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Uvod

Snahou kazdého podniku je zajist&ji jeho rozvoje, ktery je v Ceské republice
aktualné limitovan napjatou situaci na trhu prace. Mira nezaméstnanosti je
v soucasné dobé 2,7 %, coz je jiz nékolikaty mésic po sobé nejnizsi hodnota v ramci
celé Evropské unie. Podnikatelé jsou nuceni kvili nedostatku uchazecli o pracovni
mista snizovat své naroky, a naopak se snazit o pfilakani kandidatd pomoci
zavadéni novych benefitd a zvySovani mezd. Personalni oddéleni zodpovédné za
n&bor novych pracovniku je tedy pod velkym tlakem a musi své procesy neustéle
zlepSovat, aby zajistilo dostate¢ny pocet zaméstnancu. Problematika procesu
naboru je tudiz aktualnim tématem, jelikoz se jedna o hlavni nastroj pro plnéni cill

organizace skrze lidské zdroje.

Cilem prace je zmapovani a popsani procesu naboru v konkrétnim podniku a
nasledné porovnani s odbornou literaturou, na zakladé které budou navrzena

doporuceni pro zkvalitnéni celého procesu.

Bakalarska prace je rozdélena do péti kapitol. Prvni kapitola se zabyva teoretickym
vymezenim samotného procesu naboru a jeho roli v fizeni lidskych zdroja. Zmiruje
také dalezity predstuper naboru, kterym je personalni planovani a ¢innost oddéleni

zodpoveédného za nabor, tedy personalniho oddéleni.

Druha kapitola se sklada z vyc¢tu a predstaveni metod naboru, které jsou zaroven

zhodnoceny na zékladé vyhod a nevyhod, které pfi jejich vyuziti pro podnik plynou.

Ve tfeti kapitole je predstavena vybrana organizace a jeji zplsob naboru

pracovnik(. Dale jsou zde popsany hlavni ¢innosti personalniho oddéleni.

Ctvrta &ast je tvofena vyzkumnym Setfenim ve vybraném podniku, kde je pomoci
rozhovoru zkouman a analyzovan aktualni proces naboru. Hlavni vyzkumnou
metodou je CasteCné strukturovany rozhovor, ktery je veden se zastupci

personalniho oddéleni. Doplnén je o analyzu vnitropodnikovych dokumenta.

V paté kapitole jsou shrnuty vysledky vyzkumu. Na jejich zakladé jsou navrZzena

opatfeni zaméfena na zvyseni efektivity ndboru v analyzované organizaci.



1 Nabor pracovnik 0 jako sou €ast Fizeni lidskych zdroj G

V prvni kapitole je vymezen pojem nabor, pfi¢emz je zaroven popsan a zafazen do
kontextu celého Fizeni lidskych zdroji. Podrobnéji je popsano personalni oddéleni

a jeho Cinnosti.

Dle Dudy (2008) je spravné fungovani podniku zaloZeno na schopnosti spravné
zachazet se Ctyfmi hlavnimi zdroji firmy. Jedna se o materialni, financ¢ni, informacni
a lidské zdroje. Tyto zakladni pilife fizeni firmy je dulezité neustale udrzovat a
propojovat. Sikyf (2012) uvadi jako nejduleZitgjsi zdroj lidi, jelikoZz maji na starosti
fizeni vSech ostatnich zdroji. Armstrong (2007) doplfiuje duleZitost zdroju v ziskani
prevaZzujici konkurenéni vyhody.

Rizeni lidskych zdroji Ize chéapat jako proces, ktery ma na starosti fizeni té
nejcennéjsi ¢asti organizace a tim jsou lidé spolu s jejich dovednostmi, znalostmi a
schopnostmi. Pro organizaci jsou lidské zdroje nepostradatelnou soucasti, jelikoz

svym pUsobenim pfispivaji k plnéni stanovenych cili (Armstrong, 2007).

Cinnost spojena s vedenim a organizovanim lidskych zdroji se nazyvéa personalni
prace a zabyva se vSim, co je spojené s Clovékem v pracovnim procesu daného
podniku, tedy: ,jeho ziskavani, formovani, fungovéani, vyuzivani, jeho organizovani
a propojovani jeho ¢innosti, vysledkd jeho prace, jeho pracovnich schopnosti a
pracovniho chovani, vztahu k vykonavané praci, organizaci, spolupracovnikim a
dalSim osobam, s nimiz se v souvislosti se svou praci styka, a rovnéz jeho osobniho
uspokojeni z vykonavané prace, jeho personalniho a socialniho rozvoje.” (Koubek,
2007, str. 13)

1.1 Personalni planovani

Planovani zaméstnancl predstavuje prvni stupen celého procesu naboru
pracovnikd. Hlavnim dkolem personalniho planovani je naplfovani cili organizace

pomoci zajiStovani potfebného poctu zaméstnancu v prabéhu ¢asu.
Personalni planovani definuje SikyF (2012) jako:

* Planovani potfeby zaméstnancu, které predstavuje planovani kratkodobé a
dlouhodobé poptavky firmy po novych zaméstnancich. Poptavka se odviji od

predpokladaného hospodarského vysledku firmy.
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* Planovani pokryti potfeby zaméstnancu, které obsahuje predpovéd, jaky
pocet zaméstnancl bude mit podnik v kratké a dlouhé dobé k dispozici
z vnitfnich a vnéjSich zdroja. Na zakladé této analyzy je mozné predvidat,
zda bude mit podnik k dispozici dostate¢ny pocet zaméstnancu pro

uspokojeni planovanych potieb firmy.

e Planovani personalniho rozvoje zaméstnancl, které se zaméfuje na
planovani zaméstnanecké Kkarieéry a nahrazovani manazerskych pozic.
Kariérni plan zahrnuje konkrétni moznost postupu zaméstnance spolu s jeho
budoucim rozvojem. Obsazovani manazerskych pozic je nejCastgji

realizovano skrze vnitini lidské zdroje podniku.

Pro stanoveni pfesného poc¢tu zaméstnanc, které bude firma v ase potfebovat, je
nutné vychazet z predem naplanovaného objemu vyroby. Tento plan obsahuje
celkovy predpokladany pocet pracovnikd, které bude nutné zajistit pro plnéni cild
organizace soucasné s planem, jaky pocet lidi bude mozné doplnit z vnitfnich
zdroju. Pfi odecteni poctu vnitfnich pracovnikl od poctu celkové potreby
zaméstnanci je vysledkem tzv. odhad &isté potieby lidskych zdrojd. Cista potfeba
muze nabyvat tfi hodnot, byt nulova, kladna nebo z4porna. Pfi nulové hodnoté se
predpoklada, ze pracovnici z vnitfnich zdroju zaplni vSechna pracovni mista.
Kladna hodnota predstavuje nedostatek zaméstnancl a zaporna hodnota znaci

naopak prebytek zaméstnancu (Koubek, 2007)

Takto systematicky postup pfi planovani zaméstnanct umoziuje vedeni firmy se

s dostateénym predstihem pfipravit na pfipadny nedostatek zaméstnanc.

1.2 Uloha personalniho ttvaru

Personalni Utvar ma pro organizaci klicovy vyznam, jelikoZ ma na starosti veSkerou
¢innost spojenou s lidskymi zdroji. Zakladnim uUkolem atvaru je pfispivat k pInéni
cild organizace skrze zaméstnance. Personalni Utvar zajiStuje podpurnou,
konzultaéni a informacéni ¢innost v oblasti personalnich aktivit, a to jak pro

zaméstnance, tak i pro vedouci pracovniky (Armstrong, 2007)
DalSimi ukoly personalniho utvaru jsou dle Koubka (2007):

* Monitorovani situace na trhu prace, sbirani informaci relevantnich pro

vytvareni personalnich strategii.
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* Vedeni a podpora vedoucich pracovnikl pfi ¢innostech, které se vztahuji

k personalnim aktivitam.

e Zajisténi potfebnych dokumentl a administrativy spojené s personalnim

planovanim v souladu s legislativnimi zakony zemé.
* Dozor nad pInénim personalni strategie.

Zastupci personalniho utvaru by se méli u€astnit pravidelnych jednani s vrcholovym
managementem, aby méli neustaly prehled o aktudlni situaci a planech firmy do
budoucna. Nasledné takto formulované firemni strategii pfizpusobi personalni

¢innosti a informuji vedeni o pribéhu procesu.

1.3 Definice naboru

Hlavnim tématem této prace je nabor, proto je dulezité dany termin nejprve vysvétlit.
V praxi se vyuzivani terminu nabor a ziskavani pracovnikt pfilis nerozliSuje na
rozdil od nékteré odborné literatury, kde je ziskadvani pracovniki povazovano za

obecnéjsi pojem.

Koubek (2007) uvadi jako rozdil zdroje, ze kterych jsou pracovnici ziskavani. Nabor
definuje jako ziskavani pracovniki zamérené na vnéjSi zdroje, zatimco ziskavani
pracovnikl zahrnuje také vnitfni zdroje. Dale uvadi dilezitost naboru z pohledu
podniku, jenz bude pfimo ovlivnén kvalitou zaméstnancd, ktefi budou svoji ¢innosti

pFispivat ke zvySovani konkurenceschopnosti a pInéni cilt firmy.

Dvorakova (2012) se naopak zaméfuje na nabor jako na proces, ktey ma pfilakat a
ziskat co nejvétsi pocet kvalifikovanych pracovnikd bez rozliSovani mezi vnitfnimi a
vnéjSimi zdroji. Za dulezity predpoklad uvadi nalezeni shody mezi potfebami
zameéstnance a potfebami podniku, ktera muze byt usnadnéna presné definovanymi
poZadavky na pracovnika a podrobnym popisem pracovniho mista spolu s firemni

kulturou.

Cilem néboru je ziskat potfebné pracovniky s odpovidajicimi znalostmi a
schopnostmi v ureném c&ase na konkrétni pracovni mista. Potfeba hledani

pracovnika vychazi z personélniho planovani podniku (Horalikova, 2004).

12



1.4 Proces naboru pracovnik

Koubek (2007) doporucuje v procesu naboru dodrZzovat dnes jiz vypracovany
postup, ktery pfispéje k rychlejSimu obsazeni volného pracovniho mista. Zakladem
pro efektivni vyuZziti tohoto postupu je vyborna znalost obsazovaného mista spolu
s personalnim planem. Postup naboru se dle Koubka (tamtéz, str. 131-132) sklada

z dvanacti po sobé jdoucich kroku:
1. ,identifikace potfeby ziskavani pracovnikd,
2. popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista,
3. zvazZeni alternativ,
4. vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista, na kterych
zalozime ziskavani a pozdéjsi vybér pracovnikd,
5. identifikace potencialnich zdrojd uchazecu,
6. volba metod ziskavani pracovnikd,
7. volba dokumentd a informaci pozadovanych od uchazecu,
8. formulace nabidky zaméstnani,
9. uvérejnéni nabidky zaméstnani,
10.shromazdovani dokumentd a informaci od uchazecéd a jednéni s nimi,
11.prfedvybér uchazecd na zakladé predlozenych dokumentd a informaci,

12.sestaveni seznamu uchazecu, ktefi by méli byt pozvani k vybérovym

proceduram.”

Dvorakova (2012) mezi systém naboru zafazuje také testovani uchazecl, pohovor
a konecné vyhodnoceni efektivnosti celého procesu. Armstrong (2006) dale
doplriuje hlavni cil naboru, jimz by mélo byt ziskani potfebného poctu zaméstnancu,
ktefi jsou potfeba pro naplnéni pozadavku lidskych zdroj.

v

Pro uleh&eni vybéru vhodného zaméstnance je pro podnik nejdilezitéjSi se jako
prvni ¢innost pokusit o co nejpfesnéjSi vymezeni volné pracovni pozice a naroku na
hledaného pracovnika. Cim vice éasu je v&novano popisu naplné& prace volné
pozice, tim je cely proces naboru vyrazné zjednodusSen. Pfi vytvareni popisu napiné

prace je dobré spolupracovat spole¢né se stavajicim zaméstnancem na dané
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pozici, jelikoZz se popis v internich smérnicich maze liSit od realné vykonavané
prace. Podpurnou metodou muize byt také pozorovani vykonu prace. Detailni a
odpovidajici popis pracovniho mista je pfinosem také pro kandidaty o pracovni
pozici, jelikoZz si mohou rozmyslet, zda je tato pozice pro né vhodna a zda bude
naplii prace vyhovovat jejich pozadavkim. Timto se Ize vyhnout a predejit
pripadnym nedorozuménim, kdy si zameéstnanec po nastupu do prace uvédomi, ze
napli prace neodpovida popisu, a tudiz mu nevyhovuje, pfipadné ho ani nebavi.
DalSim krokem je ¢asto podani vypovédi ze strany kandidata a pro podnik se jedna
0 spusténi nového naborového procesu. Dobra znalost pracovni pozice je tedy
uSetfenim C&asu nejen pro podnik, ale také pro kandidaty (Styblo, Urban,
Vysokajova, 2009).

14



2 Metody naboru novych pracovnik

PFi naboru zaméstnancu je cilem podniku oslovit co nejvétSi mnoZstvi potencialnich
kandidatl z vnitfnich a vnéjSich zdrojl. Zvoleni vhodné metody je kliCové pro
uspésnost celého procesu a je tedy potfeba vénovat tomuto vybéru dostateéné
mnozstvi ¢asu. Pro zvoleni spravné metody ziskdvani pracovnika je dilezité se

zamyslet nad nasledujicimi otazkami:
1) Chce podnik ziskavat pracovniky z vnitfnich nebo vnéjSich zdroju?

2) Jaké jsou naroky na pracovniky (znalosti, zkuSenosti, jiné specialni
dovednosti)?

3) Jaka je aktualni situace na trhu prace?
4) Jaké ma podnik finanéni moznosti pro ziskavani pracovnik(?

5) Je dullezité mit pozici co nejdfive obsazenou nebo je moznost delSiho
vybéru? (Koubek, 2007)

Dulezitou roli pfi vybéru metody ma také velikost podniku, kdy zpravidla mensi
organizace uprednostiuji méné nakladné zplsoby ziskavani pracovnikud. Z tohoto
ddvodu nemusi byt malé podniky pfi nabizeni prace konkurenceschopné a jsou ve
velké nevyhodé. Koubek (1996) navrhuje doplnéni pracovni sily v mensich
podnicich o Zeny v domacnosti, dichodce a studenty. Na vybér je velké mnozstvi
metod, a proto se podniky vétSinou neomezuji pouze na jeden zpusob, ale pro vétsi

efektivitu vyuZivaji i nékolik metod soucasné.

2.1 Tvorba inzeratu

Inzerat na volnou pracovni pozici by mél obsahovat dilezité Udaje pro uchazece
zahrnujici informace o organizaci, popis pracovniho mista, naroky na uchazece
(kvalifikace, zkuSenosti), finanéni ohodnoceni a zaméstnanecké benefity, misto

vykonu prace a zpuasob prihlaseni se do vybérového fizeni (Armstrong, 2007).

PFi psani inzeratu je nutné dbat na zakony dané zemé, v Ceské republice se jedna
0 zakon ¢&. 198/2009 Sb., o rovném zachazeni a o pravnich prostfedcich ochrany
pred diskriminaci (antidiskriminaéni zakon). Antidiskriminacni zakon stanovuje

zakaz diskriminace z divodu:

e rasy,
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* etnického puvodu,

e narodnosti,

* pohlavi,

» sexualni orientace,

e Vvéku,

» zdravotniho postiZeni,

* nabozenského vyznani, viry.

V kontextu psani inzeratu je dulezité zminit, Ze nej¢astéjSimi divody diskriminace
v inzeratech je pohlavi a vék. Je tedy potfeba se v inzeratech vyvarovat zminovani
preferovaného pohlavi nebo véku zaméstnance, pokud se nejednd o vyjimky
stanovené zakonem. Tyto vyjimky se tykaji povolani, kterd mohou kvali specifi¢nosti
prace vyZadovat urgité pohlavi nebo vék. Castym prikladem diskriminujicich
oznaceni v inzeratech na zakladé pohlavi jsou nazvy zaméstnani jako napfiklad
Lucitel“ nebo ,asistentka“. V tomto pfipadé je lepSi pouzit neutralni vyraz, uvést
nazvy pro obé pohlavi nebo na konci ndzvu pouzit zkratku ,m/z“, ktera oznacuje

vhodnost pozice jak pro muZze, tak pro Zeny (Armstrong, 2007).

V inzeratu je také dulezité zminit dokumenty, které od uchaze¢l pozadujeme. Dle
Sikyfe (2012) se jedna o informace, které jsou potieba:

» k identifikaci a navazani kontaktu s uchaze€em (jméno, pfijmeni, telefonni

Cislo, email),
* Kk posouzeni kvalifikace, praxe, znalosti a dovednosti,
e Kk plnéni povinnosti, které uklada zakon (napf. statni pfislusnost pfi
zameéstnavani cizinca).
Jiné osobni tdaje by nemély firmy od uchaze&t pozadovat. Casto se objevuji dotazy
na pocet déti, planovani rodiny, rodinny nebo zdravotni stav. Tyto otazky jsou

povaZzovany za diskrimina¢ni a je zakazano, aby na né zaméstnavatel pozadoval
odpovéd (Foot, Hook, 2002).

S osobnimi Udaji také souvisi jejich zpracovani a uchovavani, které podléha

obecnému nafizeni o ochrané osobnich Udaju znamé pod ndzvem GDPR. Pfi
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pFijimani zivotopisu je nutnosti mit od kandidata potvrzeny souhlas se zpracovanim
udaji a také presné vymezeni doby, po kterou tento souhlas plati. Po uplynuti této

doby musi dojit k vymazani uchovavanych tdaju o kandidatovi.
Dle Armstronga (2007) ma dobry inzerat za ukol splnit tfi hlavni cile:

e upoutat pozornost (inzerat musi vynikat mezi ostatnimi nabidkami

zameéstnani),

e vytvafet a udrzovat zajem (forma sdéleni informaci v inzeratu musi byt

zajimava a originalni),

» stimulovat akci (inzerat by mél byt nejenom zajimavé napsany, aby upoutal
pozornost, ale mél by také uchazece po pfecteni podnitit k pfihlaseni do

vybérového Fizeni).

2.2 Inzerce prost fednictvim medii

Jednou ze z&kladnich metod, jak inzerovat voln& pracovni mista je skrze média. Do
této kategorie Ize zahrnout veSkeré druhy sdélovacich prostfedkd jako napfiklad
televize, radio nebo tiskoviny. Inzerce maze byt zacilena regionalné, celostatné
nebo také mezindrodné (Kocianova, 2010). Podnik se maze rozhodnout inzerovat
sam, nebo povéfit inzerci profesionalni agenturu. Spole¢nosti zabyvajici se inzerci
maji dostatecné zkuSenosti a mohou s ohledem na specifikace podniku zajistit

nejvhodnéjsi typ nabidky.

Havni vyhodou této metody naboru je rychlost, jakou se informace o volném
pracovnim misté dostane k potencionalnim uchaze¢im. DalSi vyhodou je velky

pocet lidi, ke kterym se nabidka prace dostane (Koubek, 2007).

Nevyhodou je vysoka cena za inzerci a je proto dalezité vyhodnotit odezvy, které

inzerat prinesl, a rozhodnout, zda je tato metoda dostatec¢né efektivni.

2.3 Inzerce pomoci internetu

Inzerovani na internetu neboli e-recruitment je v dnedSni dobé velmi casto
vyuzivanou metodou. Za u¢elem nabizeni volnych pracovnich mist byly vytvofeny
fady internetovych stranek a mobilnich aplikaci. Tyto stranky slouzi nejenom
firmam, ale také uchazec¢iim o zaméstnani, ktefi mohou nahrat své Zivotopisy do

interni databaze a organizace si vhodné uchazece nasledné oslovuji samy. Mezi
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nejznamejsi stranky patfi Jobs.cz, Prace.cz nebo Teamio.cz. Velké podniky maji
také mnohdy své vlastni internetové stranky, kde pravidelné aktualizuji nabidku
volnych pracovnich mist. Na firemnich kariérnich strankach si mohou uchazedi
navic udélat celkovy dojem o spoleCnosti a zjistit vice potfebnych informaci
(Kocianova, 2010).

Vyhodou inzeratd na internetu je menSi finanéni naro¢nost oproti inzerci v médiich.
Firmy mohou také uvést vice informaci tykajicich se pracovniho mista, pracovni
néaplné a pozadavkl na kandidaty. Elektronikcké pfihlaSovani do vybérovych fizeni
je velkym usnadnénim pro podniky, jelikoz se dnes jiz béZzné pouzivaji elektronické
formulafe nebo dotazniky pro uchazece, které zjednodusSi predvybér. Cely proces
se tedy vyrazné Casové zkracuje, a tudiz i zpétna vazba pro kandidaty je

dorucovana v kratSi dobé.

Z duavodu oblibenosti této metody je zasadni nevyhodou velké mnozstvi Zadosti,

které musi personalisté protfidit a vybrat pouze uchazece, ktefi splfiuji pozadavky.

2.4 Ziskavani pracovnik 4 s vyuzitim externich sluzeb

Daldi z modernich metod je vyuZiti sluzeb externich firem. Urover takto
poskytovanych sluzeb se na trhu velmi lisi. JelikoZ nékteré agentury poskytuji sluzby
zahrnujici cely proces az po vybér pracovnika, je dulezité vénovat dostatek ¢asu
spolec¢nosti, ktera bude tuto sluzbu zajiStovat. Agentury dostupné na trhu se odiSuji

dle sluzeb, které poskytuji. Dle Dvofakove (2012) se jedna o tyto typy:

o Zprost fedkovatelny prace , které nejCastéji zajiStuji pracovniky pro
délnické prace a nizSi pozice. Tyto pozice zarhnuji administrativni a
asistentské cinnosti nebo nejnize postavené vedouci prace. Dale tyto
agentury také vyuzivaji své interni databadze uchazecu, které obsahuji

zaslané Zivotopisy od uchazecu.

e Agentury na vyhledavani a vyb ér, které jsou vyuZzivany prevazné pro
obsazovani volnych mist ve stfednim managementu. Sluzby, které
poskytuji, zahrnuji proces od inzerce az po vybér vhodného kandidata. Je
mozné vyuzit pouze nékteré Casti z daného procesu. Mnohé z agentur
doplfiuji své datab4ze také o publikované seznamy absolventt z vybranych
Skolskych instituci.
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» Outplacemetoveé spole €nosti, které se zabyvaji zejména poradenskymi a
zprostfedkovatelskymi  sluzbami u vySSich manaZerskych pozic.
Outplacement je sluzba, kterd je nabizena jako podpora propusténym
zameéstnancim. Poradenské sluzby zahrnuji rady tykajici se rad pfi hledani

pracovnich mist, tvorby Zivotopisu nebo pfipravy na pohovor.

* Headhuntingové spole ¢énosti, které se specializuji na vrcholovy
management. Pro vybér nevyuZzivaji inzerci, ale pfimé oslovovani a interni

databaze.

Mezi hlavni vyhody vyuZiti externich poskytovatell sluzeb patfi jejich zkuSenosti
s inzerci, testovanim a pohovory. Tyto spole¢nosti mivaji také Casto své vlastni

databaze uchaze€l a maji celkovy prehled o situaci na trhu prace (Koubek, 2007).

Nevyhodou této metody je jeji vysoka finanéni naro¢nost. Ceny za poskytované
sluzby se stanovuji rznymi zpusoby. MizZe se jednat o pausalni sazbu za ziskani

kandidata, procentualni podil z ro€ni mzdy nebo nasobek mésicni mzdy.

2.5 Spoluprace se vzd élavacimi institucemi

Volné pracovni pozice jsou ¢asto vhodné i pro absolventy, tudiz se firmy zaméruji
také na navazovani kontaktl se vzdélavacimi institucemi, odkud mohou nasledné
uchazace ziskat. Podle poZadovaného vzdélani se firmy zaméruji na konkrétni typy
Skol. Nejcastéji se jedna o vysoké Skoly nebo odborna ucilisté (Koubek, 2007).
Dulezitou ¢asti pro pfilakani absolventl je pofadani kariérnich dni na Skolach, kde
maji firmy moznost se prezentovat a souc¢asné navazat prvni kontakt s pfipadnymi
kandidaty. Metodami pro pfilakani budoucich absolventl jsou napfiklad odborné
stdze nebo dalSi talentové programy (Kocianova, 2010). Nabidky stazi jsou
nejlepSim feSenim jak pro firmy, tak pro studenty, jelikoz si obé& strany mohou
vyzkousSet vzajemnou spolupraci a nasledné na ni navazat trvalym zaméstnanim.
Pro studenty je také vyhodou, Ze mohou za dobu studia absolvovat staze v riznych

oborech, a tudiz si ujasnit, jakym smérem se pfi hledani zaméstnani ubirat.

Firmy tuto metodu vyuZivaji z davodu nizké finanéni narocnosti, jelikoz Skoly ¢asto

samy studenty doporucuji na zakladé jejich vysledkl nebo oboru studia.

Nevyhodou jsou malé nebo nulové zkuSenosti absolvent(l, coz je dalezité zohlednit

pfi vybéru pozice. DalSim problémem jsou pro firmy pfipadné nastupy absolvent,
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jelikoz zavére¢né zkousSky se konaji pouze nékolikrat do roka a je tedy potfeba
pocitat s tim, Zze student nebude moci ihned nastoupit a bude potfeba pockat

s obsazenim pozice az dokonéni studium (Koubek, 2007).

2.6 Spoluprace s 0 rady prace

Ufady prace je mozné vyuzit nejen jako uchaze¢ o zaméstnani, ale také jako
spole¢nost hledajici nové pracovniky. Mezi sluzby, které Grad prace poskytuje, patfi

(https://portal.mpsv.cz/sz/obecne/cinnosti up):

* Informace tykajici se pracovnich pfilezitosti, které zahrnuji seznamy
volnych pracovnich mist, situaci na trhu prace nebo nabidku dalSiho
vzdélavani.

» Poradenské sluzby, které zahrnuji pomoc s vybérem vhodného zaméstnani

a nasledné doporuceni rekvalifikace.
» Zprostfedkovani rekvalifikacnich kurza.
* Vyhledavani a doporucovani vhodnych uchazec€u na volna pracovni mista.
» PFispévky v rdmci politiky zaméstnanosti.

VSechny poskytované sluzby jsou bezplatné, a tudiz je tato metoda velmi levna.
DalSi vyhodou je mozny predvybér uchazedlu od Ufadu prace, ktery porovna

s _ s~

poZadavky na pracovnika s databazi Zivotopisu.

Tento typ metody se spiSe hodi pro vyhledavani na pracovni mista s mensimi
kvalifikaénimi naroky, jelikoZz osoby, které jsou evidovany na Ufadu prace, maji

s nalezenim zaméstnani z néjakého divodu problémy (Koubek, 2007).

2.7 Spoluprace s odbory

V nékterych statech maji svou tradici také odbory, které se v rdmci svych &innosti
zameéfuji také na pomoc s hledanim volnych pracovnich mist pro své nezaméstnané
Cleny. Organizace se tedy pfi obsazovani mist mohou obratit na odbory, &imz
prispivaji také k udrzovani dobrych vztah(. Hlavni podminkou pro vyuziti této
metody je existence odborového informacniho systému, ktery obsahuje databazi
¢lend hledajicich zaméstnani (Koubek 2007).

Vyhodou této metody je moZnost vyhledavat zaméstnance podlle pozadovanych

kritérii.
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2.8 Doporu éeni uchaze €e

Metodou naboru nemusi byt pouze aktivni vyhledavani pracovnikd, je mozné také
vyuzit stavajici zaméstnance, ktefi mohou hledaného uchazeCe doporudit.
V nékterych organizacich se k takovému ucelu vyuZzivaji online informaéni systémy,
pres které Ize doporucit uchazece pomoci vyplnéni formulafe a vlioZeni Zivotopisu.
Tento zpusob je v mnoha ohledech vyhodny, jelikoz usnadnuje personalistim ¢as
s predvybérem a uchazeci tak obdrzi rychleji zpétnou vazbu. Soucasti téchto
doporudovacich systému byva také finanéni ohodnoceni pracovnika, ktery
uspésného kandidata doporucil. Dulezitym pfedpokladem pro zajisténi funkénosti
této metody je dostateCna informovanost stavajicich zaméstnanct o volnych

pracovnich mistech (Koubek, 2007).

2.9 PFrimé osloveni

PFi vyuziti metody pfimého osloveni je dllezité neustale udrZzovat prehled o novych
talentech v riznych odvétvich a na radznych pracovnich pozicich. Takto vyhlédnuté

potencialni kandidaty je nasledné mozné oslovit s nabidkou volné pracovni pozice.

Mezi vyhody této metody patfi dle Koubka (2007) osloveni kandidata, ktery jiz ma
potfebné dovednosti a znalosti. Odpada tedy nutnost predvybéru, zpravidla
nasleduje osobni pohovor, na kterém si obé& strany ujasni, zda si vyhovuji také
podminkami spoluprace a pfi vzajemném souhlasu nasleduje podepsani smlouvy.

Tato metoda je nej¢astéji vyuzivana pro obsazovani vedoucich pozic.

Na rozdil od jinych metod naboru, kdy se aktivné vyhledavaji uchazedi, ktefi hledaji
praci, vtomto pfipadé jsou oslovovani kandidati, ktefi zaméstnani maji a €asto
pracuji pro konkurenéni firmy. Pokud tedy dojde k pfebrani pracovnika jiné
organizaci, je dulezité pocitat s moznym zhorSenim vzajemnych vztaht (Koubek,
2007).

2.10 Nabidky uchaze ¢t

Organizace, které si jiz mezi uchazeci vybudovaly povést dobrého zaméstnavatele,
maji vyhodu v tom, Ze se jim uchazeci nabizeji sami. Kandidati organizacim zasilaji
své Zivotopisy misto toho, aby se hlasili na konkrétni misto a v pfipadé vhodné

pracovni pozice je personalni Gtvary nasledné kontaktuji (Koubek, 2007).
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Velkou nevyhodou je dle Kocianové (2010) prilis velky pocet zZivotopisu, které jsou

do organizaci zasilany a muze tedy dojit k zahlceni personalniho oddéleni.

2.11 Vyvésky

Pro hledani vhodnych kandidatl je také moZnost vyuzit vyvésni tabule, a to jak
v organizaci, tak mimo ni. Vyvésky se nejCastéji umistuji na mista, kudy prochazi
velké mnozstvi lidi. Pro zvySeni UspéSnosti této metody je nutné uvést na
vyvésované inzeraty relevantni informace tykajici se volného pracovniho mista.
Jedna se o popis pracovniho mista, pozadové dovednosti a znalosti a kontakt, na
ktery se obrétit pfi zajmu o pozici.

Vyhodou této metody je jeji nizka finanéni naro¢nost a také velky okruh lidi, ke
kterym se nabida dostane. Vyvésky jsou Casto vyuzivany ve vzdélavacich
institucich, kam firmy zvérejnuji volnd pracovni mista, ktera jsou vhodné také pro

absolventy (Kocianova, 2010).

2.12 Letaky

Letédky s nabidkou volnych pracovnich mist jsou distribuovany mezi obyvatele
pomoci poStovnich sluzeb nebo pfimo najatych jedincu, ktefi osobné letaky roznasi.
Jedna se o aktivni metodu inzerovani, a tudiz je vétSi Sance, Ze lidé na nabidku
zareaguji. Inzerce pomoci letaki ma vyhodu v tom, Ze je mozné ji zacilit na
konkrétni region. Oproti vyvéskdm jsou letdky finanéné néaro¢néjSi metodou.
Pomoci této metody se nejCastéji ziskavaji zaméstnanci pro méné kvalifikovana

pracovni mista (Koubek, 2007).

22



3 Charakteristika vybrané organizace

Na pfani podniku bude zachovana jeho anonymita a nebude uvadén jeho nazev.
Subjekt je akciovou spole€nosti a je soucasti korporatni spole¢nosti, ktera se sklada

Z péti podnikd rozdélenych podle vyrobnich programd.

Vedeni spole€nosti je zajisténo vykonnym vyborem, ktery tvofi prezident
spole¢nosti, generalni feditel, financni feditel, pfedsedové divizi a hlavni

viceprezident pro firemni funkce.

Korporéatni spole¢nost pasobi na svétovém trhu pod vlastni znackou, kterd existuje
déle nez 100 let a zastfeSuje celou skupinu. Postupné je doplfiovana o znacky

dcefinych spolecnosti po celém svéte.

Specializuje se na plastova inZzenyrska feSeni, ktera se uplathuji v riznych
odvétvich, a to v automobilovém pramyslu, Iékarstvi, letectvi, namornim vybaveni,
stavebnictvi, pfi vyrobé obrabécich stroju, v zemédélstvi, Zelezni¢ni dopravé a

dalSich.
Mezi prvky produktového portfolia patfi:
* automobilové tésnici profily,
* femeny,
* brzdové podlozky,
» hadice pro tankovani letadel,
* hadice pro ¢isténi kanalizaci,
» Kkola a pneumatiky pro tazna vozidla,
e namorni pryzové, pénové a pneumatické blatniky,
e tésnéni pro tunely,
» tésnici profily pro fasady, dvefe a ventilacni systémy,
» tésnici krouzky,
* pneumatiky,
e gumové podlahové krytiny pro vyrobni zavody a zdravotnictvi,

e gumarenské smési,
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» kolejové tlumice, antivibracni systémy,
* pneumatické pruziny,
» véleCky pro bankomaty, tiskarny a parkovaci automaty.
Korporatni spoleénost zaméstnava celkem 16500 pracovnikl ve 46 zemich svéta.

Podil zaméstnankyn se zvySuje, nyni je ve vékové kategorii 30-39 let 30 % a
v kategorii 20-29 let 51 %.

Subjekt vznikl v roce 1999 spojenim dvou samostatnych firem, v CR ma 6 vyrobnich

zavodu. Clenem korporatni spoleénosti se stal v roce 2016.

Cela spole¢nost se fidi jednotnym firemnim principem vyjadfenym mottem:

,Usilujeme o to, a to je to, za co stojime.”

Vizi spole¢nosti je byt prvni volbou zdkaznika ve vybranych produktech a pfidavat

hodnotu prostfednictvim fungujicich inovativnich feSeni.

Z pohledu strategie se spole¢nost zaméfuje na zajiSténi vedouci pozice ve
vybranych oblastech. To znamena, Ze hleda mezery, kde by mohla ziskat vyrazné

postaveni na trhu, zejména pouzitim vlastnich znalosti a feSeni.

Z pohledu spolec¢enské odpovédnosti ma spole¢nost jasné vytyCené cile: chranit
pfirodni zdroje, nulovou toleranci vaé&i korupci a pfispivat k lepSi spole¢nosti.
Zamérfuje se na Ctyfi oblasti, které povazuje za zakladni: dodrzovani predpisu,
zdroje, socialni angaZzovanost a rozmanitost. Kazdy rok je vytyCen v téchto
oblastech konkrétni cil, ktery je po ukon&eni obdobi analyzovan, vyhodnocen a

vysledek zverejnén.

3.1 Popis personalniho odd éleni spole €énosti
Cinnosti spadajici do fizeni lidskych zdroju zabezpeéuje v organizaci personalni
oddéleni, které je rozdéleno na Ctyfi ¢asti. Jedna se o nabor, péci o personal,

vzdélavani a mzdovou Uc¢tarnu. Kazda ¢ast ma na starosti jiné personalni ¢innosti

a spolec¢né prispivaji k pInéni personalni strategie firmy.
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Obr. 1 Organiza éni struktura personalniho odd éleni

Proces ziskavani pracovniku, ktery je popisovany v bakalarské praci, zajisStuje ve

zkoumané firmé naborové centrum, kde pracuji Styfi personalisté. Do hlavnich

¢innosti, které pracovnici ndboru zajistuji, patfi:

* ndabor novych zaméstnancul a spoluprace s agenturami prace,

e sprava nabidky volnych pracovnich mist na webovych strankach a ostatnich

inzertnich portalech,

» vyhledavani internich a externich uchazecu, sprava databdze uchazecl o

zameéstnani,

» ovéfovani odbornych a osobnich predpoklad( uchazedu,
e porovnavani pfedpokladll uchazec¢l s pozadavky na pracovni misto,
» zajiStovani poradenstvi pro zaméstnance tykajici se pracovnich mist,

» administrativa spojena s internimi personalnimi procesy,

» spoluprace se Skolami pfi nabizeni program( pro studenty.
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4 Empiricky vyzkum — analyzy stavajiciho systtmuna  boru
pracovnik U ve vybrané orgnanizaci

Pro sbér dat byla zvolena kombinace dvou metod. Prvni metodou je
polostrukturovany rozhovor, ktery se dle Hendla (2005) vyznaluje predem
stanovenym Uc€elem dotazovani a sestavenymi otdzkami, které tvofi zaklad celého
rozhovoru. Stanovené otazky je ale mozné pfi rozhovoru doplfiovat dalSimi dotazy
na zakladé situace a odpovédi respondentl. | z tohoto divodu je pouzity typ
kvalitativniho vyzkumu povazovan za pruzny. Kvalitativni vyzkum slouZi jako

prostfedek pro zkoumani interpretaci jednotlivych uc¢astnika.

PFi vyzkumu je také dalezité se zaméfit na sbér a analyzu vSech dat, které mohou
prispét k zodpovézeni vyzkumnych otazek (Hendl, tamtéz). Z tohoto divodu byla
hlavni vyzkumna metoda doplnéna analyzou vnitropodnikovych dokumentu, kterymi

jsou:
* hlaseni o volnych pracovnich pozicich,
* inzeraty na volné pracovni pozice,
» interni predpisy tykajici se procesu prace personalniho oddéleni.

Vyzkumné rozhovory se konaly v sidle spole¢nosti vzdy s kazdou osobou zvlast,
jednalo se tedy o individualni rozhovor, ktery byl z ddvodu ¢asové Uspory nahravan

a nasledné prepisovan. Pfi rozhovoru byly pokladany tyto otazky:
1. Jak probiha proces naboru v organizaci?
2. Jaké jsou jednotlivé faze tohoto procesu?
3. Kdo je zapojen do procesu naboru?
4. Jaké je rozdéleni roli v celém procesu?
5. Jaké metody naboru pracovniku vyuzivate?
6. Upfednosthujete interni/externi zdroje kandidatl? Pro¢?
7. Jaké konkrétni dopady ma aktualni situace na trhu prace na proces naboru?
8. Jak probiha predvybér kandidat(?
9. Jakeé vidite vyhody/nevyhody stavajiciho systému?

10.Jaka je zpétna vazba od kandidat(?
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11.Planujete néjaké zmény v ndborovém procesu v organizaci?

Rozhovor byl veden se dvémi personalistkami a vedoucim personalniho oddéleni.
Tito respondenti byli pro rozhovor zvoleni, protoze napln jejich prace se pfimo tyka

zkoumaného procesu a mohou o ném tudiz poskytnout nejvice informaci.

4.1 Proces naboru

Prvnim krokem celého naborového procesu je vznik potfeby obsadit volné pracovni
misto. Pracovni misto maze byt volné z rliznych divodu, které uvadi personalistka
A jako napriklad: ,...odchod na materskou dovolenou, podani vypovédi, vyslani
zaméstnance do zahrani¢i nebo pracovni povysSeni.“ Personalistka B dodava:
.Pracovni misto mdze také nové vzniknout, manazer si o néj musi pozadat a potom

to musi projit schvalovacim procesem.*

Po uvolnéni pracovniho mista nasleduje opatieni a aktualizace vSech potifebnych
Gdaju, které s pracovnim mistem souvisi. Za dodani potfebnych dokumentl je
zodpovédny vedouci oddéleni. Konkrétné se jedna o popis pracovniho mista,
pozadavky na znalosti kandidata, mzdové ohodnoceni, datum nastupu a vycet
poskytovanych zaméstnaneckych vyhod. Takto sestavené informace tvori text
inzeratu o volném pracovnim misté a jsou nazyvany jako dokument o hlaSeni
volného pracovniho mista, které je vytvofené v elektronické podobé. Po jeho
zhotoveni je hlaSeni vedoucim vytisténo, podepsano, naskenovano a zaslano na
oddéleni péce o personal. Zde je vytisténo, podepsano, naskenovano a zaslano na
oddéleni péce o personal, kde je hlaSeni znovu vytisténo, podepsano, naskenovano

a zaslano na nabor. Na ndboru je hldSeni vytiSténo a prepisovano do inzeratu.

Dulezitym predpokladem pro uréeni vhodné metody naboru jsou finanéni moZnosti
firmy, které vice popisuje vedouci: ,Nejdfive nam musi dat védét, do jakého budgetu
se mame vejit a my na zakladé toho vybereme, kde to budeme inzerovat. Kdyz
hledame manazery, tak mame v zasadé volngjSi ruku, nez kdyz to jsou nizsi
pozice." Vybér konkrétni metody je nasledné v kompetencich vedouciho

personalniho oddéleni, ktery informaci pfeda personalistce.

Nasleduje zvefejnéni inzeratu pro interni zaméstnance. Pokud pozice neni
obsazena, pfistupuje se k externimu zvefejnéni po dobu tfi tydnu, kdy maji kandidati

moznost zaslat své Zivotopisy na personalni oddéleni. Nabizena pozice je
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zvefejnéna pomoci vybranych metod naboru. Cilem inzeratu je zajistit co nejvétsi

zajem o nabizenou pozici a ziskat co nejvétSi vybér vhodnych kandidatd.

Po uplynuti doby vyhrazené pro pfihlaSeni kandidatd dochazi ke stazeni inzeratu a
zacina predvybér. V prvni fazi personalista provadi tfidéni Zivotopisu, kdy dochazi
k ovérovani, zda jsou profily kandidat( v souladu s pozadavky na danou pracovni
pozici.

Nasleduje druha faze predvybéru, a to kratky telefonicky rozhovor, ktery podava
zodpovida dotazy kandidat(. Ukolem personalisty v této fazi je posouzeni vhodnosti
kandidata. Pokud kandidat splfiuje poZzadavky, je jeho Zivotopis poslan vedoucimu,
pod kterého organiza¢né spada obsazované pracovni misto. Vedouci dle vlastniho

uvazeni vybere profily uchazecu, ktefi jsou nasledné pozvani na osobni pohovor.

Pohovor je posledni fazi, kdy vedouci pracovnik posuzuje vhodnost kandidata pro
danou pozici v konkrétnim oddéleni a zaroven ma kandidat moznost vyjadfit
souhlas €i nesouhlas s vykonavanim dané pozice za stanovenych podminek.
Pribéh pohovoru popisuje personalistka A: ,Pohovor vzdy probihd za Ucasti
personalisty a vedouciho, ktery bude mit nového zaméstnance v tymu...pohovor
vede z nejvétsi ¢asti personalista a vedouci se potom spi$ doptava na véci, které

ho jeSté zajimaji nebo jsou pro tu pozici specifické.”

Na pohovor jsou vSichni kandidati zvani v kratkém ¢asovém obdobi a teprve po
probéhnuti vSech pohovorl dochazi k vybrani nejvhodnéjSiho uchazece. Nasleduje
informovani kandidat o pribéhu vybérového fizeni. Konkrétni formu zpétné vazby
zmifiuje personalistka: ,Pokud kandidata nevybereme, poSleme jenom obecny
email, Ze jsme uprednostnili jiné uchazece. U vybraného kandidata oznamujeme
uspésnost zatelefonovanim, p/i kterém také ovéfujeme, zda jeho zdjem o pozici
stale trvad." Pfi souhlasu kandidata nasleduje podepsani pracovni smlouvy. Dle

rozhovoru je mozné zobrazit faze nadboru na nasledujicim obrazku.
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identifikace planovaného mista k
obsazeni

zjiSténi potfebnych udaju o
obsazovaném misté

ur€eni nakladld spojenych s inzerci

uréeni zpasobu inzerce (metoda naboru)

zadani dat ke zverejnéni

zverejnéni inzeratu

stazeni inzeratu

zpracovani profilu kandidatd

vybrani vhodnych kandidatd

pozvani kandidatd na pohovor

vyhodnoceni vysledkd pohovoru

informovani uchazedu o vysledcich
vybérového Fizeni

podpis pracovni smlouvy

pfijeti zaméstnance

Obr. 2 Faze naborového procesu

4.2 Rozdéleni roli v procesu naboru

Procesu naboru se dle personalistky B u¢astni tfi zaméstnanci podniku: ,Jako prvni
jde o vedouciho, pod kterého ta pozice spada, dalSimi jsou personalistky, které maji

na starosti vSe okolo naboru, a jako posledni jsou zapojené personalistky z péce o
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zameéstnance, které s vybranym uchazeéem resi pracovnépravni véci. Samozrejmé

je zapojen také samotny kandidat.”

Personalista ma v tomto procesu roli organizatora a poradce. Pfijima pozZzadavky od
cilového utvaru a jeho vystupem je vybér vhodnych kandidatd, ktery nésledné
predkladd vedoucimu pracovnikovi, jenz je odpovédny za volné misto.
Personalistka A dopliuje: ,Dalo by se fici, ze jsme hlavné k ruce vedoucimu, pokud
potfebuje néjak poradit, a to délame vlastné v prubého celého néboru. Casto jde
také o to, jaké formuladrfe ma vyplnit nebo kam Zadost o misto poslat.“ Personalista
tedy funguje i jako podpora vedouciho pracovnika, a to jiz od samotného pocatku
celého naborového procesu pres realizace predvybéru kandidatd az po ucast na
samotném pohovoru s kandidaty. Kone¢né rozhodnuti ve vybérovém fizeni vSak

zustava v kompetenci vedouciho pracovnika.

4.3 Metody ndboru pracovnik

Z analyzy procesu naboru plyne, Ze prvni metodou je vzdy vyuZziti interniho systému
a vyveésnych tabuli, které se nachazeji v arealu podniku. K pfihlaSeni na pozici maji

v této fazi pfistup pouze stavajici zaméstnanci podniku.

DalSi metodou, ktera je vyuzivana, jsou webové stranky organizace. Tuto metodu
pfiblizuje vedouci: ,VSechny pozice se externé vystavuji na ndS web, kde mame
specialni zaloZzku s nazvem Kkariéra. Tady je mozné si najit vSechny aktualné

obsazované pozice.”

v i s

Mezi nej¢astéjSi metody je mozné zahrnout inzerci jak na socialnich sitich, tak na
pracovnich portalech. Jako konkrétni pfiklady zmifuje vedouci: ,...LinkedIn,
Facebookové stranky podniku, Jobs.cz a Praci za rohem.” LinkedIn je v porovnani
s ostatnimi metodami nejdraZzsi, a tudiz je pouzivan spiSe pro obsazovani vyssich
pozic. Naopak méné kvalifikované pozice jsou vystavovany mimo jiné také na Ufadé

prace.

Personalistka B uvadi dalsi metodu, ktera je vSak vyuzivana zfidka. Jedna se o:
»---vyhledavani kandidatd a nasledné oslovovani nedélame moc c¢asto, protoZze na
to bohuzel neni ¢as. Co se tyce ale Uspésnosti této metody, tak vétSinou kandidat

osloveny nap/imo ma o pozici vétsi zjem."
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Vedouci dopliuje posledni vyuzZivanou metodu: ,Jiz nékolik let spolupracujeme
s vysokymi a stfednimi Skolami, kam jezdime na kariérni dny a nabizime studentdm
placenou praxi p/i studiu.” Aktualné vykonava ve firmé praxi patnact stazista, ktefi
jsou rozmisténi na jednotlivA oddéleni podle studovaného oboru. Firma v této
spolupraci vidi moznost, jak ziskat nové zaméstnance, jelikoz je velmi Casté, Ze
studenti vykonavaji ve firmé praxi a po ukonceni skoly je jim nabidnuta pozice na
hlavni pracovni pomér. Do budoucna je snaha ze strany podniku o navyseni poctu

stazistd.

4.4 Preferované zdroje kandidat

Ve vybrané organizaci jsou volné pozice primarné nabizeny internim
zameéstnancim pres vnitropodnikovy informaéni systém, ve kterém se nachazi
odkaz na aktualné vystavené volné pracovni pozice. Vedouci doplfiuje: ,Pozice se
vystavi na ¢trnact dni pouze pro interni zaméstnance a az pokud se mezi nimi
nenajde nebo nepfhlasi nikdo vhodny, tak je pozice vystavovana externé.” Pfednost
v obsazovani pozic internimi zaméstnanci je dle vnitropodnikovych dokumentl také
jednim z beneftd firmy. Personalistka B tento benefit rozporuje: ,Praxe je sice
takova, Ze se nejdfive mdzou hlasit interni zaméstnanci, ale reélné si vétSina
vedoucich stejné nikoho interniho nevybere.” Duvody, pro¢ ktomuto jednani
dochézi, personalistka nezna a nechce si je domyslet. Odpovéd dalSich dvou

respondentu tento problém nezminuje.

Z obsazovéani pozic vlastnimi zaméstnanci plynou pro firmu hlavné vyhody, které
zmifuje vedouci: ,Hlavni vyhodu vidim ve znalosti podnikovych procesd, diky ¢emu
odpada nutnost zaméstnance seznamovat stim, jak to ve firmé chodi. V
zameéstnance, ktefi uz tu pracuiji, je obecné vétsi davéra, protoze si muzu ovént, jak
pracoval. Pro podnik pFedstavuji interni zaméstnanci tedy urcitou zaruku
spolehlivosti. DalSi vyhodou je vyrazné zjednoduSeni celého naborového procesu,

a tedy i snizeni nakladu, které jsou na cely proces vynaloZeny.

V podniku je uplatiovano pravidlo obsazovani vedoucich pozic, které zminuje
vedouci: ,KdyZz obsazujeme pozici vedoucich, tak se témér ve vSech pfipadech
shazime o povySeni interniho zaméstnance.” Takto nastaveny kariérni rist pfispiva

k motivaci internich zaméstnancu.
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Prestoze firma preferuje interni zdroje, vétSi pocet pfijatych zaméstnancl je
z externich zdroju. Personalistka uvadi: ,Nékteré pozice jsou tak specifické svymi
poZadavky, Zze bychom takového zaméstnance ani u nas nenasli. To, Ze nabirame
vice zaméstnancu z externich zdroju, vidim jako znak, Ze jsou u nas lidé na pozicich
spokojeni a nemaji potfebu je ménit.“ Vyhody externich zdroji plynou pro podnik
pravé ze skuteCnosti, Zze pfijimaji ¢lovéka, ktery nezna firemni procesy a muize
prinést podniku nové ,know-how" nebo zcela jiny pohled na feSenou véc, coz maze

byt na nékterych pozicich velkym pfinosem.

4.5 Dopad aktualni situace na trhu prace na proces  naboru

Aktualni situace na trhu prace neni ani pro popisovany podnik pfiliS pfizniva, jak
uvadi vedouci: ,,Od zacatku tohoto roku je vyrazné mensi pocet lidi, ktefi se hlasi,
takZe urcité jsou vétsi problémy pozice obsadit.” Personalistka B doplfuje: ,Nejde
ani tak o problém, Ze by bylo malo kandidatd, ale spis je problém, Ze ti, co se hlasi,
nesplriuji pozadavky, které jsou na tu pozici potfeba.” Lze tedy konstatovat, ze pro
dany podnik je téZSi nalézt kandidaty, ktefi profilové odpovidaji pfedem stanovenym

narokum, jez jsou pro vykonavani pozice nezbytné.

Z tohoto davodu dochazi v podniku ke snizovani narokd na jednotlivé pozice. Vice
tento postup popisuje personalistka B: ,Pokud se nam stane, Ze se nepiihlasi nikdo,
kdo by splrioval vSechny poZzadavky a vedouci na jeji obsazeni spécha, tak se
shazime spolec¢né s nim zjistit, kde by se dalo slevit a tfeba misto arovné anglictiny
C1 vyZadovat jenom komunikativni znalost.” Kritéria, ktera byla pfedem stanovena,

Rl

mozné pozadavky, bez kterych by vykonavani pozice nebylo mozné.

DalSi mozny zpusob, jak se podnik snazi v dobé nizké nezaméstnanosti zajistit
kandidaty a zaroven udrZet stavajici zaméstnance, je skrze zlepSovani a zafazovani
novych firemnich benefitd. Konkrétni pfiklad uvadi v odpovédi vedouci: ,,...neustéle
se snazime se zaméstnanci komunikovat a zjiStovat, jaké benefity by chtéli. Probiha
kazdoroéni vyplriovani dotazniku, ze kterého se potom snazime ty benefity vybirat.
V prabéhu tohoto roku jsme zacali s home-office, ktery zatim testujeme. Dale bych
také zminil zavedeni pruzné pracovni doby s mozZnosti si hodiny napracovat"

Personalistka vedouciho doplhuje: ,VétSina uchazede se mé phA telefonnim
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pohovoru hned pta na benefity a pokud pro né nejsou zajimave, tak ten zajem uz

takovy neni.”

Pro zaplnéni volnych pracovnich mist se firma také rozhodla vyuzZit celkem
pocetnou skupinu uchazecl, konkrétné Zen na rodi¢ovské dovolené, kterym nabizi

administrativni pozice na poloviéni Uvazky.

4.6 Predvyb ér kandidat U

Predvybér kandidatd provadi personalista zodpovédny za nabor dle zadanych
kritérii. Kritéria jsou zavisla prevazné na druhu pracovniho mista a za jejich
vymezeni je plné zodpovédny pfislusny vedouci oddéleni. Je tedy ukolem kazdého

vedouciho, aby mél tyto dokumenty zpracované.

Predvybér je v podniku rozdélen do dvou fazi. V prvni fazi personalistka provadi
tfidéni Zivotopisu, kdy dochazi k ovéfovani, zda jsou profily kandidatd v souladu
s pozadavky na danou pracovni pozici. Hodnocené pozadavky uvadi personalistka
B: ,Na pozici je vZdy pozZzadovany urcity stuperi dokonéenéeho vzdélani, délka praxe
v oboru, Uroveri jazyka a dosavadni pracovni zkuSenosti.“ Pokud kandidat kritéria
spliiuje je postoupen do druhé faze predvybéru. V opacném pfipadé je vyfazen

z vybéroveho fizeni a o této skutecnosti je skrze emailovou zpravu informovan.

V druhé fazi predvybéru je s kandidatem veden kratky telefonicky rozhovor.
Personalistka B obsah rozhovoru pfiblizuje: ,...vybranym kandidatum zavolame
s tim, Ze jim sdélujeme blizSi informace o dané pozici, ovéfujeme detailnéji znalosti
a schopnosti kandidata a zodpoviddme pfipadné jejich dotazy.” Ovéfovanim
znalosti je konkrétné mysleno jazykové testovani, které ma za ukol porovnat, zda
uvedena uroven ciziho jazyka v Zivotopise odpovida skuteéné znalosti. Dle
personalistky A se jedna o: ,kratky pohovor v poZzadovaném jazyce kdy se zeptam
na zakladni otazky tykajici se kandidata, jeho predeSlych pracovnich zkuSenosti a

predstavach o praci u nas.”

Na pfani vedouciho oddéleni je také mozné doplnit pfedvybér o provéreni referenci
na vybraného kandidata. Provéfovani probiha vzdy telefonickou formou a se
souhlasem uchazece, ktery personalistce zprostfedkuje spojeni s kontaktni osobou

pro referenci.
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4.7 Vyhody a nevyhody stavajiciho systému

V otazce vyhod naborového systému se odpovéd vedouciho a personalistky
rozporuje. Vedouci vidi vyhodu v tésné komunikaci mezi personalistou a vedoucim,
kterd pfispiva k efektivité celého procesu. Personalistka naopak tuto komunikaci
vidi jako nevyhodu, z davodu, ktery zminuje: ,...také se mi ¢asto stava, Ze je velmi
téZzké se s vedoucim spojit a kdyZz uz se mi to povede, tak mi potom nereaguje na
zaslané Zivotopisy, takze se ten proces obc¢as hodné protahne.” Dlvod pro rozdilna
tvrzeni vyplyva z naplné prace respondentt, jelikoz personalistka je s vedoucim

v i s

personalniho oddéleni, ktery tuto ¢innost nevykonava.

Nevyhodu systémy zminuji obé& personalistky shodné. Personalistka A uvadi:
,=Uvitala bych, kdyby byla néjaka systematicka databaze externich kandidatd, kteri
se nam hlasi na pozice.” Personalistka B dodava: ,Mame interni systém, do kterého
se automaticky nahravaji vSechny zivotopisy. Neda se v ném ale vyhledavat a je
potfeba kazdy Zivotopis jeden po druhém otevrit." Tento typ evidence externich
uchazecdu je dle odpovédi velmi neefektivni a nesplnuje funkce, pro které byl do

firmy zaveden.

4.8 Zpétna vazba od kandidat

Zpétna vazba je v podniku zjiStovana na konci kazdého vybérové fizeni
prostfednictvim elektronického dotazniku, ktery je kandidatim rozesilan. Pro podnik
je zpétna vazba velmi dalezita, jak uvadi vedouci: ,Kazdy feedback, ktery obdrzime
je pro nas ddlezity, hlavné ty negativni, protoZe se potom mdzeme zaméfit na jejich
zlepSeni. Vedeni firmy ddsledné vyzaduje, abychom se kazdou zpétnou vazbu
zabyvali a davali napady na vylepSeni.” Personalistka A tvrzeni potvrzuje: ,,Celkové
musime na kazdy email, ktery pfijde od kandidatd odpovédét, tedy i pokud si lidé na
néco stézuji.”

Kandidati davaji nejCastéji pozitivhi zpé&tnou vazbu, konkrétné zmifuji pfijemnou
atmosféru pfi pohovorech a profesionalni pfistup personalistu.

Negativni zpétna vazba se také objevuje, pokud je nékdo nespokojeny, jedna se
pfedevsim o dlouhou &ekaci dobu na informace o vysledcich vybérového fizeni.
Tento problém zmiriuje vedouci: ,Pokud vim, lidé si nejcastéji stéZuiji, ze trva dlouho,

nez od nas dostanou informaci, jestli byli vybrani nebo ne.” Personalistka B dodava
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davod: ,Nékdy se nam prihlasi desitky lidi a ndm trva opravdu dlouho, nez vibec

udélame predvybér.”

DalSi typy stiznosti se tykaji nesdéleni konkrétniho divodu pro zamitnuti uchazece.
K tomuto problému se vyjadfuje personalistka A: ,,Co se tyka zpétné vazby z naSi
strany, tak my pouze informujeme, Ze jsme je nevybrali. Konkrétni ddvody
neuvadime, protoZze to neni v naSich ¢asovych moznostech a pokud je zamitli

vedouci, tak my ty ddvody ani nezname."

4.9 Planované zm ény v naborovém procesu

Personalistky o planovanych zménach Zadné aktudlni informace nemaji. Obé
shodné uvedly, Ze odpovéd na tuto otazku bude znat vedouci personalniho
oddéleni, ktery v ramci porad s ostatnimi oddélenimi tyto procesni zmény planuje a

az nasledné je predava jiz odsouhlasené svym podfizenym.

Vedouci zminil projekt, ktery je v kone¢né fazi schvalovani a bude zaveden od
noveho roku. Jedna se o systém doporuceni znamého do podniku. Pokud bude
doporu€eny kandidat vybran a setrva v zaméstnani minimalné jeden rok, bude
zaméstnanci firmy, ktery ho doporudil, vyplacena odména ve vysi deseti tisic korun.
Vedouci dopliuje ocekavany pfinos projektu: ,Tento doporucovaci systém uz
dneska neni nic nového, maji ho hlavné velké firmy. Stejné jako ostatni si od toho
slibujeme, Ze se nam povede obsadit vice pozic a vlastné prehodime tu préaci
vyhledat vhodného kandidata na zaméstnance firmy, kterého za to potom ocenime.”
Novy projekt bude do firmy zaveden na testovaci obdobi o délce jednoho roku. Po
uplynuti doby bude vyhodnocena efektivita projektu a bude rozhodnuto, zda v ném
bude firma pokraCovat. DalSi vyhodu projektu zmifuje vedouci: ,Ja v tom jesté vidim
ten pfedpoklad, Ze pokud nékdo nékoho doporuci, tak ho bude uz znat a bude tedy

védét, jestli je ten ¢lovék spolehlivy.”
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5 Vyhodnoceni vysledk G vyzkumu a navrh opat Feni zaméreny na
zvySeni efektivity systému naboru pracovnik @ ve vybrané
organizaci

Po srovnani teoretické Casti, ktera byla vytvofena na zakladé odborné literatury a
praktického vyzkumného Setfeni, jez se tykalo konkrétniho procesu naboru ve
vybraném podniku autorka dospéla k zaveéru, Ze u vétSiny procesu jsou uplatiiovany
postupy, které jsou v souladu s doporuc¢ovanymi postupy v odborné literature.
Pfesto je mozné v podniku identifikovat néktera slaba mista, kde by v ramci zlepSeni

n&borového procesu bylo mozné doporucit urcité zmény.

Z podrobné popsaného naborového procesu podniku je patrné, ze nez se hlaseni o
volném pracovnim misté dostane na nabor a je vyvéSeno, prechazi nékolikrat
z elektronické podoby do papirové, coz je velmi neefektivni z divodu &asové
naroénosti a mozné chybovosti. ReSenim by byla digitalizace hlaseni, ke kterému
by byly podpisy pfipojovany elektronicky a nebylo by nutné hlaSeni pokazdé
tisknout. Tato inovace by byla velmi pfinosna pro vSechna oddéleni, pres ktera musi
hlaSeni o volném pracovnim misté projit. Pfinosem by bylo uSetfeni casu,

minimalizovalo by se riziko chyb a bylo by mozZné se vice vénovat jiné préaci.

PFi obsazovani pozic maji personalistky k dispozici také metodu vyuZiti databéze
kandidatl, kam jsou nahravany vSechny Zzivotopisy, které byly na personalni
oddéleni zaslany. Personalistky tuto metodu ale nevyuZivaiji, jelikoZz se v databazi
nedé vyhledavat podle zadanych kritérii a je nutné prochazet kazdy Zivotopis zvI4st.
Navrhem feSeni je tedy zavedeni nového systému databaze nebo Uprava
stavajiciho. Motivaci k této zméné by podniku mohly byt vyhody v podobé nulovych
nakladl na inzerci a moZnosti nalézt kandidata, ktery presné odpovida

pozadavkam.

v~ s

NeUspésni kandidati ve vybérovém Fizeni jsou informovani o této skute¢nosti pouze
struénym emailem, ktery ¢asto pfijde az po dlouhé dobé a ani neobsahuje informace
o duvodech zamitnuti. Podnik z tohoto divodu nasledné dostava negativni zpétnou
vazbu od kandidatd a je velmi pravdépodobné, Ze takto nespokojeni uchazedi se jiz
0 pracovni pozici znovu uchazet nebudou. Navic hrozi riziko, Ze budou podnik
kritizovat pfed dalSimi subjekty — znamymi, kolegy i jinymi firmami. Pro firmu by byla
Skoda, pokud by timto zpisobem pfiSla o kvalitni kandidaty. Navrhem feSeni je byt

v telefonickém kontaktu s kandidatem a v pfipadé vétSi Casové prodlevy
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vybérového fizeni ho o této skute¢nosti informovat, aby mél kandidat pfehled, zda
je stale soucasti vybérového Fizeni. Soucasné s pravidelnou komunikaci
s kandidaty je navrhem také informovat kandidaty o dadvodech nepfijeti, na zakladé
kterych se mohou uchazedi zaméfit na své slabé stranky nebo pfehodnotit svij

profesni profil a hlasit se do vybérového Fizeni na Iépe odpovidajici pozice.

37



Zaver

V bakalarské praci je analyzovan proces naboru ve vybrané organizaci, ktera se
zabyva vyvojem a vyrobou Sirokého spektra plastovych dild pro rlzna vyuziti.
V teoretické &asti jsou popsany dulezité pojmy a procesy souvisejici s ndborem.
V praktické Casti je zahrnut popis podniku, pfedstaveni personélniho oddéleni
spole¢né sjeho organizaCni strukturou, proces naboru doplnény o citace

z rozhovoru a zavére¢né zhodnoceni spolu s navrhovanymi zlepSenimi.

Cilem prace bylo popsat proces naboru a na zakladé jeho zhodnoceni navrhnout
doporuceni pro zvySeni efektivity. V praktické c&asti byla nejprve vymezena
metodologie kvalitativniho vyzkumu, konkrétné tedy polostrukturovany rozhovor a
analyza vnitropodnikovych dokumentd. V navaznosti na ziskani informaci o
naborovém procesu pomoci rozhovoru s personalistkami a vedoucim personalniho

oddéleni byla v zavéru prace navrzena nasledujici opatfeni:

» Digitalizovat hlaSeni o volném pracovnim misté a zavést elektronické

podpisy pro potfeby podepisovani internich dokumentu.

* Implementovat novy systém, ktery nahradi stavajici databazi Zivotopist a
zajisti funk&ni vyhledavani podle specifickych kritérii.

» ZlepsSit komunikaci s kandidaty, ktera pfispéje ke snizeni jejich
nespokojenosti pfi déle trvajicim vybérovém fizeni. Zaroven s komunikaci

podévat uchaze€dm informace o duvodech jejich nepfijeti.

Spole¢nost ma jiz dlouholetou historii a zarover silné postaveni nejenom na ¢eském
trhu. Jednou z firemnich zasad je snaha se neustale zlepSovat a vyvijet, tudiz je
velmi pravdépodobné, Ze se bude firma snazit nalézet optimalni feSeni také pro
zlepSeni procest v oblasti ndboru novych zaméstnancu. Podniku byl vystup

z rozhovort sdélen a zaroven byla doporucena optimalni feSeni.
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