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Anotace

Bakalarska prace se zabyva analyzou metod a postupli vybéru novych zameéstnancii ve
firmé CEZ Distribu¢ni sluzby. Cilem této prace je zjistit, zda personalni ¢innosti,
konkrétné procesy vybéru novych zaméstnanci ve firmeé probihaji pomoci soucasnych

trendi a jaky to ma dopad na organizaci.

V teoretické casti prace se autorka vénuje tomu, ¢im se viibec personalni oddéleni
firmy zabyva, jaké znalosti a dovednosti jsou v dnesSni dobé upiednostiovany a
v neposledni fadé proces ziskavani a prijimani pracovniki v souc¢asnosti. Druha ¢ast
bakalai'ské prace se zabyva praktickou strankou personalistiky ve firmé CEZ
Distribuc¢ni sluzby, s. r. 0. a je zamérena na nabor novych zaméstnanct. V této casti se

také nachazeji vysledky Setfeni, které byly ve spole¢nosti provedeny.

Anotation

This bachelor thesis analyzes the methods and procedures for selecting new employees
in the company CEZ Distribué¢ni sluzby, s. r. 0. The aim of this work is to determine
whether staffing activities, specifically the recruitment process in a company run by

the current trends and what's the impact on the organization.

In the theoretical part the autor devotes what the Human Resources department deals
with, what knowledge and skills are nowadays favored and, finally, the process of
sourcing and recruitment at present. The second part deals with the practical aspect of
human resources in the company CEZ Distribuéni sluzby, s. r. o. and is focused on
recruiting new employees. In this section, there are also results of the investigation,

which were made in the company.
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1. UvoD

Personalistika patii spolu s dalSimi slozkami - planovani, kontrolovani,
organizovani a vedeni lidi - mezi nejdlleZitéjsi manaZerské procesy. Je tomu tak,
protoze vSechny tyto sloZky maji jednu véc spolecnou a tou je cloveék. VSechny casti
souvisi s ¢clovékem jako osobou v pracovnim procesu alespoii z malé ¢asti. Jedna se o
mnoho funkci, které sem spadaji jako napriklad jeho fungovani v pracovnim prostiedi,
formovani vztahu k praci, vyuzivani jeho pracovnich schopnosti a vysledk prace, jeho
chovani a vztahu kvykonané praci, organizaci a vneposledni radé kjeho
spolupracovniklim, nadfizenym a osobam, se kterymi se v pracovnim prostredi

setkava (Mohelska, 2003).

Personalni oddéleni je tutvar, ktery se zabyva ziskavanim kvalitnich lidi pro
podnik, praci s nimi a jejich motivovani. Jeho Ukolem je také zabezpecit ¢innosti,
kterymi realizuje zasady personalistiky v dané firmé. V knihach by se naslo mnoho
pojeti personalnich Cinnosti, nejcastéji se vSak vyskytuji vtéto podobé: (Sakslovj,

Simkova, 2006)

e Vytvareni a analyza pracovnich mist
e Personalni planovani

e Ziskavani, vybér a prijimani pracovniki
¢ Rozmistovani pracovniki

¢ Hodnoceni pracovnikl

¢ Odménovani

e Vzdélavani a rozvoj pracovnikil

e Uvolilovani pracovniki

e Pracovni vztahy

e Péce o pracovniky

e Personalni informacni systém

e Prlizkum trhu prace

e Zdravotni péce o pracovniky

e Dodrzovani zakoni v oblasti prace a zaméstnavani pracovniki



Personalistika je velice obsahlé téma, proto je tato prace zaméfena na ¢innosti,
diky kterym firma ziska nové zaméstnanecké posily - konkrétnéji jak vlastné proces
prijeti nového zaméstnance do firmy zacina a jakymi tskalimi musi kandidat projit.
Mezi dilezité Cinnosti, kterymi se personalistika zabyva a bude se jimi zabyvat i
autorka, je analyza pracovnich mist a ziskavani, vybér a ptijimani novych pracovnikda.
Bez téchto Cinnosti by nemohla byt nabizena a vymysSlena nova pracovni mista a

v neposledni radé by nemohli byt vybirani novi lidé na nové pozice.

Pro aplikacni ¢ast prace si autorka zvolila firmu CEZ, a. s., konkrétné jednu
z jejich dcefinych spole¢nosti CEZ Distribu¢ni sluzby, s. r. 0., ktera ma sidlo v Hradci
Kralové. Hlavni divody vybéru jsou dva. Prvni je ten, Ze autorka do firmy CEZ
Distribu¢ni sluzby, s. r. 0. dochazi uz 7 let jako brigaddni vypomoc, kdyZ je potteba.
Vzhledem k této pracovni prileZitosti ziskala zakladni ptehled, jak tato firma funguje a
také kontakt s osobou, ktera ji tyto Cinnosti pribliZi v praktické ¢asti bakalaiské prace.
Druhym diivodem je urcité zajem dozvédét se, jak procesy ve firmé takové velikosti

funguj.



2. CIL A METODIKA PRACE

2.1. Cil prace

Cilem prace je popsat ¢ast systému fizeni lidskych zdroji ve firmé CEZ
Distribuc¢ni sluzby, s. r. 0. a to konkrétné proces prijimani novych pracovniki. Prace se
zameéiuje pouze na pocatek prijimaciho procesu, tedy na analyzu pracovnich mist a
ziskavani, vybér a prijimani novych pracovnikd.

V ramci vyzkumné otazky je zjiStovano, zda jsou ve firmé pouzivany moderni
metody prijimani novych zaméstnanci, které se v ostatnich firmach zridka pouzivaji
nebo se nepouzivaji viibec, a do jaké miry se v tomto procesu vyuzivaji napf. informacni
a komunikacni technologie.

Kromé toho je analyzovano, jak v takovéto velké firmé prijimaci proces vypada
a jaké metody se pouZzivaji pti vybéru vhodného média pro inzerce nebo volby toho
pravého zameéstnance. V piipadé zjisténych nedostatkli nebo nejasnosti je zapotiebi
navrhnout prislusné zmény v personalnim rizeni, které by problém zlepSily nebo 1épe

- vyresily.

2.2. Metodika prace

Bakalarska prace bude rozdélena do dvou ¢asti a to teoretické a praktické. Pro
vypracovani teoretické ¢asti, Cili literarni reSerse, bude vyuzita prevazneé tato odborna
literatura:

¢ ARMSTRONG, Michael. I?fzenflidskjch zdroji. Praha: Grada, 2002, 856 s. Expert
(Grada). ISBN 80-247-0469-2.

e FOOT, Margaret a Caroline HOOK. Personalistika. Vyd. 1. Praha: Computer Press,
2002, xii, 462 s. Praxe manazera (Computer Press). ISBN 80-7226-515-6.

e KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: zaklady moderni personalistiky. Praha:
Management Press, 2002, ISBN 80-7261-033-3

Navazujici prakticka c¢ast bakalarské prace bude vypracovana s pomoci
internich materiald, které byly poskytnuty spole¢nosti CEZ Distribuéni sluzby, s.r. 0., a
také formou Fizeného rozhovoru s pracovnicemi personalniho oddéleni v CEZu. Diky
této ochotné spolupraci s personalnim oddélenim firmy bude poskytnut nejen zakladni

prehled o spole¢nosti CEZ jako takové, ale také o jeji dcefiné spole¢nosti CEZ



Distribu¢ni sluzby, s. r. 0. a pracovisti ve Skut¢i. Kromé toho budou pomoci rizeného
rozhovoru teSeny nejdiileZitéjSi a nejzdsadnéjsi otazky a informace tykajici se
personalniho rizeni ve firmé.

Vzhledem ktomu, Ze je autorka ve firmé zaméstnana, nebude se ziskanim
podptlrnych a informativnich materialG problém. V nékterych pasazich bude vyuzito i

vlastnich znalosti a zkuSenosti diky dlouhodobé pracovni zkuSenosti.



3. PROCESY PRIJIMANI NOVYCH ZAMESTNANCU

3.1. Pojeti a vyznam personalni prace

Pojem personalni management neboli fizen{ lidskych zdrojt se objevil uz v 80.
letech. Jeho pouzivani vSak narostlo aZ v letech devadesatych. Existuje mnoho knih od
riznych autord, ktefi se zabyvaji personalistikou, ale kazdy ji popisuje jinym stylem.
Z toho diivodu neni moZné najit definitivni popis pojmu personalistiky. Rizeni lidskych
zdrojl byva prevazné charakterizovano takto:

e DileZité je prijeti strategického pristupu

e Prevladaji liniovi manazeri

e Organizace mezi jednotlivymi cili musi byt soudrzna - velky vyznam
kladen na komunikaci

e Zakladni filosofie zabyvajici se konkurenci

e Unitaristicky vztah mezi manaZery a zaméstnanci (vSichni spolupracuji
na dosahovani spole¢nych cilii) (Foot, Hook. 2002).

v O

Téma persondlniho managementu se nezabyva pouze vybérem uchazecq.
Provozni zmény s sebou prinaseji i planovani potireby personalu, coz vyZaduje ptijimat
stale nové zameéstnance nebo také naopak - uvazovat o jejich propousténi. Jednim
z témat je také zvySovani kvalifikace a vzdélavani zaméstnanci, stanovovani platovych
stupid. V dnesni dobé je vSe podporovano elektronickymi informac¢nimi systémy,
které umoznuji personalistice byt vice efektivni (Clemens, Frauke, 2013).

KaZda organizace by méla spravné fungovat, pokud se ji povede spravné provést
a vyuzivat materialni, informacni, financ¢ni a hlavné nejdilezitéjsi ¢ast - lidské zdroje.

Propojit vSechny Ctyfti Casti je velmi stéZejni ikol pro organizaci.



Obrdzek 1 - Zdroje organizace a proces rizeni (Koubek, 2002)

LIDSKE MATERIALNI
ZDROJE ZDROIJE
——

CiLE
ORGANIZACE
INFORMACNI FINANCNI
ZDROIJE ZDROIJE

S trochou fantazie by se dala organizace prirovnat ke koni, jehoZ nohy jsou
ztvarnény zminénymi zdroji. Na tomto koni by bylo zvlastni, Ze jeho leva predni noha
je silnéjsi a dilezitéjsi nez ostatni nohy a kin ji vzdy vykracuje. Za ni vykracuje leva
zadni noha a aZ potom obé pravé. Tim je mySleno, Ze lidské zdroje zabiraji tu nejvétsi

¢ast organizace, udavaji jeji smér a jsou pro ni nejvice dilezité.

Na fizeni lidskych zdrojli se nepodili pouze personalni Utvar, ale je nedilnou
soucasti prace vSech vedoucich pracovnikl organizace. Kazdy pracovnik, ktery ridi
praci jednoho nebo vice pracovniki musi vykonavat spoustu persondlnich ¢innosti.
Praktickou ¢ast persondlni prace vykonavaji prevazné vedouci pracovnici - samotné
vedeni, liniovi a provozni manazefi. Je dllezité, aby tyto osoby byly sezndmeny se

znalostmi a dovednostmi potiebnymi pro plnéni ikoll persondlni prace.

Persondlni prace tidi tu cast organizace, kterd se zabyva clovékem jako
pracovnikem a v$im, co je spracovnikem spojeno. Lze sem =zaradit ziskavani
pracovnikili, Skoleni, vyuzivani a jeho zaclenéni do kolektivu, budovani vztahu

k organizaci, vedoucim pracovnikiim a také spolupracovnikiim.

Lidé, jako zaméstnanci predstavuji pro firmu nejcennéjsi, ale i nejdrazsi zdroj,
ktery rozhoduje o prosperité a konkurenceschopnosti organizace. Proto je personalni
prace jaddrem celého fizeni. Organizace si musi uvédomit hodnoty a vyznam lidi,
protoZe na tom zavisi otdzka, zda uspéje ¢i nikoliv. V trznich podminkach organizace
rozhoduje sama o tom, jak bude personalni prace vypadat, jaky bude mit rozsah a
strukturuy, na které ¢innosti se soustredi vice a na které méné, kolik zaméstnanct bude

potiebovat apod. Stat by mél do této oblasti zasahovat co nejméné. Jeho zasahy by méli
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slouzit predevsSim k eliminaci konflikti mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem a

zabranit poskozovani opravnénych zajmi z obou stran. (Koubek, 2002).

3.2. Personalisté

Nedilnou soucasti personalistiky jsou osoby, které se ji zabyvaji — personalisté.
0d personalistil 1ze ocekavat spolupraci s podnikem, maji za tikol vymyslet efektivni
strategie a méli by se ridit etickymi normami. Maji moZnost vyuZzivat metody rizenti lidi,
a pokud to vyzaduje situace, mohou je piizplsobit jakémukoliv problému nebo potiebé
lidi v organizaci. Obecné lze tici, Ze kazdy personalista ma smysl pro podnik a

podnikani, strategii, etiku a nesmi chybét ani odborné dovednosti a znalosti.

Zakladni cinnosti personalistli je poskytovani sluzeb vnitropodnikovym
zakazniklim (organizace, ostatni manazeri, fadovi pracovnici, ...). Sluzbami je mySleno
vedeni, poskytovani rad a usmérnovani pracovnikli, mohou se ale tykat i jinych stranek
Fizeni lidskych zdroji - planovani lidskych zdroj, vybér a ziskavani novych

pracovnikd, jejich nasledna adaptace nebo odménovani.

Personalisté by méli poskytovat rady hlavné v takovych zalezitostech, jako
vytvafeni novych pracovnich mist a jejich inzerovani, zpracovani seznamu
potencionalnich zajemct a zadavani pracovnich ukolt. Hlavnim cilem je zarucit, aby

sluzby byly vykonavany efektivné a uspokojily potieby podniku a pracovnikd.

3.2.1. Role personalist

Partner v podnikani

Personalisté maji v této roli spoluodpovédnost za Uspéchy podniku. Podle
Tysona (1985) jsou personalisté propojeni svrcholovym managementem pro
efektivnéjsi dosazeni pozadovanych cili podniku. V takovém pripadé musi znat
podnikovou strategii a prilezitosti a nebezpeci, kterym organizace celi. Znaji

rozhodujici faktory uspéchu, které mohou vytvorit konkuren¢ni vyhodu.



Stratég
Stratégové se zabyvaji dlouhodobymi problémy fizeni a rozvoje lidi. Sami se
podileji na formulovani podnikatelskych plant. Proto museji vést vrcholové manazery

k tomu, aby se zamérovali na dopad svych planti v oblasti lidskych zdrojt.

Intervencni role
Personalisté s touto roli museji sledovat a analyzovat, co se v organizaci déje.
Ziskavaji tak nezaujaty pohled na to, jak v organizaci probihaji procesy a jaky to ma vliv

na lidi. Na zakladé své analyzy mohou nalézt problémy a jejich priciny a vymyslet, jak

postupovat pfi jeho minimalizaci.

Inovdtor

Jak jiz nazev napovida, personalista inovator chce zavadét nové procesy a
postupy, které by zvysili efektivnost organizace. Musi byt jasné, Ze inovace je vhodné a
piinosné resSeni a lze ji realizovat bez velkych nakladi a obtizi. Nastava zde riziko, Ze
personalista chce inovovat pouze pro efekt - chce udélat dojem na ostatni
zameéstnance. Drucker (1955) tuto situaci ve své knize charakterizuje timto zplisobem:
»10, co vSem personalistim déla neustale starost, je jejich neschopnost prokazat, ze
jejich prace prispiva k ispésnosti organizace. Jsou zaujati hledanim néjakého triku,

ktery by udélal dojem na jejich kolegy“.

Interni konzultant

Vytvareji a rozvijeji personalni postupy a systémy (fizeni pracovniho vykonu
zaméstnancti, platové struktury, ...). Tyka se to hlavné procesti jako je organizace,
stanoveni tymu nebo fizeni kvality. Nékteré organizace jsou smluvné zavazani
s takovymi personalisty, a ti vykonavaji svoji praci prevazné v ziskavani a vzdélavani
novych pracovnikl. Oproti externim konzultantlim maji tu vyhodu, Ze nemuseji Cekat,

azZ je nékdo pozada o spolupraci.

Monitorovaci role

Tato role je pro personalisty velice choulostiva a obtizna. Museji kontrolovat
chovani a praci liniovych manazert, ale také aby persondlni politika a postupy byly
provadény disledné. Mohou plisobit také jako strazci hodnot organizace, které se
tykaji lidi. Upozorniuji na to, kdyz je chovani s témito hodnotami v rozporu. Funguji

tedy jako ,svédomi“ managementu, coZ neni snadna role.



Reaktivni a proaktivni role personalisty

Personalisté délaji to, co se jim fekne, nebo o€ jsou pozadani (sluzby, rady, ...).
V pripadé strategictéjSi irovné prechazeji personalisté na proaktivni roli (partneri
v podnikani, inovuji, pisobi jako interni konzultanti a dobrovolni privodci)

(Armstrong, 2001).

3.2.2. Modely roli Fizeni lidskych zdrojt

Existuje velké mnozstvi rozmanitych personalnich roli, coz souvisi
s rozmanitosti lidf a samotnych organizaci. S tim souvisi také fada modeld, které role

Klasifikuji. K porovnani jsem zvolila model panti Tysona a Fella a Storeytiv model.

3.2.2.1. Model Tysona a Fella (1986)

Podle Tysona a Fella existuji tfi modely fizeni lidskych zdroji. Prvnim je
Spravcovsky model, kde je veSkerd pravomoc svérena liniovym manaZertm.
Personalni politika se vytvori az po akcich, které vyvolaly jeji potiebu a politika modelu
je kratkodoba a nahodila. Personalni ¢innosti by se daly nazvat kazdodenni rutinou -

zameéstnanecké a kazdodenni zalezitosti.

Druhym modelem je model manaZera smluv, kde je politika implicitni a dobre
zavedena. Personalista by mél byt profesional nebo alespon kvalitné zkuSeny. Je zde
kladen velky diiraz na vztahy mezi odbory a managementem. Utvar pouZiva velmi

slozité systémy v oblasti zaméstnaneckych vztahf.

Tretim modelem je model architekta, ve kterém existuje explicitni politika jako
soucast podnikové strategie. Je uplatniovan dlouhodoby pristup na planovani lidskych

zdroju.

V dnes$ni dobé je model manaZera smluv nejméné pouZivanym, jelikoZ vztahy

mezi managementem a odbory se dockaly vyznamného sniZenti.



3.2.2.2. John Storey (1992)
Model pana Storeya ptinasi dvourozmérny pohled na situaci. Diky tomu odvodil

Ctyti role personalist.

Obrdzek 2 - Typy persondlniho rizeni (Armstrong, 2001)

Strategicky

NOSITELE ZMEN PORADCI

Intervenénf Neintervenéni

USMERNOVATELE SLUZKY

Takticky

Nositel zmén je role, ktera je nejblize modelu rizeni lidskych zdrojti. Poradci
plisobi jako interni konzultanti a velkou c¢ast praktickych cinnosti nechavaji na
liniovych manazerech. Usmérnovatelim se také rikd manazeri nespokojenosti, jelikoz

se zabyvaji formulovanim a sledovanim pravidel zaméstnavani lidi. A v neposledni

radé sluzky - poskytuji sluzby, aby uspokojily potieby liniovych manazerf.

3.2.3. Etické aspekty personalistQ

Personalista by mél vykazovat néjaké etické a moralni normy. Neni tim mysSleno
jen profesiondlni chovani, méli by respektovat i dalSi normy chovani. Takova osoba by
méla byt piesna pri informovani a poskytovani rad zaméstnancim. Neméla by chybét
ani divérnost, jelikoZ museji respektovat potieby svého zameéstnavatele a také zarucit,
aby vSechny informace tykajici se personalistiky ziistaly diivérné. DalSim aspektem je
umét poradit, kdyZ je potieba. Méli by byt schopni poradit jednotlivym pracovnikiim
nebo doporucit jiného odbornika ¢i agenturu poskytujici potfebnou pomoc

(Armstrong, 2001).
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3.3. Strucny popis personalnich cinnosti

Podrobné rozebrani kazdého bodu az po dodrzovani zakoni by bylo obsahlé,

proto jsem se rozhodla soustredit se predevSim na prvni tfi body, jelikoZ mé nejvice

zajimaji a jsou tématem predkladané prace. Do persondlnich Cinnosti lze zaradit

vSechny vykonné prace, kterymi se personalni oddéleni zabyva. V kazdé publikaci je

rozdéleni rizné, nejcastéji se vyskytuje nasledovné:

1.

10.

11.

Vytvareni a analyza pracovnich mist - popisovani pracovnich mist, jejich

specifikace, rozdélovani a popis pracovnich tkoli

Persondlni pldnovani - planovani potieb pracovniki v organizaci

Ziskavani, vybér a prijimani pracovnikid - shromazd ovani materiali o uchazecich

’

a snim spojené vystavovani volnych mist, piipravy pohovori, rozhodovani o
vybéru potenciondlnich pracovnik, zaskoleni novych pracovniki a jejich uvedeni

a seznameni s novym pracovistém.

Hodnoceni pracovnikil - vybér metod pro hodnoceni pracovniki, obsah hodnoceni

a jeho aplikace.

Rozmistovani pracovniki a ukoncovani pracovniho poméru - fazeni pracovniki

na jejich misto, rozhodovani o povyseni ¢i pfesunu na nové misto.
Odmeénovani - ovliviiovani pracovniho vykonu pracovnikii, motivace k lepSim
vykontim

Vzdélavani pracovniki - vzdélavaci programy, Skoleni, hodnoceni jejich vysledki

sz

ve vzdélani.

Pracovni vztahy - vztahy mezi vedenim a zaméstnanci, vztahy mezi zaméstnanci,

stiZnosti zaméstnancu.

Péce o pracovniky - zarizeni ochrannych pomiicek, ochrana zdravi pii praci,

Skoleni o bezpecnosti, zarizovani aktivit pro volny cas, relaxa¢ni vikendové pobyty.

Persondlni informacéni systém - zpracovani informaci o novych volnych

pracovnich mistech, mzdy, socialni pojisténi

Priizkum trhu prace - pracovni sila pro organizace, analyza volnych pracovnich

mist na trhu prace, analyza konkurence
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12.Zdravotni pécCe o zdkazniky - zafizeni lékarnicek na pracovisti, pravidelné

navstévy zameéstnancil u firemniho 1ékate.

13. Cinnosti zamérené na metodiku - harmonogramy praci pomoci statistickych a

matematickych metod.

14. DodrZovani zikonu v oblasti prace a zaméstnavani pracovniki - dodrzovani

zakoniku prace, zadkonl spojenych se zaméstnanci, odméinovani. V kazdé
organizaci by méli fungovat zakony zakazujici diskriminaci na pracovisti, nebo

porusovani lidskych prav (Koubek, 2007).

’

V nasledujici ¢asti autorka podrobnéji popiSe a vysvétli analyzu pracovnich
mist, personalni planovani a v neposledni radé ziskavani a ptijem zaméstnanct. Dalo
by se Fici, Ze to jsou ty nejdtlezitéjsi personalni ¢innosti, proto jim bude vénovan

podrobnéjsi popis.

3.4. Podrobny popis vybranych personalnich ¢innosti
3.4.1. Vytvareni a analyza pracovnich mist

Analyza pracovniho mista se Fadi mezi ty nejdtlezitéjsi metody rizeni lidskych
zdroja. Poskytuje potfebné informace pro popis pracovniho mista, definovani roli a
také specifikaci potrebnych pro zajiSténi vzdélani a vycviku. Jedna se o proces sbéru
dat, analyzy a nasledného uspotradani informaci o novém ¢i volném pracovnim miste.
Tim se vytvori spravny popis pracovniho mista a podklady pro to, co musi hledana
osoba spliiovat, aby mohla byt prijata na misto, o které se uchazi. Tyto informace jsou

vétSinou klicové.

Analyzou se rozumi proces sbéru informaci o obsahu prace na pracovnim misté
s cilem vytvorit hruby zaklad pro popis pracovniho mista a podklady pro ziskavani,

vzdélavani a hodnoceni pracovniki

Popis pracovniho mista musi vyjadiovat jeho presny ucel, aby nemohlo dojit ke
komplikacim. Musi v ném byt uvedena cinnost, kterou bude pracovnik vykonavat a
také za jakych podminek ji bude vykonavat. Specifikace mista pak musi obsahovat

odpovédi na otazky ohledné vzdélani, kvalifikace, chovani a zkuSenosti. Toto jsou velice
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dtlezité informace pro potencialniho zajemce, ktery tak muze zjistit, zda ma néjakou
$anci se na ono misto dostat.

Analyza by méla poskytovat tyto informace:

e Proc pracovni misto existuje a jaky je ocekavany prinos
e Napli a povaha prace

e Zdabude pracovnik za néco zodpovédny (vysledky, ...)
e Méritka vykonu prace - zda je vykonavana uspokojivé
e Jakvelka odpovédnost bude na pracovnika kladena

e  Motivujici faktory

e Nasledné vyhlidky povyseni, lepsi pozice

e Pracovni podminky, bezpec¢nost, pracovni kolektiv (Armstrong, 2001).

Pfi sbéru informaci by se mélo postupovat podle zakladnich krokd. Prvnim
krokem je ziskani dokumentt, které poskytuji informace o nabizeném misté. Poté by
méli manaZefi umoznit poskytnout informace, které se tykaji pracovniho mista,
celkového tucelu, hlavnich vykonavanych ¢innosti a jak velka je kladena odpovédnost.
DalSim krokem je pozadat zaméstnance, ktefi jiZ na podobné pozici pracuji, aby
odpoveédéli na otazky o jejich praci a dali tak zajemctiim piehled o tom, ceho se vlastné
nabizena prace tyka. Toho lze docilit i tim, Ze si zaméstnanci povedou denik, kam budou
zapisovat své denni ukony. Poslednim krokem je sledovani pracovniki tam, kde jsou
potieba manudlni nebo administrativni dovednosti - to je dobré pro manazery. Méli by

se svymi zaméstnanci travit urcity spolecny cas.

Metod pro vybér analyzy je mnoho. Hlavnimi Kkritérii jsou tucel, stupen
odbornosti, dosazitelnost zdroju a ¢as pro provedeni analyzy. Nejcastéji se pouZzivaji
rozhovory. Analytik musi byt vyskoleny a pri rozhovoru musi mit pripraveny kontrolni
seznam otazek. Druhou nejpouZzivanéjsi metodou jsou dotazniky, jelikoZ Setri ¢as pro
vyplnéni, bohuZel neSetfi Cas pfi jejich pripravovani. Také zaméstnanci nemuseji na
otazky v dotaznicich odpovidat pravdivé. Nejpresnéjsi metodou je samotné pozorovani

obsahu prace. Je také Casové naroCnad a proto se moc nepouziva, pouze v piipadé

piipravy podkladi pro vycvik k vykonu manualnich a administrativnich praci.

Dalo by se fici, Ze nejvice pouzivanou metodou je rozhovor, ktery je casto

doplnény dotaznikem. V ptipadé, Ze se provadi rozsahlé hodnoceni prace, mohou byt
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vyuzity obé metody, tam kde je to méné slozité se pouZije dotaznik a kde je potreba

presnéjsi popis a kontakt spracovnikem se vybere metoda rozhovoru

(Armstrong, 2001).

3.4.2. Personalni planovani

Personalni planovani je Uzce spjato s analyzou pracovniho mista a to tim
zpusobem, Ze planovani je ¢innost, ktera sméruje k dosazeni cilti. D4 se charakterizovat
jako Cinnost, ktera se orientuje do budoucnosti, stanovi, ¢eho a jak ma byt dosaZeno -
urcuje budouci cile a relevantni prostredky k jejich dosahovani (Kocidnova, 2010).
Presnéji lze tici, Ze personalni planovani usiluje o to, aby organizace méla nejen

v soucasnosti, ale i v budoucnosti potiebné pracovni sily:

e  Vpotiebném mnozstvi

e S potiebnymi znalostmi a dovednostmi
e  SZadoucimi osobnimi charakteristikami
e  Optimalné motivované

e  Flexibilni

e Ve spravny cas

e S piiméfenymi naklady.

Smyslem persondlniho planovani je plnéni hlavnich ukolii a tim prispivat
k prosperité a konkurenceschopnosti organizace. Nejsnadnéji toho lze dosahnout
pomoci hledani a vyuzivani konkurenc¢nich vyhod (Dvorakova, 2004). Planovani musi
predvidat potfebny pocet pracovnich sil a ktomu zdroje k pokryti této potieby.
Hlavnim cilem je dosadhnout dynamické rovnovahy mezi poptavkou a nabidkou
pracovnich sil. Zaroven zjiSt'uje rozvoj kazdého pracovnika v organizaci, napomaha mu
s uspokojovanim socialnich potreb a zvysuje jeho radost z dobfe odvedené prace.

Role personalniho planovani vzrista s velikosti organizace, pozornost by méla
byt vénovana i vtéch nejmensich. Pokud je potreba persondlniho planovani
podcenéna, miiZe to mit na organizaci negativni nasledky - neobsazena pracovni mista,
nahodily pohyb pracovnikii v organizaci, Spatné vyuzivani vnitinich zdroji nebo si

pracovnici nedokazou predstavit svoji budoucnost ve firmé (je pro né nejista).
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3.4.2.1. Otazky na personalni planovani

Ukoly personalniho planovani, které jsou naznacené vyse v ¢asti 2.3.2, budou
lépe pochopitelné po predlozeni otazek, na které musi personalni planovani ptinést

odpoveéd’:

e Jaké a kolik pracovnikii bude organizace potiebovat?

e Kdy bude pracovniky potrebovat?

e Kolik z nich jiZ v organizaci pracuje?

e Jak bude probihat pohyb pracovnikili pfimo v organizaci?

e Jaké zmény nastanou na vnéj$im trhu prace?

Na tyto otazky by persondlni planovani znat odpovéd aby nedochazelo ke
zbytecné zkreslenym informacim. Z téchto otazek je nasledné zjiSténo, Ze persondlni
planovani se déli na tii ¢asti:

a) Planovani potieby pracovniki
b) Ptedvidani zdrojl pracovniki

c) Planovani rozvoje kariéry jednotlivych pracovnikl

Kromé toho se musi persondlni planovani zabyvat i otdzkami, kde se novi
pracovnici vezmou, zda z vnitfnich ¢i vnéjSich zdroj, jestli bude muset organizace
zaclit s analyzou pracovniho mista nebo si vystaci s pracovniky, ktefi jsou k dispozici
v organizaci. Tim se vysvétluje, proc se personalni planovani déli na tti ¢asti. Planovani
potireby pracovniki je planovanim pracovnich mist, tedy planovanim poptavky po
pracovnich silach, zatimco predvidani zdroji pracovnikl je predvidanim nabidky
pracovnich sil v organizaci i mimo ni a vyty¢enim cest, jak pro organizaci zajistit
pracovni silu. K tomu je potieba i zminéna tfeti ¢ast o rozvijeni kariéry jednotlivych
pracovnikli. Ta prispiva k zabezpeceni potiebnych zdroji predevSim zvySovanim
atraktivity prace, rozvojem pracovnich schopnosti jedinci i pracovnich skupin a

snizuje mnozstvi neZddoucich odchodt pracovniki (Koubek, 2002).

3.4.2.2. Proces planovani pracovnik(

Dilezitym faktorem je predvidavost, je tomu tak i u planovani jinych oblasti.
Kvalita planovani zavisi zejména na kvalité predvidani. K tomu je potieba dikladnych

znalosti stavu a vyvoje jevil a procesi. Piesnéji feceno, kvalita prognoz zavisi na kvalité
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a hloubce odpovidajicich analyz, které nelze provadét bez peclivého a detailniho

zjiStovani informaci. Zakladem kazdého planovaciho procesu je posloupnost:

Obrdzek 3 - Pdter planovaciho procesu (Koubek, 2002)

INFORMACE

v

ANALYZA
!

PROGNOZA

v

PLAN

Nejtézsi casti persondlniho planovani je stanoveni perspektivni potieby
pracovniki tj. odhad perspektivniho mnozstvi a struktury pracovnich mist. DalSim
krokem, ktery nasleduje po zpracovani odhadi je porovnani vysledki obou druhi
odhadd. Vétsinou vyplyne nezbytnost fidit vyrobni plany ¢i plany ¢innosti nebo hledat

jina feSenti pro jejich realizaci, protoZe neni realné ji pokryt pracovnimi zdroji.
3.4.2.3. Uloha persondiniho utvaru v persondinim pldnovani

V souvislosti s personalnim planovanim by mél utvar slouzit jako zdroj
nezbytnych informaci pro vedouci pracovniky v procesu planovani potreby pracovnich
sil a jejim pokryti. Personalni utvar nehraje pouze tuto roli, hraje i ulohu koordinatora
a organizatora planovaciho procesu a lze fici, Ze je rozhodujicim ¢lankem v tomto
smeéru. Musi tomu tak byt, protoZe vétSina vedoucich pracovniki - liniovych manazeri
nema potiebné znalosti a dovednosti z oblasti personalistiky. Persondlni atvar je musi
metodologicky vést radit jim a kontrolovat je. Kromé téchto cinnosti také zajiStuje
jednotnou upravu dokumentt, které slouzi k planovani a dba na jejich uplnost (jak
z hlediska struktury, tak i obsahové). V neposledni radé rozpracovava metodiku
personalniho planovani pro potieby organizace a dodava nové poznatky a pristupy

(Koubek, 2002).

16



3.4.3. Ziskavani, vybér a ptijimani pracovnikl
3.4.3.1. Metody ziskdvani novych pracovnik(

Organizace musi dat v prvni fadé na védomi, Ze ma volna pracovni mista, aby se

zajemci mohli o mista uchazet. Vybér metod zaleZi na tom, zda budou pracovnici

vybirdni z vnitfnich zdroji nebo z vnéjsich zdroji. Kazda organizace miiZe pouzivat

vice neZ jednu metodu vybéru pracovniki.

a)

b)

d)

g)

Uchaze(i se nabidnou sami - uchazec napiSe pisemné jeho zajem o praci nebo se
do organizace dostavi osobné. Vyhodou této metody jsou témét Zadné naklady na
inzerci.

Doporuceni soucasného pracovnika organizace - hlasit se mohou lidé, ktefi uz
v organizaci pracuji a chtéji dostat lepsi pozici.

Piimé osloveni vyhlidnutého jedince - Vedouci pracovnici sleduji pracovniky
v oboru, zjistuji, ktefi jsou nejlepsi a ty pak v pripadé potreby oslovi. Tito
pracovnici mohou byt nalezeni v tiskovinach, na internetu nebo nabidnout i lepsi
pozici neZ u konkurence.

Vyvésky - Levna metoda ziskavani pracovnikdi, mohou byt vyvéSeny ptimo
v organizaci i mimo ni. Vyvéska by méla obsahovat presny popis pracovniho mista
se vSemi informacemi.

Inzeraty - jedna se o inzeraty v tiskovinach, kde jim maze byt vénovana urcita
strana. Existuji i specialni tiskoviny zamérené pouze na inzeraty.

Spoluprace s urady prace - arady mohou organizaci zajistit prisun pracovnikd,
sami si zajistuji informace a poskytuji je organizaci.

Vyuzivani internetu - muze probihat pomoci hromadného odesilani emailu
s nabidkou volnych pracovnich mist, ktery je zaméien na urcity kraj CR. Rada
organizaci vyvéSuje volna pracovni mista i na svych internetovych strankach

(Koubek, 2002).

Pokud se jedna o inzeraty, ty se sestavuji na zakladé popisu pracovni funkce.

Pokud je popis funkce dostate¢né urcen pracovni smlouvou, neni nutné ho pridavat ke

smlouvé. Pokud tomu tak neni, popis pracovni funkce se priklada k pracovni smlouvé.

Popis vétSinou obsahuje nasledujici informace:

e Popisy ¢innosti a povinnosti

e Urceni nadiizenosti a podrizenosti
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e Popisy prav zameéstnancii
Diky témto informacim pracovnici z personalniho oddéleni mohou sestavit

dokonalé inzeraty, které vypovidaji o pracovnim misté (Handlir, 1998).

3.4.3.2. Vybér pracovniki

Vybirani pracovnikli je krokem, ktery nasleduje po ziskavani. V této fazi si
organizace vybira pracovniky, ktefi jsou vhodni na volna mista ve firmé. Pracovnik
musi vyhovovat po vSech strankach. Proto by nemél vybér zalezZet jen na odbornych
znalostech, ale také na samotné osobnosti budouciho pracovnika. Zadny zptisob ani
metoda ovSem nemiiZe zaridit, Ze si firma vybere opravdu toho nejlepsiho z nejlepsich.
Vybéru pracovnikii piedchazi zvoleni metod a kritérii, podle nichZ se bude organizace
pri vybirani fidit. Mohlo by se zdat, Ze vybirani pracovniki je pouze jednostranna
zaleZitost, ale opak je pravdou. Vybér zaleZi jak na zaméstnavateli, ktery si vybira

zameéstnance, ale i na samotném zaméstnanci, ktery si vybira svého zaméstnavatele

(Koubek, 2002).

Kritéria vybéru zavisi na tom, o jakou nabizenou pozici se jedna. Existuji tak tri
druhy kritérif:
e Celopodnikova kritéria - dutlezité a cenné vlastnosti, zjistuje se, zda muze
uchazec prispét k rozvoji organizace.
e Tymova kritéria - hodnoti se vlastnosti, které by mél uchaze¢ mit, pokud by se
dostal do kolektivu - spoluprace, komunikace, ...
e Kritéria pracovniho mista - hodnoti se, zda uchaze¢ spliiuje poZadavky

pracovniho mista (Koubek, 2002).

Vybér pracovniki se rozdéluje vétsinou do dvou fazi a kazda faze nasledné na
jednotlivé kroky, které jsou velice dilezité, a mélo by se podle nich postupovat.

RozliSuji se tedy dvé zakladni faze (Koubek, 2002):

e Predbézna - tato faze nastava v okamziku, kdy se objevi volna pracovni mista,
charakterizuji tri kroky:
a) Popsani volného pracovniho mista a pracovnich podminek
b) Popsani vlastnosti a dovednosti, které jsou od uchazece na urcité

misto pozadovany
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c) Konkrétni specifikace poZadavki - vzdélani, praxe, kvalifikace

e Vyhodnocovaci - vyhodnocovaci faze se sklada také z nékolika kroki a
obvykle se pouziva kombinace dvou ¢i vice krokt. Ty jsou nasledujici:
a) Zkoumani dotazniki, Zivotopisi
b) Pohovory
c) Testy pracovni zplsobilosti
d) Vybérovy pohovor
e) Reference
f) Razna lékarska vysSetreni
g) Rozhodnuti o vybéru

h) Informovani vybraného uchazece

Neni nezbytné, aby byly provedeny vSechny kroky, vSe zavisi na povaze
nabizeného pracovniho mista, na mnozstvi uchazeci, na zvyklostech v organizaci atd.
Kuprikladu na nékterych nabizenych pozicich nebude uchaze¢ potiebovat 1ékarské
vySetieni a v mnoha pripadech se uz nepouzivaji ani testy pracovni zptisobilosti nebo

predbéZny pohovor (Koubek, 2002).

3.4.3.3. Metody vybéru pracovniki

Vybrané metody napomahaji k vybéru toho vhodného kandidata na pracovni
misto. Ve vybéru metody je dulezité to, o jakou pozici se jedna. Nemusi byt zasadné
vybrana jedna, vyskytuji se i rtizné kombinace, které si organizace zvoli. Autor
Cook (1993) ve své knize piSe o klasickém triu tvoreném dotazniky, pohovory a
referencemi. V dnesni dobé jsou tyto tfi metody dopliiovany biodaty, assessment
centry nebo testy pracovni zpiisobilosti. V nasledujici ¢asti se bude autorka nejvice
vénovat pohovoriim, dotaznikim a testim zptsobilosti, zbylé metody budou jen

strucné popsany.

- Zivotopisy

Dalo by se Tici, Ze Zivotopis je takové prvni kolo vybéru, zaméstnanec se dozvi o
uchazeci zakladni potiebné informace. Lze hned také vyradit ty uchazece, ktefi nejsou
pro organizaci vhodni. Kritériem pro vyrazeni kandidata maze byt i Spatna formalni
Uprava Zivotopisu nebo chybéjici udaje o predchozim zaméstnani. Existuji tfi typy

Zivotopisi - volny Zivotopis, jehoZ obsah je ponechdn na uchazeci, polostrukturovany
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Zivotopis, kde je uchaze¢ informovan, co musi Zivotopis obsahovat a strukturovany

Zivotopis, kde uchazec obdrzi detailni pokyny, co vSe by se mélo v Zivotopise objevit.

- Reference

Reference by mély byt reSeny osobné, moc se vSak nevyuzivaji. Zasadni je
kontrola nebo ovéreni reference zvice zdroji. Miize se jednat o reference
z predchozich pracovist nebo od lidi, ktef'i uchazece znaji osobné. Tato metoda je velice

popularni v USA, kde jsou reference povazovany za velmi spolehlivé.

- Assessment centrum

Hodnotici centrum, které se samo stard o vybér uchazect prevazné na dilezité pozice
v organizaci. Je velice naro¢né jak pro uchazece, tak i pro hodnotici komisi. Pfinasi vSak
presnéjsi vysledky nez pohovor. Uchazec je vystavovan tlaku, stresu a modelovym situacim,
které hodnotici komisi ukazi schopnosti a vlastnosti uchazece. AC je velmi té¢Zka metoda a
nelze se na ni dokonale pfipravit. (Dockal, 2013). Cilem této metody je hodnoceni
kompetenci potiebnych pro danou pracovni pozici a analyzy potencionalu jednotlivych

uchazect (Urbankova, 2007)

- Biodata

Tato metoda je Casto pouzivana kvili své jednoduchosti, jedna se o “presévani”
uchazect diky urcitym pasazim v Zivotopisu. VétSinou se jedna o dosazené vzdélani a
praxe. VSem polozkdm se prisoudi vaha podle relativniho vyznamu a kazdé z nich je
pridélen urcity pocet bodt. Jednoduse feceno, jedna se o velice podrobny dotaznik, za

ktery je uchazec¢ obodovan.

- Dotazniky

Dotaznik by mél byt upraveny piesné podle pozadavkil organizace. Méli by se
v nich objevit otazky mirené na uchazece, pro kterého je prijatelnéjsi nez pohovor.
Uchaze¢ vyplni otazky a u nasledovného pohovoru je pouze potvrzuje. Nevyhodou
dotaznikd je, Ze uchaze¢ nemusi odpovidat pravdivé. Koubek (2002) ve své knize uvadi
dvé zdakladni formy dotaznikii - dotaznik, umoZnujici uvést pouze holad fakta
(jednoduchy dotaznik) a dotaznik, ktery umozni uchazeCi podrobnéji odpovidat na

nékteré skutecnosti i zaujmout postoje (otevieny dotaznik).

Prvni forma se pouZziva spiSe pri obsazovani do nenaro¢nych a manualnich
praci, druha forma je pouZivana pri obsazovani do manaZerskych Ci specializovanych
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mist. Obé formy dotazniku maji priblizné stejnou prvni ¢ast, kde se vypliiuji osobni
identifika¢ni idaje. Ve druhé casti se vyrazné lisi, jednoduchy dotaznik povoluje vepsat
jen holad fakta, ktera souvisi spredchozim zaméstnanim, jinymi pracovnimi
zkuSenostmi a informacemi o poslednim zaméstnani. Otevieny dotaznik umoZnuje
uchazeci, aby se rozepsal napriklad o své kariére (podrobné), co ho bavi, své zaliby a
konicky, co ho na praci uspokojuje nebo seznam svych silnych a slabych stranek.
Zavérecna Cast dotazniku je opét u obou forem stejna, uchazec vyplni termin, kdy by
mohl nastoupit do nového zaméstnani, pokud by byl vybran, podpis uchazece a datum

vyplnéni dotazniku (Koubek, 2002).

- Testy zplsobilosti

Testy se pouZivaji hlavné za ticelem zabezpeceni spolehlivéjsich informaci o
urovni inteligence uchazece, jeho osobnosti, schopnostech. Jsou tcinnéjsi pro ziskani
potrebnych informaci nez pohovory. Hlavnimi typy testq, které se pouzivaji pti vybéru

pracovnikd, jsou testy inteligence, osobnosti a schopnosti.

Testy inteligence museji byt zaloZeny na tom, co dle teorie tvori inteligenci a
poté odvodit verbalni a neverbalni nastroje pro méreni faktori inteligence. Pokud je
vybran tento test, je lepsi ho uplatiiovat ve skupiné uchazecii nez na samostatného

jedince.

Test osobnosti se snazi zjistit osobnost uchazect, tak aby bylo lehce
predpovéditelné jejich chovani v urcité roli. Jednim z nejcastéji akceptovatelnych
zpusobu klasifikace je pétifaktorovy model osobnosti - patii sem emocni stabilita,
prijemnost, svédomitost, otevicenost vii¢i novym vécem a extroverze/introverze. Tyto
testy jsou nejcastéji ve formé dotaznikd, které vyplnuji testovani. Testy osobnosti by
méli poskytnout o uchazecich zajimavé informace, na které vétsinou pii pohovoru
neprijde rada. Museji se vSak pouZivat s primérenou opatrnosti, mély by byt vymysleny

psychologem nebo specializovanou firmou.

Testy schopnosti se déli na testy potencionalnich schopnosti a ziskanych
schopnosti. Méri numerické, verbalni, mechanické a vnimavé schopnosti. Testy
potencionalnich schopnosti predpovidaji potencial, ktery ma uchazec u vykonu prace.
Testy jsou nejdrive podany pracovnikiim, ktefi jiZ na misté pracuji a vysledky jsou

porovnany s urcitymi kritérii, zpravidla s hodnocenim testovanych pracovniki. Toto
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testovani je velice zdlouhavé, bohuZel bez ni neni mozné vérit jakémukoliv testu
schopnosti. Testy ziskanych schopnosti méri schopnosti a dovednosti, které uchazec

ziskal vzdélanim a praxi. Typickym piikladem je psani na stroji.

Vybér testu je velice dilezity, museji byt vybrany takové testy, které maji néjaky
smysl. Testy typu ,udélej si sim*“ jsou zbytecné az podezielé. Obvykle tvori soucast
assessment centra. Testy inteligence jsou pouZitelné v situacich, kde je inteligence
rozhodujicim faktorem. Testy schopnosti se pouZzivaji predevsim tam, kde je potieba

specifickych a méritelnych dovednosti (Armstrong, 2001).

- Pohovory

Vybérovy pohovor, pti kterém se upiednostiiuje osobni setkani s uchazecem.
Existuji tii struktury pohovoru - strukturovany, nestrukturovany a kombinovany.
Nejcastéji se pouziva kombinovany, tj. uchaze¢ odpovida na predpripravené otazky a
na zbytek miiZe pouze reagovat. Pohovor by mél zacit tak, aby se uchazec citil pohodIné
a uvolnéné. Pokud s nim bude jednano chladné, je moznost, Ze by uchazec¢ neodpovidal
piimo a otevirené. Zavérecna faze by se méla skladat z otazek obou stran, zda se chce
uchazeC na néco zeptat nebo néco dodat. Na konci pohovoru by méla osoba, ktera je

povérena vedenim pohovoru u€astnikovi podékovat a informovat ho o dalSich krocich.

Uchaze¢ by mél u pohovoru mluvit pfevazné sam, proto jsou mu pokladany
prevazné oteviené otazky, protoZe je nevkusné odpovidat pouze ano ¢i ne. Oteviené
otazky jsou dobré k tomu, aby se uchaze¢ rozmluvil, aby poskytoval dplnou odpovéd’
na poloZenou otazku. Poskytuji také mnoho uZite¢nych informaci, i kdyZ nemusi
informovat prfesné o tom, co tazatel potifebuje znat. Musi byt zajiSténo, aby byla ziskana
vSechna potrebna fakta, aby byl rozhovor udrZen v chodu a hlavné mit rozhovor pod
kontrolou. Naopak existuji i otazky, na které by se sam tazatel nemél pti pohovoru ptat.
Jedna se o otazky predpojaté viici lidem urcitého pohlavi, rasy nebo télesné vady -

napriklad také otazky tykajici se déti.

Pohovory se déli podle mnozstvi a struktury ucastnikd na pohovory 1 + 1,
pohovor pred komisi, postupny pohovor a skupinovy pohovor. Podle obsahu a priibéhu
se déli na nestrukturovany, strukturovany a kombinovany. Posledni tfi zminéné druhy

budou nasledné popsany.
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Nestrukturovany pohovor

Vtomto pripadé nejsou stanoveny cile pohovoru, vyplynou aZz v pribéhu
pohovoru. Tato forma neni vhodna, protoZe nezarucuje srovnatelnost zpusobilosti
uchaze¢ a nedava jim stejnou $anci. Casto se jedna o otazky, které zabihaji do
osobniho Zivota a pro uchazece mohou byt az neprijemné. Vyhodou je, Ze umoznuje

zjistit o uchazeci zajimavé informace a l1épe posoudit jeho osobnost.

Strukturovany pohovor

U tohoto druhu pohovoru je obsah, sekvence otazek i ¢as predem pripraveny a
naplanovany. VSem uchazeclim jsou podavany stejné otazky a Kk posouzeni slouzi
piredem pripravené modelové odpovédi. Pohovor je povazZovan jako efektivni,
spolehlivy a pifesnéjsi nez nestrukturovany pohovor. Dalsi odliSnosti tohoto pohovoru
od nestrukturovaného je fakt, Ze musi byt podrobné dokumentovan a dokumenty
museji byt archivovany, aby nedochazelo ke zbytecnym stiZnostem, a diky tomu se

miZe podani strukturovaného pohovoru zlepSovat.

Kombinovany pohovor

Tento pohovor se snazi vytézit s obou predchozich to nejlepsi, tedy spojit
vyhody a eliminovat nevyhody. Je velice ndro¢ny a tak je potieba aby tazatel/é byli
radné proskoleni. Strukturovana a nestrukturovana ¢ast pohovoru se mize libovolné

prolinat a je vymezen pouze ¢as celého pohovoru (Koubek, 2002).

3.4.3.4. P¥fijimani pracovnik(

Po fazi vybéru pracovnikii nasleduje faze prijimani pracovnikii. Vybrany
uchaze¢ musi byt uvédomen, Ze byl prijat na volné misto. Nejdillezitéjsi Casti je
vypracovani pracovni smlouvy, novy pracovnik by mél byt sezndmen s ndvrhem
organizace a dal$imi duilezitymi informacemi. Pracovni smlouva by neméla byt jen
jednostrannou zaleZitosti, pracovnik by se na ni mél podilet také. Pokud jiZ pracovnik
je zaméstnancem organizace, staci k ptivodni smlouveé vytvorit tzv. dodatek k pracovni
smlouvé. Nékteré firmy mohou mit smlouvu stejnou pro vSechny pozice, u jinych zase
mohou byt individualni. Mize se stat, Ze pracovni pomér vznikne jmenovanim nebo

volbou, u takovych situaci neprobéhne prijeti na zakladé pracovni smlouvy.
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DalSim krokem je prijeti pracovnika pracovnikem personalniho utvaru, ktery ho
osobné seznami se vSemi podrobnostmi na pracovisti (prava, povinnosti). Provést
tento krok je dtilezité drive nez pracovnik podepise pracovni smlouvu. Pfed podpisem

by mél pracovnik projit i 1ékarskou prohlidkou.

KdyZ pracovnik podepiSe smlouvu, stane se zaméstnancem a musi byt zapsan
do personalni evidence - dostane osobni kartu, mzdovy list, eviden¢ni list, dlichodové
zabezpeceni, vystaveni podnikového priikazu. Pro persondlni evidenci je potfeba
nasledujicich udajt:

e titul, jméno, prijmeni

e datum, misto narozeni, rodné ¢islo

e rodinny stav, informace o potomcich

e adresa trvalého bydlisté, telefon, narodnost

e zdravotni stav

e kvalifikovanost (praxe, vzdélani, ...)

e informace o diichodu (pokud pracovnik néjaky pobira)
e datum vzniku pracovniho poméru

e pracovni zafazeni a misto pracoviste.

Nezbytnou, bohuZel hojné opomijenou soucasti prijmuti pracovnika je jeho
uvedeni na pracovisté. Pracovnik persondlniho atvaru by mél nového zaméstnance
doprovodit na jeho pracovni misto a formalné ho predstavit jeho nadrizenému. Zde
neni bran ohled na to, zda se v minulosti setkali, nebo jsou dlouholetymi znamymi,
musi byt zachovana formalita této udalosti. Po predstaveni by mél nadiizeny
pracovnika sezndmit s jeho pravy a povinnostmi, s predpisy tykajicimi se bezpec¢nosti
prace a ochrany zdravi pri praci a také hygienickymi podminkami (napt. Satny). Na
zavér je pracovnik zaveden na misto, kde bude praci vykonavat, je mu pridéleno
zatizeni potiebné k vykonu jeho prace (pracovni stdl, stroje, nastroje, ...). Je dllezité,
aby novy pracovnik priSel do prijemného a esteticky vyvazeného prostredi. Velice
motivujici je pracovnika povzbudit, vyjadiit mu davéru a poprat mu mnoho uspécht

v jeho nové praci.
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4. POPIS FIRMY CEZ, a. s.

4.1. O firmé CEZ, a. s.

Firma CEZ, a. s. byla zaloZena roku 1992 v Praze. Stalo se tak pfeménou statniho
podniku Ceské Energetické zavody na spole¢nost CEZ, a. s. V roce 2003 byl poloZen
zakladni kdmen Skupiny CEZ, kdy se energeticka spole¢nost spojila s distribuénimi
sluzbami. V nasledujicich letech se ke spole¢nosti pripojila dalsi spole¢nost - SD, a. s.
(SeverocCeské doly - téZebni spolecnost zamérena na tézZbu hnédého uhli na Teplicku a
Chomutovsku). V dne$ni dobé je CEZ, a. s. nejvétsim vyrobcem elektfiny v Cesku a
zaroveh matefska spole¢nost Skupiny CEZ, ktera spojuje desitky dalsich spole¢nosti.
Plisobi také v fadé zemi stfedni a jihovychodni Evropy a Turecka s centralou v Ceské
republice. Skupina CEZ se zabyva vyrobou, distribuci a prodejem elektfiny a tepla
koncovym zakaznikiim, kromé toho také tézbou zemniho plynu, uhli a od roku 2013
V poctu zaméstnanci je na druhém misté - zaméstnava cca 26 tisic zaméstnancu.

Generalnim reditelem spolecnosti je v soucasnosti pan Ing. Daniel Benes.

Obrdzek 4 - Logo firmy CEZ, a. s. (web CEZ, a. s.)

Vyrobni portfolio tvofi jaderné, uhelné, plynové, vodni a dalSi obnovitelné
zdroje. Aby byla zajiSténa kontinuita uspéSného ptlisobeni na trhu, probihd také
rozsahla obnova, modernizace a rozvoj portfolia a také rozvoj distribu¢nich siti. Kromé
Ceské republiky vlastni aktiva také v Polsku, Rumunsku, Bulharsku, Mad'arsku, na
Slovensku a v Turecku.

Spole¢nost CEZ, a. s. funguje jako fidici osoba v ¢ele koncernu, jehoZ soucasti

jsou dalSi rizené osoby. Autorka pro predstavu vybrala ty nejzajimavé;jsi:

o CEZ Distribu¢ni sluzby, s. r. o.

o CEZ Obnovitelné zdroje, s. 1. o.

e CEZ Korporatni sluzby, s.r. o.

o CEZ Zakaznické sluzby, s. r. 0. atd.
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Pfi podnikani se skupina CEZ tidi prisnymi etickymi standardy zahrnujicimi i
odpovédné chovani ke svym zameéstnanciim, spoleCnosti a Zivotnimu prostredi -
podporuje energetickou uspornost, nové technologie a vytvari prostredi pro profesni

riist zaméstnanci (Skupina CEZ, 2016).

4.2. CEZ Distribuéni sluzby, s. r. o.

Spole¢nost CEZ Distribuéni sluzby, s.r.0. ma sidlo v Hradci Kralové na Riegrové
namésti. Pfedsedou rady jednateli je Ing. Karel Kohout.

Spole¢nost CEZ Distribu¢ni sluzby, s. r. o. zaji$tuje komplexni sluzby v oblasti
provozovani, odstranovani poruch, udrzby a oprav distribu¢ni soustavy a sluzby
souvisejici s elektromérovou ¢innosti, které provadi na distribu¢nim izemi spole¢nosti
CEZ Distribuce, a. s.. Jedna se predev$im o tdrzbu a opravy distribu¢nich soustav,
méreni v distribucnich sitich, vytyCovani podzemniho zarizeni, diagnostiku, montaze a
provozovani méricich a spinacich pristroji, odecty vsech odbérnych a predacich mist,

opravy a parametrizace stanovenych métidel (CEZ Distribuéni sluzby, s.r. 0., 2016).

Obrdzek 5 - Organizaéni struktura CEZ Distribuéni sluzby, s. r. o. (Internf zdroj)

CEZ Distribuéni sluiby, s. r. 0.

Usek GR

lisek finance a sprava lisek m&feni Usek sité Usek Elektrické stanice

4.2.1. CEZ Distribu¢ni sluzby, s. r. 0. — pracoviété Skute¢

Pracovisté ve Skutci se se sklada ze dvou oddéleni. Oddéleni Spravy a logistiky
méridel (SLM) a oddéleni AMS (Autorizované mérici stiedisko). Toto pracovisté nema
samostatné personalni oddéleni a je rizeno primo z Hradce Kralové. Obé oddéleni
zaméstnavaji riizné pracovniky od studenti po starsi lidi ve véku nad padesat let a
pravé starsi lidé ve firmé prevazuji. Studenti zde prevazné byvaji jako brigadnici na
delSi dobu. S pruznou pracovni dobou je to pro né vyhoda ke studiu. Celkem ve Skutci
pracuje cca 50 zaméstnancl sriznou kvalifikaci a jsou to lidé prevazné se

stredoSkolskym vzdélanim.
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Oddéleni SLM zajiSt'uje svoz méricich pristrojli z oblasti, které jsou pod spravou
CEZu. Jedna se o pfistroje, kterym kon¢i platnost ovéreni a zdkaznikiim jsou misto nich
namontovany pristroje s platnym ovérenim. Pristroje se po svozu roztiidi do tii
kategorii:

a) pristroje urCené na likvidaci

b) pfristroje urc¢ené pro prezkouseni

c) pristroje urcené na ovéreni.

Kromé téchto pristroji se dovazeji i nové elektroméry, které se spolu
s ovérenymi vyvazeji na pracovisté, a kde je montéri vyméni za ty s proslym ovérenim.
KaZzdy pracovnik ma na starosti urcitou ¢ast v tomto procesu - jedna se o logistiky,
skladniky, ridice a dalsi.

Ptistroje, které jdou k dalSimu ovéreni, se piedaji ze SLM na oddéleni AMS. Tam
se elektroméry ovéruji a popripadé opravuji. Pracuje se s elektroméry urCenymi pro
velkoodbér (Skoly, nemocnice, ...) a maloodbér (domacnosti). Je zde moZnost, pokud o
to zakaznik pozada, prezkouset elektromér na jeho zZadost, diivodem muze byt vysoka
faktura nebo jiné nesrovnalosti. Re$i se zde také piipady neopravnénych odbéri a

piezkusovani elektromért na zadost distributora (Vniti'ni dokumenty).
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5. ANALYZA PERSONALNICH CINNOSTI VE FIRME CEZ
DISTRIBUCNI SLUZBY, S. R. O.

Vtéto kapitole jsou popsany jednotlivé persondlni cinnosti, teoreticky
charakterizované v prvni ¢asti bakalarské prace, v konkrétnim podniku.

Vtomto sméru byla poskytnuta mozZnost komunikovat sjednou zosob
personalniho oddéleni pani Mgr. Ivou Sodomkovou a také s pani Katerinou
Kastnerovou, ktera pracuje v Zakaznickém centru v Plzni a odpovédéla na otazky
tykajici se Assessment center.

Pracovisté ve Skutci nedisponuje svym vlastnim personalnim oddélenim. To je

soucasti CEZ, a. s.. V nasledujici ¢asti bude veskera ¢innost vysvétlena.

5.1. Personalni ¢innosti

V CEZ Distribu¢ni sluZby, s. r. 0. nefunguje vlastni personalni oddéleni. To se
nachazi v CEZ, a. s. a poskytuje personalni sluzby vem dcefinym spole¢nostem na
zakladé smlouvy, tzn. dcefina spoleCnost si je na zakladé smlouvy objedna. VeSkeré
znalosti, postupy a Fizeni jsou tedy v kompetenci spole¢nosti CEZ, a. s. Pro piiklad -
mzdy se zpracovavaji v dali z dcefinych spole¢nosti CEZ Korporatni sluzby, s. r. 0. Pani
Sodomkova dodava: ,Personalistika v CEZ Distribuc¢nich sluzbdch je tedy spise
aplikovand z matciny strany nez aby se vymyslelo néco nového”.

Po otazce, zda k CEZu patii i spole¢nost E.ON bylo vysvétleno, Ze E.ON Ceska
republika, s. r. 0. je samostatna spolecnost, kterd ma své plisobeni a samoziejmeé i své
vlastni Feditele. Tato spole¢nost ma na starosti jizni Cechy a jizni Moravu. U zbytku
Ceské Republiky ma stejnou ¢innost na starosti CEZ Distribuce. Distribuce je oddélena
od matei'ské spole¢nosti CEZ, a. s., jedna se totiz také o akciovou spole¢nost, a proto je

dano zakonem, aby distribuce byla oddélena od prodeje.

5.1.1. Vytvareni pracovnich mist
Vytvareni pracovnich mist a hledani novych zaméstnanci ve spolecnosti je
celkem castym jevem.
Cely proces vybéru novych zaméstnanci zac¢ina u popisu funkce. Zacne se tim,

Ze si firma musi nejdrive uvédomit, jaké typy lidi bude potrebovat a v jakém case je
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bude potiebovat. D4 se Tici, Ze v tomto ohledu se prihlizi na ¢tyti zakladni informace
pro spole¢nost duleZzité:

- Koho budou potrebovat

- Vjakém case budou nové zaméstnance potrebovat

- Sjakymi kvalifikacemi

- Najak dlouhou dobu budou zaméstnance potrebovat.

,U persondlniho pldnovdni mdme veétsinou néjaky konkrétni rocni pldn a pak
vyhled na ndsledujicich pét let - kterému rikdme dlouhodoby pldn“. V ramci
dlouhodobého planu je dan urcity pocet zaméstnancti a vice méné i struktura usekd,
které jsou vzidy zodpovédni za néjako ¢innost. VSichni se soustredi predevsim na to,
kolik konkrétnich lidi bude potreba na pristi rok. Toto, kdyz se planuje, tak s nejvétsi
pravdépodobnosti pil roku doptedu - v 1été se planuje na dalsi rok, kdy je predstavena
prvni verze (nastielna verze), na podzim se zpracuje findlné a v lednu se musi potvrdit.

V ramci personalniho fizeni jsou tak dany tii kroky planovani a vzdy se jedna o
celkovych cislech za spole¢nost, o jednotlivych profesich a skupinach zaméstnancu.
Planuje se tak do posledniho jednoho ¢lovéka, koho bude potieba na dalsi rok obvykle
s vyhledem na dalSich pét let. Jelikoz nikdo nemize tusit, co se pristi rok bude dit, plan
na dalsi roky se mlze pribézné ménit, protoze se miize ménit i firma nebo trh. Je tak
potieba zajistit stabilitu a pruznost pozadavki, aby se daly jednoduse zménit. ,My, co
se tykd persondlniho pldnovdni, resSime to, jakd struktura téch lidi bude, samozrejmé
kvalifikacné, ale tim, Ze jsme spolecnost, kterd funguje delsi dobu, jsou tam spiSe drobnéjsi
upravy v kapacitdch - poctech lidi, koho na jakou prdci potiebujeme a jaké objedndvky
od nasich odbératelii mdme na dalsi rok, jaké cinnosti bude potreba zajistit”, Vidy se zde
lidé planuji s ohledem na to, jaké Cinnosti bude spole¢nost vykonavat, tzn. kolik prace
bude zadano. Pro priklad: ,Jsou tu zaméstnanci, kteri se staraji o sité (venkovni drdty
mezi domy a na polich), pracovnici védi, Ze na sitich bude potreba udélat néjaké tikony,
at' uz se jednd o poruchy zptisobené snéhem nebo vétrem (drdty mohou popadat),
napocitaji si kapacitu hodin, kterou na tom pravdépodobné stravi a reknou, Ze tento pocet
hodin odpracuje cca 1000 zaméstnancii”. Nejdiive se tedy vezmou ty Cinnosti, které
bude pottfeba vykonat pristi rok a poté se k tomu napocita pocet hodin lidi, kterych
bude potieba.
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Je-li znamo, Ze se bude konat néjaka narazova akce, musi se zjistit, jestli pribrat
nové zaméstnance, nebo zda se vSe nakoupi v externul. S tim souvisi otazka, zda bude
od koho to v externu nakoupit. Musi jit o pracovniky, ktefi uZ maji néjakou kvalifikaci
a nejsou snadno k nalezeni na trhu prace. Manazeri proto museji brat v ivahu, zda jsou
schopni tyto lidi najit. MliZou zjistit, Ze za dva roky se bude provadét rozsahla investicni
vystavba tykajici se siti a museji dopredu planovat tak, aby lidé byli za dva roky
k dispozici. Pokud nejsou, vyuziji k tomu néjakou z externich firem. ,Toto jsou vsechno
uvahy, které se projedndvaji“. Existuji predikce, co by mohlo probihat za Cinnosti,
vychazi se i z pland z minulého roku - napf. kolik bylo minuly rok poruch, ale toto se
Spatné odhaduje, kazdy rok mohou byt tplné rozdilné. ,Mdme zde i zaméstnance, kteri
maji néjaké ty zkusenosti za sebou, takZe diky jejich pomoci se vse zhruba napldnuje a
v ten dany rok se musi skutecnost néjakym zptisobem zabezpecit”. Pokud nastane néjaky
problém, je pak ikolem managementu, aby vytesil akutni situaci a vymyslel, jak to dale
udélat, kdyz vSe neprobéhlo tak, jak bylo naplanovano.

V kazdé spolecnosti jsou rozdélené ulohy, kdo co bude délat. Podle toho, se
vybere nejvhodnéjsi ¢clovék. Zalezi na tom, co zdjemce o misto umi, jakou ma kvalifikaci,
jelikoZ nékteré pozice vyzaduji specialni kvalifikaci (napr. elektro kvalifikaci). Aby Slo
mezi zajemci lehceji vybirat, jsou ke kazdé pozici sestaveny popisy funkci. ,,Mdme dva
typy popisti funkce - jeden pro tarifné odmériované zamestnance a druhy pro smluvni
zaméstnance”. V popisu funkce jsou zaznamenany cinnosti, které clovék bude délat,
jaka zodpovédnost na néj bude kladena, jakou musi mit kvalifikaci. Nachazeji se zde
také informace o zatrizeni v organizaci, klicové ¢innosti nebo jestli bude mit pod sebou
néjaké zaméstnance. U vedoucich pracovnikil jsou stanoveny tzv. dimenze. Rikaji,
jakou miru zodpovédnosti na dané pozici bude zaméstnanec mit ke vztahu k ostatnim
zaméstnancim. Popis funkce v podstaté popisuje idedlniho kandidata, ktery miize byt
prijat na pozici, pro kterou spliiuje pozadavky.

Pokud se preskupuje v ramci spolecnosti, Casto je potreba aby se vytvorila nova
pozice pro pracovnika, ktery bude néco zajistovat. Zakladem je popis procesu, ten je
sepsan vedoucim pracovnikem. Musi obsahovat informaci, co by mél pracovnik
zajiStovat - vybrat klicové ¢innosti, napsat, co musi umét, aby mohl praci vykonavat.

Vedouci pracovnik si v Sabloné, kterou mu persondalni oddéleni poskytne, ptipravi vyse

L Externo — externi firma, ktera provadi stejné ¢innosti, nebo ma zaméstnance, ktefi jsou schopni provést ty
ginnosti, které CEZ potiebuje.
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zminény popis funkce. Ten jde dale do naceniovaci komise - tzn. 5-6 nezavislych lidi,
priifezové pres celou skupinu CEZ, ktefi se vzdy za urc¢itou dobu sejdou a véechny nové
funkce jednou analytickou metodou ohodnoti. Ohodnoti, jakd mira zodpovédnosti a
jaké kompetence a poZadavky jsou ve vztahu ke vS§em pozicim ve spole¢nosti. To zaruci,
aby byla udrZena mira srovnatelnosti (aby bylo odménovani spravedlivé). Nacenéni
tak znamena zaiazeni do tarifni stupnice, ktera je v CEZu dvanactistupiiova. Na zakladé
toho, co vedouci pracovnik popiSe, jak Cinnosti a kvalifikace charakterizuje, je funkce
nacenéna komisi.

U vedoucich pracovniki je tomu jinak. Vedouci pracovnici maji smluvni mzdu a
jejich pozice jsou nacenény do toho nejvyssiho stupné. Jejich mzda odviji od toho, jak
vysoko jsou postaveni v hierarchii.

»Popisy funkci evidujeme na spolecném uloZisti, aby k nim vsichni personalisté
méli pristup, aby si ho kdykoliv mohli vzit a mohli s nim pracovat, tzn. vzit si ho, kdyZ
vypisuji inzerdty na vybérové rizeni. To je tplné nejzdkladnéjsi véc, kterou pouzZivame,
kdyZ hleddme kandiddta“. Ten, kdo bude vypisovat novou pozici, si vezme popis funkce
a podle ného pripravi inzerat, aby co nejvérohodnéji vystihoval ¢lovéka, kterého hleda.
Inzerat musi byt upraveny tak, aby byli pro lidi z trhu prace srozumitelny. Popis funkce
je také dilezity dokument, ktery obdrzi novy zaméstnanec pii nastupu na novou
pracovni pozici. ,Je to dokument diilezity jednak pro nds personalisty ale také pro
zaméstnance. Na zdkladé popisu mu rikdme, co bude vykondvat za prdci“.

V neposledni radé se popis pouZziva pri hodnoceni. Vychazi se z toho, jako roli
hraje ¢lovék v tymu, jestli vSe déla tak jak ma nebo také neplni své povinnosti. Vedouci
pracovnik s nim muZe takto pracovat, protoZe mu miizZe fict, co mu nejde a v ¢em by se
mél zlepSit nebo nemusi spliiovat nékteré kvalifika¢ni predpoklady. Takového

zameéstnance pak hodnoti jinak nez ostatni zaméstnance.

5.1.2. Nabor a vybé&r zaméstnancd
Asi jako kaZzda jina firma, i v CEZu se pii naboru novych zaméstnancti nejvice
vyuzivaji inzeraty. Inzeraty nejsou publikovany v novinach, ale prevazné na webovych
portalech (pr. Jobs.cz, prace.cz) a v dnesSni dobé hlavné na socialnich sitich (Facebook,
LinkedlIn, ...). Personalisté se v dneSni dobé snaZi prizptisobit mladé generaci, ktera
socialnimi sitémi Zije. Zde hledaji hlavé absolventy a musi pfemyslet o tom, jaké lidi bude

potiebovat a kterou skupinu kandidat oslovi. ,, Zrovna v této dobé hledame praktikanty a
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nejvice vyuzivame Facebook nebo nase webové stranky, coz je také jeden z hlavnich kandalu,
kde inzeraty zverejnujeme . Na webovych strankach je specialni stranka pro studenty,
pro absolventy, jmenuje se Kde jinde a jsou na ni k nalezeni veSkeré nabidky stazi ve
firmé CEZ.

Dilezité je pravidlo, Ze vSechny nové pozice jsou nejdiive vyhlaSovany interné
(na Intranetu) v pripadé, Ze se bude chtit zaméstnanec posunout v ramci skupiny nebo
jen kariérné postoupit vyse. ,Prdvé v této dobé se hodné lidi z Distribucnich sluZeb
presouvd do Distribuce, protoZe to pro né je, co se tyce cCinnosti a prdce, néjaky krok o
stupinek vys. UCi se néco nového, ziskaji nové zkusenosti a miiZe to byt i Iépe hodnocend
prdce”. Interni trh prace a interni inzerce, na kterych jsou vypsany vSechny nabidky,
jsou po tydnu, kdy mizou reagovat pouze interni uchazeci, nabidnuty i externim
zajemcim. Vedouci md moznost zvazit, zda si vramci interné piihlaSenych udéla
vybérové rizeni a vybere si. Pokud by si nevybral tak mlZe vyvésit nabizenou pozici i

externég, tzn. hledat na trhu prace externiho kandidata.

Obrdzek 6 - Ukdzka inzerdtu z portdlu Kde jinde (web Jobs.cz)

Spoleénost CEZ Zakaznické sluZby, s.r.o., &len Skupiny CEZ, whiaduje wbérowé fizeni na pozici:
Asistentka

Pracovisté

Plzefi
Charakteristika éinnosti:

zajisfuje administrativni &innesti pro spoleénost a zejména generainiho feditele
zajisfuje organizaci porad, jednani a navitév

pfipravuje a zpracovava podkladowé materialy pro potfeby spoletnosti

pofizuje zapisy z porad a jednani

eviduje a archivuje dokumenty spoleénosti

zajisfuje cestovni naleZitosti tuzemskych a zahraniénich cest véetné wyiétovani
zajiftuje zpracovani dechazky, distribuci stravenek, vyaétovani drebnéheo vydani
spolupracuje na diouhodobém a kratkodobém planovani projekti

kontroluje Serpani nakladd

realizuje a administruje nastroje interni kemunikace ve spoleénosti (sprava a rozvej intranetu, stinovani manaZerd, setkani s
GR...}

Pozadujeme:

W5 vzdélani

rkugenost na pozici asistentky whodou

velmi dobrou znalost MS Office

komunikativni A

Tlexibilita

organizaéni schopnosti

schopnost dotahovat véci do konce a tah na branku

Nabizime:

zaméstnani u stabilni a ekonomicky siné spolecnosti
nadstandardni zaméstnanecke vwhody
odpovidajici finanéni chodnoceni

moznest daldiho vedélavani a profesniho ristu

Nastup:

dohodou

Vas profesni Zivotopis, motivacni dopis a souhlas se zpracovanim osobnich Gdaji zasilejte prostfednictvim elektronického
odpovédnino formulare (tladitke "Odpovedét na pozici™).

Kontakt

EEZ: a. s.

Gabriela Simsova
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»My personalisté mdme na portdlu Jobs.cz vstup pro firmy tak, Ze se prihldsime do
databdze LMC G2 a vse vidime z trosku jiné strany. Dostaneme se do nasi databdze
uchazeci, ve které spravujeme vybérovd rizeni a pribyvajici Zivotopisy uchazecii. Skrze
tuto databdzi jim posilame zpravy, Ze dékujeme za Zivotopis, Ze jsme si je vybrali nebo
naopak zamitavy dopis, Ze jsme si je nevybrali“. Nékteré emaily se posilaji automaticky,

7 v

napft. podékovani za zaslani Zivotopisu nebo zamitnuti Zadosti.

Obrdzek 7 - Prostredi databdze LMC G2 (web Jobs.cz)

LMCG2 Release 15.11.30-release rc_15.11|

[ Titulni stranka
=l & Pracovni pozice

B

Dalsi uchaze¢
1/33

= Aktivni Vedouci planovani a logistiky
® Pozastavené
= Archivni S s
@ Rozpracované ZAKLADNI UDAJE [EdivaE]|
B& 5“[;'%:‘,‘ néhkory E-mail: . —— - Posledni kontakt: @ 21.11.2015
I Doslé reakce . . " (7
= Uchazed podle bozic Datum narozeni: Platnost "101" 2 21.11.2016 @
© Zamitnuti uchazedi Telefon: . Hodnoceni: 2/ nezadano Zménit |
= Historie aktivit Kontaktni adresa: At o ) Provést aki |
. | -wy = v
= Prohledavani Cv e xuchazec ___“‘Tﬁ_be%':‘-—; rovést akci
= & Objednavka sluzeb Interni zaméstnanec: Zaslat pozici
& Nova objednavka = " - Zaslat zpravu E
> Predplacené sluzby Systémova data '?/ Nabory a prilohy Piesunout uchazeie
[# [ Moje nastaveni Preposlat uchazece
© Sablony zprav v Reakce uchazeée na pozice Zf;?t::::hy
[ & Nastaveni firmy 2] Nazev pozice 7 | stav pozice 7| Personalista 7 | zdrojv®! | Datum e | Stave
@ Kontaktujte nas PR P &I
= 4+ Vedouci planovani a A . 5 - . Neposouzen v doslych
o =4 1 i
% Jogistiky Aktivni Matolin Matéj B 21.11.20151L teakcich

@ | 21112015 @ Motivacni
&
@ | 21112015

21.11.2015 @ Zivotopis
howden

&

21.11.2015 @ Motivaéni
@ | 21.11.2015 @ Zivotopis

@ | 21112015 & howden

) Nezarazené prilohy (0)

VloZte novou prilohu

V databazi se da filtrovat, tridit si uchazece do skupiny ptedvybranych,
pozvanych na interview nebo cekajicich. Pro personalisty a dalsi pracovniky, kteri se
s touto databazi setkavaji, je to velice prehledné zpracované. ,Nemusime vytvdret
seznamy v Excelu, nemusime si psdt na papir, koho jsme pozvali na interview - vse se
archivuje, takZe se miiZeme i zpétné podivat na vybérovd rizeni, kdo se ucastnil
pohovoru“. Daji se zde psat i poznamky o kandidatech. ,VyuZivdme toho, protoZe
miiZzeme mit skvélého kandiddta, ale pro tu pozici se ndm tplné nehodi. V takovém
pripadé k nému do pozndmky dopiseme, Ze je to vyborny kandidadt. AZ se za pdr mésicti
bude vyhlasovat vybérové rizeni na jiné misto, miiZou se podivat prdvé na tohoto
kandiddta, precist si hodnoceni v pozndmce a prizvat ho ksobé do vybérového

rizeni.“ VeSkera vybérova rizeni jsou v databazi archivovana. Touto metodou se
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zadavaji i samotné inzeraty, které pak vypadaji tak jako na portalu Jobs.cz. Podle toho,
kolik vybérovych rizeni se ve spolecnosti provadi a provadélo a tim, jak se kandidati
hlasi a prolinaji napri¢ spole¢nostmi, je takovato databaze velkym usnadnénim a

nezbytnou soucasti spole¢nosti CEZ.

Urady prace jsou vyuZivany jen vybérové v momentg, kdy je potfeba oslovit
urcitou skupinu lidi anebo se nedafri najit vhodné kandidaty. Do nedavna tento kanal
nebyl potieba, protoze byl dostatek kandidati. Situace na trhu prace je ale v dnes$ni
dobé trosku horsi, i diky médiim mliZzeme védét, Ze nezaméstnanost je nizsi, nez tomu
bylo diive. ,BohuZel se projevuje i na ndboru zaméstnanct, kdy se ndm oproti drivéjsku
hldsi na konkrétni pozice méné kandiddtii. Pro priklad, pred dvéma lety se ndm prihldsilo
na jednu pozici cca 50 lidf, v dnesni dobé se jich prihldsi pouze 20"

Najdou se i kandidati, ktefi oslovuji firmu pifimo. Jsou to predevsim ti, ktefi
hledaji praci v misté svého bydlisté. ,,Abychom vse méli pod kontrolou, odkazujeme je na
nase webové strdnky, kde jsou nabidky volnych mist uvedeny a uchazeci odpovidaji pres
portdl - prihlasuji se do databdze, kterd je k tomu urcena a kterou my jako persondlni
oddéleni spravujeme”. Uchazec se tedy prihlasi ke konkrétni pozici, o kterou ma zajem,
dale se s nim v ramci konkrétniho vybérového rizeni komunikuje. To Ze se uchazec
prihlasi vramci webovych portald, je usnadnéni vtom, Ze nejsou zivotopisy
uskladnény na papire v Supliku a je v nich v elektronické podobé prehled. ,Ve firmé
naseho formdtu uZ si nevystacime s tim, Ze bychom méli Zivotopisy zaloZené ve sloZce
nebo Sanonu. Proto je pro nds takovd databdze zameéstnancii plné nezbytnd”“. Pokud
budou potiebovat nékoho nového na pozici, vzdy si najdou Zivotopisy potencionalnich

kandidati a z nich mohou vybirat.

Spoluprace se skolami

Existuje zde oddéleni - Utvar strategického naboru a ten ma na starosti
spolupraci se $kolami. Spole¢nost CEZ ma zhruba 25 partnerskych $kol, stiednich i
vysokych, se kterymi ma navazanou uréitou spolupraci. CEZ reprezentuje viechny
partnerské skoly na webovych strankach a naopak. Jsou jim nabizeny rizné besedy
nebo staze, popripadé se mohou prijit podivat do provozu v ramci exkurze a jsou

pripraveny i riizné druhy program.
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,Napr. v Distribu¢nich sluZbdch pro né mdme tzv. Energetickou maturitu. To je
takovy organizovany tyden, kdy vybrani Zdci ze stiednich skol elektrotechnickych jsou
sezvani, sjedou se na urcené misto, kde maji odborné predndsky a praktické ukdzky, jdou
se podivat i do terénu - na rozvodny elektriny. Je to vvhoda v tom, Ze studenti, kteri studuji
stredni skolu s takovymto zamérenim, maji mozZnost se podivat, kde by mohli v budoucnu
pracovat”. Pro studenty to miiZe byt také prijemné zpestieni, dozvi se plno novych
zajimavych véci, uvidi, jak vypadaji veskera zarizeni, s jakym autem pracovnici jezdi a
co pouZzivaji za naradi. Vyzkousi si i praktické véci - jak se zkuSeni sitari pripoutavaji,
aby nespadli ze sloupl. Pro studenty je to jedineCna prilezitost, jak se seznamit

s prostiredim, ve kterém by mohli v budoucnu ptisobit jako zaméstnanci.

Obrdzek 8 - Prostredi portdlu Kde jinde pro studenty a vysokoskoldky (Kdejinde.cz)

-
..kde jinde. Q
m Jak se pracuje v CEZ Prvni den v CEZ Pro studenty Pro pedagogy

-\ . N

" = T y, , W
i 5 r ¥ | - ’ N
& ; ~ ) >

PRO STREDOSKOLAKY 4 PRO VYSOKOSKOLAKY CO VASZAJIMA

Zde najdete nejdulezitéjsi odkazy

na studijni materialy pro vas:

B Absolventsky program pro
elektrotechniky

Materidly ke studiu
B Soutéze
B Veletrhy
Trainee program — CEZ
Potentials
if aci u nas tii dny avali véechno, co néjak Ve Skupiné CEZ budete pouzivat nejmodernéjsi vybaveni.

souvisi s distribuci elektfiny. Budete soucasti tymu, ktery sleduje aktuaini ...

B Dalsividea B3 CEZ Inovaéni maraton 2016

B Jaderna maturita Bl Letni univerzita

B Energeticka maturita B Studentskeé prace

B Matematické a fyzikalni olympiady B Stipendijni program

B3 Spolupracujici Skoly B Spolupracujici $koly

L WM F —

FOTOGALERIE

[ jaderné elektrarny maji vlastni maturitu - Jadernou maturitu. Na 14 dni jsou
studenti sezvani na jadernou elektrarnu do Temelina, kde jim jsou ukazany a
vysvétleny vesSkeré provozy, jsou obleceni do ochrannych odévlii a provedeni
elektrarnou. ,Timto zpilisobem se snaZime prezentovat viici skoldm, ale hlavné vici

studentiim, kteri pro nds mohou byt potenciondlnimi zaméstnanci”. Kromé maturit
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vyjizdéji pracovnici do Skol na riizné besedy, vymysleji projekty — napt. pro fyziku
(soutéZe pro studenty).

V této dobé je v Distribucnich sluzbach rozjizdéna pomérné velkd naborova
kamparni na praktikanty, coZ jsou mista pro absolventy piimo z uc¢ebnich obori nebo ze
strednich Skol. Mista jsou koncipovana tak, Ze absolventi nemaji kvalifikaci, aby mohli
fungovat v té praci hned po odchodu ze Skoly. ,Mdme tfi druhy praktikanti - jedni se
zaucuji rok a dalsi dva se museji zaucovat dva roky, aby mohli pak prdci délat
samostatné”“. Funguje to tak, Ze absolventi jsou pridéleni ke zkuSenému pracovnikovi a
v podstaté nevykonavaji Zadnou produktivni praci, pouze mu pomahaji v ramci
moznosti a svych sil. Méli by se co nejvice ucit a nacerpat praxi, aby mohli ziskat vyssi
elektro kvalifikaci. Po dobu jednoho roku nebo v druhém pripadé dvou let, se
pripravuji na budouci vykon na pozici.  Je to udélané tak, Ze jsou pridéleni na pracoviste,
kde se blizZi odchod néjakého zaméstnance do diichodu. Je to pfimo navdzané na to, Ze
néjaky pracovnik piijde za dva roky do diichodu a my za néj budeme poti‘ebovat nového
Clovéka. Vime, Ze na trhu prdce je nedostatek pracovnich sil v technickych oborech, takZe
prijmeme absolventa ze $koly a on u nds bude dva roky, (ne plnohodnotné) vykondvat
prdci, kterou déld pracovnik pred diichodem“. Absolvent se bude ucit, aby za dva roky
mohl praci plnohodnotné vykonavat sam. Az pracovnik odejde do dichodu je absolvent
dosazen na jeho misto a vSechny ¢innosti bude provadét pravé on. ,V tuto chvili je k

dispozici zhruba kolem padesdti mist, takZe bude probihat velky ndbor absolventii”.

Kromé inzerati mohou byt novi zaméstnanci i doporuceni nékym znamym,
ktery ve firmé jiz pracuje. Nékdo mtize védét o clovéku, ktery hleda praci, a zrovna
takového na novou pozici potiebuji, tak ho doporuc¢i. Hodné se také stava, Ze se na
volné misto prihlasi kvalifikovani zameéstnanci ze spolupracujicich firem, které
vykonavaji pro CEZ externi sluZby a ten s nimi ma dobrou zkusenost. Zdjem mohou

projevit jak pracovnici z externi firmy tak i samotny CEZ.

Kritéria vybéru

Kritéria vybéru jsou stanovena na zakladé popisu funkce. ZaleZi také na sloZeni
tymu, protoZe na popis funkce miiZe vyhovovat 20 kandidatd z jednoho oddéleni a tak
vedouci musi dospecifikovat kritéria v popisu funkce, ktera potrebuje k vybéru clovéka
zapadajiciho do tymu. Tim se pocet kandidatl zuzi a je tak jednodussi vybrat toho
spravného.
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Metody

Metody vybéru jsou z Casti stejné jako ty probrané v teoretické Casti prace, i
kdyZz mohou byt jinak nazvany. Uptfednostiiuji se pohovory, vybér pomoci assessment
centra, ale i novinky v metodach dotazovani - online dotazniky.

V uplné prvni fazi je uprednostiiovan strukturovany pohovor - personalista a
vedouci se musi pripravit na pohovor tak, aby dostali od kandidata informace, které
jsou dtlezité, podle kterych se budou umét rozhodnout, jestli on je ten pravy pro tu
pozici nebo neni. ,KdyZ jsem se pripravovala na rozhovory s uchazeci jd, méla jsem
k dispozici inzerdt, abych védéla, o jakou pozici se jednd, kdyZ mdte k dispozici Zivotopis
tak se také podivdte. Vétsinou jsme si nechali rict od kandiddta o svych dosavadnich
zkusenostech, o praxi a o svych predstavdch, zda se nase predstavy ztotoZruji, protoZe
kdyZ si dva prectou to samé, nemuseji si predstavit to samé, kaZdy si vybavi néco jiného*.
Pohovor tedy slouzi ktomu, aby si s kandidatem pohovorili o spornych vécech
uvedenych v zivotopisu. Doptavaji se na nejasnosti, které tieba v Zivotopisu ani
uvedené nejsou.

Strukturovany zivotopis se pouZziva proto, Ze struktura rozhovoru slouzi k tomu,
aby se vSech kandidatti tazalo na to samé. To zarucuje stejny typ otazek a také se potom
1épe vyhodnocuji odpovédi., NemiiZe se tak stdt, Ze se od kazdého kandiddta sejdou jiné
odpovédi na jiné otdzky a my mezi nimi pak nebudeme umét porovnat, protoZe rekneme
ano, tenhle umi tohle, druhy zase umi néco jiného, ale my jsme se ho nezeptali, jestli by
zvladl i tamto®“. Cil je jasny - vybrat toho nejlepsiho kandidata z téch, kteri se na novou
pozici prihlasili a nejlepsiho vzhledem k ¢innostem, které bude vykonavat. , Prihldsi se
50 kandiddti, my si precteme jejich Zivotopisy a vyradime ty, kteri podle nds nesplriuji
kvalifikaci. Tak je provedena prvni selekce uchazecu. Ziistane ndm treba 15 lidi, kteri se
ndm, podle toho co o sobé napsali v Zivotopise, libi a s nimi si pak popoviddme osobné”.
VétSinou je proveden piredvybér na zakladé Zivotopisu a dat k nému vedenych a pak uz
probéhne samotny pohovor. Diilezité je, aby mél clovék praktickou zkuSenost, pokud
se hleda nékdo zkuSeny a pokud tam tolik praxe byt nemusi, zaleZi na Skole, kterou
vystudoval.

Neda se rici, Ze by existovaly otazky, na které se museji pri kazdém pohovoru
zeptat. To je vidy v kompetenci personalisty, ktery si je pripravi na vybérové tizeni
spolecné s vedoucim a sestavi si tak pribéh celého vybérového rizeni i se seznamem

otazek, které budou klast. Oni dva se také museji v rozhovoru dopliiovat, nesméji si
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skakat do feci a nemohou klast otazky proti sobé. VétSinou se domlouvaji dopredu, jak
bude pohovor probihat.

V posledni dobé se uchytila i novinka - online dotazniky, kdy se vybrané
skupiné kandidatt posle online dotaznik. Kandidati si ho pusti a odpovidaji na dotazy
z dotazniku, které se jim promitaji a natac¢i se u toho na webkameru. ,Odpovidaji na
otdzky a ndm dojde informace o tom, Ze ho vyplnili - zodpovédéli dotazy. Nasledné si tady
jejich dotazniky pustime a rozebereme“. Online dotazniky usnadni praci v tom, Ze
zajemce nemusi nikam dojizdét, na vSe odpovi v tom online dotazniku. Nevyhodou je,
Ze nedostava zpétnou vazbu a nema zadnou interakci s personalisty. ,My vidime hned
v prvni fdzi, jak se vyjadruje a jak je pohotovy. Porovndvdme ho s ostatnimi kandiddty,
diileZity je samozr'ejmé obsah jeho odpovédi. Online dotaznik byvd jesté pred tim, neZ si
ho pozveme na rozhovor tvdri v tvdr“. Tato metoda probiha zatim jen u vytipovanych
pozic, kde se hledaji mladsi lidé - ti ktefi maji pfistup k internetu a mohou online
dotaznik zodpovédét. , Urcité takto nehleddme montéra, ktery bude poté lézt po sloupech
a pripevriovat drdty vysokého napéti. Pro priklad jsme takto hledali nové personalisty -
kolegy”.

V ramci vybérového rizeni se daji pouzit i testy. Pokud se kandidatti zeptate, zda
pracovali v Microsoft Excelu a vétSina Fekne, Ze ano, pak se mizete zvidavymi otazkami
dozvédét, jestli védi, co jsou to vzorce a jak s nimi pracovali. BohuZel nékdo, kdo o
téchto vécech umi povidat a presto to neumi, by to mohl zvladnout. Obcas prijde na
Fadu praktickd ukazka, kdy jsou uchazeci posazeni pred pocitac¢ a jdou udélat néjaky
ukol. Nemusi se jednat jen o tkoly z oblasti pocitacovych znalosti. Miize se zkousSet
i UCetnictvi, tireba odborné testy, kvili zjiSténi, zda maji uchazeci zakladni podvédomi
o znalostech zakon?.

JJako dalsi pouzivaime psychodiagnostiku v nékolika tirovnich, tzn. riizné online
dotazniky, které kandiddt vyplni v pohodli svého domova, zodpovi dotazy a ndm prijde
zpracovany profil kandiddta“. Tyto dotazniky dokazi kandidata rozebrat a vice popsat.
Psychotesty (jsou hodné nakladné) nejsou pouZivany u vSech pozic. VZdy je to v ramci
domluvy vedouciho - personalisty, zda si mysli, Ze je to pro pozici efektivni zdroj
informaci jak se o tom kandidatovi co nejvice dozvédét. Na manazZerské pozice jsou
pouzivany pravidelné. Existuji totiZ pozice ve spolecnosti, kde je predpokladano projiti
takovym testem, aby mohli pracovnici praci vykonavat. Napft. elektromontéri, ktefi

pracuji pod napétim, museji podstoupit rozhovor piimo s psychologem. Ten v ramci
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povidani s nimi sestavi jejich profil a doporuci nebo nedoporuci je na tu pozici, o kterou
se uchdazi. Znamena to rozhodnuti, zda bude nebo nebude prijat do prace. ,Psychotesty
a online dotazniky, které jsou uchazeciim predkldddny, ndm spise dokresluji informace o
kandiddtovi, abychom si rozklicovali, jaky je to ¢lovék”. U lidi, ktefi pracuji pod napétim
je to pozadavek v ramci popisu funkce - museji projit psychotestem, aby mohli praci
viibec vykonavat.

V posledni fade je v CEZu vyuZividna metoda Assessment center (dale jen AC).
VétSinou trva 2 az 3 hodiny, nékdy i dva dny, ale to je velice finan¢né a organizacné
narocné. AC probiha tak, Ze se provadéji rizné skupinové aktivity. Nejcastéji se tak i
zatina - kandidati se vzajemné predstavi, resi dohromady vymyslené modelové situace,
hraji rizné hry. Potom se navazuje individualnimi aktivitami. Metody p¥i spolecnych
modelovych situacich (hromadnych situacich) jsou zadani, vazajici se primo k té praci,
kterou by mél kandidat vykonavat. ,Néco zreality, kdyZ budu nabirat ¢lovéka na
prodejni pozici, tak s nim pravdépodobné budu chtit zahrdt tieba néjakou obchodni
schiizku nebo néco podobného“. Mohou to byt i hry, které s praci viibec nesouvisi a
zkouma se tim néjaka kompetence, kterou je potieba ovérit nebo ji u uchazece objevit.
Pokud se jedna o individualni modelové situace, mize kandidat dostat za uikol zahrat
prodejni schizku nebo dostane zadani a musi néco vypracovat. V AC mohou byt
zatrazeny i psychotesty a vykonové testy. AC vZdy kon¢i individualnim pohovorem a ten
je uplné Kklasicky, jako kdyby kandidat priSel na normalni pohovor. Nejcastéji byva
jednim z Ukoli prezentace. Kandidati se navzajem predstavi a pak odprezentuji nékoho
jiného nebo museji prezentovat vybrany produkt nebo sviij napad - u prodejnich pozic
se jedna o prodejni modelové situace, prodavaji zboZi nebo sluzby.

U tohoto vybérového tizeni byvaji 2 aZ 4 hodnotitelé, vétSinou osoba z lidskych
zdrojti, pfimy nadiizeny a né&jaky specialista. ,Casto zacindme predstavovdnim, takZe
kandiddti maji cedulky pripravené tam, kde maji sedét, nebo je miiZeme nechat posadit,
jak chtéji oni. Predstavime se, v pripade, Ze se jednd o externi kandiddty, jim predstavime
pozici, o kterou se uchdzeji, Fekneme jim, jak funguje firma a sezndmime je s priibéhem
vybérového rizeni".

Idealni pocet kandidatti piijednom AC je 6 az 8. Funguje to i se 4 uchazeci, mensi
pocet uz je neefektivni - neni vidét, jak lidi funguji ve skupinég, coz je to co se diky AC
sleduje a je potreba zjistit. PocCet je omezen tim, aby se zvladnul uhlidat pribéh

vybérového rizeni a aby hodnotitelé AC zvladli uhlidat uchazece.
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Je opravdu diilezité nadefinovat, co je potreba pri AC sledovat. Toho lze docilit
prostudovanim popisu funkce, kdy se vydefinuji pozadované vlastnosti a dovednosti.
,Pokud budu hledat manaZera prodejni skupiny, budu sledovat jeho komunikativni
schopnosti, jak obstoji pri reSeni problému, jak dokdZe pracovat v tymu a jak ten tym
dokadZe vést, jestli je odolny viici stresu atp.”. To jak kandidaty spravedlivé ohodnotit je
docileno tim, Ze jednotlivé vlastnosti jsou popsany tak, aby si je hodnotitelé dokazali
predstavit. ,Jd osobné hodnotiteliim pisi, co znamend, Ze je uchaze¢ komunikativni.
Popisuji konkrétni projevy chovdni, jak uchazec¢ reaguje. Pokud by byla ddna pouze
stupnice od 1 do 5, kaZdy by si pod trojkou predstavil néco jiného. MiiZe dorazit clovek,
ktery Vdm pripomind osobu, kterou nemdte rdda, a najednou Vam bude nesympaticky,
nebudete ho chtit a v tu chvili nebudete ani védét proc ho nechcete. TakZe pri tom AC je
diileZité, aby se lidi od tohoto odprostili a aby hodnotili presné podle kompetenci a podle
projevu, ktery clovék md - pred tim, nez AC zacne, se takové chyby jmenuji“. ZnamKy jsou
tak rozdéleny podle konkrétniho chovani - hodnotitel vi, jak ma projev vypadat, aby
mohl znamkovat stupném 1 nebo jinym. Na zakladé toho maji vedouci zaznamové
hodnotici archy a v priibéhu AC do archii zapisuji pribéh celého vybérového rizeni.

AC se pouzivaji hlavné na dva typy pozic. Jednou pozici jsou vedouci manazefi,
protoZe se u nich musi ovérit vedeni v tymu a komunikaci v tymu. Druha pozice, kde je
to vhodné, jsou kandidati juniori. U nich se to vyuZiva proto, Ze je téZké je od sebe
rozliSit - vSichni mohou mit vysokou $kolu, nikde nepracovali a v AC dobie projevi
svoje povahové vlastnosti. ,KdyZ prijde clovek na pohovor, tak se o ném nic moc
nedozvime, ale kdyZ hraje v AC hry nebo resi modelové situace, tak vidime, jak reaguje”.

O svém uspéchu a vopacném pripadé nedspéchu se uchazeci dozvi ve
sjednaném terminu.

Pokud uchaze¢ bude vybiran metodou AC, nemusi se speciadlné ptipravovat. ,Jd
bych se pripravila asi tak, jako kdyZ se chystdte na pohovor, protoZe na AC stejné nevite,
co vds cekd, takZe na ty aktivity se nepripravite”. Je doporuceno zjistit si informace o
spolecnosti, o pozici o kterou se uchazi, protoze kandidat si pak 1épe predstavi, koho
firma potrebuje. ,Pokud na pozici chtéji ¢lovéka, ktery mluvi plynné anglicky, je jasné, Ze
ho budou zkouset”. Dilezité je chovat se prirozené, na nic si nehrat, ale také se
projevovat — nebat se ujmout slova. Na internetu existuje mnoho navodu jak na AC

uspét a uchazeci se casto doctou, aby byli pribojni, hodné mluvili a nebali se projevit
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svoje napady. ,BohuZel, kdyZ clovék nemd Zddny ndpad, tak tam jen néco nesmysiné
mluvi a to také nevypadd dobre”.

AC se neprovadi na kazdé lokalité, jelikoZ neni potieba a firmy na to nejsou
zvyklé. Nejvice je vyuzivan v Zakaznickych sluzbach na vedouci pozice. Pfed rokem a
ptl byl navrzen spole¢ny model AC, ktery je do ted vyuzivan a ma tu vyhodu, Ze

VIV

kandidati mohou byt napric¢ lokalitami porovnavani.

Kdyz kandidat projde jednou z téchto metod a je vybran, tésné pred tim, nez
nastoupi do prace, se s nim vyridi veSkera administrace a personalni zaleZitosti.
Kandidat doklada vysvédceni pro ujiSténi, Ze opravdu studoval na uvedené Skole. Musi
predloZit i lékarsky posudek od lékare zavodni preventivni péce. Lékal musi znat
¢innosti, které se v podniku uskutecnuji, musi znat i prostiedi podniku a je tak schopen
rici, jestli zaméstnanec je schopen s jeho zdravotnim stavem vykonavat ur¢enou praci.

Spole¢nost nema zaveden Zadny adaptacni program, jelikoZ se neuchytil. Kazdy
vedouci ma sviij plan, vétSinou na uvodnich 14 dni, kdy ma novy pracovnik
naplanovano, co konkrétné ma udélat nebo se naucit. VétSinou to funguje tak, Ze si ho

vezme na starosti nékdo zkuseny a zacvicuje ho za provozu.
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6. SHRNUTI VYSLEDKU A NAVRH DOPORUCENI

6.1. Shrnuti vysledk

Na zakladé analyzy vybranych personalnich ¢innosti bylo zjiStovano, zda proces
ptijimani novych pracovniki ve spole¢nosti CEZ Distribu¢ni sluzby, s. r. o. probiha
béZnymi metodami nebo jsou vyuzivany néjaké moderni metody, které vyuzivaji napf.
potencialu informaénich a komunikaénich technologii. Firma CEZ Distribuéni sluzby, s.
r. 0. ma moderni a propracovany systém personalniho rizeni a takovy je v dnesni dobé
potfeba. V soucasnosti, kdy mira nezaméstnanosti klesa, je potfeba potencionalni
zajemce o nova pracovni mista zaujmout.

Pti ziskavani novych pracovnikii dava organizace nejdrive prednost vnitfnim
zdrojtim, tedy pracovnikiim, ktefi v CEZu jiZ pracuji a to konkrétné pies interni sit. Na
nich zaleZi, zda projevi zajem se ve své praci nékam posunout ¢i nikoli. KdyZ tomu tak
neni, prichazi na radu zajemci z okoli firmy.

Metodou ziskavani pracovnikii byvaji nejcastéji inzerce na webovych portalech
a nové také inzerce na socialnich sitich. Nejcastéji se v pripadé socialnich siti vyuziva
Facebookovy profil firmy, ktery ma na starosti povérena osoba. BohuZel nejsou na ném
k nalezeni veskera pracovni mista, ktera firma nabizi. Pokud lidé projevuji zadjem o
pracovni misto prostiednictvim webového portdalu, piihlasi se na nabizenou pozici
pomoci formulare, kde vyplni osobni informace a priloZi sviij Zivotopis. VSichni zajemci
jsou tak ukladani do prehledné databaze, ve které se personalisté dobie orientuji a maji
vSe pri ruce. Nasledny vybér pracovnika zavisi predevsim na vedoucim pracovnikovi,
ktery vybere vhodného kandidata. K rozhodovani mu pomaha personalista nebo dalsi
vedouci pracovnik. Vedouci nese plnou odpovédnost za vybér pracovnika.

Metoda vybéru pracovniki zavisi na tom, o kterou pozici se jedna. Nejcastéji
probiha formou strukturovanych pohovort. Pfi vybéru pracovniki do vedoucich pozic
je soucasti pohovoru i Assessment centrum. Spolec¢nost také zacala pouZzivat moderni
formu online dotaznikii, kde zajemce odpovida na otazky a je pri tom natacen na
webkameru. Dilezita je také aktivni spoluprace s mladymi lidmi jakoZto absolventy,
kteif mohou byt diky roli praktikanta pripravovani na budouci praci v CEZu. Zde se
nejvice projevuje vyspélost dneSni doby. Online dotazniky jsou vybornym reSenim pro

uchazeCe, aby nemuseli dojiZdét na zdlouhavé pohovory a mohli vSe provést
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z prostiedi domova. Nevyhodu mohou mit starsi zajemci, jejichZ pocitacové schopnosti
nebo vybaveni nemuseji pro vyplnéni online dotazniku stacit.

Pfijimani nového pracovnika ma na starosti prevazné personalista, ktery
s novym zameéstnancem sepiSe pracovni smlouvu. Nakonec se ho ujme jeho nadrizeny,
seznami ho s chodem na pracovisti a s jeho povinnostmi.

Za zajimavou kapitolu by mohla byt brana spoluprace se Skolami. Spolecnost
CEZ ma mnoho partnerskych kol po celé Ceské republice. Kromé toho, %e pro tyto
partnerské sSkoly kona riizné besedy a maturity (Energeticka a Jadernd maturita),
nabizi také zajimavé projekty pro Cerstvé absolventy. Pokud potfebuje firma prijmout
nové praktikanty, vybira si pravé mezi Cerstvymi absolventy. Stava se to v pripadé, Ze
se bliZi odchod zaméstnance do dlichodu. V takovém ptipadé zaméstnanec dostane na
starosti jednoho z absolventii a seznamuje ho se svou praci. U¢i ho vSemu tak, aby az
zameéstnanec odejde do diichodu, absolvent mohl nastoupit na jeho misto a plné zacit
pracovat.

P¥i zpracovani analyzy personalniho Fizeni spole¢nosti CEZ Distribuéni sluzby
bylo zjisténo, Ze moderni metody v oblasti personalistiky se rozvijeji dobrym smérem,
at' uz se jedna o vyse zminované online dotazniky nebo zaméstnavani absolventi a
jejich priprava pro budouci praci ve firmé. Diky tomu firma ziskdvd mnoho mladych
lidi, bohuZel ti, co nemaji pristup k internetu, nemohou online dotazniky zodpovédét.
Nejvétsi problém spojeny hlavné s klesajici mirou nezaméstnanosti je ten, Ze se na
volna mista hlasi méné zajemcti nez diive. Proto by méla byt pracovni mista vytvarena
a popsana tak, aby lidi z okoli zaujala.

Veskeré dalSi Cinnosti personalniho oddéleni jsou jiZ po dlouhou dobu svého
plisobeni vyhovujici jak pro samotné personalisty, tak i pro potencionalni zajemce o

pracovni mista.

6.2. Navrhy doporuceni

JelikoZ spolecnost funguje v oblasti personalistiky témér bez problémd,
dilezitym doporucenim je to, aby v nastavené kvalité pokracovala i nadale. Tim se
rozumi to, aby stale vyuZzivala pri prijimacim procesu dobre fungujici metody -
pohovory, Assessment centra a online dotazniky. Spolecnost by se neméla snizit

k radikalnim zménam, které by ji nemusely prospét.
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Dal$im navrhem a to v oblasti ziskdvani pracovniki by mohlo byt spole¢nosti
doporuceno, aby byla dana stejnd prileZitost vSem zajemciim o pracovni pozici.
Piijmuti nového zaméstnance je sice Casové nakladnéjsi kviili zaskoleni a seznameni
s prostfedim firmy. Pokud by ale zaméstnanec preSel v ramci spole¢nosti na jinou
pozici, spoleCnost by musela stejné hledat nového zaméstnance na pozici, kterou
vramci prestupu uvolnil. ReSenim by mohlo byt zvefejiovani inzeratli na vsech
portdlech ve stejnou dobu a nasledny vybér ze vSech kandidattl, kteri se o pozici
uchazeji.

Pokud se jedna o metody ziskavani pracovniki prostiednictvim socidlnich siti,
at uz se jedna o Facebook nebo jiné portaly, vyhodou by byl nové vytvoreny profil
pouze pro inzerce nabizenych mist. Aby nedoslo k podvrhiim, novy profil by dostal na
starosti ten samy Clovék, ktery spravuje hlavni Facebookovou stranku a pripadné je
propojil vzajemnym sdilenim odkazf.

Poslednim doporucenim, a to pii vybéru pracovnikti by mohlo byt doporuceno,
aby v pripadé, Ze zajemce nema moznost vyplnit online dotaznik, byla navrzena jina

forma dotazniku a zajemce tak nebyl diskriminovan.
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7. ZAVER

Cilem préce bylo v ramci vyzkumné otazky zjistit, zda jsou ve spole¢nosti CEZ
Distribu¢ni sluzby vyuzivany moderni metody v procesu piijimani novych pracovniki,
vcetné vyuZiti potencionalu informacnich a komunikacnich technologii. Bylo zjiSténo,
Ze spole¢nost se snazi jit s dobou ve vSech fazich piijimaciho procesu. JelikoZ se prace
vénuje prijimacimu procesu od zacatku procesu po prijmuti nového pracovnika, lze
rici, Ze vkazdé fazi se nachazi néco, co by se dalo povazovat za moderni metodu

v oblasti personalistiky.

Ve fazi vytvareni pracovnich mist se k ukladani veskerych inzerat vyuziva
internetové databaze, kam i zdjemci posilaji své ZzZivotopisy. Pro pracovniky
personalniho oddélenti to tak je vSe na jednom misté, prehledné a veskeré informace se
nemuseji skladovat v papirové formé. Stejné tak tomu je i v pripadé popisu pracovniho
mista. VeSkeré dokumenty se skladuji na spole¢ném ulozisti, aby v ptripadé, Ze je bude
potiebovat personalista z jiného oddéleni nebo jiné lokality, k nim mél snadny pristup.
Pii naboru zaméstnancl je velice dulezité jit s dobou, proto spolecnost zajimavé
nabidky prace sdili na socialnich sitich (Facebook, LinkedlIn, ...). Ve fazi vybéru
zaméstnanci se ve spolecnosti zacala vyuzivat metoda online dotazniki. Dle informaci
zrozhovoru je tato metoda vyuzivdna u vytipovanych pozic, kde hledaji mladsi

pracovniky.

V teoretické ¢asti bakalarské prace byly shrnuty podstatné teoretické poznatky
predevsim z odborné literatury. Diky prohloubeni znalosti bylo moZno se vénovat
analyze vybranych persondlnich ¢innosti v konkrétni firmé. V avodu praktické ¢asti
byla charakterizovana zvolena spoleCnost a dale také provedena analyza vybranych
persondlnich ¢innosti - vytvareni pracovniho mista, ziskavani a vybér, zaméstnanc.
Prakticka cast probihala formou fizenych rozhovort s pani Mgr. Ivou Sodomkovou a
také s pani Katerinou Kastnerovou, ktera konkrétné zodpovédéla na otazky ohledné
Assessment center. Pri zpracovani praktické Casti bylo Cerpano z internich zdroja

spolecnosti a z informaci ziskanych pomoci rozhovort.

Spole¢nost CEZ je velice znama a vyspéla firma ptsobici na trhu jiz dlouhou
dobu, to ovliviiuje strukturu zaméstnanct a také zptlisob, jakym jsou zaméstnanci
prijimani na nové pracovni pozice. Diky rozhovoru byly zjistény informace, které by
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mohly zaujmout mnoho Zadatel o pracovni misto. Spole¢nost vynika v prileZitostech
pro mladé absolventy, kterym miiZe nabidnout praxi a nasledné misto. Nepohrdne ale
ani zkusenymi pracovniky, diky kterym je prijmuti o néco leh¢i, nez je tomu pravé u

cerstvych absolventi.

Zajedinou nevyhodu pfti zpracovani bakalarské prace by mohlo byt povaZovano
nepovoleni pouzit pti vyzkumu formu dotazniku. Divodem byly tajné informace
tykajici se pracovnikii a zajemcti na pracovni pozice v CEZu, které nemohly byt vefejné

poskytnuty a také informace, které by mohly spolecnost negativné ovlivnit.
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10. PRILOHY

Priloha €. 1 - Popis pracovni funkce pro vedouciho pracovnika

Popis pracovni funkce

Identifikace pracovni funkce

Nazev pracovni funkce Vedouci oddéleni AMS
Jméno spoleénosti CEZ Distribuéni sluzby
Usek, odbor, oddéleni Usek Méfeni, odbor Sprava méridel, oddéleni AMS

Organizacni Cislo PM

Nadfizena funkce Vedouci odboru Sprava méfidel

Poslani pracovni funkce

Ridi ¢innosti oddéleni AMS v souladu se strategickymi cili Spolecnosti, legislativnimi
predpisy, fidicimi akty Skupiny, pfedpisy BOZP, PO, TQM, OZP a EMS. Ridi a
odpovida za Cinnost AMS v rozsahu podminek autorizace.

Klidové ¢innosti

1. Ridi ginnosti oddé&leni s cilem naplnit strategické cile Spole&nosti, vyhodnocuje
plnéni zadanych cilu.

2. Zodpovida za plnéni vSech autorizaCnich kritérii systému jakosti a jeho
pfezkoumavani.

3. Odpovida za odbornou zpusobilost pracovnikl a technické vybaveni AMS.

4. Ridi &innost kalibraéni laboratofe pro revize pracovnich méfidel elektrickych veligin

5. Ridi ekonomické vysledky oddéleni, efektivné hospodafi s finanénimi prostfedky a
majetkem oddéleni.

6. Resireklamace a stiznosti, zabezpecuje kontroly ochrany majetku a odpovidajici
uroven BOZP, PO, TQM, EMS a OZP.

7. Ridi a motivuje zaméstnance, pravideln& poskytuje zpétnou vazbu, hodnoti
pracovni vykon a chovani, podnécuje k rozvoji a vzdélavani, navrhuje personaini
zmény a upravy mezd.

8. Nastavuje pracovni postupy a metodiky tak, aby byly zajistény garantované
standardy dle vyhlasky 540/2005 Sb. a feSi situace, které znemoznuji plnéni
garantovanych standardu.
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Standardni éinnosti

1.

RIDICI, ORGANIZACNI A METODICKA CINNOST

1.1.Podili se na planovani a sledovani zdroju (zaméstnanci, finance, material atd.)

1.2. Potvrzuje vyjadfeni k nahradé za nedodrzeni standardu kvality.

1.3.Zastupuje a jedna jménem spolecnosti v oblasti metrologickych €innosti ve
vazbé na podminky autorizace.

1.4. Vyjadfuje se k namitkam vuci pfezkouSeni.

1.5. Validuje report pInéni/neplnéni garantovanych standardd dle vyhl. 540/2005
Sb.

1.6. Pfedklada pozadavky na technicky rozvoj IS.

1.7. Zajistuje naplhovani pravidel, procedur a procesu Spolecnosti a v pfipadé

potfeby navrhuje napravna opatreni.
1.8. Spravuje procesy, sluzby a €innosti s cilem dosazeni standard( kvality.
1.9. Vytvafi, udrzuje a zdokonaluje produktivni pracovni prostfedi.

1.10. Zajistuje efektivni spolupraci s ostatnimi utvary Spolecnosti.
INFORMACE
2.1.Vyménuje a sdili informace vztahujici se k €innosti fizeného oddéleni.

OSTATNI

3.1. Ugastni se projekt(i a prace v tymech dle potfeb Spole&nosti.

3.2. PIni dalSi ukoly dle pozadavkl nadfizeného v ramci sjednaného druhu prace.

Dimenze

1. nakladovy rozpocet utvaru: cca 40 mil. K

2. pocet podfizenych: 46 (4/42)

3. vyznamné projekty: spolutgast na nosnych projektech spoleénosti CME a
Skupiny CEZ
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Pozadované vzdélani a praxe:

Podminiujici:
e vysokoskolské vzdélani magisterské
e 9 let praxe v oblasti méfeni
e osvédcCeni o vykonani zkousky z vyhlasky 50/78 Sb. §8
Doplnujici nezbytné nutné:
e znalost energetické legislativy a norem, vnitinich fidicich aktd spole€nosti

e uZivatelska znalost prace na PC (MS Office, SAP, elektronicka posta, SW pro
ruéni terminaly)

e znalost metrologickych predpisu

e Tidi€sky prikaz sk. B (aktivni fizeni motorového vozidla)
Doplnujici:
znalost ciziho jazyka

Osobnostni prfedpoklady

» Fidici a organiza¢ni schopnosti

= vyborné komunikacni dovednosti
= analytické mysleni

= schopnost tymové prace

= odolnost vudi zatézi

Datum: 3.12.2012 Jméno a podpis zpracovatele:

Prevzal: ...

D] o (=
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Priloha ¢. 2 - Popis pracovni funkce pro elektromechanika

E POPIS PRACOVNI FUNKCE

CEZ

CEZ Distribuéni Nazev utvaru:
sluzby, s.r.o. Oddéleni AMS

Nazev pracovni funkce: ID funkce:
Elektromechanik AMS

Tarifni stupen: 5

Odpovédnost za Definovani odpovédnosti:
svéiené hodnoty

Poslani funkce:

Ovérfovani a justovani elektromér( pro pfimé méfeni, obsluha zafizeni pomoci PC.
Rozhodovani o pridélovani ufedni znacky a zamitnuti ovéreni elektroméru.

Vykonavané ¢innosti:

Rozhoduje:
e pfidéleni ufedni znacky pro ovéfeni stanoveného méfidla na zakladé provedené zkousky dle
platného pfedpisu
e pouziti zkusebniho postupu pro ovéfeni elektroméru dle jeho typu a roku vyroby
e zamitnuti ovéfeni elektroméru podle vysledkl v zaznamu o méfeni a pozadavku legislativy
Odpovida:
e Uplnost a spravnost udaju v zaznamech o méfeni
¢ vyhodnoceni vysledkd méfeni v zaznamech a oznaceni nevyhovujicich elektromérd
e provadéni ovéfeni na zafizenich, ktera maji platnou kalibraci a funkéni zkousku
e opatieni ovéfenych méfidel Ufedni znackou a evidenéni plombou CEZ
e kvalitu justovani, ovéfeni a dodrzovani referencnich podminek
¢ dodrzovani technologickych postupu pro ovéfovani a justovani elektromér
e zaznamy provadéné do provoznich denikl ZZ
e pfedani vysledkl do eviden&niho systému (EMS) oddéleni AMS
Vykonava:
e regulaci a ovéreni indukénich elektromérd pro pfimé méfeni podle platnych technologickych
postupt
e ovéfovani statickych elektromért podle platnych technologickych postupl
e statistickou kontrolu elektromérd uvedenych na trh dle NV 464/2005 (MID)
e evidenci vysledkd méfeni u elektromérd vedenych v EMS
e vizudlni kontrolu elektromér( po opravé dle platného technologického postupu
e kontrolu zkuSebniho zafizeni pfed zapoCetim prace a vysledek zaznamenava do provozniho
deniku ZZ
¢ vyhodnoceni vysledkd méfeni v zaznamech a vyfazeni nevyhovujicich méfidel
e zaznamy vyplyvajici z pfirucky jakosti
ovérovani pfi dodrzovani vSech zasad a pravidel vyplyvajicich z pfirucky jakosti a udélené
autorizace, vCetné uloZeni a manipulace s ufednimi kolky
e ovéfovani elektromérl na zakladé osobniho certifikatu
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ochrany a dalSich zavaznych predpisu

e svou ¢innost v souladu s dodrzovanim vnitfniho fadu, pfedpist bezpecnosti prace, pozarni

Kvalifikaéni pozadavky:

PoZzadované vzdélani: vyu€eni ve 3 letém oboru

Pozadovana praxe: 1 rok

Podminuijici:

elektromér(, periodické prezkouseni

e vyucCen v tfiletém ucebnim oboru elektrotechnického zaméfeni
e osvédcéeni o vykonani zkousky z vyhlasky 50/78 Sb. § 6
e osobni certifikat pro personal v oboru metrologickych €innosti, ovéfovani a kalibrace

Doplfujici nezbytné nutné:

e zakladni znalost prace na PC

e znalost pfedpisl z oblasti legalni metrologie (zakon 505/1990)

Doplfujici ostatni:

Osobni predpoklady:

samostatnost
pfesnost
peclivost
odpovédnost
spolehlivost

Jméno a piijmeni zaméstnance (hiilkovym pismem):

Prevzal dne:

Podpis:
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Priloha ¢. 3 - Vzor lékai'ského posudku pro nové pracovniky

ZADOST O POSOUZENI ZDRAVOTNI

ZPUSOBILOSTI K PRACI

Nazev zaméstnavatele

CEZ Distribuéni sluzby, s.r.o. IC 26871823

Adresa zaméstnavatele

Riegrovo namésti 1493/3, 50002 Hradec Kralové, Prazské
Pfredmésti

Prijmeni, jméno zaméstnance

Osobni Cislo

Datum narozeni

Adresa mista trvalého pobytu popf.

adresa mista bydlisté

Pracovni zarazeni

Druh prace

praktikant IV

Rezim prace

Pevné rozvrzeni PD

Kategorie prace a rizikové
faktory ve vztahu ke konkrétni
praci

287 2-fyzicka zatéz, 2-zatéz chladem, 2-pracovni poloha

zadame o provedeni lékarské prohlidky a vydani posudku o zdravotni zptsobilosti
k praci pro vyse uvedeného zaméstnance

vstupni pfi uzavieni pracovniho poméru

vstupni pfi zméné prace (navyseni rizikovych faktor()

Druh prohlidky

N O ™

periodicka

] mimoradna

Duivod k provedeni prohlidky

uzavfeni pracovniho poméru

Posuzujici IékaF

Adresa lékare

Telefon lékare

Dne

Jméno kontaktni osoby
zaméstnavatele

Telefon

E-mail
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LEKARSKY POSUDEK

Nazev zaméstnavatele

CEZ Distribuéni sluzby, s.r.o.

I¢ 26871823

Adresa zaméstnavatele

Riegrovo namésti 1493/3, 50002 Hradec Kralové, Prazské Pfedmésti

Prijmeni, jméno zaméstnance

Osobni Cislo

Jméno lékare

Datum narozeni

Pracovni zarazeni

Rezim prace Pevné rozvrzeni PD

Druh prace

praktikant IV Cislo prac. mista

Kategorie prace a rizikové faktory
ve vztahu ke konkrétni praci

287 2-fyzicka zatéz, 2-zatéz Nakladové
chladem, 2-pracovni poloha stredisko

Druh prohlidky

[X] vstupni p¥i uzavieni pracovniho poméru

[] vstupni pfi zméné prace

(navySeni rizikovych faktoru)

[] periodicka

[J mimofadna

Termin prohlidky

Cas prohlidky

Kod Nazev Obnovit do
00000334 LP/periodicka LP
00000349 LP/prace ve vySkach nad 10 metra 3
— - - Nastup 01.04.2016
00000354 LP/fidi¢ motorovych vozidel — referent
00002930 LP/VN a VVN el.zaf., tl.nad., turbokomp.
POSUDKOVY ZAVER
[ | je zdravotné zplisobila
je zdravotné zpUsobila s podminkou (uvedte, prosim,
[1 | konkrétni podminky)
pozbyla dlouhodobé zdravotni zpUsobilost
Posuzovana osoba . [0 | pro pracovni uraz ze dne: k vykonu prace
] pro nemoci z povolani zjisténé dne
[] | zjiného diivodu
O neni zdravotné zplsobila
] termin provedeni mimofadné prohlidky, je-li
takovy postup divodny
\ Dne Razitko a podpis poskytovatele
Podpis a Cislo priikazu totoznosti
Vv Dne NS . .
povéfené osoby zaméstnavatele

*v pripadé osobniho prevzeti Lékafského posudku opravnénou osobou zaméstnavatele

Posuzovand osoba potvrzuje svym podpisem, Ze vzala obsah posudku na védomi a seznamila se s kategorii prace

\Y

Dne

Podpis zaméstnance

zdravotni zpusobilost.

Pouceni: proti tomuto posudku mize posuzovana osoba nebo osoba, které uplatnénim Iékafského posudku vznikaji
prava nebo povinnosti podat podle ustanoveni § 46 odst. 1 zakona ¢. 373/2011 Sb. o specifickych zdravotnich sluzbach
v platném znéni, navrh na jeho prfezkoumani do 10 pracovnich dnli ode dne jeho prokazatelného predani. Navrh se
podava poskytovateli pracovnélékarskych sluzeb, ktery posudek vydal.
Navrh na pfezkoumani Iékafského posudku nema odkladny ucinek, jestlize z jeho zavéru vyplyva, Ze posuzovana osoba
je pro ucel, pro néjz byla posuzovana, zdravotné nezpusobila, zdravotné zplsobila s podminkou nebo pozbyla dlouhodobé

56




ZADOST O VYPIS ZE ZDRAVOTNI
DOKUMENTACE

Nazev zaméstnavatele CEZ Distribuéni sluzby, s.r.o. IC 26871823
Adresa zaméstnavatele Riegrovo namésti 1493/3, 50002 Hradec Kralové, Prazské Pfedmésti
Prijmeni, jméno

zaméstnance

Datum narozeni

vstupni pfi uzavieni pracovniho poméru

vstupni pfi vstupu do rizika

periodicka

Druh prohlidky mimoradna

vystupni pfi skon&eni pracovniho poméru

I =

vystupni pfi vystupu z rizika

Vazena pani doktorko/ Vazeny pane doktore,

dovoluji si Vas timto pozadat o zajisténi vypisu ze zdravotni dokumentace Vaseho registrovaného
pacienta/ pacientky pro ucely posouzeni zdravotni zptsobilosti k praci ve smyslu Ramcové umluvy
€.89/391/EHS, zakona ¢€.372/2011 Sb., o zdravotnich sluzbach a podminkéach jejich poskytovani a
zakona ¢.373/2011 Sb., o specifickych zdravotnich sluzbach.

Minimalni rozsah vypisu je dan vyhlaskou o zdravotnické dokumentaci €. 98/2012, v priloze 1.

Vypis ze zdravotnické dokumentace obsahuje:

a) zakladni udaje z anamnézy doplnéné o udaje nezbytné k ucelu, pro ktery je vypis vydavan,

b) informace o posledné zjiSténém zdravotnim stavu pacienta a rozpis jim uzivanych Iécivych pfFipravkd,
potravin pro zvlastni Iékarfské ucely a pouzivanych zdravotnickych prostfedku,

c) diagnosticky souhrn,

d) struéné zhodnoceni dosavadniho vyvoje zdravotniho stavu pacienta, v€éetné reakci na dosavadni
lé¢bu a dynamiky vyvoje vysledku laboratornich a dalSich pomocnych vysetreni,

e) dalSi podstatné informace véetné informaci z posudkové péce

Uhrada nakladGi za provedeni vypisu z dokumentace bude zaméstnavatelem proplacena na
zakladé vystaveného dariového dokladu (pfFijmovy doklad).

Danovy doklad musi byt vystaven na vyse uvedenou spoleénost s uvedenim také jména a
prijmeni zaméstnance.

Dékuji za spolupraci

Dne

Jméno kontaktni osoby zaméstnavatele

Telefon

E-mail
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