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UVOD
»Oddéleni lidskych zdroji pracuje se ,vzduchem* — lidskymi dovednostmi.
A ty jsou nejen stéZi uchopitelné, ale navic si vétSina lidi mysli, Ze jich ma spous-
tu.*

Jack Welch

Lidé ptedstavuji zaklad kazdé spolecnosti a ptindseji nové prvky pro vylepseni
a nové poznatky, které mohou byt pro firmu velice zajimavé a vyznamné tak, aby byla
na trhu konkurenceschopna a vyjimecna. Nejsou to vSak jen nezivé slozky jako pida
a kapital, ale hlavné lidsky zdroj, ktery tvoii nepostradatelnou ¢ast tspéSného fungovani
organizace.

Jedinec, ktery je soucdasti trhu prace ptichazi nabidnout to, co umi, tedy lidsky
kapital. Pfedpoklada, ze uspéje ve vybérovém fizeni a zhodnoti svoje znalosti a zkuse-
nosti v zaméstnani. Zameéstnavatel uruje urcita méfitka, které tento jedinec muze
piredem zhodnotit, zda témto kritériim vyhovuje.

Rizeni lidskych zdrojii patii mezi nejvétsi ¢ast celého managementu a setkavame
se s nim v mnoha publikacich, ktera se zabyva firemnim managementem. Jelikoz je tato
problematika velice obsdhla, rozhodla jsem se Vv teoretické ¢asti popsat pouze zakladni
cile fizeni lidskych zdrojt.

V dalSi cCasti teoretickych poznatkii popisuji veskeré cinnosti personalisty,
do kterych podrobnéji zasadim tfi zakladni funkce, kterymi se budu zabyvat
i v praktické ¢asti mé prace, a to je proces ziskavani, vybéru a pfijimani novych zamést-
nancti. V mnohych publikacich se berou tyto tfi postupy jako celek — pfijimani novych
zaméstnancy, ale kazda z téchto ¢innosti plni rozdilnou funkci. V dnesni dob¢ je velice
tézké najit schopného a kvalifikovaného pracovnika, proto je potifeba vénovat procesu
pfijiméani nejen hodné Casu a usili, ale pro firmu to také znamena vynalozeni finan¢nich
prostiedki.

Cilem bakalatské prace je popis celkového procesu piijimani novych zamést-
nancl ve spole¢nosti TESCO SW a. s., kterd mi poskytla potiebné informace pro
vyhodnoceni. Teoretické poznatky, které jsem nacerpala od domécich, ale i zahrani¢-
nich autortt mi napomohou k lepsi ptedstavé o tom, jak by mél celkovy proces ptijimani

V praxi vypadat a probihat.



Bakalarska prace by méla ptinést zhodnoceni stavajiciho procesu ziskavani, vy-
béru a prijimani zaméstnanct ve firm¢ TESCO SW a. s. Pokusim se vyzdvihnout kladné

stranky téchto ¢innosti a v ptipadé nedostatkli navrhnout opatieni pro jejich zlepseni.



1 RIZENI LIDSKYCH ZDROJU

V kazdé¢ firm¢ je zékladnim ¢lankem ¢lovek, jako lidsky zdroj pro Gsp€sné postave-
ni firmy na trhu. Rizeni lidskych zdroji pod sebou skryva velké mnozstvi ¢innosti, které
spolu navzajem souvisi. Je to také jedna z hlavnich aktivit, kterou management firmy

muze rozvijet tak, aby podporovala zajmy spolecnosti.

1.1 Cile Fizeni lidskych zdroja

Vseobecnym cilem tizeni lidskych zdroji je prostiednictvim schopnych lidi zajistit,
aby organizace plnila pfesné stanovené cile s vyuzitim vSech schopnosti za€astnénych
osob. Podle Armstronga (2007) se fizeni lidskych zdroji tyka nékolika oblasti:
efektivnost organizace
fizeni lidského kapitalu
fizeni znalosti
fizeni odménovani
zaméstnanecké vztahy

uspokojovani rozdilnych potieb

YV V. V V V V V

preklenovani propasti mezi rétorikou a realitou.t
Tyto oblasti jsem se rozhodla kratce popsat, abych vysvétlila funkce fizeni lid-
skych zdroji, a také si myslim, ze neodlucitelné patii 1 k danému tématu piijimani

zaméstnancu do firmy.

1.1.1 Efektivnost organizace

Jedine¢né postupy z oblasti lidskych zdroji, které firma zavede, by mély byt kli-
c¢ové pro to, aby firma byla na trhu konkurenceschopna. Jednou ze strategie fizeni
lidskych zdrojii by méla byt podpora nékterych oblasti organizace, jako je fizeni znalos-
ti a fizeni talentd, s cilem vytvofit co nejlepsi pracovisté. Zavedeni takovych postupil

vede k lepsim vykoniim a spokojengj§im pracovnikiim.?

1.1.2 Rizeni lidského kapitalu
Lidsky kapital jsou lidé, do kterych se rozhodla firma investovat. V prvni fadé
je to investice s pofizenim takového kapitalu, v druhé fadé investice do jejich vzdélava-

ni a v neposledni fadé jejich udrzeni. Je to jeden z dalSich ¢lanka bohatstvi spole¢nosti.

L Srov. ARMSTRONG, M., Rizeni lidskych zdrojit, s. 30-32.
2 Srov. ARMSTRONG, M., Rizeni lidskych zdrojit, s. 30.
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Firma, ktera ma penize a plany, je tézko schopna uspokojit svoje cile bez lidského

24

kapitalu a spravné fizeni tohoto kapitalu je jeden ze zakladd Gspésnosti firmy.

1.1.3 Rizeni znalosti

Kazdy clovék je vlastnikem néjakych znalosti, dovednosti a zkuSenosti,
S kterymi nélezité¢ hospodaii. Tyto vlastnosti miize nabizet firmé, kterd je zuzitkovava
pro svoje potieby. Efektivnost organizace zavisi na hodnotném vyuziti téchto znalosti,

je-li schopna tyto znalosti aplikovat pro uspokojeni svych cila.

r

1.1.4 Rizeni odménovani

Odménovani zaméstnanci patii mezi dilezitou oblast fizeni lidskych zdroji
jak pro spolecnost, tak 1 pro zaméstnance. Odménovani firma provadi ve form¢ mzdy,
platu ¢i jiné penéZni ¢1 nepenéZni sloZky jako nahrada za dobte provedenou praci. Tato

v s vevr v . o7 » o 1
oblast patfi za nejucinné€jsi prostfedek pro motivovani zaméstnanci.

1.1.5 Zaméstnanecké vztahy

Mezilidské vztahy na pracovisti hraji velkou roli ve vysledné efektivité a pro-
duktivité vyroby nebo c¢innosti celého podniku. Mizeme zde rozlisit nékolik skupin,
mezi kterymi se mezilidské vztahy rizni. Jiné vztahy maji mezi sebou zaméstnanci, jiné
jejich zaméstnavatelé, odbory a samoziejmée tyto skupiny navzajem mezi sebou. Myslim
si, ze je velmi dalezité o tyto vztahy peCovat, udrzovat je na dobré urovni. Jinak bude
cile podniku plnit zaméstnanec, ktery se citi na pracovisti spokojen¢ a jinak ¢lovek,

ktery do svého zaméstnani chodi stresovan z depresivni nalady v kolektivu.

1.1.6 Uspokojovani rozdilnych potieb

Cilem ftizeni lidskych zdroji je i bezpochyby vytvareni strategii pro rovnomeérné
uspofadani a vaznost potieb viech z(¢astnénych stran na pracovisti. Rizeni lidskych
zdrojl zajiStuje pro management mnoho rozdilnych faktori od rozdilnych styli prace

¥ . r ror 2
ptes nestejnorodé pracovni sily.

1.1.7 Preklenovani propasti mezi rétorikou a realitou
Velka ¢ast manaZzerti méa velky problém se skute¢nou aplikaci teorie do praxe,

ackoliv maji dobré zaméry. Dochazi k tomu zejména v piipad¢ uloh souvisejicich

! Srov. KOCIANOVA, R., Persondini ¢innosti a metody persondlni prace, s. 160.
2 Srov. ARMSTRONG, M., Rizeni lidskych zdrojii, s. 31.
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S vyuzivanymi postupy, napt. jiné cile podniku, kratkodobé trvani nekterych ¢innosti,

mald subvence od liniovych manaZerd atd.*

2 PERSONALISTIKA

Personalistikou rozumime veSkeré Cinnosti, které souviseji s lidskou cinnosti
V pracovnim procesu. Kazda firma vlastni n¢jaké materidlové zdroje, finance, které jsou
popohanény nepostradatelnymi lidskymi zdroji. K nejlep$imu vyuziti lidskych zdroji
ptispivaji bezmala informac¢ni zdroje, coz jsou znalosti a dovednosti jednotlivct. V této
souvislosti je patrné, ze lidské zdroje patii bezpochyby k soucasti fizeni organizace

a maji dalezity vliv na jejich vyuziti, tedy personalni prace.

Personalistiku provadi personalista, ktery mize svym zptisobem ovlivnit zna¢né
chod v organizaci, pokud vSak jeho pracovni napli neni omezena pouze na administra-
tivni ¢innosti. Méli by védét o vSech pracovnicich, byt s nimi v kontaktu, komunikovat
S nimi a spolupracovat s liniovymi manazery ohledné vykonu zaméstnancid. Personalista
provadi n€kolik personalnich ¢innosti, kterymi se budu zabyvat v nasledujicich bodech,
které ve své knize uvadi Armstrong (2007). Kazdou ¢innost popisi a nezakladnéjSimi
body, jako je ziskavani, vybér a ptijimani zaméstnancti rozvedu detailné, protoze tyto
jednotlivé funkce personalistu budu aplikovat a porovnavat s praxi. Teoretické poznatky
napomohou k lep$imu zavéru a spokojenosti organizace, ktery tim bude mit kvalitniho

zaméstnance a tim se miiZze stat na trhu stabilnéjSim.

2.1 Vytvareni a analyza pracovnich mist

V piipadé¢ efektivniho planovani lidskych zdroji by neméla mit organizace pro-
blém surcenim poctu ¢i funkce pracovnika na konkrétni pracovni pozici. Pocet
zaméstnancl vSak neur¢ime bez analyzy pracovniho mista. Analyzou pracovniho mista
si definujeme, co vlastn€ od pracovnika dané Cinnosti pozadujeme a jak bude pro orga-
nizaci prospésny. Jde o soubor ¢innosti, jako je zkoumani, zapisovani, uchovavani
a rozbor informaci, které souviseji s pracovni Cinnosti. Pfi analyze pracovniho mista
je vhodné, aby personalista bral v tvahu vice zdroji informaci o pracovni pozici. Tyto
informace je mozné vyziskat pfi shromazd’ovani dokumentti, od manazert, rozhovorem

s drzitelem pracovniho mista nebo pozorovanim pracovnikii pfi pracovnim vykonu.

! Srov. ARMSTRONG, M., Rizeni lidskych zdrojii, s. 32.
2 Srov. KOU BEK, J., Rizeni lidskych zdrojit, s. 13.
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Analyza pracovniho mista ma dva zakladni tkoly, a to popis pracovniho mista a speci-

fikace.

2.2 Personalni planovani

Personalni planovani je jednou z Cinnosti fizeni organizace, kterd ma za tkol
splnéni vSech pozadavkil a cilli organizace na pracovniky a vytvaiela nejen soucasné,
ale i budouci pracovni mista. Tato ¢innost by méla rozeznat a snazit se predpovidat,
zda organizace pracovni pozice potiebuje a zaroven je schopnd vytvaret zdroje na jeho
kryti. Personalni planovani v§ak nema jen za kol zaji§tovat pracovni mista, ale mélo
by se zajimat také o pracovnika jako takového. Zejména co se tyCe rozvoje, adaptace
v novém prostiedi, uspokojovani jeho individudlnich potteb a sladit tyto potieby

L . 1
se zajmy organizace.

2.3 Ziskavani pracovniki

Proces ziskavani pracovnikli patii mezi nejdilezitéjsi Cinnosti personalisty, pro-
toze z ptipadné Siroké Skaly ziskanych zajemcl si mize firma vybirat co nejlepsiho
uchazece, ktery spliiuje podminky pro vykonavani konkrétni ¢innosti. Tyto uchazece lze
ziskat z riznych zdroji, zejména od nezaméstnanych lidi, jako jsou Cerstvi absolventi
Skol, lidé na tradu prace, klienti riznych personalnich agentur, zaméstnanci, kteti pie-
chazeji z firmy za lepSimi podminkami nebo zaméstnanci, ktefi ve firmé zistavaji,
ale jsou pieveleni na jinou funkci. Ziskdvani pracovniki je podle mé¢ velmi dilezita
¢innost personalisty a podle mého nazoru se zde projevi i1 jeho kvalita. Do procesu
personalniho ziskavani pracovnikl patii nékolik ¢innosti, které se pokusim kratce po-

psat.

2.3.1 Ur¢eni potieby nového pracovnika

Tato ¢innost by méla probihat se znaénym piedstihem a to jesté pfed samotnym
ziskavanim pracovniki. Mnohdy vSak jsou to Zivotni situace, kdy je potieba rychle
jednat, napiiklad imrtim zaméstnanec nebo jeho necekanou invaliditou. Identifikace
potfeby nového pracovnika vychdzi zejména z planovani praci, kdy je firma nucena
naptiklad dodrzet né¢jaky termin, ale se stavajicim poctem zaméstnancti by bohuzel cil
nesplnila. Dalsim divodem této Cinnosti je napiiklad technicky rozvoj a profesni pova-

ha pracovniki.

! Srov. KOUBEK, J., Rizeni lidskych zdrojit, s. 93.
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2.3.2 Popis a specifikace volného pracovniho mista

Popis pracovniho mista je podrobny popis volné pracovni pozice. M¢l by mimo
jiné obsahovat i1 vyjadieni se k odpovédnosti pracovnika ve firmé, cilim a zdmérim
jeho vykonavané prace. Dulezity je také sestavit si profil pracovnika. Je to soubor naro-
ka, které klademe na nového zaméstnance a jeho podrobné vypracovani personalistovi
pomuze vybrat co nejvhodnéjsiho kandidata. Popis prace a profil pracovnika maji svij
vyznam i pro uchazece jako takového. Tyhle dvé véci vSak nemtizeme urcit bez dobré
znalosti obsazovaného mist. Mdm zkuSenost s tim, Ze pokud personalista nebo vedeni,
hledajici kandidata na nové pracovni misto, musi byt naprosto informovani o vSem,

I~

co pozice obnasi a jaky ¢loveék by tuto funkci mél zastavat.

2.3.3 ZvaZeni alternativ

Pro firmu je velice dilezité, aby byla schopna co nejvice snizovat ndklady,
a S tim souvisi také vybér zaméstnance. Firma mnohdy stoji pfed rozhodnutim zvolit
spravnou moznost. Muze se jednat naptiklad o uplné€ zruSeni pracovniho mista, rozd¢le-
ni prace mezi riizna pracovni mista, zvolit moznost prescasli nebo ¢aste¢n¢ho uvazku,
moznost dohody o provedeni prace nebo dohody o pracovni ¢innosti. Zde tedy nastava
zvazeni téchto variant a v ptipad¢, ze se firma rozhodne piijmout zaméstnance na plny

Givazek, pokra&uji a navazuji dalsi personalni &innosti.*

2.3.4 Vybér informaci pro nabidku pracovniho mista a zpracovani této nabidky

Firma se muze ziskat do povédomi potenciondlniho zaméstnance a mize tim
ziskat 1 uchazece, ktery by se o pracovni misto napiiklad nikdy nezajimal. Popis pra-
covniho mista by mohl obsahovat nazev pracovni pozice, predpokladanou nastupni
mzdu, co je cilem pracovni pozice a jaka je konkrétni odpovédnost.?

Spole¢nost by méla zvazit, zda bude od uchazecli vyzadovat nepieberné mnoz-
stvi dokumenti nebo se zaméfi spiSe na schopnosti a dovednosti kandidata. Ja bych
osobné volila druhou variantu a to i z toho dtvodu, Ze povaha inzeratu by nespliiovala
uz jeden ze zdkladnich aspektli a to zaujmout. Pozadavky na pracovnika by se mély
roz€lenit na Ctyfi skupiny, které mé zaujaly, jak popisuje Koubek (2007) :
> Nezbytné — podminky, bez kterych by neslo praci délat, a jsou zdsadni.
> Zadouci — nejsou zas tak dilezité pro zvladnuti pracovniho vykonu a tyto nedo-

statky se daji naptiklad fesit kursem.

! Srov. KOUBEK, J., Rizeni lidskych zdroju, s. 133.
2 http://www.hays.cz/slu%C5%BEby-pro-zam%C4%9Bstnavatele/HAYS_166577
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> Vitané — nemusi byt nutné pro vykon prace, ale mohou pracovnikovi zvySovat
pouzitelnost na pracovisti.

> Okrajové — pozadavky, které viibec nejsou nutné pro prijeti pracovnika.’

2.3.5 Volba informacnich zdroji

Na rtizné pozice mohou byt rizné pozadavky, ale nejdilezitéjsi je, aby uchazeci
na tyto pozice byli o pracovnim mistu informovani. Firma v tomto pfipad¢ zvazuje dva
zdroje a to vngj$i a vnitini a také zalezi na tom, kolik firma do ziskani nového pracovni-
ka ma nebo chce vynalozit penéznich prostfedkl nebo jak rychle je potfeba pracovni
misto Vyplnit.2

Dulezitymi informa¢nimi zdroji K ziskavani pracovniki mize byt naptiklad
uchaze¢ sam, kdy uchaze¢ posle sdm zadost o praci a firma tim tak muaze uSetfit penize
za inzerci.

Firma mize taky obsadit pozici ze svych fad zaméstnanct, kdy takového kandi-
data mtze naptiklad doporucit vlastni pracovnik, nebo zaméstnanci mohou doporucit
né¢jakou vhodnou osobu, ktera by spliiovala podminky na obsazované misto.

Jednou z dalsich moznosti mize byt i komunikace se Skolami jak stfednimi tak
1 vysokymi. Uchaze¢ si mlze naptiklad u firmy zpracovavat bakalarskou nebo diplo-
movou praci a vedeni ho miize po slozeni statnich zkouSek zameéstnat ve firmé.
Spole¢nost mtize zvolit také financn¢ nendroc¢nou alternativu, jako jsou naptiklad vy-
vésky v podnicich nebo mimo né¢.

Levnym informaénim zdrojem je spoluprace s Utadem prace, kde jsou
k dispozici v§ichni registrovani jedinci bez prace. Utad prace vyziska od vech registro-
vanych veskeré udaje, které pak milize pouzit k porovnani s pozadavky od firem
na vhodného kandidata a tohoto uchazece posle piimo do firmy, aby se uchézel o po-
skytované volné pracovni misto.

Draz8im prostfedkem muize byt vyuzivani externich firem, tzv. ,,outsourcing®,
kdy firma oslovi zprostfedkovatelskou nebo poradenskou agenturu, kterd za ni vyhleda
vhodného kandidata na hledanou pracovni pozici. Pfi této varianté si myslim,
7e se zejména Setii Cas.

Nesmim také zapomenout na ziskdvani pracovniki pomoci pocitaovych siti,

tzv. ,,e-recruitment®, kdy je vefejnosti pfistupnd webova stranka, kde je inzerat vlozen.

! Srov. KOUBEK, J., Rizeni lidskych zdroju, s. 134.
2 Srov. DUDA, J., Rizeni lidskych zdroji, S. 64.
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Uchaze¢ musi mit pfistup na internet a byt schopny na takovy inzerat odpovédét. Firma
mize zadat svij pozadavek napiiklad na  www.prace.cz, www.jobs.cz
nebo www.sprace.cz.

Pouzivana varianta je inzerce v novinach nebo v rozhlase. Nejcastéjsi je inzerce
vV novinach, kdy se o pracovnim misté¢ miize dozvédét velké mnozstvi lidi, ktefi si na-
ptiklad pravidelné kupuji inzertni noviny, hledaji a snazi se ziskat vhodné pracovni

misto. Dulezitym faktorem je zvoleni vhodného sdélovaciho prostredku.

2.3.6 Vybér metody pouzité k ziskani pracovniki

Mezi hlavni metody pouzivané k ziskavani pracovnikti miizeme zatradit pohovo-
ry, dotazniky, reference, testy pracovni zpusobilosti, assessment centre, biodata,
ale 1 psychologickymi testy.

Individudalni pohovory

Myslim si, ze asi nejpouzivanéjsi jsou individudlni pohovory, kdy vedeni ma
moznost mezi ¢tyfma o€ima poznat uchaze€e, navazat s nim Uzky styk a ovéfit si infor-
mace, které firma uvedla v zadosti.

Pohovor by mél byt veden organizované a vét§ina pohovori by mohla mit nasle-
dujici podobu, kterou pékné popisuje Armstrong (2007):

1. Uchazeci, ktefi reagovali na nabidku zaméstnani, by méli byt informovéani jak
pisemn¢, tak telefonicky o mist¢ a Case konani a ptipadné jim poskytnout mapu
S vyzna¢enim mista pohovoru.

2. Firma by méla zafidit klidnou mistnost, kde uchaze¢i budou cekat a zatidit
ji naptiklad prospekty o firmeé nebo Casopisy.

3. Na pohovor by méla byt zafizena zvlastni mistnost, kde by nemélo chybét obcer-
stveni a uchaze¢ by mél do této mistnosti byt uveden a v ptipad¢ z4jmu 1 proveden
firmou.

4. Mistnost, kde se uskuteciiuje pohovor, by méla byt oznacena a také zabezpece-
na, aby nedoslo k ruseni probihajiciho rozhovoru.

5. Je vhodné, aby béhem pohovoru se vymezil prostor na debatu o firm¢ a obsazo-
vaném pracovnim misté a pfipadné i o platovych podminkéch. Informace o mzdé sice
patii aZ do etapy, kdy uchazeci pracovni pozice byla nabidnuta, ale je vhodné ji zminit.
6. Ke konci pohovoru by méla firma uchazeci sdélit, jakym zplGsobem jej bude
o rozhodnuti informovat a jak bude postupovat a pfipadné se otazat, zda uchaze¢ sou-

hlasi s vyzadanim referenci.
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7. K provéteni schopnosti tazatele, by firma méla zkoumat vykonanou préci ptija-
tych zaméstnancii a také tyto vykony pak srovnavat s pldnovanymi pozadavky
na nabizenou pozici.!

Individudlni pohovor miize mit dvé formy — strukturovanou a nestrukturovanou.
Strukturovanou formu se pokusim popsat.

Strukturovany pohovor

Jelikoz budu v praktické ¢asti pouzivat strukturovany pohovor, chtéla bych jej
teoreticky priblizit. Pohovor by mél mit nékolik fazi:
> Ptiprava personalistu nebo vedeni firmy na otazky, které¢ bude chtit pokladat
uchazeci a rozbor dokumentli odevzdanych uchazecem.
> Zahajeni rozhovoru s uchazeCem, kdy firma predstavuje sebe samu. Uchazec
by mél mit z prvniho navazani kontaktu dobry pocit a méla by se tim uvolnit napjata
atmosféra. Pomohla by naptiklad véta: ,,Jaka byla cesta?* nebo ,,Nehledal jste nas dlou-
ho?*
> Dalsi fazi je uz ptimo diskuze s uchazec¢em, kdy se mu kladou konkrétni otazky,
které jsou pro vykon na pracovni pozici potiebné a naopak, uchaze¢ se zajima o infor-
mace, které ho zajimaji.
> Ukonceni rozhovoru by mélo obsahovat informaci, kdy uchaze¢ obdrzi vyjadie-
ni a jakym zptisobem firma svoje rozhodnuti sdéli a kdy.

Psychodiagnostika

Tuto formu ziskdvani novych zaméstnancti uvadim z toho diivodu, Ze v knihach,
které pouzivam, popsdna neni a je to velice zajimava a pro firmu vhodna a dostupna
prilezitost, jak ziskat schopného a kvalitniho zaméstnance.

Psychodiagnostika je psychologicky obor, ktery se zabyva zjistovanim a meéte-
nim duSevnich vlastnosti, stavii a charakteristik osobnosti. Nejednd se vSak
0 psychologickou diagnozu jednotlivce, ale o rozeznani kvality individualnich osobi-
tych znakil porovnavané s ostatnimi, ale i vyvojové.”

Na trhu se vyskytly firmy, které tyto psychodiagnostiku nabizeji online.
Tato metoda se zabyva shromazd’ovanim dat, které firma vyziska z internetu prostied-
nictvim vloZenych dotaznikii a testl a znich dokéze ihned vyhodnotit kandidata
a zpracovat pisemny vystup pro organizaci, ktera si o tuto sluzbu zazada. Firma mize

mit pozadavek na konkrétniho uchazece nebo na cely tym, ale také na celou firmu.

! Srov. ARMSTRONG, M., Rizent lidskych zdrojii, s. 371.
2 http://www.aktip.cz/cs/produkty-sluzby/psychodiagnostika/index.html
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Testy pracovni zpiisobilosti

Pracovni zptisobilost ndm urcuje, do jaké miry spliiuje uchaze¢ podminky
pro piijeti. U vyberového tizeni si Casto uchazeci ptilepsuji a snazi se svoje schopnosti
a dovednosti uvadét v co nejlepsim svétle. Pravé testy pracovni zpuisobilosti firme
podaji skute¢ny obraz o tom, jak na tom uchaze¢ je. Firma si mize vybrat z né€kolika
zpusobi testovani, podle toho, co ndm nabizi analyza pracovniho mista:
> Testy schopnosti — tyto testy maji urcity standard a podle nich se snazi firma
porovnavat vykony testovanych. Testy schopnosti nebo také vykonové testy mame
nékolik — Wechslertv test paméti, Bourdoniv tes pozornosti, Amthauerav test inteli-
gence, Guilfordiv test tvofivosti, technické porozuméni atd.
> Testy osobnosti — zam&fuje se na popis osobnostnich charakteristik uchazece.*

Dotazniky pro uchazece o zaméstnani

Dotazniky vyuziva firma pro strukturovani informaci o uchazecich. Pro firmu
je tak jednodussi posuzovani udaja. Dotaznik napomaha 1 k sestaveni seznamu uchaze-
¢, ktefi budou zvani do dalSich kol vybérového ftizeni a také k osobni evidenci

piijatého pracovnika. Dotaznik by mél byt sestaven podle urcitych kritérii:

> Rozhodnuti o tom, jakd budou métitka vybéru a jak budou podle dotazniku
hodnocena.
> Otazky by mély byt uchazeci jasné a stru¢né, mély by souviset s pracovnim

mistem a nediskriminovaly.

> Uvadét pouze minimum otazek tykajicich se podrobnosti o osobé.

> Vytvoteni peclivého procesu tiidéni uchazect.

> Na konci je potieba zhodnotit, jak u¢inné¢ dotazniky byly a jak je uspésny
V pracovni ¢innosti zaméstnance, které¢ho jsme vybrali.

Pro firmu TESCO SW a. s. jsem navrhla dotaznik, ktery je soucasti ptilohy ¢. 1.

2.3.7 Urc¢eni dokumenti, které budeme poZadovat od uchazeci

Firma by méla zvazit, které dokumenty jsou nejvhodnéjsi k vyobrazeni uchazece
a kvyziskani co nejvice informaci potfebné pro vykonavani nabizené pozice.
Mezi nej¢astéjsi dokumenty pozadované od uchazect jsou doklady o dokonceni vzdéla-
ni nebo praxe, dotazniky poskytnuté firmou, Zivotopisy, motiva¢ni dopis, vypis

z rejstiiku trestd, aj.

! Srov. KOCIANOVA, R., Personalni ¢innosti a metody personalni prace, s. 111.
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2.3.8 Formulace nabidky o pracovni misto

Formulace nabidky vychazi ze specifikace a popisu pracovniho mista a jde o to,
jaké uchazece chce firma oslovit. Informace o pracovnim mistu by mély byt minimalné
o nazvu firmy, popisu, ¢emu se firma zabyva, popisu pracovniho mista a co vykon
na této pozici vyzaduje, pracovni podminky a dilezitou informaci je jak a u koho

se 0 nabizené misto uchazet.

2.3.9 Uverejnéni nabidky

Tento krok ziskavani novych zaméstnancti nastava po dokonceni vSech predcho-
zich kroki. Je to etapa, kdy firma uveftejituje svoji nabidku a uchaze¢ o pracovni pozici
muze usilovat a pii tom firma sbird veskeré¢ dokumenty, které zadatelé posilaji. Nabidka
by méla byt uvefejnéna vice zplusoby, aby byla vétsi Sance na ziskani co nejvétsiho
poctu uchazecl. Doba, béhem niz mlize uchaze¢ posilat svoje zadosti, by méla byt

i vy , wr o ’ vosoox s 1
pfiméfend, ale ne kratsi jak 14 dni od uvetejnéni.

2.3.10 Shromazd’ovani nabidek a informaci od uchazeci a komunikace s nimi

V této fazi uz firma jen shromazduje nabidky od zadatelli, peclivé je uchovava
a dulezité také je, aby kontrolovala, zda ma vSe potfebné nebo zda je vyplnéno presné
tak, jak firma ocekava. Myslim si, ze spousta lidi 1 rada v dnesni dob¢ nékteré udaje
schvalné nevyplni, aby se zvysila Sance na piijeti a prave proto je potieba veskeré udaje
peclivé zkontrolovat a popiipad¢ ovérit. Je také vhodné si vyziskané dokumenty fadné

ulozit a podle urcitého systému si je sefadit.

2.3.11 Predvybér potencialnich pracovnikii podle dokumentii a informaci

Firma podle svych pozadavki srovnava doslé dokumenty a jiz podle toho mtze
vyloucit nékteré kandidaty na pozici. Uchaze¢ napiiklad nespliiuje pozadavky na vzdé-
lani nebo nemd pozadovanou praxi atd. Po vyfazeni téchto zdjemcl firmé zlstavaji

k dispozici uchazeci pro dalsi krok ziskavani zaméstnance.

2.3.12 Sestaveni seznamu uchazeci, které bude firma zvat k vybérovym rizenim.

V ptedvybéru si firma vytfidila kandidaty, ktefi jsou pro ni vyhovujici,
a ted’ zbyva z téchto uchazect vytvotit skupiny, které napiiklad v knize popisuje autor
Duda (2008):

> velmi vhodni — u té&chto uchazecl ptipadé v ivahu pozvani na pohovor

! Srov. KOUBEK, J., Rizeni lidskych zdroju, s. 153.
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> vhodni — pokud pozadovany pocet kandidatt ,,velmi vhodnych* splituje pocet,
firma rozesle oznameni, kde uvede vyjadreni o nepfijeti, ale zaroven uvede, Ze je mozné
ocekavat kontaktovani ze strany spolecnosti

> nevhodni — tito kandidati bohuZzel nesplnili kritéria pro pfijeti, proto jim firma

< TV |
rozesle zamitaci vyjadieni.

2.4 Vybér pracovniki

Jedna z ¢innosti ziskavani pracovniki byl predvybér a z tohoto seznamu uchaze-
¢l nyni miZeme lépe rozpoznat konkrétniho potenciondlniho zaméstnance firmy, ktery
vyhovuje nasim pozadavkiim. Proces vybéru pracovniki sebou piinasi podle Koubka
(2007) dve faze, a to predbéznou a vyhodnocovaci.

PiedbéZna faze definuje potiebu volného pracovniho mista a charakterizuji ji tfi kroky:

1. definovani pracovniho mista
2. specifikace pracovniho mista

S . 7 ’ r 2
3. konkrétné specifikované pracovni misto

Vyhodnocovaci faze nasleduje po predbézné fazi. Tato faze zacind po ziskani dostatec-

né¢ho mnozstvi uchazecli a ma také nékolik kroki, ale na rozdil od predbézné faze
nemusi byt tyto kroky vSechny splnény, ale pro vybér staci vybrat pouze jeden z nich
nebo jich né¢kolik zkombinovat. VéEtsinou jde o kombinaci dvou a vice krokt. Jen ziidka

se dokaze firma spokojit pouze s jednim. Jednd se o nasledujici kroky:

> prozkoumani vyzadanych dokumentt a informaci a Zivotopisti od uchazece
> Vv piipadé chybéjicich informaci v dokumentech je uchaze¢ pozvan k predbéz-

nému pohovoru k doplnéni potiebnych informaci

> oveéfovani uchazecli pomoci testi pracovni zpusobilosti nebo pomoci assesment
center

> osobni pohovor

> reference

> podle druhu pracovni pozice lékaiské vysetieni

> rozhodnuti o vybéru uchazece

> oznameni uchaze¢i stanovisko svého rozhodnuti.

! Srov. DUDA, J., Rizeni lidskych zdrojii, S. 67.
2 Srov. KOUBEK, J., Rizeni lidskych zdroju, s. 173.
% Srov. KOUBEK, J., Rizeni lidskych zdroju, s. 174.

19



2.5 Prijimani pracovniki

Ptijimani pracovniki je jedna z Cinnosti personalisty, kterd nastava po ziskavani
a vybéru uchazecu. Je to nékolik postupti, které nastavaji poté, co firma vybere uchaze-
¢e a ten nabidku pfijme. Pfijimani zaméstnancli sebou nese spoustu Cinnosti, které
probihaji ihned po tom, co firma ozndmi uchazeci svoje rozhodnuti o pfijeti do zamést-
nani a pracovnik toto rozhodnuti akceptuje. Tento proces pak konci po té, co pracovnik
nastoupi do zaméstnani. Jde tedy o vytvofeni pracovnépravniho vztahu mezi zamést-
nancem a zameéstnavatelem. Tento vztah vznikéd nejcastéji pracovni smlouvou, volbou
nebo jmenovanim. Ptijiméani novych zaméstnanci ma Ctyii nejzékladné;si cile:
1. Pracovnik pfi pfichodu do nového zaméstnani vétSinou prochazi téZzkymi zmé-
nami a neni pro né¢ho jednoduché se rychle zadaptovat na nové prostfedi. Firma
by se méla snazit tyto prvni obavy zaméstnance odstranit a snazit se mu piichod
do firmy zptijemnit.
2. Firma v ramci svych zajma musi pracovnikovi vytvofit takovy obraz spole¢nos-
ti, aby byl co nejkladné;jsi, aby dostal pocit stalosti.
3. Organizace by méla pracovnika v co moZna nejkratsi dobé zadaptovat na nové
prostiedi, aby pracovnik byl schopen co nejdiive za¢it s vykonavanim své prace. Cim
delsi prostoj v seznamovani s firmou, tim horsi nastup do pracovniho procesu.
4, Je velice dilezité, aby pracovnik ziskal co nejlepsi pocit o firm¢, praci a kolekti-
vu. Diky tomu se bude ve firmé citit stabilné a snizi se procento odchodu do jiného

zaméstnani.

2.6 Diilezité faktory pri prijimani zaméstnancu

Uvadéni novych pracovnikii do firmy je dulezité hned z nékolika divodi. Jedna
se zejména o snizovani nakladi, které jsou spojeny s odchodem zaméstnancii, zvySova-
ni oddanosti, ujasnovani psychologické smlouvy, zrychlovani rozvoje v uceni
a adaptace na socialni prostfedi. Popisem jednotlivych problémi pfiblizim jejich dulezi-

tost.

2.6.1 SniZovani nakladi spojené s odchody zaméstnanci
Je velké pravdépodobnost, Ze novy zaméstnanec nebude schopen se piizplsobit
podminkdm a nebude schopen zvladat tlak, ktery se na n& bude v pocatcich valit.

V téchto prvotnich chvilich je$t€ novému zaméstnanci o nic nejde. Nema k firmé jesté

L Srov. ARMSTRONG, M., Rizeni lidskych zdrojit, s. 395.
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silné pouto, proto je pro n¢j velice snadné ze zaméstnani odejit, ale pro firmu to zname-
na dalsi naklady na novy proces ptijimani zaméstnance. Jedna se zejména o tyto nakla-
naklady:

> Ziskdnim a pfijimdnim novych pracovnikti firmé ptinaseji dalSi naklady
na nového zaméestnance.

> Pti ptijeti dal§iho pracovnika firma musi znovu zacit se zaucenim, coz obnasi
nemalé naklady.

> Pokud po odchodu ptijatého pracovnika ziistava misto volné, firma musi zabez-
pecit bezproblémovy chod firmy a to se neobejde bez finan¢niho zatiZeni. Firmé mohou
I S neobsazenim pracovniho mista ujit zisky.

> V piipad€é odchodu pracovnika a nasledné ptijeti dalSiho, firma klade daraz
na jeho udrZeni, aby nedochéazelo k dalSimu uvolnéni pracovniho mista. S tim jsou
spojeny ndklady, které zajist'uji kontrolu a ptipadné odstranovani pracovnikovych chyb.
> Organizaci se naskyta otazka, jak je dalezita cena nového pracovnika. S tim jsou

pojeny naklady na mzdy, poskytnuté vyhody atd.*

2.6.2 ZvySovani oddanosti

Pracovnik, ktery chce zustat spojen s organizaci, by mél firmé dokazovat svoji
oddanost a neustale ji prohlubovat. Zakladem toho je prvni seznameni s firmou a snaha
o0 to, aby pohled na firmu byl v o¢ich nového pracovnika co nejidealnéjsi. Zejména

Vv prvnich tydnech je potieba tento dojem posilovat a formovat.

2.6.3 Ujasnovani psychologické smlouvy

Psychologicka smlouva je souhrn urcitych piedstav a zavazki, které chce firma
a zaméstnanec mezi sebou udrzovat. Jedna se zejména o urcita pravidla tykajici
se napiiklad odménovani, chovani v organizaci, jednani s lidmi atd. Psychologicka

smlouva ovliviiuje chovani lidi a vede je k oddanosti a v ur¢itém sméru i motivuje.

2.6.4 Zrychlovani rozvoje v uceni

Novy zaméstnanec potiebuje velky cas k tomu, aby se naucil vécem, které
po ném firma vyzaduje. Je samoziejmé, Ze délka zauCovani novych zaméstnancii
je u kazdého individudlni a je potieba pfijit na to, jak je konkrétni €lovek zruény, ucen-
livy, pohotovy atd. Firma by se méla snaZit tento rozvoj novému pracovnikovi

zpiijemnovat a usnadiiovat.

L Srov. ARMSTRONG, M., Rizeni lidskych zdrojit, s. 395.
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2.6.5 Adaptace na socialni prostiedi

Délka adaptace na socialni prostiedi je individualni u kazdého Clovéka, stejné
jako urychlovani pokroku v uceni. Pokud probéhne co nejpiijemnéjs$i seznameni
S organizaci, vedenim a kolektivem, je snadné&j$i pro pracovnika se co nejrychleji zadap-
tovat. Pro mnohé lidi je socializace dulezitéjsi nez obavy zvykonu préace.
Je to pro ¢loveka takova zkouska, zda je schopen se zaClenit do kolektivu, ptizptisobit

se normam spole¢nosti a jestli je schopen dobie vychazet s lidmi.

2.7 Prijeti pracovnika

Novy zaméstnanec, ktery ma nastoupit prvni den do zaméstnani, prochdzi fadou
nejistot a klade si mnoho otazek. Je to pro né¢j nové prostredi. Lidé, ktefi ho obklopuji,
neznd, jak se k nému bude chovat jeho nadiizeny a obava z toho, zda viibec bude scho-
pen vykonavat pracovni Ukoly, kter¢é mu budou pfid€leny. Strach znovych véci
je potieba novému zaméstnanci co nejrychleji vyvratit. DalSim dilezitym faktorem pii
piijeti nového zaméstnance si také myslim, Ze je ochota pomoct pracovnikovi najit

naptiklad sloZit€¢ umisténé pracoviste.

2.8 Povinnosti zaméstnance a zaméstnavatele pri vytvoreni nového

pracovniho mista

V soucasné dob¢, kdy se trh prace a pracovnich sil potyka s vysokym procentem
nezameéstnanosti, je jednim z moznych vychodisek migrace produktivni ¢asti obyvatel,
kdy lidé za sviij ekonomicky produktivni zivot vystfidali jedno ¢i dvé zaméstnani,
dnesni doba pfinasi téchto zmén daleko vice. Nékteti lidé zméni zaméstnavatele 1 néko-
likrdt v roce. Se zménou pracovniho mista je spojena fada povinnosti na strané
zaméstnancl 1 zaméstnavateld, které je tfeba mit neustdle na mysli. Nékteré vyplivaji
Z obecné platnych pravnich norem a ptredpisti, nekteré jsou pfedmétem dohody mezi
jednotlivymi stranami.

Vyjmenuji zdkladni povinnosti zaméstnancli a zaméstnavatelii pfi vzniku pra-
covniho poméru. Mohou nam vSak vznikat i dalSi souvisejici povinnosti, na které
je tteba myslet naptiklad pti vzniku zaméstnaneckého poméru s osobou télesné postize-
nou nebo pozivatelem ¢astecného €i plného invalidniho dichodu. Je zapotiebi se vzdy
seznamit s platnou legislativou upravujici konkrétni ptipad a tento piipadné aplikovat

pii sestavovani pracovni smlouvy.
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Povinnosti zaméstnavatele

> Nahlaseni zaméstnance u zdravotni pojiStovny do osmi dnti od vzniku pracovni-
ho pom¢éru,

> nahlaseni u mistn¢ prislusné spravy socialniho zabezpeceni do osmi dnd,

> finan¢ni ufad - registra¢ni povinnost do patnacti dnti od vzniku povinnosti sraz-

kové dang, resp. zalohy na tuto dan,

> ohlaseni obsazeni volného pracovniho mista na ufadu prace do deseti dnii,

> pokud jako zaméstnavatel nejsme organem statni spravy, je nasi povinnosti
piihlasit se k zdkonnému pojisténi odpoveédnosti zaméstnavatele za Skodu vzniklou
pi1 pracovnim trazu nebo nemoci z povolani,

> ohlaseni na ptislusné hygienické stanici, kde bude nutné kromé registrace dolozit
1 kategorizaci provadénych praci, seznam osobnich ochrannych pomiicek zaméstnancii
a podklady pro vyhledavani a vyhodnocovani rizik na pracovisti,

> vyzéadani I€katskych potvrzeni o schopnosti vykonavat praci, ktera je predmétem

pracovniho poméru,

> sestaveni pracovni smlouvy,
> Skoleni o bezpecnosti prace a ochrané zdravi pii praci,
> vyzadani pisemného souhlasu se zpracovanim osobnich udaju.

Povinnosti zaméstnance

> Soucinnost pii zpracovani podkladii pro sestaveni pracovni smlouvy,

> predloZeni zapoctového listu,

> informace 0 zdravotni pojistovné,

> vstupni 1ékarska prohlidka a potvrzeni o zptsobilosti vykonavat danou praci,
> pisemny souhlas se zpracovanim osobnich udajt.

2.9 Dokumentace

2.9.1 Pracovni smlouva

Pracovni pomér mize zahdjit pracovni smlouva, kterou upravuje Zakonik préce,
§ 33. Tato smlouva by méla byt akceptovana obéma stranami. Zaméstnavatel se za-
méstnancem by méli byt otevieni k vzdjemnému vytvofeni podminek, na jejichz
zaklad¢ se smlouva zkompletuje. Pracovni smlouva se vyhotovuje v pisemné formé
ve dvou provedenich. Jeden original obdrZzi zaméstnanec a druhy zaméstnavatelem.

Jeste
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pted samotnym podpisem smlouvy je velice dilezité zejména pro zaméstnance duklad-
né procteni pracovni smlouvy. Pfi jakékoliv nejasnosti ve smlouvé by tento problém
mél potencionalni zaméstnanec ihned konzultovat se zaméstnavatelem a dohodnout
se na podminkach, které budou vyhovovat obéma stranam. Pracovni smlouvu je potieba
podepsat pred nastupem do zaméstndni, nejpozdéji je mozné jesté v den nastupu. Pra-

covni smlouva osahuje povinné ¢asti a nepovinng.

2.9.2 Dohoda o provedeni prace

Tato dohoda je jednou z druhii smluv, ktera vznika na zakladé vykonu prace me-
zi uchazeCem o praci a zamé&stnavatelem, aniz by vznikal pracovni pomér a upravuje
ji §236 Zakoniku prace. Dohoda se miize uzavirat pisemné nebo Ustné, pficemz je po-
vinnosti uvést, co je predmétem dohody, jaké bude ndsledovat odména za provedeni
prace a na kdy se ma ¢innost uskutecnit. Zaméstnavatel musi uvést rozsah prace, proto-
ze dohoda o provedeni prace se uzavira, pokud mira ¢innosti neni vyssi jak 300 hodin
a tato doba obsahuje 1 ptipadné prace, které zaméstnanec vykonal pro zaméstnavatele
Vtom samém roce, na zaklad¢ jiné dohody o provedeni prace. Pokud zaméstnanec
nedodrzi podminky dohody napiiklad tim, Ze nedodrzi stanovenou dobu, za kterou ma
byt prace vykonana, je opravnén zaméstnavatel od dohody odstoupit. V opacném pitipa-
dé, kdy mlZze zaméstnanec odstoupit, je pifi nedodrzeni pracovnich podminek

sjednanym se zaméstnavatelem.

2.9.3 Dohoda o pracovni ¢innosti

Tato dohoda se uzavira mezi zaméstnavatelem a fyzickou osobou v piipade,
ze se predpoklada opakovana Cinnost a rozsah prace neptevySuje polovinu pracovniho
meési¢niho tvazku. Pracovni doba vSak nesmi piekrocit v priméru polovinu tydenni
pracovni doby. Na rozdil od dohody o provedeni prace, dohoda o pracovni ¢innosti
musi byt pisemna, jinak je neplatnd. Sjednavaji se v ni veSkeré véci jako v dohodé
o provedeni prace, tedy sjednand prace, odména, kdy ma byt ¢innost vykonédna a doba,
na kterou se tato dohoda uzavira. Dohoda se sepisuje ve dvou vyhotovenich, pti¢emz
tyto nalezi zaméstnanci a jedna zameéstnavateli. Pokud neni ve smlouvé piimo udano
ukonceni dohody, je mozné ji ukonc¢it dohodou obou stran k danému dni. Jakdkoliv
strana mize ukonCit smlouvu bez udéni divodu s patnactidenni vypovédni dobou

.. ot . 1
od okamziku doru¢eni vypovédi druhé strané.

L http://www.pracepropravniky.cz/_userfiles/texty_prilohy/10195.pdf
24



2.10 Hodnoceni pracovniki

Hodnoceni by mé¢lo byt promys$lené a strategické, aby neztracelo sviij smysl. Tato ¢in-
nost ma vyznam pro vSechny zicastnéné osoby a to jak pro pracovnika, pro hodnoticiho
vedouciho, ale také pro firmu jako takovou. Pro podnik je hodnoceni dilezité zejména
z pohledu naptiklad zefektivnéni prace hodnoticiho pracovnika nebo k vyuziti a ristu
osobnosti zaméstnancli. Vedouci pracovnik bere hodnoceni jako prostiedek k motivo-
vani pracovnikd, vyjadfeni jeho nazorti na jeho praci a postoj k praci ¢i k firmé
samotné, odstranéni nedostatkli nebo k planovani vzdélavani zaméstnance. Pro pracov-
nika je hodnoceni zpétna vazba na jeho vykon a dava mu podnét naptiklad k lepSim

, o v e o 7 . , v 1
vykonliim nebo vyjadiuje sviij ndzor na jeho naroky ¢i cile.

2.11 Zarazovani pracovnikii a ukonfovani pracovniho poméru

Organizace se mnohdy potyka s tézkou, ale dilezitou otdzkou, jak rozmistit svo-
je pracovniky tak, aby jejich prace byla co nejefektivnéjsi. V tomto piipad€ by firma
nemeéla zapominat na profil pracovnika a charakteristiku osobnosti. Umisténi zamést-
nance na jinou pracovni pozici mize mit kladny dopad na vykonnost a vytvofené
hodnoty, ale také negativni dopad a tim je v posledni fazi ukonceni pracovniho poméru.
V rozmistovani pracovnikil hraji tedy roli dva zakladni faktory a to je pracovni misto,
na které ma zameéstnavatel svoje pozadavky a na druhé stran¢ profil zaméstnance, ktery
ma svoje pozadavky na sloZitost vykondvané prace. Pracovni misto pfitom spliuje
n¢jaka kritéria, kterymi se firma drzi a snazi se, aby tyto hodnoty byly plnény co nejlé-
pe.

Stejné sloZitou otazkou jakou je rozmistovani zaméstnancti mize byt i ukonco-
vani poméru s nimi. Je to neoblibend zaleZitost jak ze strany zaméstnance, tak ze strany
zaméstnavatele, ale v pfipadé, Ze se jedna o ukonceni z divodu nadbytecnosti. Tento
problém je bohuzel v posledni dob€ nejcastéjsi. Z toho také vyplivaji 1 statistiky neza-
méstnanosti, které udavaji k datu 31. 1. 2013 osmiprocentni nezaméstnanost,

coZ znamend, Ze je bez prace 585 809 lidi.?

! Srov. BELOHLAVEK, F., Jak vést a motivovat lidi, s. 59, 60.
2 http://www.pracepropravniky.cz/_userfiles/texty prilohy/10195.pdf
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Dalsi pfi¢iny ukonceni pracovniho poméru mohou byt ale také dobrovolné. Pra-
covnik se naptiklad mize odstc¢hovat, zvySovat kariéru, zménit praci z diivodu vyssiho

vydélku nebo odejit do penze.

2.12 Odménovani

Na odménovani se ve firmé klade velky diraz. Je to personalni ¢innost, kterad
je spojena s vyjadienim postoje k zaméstnanci a zhodnoceni jeho prace. Odménovani
sebou nenese pouze ohodnocovani zaméstnance mzdou, ale patii sem naptiklad 1 ptidél
firemniho automobilu zaméstnanci jako vyjadfeni toho, jak si ho firma vazi, pochvala
pted kolektivem nebo pfifazeni pracovnika k dilezitému ukolu atd. Z tohoto vyplyva,
7e odménovani ma dvé formy a to vnitfni a vnéj$i. Odménovani tedy miZzeme chapat,
jako soubor prvki, které je organizace schopna poskytnout pracovnikovi za jeho vykon

a pracovnik z nich mé prospéch a kterymi je motivovan. Tyto prvky mizeme rozdélit

na:
> penéZni — mzda, ptispévky na dopravu, stravovani, vzdélavani, kurzy atd.
> nepenéZni — sluzebni vz, mobilni telefon, vybaveni kancelare, uznani okoli,

vnitrofiremni titul.*
Firma by méla mit snahu ovliviiovat vnitini odmény zaméstnance, protoze
se s velkou pravdépodobnosti tato skute¢nost odrazi i na vykonu pracovnika a tim pa-

dem jako prospéch pro firmu.

2.13 Vzdélavani pracovniki

Vzdélavani je proces, pfi némz ziskavaji osoby urcité dovednosti a znalosti.
V uz8im slova smyslu je to aktivita, ktera ma svlij obsah a strategii, je realizovana
V ucebné a mé za cil pfedat konkrétni znalosti ¢i postoje. RozliSujeme ¢tyii typy vzdéla-
vani:
> Instrumentdlni vzdélavani — jak 1épe pracovat poté, co dosdhneme prvotniho
stupné vykonu.
> Poznavaci vzdélani — vzdélavani, jehoz diivodem je dosaZeni lepSich znalosti
a pochopeni.
> Citové vzdélavani — vzdélavani, které je zaméfeno na zménu postoji nez

na dosahovani znalosti.

! DUDA, J., Rizeni lidskych zdrojit, s. 92.
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> Sebereflektujici vzdélavani - vytvareni novych pohledd na mysleni a chovani
a poté formovat nové znalosti.!

Cilem vzdélavani zaméstnancli v organizacich je pro kazdou firmu individualni.
Nejzéakladnéjsi cile vSak jsou zejména v zajisténi kvalifikacniho vzdé€lani, ziskani a
udrzovani kvalifikace, zajisténi profesniho vzdélavani, vyuziti vSech schopnosti pra-
covnika
a vyvoj pravomoci zaméstnancd.

Podle formy vzdélavani zaméstnanci mizeme vyuku rozlisit na tfi typy:

1. Piima vyuka — Skoleni, trénink, kou¢ovani, mentorovani.

2. Distan¢ni vyuka — e-vzdélavani, korespondencni kurzy, individualni fizené
studium.

3. Kombinovana vyuka — tutorialy, vycvikové seminére.’

Vzdélavani zaméstnanci by mélo byt planované jako vSechny ¢innosti persona-
listu, aby vedlo k efektivité. Firma by méla rozhodnout o tom, zda je nutné vzdélavat
zaméstnance a pokud ano, jakym zplisobem, ¢eho tim docilime a zda to organizace

opravdu pottebuje.

2.14 Pracovni vztahy

Pracovni vztahy se vétSinou vytvaieji na uplném zacatku zrodu firmy, kdy ma
firma k dispozici tym lidi se kterymi postupné rozviji a buduje celou kulturu firmy.
Dalsi rozvijeni firmy je zavislé na vybudovani dobrych pracovnich vztahti, které vSak
jiz musi byt kontrolovan¢ formovéany. Problematice tykajici se pracovnich vztahi
by méla firma piikladat velky diraz, protoze jediné spokojeny zaméstnanec je schopen
vykonavat svou praci dobfe a podavat pozadované pracovni vykony. Atmosféru
na pracovisti ovliviluje mnoho faktorti. Vztah mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem
by méla byt zaloZena na divéte a porozuméni. Vzajemnd nediivéra vede k zbytecnym
konfliktiim a nedorozuménim. Ve spole¢ném jednani by méla byt otevienost a upiim-
nost. Na tuto vlastnost bohuzel ¢asto zapominaji vedouci pracovnici, kteti svou
nadfazenosti pfipominaji spiSe diktatory, coZ se samoziejmé¢ odrazi i na psychice za-
méstnancli. Vedouci pracovnik by mél zvolit takovou uroven jednani, aby mél
zamestnanec pocit ze spoluprdce. Mnohdy je pracovnikovi snadné véci piikazovat

nez s nimi jednat a popiipadé se zeptat na jeho ndzor k moznému usnadnéni prace.

! Srov. ARMSTRONG, M., Iéizem; lidskych zdroji, . 461.
2 Studijni materialy do ptedmétu Rizeni lidskych zdrojti, vyuéujici PhDr. Dana Pokorna, PhD.
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Podle britské Industrial Relations Sevices (1994) maji pracovni vztahy Ctyfi pii-
stupy:
1. Neprdtelsky — organizace ma svoje postoje a fidi vSe tak, jak chce ona a na nazor
zaméstnanci nehledi. Pracovnici jsou nuceni se prizpuisobovat, coz vede k nechuti
pracovat a s firmou spolupracovat.
2. Tradicni — spole¢nost ma s pracovniky dobré pracovni vztahy. Firma je oteviena
K ndzoriim svych zaméstnancii a ti se snazi prostfednictvim svych uréenych reprezen-
tanti vyjadrit sviij postoj.
3. Partnersky — firma se snazi spolupracovat s pracovniky, zasvécuje je do prostie-
di svych strategii, ale nevzdava se naroku na tizeni.
4. Sdileni moci — vzicnd metoda, kterd souvisi s angazovanim pracovnik
do rozhodujicich &innosti organizace. *
podiizenym vyjadfit se k problematice a firma tim vyziska i1 jiné ndzory nez které ma
ona sama. Myslim si, Ze tato metoda je i nejpouzivangjsi ve spolednostech nejen Ceské

republiky.

2.15 Péce o pracovniky

Jak uz jsem na zacatku podotkla, lidsky zdroj je motorem k uspéSnému plnéni
cilti organizace a je potieba o tento Clanek pattficné peCovat. Pokud firma vlastni vzdé-
lané a kvalifikované pracovniky, jeho pozice na trhu timto stoupd. PéCe o pracovniky

je v kazdé spole¢nosti jina, ale potiebna. Podle Koubka (2007) rozlisujeme tii skupiny

péce:

1. Povinna — péce upravena zakony, predpisy a kolektivnimi smlouvami.

2. Smluvni — péce o pracovniky dand kolektivnimi smlouvami.

3. Dobrovolna — tuto péci voli zaméstnavatel jako strategii k ziskani postaveni
na trhu. ®

V organizaci miiZzeme pozorovat tfi druhy z4jmu. Je to zajem, ktery je spole¢ny
jak pro zaméstnavatele, tak i zaméstnance, zajem individualni, které slouzi k uspokojo-
vani konkrétnich potfeb a nakonec zdjem zaméstnavatele. Z péce o pracovnika vyplyva
zajem zaméstnavatele, ale musi brat v Givahu 1 zdjem celospolecensky a individudlni.

Mnohdy je péce o pracovniky tak samoziejmou véci, Ze se zapomind, Ze jsou tyto

! Srov. ARMSTRONG, M., Rizeni lidskych zdroju, S. 6217.
2 Srov. KOUBEK, J., Rizeni lidskych zdroju, s. 343.
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povinnosti fizeny zadkony. Odménovani zaméstnanci a jejich péce patii
mezi nejsledovanéj$imi faktory posuzovani spole¢nosti a Casto jsou s dalSimi organiza-
cemi porovnavana, proto je potieba, aby byl kladen na tyto dvé ¢innosti velky duraz,
uz jen kvtili dobrému jménu firmy.

Nejzékladn€jSimi problémy v oblasti péce o zaméstnance se zahrnuje pracovni
doba, pracovni prostfedi, bezpeCnost prace, personalni rozvoj, sluzby poskytnuté

v o &4 w 14 A 4 1
zaméstnanciim a péce o zivotni prostiedi.

2.16 Personalni informac¢ni systém

Strategie dneSnich firem je zaloZena zejména na umeéni ziskdvat a pracovat
s informacemi. Firma by méla sbirat a uchovavat veskeré informace, jak o pracovnicich,
pracovnich mistech, ¢innostech, ale i1 nastavenych podminkach. Tato dtlezita data jsou
podkladem pro dalsi fizeni, planovani a organizovani. Potfebné informace jsou vétSinou
uloZeny v pocitacich, které mohou byt vzajemné propojeny ve firmé¢ a kazdé oddéleni
Z nich mtze Cerpat nebo vkladat dalsi udaje. Tento systém vede 1 k urychleni prace
mnohdy nékolika zaméstnancli najednou a zvySuje efektivitu prace. Personalni infor-

macni systém je pro organizace dulezity hned z nékolika divodu:

> usnadnuje praci vSem osobam, které¢ informacni systém vyuzivaji
> propojuje persondlni oddé€leni hlavné s liniovymi manazery a snazi se ziskat

duraz na nezbytnost personalisty v organizaci

> zapojuje zejména liniové manazery do procesu personalnich ¢innosti

> dalezitym faktorem je snizovani nakladi personalniho oddéleni, hlavné
CO se tyCe administrativy

> snadné vytvareni kvalitné€jSich rozbora a analyz a tim usnadnéni firmy v oblasti

y 72
rozhodovani

2.17 Prizkum trhu prace

Mezi ¢innosti personalisty také zafazujeme prizkum trhu prace k vyhleddvani
novych lidskych zdroji prostiednictvim riznych rozbora. Diky této aktivité personalistu
je firma obeznamena se situaci na trhu prace a tim zvySuje konkurencishopnost spolec-

nosti pii nabirdni novych pracovniki, ktefi jsou prosp&sni pro splnéni cili organizace.

! Srov. KOUBEK, J., Rizeni lidskych zdrojii, S. 343-360.
2 Srov. KOUBEK, J., Rizeni lidskych zdroju, s. 364.
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2.18 Zdravotni péce o pracovniky
Organizace se touto ¢innosti stara a pecuje o zdravi svych pracovniki. Je si vé-
doma toho, ze absence zaméstnanci mize narusit chod spolecnosti a pfijit tim o zisky.

Firma zabezpecuje pravidelné zdravotni prohlidky, rehabilitace ale naptiklad i 1é¢bu.

2.19 Cinnosti orientované na metody prizkumi, zjiStovani a zpraco-

vani informaci
Tyto ¢innosti vyuZzivaji matematické a statistické metody. Nezatazujeme tuto ak-
tivitu do personalniho informac¢niho systému, protoze se jedna o urCité oddélené
¢innosti, kterymi firma obstarava zvlastni informace, které zefektivni fizeni lidskych

co 1
zdrojti.

2.20 Dodrzovani zakoni

Firma by méla v ramci svych z4jml dodrZzovat zdkony a to hlavné zdkonik pra-
ce. Neméné dulezité jsou ale i bezpecnostni piedpisy, jejich dodrzovani ze strany
zamé&stnavatele 1 striktni plnéni jejich znéni ze strany zaméstnanct. Hlavnim jejich
cilem je zabezpeceni chodu podniku bez Gjmy na zdravi a majetku a piredchdzeni rizik
V pracovnim procesu. Dal§im, Vv soucasnosti Casto diskutovanym a u nés bohuzel jeste
ne prili§ aplikovanym pravnim piedpisem je tzv. ,antidiskriminacni zakon®, ktery
V praxi upravuje prava zameéstnancii na rovnopravnost v pracovnépravnich vztazich
a jehoz cilem je zamezeni upfednostiiovani ur¢itych skupin ¢i jednotlivet. V neposledni
fad¢ je tfeba zminit 1 nutnost dodrzovani hygienickych norem, které jsou ve vyrobnich
podnicich pfedmétem castych a pravidelnych kontrol. Dodrzovani pravnich ptedpist
o ochrané zivotniho prostiedni musi byt v soucasné dob¢ také dalezitym ukolem fidi-
cich pracovnikii. V naSi legislativé existuje neptfeberné mnozstvi zakonti, vyhlasek
a provadécich piedpistl, ve kterych se podnikatelé velmi t&Zko orientuji. ReSenim byvaji
akreditované spole¢nosti nebo bezpecnostni technici — poradci, ktefi se svou profesi této
legislativé vénuji a jsou schopni firm¢ zabezpedit celou agendu v této oblasti, véetné
konzultace, prevence a ptipadné jednani s Gtady.

Teoretickd ¢ast popisuje celkovy proces piijimani zaméstnanct tak, jak jej uvadi

néktefi domaci ¢i zahrani¢ni autoii v odborné literatuie. Dalsi ¢ast bakalarské prace

! Srov. KOUBEK, J., Rizeni lidskych zdroju, s. 22.
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je vénovana praktickému vyuziti téchto poznatkli a popis jednotlivych procest piimo

ve firmé TESCO SW a. s..
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3 POPIS PROCESU PRIJIMANI ZAMESTNANCU VE
SPOLECNOSTI TESCO SW

Veskeré udaje jsem Cerpala z firemni smérnice o ziskavani pracovniki, kterd
je platna od 27. 11. 2012, z internetovych stranek spole¢nosti a ze strukturovaného

rozhovoru s personalni manazerkou spole¢nosti TESCO SW a. s..

3.1 Popis firmy, historie a organiza¢ni struktura
Popis

TESCO SW a. s. patii mezi vyrazné spole¢nosti zabyvajici se informacni tech-
nologii v celé Ceské republice. Firma se specializuje na vyvoj, vyrobu a implementaci
software a poskytovani komplexnich sluzeb v oblasti IT. Konkrétné je to téchto sedm
¢innosti:
> informacni ¢innosti pro facility management — firma uplatiiuje svoje know-how
Vv oblasti facility managementu a fizeni a udrzby pii vyrobé SW feSeni pro podporu
spravy a udrzby majetku
> monitorovaci systéemy strukturdlnich fondit - soubor sjednocenych a datove i
technologicky kompatibilnich feSeni pro podporu fizeni projekti spolufinancovanych
ze statniho rozpoc¢tu Evropské unie
> SeviceDesk — komplexni modularni feSeni, které pokryva cely zivotni cyklus
ruznych typt pozadavkil od vzniku, pies jeho klasifikace a zpracovani, souvislost poza-
davk raznych procesi v modulech, feseni pozadavkli formou ukoll, ptipadné
az po generovani objednavek a likvidaci faktur
> vniti'ni integrace uiadu — teseni pro vetejnou spravu, zabyva se zkvalithovanim
a propojenosti softwarovych systému tak, aby prace, ktera probiha napfi¢ mnozstvim
informacnich systémd, byly co nejucinnéjsi a byly schopné vzijemné vymény dat
jak na piidé€ uradd, tak vici zfizovacim nebo nadtfizenym organizacim
> ekonomické informacni systémy — piedstavuji zakladni pilife k vytvateni kom-
plexniho podnikového informa¢niho systému. Tyto systémy slouzi k evidenci
a zpracovani ekonomickych informaci a tim zachovava vémné zobrazeni hospodatfeni
spole¢nosti
> sluzby systémové integrace - prostiednictvim sluzeb systémové integra-
ce poskytuje TESCO SW zakaznikovi efektivni vyuziti informacnich zdroji, jejich

vazbu na pracovni postupy, vyvoj a zavadéni aplikaci, stejné jako zajisténi bezporucho-
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vého provozu technické infrastruktury, zalohovani a obnovy dat a jejich zabezpeceni
proti zneuziti nebo zni¢eni. K témto tkonim nerozlu¢né patii navrh celkového tfeseni
a moznosti jeho dal$iho rozvoje stejné jako podpora provozu, udrzba a obnova pro-
stredkd IS/IT.*
Historie

,Historie spole¢nosti TESCO SW a.s. saha az do roku 1991, kdy byla zalozena
spole¢nost TESCO, spol. sr.0., spolecnost softwarovych a obchodnich sluzeb.
Mezi spolecnostmi TESCO, spol. s r.o., spolecnost softwarovych a obchodnich sluzeb,
V postaveni prodavajiciho a TESCO SW a.s. v postaveni kupujiciho byla s ucinnosti
od 1. 1. 2002 uzaviena smlouva o prodeji ¢asti podniku. Pfevadéna cast podniku byla
vymezena aktivitami z oblasti IT."?

Organizacni struktura

Firma TESCO SW a. s. k datu 2. 1. 2013 vlastni 183 zaméstnancti zam¢éstnanych
na hlavni pracovni pomér. Spolupracuje i s vysokymi Skolami a proto podle svych
potieb zaméstnava 1 studenty téchto Skol. Nejvice zaméstnanclh mé spolecnost zamést-
nanych na pozici pracovnik vyvoje (46 %), kde plni svoji funkci analytici, designéfi,
programatofi a projektanti. DalSi pozice obsazuji pracovnici implementace a podpory
(20 %), pracovnici infrastruktury (9 %), pracovnici obchodu (3 %), ekonomicti pracov-
nici (8%), fidici pracovnici (7 %) a stejné procento pojimaji i administrativni a provozni

pracovnici. 3

3.2 Ziskavani uchazeci a proces vybéru zaméstnanci ve spole¢nosti
TESCO SW a. s.

Jiz podle organizacni struktury je patrné, ze slozeni zaméstnancti ve firme
je velmi pestré. Proces ziskavani a vybér uchazecl se tedy samoziejmé bude liSit
podle obsazovaného mista. Podle teoretické Casti procesu ziskavani a vybéru uchazecu
implementuji pouze nejzakladnéjsi body, které firma TESCO SW a. s. pouziva. Jelikoz
firma na svych strankach uvefejnila potiebu novych zaméstnanct, rada bych tento

proces popsala.

L http://www.tescosw.cz/cz/o-spolecnosti-1/art_1954/tesco-sw-a-s.aspx
2 http://www.tescosw.cz/cz/o-spolecnosti-1/art_1954/tesco-sw-a-s.aspx
*http://www.tescosw.cz/cz/o-spolecnosti-1/organizacni-struktura-1/art_2175/organizacni-struktura.aspx
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3.2.1 Analyza pracovniho mista

Analyzu pracovniho mista mlze firma provadét z n€kolika divodi, naptiklad
ptfi zavadéni ISO, pfi analyzovani pracovniho mista s cilem posoudit jeho kvalitu
a zvysit tim produktivitu prace nebo pii uskutecnovani pozadavkl pro zékaznika,
ale jelikoz firma postrada kvalitniho zaméstnance v oblasti IT, zaméfuje se na analyzo-
vani z pohledu potieby vzniku nového pracovniho mista.

Pfi ureni pozadavkll na pozici programator si firma stanovila konkrétni schop-
nosti, které by meél uchaze¢ mit a tyto schopnosti pak uvadi v dotazniku. Jako
nejdilezZitéjSi schopnost pro ziskdni nabizené¢ho mista je samoziejma znalost pocitace
a programu, konkrétné MS, NET, HTML, XML, SQL, WPF, WCF. Tato funkce
by méla byt obsazeno uchazeCem, ktery ma znalost objektového programovani a za-
kladni znalosti objektové analyzy, znalost programovaciho jazyka C#, popiipadé Pascal,
znalost MS Office by méla byt nedilnou soucasti, coz uz v dnesni dob¢ u programatora
je samoziejmost, anglicky jazyk v rozsahu zddoucim pro studium odborné literatury.
Jako dalsi vlastnosti firma pozaduje zodpovédnost, preciznost, logické uvazovani
a schopnost na sob¢€ neustéle pracovat. JelikoZ hlavni ¢innosti firmy je pravé zaméfena
na informacni technologie, je potfeba, aby programator u této firmy byl 1 flexibilni
a dokazal se pfizptisobit potfebam spole¢nosti. Tyto kritéria, budou pro personalistu

kli¢ova a v dotaznicich vyplnénych od uchaze&i dillezita a rozhodujici.!

3.2.2 Zdroje pracovnich sil

Internetoveé zdroje

Firma vyuziva pro nabidku nebo inzerovani novych pracovnich mist vlastni in-

ternetové stranky www.tescosw.cz. Na tyto stranky jsou vkladany nové pracovni

nabidky pro uchazeCe ze vSech oddé€leni spole¢nosti TESCO SW, jak je patrné
Z obrazku ¢. 1. Stranky jsou pravidelné aktualizovany. Na téchto strankéach se uchazece
dozvi veskeré informace o novém pracovnim misté a kontaktu na pracovnika personal-

niho oddéleni.

thttp://www.tescosw.cz/cz/o-spolecnosti-1/pracovni-prilezitosti-1/art_2851/pracovni-
prilezitosti.aspx#programator
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Obr. 1 — Ukazka inzerovani novych pracovnich nabidek na strankach TESCO SW a.s.

A TESCOSW

Regeni FaMa+ Uvod » O spoleénosti »> Pracovni pFileZitosti
P P .
Moduly FaMa+ Pracovni prlIeZ|tost|
Zaméreni FaMa+
Spoleénost TESCO SW a.s., predni vyrobce a dodavatel SW systém(i v oblasti facility managementu (CAFM),

Kontakt FaMa+ v soutasné dobé hled3 kandidaty na nasledujici volné pozice:
Uvod m Vedoudi projektu

m Analvtik
Aktualné ® Programdtor

® Implementator
Produkty m Databdzovy administrator
Dafacancna

Zdroj: internetové stranky spoleénosti TESCO SW a. s.!

Vlastni zdroje

Pro spolec¢nost je nejvyhodnéjSim zdrojem ziskani nového zaméstnance samotny
zajem jedince, ktery se o pozici uchazi sdm a nabidne svoje schopnosti pro nejlepsi
vyuziti k ac¢elim firemnich potieb.

Dalsi moznou variantou a relativné nenaro¢nou jak finan¢né tak casove je dopo-
ruceni zaméstnance z fad svych znamych nebo rodinnych ptislusnikd. Tuto variantu
firma vyuziva na vSechny pracovni pozice.

Absolventi vysokych Skol

Nedilnym zdrojem pro ziskani zaméstnance na pozici programatora bych zatadi-
la i spolupraci svysokymi ¢i stfednimi Skolami, vtomto piipadé podle analyzy
pracovniho mista bych volila skolu vysokou. Student, ktery naptiklad ve firmé¢ vypraco-
vaval diplomovou praci. Vyhodou této moznosti je i1 fakt, Ze absolvent zna firemni
prostifedi a bude pro n¢j snazsi adaptace a pro firmu se tak snizi ndklady na ptijeti
a zafazeni do pracovniho procesu. Firma inzeruje pfimo na vysokych Skolach a snaZzi
se tak zviditelnit minimaIné rozvésenim letdk v budovach vysokych Skol. Spole¢nost
také propojuje akademické prostiedi s firemnim zejména s cilem navazani spoluprace
mezi firmou a studenty. Je to pfilezitost, kdy muze organizace navazat setkani
Vv ptijemném prostiedi fakulty. Firma vyuZiva praxi studentl a z téch pak vznikaji pra-

covni pomery.

L http://www.tescosw.cz/cz/o-spolecnosti-1/pracovni-prilezitosti-1/art_2851/pracovni-prilezitosti.aspx
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Persondlni agentura

TESCO SW a. s. vyuziva také persondlnich agentur k ziskani zaméstnancii.
Po zjisténi potieby volného pracovniho mista feditelem useku, persondlni manazer
kontaktuje persondlni agenturu a vnese pozadavek na uchazece. Persondlni agentury
maji k dispozici urcity seznam lidi, ktefi se uchazeji o zaméstnani. Tento zplsob ziska-
vani je sice pro firmu casové vyhodny, ale bohuzel finanén¢ néaro¢ny. Personalni
agentury, které TESCO SW a. s. vyuzivd, jsou zejména Grafton Recruitment s. r. o.,

Manpower s. r. 0., AC Jobss. r. 0., ADECCO spol.s.r.o..

4

Uiad prdace

Firma zvefejiiuje sviij pozadavek na nabidku pracovniho mista i na Ufadu prace
v Olomouci. Vyhodou je velky pocet uchazecu a fakt, Ze urad prace zjiStuje potiebné
informace od zajemct a samy tak timto zajiStuji jakysi predvybér a finan¢ni nenaroc-
nost této varianty. Nevyhodou této moznosti je ovSem také velky pocet uchazect,
proto proces vyhledani kvalitniho zaméstnance pti vysokych pozadavcich je velice

zdlouhavé.

3.2.2 Provéreni novych uchazeci

Podle firemni smérnice, ktera je nedilnou soucasti bakalaiské prace vSichni
uchazeéi jsou kontrolovani v souladu s pravnimi piedpisy, eticky a podle danych poza-
davkl firmy se zfetelem na informace, které uchaze¢ uvede a ke kterym ma firma
pristup.

Personalista provétuje dokumenty, které si vyzadal od kandidatii a to zejména
Zivotopisy, reference na uchazece a popt. vypis z rejstiiku tresti.

Jedna se o tzv. predvybér potenciondlnich programatori podle uvedenych
informaci v dokumentech. Je potieba zkontrolovat veskeré udaje, které firma vyzaduje.
Zejména v zivotopise by mél personalista sledovat zakladni tidaje o uchazeci, pozado-
vané schopnosti, protoze firma hleda dlouhodobého schopného zaméstnance, doporucila
bych sledovat, jak ¢asto kandidat ménil zaméstnani, popiipadé jaké byly diivody rozva-
zani pracovniho poméru a zda jeho opravnéni k vykonavani Cinnosti se rozvijely
nebo naopak upadaly. Podle mého nazoru by mél personalista také v zivotopise sledo-
vat, jaké cinnosti kandidat v minulych zaméstnanich zastaval a zda se nepiekryvaji
s témi, které pottebuje firma pro svou potiebu vykonavani prace.

Firma ne vzdy vyuziva moZnosti referenci na kandidaty, protoze s vyzadanim re-

ferenci musi souhlasit uchazec¢ a pripadny nesouhlas musi spolecnost respektovat.
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3.3 Vybér zaméstnancti
Pfi vybéru zaméstnance je zodpovédny personalni manazer a vybérova fizeni
v TESCO SW a. s. probihaji ve vicekolovém vybérovém fizeni podle dané smérnice.

Administrativni kolo

Po selekei kandidata, kteti spliovali zékladni podminky vybéru a uvedli je tak
v dokumentech, ma personalista nyni pied sebou rozdéleni uchaze¢t do tii skupin —
velmi vhodni, vhodni a nevhodni. Toto rozd¢€leni se vsak 1isi od pfijimani zaméstnanct
podle riznych pozic. Pfi rozdélovani uchaze¢i na pozici programator jsou pozivani
na pohovor rovnou ti, kteti maji zkusenosti s programovani, tedy jsou to vhodni kandi-
dati, protoZe programatofi jsou velice nedostatkové zbozi. Pokud se mésic na tuto pozici
nepiihlasi jiz Zadny uchaze¢, mizeme tvrdit, Ze tito kandidati jsou fazeni jiz jako velmi
vhodni. Na rozdil od selektovani z4djemct na administrativni pozice, firma vSechny tfi
skupiny zanechava v ptivodnim rozdéleni, protoze na tyto posty je velmi vysoky pocet
uchazect. Nevyhovujicim z4jemciim personalista ndsledné posila zdvoftilostni email.

Testy a pohovor na persondalnim oddéleni

Po administrativnim kole probiha kolo druhé¢ a to testovani. Persondlni manaZzer
¢i referent uskutecni s uchazeCem kratky pohovor a poté mu zad4 na vyplnéni testy.
Na pozice administrativni se vyplituje test odbornych znalosti a pro vSechny pracovni
mista je spole¢ny test tymovych roli. Tyto testy si nechala spole¢nost vypracovat pfimo
lidmi zaméstnanymi na téchto pozicich.

Vsichni uchazeci, ktefi vypliuji test, jsou piedem upozornéni na to, Ze nesméji
odnaset tyto testy a jiné dokumenty souvisejici s vybérovym fizenim mimo budovu
TESCO SW a. s. a jsou povinni vyplnéné formulafe odevzdat piimo do rukou personal-
nimu manazerovi nebo referentovi.

Testy jsou logicky naro¢né podle pozice a vyplnéni testu je pro kazdého indivi-
dudlni. Maximalni doba stanovena pro testovani programatora je dvé hodiny, protoze
nez napiiklad u pozice analytika, kde je tato doba testovani stanovena pouze na 1 hodi-
nu.

Za testy zodpovida personalni manazer, ktery je uklada do uzamykatelné skiiné
na personalnim oddéleni po dobu tiech mésicti od nepfijeti a v ptipadé ptijeti, po celko-

vou dobu pracovniho poméru.
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Takto shromazdéné dokumenty putuji k fediteli useku, ktery si vyzada ustni
¢i pisemnou formu hodnoceni jednotlivych uchazect. Ten pak rozhodne, které vhodné
kandidaty bude zvat pfimo na osobni pohovor. Persondlni referent poté zve emailem
vyhovujici zadatele o zaméstnani a tém nevyhovujicim opét emailovou formou sdéli
vysledek o nepostoupeni do dalsiho kola vyb&rového Fizeni.

Osobni pohovor

Personalni manazer ¢i referent provadi osobni pohovory uchazec¢t. Tyto pohovo-
ryse uskuteciiuji ptimo v budové TESCO SW a. s. v mistnosti ur¢ené pro tyto piipady.
Priprava

Je potieba, aby se personalista na pohovor nalezité ptipravil napiiklad tim,
ze si vyhotovi dopliujici otazky k udajim v zivotopise kandidata. Néktefi uchaze¢i maji
tendenci piehanét nebo nespravedlivé pouzivat informace o svém vzdélani ¢i dovednos-
tech. Navrhovala bych vramci ptipravy pii odhaleni nedivéryhodné informace
si pripravit otazku, kterou snadno zjistime, zda uchaze¢ mluvi pravdu.

Casové rozplanovani

Jelikoz se jedna o relativné naro¢néjsi funkci na pozici programatora, je potieba
osobnimu pohovoru vénovat vice ¢asu nez naptiklad na pozici administrativni pracov-
nice, kde vétSinou sta¢i napiiklad 20 minut. Jako navrhovany cas pro posouzeni
odbornosti a zptisobilosti k vykonani ¢innosti programatora bych navrhovala maximalné
45 min, kdy muzeme i pozorovat spontanni chovani jedince, coz u funkce programatora
také hraje urcitou roli.

Planovani pohovoru

Personalni manaZer stanovil 30-ti minutovou dobu trvani pohovoru a je poticba,
aby tento ¢as co nejlépe zhodnotil. Navrhovala bych dobu pro vénovani se ziskani
informace od uchazece nejméné 20 minut. Samoziejmée nikdy personalista neurci presny
Casovy harmonogram ¢asti pohovoru, ale pokud chceme, aby byl pohovor na néjaké
urovni, je potieba dodrzet ur¢ity plan. Pohovor ve firmé se piiblizné sklada z téchto
casti:
> Personalni manaZer ¢i referent ptivita uchazece ve firmé napiiklad: ,,Dovolte mi
pfivitat Vas u nas ve spolecnosti TESCO SW. Vidim, Ze jste na$i firmu nasel/nasla

Vv poradku? Jaka byla cesta?*

! Smérnice procesu ziskavani zaméstnancii QS0508
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> Hlavni casti pohovoru vénuje personalista nejvice Casu, protoze tim ziskava
co nejvice informaci pro posouzeni ptijatelnosti na funkci programatora a jako forma
pohovoru je zvolena strukturovana podoba.

> Je potieba také seznamit uchazece s firmou a ptiblizit mu pracovni misto.

> Prostor pro zadatele o misto, kdy se pta na otazky, které ho o firm¢ nebo pracov-
ni pozici zajimaji.

> V zavérecné fazi personalista sd¢li, ze pokud postoupi do dalSiho kola, bude
informovan telefonicky a konkrétné se uptfesni datum 1 ¢as a pokud nastane druha zami-
taci varianta, rozhodnuti dostane emailem do 14-ti dnt.

Zahdjeni a zakonceni pohovoru

Pti pohovoru na jakoukoliv pozici do firmy TESCO SW a. s. personalista vzdy
vystupuje tak, aby se uchaze¢ o zaméstnani necitil nepfijemné a snazi se navodit uvol-
nénou atmosféru. Na konci pohovoru se vzdy personalista zepta, zda by se chtél
uchaze¢ na néco zeptat ohledné firmy nebo pozice, na kterou se uchazi. Po té je infor-
movan, ze v piipadé piijeti jej bude firma informovat telefonicky a po té bude
na zékladé domluvy ptizvan do dalSiho kola, kde se setk4 pfimo s generalnim feditelem.

Pokladani otazek

Pti pokladéani otazek se vzdy personalista snazi co nejvic nechat mluvit tazatele,
ale ve vétsin¢ piipadt to nékdy neni mozné. Tazatel na pohovoru odpovi na otazku
jednim slovem nebo kratkou vétou, coz je pro personalistu nepiiznivé z toho divodu,
ze nevyziska pozadované informace, které by mu napomohly lepsSimu rozhodovani.
Otazky kladené uchazeéi jsou uvedeny v pfiloze ¢. 3, ve strukturovaném rozhovoru
s persondlnim manazerem TESCO SW, a.s..

Zaveéry vyplyvajici z pohovorii

Personalista si béhem pohovoru potizuje diskrétné poznamky, aby je mohl po-
tom porovnavat s pozadavky, které jsou na pracovni pozici kladeny. Z vyziskanych
informaci personalista roztfidi kandidaty na velmi piijatelné, ptijatelné, ptijatelné
na hranici a nepftijatelné. Podle rtiznych pozic je pocet v téchto Ctyfech kategoriich
odliSny a zélezi samoziejm¢ na poctu piihlaSenych Zadateld. Jelikoz programator je
méné Zadana pozice, je pravdépodobné, Ze personalista vylouci rovnou kategorie ,,piija-
telné* a ,pfijatelné na hranici“. U administrativnich pozic tyto kategorie persondlni

manazer ponechd, protoZe na tyto pozice se hlasi velky pocet uchazeci.
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Odborny pohovor

Po osobnim pohovoru s persondlnim manazerem uchaze¢ absolvuje jesté odbor-
ny pohovor s feditelem tseku a garantem. Garantem je napiiklad hlavni programator,
hlavni analytik atd. U tohoto pohovoru je také pfitomny persondlni manazer a po vza-
jemné shod¢ na vhodnosti pfijeti uchazece posilaji tohoto zéjemce na osobni pohovor
s generalnim feditelem.

Osobni pohovor s generdlnim reditelem

Po absolvovani osobniho pohovoru s feditelem Gseku, je uchaze¢ o vysledku in-
formovan do 14-ti dnt a v ptipad€ postoupeni je kandidat pozvan do dal§iho kola a tim
je rozhovor s generalnim feditelem a ten rozhodne o pfijeti ¢i nepfijeti zaméstnance.
U tohoto rozhovoru je pfitomen 1 personalni manazer nebo personalni referent.
V piipadé¢ ptijeti vyhovujiciho kandidata je informovan feditel tiseku personadlnim ma-
nazerem. *

Strukturovany pohovor

Personalista md vypracovany soubor otazek, které se samoziejmé¢ mohou liSit
pro kazdou pozici. V ptipadé¢ ptijeti programatora bych navrhovala zaméfit se na jeho
kreativitu, schopnosti a feSeni kazdodennich problémi. Otazky by mély byt smétovany
na piipady, které kandidat jiz teSil v minulosti a persondlni manaZer by z nich mél
vyziskat informace, jak by se uchaze¢ zachoval v uréitych piipadech a udélat z nich
zaver. Ukéazka strukturovaného pohovoru je soucasti ptilohy. Pfipravené otazky klade
personalni manazer uchazeci tak, aby na né dostal uspokojivou odpovéd’. Otazky jsou
vSak zamérné€ pfipraveny tak, aby na né byla jednozna¢na odpovéd'.

Naborova pyramida

Podle $ablony z prezentace PhDr. Dany Pokorné, Ph. D. do pfedmétu Rizeni lid-
skych zdroju jsem vypracovala dvé naborové pyramidy pro srovnani dvou odlisnych
pozic. Zde je patrné a lehce porovnatelné, kolik uchazeci se uchazi na odbornou pozici
a jaky zajem je o administrativni pozice do firmy TESCO SW, a. s.. Prvni ndborova
pyramida ukazuje celkové shrnuti za cely rok 2012 pfi piijimani zaméstnance na odbor-
nou profesi a druhd pyramida ukazuje pouze pocty uchazeci v jednom vybérovém
fizeni na administrativniho pracovnika. Pyramidy nazorné ptedstavuji rozdil v zajmu

a poctu schopnych uchazeci na dvé profese. Naptiklad jen rozdil oslovenych uchazeci

! Smérnice procesu ziskavani zaméstnancii QS0508
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na odbornou profesi za cely rok 2012 je o 100 zajemcti mensi jak pocet oslovenych

kandidatii na vypsané vybérové fizeni na pozici administrativniho pracovnika.

Obr. 2 - Naborova pyramida odbornych profesi ve spole¢nosti TESCO SW, a. s. v roce 2012

Prijati 29

Nabidky 100

Kontrakty 200

Pozvani 250
Osloveni 300

Zdroj: Vlastni zpracovani podle Sablony z prezentace PhDr. Dany Pokorné, Ph.D. z prednasky o ziskava-

ni pracovnikd

Obr. 3 - Naborova pyramida administrativni pracovnice na jedno vypsané vybérové fizeni

Prijati 1

Nabidky 15

Kontrakty 50

Pozvani 350
Osloveni 400

Zdroj: Vlastni zpracovani podle Sablony z prezentace PhDr. Dany Pokorné, Ph.D. z prednasky o ziskava-

ni pracovnikli

3.4 Prijimani zaméstnanci

Uchazec, ktery splnil vS§echny podminky tfech kol vybérového fizeni a generalni
feditel rozhodl o pfijeti, je dohodnut termin nastupu do zaméstnani. Personalni odd¢leni
se s vybranym jedincem domluvi na sepsani pracovni smlouvy a doruceni dalSich do-

kumentd, které souviseji se zaméstndnim a zaevidovanim nového zaméstnance.
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TESCO SW a. s. zaméstnanci poskytne pracovni pomér na dobu neurcitou s tfimési¢ni
zkuSebni lhiitou. Béhem této doby zaméstnavatel blize pozndva nového zaméstnance,
seznamuje jej s praci a pracovnim kolektivem.

V pracovni smlouvé firma uvadi nazev zaméstnavatele a potiebné udaje
0 zaméstnanci, den nastupu do zaméstnani, druhem prace vyty¢i spole¢nost seznam
ukoll a povinnosti, které poji zaméestnance se zaméstnavatelem, zkusebni dobu tfi mesi-
ce, trvani pracovniho poméru na dobu neurcitou u vsech pozic, které firma vypisuje,
mzda a datum jejiho vyplaceni.

Pfi nastupu do zaméstnani zaméstnanec piedklada doklad o dosazeném posled-
nim vzdélani, zapoctovy list od pfedchoziho zaméstnavatele a potvrzeni o vstupni
l€katské prohlidce u firemniho 1ékare.

Po piredlozeni veskerych dokumentli a podepsani pracovni smlouvy je zaméstna-
nec piihlasen u mistné ptisluSné spraveé socialniho zabezpeceni a u zdravotni pojisStovny

a to firma zatidi nejpozdé€ji do osmi dni od vzniku pracovniho poméru.

3.5 Proces adaptace

v Vv

rychleji szit s firmou, firemnimi ndvyky, lidmi kolem sebe a praci, ktera ho bude
zaméstnavat. Nasleduji 1 povinnosti zaméstnavatele zaSkolit pracovnika v bezpecnosti
prace, musi projit protipozarnim Skolenim a pro kazdého nové ptichoziho jedince
je ptipraven Skolici program.

Je potieba také zaméstnance vyfotit na Cipové karty pro pfistup do budovy
a na visacky, které kazdy pracovnik spole¢nosti TESCO SW a. s. musi nosit.

Novému zaméstnanci je k dispozici osoba, ktera jej provede po firm¢ a predstavi
kolegy a tym lidi, s kterymi pfijde do kazdodenniho styku. Tato osoba také novému
pracovniho bude nablizku v prvnich dnech, aby mu byla vysvétlena prace, pracovni fad
a povinnosti, podle kterych bude hodnocen.

Vedouci tseku béhem zkuSebni doby sleduje zaméstnance, jeho praci, ochotu,
snahu, dochazku atd. Kritéria pro hodnoceni jsou samoziejmé u kazdé pozice odlisné.
V piipadé nekvalitné odvedené prace podéa feditel useku navrh generdlnimu fediteli

na okamzité rozvazani pracovniho pomer.
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ZAVER

Cilem bakalaiské prace bylo vyuzit teoretické poznatky o pfijimani novych
zaméstnancu a porovnat je tak se skutecnosti ve firm¢ TESCO SW a. s. Tohoto cile bylo
dosazeno popisem procesu piijimani zaméstnanci do firmy, tak aby spliioval potiebu
a cil organizace.

Proces vybéru zaméstnancii probiha ve firmé podle uznavanych pravidel a sou-
casti prijeti uchazece je i1 kvalitni zivotopis. Ttidéni zivotopisii se vénuje personalni
manazer, ktery je zdlouhavé probira a ttidi. Navrhovala bych v radmci ¢asové 1 finan¢ni
uspory vlozit na stranky spole€nosti Sablonu, ktera by obsahovala potiebna kritéria,
podle kterych firma bude vybirat vhodného zaméstnance.

Jelikoz firma nemiize sehnat kvalitniho a stalého zaméstnance, zvolila bych 1 ja-
ko dal$i variantu volby dokumenti motivacni dopis, aby bylo patrné, zda méa uchazec
opravdovy zajem a predpoklady k vykonu prace. Tento motivacni dopis by byl soucasti
pozadovanych dokumentti az po absolvovani testovani.

Pfi vybéru zdroji saha firma z finan¢niho hlediska po jedinci na pozici progra-
matora i z vnitinich zdroju, avSak takového zaméstnance ve svych fadach bohuzel hleda
obtizn¢, protoze to neni pozice, kterd nabizi postup naptiklad z niz§i pozice na vyssi
a nabizi tak omezeny vybér moznych kandidati. Takového uchazece by firma mohla
najit naptiklad na pozici administrativni pracovnice. Je potieba tedy ziskat zaméstnance
Z nejcastéjsiho zdroje a to jsou zdroje vnéjsi.

TESCO SW a. s. vyuziva pro vybér zaméstnanct personalni agentury, které mo-
hou byt pro firmu finan¢nim zatizenim. Jelikoz firma pottfebuje kvalitni a kvalifikované
zaméstnance, nebyla by schopna tak velky pocet zajemct zajistit. Personalnich agentur
by méla firma vyuzivat jen v piipadé nabidky na pracovni misto programator a analytik,
protoze na administrativni pozici 1ze sehnat dostatecné mnozstvi zdjemct napiiklad
i z vlastnich zdroji nebo finanéné méné naro¢nou metodou.

Pti vybéru zdrojii zejména co se tyce téch vnéjsich, bych firmé nedoporucovala
naptiklad persondlni leasing, kdy se jedna o prondjem zaméstnancii jiné firmy na zakla-
dé€ dohody. Firma by tak mohla v tomto piipadé€ pfijit naptiklad o dilezita data, prevzeti
strategie, ¢i klientely.

Velka piednost firmy, konkrétné personalistu je zpétna vazba uchaze¢im na ne-
piijeti ¢i nepostoupeni do dal§iho kola. Mnoho firem nechava zajemce Cekat a ti pak

mohou pfijit o dal$i moznost uchazet se o dal$i zaméstnani.
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Jedno z kol jsou osobni pohovory, kterych je soucasti jak personalni manazer,
tak teditel useku a to povazuji za pozitivum. V mnoha spole¢nostech je ptitomen pouze
personalista, coz by mohlo v hodnoceni ztratit objektivitu.

V zavéru mé bakalarské prace jsem zobrazila dvé naborové pyramidy pro po-
rovnani zadanosti pracovnich pozic v TESCO SW a. s. Je z nich patrné, Ze na odborné
pozice se hlasi podstatné maly pocet zajemcl nez na administrativu, coz neplati

jen ve firmé¢ TESCO SW a. s..
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vyznamu a pojeti personalni prace. Cely popis pfijimani zaméstnancii je detailn¢ roze-
psan do trech fazi procesu. Poznatky z teorie metod ziskavani, vybéru a ptfijimani
zaméstnancil je implementovan piimo na konkrétni piipad ve firmé TESCO SW a. s.

ey

a detailn¢ popisuje cely postup v obecném pojeti piijimani zaméstnanct.

This bachelor thesis provides basic theoretical information about human resources
management; and the meaning and concept of personnel work. The whole process of
accepting new employees is broken down into three phases of the process. The theoreti-
cal knowledge of methods for recruiting, selecting and accepting employees is
implemented directly to a concrete case in the company Tesco SW and describes in

detail the whole process of recruiting employees in general.
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PRILOHY

Pril. 1 — Navrh dotazniku pro uchazece do firmy TESCO SW a. s.

A TESCOSW

Jeremenkova 1142/42
772 00 Olomouc
tel: 587333405 e-mail: tescosw@tescosw.cz

DOTAZNIK UCHAZECE O ZAMESTNANI{
78 Y USO/USV/VOS VS
Jméno a piijmeni (titul):
Adresa:

Kontaktni telefon:

E-mail: Datum nar.:

Priibéh vzdélani (ndzev $koly, obor, rok ukondeni):

Odborna $koleni, kurzy, zvlastni kvalifikace:

Vlastnite ridi¢sky prikaz: ANO NE Skupina ridiéskyeh opravnéni:

Jste aktivni Fidic? ANO NE Délka ridi¢ské praxe :

Jazykova kvalifikace — stupeil znalosti (zékladni, dobré, velmi dobra, vyborna)
anglicky jazyk:
némecky jazyk:

jiné:
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Kde jste ziskal(a) jazykovou kvalifikaci

Praxe, osvojeni jazykovych znalosti (pobyt v zahranici)

Price s PC:
- zakladni obsluhy
- uzivatelsky (uved’te programy, které ovladate)

- jinak (programovani, tvorba www stranek, hardware)

Dalsi znalosti a dovednosti:

Priibéh pitedchozich zaméstnani

Zaméstnavatel pracovni pozice pocet let divod ukonceni

V soucasné dobé jsem zaméstnany(a) u:
od: jako:

Ditvod zaméru ukoncit stavajici pracovni pomér:
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V soucasné dobé& jsem nezaméstnany /v evidenci UP

Jak travite svij volny ¢as, zaliby, konicky?

Mate n&jaké slabsi stranky? Jaké?

Jaké jsou Vase silné stranky?

Mite néjaké zdravotni omezeni? ANO NE Jaké?

MEél jste nékdy problémy s alkoholem nebo navykovymi latkami? ANO NE

Dali informace, diileZité k nalezeni vhodné pracovni pozice:

Timto poskytuji souhlas spole¢nosti TESCO SW a. s. (dale jen spole¢nost) ke zpracovani
mych osobnich tdaji pro udely zprostiedkovani zaméstnani (tzn. shromaZd’ovini,
ukladani na nosiée informaci, uprava, vyhledivani, pouZzivani, tfidéni nebo
kombinovani, poskytovani tietim osobam pouze za timto ti¢elem, blokovani a likvidace)
v souladu se ziakonem & 101/2000 sb. o ochrané osobnich wdaji ve znéni pozdéjSich
piedpisti a to po dobu dvou let o data evidence nebo do odvolani pisemnou formou.
Soudasné diavam souhlas k tomu, aby spole¢nost vlastnila mou fotografii a to pouze pro
jeji interni idely. Spoleénost se timto zarucuje, Ze fotografii uchazece nebude poskytovat
jinému subjektu.

Jsem sezndmen se svymi pravy v souvislosti s piistupem k informacim a jejich ochrané
podle § 12 a § 21 zdkona & 101/2000 sb. ve znéni pozdéjsich piedpisi. V pFipadé, Ze
dojde ke zméné udaji uvedenych v tomto dotazniku, zavazuji se k pisemnému oznimeni
téchto zmén.

Svym podpisem stvrzuji spravnost a pravdivost vSech tudaji, které jsem v tomto
dotazniku uvedl.

Datum: Podpis uchazece:

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Pril. 2 — Smérnice procesu ziskavani zaméstnanct ve firmé¢ TESCO SW a. s.

£ TESCOSW

ZiSK

Oznacdeni:
Verze:

Platnost od:

Vlastnik procesu:

Kontroloval PVISR:

Schvalil:

Rozdélovnik

Smérnice procesu

I 4

AVANIi ZAMESTNANCU

QS0508
3

27.11.2012

Mgr. Markéta Vitoslavské

RNDr. Jiti Vanécek, MBA

RNDr. Josef Tesafik
generdlni feditel

Persondlni manazer
Persondini referent
Reditel Gseku
Vedouci oddéleni

Pozor! Kopie nebo nepodepsany vytisk neni Fizeny dokument.
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QS0508 Ziskavani zaméstnanct AT ESCOSW

uvob

Uéel dokumentu

Tato smérnice specifikuje procesy, pravomoci, zodpovédnosti a souinnost roli
pfi ziskdvani a vybéru novych zaméstnanci s cilem zajistit dostateéné a efektivni pokryti
firmy lidskymi zdroji.

. Informace o souvisejicich dokumentech

Smérnice se v textu odvoldvd na nésledujici dokumenty
e  QVOS5 Provadéci pokyn persondlni politiky
e Zdkon & 262/2006 Sb., v platném znéni (Zékonik préce)
o CSNISO/IEC 27001

Revize dokumentu
Smérnice vznikla z verze 2 ze dne 1. 6. 2010 nésledujicimi Opravami:

e Vyjmutim nepouzivaného dokumentu Informace o uchazedi

VYMEZENi POJMU A ZKRATEK
Vysvétleni pojml a zkratek obsahuje Slovnik pojm0 a zkratek pfistupny na intranetovych
strankdch spoleénosti.

POZADAVKY NA CINNOSTI

Cilem procesu je zdji§téni vhodného zaméstnance na zdkladé pozadavkd z jednotlivych
Usekd.

Pozadavek poddvé feditel Gseku nebo vedouci oddéleni v pfipadé, Ze nemize obsadit
misto pracovnikem z vlastniho Useku. Pozadavek predé e-mailem na persondliniho
manazera nebo persondlniho referenta. Pokud oddéleni personalistiky nemé moZnost
obsadit misto zaméstnancem z internich zdrojo, informuje persondini manazer
generdlniho feditele a zahdji ndbor z externich zdroji.

3.1.

Ziskani uchazeée

Zverejnéni nabidky

O zplsobu zverejnéni nabidky volného mista rozhoduje personélni manazer. Pokud
zvetejnéni nabidky znamend finanéni ndklad, je tfeba souhlasu generdiniho Feditele.
Za zvefejnéni nabidky je zodpovédny a provadi je persondlni referent.

Zajem o zaméstndani ze strany uchazeée

Pokud projevi zdjem o zaméstnéni uchazeé bez vypsdni vybérového fizeni, rozhoduje
persondlni manazer, zda probéhne vybérové Fizeni.

Provéieni novych uchazedéd

Vsichni uchazedi o zaméstndni jsou provéfovdni v souladu s pravnimi predpisy, s etikou
a dle stanovenych vnitfnich poZzadavkd organizace s ohledem na informace, ke kterym
by méli pfipadné ziskat pfistup (posuzuje se hledisko spolehlivosti a pfipadnych rizik
v souvislosti s uchazeéem). Provéfeni novych uchazeéd miZze probihat formou kontroly
a ovéfeni zivotopisu, referenci na uchazede, popft. i vypisem z rejsttiku trestd.
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3.2. Vybérové fizeni
Za vybérové fizeni zodpovidd persondlini manazer.
Vybér vhodného zaméstnance probihé ve vicekolovém vybérovém fizeni:

Administrativni kolo
Persondlni referent protiidi uchazeée na zdkladé pisemnych podkladd, které byly
vyzaddny pfi zvefejnéni nabidky volného mista. Vyhovujici uchazeée pozve do dalSiho
kola, nevyhovujicim uchazeédm sdéluje informaci o nepostoupeni do dalsiho kola
vybérového fizeni.

Testy a pohovor na persondlnim oddéleni
Persondlni manazer nebo persondini referent provede pohovor s uchazedem, kterému
ndsledn& zadd k vyplnéni testy (test odbornych znalosti, test tymovych roli, dalsi
pozadované testy).
Vsichni uchazedi jsou pfi zahdjeni vypliiovani testd upozornéni na skutecnost, Ze neni
mozné odnést jakékoliv dokumenty souvisejici s vybérovym Fizenim mimo budovu TESCO
SW a. s, poskytovat je tretim osobdm a testy je tfeba odevzdat persondlnimu
manazerovi nebo referentovi.
Shromézdéné podklady jsou v Ustni nebo e-mailové podobé predlozeny pfrislusnému
fediteli Useku, resp. vedoucimu oddéleni, ktefi si vybiraji uchazece k osobnimu pohovoru.
Vybrané uchazele zve persondlni referent do daldiho kola, nevyhovujicim uchazedim
sdéluje informaci o nepostoupeni do dalsiho kola vybérového fizeni.

Osobni pohovory
Na zdkladé osobniho pohovoru si pFislusny Feditel Useku, resp. vedouci oddéleni vybird
nejvhodnéjSiho uchazele, ktery ndsledné absolvuje osobni pohovor s generdlnim
feditelem. Generdlni Feditel rozhodne o pfijeti/nepfijeti nového zamé&stnance.
O rozhodnuti generdlniho Feditele informuje persondini manazer pfislusného feditele
Useku, resp. vedouciho oddéleni a uchazeée. U viech osobnich pohovorl s uchazecem je

pfitomen persondlni manazer nebo persondlni referent.

Dle charakteru a rozsahu vybérového Fizeni Ize nékterd kola vybérového Fizeni sloucit.
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PRILOHY

A. Popis vstupl

1. Dokumenty persondlniho oddéleni pro ziskdvéni zaméstnanct
Oznaceni: ZAMDOK
Popis: Podklady, které jsou pfeddny uchazeéem persondinimu oddéleni,

napf. zivotopis, Zadost o pracovni misto...Dokumenty v ti§téné
podobé, pfip. v e-mail schrance vyberoverizeni@tescosw.cz

Zodpovida: Persondini referent

Odkaz na sablonu: Neexistuje

Misto uloZeni: Persondlni oddéleni, uzamykatelnd skfin, e-mail schrdnka

Doba uloZeni: Po dobu vybérového fizeni na danou pozici

Pfistupnost: Personélni manazer, persondlini referent

2. Pozadavky na zajisténi pracovnika

Oznaceni: ZAMPOZ

Popis: Elektronicky pozadavek vedouciho pracovnika specifikujici
pozadavky na zajisténi nového pracovnika

Zodpovida: Reditel Useku nebo vedouci oddéleni

Odkaz na Sablonu: Neexistuje

Misto uloZeni: E-mail schrénka

Doba ulozeni: Po dobu vybérového Fizeni na danou pozici

Pfistupnost: Persondlni manazer, persondlni referent, feditel Useku, vedouci
oddéleni

B.  Popis vystupy

3. Testy piijimaciho fizeni
Oznaéeni: TSTPRIJ
Popis: Testy vypInéné béhem pfijimaciho fizeni (test tymovych roli, test
odbornych znalosti, dali pfipadné testy)
Zodpovida: Persondlni manazer

Odkaz na $ablonu: W:\Rizeni lidskych zdroju\ TESCO SW\ZISKAVANI
PRACOVNIKU\TESTY

Misto uloZzeni: - Persondlni oddéleni, uzamykatelné sk¥in

Doba ulozZeni: V pfipadé ndastupu do zamésindéni po dobu pracovniho poméru,
v pfipadé nepfijeti 3 mésice od pohovoru

Pfistupnost: Persondlni manazer, persondlni referent, feditel Useku, vedouci

oddéleni, zaméstnanec
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Pril. 3 — Strukturovany rozhovor s personalni manazerkou TESCO SW a. s.

Strukturovany rozhovor

Konany dne 15. 1. 2013

mezi

Michaelou Pliskovou, studentkou kombinovaného studia MVSO
a

Mgr. Markétou Vitoslavskou, persondlni manazerkou spole¢nosti TESCO SW a. s.

Podle ¢eho jsou stanoveny poZadavky na pracovni misto?

- Pozadavky se urcuji podle profilli jednotlivych profesi a roli, podle popisti hlavnich
¢innosti a nejdulezitéjsich predpokladu.

Na jakou pozici se nejhiiie shani kvalifikovani lidé?

- Nedostatkovi uchazeci jsou v oboru programator a analytik, kdy se o nabizené¢ misto
neuchdzi tieba tyden zadny zdjemce, coz prodluzuje dobu ziskdvani az na tfi mésice.
Pravym opakem jsou pozice na administrativni ¢innosti, kdy se hlasi po zvefejnéni
nabidky az 600 zajemct.

Kdo ve firmé podava poZadavek na obsazeni pracovniho mista?

- V piipadé neobsazeni mista z vlastnich fad, podava feditel tseku pozadavek emailem
na personalniho manazera nebo personalniho referenta.

Kdo zverejiiuje nabidku volného pracovniho mista?

- O zptisobu rozhoduje personalni manazer, ale pokud by zvefejnéni znamenalo finanéni
naklad, musi mit souhlas generalniho feditele.

Kolik kol vybérového ¥izeni probiha?

- Vybérova fizeni jsou tfikolova. Administrativni kolo, testovani a osobni pohovor.

Jak probiha testovani?

- Odborné testy jsou vytvoieny na kazdou profesi zvlast’ a vypliovani testa také zavisi
na profesi. Programator méa na vyplnéni testu 2 hodiny a domt dostane jesté na vypra-

covani ukol. Analytici maji na vypInéni 1 hodinu.
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Jaké testy se pouZivaji?

- Na pozice administrativnich pracovnikll je vypracovan test odbornych znalosti a pro
vSechny pracovni mista je spole¢ny test tymovych roli.

Jak dlouho trva osobni pohovor?

- 30 minut na kazdou pozici.

Jaké otazky poklada personalista uchazeci na osobnim pohovoru?

1. Jaka je Vase silna stranka?

2. Co povazujete za svlij nejvetsi uspéch?

3. Jaky velky podil jste na tomto uspéchu mel/a Vy?

4. Jaky byl Vas neuspéch?

5. Pro¢€ se tak stalo?

6. Jaké mate zajmy?

Kolik se prijalo do firmy zaméstnancii v minulém roce na odborné pozice a adminis-
trativni?

- Celkem se piijalo 30 zaméstnanctli, z toho 29 na odborné profese a jeden na pozici
administrativni.

Jaky je zdajem o pozici administrativni a odborné pozice?

- Pozice programatora je nedostatkové zbozi. Napiiklad v minulém roce celkové bylo
pozvano na pohovory 250 uchazect, 200 postoupilo dal, 100 dostalo nabidku na vybé-
rové fizeni a 29 jich bylo pfijato. Na pozici administrativni bylo pouze na jedno
vyberové fizeni pozvano 350 uchazeci, 50 pozvano na testy, 15 bylo u pohovort, 3 byli
piedstaveni generalnimu fediteli a 1 vybran.

Jaké persondlni agentury vyhledavaji pro firmu vhodné kandiddty?

- Spolupracujeme s personalnimi agenturami Grafton Recruitment s. r. 0., Manpower s.

r.o., AC Jobss. r.o0., ADECCO spol.s.r.o0..

Zdroj: Vlastni zpracovani
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