Jsou zde
zohlednény, ale i jiné faktory jako napfiklad Uspora €asu a nakladd nebo vyuziti
aktualnich trendtd a modernich technologii. Pracovni pohovor pfes telefon si klade
za cil zjistit uchazeCovu motivaci k pfihlaseni na konkrétni pracovni pozici, ujasnit si
jeho mzdova oCekavani a projednat potencialni pracovni Cinnosti. V pfipadé, ze se
uchazeCova a naborarova vize sjednoti nasleduje dalSi krok v naborovém procesu.
Tim je odeslani kandidata k hiring manazerovi, ktery vznesl pozadavek na
nového zaméstnance. Vybrani adepti jsou osloveni k vzajemnému setkani. Po
absolvovani vSech planovanych pohovort se musi nadfizeny rozhodnout, kterého
z uchazecu si vybere a nasledné ho kontaktuje s nabidkou pracovni pozice.
Zbyvajici uchazedi jsou opét informovani zamitacim dopisem. V tomto momenté

naborovy proces pro naborare konci.

3.4 Nastup a adaptace zaméstnance

Po absolvovani vybéroveho fizeni a ziskani toho nejlepsiho mozného kandidata Ize
pristoupit k vyfizovani administrativnich Cinnosti spojenych s nastupem nového
zameéstnance. Tyto naleZitosti obstarava oddéleni operativni personalistiky

spole¢nosti, které ma na starost vytvoreni pracovni smlouvy pro budouciho
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zaméstnance a naplanovani terminu vstupni lékarské prohlidky, kterou musi
kazdy novy zaméstnanec ze zakona absolvovat. Teprve po uspésném absolvovani
Iékarské prohlidky lze pfistoupit k podpisu pracovni smlouvy. DalSim krokem
vV procesu nastupu nového zaméstnance je absolvovani nastupniho skoleni, kde
je budouci pracovnik proskolen z hlediska BOZP a protipozarni ochrany, etického
kodexu, korupce atd. Poté nasleduji prvni dny na pracovisti a zacCina adaptaéni

proces nového zaméstnance.
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4 Vyzkumna Setreni

V ramci této bakalarské prace byla provedena vyzkumna Setfeni slouzici k analyze
naborového procesu ve spoleénosti SA. Ugelem této analyzy je navrhnout
mozna opatreni ke zlepsSeni procesu naboru v této organizaci. Vyzkumné
Setfeni bylo provedeno formou interview s naborovym specialistou a dotazniku

S novymi zaméstnanci spole¢nosti.

4.1 Stanoveni cilu Setieni

Pfed sestavenim otazek k interview a k dotaznikovému Setfeni byly stanoveny cile

daného vyzkumu, které jsou nasleduijici:

1) Popsat naborovou situaci za pomoci interview s naborovym specialistou a

posoudit ji z jeho pohledu

2) Zjistit strukturu dotazovanych podle pohlavi a délky pracovniho poméru ve
SA

3) Stanovit jakym zplsobem se novi zaméstnanci dozvédéli o volném
pracovnim misté

4) Identifikovat, jakou formu inzerce povazuji za nejatraktivné;si

5) Urcit, zda by ocenili vzorovy soubor namisto tvorby vliastniho CV

6) Zméfit délku vybérového Fizeni a informovanost v pribéhu tohoto procesu

7) Posoudit adaptacni proces ve spole€nosti

Na zakladé téchto cill byla provedena analyza ke zjisténi konkrétni situace v dané

spolecnosti.

4.2 Vybér a osloveni respondentu

Osloveno bylo 120 respondentd, z nichz dotaznik vyplnilo 64 dotazovanych.
Navratnost dotazniku tedy Cinila 53,3 %. Cilova skupina byla tvorena novymi
zaméstnanci SA, ktefi maximalné v poslednich tfech letech prosli naborovym
procesem. Z celkového poctu respondentd bylo nutné vyfadit 3 vzorky odpovédi
z duvodu nesplnéni vySe zminéné podminky. Vybrani respondenti byli ziskani od

péti riznych naborovych specialistd ke stanoveni nejkomplexné&jsi mozné analyzy
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naborového procesu. Respondenti byli informovani, z jakého divodu byli osloveni

k vyplnéni dotaznikového Setfeni a Ze jejich odpovédi ztstanou zcela anonymni.

4.3 Tvorba dotazniku a sbér dat

Dotaznik byl vytvofen pomoci webové stranky survio.com, ktera se specializuje
na tvorbu online dotaznikl a anket k rGznym ucelim. Na zakladé vytvofeného
dotazniku byl vygenerovan odkaz, ktery lze snadno zkopirovat a rozeslat
respondentim. Stranka rovnéz umoznuje sdilet dotaznik pomoci socialnich siti jako
je Facebook, Twitter, LinkedIn a dalSi. Sbér dat probihal od 14. fijna 2019 do 27.
fijna 2019 ve spolupraci se zaméstnanci Naborového centra SA. Dotaznik ma
pevné danou strukturu otazek, které je mozné zodpovédét zadanymi vychozimi
odpovédmi. Nékteré otazky obsahuji odpovéd jina/jiné, ktera slouzi k navrhim
pfimo od respondentll nebo k odpovédi, kterou dotaznik nenabizi. Dotaznik

obsahoval celkem 9 otazek.

4.4 Vysledky interview

Vysledky interview s naborovym specialistou ze Michalem Koréakem byly

nasledujici:

1) Jak dlouho se zabyvate ziskavanim a vybérem novych zaméstnanci do

podniku (i mimo SA)?
,Celkové se zabyvam naborem 7 let, z toho pracuiji pres 2 roky ve SA.*

2) Kolik ¢asu denné/tydné Vam zabere kontrola zivotopisti uchazecu

hlasicich se na pracovni pozice?

.Kontrola Zivotopisi mi zabere zhruba 2 hodiny denné, tedy pfiblizné 10

M

hodin tydné.
3) Jaky pocet kandidata se pramérné prihlasi na jednu pozici?

,>amoziejmé kazda pozice je jina, ale byva to pramérné kolem 20

uchazedl.”

4) Kolik z nich je relevantnich, tj. splnuje pozadavky k postupu do dalSiho

kola vybérového rizeni?

,Vétsinou to byva 6 az 7 kandidat(.“
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5) Vyuzivate kromé klasickych inzeratd na kariérnich strankach, Ufadu

prace nebo v médiich i jiné zplUsoby oslovovani kandidati?

»,ANo, vyuzZivame také pracovni sit LinkedIn, Joboffery nebo napfiklad

doporucéovani kandidatu.”

6) Dostavaji kandidati zpétnou vazbu o tom, v jaké fazi vybérového fizeni

se pravé nachazeji?

»+ANno, urcCité by méli. Dostavaji ji pfimo ode mé nebo od jejich potencialniho

nadrizeného.”

7) Jaky mate nazor na sourcing lidi prostrednictvim socialnich siti

(LinkedIn, Facebook, Instagram apod.)?

~Je to trochu zdlouhavy zplsob oslovovani, protoze se jedna o pasivni
kandidaty. Na druhou stranu mlzeme timto zpusobem ziskat nové,

kvalifikované lidi, ktefi mohou byt pro nas pfinosem.

8) Jako naborar travite mnoho ¢asu mimo kancelai. Chodite na schiizky
s hiring manazery, ucastnite se pracovnich pohovori nebo
navstévujete rtzné veletrhy pracovnich prilezitosti. Vyuzivate kromé
sluzebniho notebooku ke své praci i chytry telefon, popripadé tablet Ci

jiné moderni nastroje v oblasti naboru?
.Ke své praci vyuzivam kromé notebooku jen sluzebni telefon.”

Poznatky zji$téné z interview se zaméstnancem Naborového centra ve SA budou

zohlednény v kapitole Navrhy a doporuceni.

4.5 Vysledky dotaznikového Setreni

Ze ziskanych 64 odpovédi od oslovenych respondentld bylo nutné 3 vzorky
odpovédi vyfadit z ddvodu, ze dotazovani nesplfiovali podminku délky pracovniho
poméru v rozsahu maximalné do 3 let. Tyto vzorky nebyly zohlednény ve vysledcich
dotaznikového Setfeni. Celkovy pocet relevantnich odpovédi tedy c€inil 61

odpovédi. Vysledky dotaznikového Setfeni byly nasleduijici:

Otazka €. 1 smérovala k zjisténi struktury dotazovanych dle pohlavi.
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Pohlavi

= Mu? = Zena
Obr. 8 Pohlavi dotazovanych

Z vysecCového grafu vySe vyplyva, Ze struktura dotazovanych byla téméf ze dvou

tfetin tvofena muzi. Zeny, v tomto pfipad&, zastupuji zhruba jednu tretinu.

Otazka é. 2 zjistovala, jak dlouho osloveni respondenti pracuji ve SA.

Délka pracovniho poméru ve SA

= Méné nezrok ®m1-2roky =3-4roky

Obr. 9 Délka pracovniho poméru ve SA

Vysledky vyzkumu ukazaly, Ze struktura oslovenych byla z nejvétsi Casti tvofena
zaméstnanci s délkou pracovniho poméru v rozmezi 1-2 roky, kterou tvofilo celkem
53 % oslovenych. Druhou nejvice poletné zastoupenou kategorii pfedstavovala
délka vykonu prace vrozmezi 3-4 roky. Nejméné pocetnou skupinou, kterou

zastupovalo 21 % dotazovanych, byla délka pracovniho poméru kratSi nez 1 rok.
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Otazka €. 3 se dotazovala na to, kde se vybrani respondenti dozvédéli o volném

pracovnim miste.

Kde jste se dozvédél/a o volném pracovnim misté?

25

20

20
15

12

10

1 1
0 |
B Na kariérnich strankach B Na socialnich sitich

Na veletrhu pracovnich prileZitosti B Pfes personalni agenturu
B Od zndmych nebo od kolegl Pfimé osloveni (headhunting)

M Jiné

Obr. 10 Kde jste se dozvédél/a o volném pracovnim misté?

Celkem 32,8 % vSech dotazovanych, odpovédélo, Ze se o volném pracovnim misté
dozvédéli na kariérnich strankach. Informovano o volném pracovnim misté
znamymi Ci kolegy bylo celkem 16 lidi, tedy 26,2 % vSech dotazovanych. Pfimo
oslovenych bylo 10 lidi, coz tvofi 16,4 % z celkového poctu oslovenych. Dohromady
19,7 % vSech oslovenych uvedlo v dotaznikovém Setfeni odpovéd jiné. Ve svych
odpovédich uvadeéli nejCastéji pfestup z externi firmy do interniho stavu nebo
prestup po absolvovani staze v daném oddéleni Ci po spolupraci na zavérecnych
pracich. Z grafu vyplyva, Ze nejméné zastoupené odpovédi byli na veletrhu
pracovnich prilezitosti, na socialnich sitich nebo pfes personalni agenturu. Tuto

odpovéd zodpovédél vzdy jen 1 respondent.

Otazka ¢. 4 smérovala ke zjisténi, jakou formu zvefejnéni pracovniho inzeratu

povaZzuji osloveni za nejzajimaveéjsi.
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Nejatraktivnéjsi forma zverejnéni pracovniho inzeratu
a9, 1%2%

7% _\o > \‘

® Pracovni inzerat na pracovnich portéalech m Prispévek na socialni sitich
= Pracovni inzerat formou videa ® |nzerce v tiSténych médiich

= Nabidka zaméstnani prostfednictvim Uradu prace = Jiné

Obr. 11 Nejatraktivnéjsi forma zvefejnéni pracovniho inzeratu

Vice jak polovina vSech dotazovanych, konkrétné 59 %, uvedla, Ze je pro né nejvice
zajimavy pracovni inzerat zvefejnény na pracovnich portalech. Celkem 27 %
dotazovanych zaujala moznost pfispévku pracovniho inzeratu na socialnich sitich.
Treti nejvice zastoupenou odpovédi byl pracovni inzerat formou videa, kterou by
ocenilo 7 % v8ech oslovenych. Nejméné zastoupené odpovédi byly inzerce
v ti§ténych médiich, nabidka zaméstnani prostfednictvim Utadu prace nebo jiné,

kde bylo zminéno hlavné pfimé osloveni neboli headhunting.

Otazka é. 5 zjistovala, zda by dotazovani ocenili $ablonu vytvofenou SA namisto

tvorby vlastniho zivotopisu.

Sablona namisto tvorby vlastniho CV

m Ano m=SpiSeano = Ne = SpiSe ne

Obr. 12 Sablona namisto tvorby vlastniho CV
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Z grafu vySe vyplyva, ze 54 % vSech oslovenych, tvofenych 33 respondenty, by
ocenilo $ablonu vytvofenou spoleénosti SA namisto vlastni tvorby Zivotopisu.

Zbylych 46 % dotazovanych by tuto mozZnost neocenilo.

Otazka €. 6 stanovovala, jak dlouha doba ubéhla od pfihlaSeni kandidata na danou

pracovni pozici k pozvani na pohovor.

Doba od pfrihlaseni na pozici k pozvani na pohovor
3 -4 tydny
13%

Méné nez
<4 tyden
’ 26%

m Méné neztyden ®m1-2tydny ®=2-3tydny ®m3-4tydny

2 -3 tydny
21%

Obr. 13 Doba od pfihlaseni na pozici k pozvani na pohovor

Dohromady 66 % vSech oslovenych, tvofenych 40 respondenty, uvedlo, Ze délka
od pfihlaSeni na danou pracovni pozici k pozvani na pohovor netrvala déle nez 2
tydny. Zbylym 21 dotazovanym, tedy 44 % z celkového poctu, doba k pozvani na
pohovor pfesahla 2 tydny.

Otazka ¢. 7 zkoumala, zda respondenti byli vzdy informovani o tom, v jaké fazi

vybérového Fizeni se pravé nachazeli.

Informovanost o vybérovém fizeni

m Ano = SpiSeano = Ne = SpiSene

Obr. 14 Informovanost o vybérovém rizeni



Jak Ize z grafu vidét, 71 % vSech dotazovanych bylo informovano o tom, v jaké fazi
vybérového Fizeni se pravé nachazeji. Zbylych 29 % oslovenych ovSem

informovano nebylo.

Otazka ¢. 8 se dotazovala na to, zda byli respondenti pfed svym nastupem do

noveého zaméstnani seznameni se svymi nadfizenymi a kolegy.

Seznameni s nadfizenymi a kolegy

Ne, s nikym
2%

Jens
nadfizenym v
ramci pohovoru
39%

= Ano, se viemi = S vétSinou ano Jen s nadfizenym v ramci pohovoru = Ne, s nikym

Obr. 15 Seznameni s nadfizenymi a kolegy

Prilozeny graf dokazuje, Ze se svymi nadfizenymi a kolegy bylo pfed svym
nastupem do nového zaméstnani seznameno 59 % vSech oslovenych. Naproti tomu
41 % vSech dotazovanych seznameno nebylo nebo byli sezndmeni pouze

s nadfizenym, ktery s nimi ved| pracovni pohovor.

Otazka ¢. 9 analyzovala, zda méli vybrani respondenti prvni den na novém
pracovisti pfipravené vSechny nezbytnosti potfebné k vykonu prace (tj. pracovni

misto, pracovni pomucky, pfistupy do aplikaci apod.)?
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Nezbytnosti potrebné k vykonu prace

m Ano = SpiSeano = Ne =m SpiSe ne

Obr. 16 Mél/a jste prvni den na novém pracovisti pfipravené vsechny nezbytnosti potrebné k
vykonu prace?

Pfestoze 51 % vSech dotazovanych zaméstnancl uvedlo, Ze prvni den na novém
pracovisti méli pfipravené vSechny nezbytnosti, které potfebovali k vykonu své

prace, zbylych 49 % celkového poctu oslovenych tyto naleZitosti pfipravené nemélo.
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5 Navrhy a doporucéeni

Z interview vyplyva, Ze naborafi stravi tydné zhruba 10 hodin, coz je vice nez jeden
pracovni den, kontrolou zaslanych zZivotopisl kandidati. Zaroven pfiblizné z 20
prihlasenych uchazecu jich je jen zhruba 6 relevantnich. Z tohoto dlivodu by firma
mohla vyuzit systém na predvybér kandidata. Ten by za né udélal preselekci
vhodnych kandidatu, ktefi by spliovali zadané pozadavky konkrétni pracovni
pozice a zaslal je naborafim k dalSimu procesu. Uchazedi, ktefi by pozadavky
nespliovali by systém vyradil a informoval automatickym zamitacim dopisem. Tato
metoda by pfispéla k uspofe ¢asu naboraru, ktery by mohli vénovat relevantnim

kandidatam.

Dalsi navrh na zlepSeni naborového procesu ve SA se tyka vétsiho vyuziti
modernich technologii. V rozhovoru bylo uvedeno, Ze recruitefi ke své praci
pouzivaji kromé notebooku jen sluzebni telefon. SpoleCnost by ke zlepSeni
efektivity prace mohla zajistit pouzivani tablett nebo chytrych hodinek. DalSim
chytrym feSenim by mohlo byt zapojeni umélé inteligence do procesu naboru.
Ta, na zakladé zadanych pozadavku dokaze béhem nékolika minut prohledat
veskeré firemni databaze i socialni sité a najde nejvhodnéjsi kandidaty. Dovede tyto
uchazece sama oslovit €i dokonce naplanovat s nimi pracovni pohovory. Nejen, ze
dojde k uspofe €asu a nakladu, ale muUze jit o nastroj ke snizeni diskriminace

V naborovém procesu.

Z vyzkumného Setfeni vzeSlo, Ze recruitefi pfili§ nevyuzivaji k hledani
talentovanych kandidata socialni sité. Coz mimo jiné dokazuje i otazka ¢. 3
v dotazniku. Ta rovnéz dokladuje, Ze kandidati nedostavaji dostate¢né informace o
volnych pracovnich mistech na veletrzich pracovnich prilezitosti a pfilis
nevyuzivaji ani moznost personalnich agentur. Z tohoto ddvodu by se SA méla

vice zaméfit na tyto metody ziskavani novych uchazecu.

Respondenti v dotaznikovém Setfeni uvadéli, ze nejzajimavéjsi formou pracovniho
inzeratu je pro né stale klasicky psany inzerat na pracovnich portalech. Mezi dalSi
nejCastéjSi odpovédi byly zahrnuté jiz zmifiované socialni sité nebo pracovni
inzeraty formou kratkého videa. Zaméstnanci spole¢nosti by se mohli zamé&fit
kromé vyuzivani pfispévku na socialnich sitich i na tvorbu videi slouZzicich

k propagaci daného volného pracovniho mista. V zaznamu by mohly byt feCeny
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pracovni pozadavky, ale hlavné by mohlo byt ukazano pracovni prostfedi Ci
eventualni kolegové a nadfizeni. Tento napadity zpusob by mohl zaujmout vétsi

pocet lidi a spole¢nost by mohla ziskat vice potencialnich uchaze€d o zaméstnani.

Z dotaznikové Setfeni také plyne, Ze vice nez polovina oslovenych respondentl by
ocenila Sablonu CV vytvofenou spoleénosti namisto tvorby vlastniho
zivotopisu. V soucasné dobé totiz kazdy zivotopis ma svij charakteristicky raz a
existuje nepfeberné mnozstvi Sablon, kdy kazdy vzorovy soubor je sestaven jinym
zpusobem. Z toho duvodu mize kontrola CV zabrat podstatné vice ¢asu, nez dojde

k orientaci v daném dokumentu. Tato metoda by mohla usSetfit as naborafim a

Vv,

Obecné se uvadi, Zze doba od prihlaseni kandidata k pozvani na pohovor by
neméla prekrocit vice nez 2 tydny. Na zakladé dotaznikového Setfeni 44 %
oslovenych respondentt uvedlo, Ze pravé tato doba trvala vice nez 14 dni. Celych
13 % dotazovanych uvedlo, Ze doba k pozvani na pohovor trvala 3—4 tydny.
V dnesni dobé, kdy je nedostatek kvalitnich uchaze€u a podniky mezi sebou svadi
konkurenéni boj, je nutné rychle jednat, jinak muUze organizace o vhodného
kandidata pfijit. SpoleCnost by tedy méla zapracovat na délce naborového

procesu a zkratit dobu ¢ekani uchazecu.

Z vyzkumného Setfeni plyne, Ze ackoliv by kazdy uchaze¢ mél byt vzdy informovan
o tom, v jaké fazi naborového procesu se pravé nachazi, celych 29 % dotazovanych
uvedlo, ze tuto informaci nemélo. Je zfejmé, Ze pokud tyto informace poskytuje
lidsky faktor, muze dojit k selhani. Na tento problém by méla spole¢nost zacilit
napfiklad za vyuziti aplikace, kterou by si mohli kandidati stahnout do svych
mobilnich telefond. Systém by automaticky podaval zpétnou vazbu o
vybérovém fizeni a nestalo by se, Ze by uchaze¢ nebyl informovan. Zaroven by
tento zpUsob uSetfil ¢as jak naborarfim, tak i vedoucim pracovnikim, ktefi tyto

informace poskytuji v soucasné dobé.

Prvni dny na novém pracovisti jsou kliCové k formovani pfistupu nového
zaméstnance k praci, ale také k jeho kolegim a nadfizenym. Na problematiku
adaptace se zamérfuji otazky ¢. 8 a 9 v dotaznikové Setfeni. Seznameni
s pracovnim kolektivem hraje bezpochyby nezbytnou roli v adaptacnim procesu,

avSak 40 % oslovenych respondentu uvedlo, ze pfed jejich nastupem do
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zameéstnani nebyli seznameni se svymi kolegy, ale napfiklad jen se svym
nadfizenym v ramci pracovniho pohovoru. Téméf polovina dotazovanych také
uvedla, Ze prvni den na novém pracovisti neméla pfipravené vSechny nezbytnosti
k vykonu prace, jako jsou napfiklad pracovni misto, pracovni pomucky &i pfistupy
v naborovém procesu, maze totiz zasadné ovlivnit miru fluktuace daného podniku.

Nabizi se tedy, aby spoleCnost na této problematice zapracovala.
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Zaver

Cilem této bakalarské prace bylo teoreticky charakterizovat obor personalistiky
a popsat jednotlivé personalni ¢innosti. Z vycCtu téchto Cinnosti jich bylo nékolik
vybrano k podrobnéjSimu popisu. Vybrany byly hlavné €innosti, které maji pfimou
navaznost na téma vyhledavani a ziskavani novych zaméstnancu. V teoretické
Casti byl také obecné vysvétlen naborovy proces a jeho jednotlivé kroky.
Prakticka ¢ast se vénovala také naborovému procesu, ale tentokrat ne obecné,
ale v konkrétni spole¢nosti SA. Dilgéim cilem bylo proces naboru popsat a
analyzovat a na zakladé téchto dat navrhnout doporuéeni ke zlepsSeni
naborového procesu v této spoleénosti jako prostfedku k ziskani a udrzeni si

kvalitnich zaméstnancu.

V bakalarské praci byla provedena analyza pomoci interview s naborovym
specialistou za oblast naboru do Technického vyvoje Michalem KorCakem pro
ziskani podrobnéjSiho nahledu na danou problematiku. Z interview vyplynulo, Ze
naborafri stravi pfiliS mnoho ¢asu predvybérem uchazecu, ktery by za né mohl
vykonavat systém a personalisté by méli vice ¢asu na to, vénovat se relevantnim
kandidatim a poskytnout jim dostate¢ny servis, coz mlze v tak velké spole¢nosti
jako je SA byt problém. Interview dale ukazalo, Ze ve SA naborovi specialisté pfilis
nevyuzivaji socialni sité k hledani novych kandidatt, ¢imz maze spole¢nost
potencialné pfichazet o kvalifikované kandidaty. PfiliS nejsou vyuzivany ani
moderni technologie v oblasti naboru. Druhou metodou slouzici k analyze
naborového procesu bylo dotaznikové Setreni, kieré bylo sméfovano na nové
zaméstnance SA, ktefi nastoupili do spoleénosti maximalné v poslednich tfech
letech. Respondenti v dotaznikovém Setfeni opét uvedli, Zze nedostavaji informace
o volnych pracovnich mistech skrz socialni sité, ale také ani na veletrzich
pracovnich prilezitosti €i pres personalni agentury. Z dotazniku také vyplynulo,
ze by spoleCnost méla zapracovat na délce naborového procesu, kvalité
adaptacniho programu a dalSich bodech uvedenych v kapitole Navrhy a

doporuceni.

Cil této bakalarské prace povazuji za splnény z toho diavodu, ze se z vyzkumného
Setfeni zjistla mozna doporuéeni pro vylepseni naborového procesu ve

spoleénosti SA.
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Tuto praci povazuji za pFinosnou, pfedevSim ztoho duvodu, Ze poskytuje
spole€nosti jakysi nahled na to, jak vnimaji novi zaméstnanci naborovy proces.
Z navrhi a doporuceni uvedenych v této praci muze spole€nost ziskat cenné

informace, které ji mohou pomoct ve vylepSovani procesu naboru.
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Priloha 1 Dotaznik

Naborovy proces ve SKODA AUTO a.s.
Dobry den,

jmenuji se Aneta PiSova a jsem studentkou bakalarského studijniho programu
Podnikova ekonomika a Fizeni lidskych zdroji na SKODA AUTO Vysoké $kole.
Zaroven pracuji jako staZistka v Naborovém centru SA, se kterym spolupracuiji na

tvorbé mé bakalarské prace.

Timto Vas zadam o vyplnéni nasledujiciho dotazniku, ktery je uren novym
zaméstnancim SA, ktefi v maximalné poslednich 3 letech prosli naborovym

procesem.

Dotaznik je zcela anonymni a slouzi pouze pro zpracovani praktické Casti mé

bakalafské prace na téma Naborovy proces ve spole¢nosti SKODA AUTO a.s.

Dékuji Vam za Vas €as a ochotu vénovanou vyplnéni tohoto dotazniku a pfeji
pfijemny den!

1) Jakého jste pohlavi?
1 Muz
1 Zena
2) Jak dlouho pracujete ve spoleénosti SKODA AUTO a.s.?
1 Méné nez rok
1 1-2 roky
13-4 roky
1 Vice nez 4 roky
3) Kde jste se dozvédéli o volném pracovnim misté?
71 Na kariérnich strankach
"1 Na socialnich sitich

"1 Na veletrhu pracovnich pfilezitosti
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[

[

Na Ufadu prace

V médiich

Od znamych nebo kolegl
Headhunting (pfimé osloveni)
Pfes personalni agentury

Jiné

4) Jakou formu zverejnéni pracovniho inzeratu povazujete za
nejzajimavé;jsi?

]

]

O

O

Pracovni inzerat na pracovnich portalech
Pracovni inzerat formou videa

Prispévek na socialnich sitich

Pracovni inzerat na Ufadu prace
Pracovni inzerat v tisténych médiich

Jiné

5) Ocenili byste $ablonu Zzivotopisu vytvofenou SA namisto tvorby

vlastniho CV?

O

O

O

O

Ano
SpiSe ano
Ne

Spise ne

6) Jak dlouha doba utekla od Vaseho prihlaseni na danou pracovni pozici

k pozvani na pohovor?

[

[

[J

[

Méné nez tyden
1-2 tydny
3—4 tydny

Vice nez 4 tydny
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7) Byl/a jste vzdy informovan/a o tom, v jaké fazi vybérového fizeni se

pravé nachazite?
1 Ano
1 SpiSe ano
O Ne
1 Spise ne

8) Byl/a jste pred svym nastupem seznamen/a s Vasimi nadfizenymi a

kolegy?
1 Ano, se vSemi
1S vétSinou ano
1 Ne, jen s nadfizenym v ramci pracovniho pohovoru
1 Ne, s nikym

9) Mél/a jste prvni den na novém pracovisti pripravené vsechny
nezbytnosti potirebné k vykonu prace (tj. pracovni misto, pracovni

pomucky, pristupy do aplikaci apod.)?
] Ano
1 SpiSe ano

0 Ne

|

SpisSe ne
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