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Anotace

Bakalarska prace se vénuje procesu ziskavani a vybéru pracovniku, ktery se fadi
mezi stéZejni oblasti personalnich c¢innosti. Prvni ¢ast prace nabidne pfehled
teoretickych vychodisek, ktera vymezuji Ulohu personalnich utvar( a liniového
manazera v celém procesu ziskavani a vybéru pracovnik(. Dale poskytne uceleny
pohled na mozné zdroje pracovnich sil, metody a postupy pfi ziskavani pracovnikd.
Zameéfi se na jednotlivé faze vybéru pracovnikl a objasni jednotlivé metody vybéru.
Teoretické poznatky jsou vyuzity v empirické Casti, kterd predstavuje analyzu
podnikové dokumentace, analyzu probéhlych rozhovort a vyusténim je SWOT analyza

celého procesu.

Klicové pojmy

Analyza pracovniho mista, assessment centre, metody vybéru pracovnikt, SWOT

analyza, vybér pracovnik(l, vybéroveé fizeni, ziskavani pracovniku.



Annotation

The bachelor thesis deals with the process of recruitment and selection of
employees, which is among the key areas of personal activities. The first part offers an
overview of the theoretical background, which defines the role of personal departments
and line managers throughout the process of recruitment and selection of staff. In
addition, provides a comprehensive view of the possible sources of labor, methods and
procedures for recruitment. It will focus on the various stages of workers and explain
the various selection methods. Theoretical knowledge is used in the empirical part,
which presents an analysis of company documentation, analysis of past discussions

and outcome of the SWOT analysis of the entire process.
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UvoD

Tato bakalafska prace se zaméfi na problematiku ziskavani a vybéru pracovniku.
Pravé zplsob, jak najit, oslovit, ziskat a nakonec i vybrat pro konkrétni pracovni pozici
nejvhodnéjSiho kandidata, je dle autorky prace klicovym bodem pro uspésné

komplexni fizeni spole¢nosti.

Klicovi pracovnici, jejich odborné schopnosti a kompetence jsou nedilnou soucasti
strategického Fizeni podnikatelskych i nepodnikatelskych subjektl. Jejich vybéru
a zplsobu ziskavani je tedy nutno vénovat maximalni péci. Je tfeba uvédomit si
dllezitost hodnoty a vyznamu prace, ktera bude pro spole¢nost pfinosem a povede
k uspéSnému naplnéni vytyCenych strategickych cill. Pouze efektivné funguijici proces
ziskavani a vybéru pracovnikl mulze zasadnim zplUsobem pfispét k Uspésnosti
organizace. Obsazovani kliC¢ovych pracovnich pozic nejvhodnéjSimi kandidaty je
cestou nejen k UspésSnosti organizace, ale i cestou k dosazeni prioritnich cil, kterymi
jsou potfebné zisky a vyrovnany boj s konkurenci v takové mife, aby se organizace
umistila na pfednich mistech, pIné uspokojovala potfeby a pfani svych zakaznikd
a na trhu si udrzela dobré jméno. Téma si autorka prace vybrala z divodu osobniho
zajmu o personalni prace, a to zejména ty, které souviseji se ziskavanim a vybérem

pracovniku.

Cilem bakalafské prace bude ovéfeni relevantnosti postupu pfi ziskavani a vybéru

pracovnikl na pozici fidi€e tramvaje v konkrétni dopravni spole¢nosti.

V teoretické Casti prace bude autorka vychazet z teoretickych znalosti a nazor(
pfednich odbornikl z oblasti lidskych zdroji. Poznatky budou c&erpany zjejich
odbornych publikaci, v nichz se zaméfuji na systém ziskavani a vybéru lidi
do pracovnich pozic. Pro porovnani a nastinéni aplikace teoretickych zasad v praxi
zamysli autorka realizovat Setfeni ve spole¢nosti Plzeriské méstské dopravni podniky,
a.s. Teoreticky vyklad poskytuje také komplexni pohled na zdroje pracovnich sil
a na metody a postupy pfiziskavani pracovniki. Zaméfi se i na metody vybéru

pracovnikll az po rozhodnuti o jejich pfijeti.

Teoretické poznatky pak autorka vyuzije v empirické &asti. Predstavi spoleénost,
ve které bude proces ziskavani a vybér pracovnik(l analyzovat prostfednictvim Setfeni.
Metodou polostrukturovanych rozhovora bude pracovat s prvky kvalitativniho vyzkumu.

Rozhovory povede s péti dotazovanymi fidiCi tramvaje, personalistou a vedoucim



stfediska tramvaji. Rozhovory budou zaznamenany a pfedstaveny formou pfepisu.
Dale se bude autorka prace zabyvat analyzou podnikové dokumentace, bude pracovat

s konkrétnimi daty, poskytnutymi plzefiskym dopravnim podnikem.

Zpracovani dat a poznatku zjisténych Setfenim bude zakon&eno SWOT analyzou
celého procesu, ktera bude hodnotit silné i slabé stranky, pfilezitosti a hrozby konkrétni
problematiky ziskavani a vybéru pracovnikG na pozici fidi¢e tramvaje v dopravnim

podniku.

Oc¢ekavanym pfinosem bakalafské prace je zamyslen navrh opatfeni ke zlepSeni
relevantnich postupl pfi ziskavani a vybéru pracovniki. Prace by mohla byt
podkladem pro dalsi vyzkum, ktery by mél rozsifit zabér Setfeni o daldi pracovni

profese.
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TEORETICKA CAST

1 PERSONALNI CINNOSTI PREDCHAZEJICi ZISKAVANI
A VYBERU PRACOVNIKU

V prvni kapitole této prace se autorka zaméfuje na teoretické pojeti problematiky
prvotnich procest sméfujicich k ziskavani a vybéru pracovnich sil. Diraz je kladen
nejen na teorii samotnou, ale i na nazory prednich Ceskych osobnosti, které se
otazkami vybéru a ziskavani pracovniku zabyvaji. V neposledni fadé je v prvé kapitole
detailné pojednano i o zakladnich pojmech, jejich vymezeni a definicich, a dale o uloze
personalnich utvarl pfi ziskavani a vybéru pracovnikl. V prvni ¢asti této prace autorka
také rozebira institut liniového manazera v oblasti procesu ziskavani a vybéru

pracovnikl. Zavérem analyzuje pojem pracovni misto.

Mezi kliCové personalni Cinnosti patfi, jak fikd ve své knize Kocianova, ziskavani

a vybér pracovnik, které maji firmé zajistit pfijimani kvalitnich lidi (2010, s. 79).

Podle Koubka musi mit firma realnou pfedstavu o poc¢tu a slozeni svych pracovnikd,
které potfebuje a bude potfebovat k naplnéni strategickych cilli. Zaroveri by méla mit
ramcovou pfedstavu o tom, kde tyto pracovniky najit. Na otazku, kolik a jaké
pracovniky bude firma potfebovat a kde je najde, by mélo odpovédét personalni
planovani (2011, s. 20).

Lidské zdroje jsou dle Armstronga to nejcennégjsi, co firmy maiji. Planovani lidskych
zdroju obvykle vychazi ze strategickych firemnich plant, které uvadéji i pozadavky
tykajici se struktury lidi. RozliSuje se tzv. ,tvrdé* a ,mé&kké" personalni planovani. Tvrdé
planovani je podlozeno kvantitativni analyzou a ma za ukol zajistit potfebny pocet
pracovniku. Mékké planovani ma obstarat pracovniky s poZzadovanym typem postoju

a motivace, pracovniky oddané organizaci a zasvécené své praci (2007, s. 305-306).

S vySe uvedenymi nazory se autorka plné ztotoZhuje. Ze své praxe vi, ze personalni
plany se modifikuji kazdy rok. Vedeni spole¢nosti stanovi na zakladé planu lidskych
zdroju, aktualnich evidencnich plani a cild spolecnosti optimalni pocet mist

na pracovistich.

Jak uvadi Koubek, pro efektivni planovani pracovnikli je dulezité drzet se obecné

platnych zasad, z nichz jako prvni uvadi znalost strategie organizace, nebot ta je
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podstatna pro vytvareni persondlnich plant. Druhou zasadou je pozadavek, aby
planovani c¢innosti firmy probihalo soucasné s personalnim planovanim, a to
v souvislosti s vyrobnimi a ostatnimi plany. Podle posledni zasady by se
na personalnim planovani méli podilet vSichni vedouci pracovnici a mélo by se tak stat

celofiremni zalezitosti.

Personalni planovani se déli na tfi ¢asti. Prvni rozeznava a pfedpoklada potiebu
pracovnich sil, to znamena, Ze fesi, jaké pracovniky, kolik a kdy bude firma
potfebovat. Jde tu o planovani pracovnich mist. Druha &ast pfedstavuje pokryti této
potfeby, tedy predvidani zdroja pracovnik(. Mapuje, kolik pracovniki ve firmé
pracuje a jaka je jejich struktura. Zjistuje, zda je mozno tuto potifebu pokryt z vnitfnich
zdroju, eventualné v jaké mife je nutno pouzit vnéjsi zdroje. Je zapotrebi vzit v Gvahu
mobilitu pracovnik( uvnitf organizace, a to jak po horizontalni, tak i po vertikalni drovni.
V neposledni fadé je nutné si uvédomit zmény, které mohou nastat na vnéjSim trhu
prace, a jejich dusledky pro utvareni pracovni sily firmy. A konecné treti Casti je
planovani individualniho personalniho rozvoje pracovnik(. Tato oblast pfispiva
k zabezpeceni pozadovanych pracovnikl a to tak, Ze podporuje jejich rozvoj, zvySuje
atraktivitu prace ve firmé a timto napomaha snizovat nezadouci odchody pracovniku
(2007, s. 94-96).

1.1 Definice, vymezeni kliCovych pojmi

Hlavnim kliCovym pojmem této prace je ,pracovnik®. Autorka povazuje za dulezité

vymezit odliSnost od pojmu ,zaméstnanec".

Rozdil mezi pojmy vysvétluje Koubek v predmluvé k deskému vydani knihy Rizeni
lidskych zdroja ,,...s ménici se podobou zaméstnavani lidi, kdy stale men$i podil
pracovnich sil organizace tvofi zaméstnanci v tradicnim slova smyslu a zvySuje se
podil osob pracujicich v organizaci nebo pro organizaci na zakladé jiné nez tradi¢ni
pracovni smlouvy, se ze slovniku Ffizeni lidskych zdroji pozvolna vytraci termin
,~Zaméstnanec” a je nahrazovan terminem ,pracovnik®, popfipadé termin znamenajici

puvodné zaméstnance dostavéa nyni novy obsah“(Armstrong 2007, s. 20).

Pracovnépravni legislativa CR pouziva pojem ,zaméstnanec®, b&zné se ale pracuje
s pojmem pracovnik, proto autorka, vzhledem k obsahu své prace, bude pouzivat tyto

pojmy jako identické.
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Daldi klicovy pojem, ktery autorka pouzivda ve své praci, je pojem ,ziskavani
pracovniki®. V odborné literatufe se ale bézné setkavame i s terminem ,nabor

pracovnikd®.

Nutno podotknout, Ze hlavni rozdil mezi témito vyrazy vidi Koubek v tom,
Ze pfi ,naboru pracovnikla“ jsou obvykle poZadovani pracovnici ziskavani z vnéjSich
zdroja, kdezto pfi ,ziskavani pracovnikda“ jsou lidské zdroje ziskavany predevsim
z fad stavajicich pracovnikl organizace a teprve pak z vnéjSich zdroji. Pfi ziskavani
pracovnikli jde nejenom o ziskani nezbytného poctu kvalifikovanych pracovnikd,
ale i o ziskani pracovnik(; ktefi budou ztotoznéni se zajmy a cili organizace, budou mit
Zadouci pracovni schopnosti a vlastnosti a jejich hodnoty budou v souladu

se systémem hodnot organizace a jeji firemni kulturou (2007, s. 126-127).

1.2 Postaveni personalniho utvaru a liniového manazera v procesu

ziskavani a vybéru pracovniki a souvisejicich €¢innostech

Na zakladé ekonomického ¢&lenéni, které nalezneme na strankach Ceského
statistického ufadu, mizeme podniky rozdélit podle poctu pracovnikil na malé (do 49
pracovnikil), stfedni (do 249 pracovnik(l) a velké (od 250 pracovniki), (CESKY
STATISTICKY URAD, online, cit. 2013-10-18).

Zfizeni a postaveni personalniho utvaru se odviji od velikosti podniku, fika ve své
knize Sikyf. V malé organizaci supluje roli personalisty zpravidla majitel & vrcholovy
manazer. Ve stredni organizaci jizZ najdeme alespon jednoho personalistu a mnohdy
i cely persondlni utvar s vedoucim a az tfemi personalisty. Takovy personalni utvar
muZe byt samostatnou organizacni jednotkou nebo muze spadat pod jiné oddéleni,
napfiklad finanéni. Ve velké organizaci uz byva rozsahly a vnitfné€ uspofadany
personalni Utvar s dostate¢nym poctem personalist(l. Je pfimo podfizen generalnimu
fediteli podniku a vedouci personalniho utvaru se fadi mezi vrcholové vedeni
organizace (2012, s. 41-42). Koubek ktomu dodava, Ze ve velkych organizacich
nebyvaji personalisté univerzalni, ale jsou specializovani na urcitou oblast personalni
prace (napf. vzdélavani pracovnikd, odménovani, na ziskavani a vybér pracovniku,

na pracovni vztahy a dali), (2007, s. 33).

Postaveni personalniho utvaru v organizaci autorka jiZ vymezila. V nasledujicim textu
pFiblizi role liniovych manazerl a personalnich utvard pfi ziskavani a vybéru

jednotlivych pracovnikl a jejich spolupraci.
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Pfi vytvareni a analyze pracovnich mist hraje personalni utvar dilezitou roli
v pfipadé, kdy je z hlediska profilu pracovniho mista nutna zména, tvrdi Koubek. Zde
se otevira prostor pro odborniky, ktefi uméji nabidnout vhodné feSeni nutné zmény.
Jejich odborna role tedy spociva v odhalovani nedostatki a navrhovani zmén
v profilech pracovnich mist. Ktomu potfebuji mit k dispozici podrobné popisy
a specifikace pracovnich mist, musi znat pracovni ukoly a technologie pouzivané
na daném pracovnim misté. PFi zpracovavani této analyzy je dullezitda spoluprace
s liniovymi manazery, ktefi poskytnou informace o specifikaci a popisu pracovnich
mist (2007, s. 91 — 92).

Jak dodava Hronik, roste pocet firem, které vyuzivaji kompetenéni modely.
Kompetence predstavuji soubor pfedpokladd nezbytnych ke konkrétni Cinnosti. Jsou
definovany na zakladé analyzy Cinnosti. Kompetence se spiSe vztahuji k urcité ¢innosti
pracovnika, ne kjeho vlastnosti. Pfesné uspofadané kompetence jsou obsahem
kompeten¢éniho modelu. Aby byl kompetenéni model efektivni, mél by obsahovat
maximalné 10 — 12 jednotlivych kompetenci. Kompetenéni model sjednocuje mimo jiné
Jazyk® manazerQ a personalistl a poskytuje jednotna kritéria pro vybér a hodnoceni
(2006, s. 29 — 30).

PFfi personalnim planovani vidi Koubek ulohu personalniho utvaru v tom, Ze
soustfeduje veskeré informace, které se tykaji pracovnikii organizace. Utvar tak ma
prehled o stavu pracovnikd, jejich pohybu, vyuzivani, vykonu, potencialu atd.
Soucasné analyzuje vnéjsSi trh prace a moznosti nabidek zdroju potencialnich
pracovnich sil. Na zakladé ziskanych dat koordinuje a organizuje planovaci proces.
Spolupracuje s vedoucimi pracovniky organizace, metodicky je vede, radi jim,
usmeérrfiuje a kontroluje je v oblastech, ve kterych se ne zcela orientuji. Personalni atvar
také zajiStuje jednotnou Upravu dokumentu, zhotovuje kone€nou verzi personalnich
plant a uchovava veskeré dokumenty souvisejici s personalnim planovanim. Neméné
dalezita je i role liniovych manazerd. Jelikoz dobfe znaji stézejni pracovni ukoly
organizace, musi byt schopni odpovédét na otazku potfeby pracovnikll, konkrétné kolik
jich jiz v organizaci pracuje a kolik jich v budoucnosti zlistane k napInéni planovanych
ukold. Soucasné by meéli umét dat odpovéd na otazku, do jaké miry Ize pokryt potfebu
pracovnikli zvySenim kvalifikace stavajicich pracovnik(i, dokonalejSim technickym
vybavenim, lep$i organizaci prace a pouzitim vhodné&jsSi motivace. Také by méli fesit
otazku nadbytecnosti pracovniki ve skupiné. VSichni vedouci pracovnici maiji
rozhodujici slovo pfi sestavovani plani personalniho a socialniho rozvoje svych
podfizenych (2007, s. 123 — 125).
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LPlanovani lidskych zdroju je soucasti kompetence kazdého manaZera, shodné jako
celé fizeni lidskych zdroju. Neni vyluénou zalezitosti specialistii z HR oddéleni” (Hronik
2007, s. 16).

PFi ziskavani pracovnika hraje klicovou roli personalni utvar, popisuje Koubek. Aby
byl proces ziskavani pracovniku efektivni, musi mit k dispozici popisy pracovnich mist
a jejich specifikaci. Nejprve se musi rozhodnout, zda bude ziskavat pracovniky
z vnitfnich ¢ vnéjSich zdrojiu. Ujasni si, jaké dokumenty bude pozadovat
po uchazecich. Formuluje nabidku zaméstnani, jedna s uchazeCi a shromazduje
od nich dokumenty. Provadi predvybér, jehoz vysledkem je seznam uchazecu, ktefi
budou pozvani k vybérovym fizenim. Liniovi manazefi jiz pfedali personalnimu utvaru
pozadavek na obsazeni pracovniho mista, ktery vychazi z personalniho planovani,
specifikovali poZadavky na pracovni misto i na vlastnosti pracovnika a nyni

spolupracuji s personalnim oddélenim pfi pfedvybéru pracovnikl (2007, s. 164 — 165).

PFi vybéru pracovnika hraji liniovi manazefri kliCovou roli, objasfiuje Koubek. Jsou
totiz bezprostfedné nadfizeni obsazovanému pracovnimu mistu. Pfipravuji a vedou
pohovory, podileji se na posuzovani uchazecli a maji kone¢né slovo pfi rozhodnuti
o pfijeti €i nepfijeti uchazece. Hlavnim dlvodem je fakt, Ze jsou to pravé oni, kdo jsou
zodpovédni za praci na obsazovaném pracovnim misté, a nejlépe tak mohou posoudit
nejen pracovni zpusobilost uchazece, ale také to, jak se zaradi do pracovniho
kolektivu. Personalni utvar ma v této fazi procesu na starosti pfedevSim dodrZovani
zakonu a pravidel. Spole¢né s liniovymi manazery navrhuje metody vybéru, sestavuje
Casovy plan a zajistuje v3e po administrativni a organizacni strance (2007, s. 188).

Z vySe popsaného je tedy patrné, Ze pfi ziskavani a vybéru pracovniki je dilezita
nejen role personalniho utvaru, ale i role liniovych manazerl. Autorka povaZzuje
za dulezité zminit i to, Ze pro cely proces je dllezita jejich vzajemna spoluprace, nebot

kazdy z nich je zodpovédny za urcitou fazi procesu a tyto faze na sebe navazuiji.

1.3 Analyza pracovniho mista

L,Pracovni misto je zakladni organizacni jednotka obsazena jednim zaméstnancem
a vymezena souhrnem pracovnich ukolt a souvisejicich povinnosti, pravomoci,

odpovédnosti, podminek a poZadavkii vykonavané prace* (SikyF 2012, s. 46).

Analyza pracovniho mista je dle minéni autorky dilezitd personalni Cinnost, ktera

ovliviiuje efektivnost celého procesu ziskavani a vybéru pracovnikl. Z tohoto duvodu
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se ji autorka rozhodla vénovat podrobnéji jak v teoretické, tak empirické &asti

bakalarské prace.

K popisu a specifikaci pracovnich mist se provadi analyza prace neboli analyza
pracovnich mist, uvadi ve své knize Dvofakova. Jedna se o systematické zkoumani
zejména pracovnich ukoll a pracovnich podminek a také pozadavkl na pracovnika.
Vysledky analyzy jsou poté k dispozici personalistdm a vedoucim pracovnikam.

Ti pak zajistuji personalni Cinnosti (2012, s. 142).

Analyza pracovnich mist mize byt, podle Bartaka, soucasti personalniho auditu
a mlze odhalit, zda nékteré pozice nebo dokonce celé organizacni jednotky nejsou
nadbyte¢né (napfiklad diky technickému pokroku) a jestli by tedy nemélo dojit

k reorganizaci (2011, s. 46).

»~Analyza poskytuje a zajistuje:

- aktualizovany prehled o ukolech, povinnostech, odpovédnosti a podminkéach
spojenych s pracovnim mistem a specifikaci jeho vazeb na dal$i pracovni
mista; z toho se odvozuji poZadavky, které klade pracovni misto na pracovnika,

- atraktivitu volnych pracovnich mist pro dostate¢né mnoZstvi odpovidajicich
uchazect o tato mista a to s pfimérenymi naklady a véas (v Zadaném terminu),

- rozpoznavani a vyhledavani vhodnych pracovnich zdroja,

- informovani o volnych pracovnich mistech,

- nabidku téchto mist,

- presvédcovani vhodnych jedinct o vyhodnosti prace v dané organizaci,

- systematické jednani s uchazeci, ziskavani relevantnich informaci,

- organizaéné administrativni a metodickou pomoc,

- sledovani efektivnosti uplatnénych metod a postupt” (Bartak 2011, s. 46).

Cilem analyzy pracovniho mista je popis pracovniho mista a specifikace pozadavki
pracovniho mista, tvrdi autofi Blaha, Mateicicuc a Kanakova. Popis pracovniho mista
muze byt zpracovan bud pro jedno pracovni misto, nebo k vice pracovnim mistim,
u kterych se napli prace opakuje. Jedna se o0 popis prace a ne o popis pracovnika,
ktery ji vykonava. Tento popis je dllezitym dokumentem nejen pro proces ziskavani
a vybéru pracovnikl, ale slouzi také jako podklad pro adaptaci, vzdélavani, rozvoj
a hodnoceni pracovnika. Neméné dulezity je i pro pfipadného zajemce o danou pozici,
nebot poskytuje informace o nabizeném pracovnim misté. Obsahuje:

- nazev pracovniho mista, zaclenéni v organizacni struktufe, nazev organiza¢ni

jednotky,
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- nadfizené a podfizené pracovni misto, vztah k ostatnim pracovnim mistim
vV organizaci i mimo ni,

- struény popis Ucelu pracovniho mista a vytyceni cilQ,

- charakteristiku prace, tj. ukoly a ¢innosti pro splnéni danych cild, byvaji
vysvétleny nékolika vétami,

- dodateCné informace, jako napf. rozsah kompetenci, specifické problémy,
pracovni podminky, rozsah pracovni doby, odmény, zaméstnanecké vyhody.
Mezi dodate¢né body se fadi i datum zpracovani (z divodu revize) a budouci

zmény (proménlivost pracovniho mista), (2005, s. 112 — 113).

Specifikace pozadavkl pracovniho mista odpovida, podle Koubka, na otazky
tykajici se pracovnika. Otazky jsou zaméfeny na schopnosti, znalosti, dovednosti
i chovani. Patfi sem:
- fyzické pozadavky — zdravi, sila, manualni zruénost, zptsob vyjadfovani a jiné,
- duSevni pozadavky - zakladni intelektudlni schopnosti, znalosti nabyté
Skolenim nebo praxi,
- dovednosti — psychomotorické (pfesnost, rychlost) a socialni (uméni
komunikace, schopnost vést lidi, motivovat, za¢lenéni do kolektivu apod.),
- vzdélani a kvalifikace potfebné k dané praci — dokoncené vzdélani, praxe,
- pracovni zkuSenosti — pfedevdim z pfedchoziho zaméstnani, pokud je Ize
vyuzit na novém pracovnim miste,
- charakteristiky osobnosti a postoju — vedeni pracovniho tymu, samostatnost,

povaha, socialni potfeby, nazory a dalsi.

Analyza pracovnich mist by méla odpovidat souCasnému stavu v dané organizaci.
Neméla by zachycovat hypotetické moznosti a pozadavky, nebo stav v jiné organizaéni

jednotce. Tato analyza by méla probihat v pravidelnych periodach (2007, s. 72 — 73).

V mensich firmach byva zdrojem informaci pro analyzu pracovnich mist maijitel
Ci nejvyssi vedouci pracovnik, sdéluje Koubek. NejCastéji se vdak informace ziskavaji
od drzitele pracovniho mista, jelikoZ ten ma nejpfesnéjSi pfedstavu o vykonavané praci
i 0 pozadavcich na ného kladenych. Je tu vSak jisté riziko subjektivniho pohledu. Muze
dojit ke zkresleni informaci (strach ze zmén, z pfidani ukolu a jiné). Proto se navrhuje,
aby podklady pro analyzu byly zjistovany i od odchazejiciho pracovnika, protoze ten uz

nemiva divod informace zkreslovat.

Dals$im moznym zdrojem informaci se mulze stat i pfimy nadfizeny, pracovnici

na stejnych nebo obdobnych pracovnich mistech a vlastné i ostatni pracovnici.
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Je nutné siale uvédomit, Ze tyto zdroje nemusi disponovat vdemi informacemi
0 zkoumaném pracovnim misté. Zdrojem se mohou stat specialisté na analytiku prace
nebo techni¢ti experti, ktefi jsou dostate¢né kvalifikovani. Jako doplikovy zdroj se
mohou pouzit i pisemné materialy o pracovnim misté (pGvodni popisy a specifikace,

pracovni deniky, technologické postupy a dalsi).

Mezi metody ziskavani informaci patfi sledovani pracovnika pfi praci a monitorovani
jeho pracovnich ¢innosti. Je to ¢asové narocné, protoze pfi kratkodobém sledovani
nemusi byt zaznamenany vSechny pracovni ukoly. Jako vhodnéjSi metoda se jevi
pohovor pracovnika na daném pracovnim misté s osobou provadéjici analyzu
pracovniho mista. Dotaznikovd metoda je asi nejvhodnéjSi pro ziskani relevantnich
informaci o pracovnim misté. Vzhledem k naro¢nosti se ale vyuziva spiSe ve vétSich
podnicich (2011, s. 45 — 46).

Dobfe sestaveny profil pracovniho mista je podle autorky zakladem uspéchu
pfi ziskani a vybéru nejvhodnéjSiho uchaze€e na danou pracovni pozici. Vyznamnou

meérou pfispiva k rozhodnuti, jaké zdroje a metody vyuzijeme pfi ziskavani pracovnikd.
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2 ZiSKAVANi PRACOVNIKU

Druhou kapitolu vénuje autorka této prace samotnému procesu ziskavani pracovniku.
Detailngji se zaméfi na zdroje a moznosti ziskani odpovidajici pracovni sily a zaroveh
na metody a postupy, jimiz Ize ke kyZzenému nalezeni pracovnikll dospét. Stejné tak
autorka neopomine v této ¢asti prace zhodnotit vyhody €i nevyhody jednotlivych metod

a procesu.

LZiskavani zaméstnancl je personalni ¢innosti, jejimz cilem je identifikovat, pfitahnout

a najmout kvalifikovanou pracovni silu® (Dvofakova a kol. 2007, s. 133).

Za hlavni ukol pfi ziskavani pracovnikG autorka povazuje osloveni a upoutani
vhodnych uchazecll. Kocianova ktomu dodava, Ze uchazeCi musi vyhovovat
stanovenym pozadavkim na volné pracovni misto. Primarnim vychodiskem je popis
pracovniho mista, kvalifikacni profil a schopnosti pracovnika. Na pocatku je tfeba si
ujasnit, zda by se vhodny kandidat na misto naSel mezi stavajicimi pracovniky, nebo
zda bude nutné hledat mimo organizaci, a promyslet formu osloveni potencialnich
uchazecl. Dale je nutno zvazit, jaké informace jim budou sdéleny, nebot cilem nabidky
je pfilakani vhodnych uchaze€l a shromazdéni dostatku informaci o nich, aby bylo
mozno posoudit jejich vhodnost pro nabizené pracovni misto. Neopomenutelnym
faktorem procesu ziskavani pracovniki jsou naklady a c&as, ktery zbyva

do pozadovaného terminu nastupu.

Mezi dokumenty pozadované od uchazeCe patfi Zivotopis, osobni dotaznik
pro uchazece, zadost o zaméstnani, motivacni dopis, doklady o dosazeném vzdélani
(v€etné certifikatll), reference od minulych zaméstnavateltd. U nékterych pracovnich

pozic jsou vyZzadovany ukazky prace nebo navrh planu €innosti na danou pozici.

PFi ziskavani pracovnikl by se meélo usilovat o to, aby budouci pracovnik byl nejen
zpusobily vdanou chvili kpraci na urCité pracovni pozici, ale také aby mél

do budoucna rozvojovy potencial (2010, s. 79).

Proces ziskavani pracovniki se da podle Koubka sumarizovat do nékolika krokd,
jdoucich za sebou:

- identifikace potieby ziskavani pracovniki — vychazi bud z pland &innosti

organizace, nebo z okamzité potfeby. Pro v€asné pokryti potfeby pracovniku

je vyznamna neustala analyza stavu a pohybu pracovnik( uvnitf organizace,
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popis pracovniho mista a jeho specifikace — zde jsou nutné veskeré
dostupné informace o pracovnim mist&, pracovnich podminkach, pozadavcich
na pracovnika. V pfipadé, Ze popis a specifikace pracovniho mista neni
aktualni, musi byt provedena analyza pracovniho mista,

promysleni alternativnich moznosti — soucasné Fizeni lidskych zdroja v ramci
snizovani nakladl prace a hospodareni s lidskou silou musi vzit téz v Gvahu
jiné eventuality (napf. rozdéleni pracovnich ¢innosti mezi ostatni pracovni
mista, pokryti prace formou pfes€asu nebo ¢aste€ného Uvazku, zajisténi prace
pfes externiho dodavatele a dalSi). Pokud se dojde k zavéru, Ze prace pokryje
plny uvazek, pokraduje se ve vyhledavani pracovniku,

vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista jako podklad
pro ziskavani a nasledny vybér pracovnikt — popis a specifikace pracovniho
mista byvaji velmi obsahlé dokumenty. Z dlvodu prehlednosti, vydanych
nakladu a udrzeni potencialnich uchazecl (pfiliS vysoké specifické pozadavky)
se do nabidky zaméstnani uvadi dulezité charakteristiky popisu pracovniho
mista. Pro vykon dané prace jsou nezbytné, Zadouci, vitané ¢&i okrajové
a poskytnou uchazeci realnou predstavu o pracovnim misté,

identifikace potencialnich zdroji uchaze¢u — zde se rozhodne, zda bude
uchaze¢ vybran z vnitfnich &i vnéjSich zdroji nebo se budou tyto zdroje
kombinovat,

vybér metod ziskavani pracovnikGi — vychazi z potfeby pfilakat vhodné
uchazece. Volba metody se odviji od rozhodnuti, z jakych zdroji se budou
pracovnici ziskavat, dale podle situace na trhu prace, dle pozadavki
na pracovni misto a pracovnika, a odviji se i od Casové potfeby a dalSich
okolnosti,

pozadované dokumenty a informace od uchaze¢i — vybér dokumentl
je dllezity pro zdarnost pozdéjSich fazi vybéru. Ur€uje, jak detailni a spolehlivé
informace o uchazeci organizace ziska,

stylizace nabidky zaméstnani — méla by odpovidat popisu a specifikaci
pracovniho mista a naroénosti ziskani pozadovaného pracovnika. Uzce souvisi
s vybérem metod ziskavani pracovnika a s pozadovanymi dokumenty
a informacemi od uchazece,

zvefejnéni nabidky zaméstnani — zde zacina druha faze procesu ziskavani,
pfi niz dochazi ke kontaktu s uchazei a shromazduji se o nich nezbytné

dokumenty. Pokud se nejedna o méné kvalifikovanou praci, nebo je k dispozici
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dostatek volnych uchazecu, délka obdobi pro uchazeni se o zaméstnani by
neméla byt kratSi nez dva tydny. Vysoce kvalifikovany pracovnik je zpravidla
zaméstnan v jiné organizaci a kratSi obdobi by ho mohlo spiSe odradit,
shromazd’'ovani dokumentt, informaci a jednani s uchazec¢i — v tomto kroku
probiha jednani se zajemci, pfedavani detailnéjSich informaci o pracovnim
misté. Zde se rozhodne, zda se zajemce zméni v uchazee o zaméstnani.
Kontroluje se uUplnost pozadovanych dokument( a informaci v nich,

predvybér uchazeci na zakladé dolozenych dokumentti a informaci —
obvykle se na zakladé shromazdénych dokumentd vybiraji vhodni uchazedi
pro zafazeni do samotného procesu vybéru. Srovnava se zplsobilost uchazece
s pozadavky obsazovaného pracovniho mista, ale vétSinou se neporovnavaji
uchazedi navzajem. To je ukolem vybéru. Vysledkem predvybéru je roztfidéni
uchazecl do tfi skupin: velmi vhodni, vhodni a nevhodni,

vypracovani seznamu uchazecu, ktefi by méli byt pozvani k vybérovym
proceduram — zavéreCna faze procesu ziskavani pracovnikl. Udava se,
Ze na jedno pracovni misto se za idedlni polet povazuje pét az deset
uchazecl, v pfipadé vysoce kvalifikovanych specialistd tento pocet roste.
Kone¢ny seznam je uspofadan abecedné, aby nedoslo k ovlivhovani vybéru

na zakladé dil¢iho pohledu na uchazece.

Pravidla, ktera by méla platit pro kazdou organizaci, bez ohledu na jeji politiku

pfi ziskavani zaméstnanc:

o volnych pracovnich mistech nejprve informovat stavajici pracovniky a az poté
hledat mimo organizaci,

pfi hledani pracovnikid zvnéjSich zdroji by organizace neméla zUstat
v anonymité,

kazdy uchaze€ o zaméstnani by meél mit dostatek informaci o volném
pracovnim misté, pracovnich podminkach a pozadavcich na pracovni
schopnosti,

organizace by méla uchaze€e pisemné informovat o pfijeti jeho nabidky,
podékovat mu za zajem a sdélit pfiblizny ¢asovy plan celého procesu ziskavani
a vybéru pracovnika. V pribéhu procesu ho bud sami informovat o situaci,
nebo mu tyto udaje na pozadani sdélit,

uchazece ziskat na zakladé pozadovanych schopnosti pro danou praci,

pfi ziskavani pracovnikl poskytovat pouze pravdivé informace a neslibovat nic,

co nelze spinit,
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- nediskriminovat uchazeCe na zakladé jejich pohlavi, barvy pleti, véku,

nabozenstvi, politickych nazort apod. (2007, s. 131 — 157).

V procesu ziskavani a vybéru pracovnikl zdlUraznuje Kocianova dodrzovani zakonu.
Jednim ze zakonu je zakaz pfimé i nepfimé diskriminace (zakon o zaméstnanosti
€. 435/2004 Sb., § 4 odst. 2) z dlivodu pohlavi, sexualni orientace, narodnosti, politické
prislusnosti, véku, nabozenstvi, majetku, rodinnych vztaht a dalSich divodd. Pfima
diskriminace je zdmérna a je tim mysleno takové jednani, kdy je na zakladé urcitého
diskriminaéniho ddvodu jednano s osobou méné pfiznivé nez sjinou osobou
v porovnatelné situaci. Nepfimou (skrytou, ale Umyslnou) diskriminaci z dtvodu
zdravotniho stavu je odmitnuti nebo pFehlédnuti pfijmout opatfeni nezbytna k tomu,

aby osoba se zdravotnim postiZzenim méla pfistup k zaméstnani (2010, s. 82).

~Vyhledavani a ziskavani pracovniki je dominantnim obsahem personalniho
marketingu. Navazuje na personalni planovéni, na vyhledavani a ziskavéani pak

navazuje vybér.

V zasadé muzeme rozliSovat dva druhy zdroju pracovniku:
- externi trh préace,

- interni trh prace

a dva druhy sily, které pouzivame pfi jejich naboru a vybéru:
- viastni (personalni oddéleni, personalista, manaZer firmy, do které je nabiran
potrebny pracovnik),
- cizi (pomoci externi firmy C¢i specialistt, ktefi nejsou v zaméstnaneckém

poméru).

Kazdy ze zpusobd, ktery kombinuje rizné druhy zdroji a sil, ma své vyhody
a nevyhody, které muZeme Casteéné charakterizovat podle prislovi: nové kosté dobre

mete, ale staré zna vSechny kouty“ (Hronik 2007, s. 119).

21 Zdroje pracovnich sil

Cilem ziskavani pracovniku je, jak jiz bylo fe€eno, najit na obsazované pracovni misto
nejvhodnéjSiho kandidata. Ale je lepsi hledat uvnitf organizace nebo mimo ni? Jaké

jsou vyhody, ale zaroven i rizika u obou zdroju?

Autorka souhlasi s Zufanem, ktery ve své knize uvadi, Ze mezi vnitfni zdroje (interni

trh) se fadi pracovnici organizace nebo pracovnici, ktefi s organizaci spolupracuji
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na zakladé dohody o pracovni &innosti nebo dohody o provedeni prace. Pfi vyuziti
pracovniku z vlastnich fad byva nejcastéjSi formou povySeni. Tim se rozumi nejen
postup ve firemni hierarchii, ale také pfesun na vyznamnéjSi misto v dané urovni
hierarchie. Pfesunem se sice nezméni postaveni pracovnika, ale dojde k uznani jeho
schopnosti a zkuSenosti, jsou mu pfidélovany slozitgjsi ukoly s vét§i mirou
samostatnosti pfi jejich FfeSeni a je I1épe finan¢né ohodnocen. Do vnitfnich zdroji patfi
také pracovnici, ktefi Cerpaji rodiCovskou dovolenou. Nabidka atraktivniho pracovniho
mista muze ovlivnit jejich rozhodnuti o délce setrvani na rodi€ovské dovolené. Soucasti
této skupiny jsou i studenti 8kol, ktefi pracuji v organizaci v ramci odborné praxe, tedy

Znaji organizaci a organizace zase zna jejich schopnosti (2012, s. 54 — 55).

Do vnitfnich zdroji zafazuje Koubek pracovniky uSetfené vlivem pokroku technického
rozvoje (napf. nové technologie, lepSi organizace prace), dale pracovniky, ktefi jsou
uvolnéni v souvislosti s ukonéenim néjaké Cinnosti nebo z ddvodu organiza¢nich zmén.
Patfi sem i pracovnici, ktefi ziskali zkuSenosti, dovednosti, vypracovali se a jsou
pfipraveni vykonavat narocnéjSi praci, nez jakou vykonavaji na soufasné pozici.
A v neposledni fadé jmenujme pracovniky, ktefi, aC jsou vyuZiti na souCasném

pracovnim mist&, maji zajem z néjakého divodu o volné pracovni misto (2007, s. 129).

Jak dale uvadi Koubek, ziskavani pracovnikQl z vnitfnich zdroji ma své vyhody

i nevyhody.
Ziskavani pracovnikl uvniti organizace:

Vyhody:

- zaméstnavatel zna zpUsobilosti i postoje uchazece,

- uchazec zna organizaci, pracovni i socialni prostredi,

- nemusi se adaptovat na praci,

- uchazeC obvykle zna praci na pracovnim misté, tudiz se zkracuje doba
nezbytna pro jeho zapracovani,

- pfi moznosti postupu se zvySuje pracovni moralka a motivovanost pracovniku,

- lepsSi navratnost jiz vydanych investic do pracovnikd (Skoleni, vzdélavani,
zkuSenosti, péce o pracovniky, rozvoj znalosti a dovednosti),

- vetsi jistota zaméstnani pracovniku a posileni vazeb k organizaci.
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Nevyhody:

- ,podnikova slepota“ — dlouholetym pracovnikim chybi rozsahlejSi zkuSenosti,
kontakty, nové mysSlenky a podnéty z jinych organizaci,

- automatické povySovani — riziko, Ze pracovnici se dfive &i pozdéji dostanou
na pracovni misto, kde jiz nebudou zvladat plnéni vyZzadovanych pracovnich
ukold,

- konkurence a rivalita mezi pracovniky ma negativni vliv na mezilidské vztahy
v organizaci (2011, s. 74 — 75).

Mezi vnéjsi zdroje (externi trh) se fadi uchaze&i o zaméstnani, ktefi v organizaci
nepracuji, objasfiuje Zufan. Rozdéluji se do tfi zakladnich kategorii:

- uchazedi, ktefi jsou nezaméstnani a hledaji praci,

- zaméstnani uchazeci hledajici zménu,

- zaméstnani uchazedi, ktefi nehledaji zménu, ale zajem o né je na strané

organizace.

V prvni skupiné jsou zafazeni lidé, ktefi pfisli o zaméstnani, nebo jesté zadné neméli
(Serstvi absolventi $kol). Zpravidla jsou vedeni na Utadu prace Ceské republiky
a reaguji na volna pracovni mista, ktera jsou timto ufadem nabizena. VétSina z nich
ale sama aktivné hleda, oslovuje potencialni zaméstnavatele, nebo vyuZziva sluzeb

personalnich agentur.

Druhou skupinou jsou uchazedi, ktefi jsou ve svém dosavadnim zaméstnani
nespokojeni a hledaji uplatnéni v jiné organizaci. Aktivné se ucastni vybérovych Fizeni,

sleduji inzerci, vyuzivaji osobni kontakty a rozesilaji organizacim svoje materialy.

Treti skupina je tak trochu specificka. Jsou zde pracovnici, ktefi jsou v nynéjSim
zaméstnani spokojeni a jinou praci nehledaji. Ale stava se, Ze v ramci konkuren&niho
boje organizace potfebuje doplnit nebo obménit kvalifikované a kvalitni pracovniky,

a proto nevaha oslovit a ziskat pracovniky od jinych zaméstnavatelt (2012, s. 55).

Koubek tento seznam jesté rozSifuje o Zeny v domacnosti, dichodce, studenty
(v urCitém cCase, napfiklad o prazdninach) a o pracovni zdroje ze zahranici.
Pfi rozhodovani je dulezité zvazit vyhody i nevyhody ziskavani pracovnikl z téchto

skupin.
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Ziskavani pracovnikli mimo organizaci:

Vyhody:
- SirSi moznost vybéru, vétsi Sance nalézt pracovnika s pozZadovanymi
schopnostmi, zkusenostmi a tim pokryti pfesné potreby,
- pFinos neotfelych pohledl, nazoru, poznatkl, zkuSenosti,
- obvykle levngjsi, snadngjsi varianta ziskani vysoce kvalifikovanych pracovniku

nez by byla jejich vychova ve firmé.

Nevyhody:
- Casova narocCnost — obsazeni pracovniho mista trva déle,
- narocnost na odborné znalosti a dovednosti (vybér metod, vybér sdélovaciho
prostfedku, specifikovani pozadavkl na uchazece a jiné),
- novy pracovnik znamena vétsi riziko nespravné volby,
- vyS$S8i naklady nez u ziskavani z vnitfnich zdroj,
- delSi adaptacni proces, ¢as na zapracovani, doskolovani pracovnika,

- blokovani moznosti postupu stavajicich pracovnika (2011, s. 74 —76).

P¥i ziskavani pracovniku je mozné oba vySe zminéné zdroje kombinovat, tvrdi Blaha,
Mateiciuc a Kanakova. Kombinovana forma se vyuziva pfi vyskytu riznych okolnosti:
- vyhledavani pracovniku zacalo u vnitfnich zdroju, a jelikoZ nebyl nalezen zadny
vhodny kandidat, pokracuje se v hledani z vnéjsich zdroja,
- pfi zjiSténi, ze zadny uchaze¢ z vnéjSich zdroju nevyhovuje dané praci Iépe,
nez néktery ze soucasnych pracovnikd,
- soubézné ziskavani z vnitfnich i vnéjSich zdroja, stejné moznosti pro vSechny
uchazece (2005, s. 120).

2.2 Metody ziskavani pracovnikd

,Metoda ziskavani zaméstnancu je specificky postup osloveni a prilakani potencialnich
uchaze¢li o zaméstnani. Stanoveni vhodné metody ziskavani zaméstnanct zavisi
na mnoha okolnostech, napriklad:

- jaké pracovni misto obsazujeme,

- zda oslovujeme vnitini nebo vnéjsi zdroje zaméstnancd,

- jaké jsou poZadavky a podminky volného pracovniho mista,

- jakéa je aktuélni situace na vnitfnim a vnéjsim trhu prace,

- jaky je zajem potencialnich uchazecu o zaméstnani,

- jakou povést mame jako zaméstnavatel,
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- kolik &asu a penéz mame k dispozici (Sikyf 2012, s. 75).

Jak jiz bylo zminéno, vyhledavani a ziskavani pracovniki vlastnimi silami zajistuji
personalni utvary. ZplUsobl ziskavani pracovnik je podle Koubka cela fada

a organizace zpravidla kombinuji vice moznosti. Uvedme si ty nejvice rozSifené.

Pasivni metodu ziskavani pracovnikil si mohou dovolit organizace s dobrou povésti,
které nabidnou zajimavou, dobfe finanéné ohodnocenou, prestizni praci. Kdyz k tomu
pfidaji personalni a socialni politiku vyhodnou pro pracovniky, uchazeéi se nabizeji
sami. Tim sice organizaci odpadaji naklady na inzerci, ale na druhé strané se zvySuje
administrativni prace personalistu, ktefi musi na nabidky reagovat, jednat s uchazedi
a odmitat je tak, aby nebylo poSkozeno dobré jméno organizace. Navic se zuZuje

moznost vybéru pracovnikd.

Pracovniky lze ziskat i na zakladé doporuéeni souéasného pracovnika organizace.
Vyhodou je zpravidla ziskani kvalitnich pracovnik(, nebot sou€asny pracovnik by se
nezaru il za nékoho nevhodného. Nevyhodou je opét vybér z uzsiho okruhu uchazecu.
Tuto metodu €asto voli nadfizeni pfi doporuovani svych podfizenych k povyseni.
Neékteré organizace takto pfijimaji i rodinné pfislusniky (obvykle déti) svych pracovniku

a vyuzivaji tak vyhod pracovnich zkudenosti pfedanych v rodiné.

Metoda pfimého osloveni vyhlédnutého jedince vyzaduje od vedoucich pracovniku
prehled o monitorovani pracovnik( jinych organizaci v daném oboru, sleduje jejich
schopnosti, kreativitu, rist, aktivitu, a to za pomoci pracovnich a obchodnich kontaktu,
odbornych ¢asopisu, odbornych setkani a podobné. Vyhodou je, Ze osloveni pracovnici
odpovidaji odbornym i osobnostnim pozadavkim, nevyhodou pak, Ze pfi ,pretahovani®
pracovnika dojde ke zhorSeni vztahl s jeho organizaci a vyvstane moznost vysSich
pozadavkll, zejména odmén, od osloveného pracovnika. Metoda se uplatiuje
pfi ziskavani pracovniki do vy$Siho managementu, ale také pfi hledani délnickych

profesi.

Rychlou a pomérné levnou metodou je osloveni velkého poétu potencialnich uchazecu
na vyvéskach, které jsou umistény na nejfrekventovangjSim misté organizace. Pokud
chce organizace pfilakat i uchazece z vnéjSich zdroja, umisti inzerci tak, aby k ni méli
pfistup i lidé bézné nevstupujici na uzemi organizace. Vyhodou je dostatek prostoru
pro sdéleni informaci, které vedou k redukci nevhodnych uchazecu. Nevyhodou je,
Ze vyvésky si v8imnou pouze lidé v okoli organizace, a proto neni tato metoda vhodna
pro ziskavani kvalifikovanych odborniki s praxi. Da se ale vyuzit pro ziskani

absolventu Skol, a to umisténim vyvések v misté, kde se studenti pohybuiji.
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Aktivni metodou ziskavani pracovnikll je vkladani letakti do postovnich schranek
na konkrétnim uzemi. Vyhodou je, Ze nabidka se dostane do ruky prakticky kazdému
obyvateli daného Uzemi. Nevyhodou je, Zze pfi dneSnim mnozstvi letakll vhozenych
do schranek mulze zlUstat nabidka bez povSimnuti. Timto zpusobem se ziskavaji

pracovnici na méné kvalifikovanou a sezonni praci.

Hojné vyuzivanou metodou je inzerce ve sdélovacich prostiedcich (noviny, odborné
Casopisy, meédia). Podle kvalifikace, specifikace a naro€nosti na volné pracovni misto
muze byt inzerce namifena na potencialni uchazece z regionu, z celé republiky nebo
i ze zahraniCi. Zalezi na to, kde inzerat zvefejnime. Inzerat oslovi vétsi mnozstvi lidi

nez ostatni pouzivané metody, ale jsou s nim také spojené vysSi naklady.

Mnoho organizaci spolupracuje se vzdélavacimi institucemi, pocinaje stfednimi
odbornymi ucilidti a konCe vysokymi Skolami. Zajistuji si tim pfisun jak manualnich
pracovniku, tak mladych odbornikd. Vyhodou je, Ze sama $kola doporuci vhodného
studenta a informuje organizaci o prabéhu jeho studia, o jeho znalostech
a dovednostech. Tim organizace ziska vice informaci nez ma o bézném uchazeci.
Nevyhodou je Gasové omezeny nastup absolventd do zaméstnani, a to z duvodu

pribéhu skolniho roku.

Uspésnou se také jevi metoda spoluprace s Gfadem prace a jeho krajskymi
poboékami. Ufad prace pomaha nejen osobam hledajicim zaméstnani, ale také
organizacim hledajicim pracovniky. Vyhodou jsou velmi nizké naklady, nebot ufad
prace tuto sluzbu poskytuje bezplatné pro obé strany. Navic je mozné v nékterych
pfipadech ziskat pfispévek na zaméstnavani urcitého pracovnika (napf. osoby se
zmeénénou pracovni schopnosti). Nevyhodou je omezeny vybér z uchazecu, jelikoz jde
pfevazné o osoby s nizsi kvalifikaci nebo obtizné umistitelné osoby. Nezaméstnani
s vy$8i kvalifikaci vétSinou hledaji zaméstnani aktivné sami a ani se nehlasi do registru
Ufadu prace, zejména pokud jim nevznikne narok na pfispévek v nezaméstnanosti

z duvodu vyplaceni odstupného.

V souCasné dobé& ma téméfr kazdy pfistup k internetu, a proto je velmi oblibené
elektronické ziskavani pracovnikt (e-recruiting). Organizace mohou vyuzit k inzerci
vlastni internetové stranky, intranet nebo mohou nabidku zaméstnani zvefejnit
na rlznych pracovnich serverech. Vyhodou je pfijatelna cena, rychlost, moznost
sdéleni podrobnégjSich informaci, osloveni SirSiho okruhu moznych uchazecl. Cely

proces ziskavani navic zrychluji elektronické dotazniky pro uchazecle, elektronické
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formulafe pro strukturované zivotopisy, které usnadfuji komunikace mezi organizaci
a uchazecem (2007, s. 135 — 142).

Z vy$e uvedeného je patrné, Ze nabidka moznosti osloveni potencialnich uchazec¢u
je Siroka. Pro efektivni vyhledavani pracovnikll je podle autorky dllezité si uvédomit,

jaké pracovni misto chceme obsadit a jakou cilovou skupinu chceme oslovit.

Ziskavani pracovniki muzeme také svéfit cizi sile, to znamena, Ze vyuzZijeme
externich sluzeb (outsourcing), objasfiuje Armstrong. Jedna se o zprostfedkovatelské
agentury nebo  poradce, ktefi ~ provadéji  jakysi predvybér.  Vyuziti
zprostiredkovatelskych agentur je nakladna zalezitost, je v8ak rychla a efektivni.
Je tézké najit agenturu, ktera by vyhovovala jak pozadavkim, tak cené organizace.
Poradenské firmy specializujici se na ziskavani pracovnikl obvykle inzeruji,
uskute€nuji pohovory s uchazeéi a délaji predvybér. Pfitom organizace muze zlstat
v anonymité. Pokud se organizace rozhodne vyuzit outsourcing, méla by se drzet
nasledujicich kroku:

- zjistit si reference od ostatnich uzivateld,

sledovat, jak poradenska firma zpracovava inzeraty pro jiné firmy. To organizaci

napovi, jakou Urovni pracovnich mist se zabyva a pozna kvalitu jejich sluzeb,

- zjistit si jeji specializaci v oboru, kterym se zabyva,

- sjednat si schuzku s konzultantem, ktery bude zpracovavat zadané pozadavky
organizace a pokusit se provéfit jeho kvality,

- porovnat cenovou nabidku (cena x kvalita) s konkurenénimi firmami (2007,

s. 355 — 356).

Ziskavani pracovnikl je dle nazoru autorky rozhodujici personalni €innosti, kterou si
organizace zajistuje kvalitni zaméstnance, ktefi pro ni budou pfinosem. K tomuto kroku
by méli personalisté pfistupovat zodpovédné a volné pracovni misto obsadit
nejvhodnéjSim uchazeCem. Na zakladé predlozenych dokumenti a informaci
od uchazecl nasledné provede predvybér (je-li pozadovan) a vybrané uchazece pozve

k vybé&rovému fizeni.
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3 VYBER PRACOVNIKU

Tato kapitola teoretické Casti prace je zaméfena na samotny vybér pracovnika. Autorka
rozebira moznosti hodnoceni vstupnich dokumentu uchazecd
o zaméstnani, moznosti testli a pohovoru, ale neopomiji ani Assessment centre, neboli
soubor nékolika metod s cilenym zkoumanim kvalifikace a vhodnosti budoucich
pracovnikl. Zaveér této kapitoly pojednava o koneéném kroku celého procesu, tedy

o samotném rozhodnuti o pfijeti ¢i nepfijeti uchazece k vykonu povolani.

,Ucelem vybéru zaméstnancu je rozhodnout, ktery z vhodnych uchazeé&ti o zaméstnani
pravdépodobné nejlépe splriuje poZzadavky pro vykon prace na volném pracovnim
misté“ (Sikyf 2012, s. 83).

Autorka souhlasi s nazorem Kocianoveé, ktera tvrdi, Ze cilem ziskavani pracovnikl bylo
vyhledat vhodné uchazecCe, cilem vybéru pracovniki je vybrat znich toho
nejvhodnéjSiho, ktery bude nejvice odpovidat potfebam organizace, pozadavkim
obsazovaného pracovniho mista, pozadavkim stanovenym na vykon a chovani
na daném misté. V literatufe se docteme, Ze pocCet vybranych uchazecl se odviji
od konkrétni situace a charakteru dané pozice. Za optimalni pocet se na jedno

pracovni misto povazuje tfi az deset uchazecl (2012, s. 94).

Obsadit volna mista, pfipravit a zorganizovat cely vybérovy proces a zaucit nové
pracovniky je finanéné nakladné a ¢asové narocné, tvrdi Dale ve své knize. Proto je
dilezité, aby byl vybran vhodny pracovnik hned napoprvé. Jak jiz bylo mnohokrat
zminéno, pfi vybéru pracovnika je tfeba zvazit jeho schopnosti, znalosti a viastnosti
vzhledem k nabizenému pracovnimu mistu. Je ale také tfeba vzit v uvahu, Ze pokud
by byl vybran vysoce kvalifikovany pracovnik na pracovni misto s nizsi kvalifikaci, kde
nebudou pIné vyuzity jeho znalosti, dovednosti a schopnosti, mize to pfispét k jeho
rozhodnuti odejit z organizace. Odchod pracovnika zorganizace mize zavinit
i pfehnana chvala nabizeného mista. Ddvodem mUlzZe byt slibeny kariérni postup,
o kterém organizace vi, Ze nevznikne, cilovy plat, na ktery neni mozné dosahnout,
pracovni prostfedi, které neexistuje, nebo zavadéjici informace o pozZadovanych
dovednostech a praxi (2007, s. 8 — 9). Vajner k tomu dodava, Ze se rozhodné nevyplati
uchazeci Ihat. Be€hem nékolika prvnich dnu ¢&i tydnl v organizaci lez odhali. Vysledkem
bude jeho nizkd motivace k praci, jeho aktivita bude na bodu mrazu, bude striktné

dodrzovat pracovni dobu, ale zajisté také bude Sifit negativni informace o zachazeni
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se zaméstnanci jak mezi spolupracovniky, tak i vné organizace. To pro firmu neni
dobra reklama, nebot osobni zkuSenosti a reference funguji mezi lidmi nejlépe (2007,
S. 63).

,Proces vybéru pracovnikd, jeho kvalita a pfimérenost pouZzitych metod, ma rozhodujici
vyznam pro to, jaké pracovniky bude mit organizace k dispozici“ (Koubek 2007,
s. 167). Ktomu Koubek dodava, Ze vybér je oboustranna zalezitost. Organizace si
vybirda pracovnika a pracovnik si vybird zaméstnavatele. A muize se stat,
Ze nejvhodnéjsi uchaze¢ pod dojmem jednani s pfedstaviteli organizace, se kterymi se
setkal v prubéhu ziskavani a vybéru, nebo pod dojmem pro ného nevyhovujicich
vybérovych procedur, nabidnuté zaméstnani odmitne. Tuto skute€nost by méli mit

vSichni u€astnici vybérového fizeni z organizace na paméti (2007, s. 167).

L,Proces vybéru pracovnik(l je posloupnosti urcitych kroki sméfujicich k rozhodnuti,
kterému z kandidati na obsazovanou pozici bude pracovni misto nabidnuto. Vybérovy
proces je standardné vymezovan od okamziku, kdy se uchazeci prihlasi k vybérovému
fizeni, az do chvile, kdy je rozhodnuto o prijeti jednoho z nich. Vybér pracovniki mize
postupovat v nasledujicich krocich:
- zkoumani dokumentu uchazecu, prip. telefonicky rozhovor (pfedvybér),
- prvni kontakt uchazeéu s organizaci v procesu vybéru (prvni rozhovor),
- shromaZdovani a analyza dalSich informaci o uchazecich, napfr. testovani
zpusobilosti, assessment centre, Iékarské vySetreni,
- vybérovy (pfijimaci) rozhovor,
- zkoumani referenci (formular, ustni informace),
- predvedeni pracovisté uchazeCim a jejich pfedstaveni potencialnim
spolupracovnikum,
- rozhodnuti o prijeti pracovnika,
- informovéni uchazele o pfijeti — nabidka zaméstnani (informovani ostatnich

uchazect o neprijeti)” (Kocianova 2010, s. 94 — 95).

Autorka podotyka, ze pribéh vybérového procesu mlze byt odliSny, coz potvrzuje
i Kocianova, a dodava, Ze pribéh zavisi na vice okolnostech — na charakteru
a specifikaci pracovni pozice, na finanénim rozpoltu pro obsazeni pozice,
na specifickych potfebach a zvyklostech organizace a mnoha jinych okolnostech.
Nékteré kroky se daji pfi vybirani zvnitfnich zdroju preskoc€it, nebot nékteré
dokumenty a informace o uchazedi jsou v databazi organizace a uchaze¢ zna jak

pracovisté, tak potencialni spolupracovniky (2010, s. 95).
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Vybérova fizeni byvaji dvoukolova (pro vykonné pracovniky) nebo tfikolova

(pro manazerské pozice, specialisty a kli¢ové pracovniky), popisuje Zufan.

Prvni kolo probiha formou strukturovanych pohovord mezi uchazeCem
a personalistou, popfipadé i s pfimym nadfizenym. Vyhodnocuji a ovéfuji se udaje

a pfipadné reference predloZzené uchazeem.

Druhé kolo dvoukolového fFizeni je ve znameni vybérovych pohovoru ve slozeni
uchaze¢ - pfimy nadfizeny nabizeného pracovniho mista, vy88i manazer
a personalista. Pokud se vybird napfiklad specialista prodeje, kde je specifickym
pozadavkem schopnost prosadit se v konkurenci, mize byt vybérovy pohovor veden
ve formatu dvou az tfi uchazecl a tfi az péti predstavitelt organizace. Ve druhém kole
tirikolového Fizeni se provadéji psychologické testy, nebo se v ném realizuje
assessment centre (diagnosticko-vycvikovy program). Psychologické testy se provadéji
bud pfimo na pracovisti, nebo u smluvniho psychologa, ktery poté poskytne organizaci

zpétnou vazbu o uchazedi.

Ve tretim kole vybérového fizeni se setkdva uchazeC s vrcholovym manazerem
(generalni Feditel nebo feditel pfislusného useku), pfimym nadfizenym pracovniho
mista a personalistou. Ukolem tfetiho kola je vyhodnoceni dosavadniho prabéhu
vybéru, informace o cilech, uUkolech a prioritach nabizeného pracovniho mista
z pohledu managementu a zjiStovani reakce uchazecCe na tato fakta. Jelikoz v tomto
stadiu jsou jiz ovéfeny pozZadované znalosti, dovednosti a schopnosti uchazece,
tak vedeni pohovoru se zaméfuje spiSe na osobni vlastnosti uchazeCe a jeho
schopnost komunikace s pfipadnymi nadfizenymi a kolegy.

V zavére€né fazi, at' jiz dvoukolového ¢&i tfikolového fizeni, se feSi také praktické
otazky doby nastupu v pfipadé vybrani uchazeCe, podminky pracovni smlouvy,

odmeénovani a dal8i podstatné soucasti pracovniho poméru (2012, s. 61 — 63).

3.1 Metody vybéru pracovnikii

K posouzeni jednotlivych uchaze€ld vzhledem k pozadavkim obsazovaného
pracovniho mista jsou vyuzivany riizné metody vybéru, fika Kocianova. AvSak zadna
z nich nezarudi stoprocentné spolehlivé uspésnost vybraného pracovnika. V praxi se
nejvice osvédcila kombinace vice metod (2012, s. 98).

~Mezi metody vybéru pracovniki patfi:

- analyza dokumentace uchazeci:
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- Zivotopis a motivacni dopis (tj. ,zdtvodnéni“ Zadosti o misto),
- firemni dotaznik (Zadost o zaméstnani), osobni dotaznik,
- ustni ¢i pisemné reference, pracovni posudek,
- lékarské vySetreni,
- vybérovy rozhovor,
- testy pracovni zpusobilosti,
- vykonové testy (testy schopnosti),
- testy osobnosti,

- assessment centre (soubor vybérovych metod)“ (Kocianova 2012, s. 98).

,Pfedpokladem dspésného vybéru zaméstnancl je zkoumani a posuzovani
zpldsobilosti uchazec¢l o zaméstnani na zakladé platnych a spolehlivych metod vybéru.
Uréita metoda vybéru je platna (validni), jestlize skuteéné umoZzriuje predpovédét
uspésny vykon prace. Urcita metoda vybéru je spolehliva (reliabilni), jestlize
pfi opakovaném pouZiti za stejnych podminek poskytuje srovnatelné vysledky* (Sikyf
2012, s. 84).

K tomu SikyF zddrazfuje, Zze pfi zkoumani a posuzovani zpUsobilosti uchazedli se
zjiStuje, jaké pozadavky uchazecdi spliuji a pro¢ je vhodné je pfijmout a nehledaji se
dlivody, pro¢ uchazec€e odmitnout. To znamena, Ze se uplatiiuje pozitivni pfistup, ktery

umozni vybrat schopného a motivovaného pracovnika (2012, s. 84).

3.1.1 Analyza vstupnich dokumentt uchazecu

Zivotopis je podle Hronika zakladnim podkladem predvyb&ru i samotného vybéru
uchaze€l a mize mit rizné podoby. Volba typu Zivotopisu zalezi na oboru, v némz

firma plUsobi a na jeji kultufe (2007, s. 156).

V Zivotopisu jsou uvedeny osobni a profesni informace o uchazedi, fika Dvorakova
v knize, kterou zpracovala spolu s kolektivem. V dnesni dobé se preferuje
strukturovany Zivotopis, ktery je struCny, pfehledny a chronologicky usporadany.
Zaméstnavatelé se obzvlas8t zaméfuji na struCny popis pracovnich cinnosti
z pfedchoziho zaméstnani, ktery vypovida o uchazelové pracovni zpUsobilosti.
Z Zivotopisu lze dale vycist, jak ¢asto uchaze€ méni zaméstnani, zda ma ukoncené
zahajené studium, jaka je délka pracovniho poméru u jednotlivych zaméstnavatell, zda
jsou ve shodé cCasové udaje v Zivotopise s cCasovymi udaji na vysvédCenich

a pracovnich posudcich, zda se odpovédnost a pravomoci uchazefe postupné
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rozSifovaly nebo naopak, a dalSi dulezité informace (2012, s. 152). K Zivotopisu se
pfikladda motivaéni dopis, doplfiuje Kocianova. V ném by uchaze¢ mél vzbudit
pozornost posuzovatele. Mél by prezentovat svij zajem o volné pracovni misto

v organizaci a svou zpUsobilost pro danou pozici (2010, s. 100).

Osobni dotaznik vyZaduje od uchazele pfesné a konkrétni udaje a sméruje ho
k pfimym odpovédim na poloZené otazky. Cilem je shromazdit co nejvice informaci
o uchazedi (napf. mozny termin nastupu, divod zajmu o nové zaméstnani, odkud
uchazef zna danou organizaci a jiné), uvadi Dvorakova a kolektiv. Osobni dotaznik ma
ale fadu nevyhod — byva rozsahly, odpovédi byvaji stereotypni, neda kreativnimu
uchazedi prostor k vyjadreni, vyhovuje autokratické osobnosti (2012, s. 152 — 153).

Pfedchozi praxi potvrzuji i reference, udava Kocianova. Psané reference byvaji
spolehlivéjsi, ovdem ustni reference poskytnou v odpovédich na otazky vice informaci.
Co se tyCe spolehlivosti, mohou byt reference zkreslené, bud v pozitivnim,

nebo negativnim sméru (2010, s. 100).

Profil uchaze€e na socialni siti mize podle autorky hodné napovédét. Stejny nazor
zastava ve své knize i Zufan. Co o sobé& napisi na zdi svého profilu, si mohou piegist
nejen jejich pratelé, ale v podstaté kdokoliv. Pokud se negativné Ci vulgarné vyjadfuji
o svém nadfizeném nebo zaméstnavateli, vyzrazuji interni informace, da se
pfedpokladat, Zze toto chovani by se mohlo opakovat i u budouciho zaméstnavatele.
Tento zplsob ziskavani informaci o uchazecich je zcela legalni, ale nemél by byt
jedinym méfitkem pro posuzovani uchazec€u. Pro vyhledavani a vybér zaméstnancu
byla zfizena socialni sit LinkedIn (htpp://www.linkedin.com>), ktera ma mnoho

vyhledavacich funkci a umozniuje oslovit kandidaty pfimo, bez inzerce (2012, s. 66).

Lékarské vysSetieni se vyzaduje v pfipadech, kde by mohlo dojit k ohrozeni zdravi
ostatnich lidi (napf. potravinarsky pramysl), popisuje Koubek. Tato metoda je stale vice

povazovana za diskriminaéni (2007, s. 183).

3.1.2 Vybérovy pohovor

»,Pohovor je nejpouZivanéjsi, a je-li dobfe pfipraven i provadén, pak i nejlepsi metodou
vybéru pracovniki. Dobfe pfipraveny pohovor pfinasi radu vyhod, které jiné metody
vybéru nemohou poskytnout” (Koubek 2011, s. 109).

Vybérové pohovory jsou podle autorky psychicky naro¢né, a to zejména pro uchazece.

Jedna se o osobni setkani uchaze€l s predstaviteli organizace, ktefi prosli fazi
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predb&Zného vybéru na zakladé hodnoceni Zivotopisu, vysvétluje Sikyf. Umoziuje
souhrnné a efektivni provéfeni a posouzeni zplsobilosti uchaze€l o pracovni misto
(2012, s. 85). ,Ucelem vybérového pohovoru je:

- oveérit a doplnit rozhodné udaje o uchazecich,

- posoudit zplsobilost, chovani a motivace uchazedu,

- informovat uchazeée o podminkach prace a zaméstnani,

- Zjistit pfedstavu uchazeéti o podminkach prace a zaméstnani (SikyF 2012,

s. 85).

S tim souhlasi i Koubek a dodava, Ze je dullezité vyvolat v uchazeci pocit, ze je
posuzovan spravedlivé, a zaroven se pokusit zalozit pfatelské vztahy mezi organizaci

a uchazedéem.

Formy pohovoru se rozdéluji podle obsahu a pribéhu. Na pohovor je vzdy vymezen

celkovy Cas.

Strukturovany pohovor je pfipraveny a planovany dopfedu. Otazky, zalozené
na znalosti pracovniho mista, jsou stejné pro vdechny uchazece, je dano pofadi otazek
aCas na né vyméfeny. U strukturovaného pohovoru je menSi pravdépodobnost
pfehlédnuti skuteCnosti nezbytnych pro posouzeni uchazeCe. V pfipadé vice

posuzovatell snizuje rozdily v hodnoceni a umozriuje jejich srovnatelnost.

Nestrukturovany pohovor je volné plynouci a cile pohovoru jsou stanoveny jen
ramcoveé. Tato forma pohovoru nezaruCuje porovnatelnost uchazecl, nedava jim
stejnou Sanci, ale umozriuje uplatnéni subjektivniho pfistupu k uchaze¢um. Vyhodou je

moznost zjistit o uchazeci zajimavé skuteCnosti a posoudit jeho osobnost.

Polostrukturovany pohovor je naro¢ny na schopnosti posuzovatell. Pouzivaji se dvé
metody pohovoru. V jedné je €ast pohovoru strukturovana a na ni navazuje volné
plynouci pohovor. Ve druhé jsou pfedem stanoveny cile pohovoru, prolind se
strukturovana a nestrukturovana slozka, posuzovatel pruzné reaguje na vyvoj odpoveédi
uchazece (2007, s. 180 — 181).

Vajner ve své knize zdUraznuje, Ze zakladni dovednosti posuzovatele je umeéni klast

otazky. Pohovor nevede ten, kdo mluvi, ale ten, kdo klade otazky (2007, s. 72).
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3.1.3 Testy pracovni zpUsobilosti

,Vybérové testy neboli testy pracovni zplsobilosti se pouZivaji za ucelem zabezpeceni
validnéjSich a spolehlivéjSich informaci o udrovni inteligence, charakteristikach
osobnosti, schopnostech, viohach a ziskanych znalostech a dovednostech, neZ jaké

Ize ziskat z pohovoru® (Armstrong 2007, s. 387).

Testy schopnosti souviseji s praktickymi dovednostmi uchazecl, uvadi Armstrong.
Testy potencialnich schopnosti pfedpovidaji moznosti uchazee k vykonu prace
nebo dil¢ich ukolt z ni vyplyvajici. Do této kategorie patfi numerické schopnosti,
manualni zruénost, administrativni schopnosti a jiné. Testy ziskanych schopnosti se
zaméfuji na znalosti a dovednosti, které uchazec ziskal praxi nebo ucenim. Napfiklad
u testu psani na pocitaci vSemi deseti Ize porovnat poCet Uhozl za minutu, které je

uchazec schopen napsat a porovnat to s normou vyzadovanou na pracovnim misté.

Testy schopnosti se nejvice vyuzivaji pro pracovni mista, kde jsou pozadavky
na specifické a méfitelné dovednosti, jako je napfiklad zapisovatelka nebo programator
pocitact (2007, s. 391 — 393).

Do skupiny vykonovych testu patfi, jak podotyka Kocianova, znamé testy inteligence,
to znamena méfeni rozumovych schopnosti a mentaini urovné jedince (2010, s. 114).
Llesty inteligence méfi verbalni schopnosti, prostorovou pfedstavivost, v§imavost,
logické uvaZovani, numerické schopnosti, pamét. V psychologii prace zpravidla

komplexni testy inteligence vyuzivany nejsou” (Kocianova 2010, s. 115).

Ve vétSiné pripadu se pii testech osobnosti pouziva dotaznik, tvrdi Dale. Testy
provéfuji povahové rysy, osobnostni charakteristiky a osobni preference. Nékteré testy
jsou hodné rozsifené, proto se mlze stat, Ze je jiz néktery z uchazecl nékdy vyplrioval
(2007, s. 56).

Podle Dvofakoveé a kol., dokazi testy osobnosti odhalit ,rizikovy“ faktor, ktery by mohl

v budoucnu byt pfekazkou pfi vykonu prace (2012, s. 153).

V testech osobnosti jde o projev jedince, zachycuijici, jak zpravidla reaguje, upfeshiuje
Kolman a kolektiv. Na rozdil od testl mentalnich schopnosti, kde se zjiStuje maximalni
vykon, zachycuji testy osobnosti povahu uchazece. V testu osobnosti neni nikdo horsi
nebo lepsi nez ten druhy, zachycuji se jedine¢né preference. Dotaznik je sestaven
z fady otazek obsahové uzpusobenych ucelu testu. Testy osobnosti se vice nez
u vybéru pracovnikd pouzivaji ve vyzkumu a v klinické psychologii pfi diagnostikovani
du8evnich poruch. (2010, s. 52 — 53).
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3.1.4 Assessment centre

Assessment centre (AC) je psychologicko-vycvikovy program testujici pracovni
zpusobilost, objasriuje Kocianova. Obvykle byva jednodenni, v nékterych pfipadech
i vicedenni. Délka zavisi na obsazované pracovni pozici, jejim vyznamu a specifikach.
Jedna se o soubor metod, které daji hodnotiteli moznost posoudit skupinu ucastnik
podle vymezenych kritérii. AC se da aplikovat i na jednoho ucastnika (zpravidla jde
0 manazera vys$8iho managementu), napf. simulaci jednoho pracovniho dne. Metody
AC jsou zaméfeny na osobni pracovni predpoklady uchazecl, na predpoklady
k tymové spolupraci, manazZerské pfredpoklady a zaroven poskytuji informace

o osobnosti, schopnostech a dovednostech uchazecu.

AC jsou pfevazné realizovana indoorovou formou, obcas outdoorovou formou
s vyuzitim fyzickych aktivit. Pocet ucastniki AC se li§i podle typu pracovni pozice,
vétSinou Cita skupina 5 — 12 osob. Pocet hodnotiteld se odviji od poctu ucastniki,
optimalné v poméru jeden hodnotitel na tfi u€astniky. Metoda AC se vyuziva hlavné
pfi obsazovani pracovnich mist, kde dochazi ke kontaktu s klientem (napf. manazer,
specialista a dalsi). AC umoziuje utvofit si pfesnéjdi obrazek uchazece, nez je tomu
pfi rozhovoru €i psychodiagnostice. Rizikem je moznost zaujatosti posuzovatell, ktefi
mohou chtit z riznych ddvodl nékterému ucastnikovi pomoci nebo ho poskodit.
Vyhodou je moznost testovani vice u€astniki najednou a vyuziti vzajemného plsobeni

UCastnikd ve skupiné. Mezi nevyhody patfi vy$si naklady na pfipravu a realizaci.

AC zajistuje bud organizace vlastnimi kvalifikovanymi silami, nebo prostfednictvim
externiho dodavatele. StéZejnim uUkolem hodnotitelll (assessorl) je pozorovani
a posuzovani uUc€astnikl AC. Skupinu hodnotiteld mohou tvofit psychologové,
personalisté, manazefi a dalSi odbornici. Informace ziskané v prabéhu AC jsou
davérné a ucastnici musi poskytnout souhlas k archivaci dat. Vystupem AC je seznam
zamitnutych a doporu¢enych uchaze¢l, na které budou vypracovany vystupni
hodnotici zpravy. Soucasti AC je i poskytnuti zpétné vazby, a to formou rozhovoru
s odbornikem. Pokud byla soucasti AC i psychodiagnostika, tak by jeji vysledky mél
zasadné sdélovat psycholog. Zpétna vazba poskytne ucastnikovi informace o tom, jak
je v raznych situacich vniman druhymi lidmi (specialisty). Je to forma jakési satisfakce
za Cas, ktery u€astnik AC vénoval. Vybér nejvhodnéjSiho uchazece je zalezitosti

nadfizeného obsazovaného pracovniho mista (2010, s. 117 — 126).
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3.2 Rozhodnuti o vybéru pracovnika

Po absolvovani vybérovych pohovorli a fadé dalSich vybérovych metod stoji
pfed zastupci organizace ukol, v némz musi vybrat toho nejvhodnéjSiho uchazece,
tvrdi Hronik. B&hem celého procesu posbirali hodnotitelé velké mnoZstvi informaci
o uchazedich. Poté, co je systematicky tfidili dle stanovenych priorit, je tfeba tyto
informace propojit, dat jim vyznam a interpretovat je. Pfi vyhodnocovani je tfeba si
nejprve vyjasnit, ktefi uchazeci nejlépe harmonuji s firemnim prostfedim, a pfedstavit si
je, jak by mohli fungovat v organizaci za pul roku €i za rok (kvalitativni vyhodnoceni).
Po ziskani prehledu o vSech uchazecich, dochazi k porovnavani uchazecl. Uchazeci
se srovnavaji jednak podle jednotlivych kritérii, jednak vzajemné mezi sebou

(kvantitativni vyhodnoceni).

Vysledkem téchto dvou vyhodnoceni je jedno &i vice pofadi. Koneéné rozhodnuti by
mél ucinit nadfizeny obsazovaného pracovniho mista, popfipadé manazer
nadfizeného. Jeho rozhodnuti mize respektovat vysledky vyhodnoceni a porovnani,
ale muze se i rozhodnout pofadi nerespektovat. V tom pfipadé je na misté kvalitni
zduvodnéni. Rozhodnuti o pfijeti €i nepfijeti je dllezité sdélit vSem uchazeum
zavérecneého kola (2007, s. 329 — 334).

Prvni, kdo by mél dostat vyrozuméni o vysledcich, je pracovnik, kterému bude
pracovni misto nabidnuto, objasfuje Dale. Pokud by se totiz rozhodl nabidku
odmitnout, je tu moznost nabidnout praci druhému nejlepSimu v pofadi.
Po uskute¢néni nabidky prace ze strany organizace je na uchazedi, zda tuto nabidku
pfijme. V tuto chvili néktefi uchazedi pfistupuji k vyjednavani lepSich zaméstnaneckych
vyhod, nez které jim byly na zaatku nabidnuty. Uchazedi, ktefi nebyli pfijati, mohou

pozadat o zpétnou vazbu, aby zjistili ddvod nepfijeti (2007, s. 153 — 155).

Vybérové Fizeni je naroCné nejen pro posuzovatele, ale také pro uchazece, pfipomina
Kolman, a to hlavné po emocionalni strance. Neuspéch mize uchazece ranit
a nevhodné chovani zastupcl organizace to jesté zhorSi. Proto je na misté obycejna

lidska slusSnost vlc&i uchazeci (2010, s. 97).

LZavérecnou fazi procesu vybéru pracovniki je potvrzeni nabidky zaméstnani poté,
co jsme dostali pfiznivé reference a uchaze¢ absolvoval lékarské vySetfeni, potfebné
napf. pro ucely penzijniho a Zivotniho pojisténi nebo ke zjisténi fyzické vhodnosti
a zdravotni zpusobilosti potfebné pro danou préaci. V této fazi by méla byt také

vypracovana pracovni smlouva*“ (Armstrong 2007, s. 366).
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V teoretické Casti autorka shrnula teoretickd vychodiska z oblasti ziskavani a vybéru
pracovniku, popsala optimalni postup celého procesu a v nasledujici empirické &asti

provede Setfeni v konkrétni spole¢nosti pfi ziskavani a vybéru pracovnika.
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EMPIRICKA CAST

4 ZiSKAVANI A VYBER PRACOVNIKU VE SPOLECNOSTI
PLZENSKE MESTSKE DOPRAVNI PODNIKY

4.1 Predstaveni spoleénosti Plzenské méstské dopravni podniky, a.s.

Plzeriské meéstské dopravni podniky, a.s. jsou provozovatelem méstské vefejné
dopravy na uzemi mésta Plzen a jeho pfilehlém okoli. Historie spole¢nosti se zagina
psat roku 1899, kdy poprvé na trat vyjela elektricka tramvaj. Hlavni zasluhu

na vybudovani dopravniho podniku ma &esky elektrotechnik, doktor FrantiSek Kfizik.

Novodoba historie spole¢nosti se datuje k 1. kvétnu 1998, kdy byla spoleCnost
po privatizaci zapsana do obchodniho rejstfiku jako akciova spolecnost Plzeriské

méstské dopravni podniky (ve zkratce PMDP, a.s.).

Méstska doprava v Plzni nabizi 171 tisici obyvatel hustou sit 42 linek s kratkymi
intervaly a ro¢nim dopravnim vykonem 15,1 miliénd vozokilometrd. Z toho dvé tretiny
zajistuje tramvajova a trolejbusova doprava. Autobusy zajistuji pfepravu predevsim

v okrajovych Castech mésta.

Mezi hlavni a nejpodstatnéjsi Cinnosti spole¢nosti patfi provozovani méstské vefejné
dopravy v Plzni. Dal8i nabizené sluzby také Uzce souviseji s dopravou. Jedna se
o vystavbu dopravnich cest tramvajovych a trolejpusovych trati, dodavky a provozovani
odbavovaciho a rezervacniho systému, provozovani vefejné dopravy v blizkém okoli
Plzné a dalSi. Mezi doplfikové ¢innosti mGzeme zaradit napfiklad i provozovani

autoSkoly, provozovani reklamy €i vyrobu elektfiny (mala vodni elektrarna).

Nejvyssim organem PMDP, a.s. je valnd hromada, kterou tvofi jediny akcionar —
Rada mésta Plzné. Spole¢nost je Fizena pfedstavenstvem, které pfedstavuje statutarni
organ a zaroven vystupuje jejim jménem. Pfedstavenstvo je voleno valnou hromadou

a tvofi ho prfedseda predstavenstva, mistopfedseda a tfi ¢lenové.

Nejvyssim kontrolnim organem spoleénosti je dozor€i rada. Ta ma opravnéni dohlizet
na Cinnost predstavenstva a na podnikatelskou &innost spole¢nosti. K 31. 12. 2012

méla dozorci rada sedm ¢lenu.
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V Eele spoleénosti stoji generalni Feditel. Je mu podfizen utvar generalniho feditele,
tj. centralni sekretariat, vnitini kontrola, personalni oddéleni, marketing, sprava investic

a majetku, manazer systému.

Pod generalniho feditele dale spadaji feditelé jednotlivych Usekl spoleénosti
(PLZENSKE MESTSKE DOPRAVNIi PODNIKY, 2013a).

- Ekonomicky feditel — Fidi ekonomicky usek (odbor controllingu, financi
a ucetnictvi, materialné technické zasobovani (MTZ) a obchodu, informacni
technologie (IT), distribuce jizdenek, pfepravni kontrola).

- Dopravné provozni feditel — ma na starost dopravné provozni Usek (provoz
jednotlivych dopravnich trakci — tramvaje, trolejbusy, autobusy, dispecink,
oddéleni autoskoly).

- Reditel Plzeriské karty — Fidi usek Plzeriské karty.

- Reditel Useku draznich cesty — fidi vystavbu a tdrzbu horniho a dolniho vedeni
draznich cest, (PLZENSKE MESTSKE DOPRAVNI PODNIKY, online, cit.
2013-12-28a, PLZENSKE MESTSKE DOPRAVNi PODNIKY, online, cit.
2013-12-28b).

4.2 Cil a metodika Setieni procesu ziskavani a vybéru pracovnikt

Na pocatku Setfeni byl stanoven cil, kterym je ovéfeni relevantnosti postupu
pri ziskavani a vybéru pracovnikli na pozici fidiCe tramvaje ve spoleCnosti
Plzeriské méstské dopravni podniky, a.s., a pfipadné doporucit navrh zmén,
souvisejicich s touto problematikou. Pro naplnéni cile autorka prostudovala interni
materialy spole¢nosti a nasledné provedla rozhovory se zucastnénymi stranami celého

procesu.

V teoretické &asti autorka zpracovala poznatky z odborné literatury, tykajici se systému
ziskavani a vybéru pracovnikd. Ukazuji, jak v celém procesu postupovat, na co se
zameéfit a ¢eho se vyvarovat. Porovnanim téchto poznatk( s praxi ovéfi relevantnost
postupu pfi ziskavani a vybéru pracovniki ve spolec¢nosti PMDP, a.s. na vySe
zminénou pozici.

Pfi zpracovani empirické Casti bakalarské prace byly pouzity interni materialy
spolecnosti Plzefiské dopravni podniky, a.s., byla popsana charakteristika spole¢nosti,

jeji organizaéni struktura a vybrané informace o zaméstnancich. Primarné se autorka

zaméfila na samotné ziskavani a vybér pracovnika.
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Pro ziskani dat si autorka zvolila Setfeni, pfi némz bude pracovat s prvky kvalitativniho
vyzkumu — prostudovani dokumentli a polostrukturované rozhovory, které povede
s pracovnici personalniho oddéleni, vedoucim stfediska elektrickych drah (ED)
a s fidi€i tramvaje.

Polostrukturované rozhovory jsou podle Gavory vyzkumnou metodou, ktera umozriuje
zachytit fakta a hloubégji proniknout do postoji respondentl. Rozhovor je veden formou
otazek a odpovédi. Otazky mohou byt uzaviené, polouzaviené nebo oteviené.
U tohoto typu rozhovoru se respondentovi nabidnou moznosti odpovédi, ale na rozdil
od dotazniku ma polostrukturovany rozhovor tu vyhodu, Ze vyzkumnik mize v pribéhu
hovoru otazky prfeformulovat, klast dopliujici a upfeshujici otdzky a reagovat tak
na odpovédi respondentll. U polostrukturovanych rozhovoru je vzorek respondentu
maly, ale prunik do problematiky bude hlubsi (2000, s. 110 — 111).

4.3 Popis procesu ziskavani a vybéru pracovniku ve spole¢nosti

V této Casti bakalarské prace se autorka zaméfila na popis procesu ziskavani a vybéru
pracovniku, ktery je soucasti interni instrukce s nazvem ,,Pfrijem pracovnikia“ a je
popsan formou procesu. Tato instrukce je zavaznym predpisem pro vSechny uvedené
pracovniky spolecnosti. Upravuje a sjednocuje postupy pfi ziskavani, vybéru
a pfijimani pracovnikd, a to od zahdjeni ziskavani az po pfijeti nového pracovnika.
Hlavni duraz je kladen na vyhodnoceni kvalifikace a pfedpokladd uchazecl a jejich
shodu s pozadavky pracovniho mista. Instrukce dale vymezuje pravomoci
a odpovédnosti jednotlivych pracovniku pfi realizaci celého procesu. Pro potfeby prace
se autorka zaméfi pouze na tu Cast procesu, ktera se tyka ziskavani a vybéru

pracovniku.

Na zacatku roku vedeni spole¢nosti stanovi na zakladé planu lidskych zdroju,
evidencnich stavll a planu spolecnosti optimalni pocet mist na pracovistich. Pokud
v pribéhu roku dojde ke zménam v planovanych poctech zaméstnancui, oznami tuto
zménu mzdova UucCetni formou aktualizace planu lidskych zdroju vedoucimu

personalniho oddéleni.

Proces ziskavani a vybéru pracovnik(l na volné pracovni misto probiha ve spolupraci
personalniho oddéleni a vedouciho zaméstnance, jemuZz je obsazovana pozice

podfizena.
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Vedouci stirediska je zodpovédny za obsahovou naplii popist funkci pracovniho
mista. V pfipadé vzniku nové pracovni pozice je povinen vypracovat k ni popis funkce
a predat ho pracovnikovi personalniho oddéleni pfed nastupem zaméstnance.
V pfipadé pozadavku na obsazeni volného pracovniho mista vypini vedouci stfediska
elektronicky formulaf nainternim portdlu PMDP, a.s. a odeSle ho pracovnikovi

personalniho oddéleni ke kontrole.

Pracovnik personalniho oddéleni, kterému Zadost pfislusi, ji pfevezme a zkontroluje,
zda je fadné vyplnéna. Pokud je vS8e v pofadku, odeSle poZadavek ke kontrole vedouci
personalniho oddéleni. V opacném pfipadé vrati Zadost k pfepracovani vedoucimu

pracovnikovi.

Vedouci personalniho oddéleni Zadost zkontroluje a odeSle fediteli pfFisluSného
useku ke schvaleni. Ten, pokud Zadost schvali, postoupi Zadost generalnimu fediteli
spolecnosti. Ten ji bud pfijme, nebo zamitne. Na v8echny dosavadni u¢astniky procesu

jsou odeslany notifikaéni e-maily o rozhodnuti generalniho feditele.

V pfipadé, Ze generalni feditel schvali Zadost o obsazeni pracovniho mista, rozhodne
pracovnik personalniho oddéleni o zplsobu ziskani pracovnika. Na vybér ma
nékolik moznosti. Vyda oznameni o volném pracovnim misté a zvefejni ho
na obvyklych mistech vramci spole€nosti, pfipadné pouzije elektronickou postu.
Vyhleda vhodného uchazecCe v registru uchazeCi o zaméstnani. Objedna inzerci.
V pfipadé vyuziti zprostfedkovatelskych agentur, zpracuje objednavku na obsazeni

volné pozice, kde uvede pozadavky spolecnosti na kandidaty.

Pracovnik personalniho oddéleni nasledné shromazduje informace o kandidatech
na volnou pracovni pozici a domlouva se s vedoucim stfediska (oddéleni) Ci feditelem
useku, do jaké miry ma realizovat prfedvybér uchazecu. Vysledkem predvybéru je

seznam uchazecq, které pracovnik personalniho oddéleni pozve k pohovoru.

Pfijimaci pohovor s uchazeem vede pracovnik personalniho oddéleni. V pfipadé
obsazovani manaZerské pozice ho vede spole¢né s budoucim pfimym nadfizenym

vedouciho zaméstnance.

Pracovnik personalniho oddéleni pfeda vhodnym uchazelm Zzadost o pifijeti
do pracovniho poméru a objasni jim dal3i postup. Vedoucimu stfediska, kde je pozice
obsazovana, pfeda seznam vhodnych uchaze€l, domluvi terminy pro pfijimaci

pohovory a nasledné pozve vybrané uchazeCe k pohovoru. Pokud se jedna
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o uchazeCe na pozici fidiCe autobusu, trolejpusu €i tramvaje, ovéfi jeho kvalifikaéni

pfedpoklady.

Vedouci strediska oveéfi pfi pohovoru kvalifikaéni (s vyjimkou uchaze€l na pozici
fidi€e autobusu, trolejbusu ¢i tramvaje) a osobnostni pfedpoklady uchazece a sdéli mu
informace o pracovni naplni, odpovédnostech a charakteru pracovni pozice.
Po skonceni pohovort potvrdi svym podpisem vybranému uchazeci zadost o pfijeti
do pracovniho poméru, &imz stvrzuje jeho pfijeti. Potvrzenou Zadost pak pfeda
pracovnikovi personalniho oddéleni spole¢né s informaci o vysledku vybérového
fizeni.

Pokud se jedna o misto, kde je pozadovana pracovné lékafska prohlidka, odeSle
pracovnik personalniho oddéleni uchazele ke smluvni Iékafce poskytujici pracovné
Iékafské sluzby. Ta, na zakladé posouzeni, poSle uchazee na dalsi specialni
vySetfeni (EEG, o€ni, ORL atd.). Dale, dle potfeby pracovni pozice, uchaze& absolvuje

vySetfeni u smluvniho psychologa &i psychiatra.

Uchazeé absolvuje pifedepsané lékaiské prohlidky a necha si od smluvni lékaFky
do posudku o pracovni zpusobilosti potvrdit kone&né rozhodnuti o zpusobilosti
¢i nezpusobilosti vykonavat funkci na pracovnim misté. Potvrzeny posudek preda

pracovnikovi personalniho oddéleni.

Pracovnik personalniho oddéleni na zavér informuje vSechny uchazele o vysledcich
vybéroveho Fizeni a vybraného uchazec€e pozve k uzavieni pracovniho poméru. Pokud
nema od uchazece pisemny souhlas s uloZzenim osobnich udajd, vrati vSem nepfijatym
uchazeclim dokumenty s jejich osobnimi daty. V pfipadé souhlasu ponecha Zivotopis
nebo registra¢ni kartu v databazi uchazec€u po pfedem dohodnutou dobu, nejdéle vSak
jeden rok (PLZENSKE MESTSKE DOPRAVNI PODNIKY, 2013b).

Pro ziskavani a vybér vhodného pracovnika je dllezité, jak jiz bylo nékolikrat zminéno,

aby mél pracovnik personalniho oddéleni k dispozici popis pracovniho mista.

4.3.1 Popis pracovniho mista ridi¢e tramvaje

V teoretické &asti bylo zdlraznéno, ze popis pracovniho mista je jednim z klic¢ovych

dokumentu, ktery ovliviiuje efektivnost celého procesu ziskavani a vybéru pracovnika.
Na zakladé interniho Setfeni v PMDP, a.s. autorka v této kapitole objasriuje dulezitost

pozice fidi¢e tramvaje a popis jeho pracovniho mista.
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Ke dni 1. 12. 2013 pracovalo ve spoleCnosti celkem 861 pracovnik, ztoho

548 pracovnikl na pozici fidi€l autobusu, trolejbust a tramvaiji.

Tramvajové linky predstavuji patef méstské hromadné dopravy v Plzni, propojuji
centrum mésta s nejvétSimi predméstimi, vlakovym a autobusovym nadrazim
a prepravi v prib&hu roku nejvétsi pocet cestujicich (PLZENSKE MESTSKE
DOPRAVNI PODNIKY, online, cit. 2013-12-29).

viv s

a trolejbust, nebot' v pfipadé jakékoliv kolize dochazi pfi nehodé tramvaje k daleko
vétsim Skodam na zdravi i majetku. Ridi totiz nékolikatunovou soupravu, jejiz brzdna
draha je ve srovnani s brzdnou drahou autobusu pfiblizné jednou tak dlouha. Ridi¢
tramvaje navic nema moznost Uhybného manévru. Na zakladé téchto skuteCnosti si
autorka vybrala ke svému Setfeni pravé prabéh procesu ziskavani a vybéru Fidich

tramvaje.

V popisu pracovniho mista fidiCe tramvaje je uvedeno, Ze se pfi vykonu pracovnich
¢innosti Fidi organizacnim a pracovnim fadem spole¢nosti, dopravné provoznim fadem

validnim pro stfedisko tramvaje provoz a platnou legislativou.

Je odpovédny:

za platnost svého fidi¢ského prikazu, véetné prikazu zpusobilosti k Fizeni

drazniho vozidla,

- za platnost své preventivni |ékafské prohlidky,

- za to, Z2e na sménu nastoupi dle rozpisu sluzeb fadné odpoclaty
a s pfedepsanou vybavou,

- za bezpecnou piepravu cestujicich v pfidéleném vozidle,

- za svéfené ceniny (jizdenky a finan¢ni hotovost).

Jeho €innosti:

- fidi se dle instrukci dispe€era a vyprav¢iho,

- vede zaznamy o provozu vozidel MHD a odevzdava je odpovédnym
pracovnikim,

- na zacatku, v prabéhu a po ukonéeni smény provadi kontrolu pfidéleného
vozidla dle platnych predpist,

- pfi dopravnich nehodach ¢&i mimofadnych udalostech zpracuje zpravu
a odevzda ji,

- zavady na vozidle, které neni schopné provozu, hlasi vyprav€imu a dispecerovi
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do zaznamu o provozu drazniho vozidla zapisuje zjiSténé zavady a hlasi je
vypravéimu,

nalezy spole¢né s naleznim listkem odevzdava vypraveimu,

informuje dispeCera o zavadach na tratich, kolejovém a trolejovém vedeni,
ucastni se na Skoleni dle planu,

fidi se pfedpisy vztahujici se k ochrané Zivotniho prostfedi a BOZP.

Specifické charakteristiky pozice:

prace v oblasti linek MHD,
prace v turnusovych sluzbach s nepravidelnym rozloZzenim pracovni doby,

obsluha zafizeni potfebnych k vykonu funkce.

V ramci kompetenci byly stanoveny nasledujici pozadavky:

Kvalifikaéni pozadavky:

Vzdélani:

dokonéené zakladni vzdélani

Ridiéské opravnéni:

platny fidi€sky prikaz skupiny B,
vypis z karty Fidice,

platny prikaz zpUsobilosti k fizeni drazniho vozidla.

Specialni pozadavky:

>
>
>

>

odborna zpuUsobilost v elektrotechnice s kvalifikaci ,0soba poucena®,

Skoleni BOZP, PO, SMJ,

vstupni lékafska prohlidka, v&etné psychologického a psychiatrického
vySetfeni,

vypis z rejstfiku trestd, ne starSi nez 3 mésice.

Osobnostni predpoklady:

>

>
>
>

pfesnost,

spolehlivost,

zodpovédnost,

samostatnost (PLZENSKE MESTSKE DOPRAVNI PODNIKY, 2013c).

Po prostudovani vySe uvedenych internich dokumentt autorka pfistoupila k vliastnimu

Setreni.
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4.4 Rozhovory a zpracovani provedeného Setreni

Pro zmapovani procesu ziskavani a vybéru pracovnikd byly provedeny v prvni poloviné

ledna 2014 rozhovory s pracovnici personalniho oddéleni, ktera ma na starosti mimo

jiné i stfedisko tramvaiji, dale s vedoucim stfediska ED a FidiCi tramvaje, ktefi pro3li

vybérovym Fizenim v letech 2012 — 2013. PFepis rozhovoru je zaznamenan v pfilohach

Cazl.

Otazky pro pracovnici personalniho oddéleni:

1.

© N o g Rk wDbd

10.
11.

12

Na zakladé jakych podkladl sestavujete nabidku pracovniho mista fidice
tramvaje?

Jakym zplsobem oslovujete potencialni uchazece na pozici fidi€e tramvaje?
Jak probiha prvni kontakt s potencialnim uchazeem?

Jaké dokumenty a informace musi uchaze¢ dolozit?

Kdo ovéfuje kvalifikaéni pfedpoklady uchazece?

Jak probiha vybérové Fizeni?

Kdo se ucastni vybérového fizeni na tuto pozici?

Jsou uchazedi vramci vybérového fizeni poskytnuty informace o pracovnim
misté, prostfedi a podminkach prace?

Ma uchazel moznost klast doplhujici otazky?

V jaké fazi vybérového fizeni absolvuje uchaze¢ psychologické testy?

V jaké fazi vybérového Fizeni absolvuje uchazec testy zdravotni zplUsobilosti?

. Kdo provadi konecné rozhodnuti o vybéru pracovnika?
13.
14.
15.

Jak byl uchaze€ vyrozumén o vysledku vybé&rového Fizeni?
Jak hodnotite spolupraci s vedoucim stfediska ED?
Povazujete praci se smérnici vydanou spoleCnosti za dllezitou pfi vybéru

pracovnika?

Otazky pro vedouciho stiediska ED:

o K 0N =

Z &eho vychazite pfi specifikace pozadavku na pozici fidice tramvaje?

Kdo ovéfuje kvalifikaéni pfedpoklady uchazece?

Jak probiha vybérové Fizeni?

Kdo se ucastni vybérového fizeni na tuto pozici?

Jsou uchazedi vramci vybérového fizeni poskytnuty informace o pracovnim
misté, prostfedi a podminkach prace?

Ma uchaze€ moznost klast dopliujici otazky?
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7. V jaké fazi vybérového fizeni absolvuje uchazel psychologické testy a testy
zdravotni zpUsobilosti?

8. Kdo provadi koneéné rozhodnuti o vybéru pracovnika?

9. Kdo informuje uchazece o vysledku vybéroveého fizeni?

10. Jak hodnotite spolupraci s pracovniky personalniho oddéleni?

11. Povazujete praci se smérnici vydanou spoleCnosti za dllezitou pfi vybéru

pracovnika?
Otazky pro fidiCe tramvaje:

Jak jste se dozvédél(a) o volném pracovnim misté fidi¢e tramvaje?

Jak probihal Vas prvni kontakt s organizaci?

Jaké byly pozadavky spolecnosti na pozici, o kterou jste se uchazel(a)?
Jaké dokumenty byly po Vas pozadovany?

Jak probihalo vybérové fizeni?

o0 kw0 h =

Ziskal(a) jste béhem vybérového fizeni dostatek informaci o pracovnim misté,
prostfedi a podminkach prace?

Bylo Vam umoznéno seznamit se s pracovnim prostiedim?

Mél(a) jste moznost klast dopliujici otazky? Pokud ano, vyuzil(a) jste této
moznosti?

9. Kdo ved| pohovor?

10. Jaké testy, pfipadné vySetfeni jste absolvoval(a) v prabéhu vybérového Fizeni?
11. Jak jste byl(a) vyrozumén(a) o vysledku vybérového fizeni?

12.Byl(a) jste spokojen(a) s pribéhem vybérového fizeni (terminy, prostfedi,
komunikace, ochota a jiné)?

13. Pfekvapily Vas néjaké pozadavky ¢&i jednani v pribéhu vybérového Fizeni?

Z rozhovorll vyplynulo, Zze vS8echny zucCastnéné strany, tedy jak uchazedi, tak
personalisté i vedouci stfediska ED jsou s procesem ziskavani a vybér pracovniku
spokojeni. Kladné bylo hodnoceno zejména zpracovani dokumentace procesu pomoci
interni smérnice, popis pracovniho mista, moznosti dalSich aktivit po ukonéeném
vybérovém fizeni (zaskoleni, kurzy apod.), moznosti pfijimani rodinnych pfislusniku
atd. U v8ech dotazanych se objevily i negativni postiehy, napf. nedostatek informaci

o pracovnim prostfedi a relativni ¢asova naroénost procesu.
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Tabulka 1: SWOT analyza ziskavani a vybéru pracovnikl

STRENGHTS (silné stranky) OPPORTUNITIES (piilezitosti)
Zpracovana dokumentace procesu pomoci Rostouci nezaméstnanost
interni smérnice

Kvalitné zpracovany ,,Popis pracovniho mista” | MoZnost vwybéru vhodného uchazece (poptavka
= prevy3uje nabidku)
m 9 . - » - . »
2 | Obsahla databaze uchazecu o pracovni misto | Neexistence konkurencni spolecnosti (nabidky
8 fidice tramvaje pracovniho mista fidice ED)
-
o Vy38i priméma mzda Nizke kvalifikacni poZadavky na uchazece

o pracovni misto fidice tramvaje
Poskytovani zaskoleni (kurz fidi¢d tramvaje) Prijimani rodinnych pfisludnikd (predavani
informaci v ramci rodiny)
Vyborna spoluprace mezi personalnim
oddélenim a vedoucim stfediska ED
WEAKNESSES (slabé stranky) THREATS (hrozby)
Obecné zpracovani dokumentace (bez rozliSeni | ZvySujici se a neustale se ménici legislativni
profese) naroky
Zastarala dokumentace Zvy3ujici se vék pro odchod do ddchodu
£
@ | <o L . -
+5 | Casova narocnost procesu ziskavani a vybéru Relativné stresujici pracovni prostredi
§ pracovniki
Z |Neseznameni uchaze&l s pracovnim prostredim
v prubéhu prijimaciho fizeni
Finanéni narocnost procesu ziskavani a vybéru
pracovnikd
Vnitini Vnéjsi

Zdroj: autorka prace (vlastni zpracovani)
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4.6 Zavér z Setfeni

Porovnanim odpovédi vSech tfi zucCastnénych stran a prostudovanim internich
dokumentu autorka zpracovala SWOT analyzu, ze které Ize konstatovat nasleduijici:
Jako nejdllezitéjsi vidi autorka dokumentaci zpracovanou pomoci interni smérnice.
Na druhé strané vSak tato interni smérnice nebyla jiz pomérné dlouhou dobu
aktualizovana. Jako nejvétsi nedostatek se jevi jeji obecné zpracovani (absence
rozliSeni ramcovych profesi). Silnou strankou spolecnosti je vyborna spoluprace mezi
personalnim oddélenim a vedoucim ED. V dusledku neustale rostouci
nezameéstnanosti nema spole¢nost nouzi o uchazee na pracovni misto fidi¢e
tramvaje. Proto ma k dispozici obsahlou databazi uchazecl. K atraktivité pracovni
pozice pfispiva i vy$Si primérna mzda a poskytovani zaskoleni fidi¢l tramvaje, které
absolvuji po ukoné&eni vybérového fizeni. Diky tomu mohou byt kvalifikaéni poZzadavky
na uchazeCe pomérné nizké. Dale je tfeba zminit, Ze spoleCnost vyuzivda moznosti
zaméstnavani rodinnych pfislusnikud, ktefi jiz maji urcité informace pfedané v ramci
rodiny. To, Zze uchazecCi v pribéhu vybérového fizeni neznaji pracovni prostfedi, vidi
autorka jako zakladni nedostatek, ktery by mél byt ur€ité napraven. DalSim
nedostatkem je vysoka Casova narocnost celého procesu a s tim souvisejici i finanéni
narocnost. Pracovnici personalniho oddéleni i vedouci pracovnik ED musi neustale
sledovat ménici se legislativni naroky. Stinnou stranku pozice fidi¢e tramvaje
pfedstavuje stresujici pracovni prostfedi a zvySujici se vék pro odchod do starobniho

ddchodu.
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ZAVER

Autorka se v bakalarské praci zabyvala procesem ziskavani a vybéru pracovniku
v dopravni spolec¢nosti na pracovni pozici fidi€a tramvaje. V teoretické Casti prace se
zaméfila na teoretickd vychodiska dané problematiky. Vysledky pak aplikovala

do praktickych zavéru ¢asti empirické.

Cilem autorky v empirické Casti bakalarské prace bylo ovéfeni relevantnosti postupl
pfi ziskavani a vybéru pracovniki na pozici fidice tramvaje v konkrétni dopravni
spoleCnosti. Protento ucel si autorka vybrala spole¢nost PMDP, a.s., kde
spolupracovala zejména s personalnim oddélenim, vedoucim stfediska ED a fidi¢i ED.
PocCatkem roku byly uskutenény rozhovory s pracovnici personalniho oddéleni,
vedoucim pracovnikem ED a fidi¢i ED. Z provedenych rozhovord a po prostudovani
internich dokumentl autorka zpracovala SWOT analyzu. Z této analyzy vyplyva,
Ze proces ziskavani a vybéru pracovnika probiha v PMDP, a.s. na vysoké urovni.
Ve spole€nosti je zpracovana dokumentace procesu pomoci interni instrukce, v€etné
kvalitné zpracovaného ,Popisu pracovniho mista“ a obsahlé databaze uchazecu
o pracovni misto fidi€e ED. V8ichni dotazovani kladné hodnotili vybornou spolupraci
mezi jednotlivymi uc€astniky procesu. PMDP, a.s. se fadi mezi organizace, které
pFijimaji i rodinné prislusniky (obvykle déti) svych pracovnikd a vyuzivaji tak vyhod

pracovnich zkuSenosti, pfedavanych v rodiné.

| pfes vysokou Uroven tohoto procesu autorka navrhuje zpracovat novou formu interni
smérnice s rozdélenim dle ramcovych profesi. Snahou spole¢nosti je co nejvice
Cinnosti unifikovat. Pravé tuto standardizaci povazuje autorka vtomto pfipadé
za nevhodnou. Nastaveni stejnych parametri a narokl pro vybér zcela odliSnych
profesi (napf. Fidi€ x personalista x ekonom) neumozfuje idealni vybér pracovniku.
Je nasnadg, zZe potfeby a naroky pro fidiCe tramvaje na strané jedné a personalisty,
Ci ekonoma na strané druhé jsou zcela odlisné. Proto by autorka doporucovala
nastaveni zakladniho unifikovaného postupu procesu ziskavani a vybéru pracovniku
pro ryze zakladni pozadavky kladené na uchazece. Nasledné by bylo vhodné odlisit
kvalifikaéni podminky dle konkrétnich potfeb u jednotlivych pracovnich pozic. Z divodu
vysoké Casové naroCnosti procesu dale navrhuje provadét pohovory spole¢né, tedy
za UCasti personalisty a vedouciho stfediska. Tak by doSlo ke snizeni &asového

zatizeni pracovnikd i uchazecu. Jako dal$i opatfeni ke zlepSeni procesu autorka
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navrhuje seznameni uchaze€l s pracovnim prostfedim jiz v prubéhu vybérového
fizeni.
Zavéry této prace je nezbytné, vzhledem k rozsahu Setfeni, jeSté dale analyzovat

v procesu vybéru a ziskavani pracovnik(l i pro ostatni profese tak, aby mohly byt

vyuzity v pIné mife jako nastroje obecného postupu celého procesu.

Ziskavani a vybér pracovnikiu je pro spole€nost i pro uchazeCe velmi vyznamnym
okamzikem. Spole¢nost se neobejde bez takovych pracovnikl, s jejichz pomoci
uspésné napliuje své cile. Pracovnici, ktefi jsou schopni a ochotni poskytnout dobfe
odvedenou praci, pfijmout firemni strategii a podilet se na jejim naplfiovani jsou
pro spole¢nosti nastrojem konkurenéni vyhody. | uchazeci maji sva o¢ekavani a cilem

celého procesu je spokojenost na obou stranach.
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Priloha A — Organizaéné-funkéni schéma - vynatek
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Priloha B - Instrukce | 1.1.2 — P¥ijem pracovniki - vynatek
Zpusoby ukonéeni procesu jsou uvedeny v zavéru instrukce a jejich alternativy jsou oznaceny

velkymi pismeny ve shodé s alternativami procesu.

Zahdjeni — inicializace procesu P — plan, O —osobni poZadavek, S - stav,
udalost
Zahaje | Role: Popis: Zaznam
ni
= Vedeni vzdy na zacatku roku stanovi podle Planu lidskych S adné
M zdroji s pfihlédnutim k  Primérnym evidenénim
spole¢nos
i stavim (viz. | 1.1.1 Personalni rozbory reporting) a
planu spolec¢nosti pocet mist na pracovistich.
s Mzdova Dojde-li v prab&hu roku ke zmé&ndm v planovanych
ie poétech zaméstnancl, oznami tuto zménu formou
ucetni a
PaM aktualizace Planu lidskych  zdroji  Vedouci
personalniho oddéleni .
s Vedouci odpovida za obsahovou napl Popist funkci pozic | Popis funkce
stfediska pfimo podfizenych zaméstnancl. V pfipadé vzniku
nové pracovni pozice vypracuje ktéto pracovni
pozici Popis funkce ve formulafi spole¢nosti.
Popis funkce pfeda pfed nastupem zaméstnance
pracovnikovi personalniho oddéleni.
s Vedouci s ohledem na grafikon, délku pracovni doby,
stfediska pracovni prestavky, dovolené, pracovni smlouvy,
pfesCasy, zakonik prace a schvalené pocty
zaméstnancu (generalnim feditelem) zvazuje pfijem
potfebného poctu novych pracovniku.




Vedouci

stfediska

v pfipadé potfeby obsadit volné pracovni misto na
plny Uvazek nebo pfijmout pracovnika k zajisténi
urgité prace na zakladé dohod o PP nebo PC (viz |
1.1.3
uvazkd) vyplni v Portadlu PMDP v sekci Zadanky

Administrace _mimoradnych  pracovnich

pfislusny formular z nabidky:
Pozadavek na obsazeni volného pracovniho mista
Zadost o vystaveni dohody o provedeni prace
Zadost o vystaveni dohody o pracovni &innosti.
formulaf odesle

Vyplnény pracovnikovi

personalniho oddéleni ke kontrole.

Pozadavek na
obsazeni
volného
pracovniho

mista;

Zadost o
vystaveni DPP;
Zadost o
vystaveni DPC

Prokazovani — zadné, osobni hlaseni nedokumentované, osobni hlaseni prikazné, zaznam

dokumentacéni, informaéni zaznam.

Procesni kroky

a = alternativy — vétveni (A,B,C,.., dalSi zdroje — role, vyr. prostiedek,

vZzor, jiny proces)

Pof Role: Popis: (pfedmét pusobeni a podklad k rozhodnuti — | Zaznam
adi tuéné)
10 Pracovnik eviduje obecny Popis funkce. Popis funkce
personalniho
oddéleni
20 Pracovnik kterému nalezi zadost (Zadost spada do kategorie | notifikaéni email
personalniho | zaméstnancl, které pracovnik personalniho
oddéleni oddéleni spravuje) ji pfevezme a provede kontrolu,
jsou-li vyplnény vSechny potfebné nalezitosti.
Pokud ne, vrati Zadost k pfepracovani vedoucimu
stfediska. Pokud ano, odesle pozadavek vedouci
personalniho oddéleni ke kontrole.
30 Vedouci provede kontrolu a odeSle Fediteli pfislusného | notifikaéni email

persondlniho

oddéleni

useku ke kontrole a pfipadnému schvaleni.




Reditel

v Portalu PMDP Zadost zamitne. Na v3echny

notifikacni email

* useku uCastniky workflow jsou odeslany notifikacni emaily
0 zamitnuti.(ukon&eni procesu)

50 Reditel v Portalu PMDP Z&dost schvdli a postoupi ji
useku ke schvaleni generalnimu fediteli.

60 Generalni tuto Zadost schvali nebo ji zamitne. Na v8echny | notifikacni email
feditel uCastniky workflow jsou odeslany notifikacni emaily

o schvaleni nebo pfip. zamitnuti.

70 Pracovnik V pfipadé schvalené Zzadosti na obsazeni volného | Oznameni o
personalniho | mista rozhodne o zpusobu vyhledani pracovnika na | volném
oddéleni pracovni pozici: pracovnim

- zvefejni Oznameni o volném pracovnim misté na misté
obvyklych  zvefejiiovacich mistech v ramci
spole¢nosti, pfipadné elektronickou postou

- vyhledd vhodného uchazeCe v Registru
uchaze€l o zaméstnani

- objedna inzerci (viz. 4.4.4 Objednavani produktu)

- v pfipadé zadani obsazeni pozice dodavatelem
sluzby vypracuje Objednavku na obsazeni volné
pozice, kam uvede pozZadavky spoleCnosti na
vhodné kandidaty.

80 Pracovnik shromazdi informace o kandidatech na volnou | Zadné
persondlniho | pracovni pozici.
oddéleni

%0 Pracovnik dohodne s vedoucim stfediska/ odboru/ oddéleni | zadné
personalniho | nebo s feditelem Useku do jaké uUrovné ma
oddéleni realizovat pfedvybér uchazecu.

10 Pracovnik pozve vybrané uchazece k pohovoru. zadné

0 persondlniho
oddéleni

11 Pracovnik vede s uchazeCem pfijimaci pohovor. V pfipadé

0 personalniho | obsazovani manazerské pozice vede pohovor
oddéleni vedouci personalniho oddéleni s budoucim pfimym

nadfizenym vedouciho zaméstnance.

12 Pracovnik predd vhodnym uchazedim Zadost o prijeti do | Zadost o pfijeti

0 personalniho | pracovniho poméru a seznami je sdalS§im |do pracovniho

oddéleni

postupem. Oznami vhodné uchaze€e vedoucimu

poméru




stfediska, kde je pozice obsazovana a zajisti
terminy pro pfijimaci pohovory a pozve vybrané

uchazece k pohovoru.

U uchaze€l na pozici fidice A, Tb ED ovéfi

kvalifikaCni pfedpoklady.

13 Vedouci ové&Fi kvalifikadni (s vyjimkou uchaze&i na pozici | Zadost o piijeti
0 stfediska fidice A, Tb, ED) a osobnostni pfedpoklady | do pracovniho
uchazeCe a informuje jej o jeho pracovni naplni, | poméru
odpovédnostech a charakteru pracovni pozice.
Vybranému uchazegi potvrdi zadni stranu Zadosti o
pfijeti do pracovniho poméru podpisem, ¢&imz
stvrzuje jeho pfijeti. Potvrzenou Zadost o pfijeti do
pracovniho pomeéru preda pracovnikovi
personalniho oddéleni spolu s informaci o vysledku
vybéru zameéstnance. (konec A)
14 Pracovnik v8echny uchazece informuje o vysledku pohovoru a | Souhlas
0 personalniho | vybraného uchaze€e pozve k uzavieni pracovniho | s ulozenim
oddéleni poméru; ostatnim uchazec¢im vrati dokumenty | osobnich udaju
s jejich osobnimi daty. Pokud ma pisemny souhlas
s uloZzenim osobnich udaji od uchazece, ponecha
jeho Zivotopis nebo registraéni kartu v databazi
uchaze¢lu po dohodnutou dobu, nejdéle vSak po
dobu 1 roku.
15 Pracovnik na zakladé Zadosti o provedeni pracovné |ékarské | Zadost o
0 personalniho | prohlidky odeSle vybraného uchazete na |ékafské | provedeni
oddéleni prohlidky dle pracovni pozice, na kterou ma | pracovné
nastoupit: |ékarské
ke smluvni lékafce poskytujici pracovné lékaiské rohlidky.
sluzby,(ta na zakladé posouzeni vySle uchazece
pfipadné na dalsi - EEG, oc¢ni, ORL a pod.),ke
smluvnimu psychologovi,ke smluvnimu
psychiatrovi.
16 Uchazed absolvuje pfedepsané lékarské prohlidky a kone¢né | Posudek o
potvrzeni o zpusobilosti ¢ nezpusobilosti si necha sdravotni
0 od smluvni lékarky poskytujici pracovné lékarské | = ——
sluzby oznacit do Posudku o zdravotni zpUsobilosti. | zpusobilosti

Potvrzeny Posudek preda pracovnikovi
persondlniho oddéleni. (pfipadné konec B)




Priloha C — Prepis rozhovoru s pracovnici personalniho oddéleni
Dobry den,

dovoluji si Vas pozadat o rozhovor, ktery se tyka ziskavani a vybéru pracovnikl
ve spolecnosti Plzeriské méstské dopravni podniky, a.s.

Tento rozhovor bude zaznamenan a pfepsan. Rozhovor je anonymni. Vade nazory se
stanou podkladem pro zpracovani mé bakalafské prace a mohou také prispét

ke zlepSeni celého procesu ziskavani a vybéru pracovnikl ve spole¢nosti.

1. Na zakladé jakych podkladu sestavujete nabidku pracovniho mista Fidice

tramvaje?

Na zakladé podkladu, které mné uklada drazni zakon a podle kritérii dané spole¢nosti,

jako je napfiklad trvalé bydlisté v Plzni, vék 21 let a dalsi.
2. Jakym zpisobem oslovujete potencialni uchazec¢e na pozici ridice tramvaje?

Inzerat na webovych strankach spoleénosti nebo spolupracujeme s Ufadem prace. Ale
o praci fidi€e je takovy zajem, Ze se uchazedi hlasi sami a jsou zafazeni do interni

databaze uchazecu.

3. Jak probiha prvni kontakt s potencialnim uchazecem?

Osobné, kdyZ se hlasi sami. Pak telefonicky nebo mailem, pokud reaguji na inzerat.
4. Jaké dokumenty a informace musi uchaze¢ dolozit?

Obcansky prikaz, Fidi¢sky prikaz skupiny B, doloZzeni o absolvovani Zakladni Skoly,

vypis z karty Fidi€e, vypis z rejstfiku tresta.
5. Kdo ovéruje kvalifikaéni predpoklady uchazeée?

Ja ovéfuji vzdélani a dolozené dokumenty. Vedouci stfediska ovéfuje odbornost

a vhodnost uchazede.
6. Jak probiha vybérové fizeni?

Z doru€enych nabidek vyberu uchazele, ktefi splfiuji dané pozadavky, a na zakladé
tohoto seznamu spole¢né s vedoucim stfediska vybereme uchazecle, které pozveme
k neformalnimu rozhovoru, pfi kterém se zjisti vhodnost uchazecCe. Nejprve pfijde
uchaze€ za mnou, ja mu poskytnu veSkeré informace o spole¢nosti a seznamim ho
s nasledujicim postupem. Dostane ode mé formulaf ,Zadost o pfijeti“ a ode$lu ho

do vozovny za vedoucim stfediska. Ten mu to tam ukaze, seznami ho s naplini prace
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a na zadost mu napi8e, Ze bud souhlasi, nebo nesouhlasi s jeho nastupem. Poté mi ho
posle zpét a ja uchazele odesilam na potfebna lékafska vySetieni, ktera potvrdi nebo

vyvrati vhodnost uchazece.
7. Kdo se uéastni vybérového fizeni na tuto pozici?
Ja a vedouci stfediska tramvaiji.

8. Jsou uchazeéi v ramci vybérového fizeni poskytnuty informace o pracovnim

misté, prostiedi a podminkach prace?
Ano, ke véemu.
9. Ma uchazeé moznost klast dopliujici otazky?

Ano. Uchaze¢€ ma k dispozici i moje telefonni €islo, na které mGze kdykoliv dodate¢né

zavolat, pokud by ho jesté néco napadlo.
10. V jaké fazi vybérového fizeni absolvuje uchazeé psychologické testy?

Po pohovoru, kdy je vybran vedoucim stfediska. Nejprve absolvuje testy u dopravniho

psychologa a pak nasleduje psychiatr.
11. V jaké fazi vybérového rizeni absolvuje uchazec testy zdravotni zpusobilosti?

Po vysSetfeni u psychologa a psychiatra absolvuje prohlidku u nasi smluvni lékarky,
kterd nam zajistuje pracovnélékarské sluzby. Na zakladé jejich zdravotni dokumentace

je lékarka poSle na dalsi odborna vySetfeni — o¢ni, EEG, ORL.

12. Kdo provadi koneé¢né rozhodnuti o vybéru pracovnika?
Vedouci stfediska ED.

13. Jak byl uchaze€ vyrozumén o vysledku vybérového fizeni?
Telefonicky nebo e-mailem.

14. Jak hodnotite spolupraci s vedoucim strediska ED?
Vyborné.

15. Povazujete praci se smérnici vydanou spolecnosti za dualezitou pfi vybéru

pracovnika?

Smeérnice je vSeobecna a personalista si ji podle dané profese upravuje.
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Priloha D — Prepis rozhovoru s vedoucim strediska ED
Dobry den,

dovoluji si Vas pozadat o rozhovor, ktery se tyka ziskavani a vybéru pracovnikl
ve spolecnosti Plzeriské méstské dopravni podniky, a.s.

Tento rozhovor bude zaznamenan a pfepsan. Rozhovor je anonymni. Va8e nazory se
stanou podkladem pro zpracovani mé bakalafské prace a mohou také prispét

ke zlepSeni celého procesu ziskavani a vybéru pracovnikl ve spole¢nosti.

1. Z ¢eho vychazite pri specifikaci pozadavkt na pozici fidice tramvaje?

Z pozadavkl na vzdélani, fidicské opravnéni skupiny B, bezihonnost, beztrestnost,

nesmi mit zaznam v rejstfiku trestd za alkohol a musi byt ve véku minimainé 21 let.
2. Kdo ovéfuje kvalifikaéni predpoklady uchazece?

Personalni oddéleni. Ke mné uZ se dostanou uchazedi, ktefi spliuji v8echny
pozadavky.
3. Jak probiha vybérové fizeni?

My mame stanoveny podle propoctll pocet lidi, které potfebujeme. Tento stav
predavame kazdy rok na personalni oddéleni. Pokud nam klesne pocet fidic¢u pod tento
planovany stav, tak nam po domluvé z persondlniho oddéleni posilaji uchazece
k pohovoru. Ti pfijdou s Zadosti o pfijeti, ja je seznamim s turnusy prace, provoznimi
vécmi (napf. kde nastupuje, kam odevzdava véci, kde si vyzvedne jizdni fad
a podobné), dale s platovymi podminkami, jeho povinnostmi. Potom mu potvrdim
Zadost o pfijeti a poslu ho zpatky na personalni oddéleni. Ti ho poSlou na Iékafska

vySetfeni, a pokud je vSe v pofadku, je vybran.
4. Kdo se ucéastni vybérového rizeni?
Ja a personaini.

5. Jsou uchazeci v ramci vybérového fizeni poskytnuty informace o pracovnim

misté, prostiedi a podminkach prace?
Ano, jsou.
6. Ma uchaze¢ moznost klast doplnujici otazky?

Ano, mUze se zeptat na cokoliv, co potfebuje védét. At uz je to v souvislosti

s provozem, mzdovymi podminkami, odévu, bonus(, prosté s ¢imkoliv, co ho napadne.
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7. V jaké fazi vybérového fizeni absolvuje uchaze¢ psychologické testy a testy

zdravotni zpusobilosti?

Po pohovoru se mnou, kdy ja mu potvrdim, ze ho pfijimam. Personalistka ho potom

odesle na psychologické pohovory, psychologické testy a zdravotni prohlidku.
8. Kdo provadi kone¢né rozhodnuti o vybéru pracovnik?

Ja.

9. Kdo informuje uchazeée o vysledku vybérového fizeni?

Ja, protoze mu to potvrdim na tu zadost, Ze prosel vybérovym fizenim a ze maze byt
pfijat. Nedavno se mi stalo, Ze se ke mné dostane uchazec, ktery zatajil, Ze ma
v papirech 2x alkohol, nedolozil na personalnim vS8echny doklady. Tak v tomto pfipadé

rovnou zamitnu zadost a uchazec je tak hned vyrozumén s vysledkem.
10. Jak hodnotite spolupraci s pracovniky personalniho oddéleni?
My spolupracujeme v pohodé.

11. Povazujete praci se smérnici vydanou spolecnosti za dullezitou pfi vybéru

pracovnika?

V podstaté vychazim z praxe.



Priloha E — Prepis rozhovoru s ridicem ¢. 1
Dobry den,

dovoluji si Vas pozadat o rozhovor, ktery se tyka ziskavani a vybéru pracovnikl
ve spolecnosti Plzeriské méstské dopravni podniky, a.s.

Tento rozhovor bude zaznamenan a pfepsan. Rozhovor je anonymni. Va8e nazory se
stanou podkladem pro zpracovani mé bakalafské prace a mohou také prispét

ke zlepSeni celého procesu ziskavani a vybéru pracovnikl ve spole¢nosti.

1. Jak jste se dozvédél o volném pracovnim misté fidi¢e tramvaje?
Od znamého.
2. Jak probihal Vas prvni kontakt s organizaci?

Zavolal jsem na personalni, kde si mé zapsali a po urcitym ¢ase mi zavolali, abych se

dostavil.

3. Jaké byly pozadavky spoleénosti na pozici, o kterou jste se uchazel?
VK, Cisty rejstfik, musi byt Clovék zdravy. A pak taky vypis z karty fidiCe.

4. Jaké dokumenty byly po Vas pozadovany?

Vypis z karty fidiCe, vypis z rejstfiku tresta.

5. Jak probihalo vybérové fizeni?

Z personalniho mi zavolali, nahlasil jsem, Ze mam zajem o tu pozici a ¢ekal jsem, jestli
mé vyberou nebo ne. Pak jsem si doSel za personalni, tam jsem dostal néjaky papiry
a nasmérovala mé&, kam v8ude mam jit. Pak jsem Sel za vedoucim, pak za doktory,

za psycholozkou a bylo to.

6. Ziskal jste béhem vybérového fizeni dostatek informaci o pracovnim misté,

prostiedi a podminkach prace?

Kompletné, vdechno. Dostal jsem i mzdovy fad do ruky, ktery jsem si mohl procist.
7. Bylo Vam umoznéno seznamit se s pracovnim prostiedim?

To jsem vidél az pfi kurzu pro fidice.

8. Mél jste moznost klast dopliujici otazky? Pokud ano, vyuzil jste této

moznosti?

Urcité. A vyuzil jsem toho, cokoliv jsem chtél védét, tak mi fekli.



9. Kdo vedl pohovor?
Vedouci.
10. Jaké testy, pripadné vysSetieni jste absolvoval v prabéhu vybérového rizeni?

O¢ni, ORL, neurologie, lIékaiska prohlidka u doktorky, dopravni psycholozka, tam jsem

délal testy a pak asi psychiatricka.
11. Jak jste byl vyrozumén o vysledku vybérového fizeni?
Rekli mi to hned na misté&, po kurzu.

12. Byl jste spokojen s pribéhem vybérového fizeni (terminy, prostredi,

komunikace, ochota a jiné)?
Vsechno v pofadku, v pohodé.
13. Prekvapily Vas néjaké pozadavky €i jednani v pribéhu vybérového frizeni?

Ne, to se dalo vSechno €ekat. VSechno bylo v pofadku, nic mé nepfekvapilo.
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Priloha F — Prepis rozhovoru s fidi€kou €. 2
Dobry den,

dovoluji si Vas pozadat o rozhovor, ktery se tyka ziskavani a vybéru pracovnikl
ve spolecnosti Plzeriské méstské dopravni podniky, a.s.

Tento rozhovor bude zaznamenan a pfepsan. Rozhovor je anonymni. Vade nazory se
stanou podkladem pro zpracovani mé bakalafské prace a mohou také prispét

ke zlepSeni celého procesu ziskavani a vybéru pracovnikl ve spole¢nosti.

1. Jak jste se dozvédéla o volném pracovnim misté fidi¢e tramvaje?

Ja jsem ta méla zadost pres rok. Nikde jsem Zadny inzerat nevidéla. Pfihlasila jsem se

sama.
2. Jak probihal Vas prvni kontakt s organizaci?

Osobnég, Sla jsem na podnik.

3. Jaké byly pozadavky spoleénosti na pozici, o kterou jste se uchazela?
Ridi¢ak a jinak asi nevim, asi nic.

4. Jaké dokumenty byly po Vas pozadovany?

Ridigak, vyuéni list, vypis z rejstfiku trest(i, jo a taky osobni kartu Fidi¢e nebo néco

takovyho.
5. Jak probihalo vybérové fizeni?

Sla jsem si vyzvednout na personalni ty papiry pro doktora, abych si to v&echno
obéhla. Jo, a pfedtim jsem Sla za vedoucim a chtéla jsem, aby mi ten papir podepsal,

Ze meé bere. Pak jsem délala ty psychotesty, vySetfeni u téch doktoru a tak.

6. Ziskala jste béhem vybérového fizeni dostatek informaci o pracovnim misté,

prostiedi a podminkach prace?

Hm, urcité.

7. Bylo Vam umoznéno seznamit se s pracovnim prostiedim?
No, to az v kurzu.

8. Méla jste moznost klast doplhujici otazky? Pokud ano, vyuzila jste této

moznosti?

Asi jo, ale mé nic nenapadalo.
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9. Kdo vedl pohovor?

Pan Séf.

10. Jaké testy, pripadné vysetieni jste absolvovala v prabéhu vybérového rizeni?
Doktora, psycholog, psychiatr, o¢ni, ORL. A nevim, jesté néco tam bylo.

11. Jak jste byla vyrozuména o vysledku vybérového Fizeni?

To vySlo z téch psychotestu. Personalistka mi to fekla. Asi teda. Vlastné napfed mi to

fekl vedouci.

12. Byla jste spokojena s priubéhem vybérového fizeni (terminy, prostredi,

komunikace, ochota a jiné)?
V pofadku vSechno.
13. Prekvapily Vas néjaké pozadavky ¢€i jednani v pribéhu vybérového frizeni?

Ne.
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Priloha G — Prepis rozhovoru s fidicem €. 3
Dobry den,

dovoluji si Vas pozadat o rozhovor, ktery se tyka ziskavani a vybéru pracovnikl
ve spolecnosti Plzeriské méstské dopravni podniky, a.s.

Tento rozhovor bude zaznamenan a pfepsan. Rozhovor je anonymni. Va8e nazory se
stanou podkladem pro zpracovani mé bakalafské prace a mohou také prispét

ke zlepSeni celého procesu ziskavani a vybéru pracovnikl ve spole¢nosti.

1. Jak jste se dozvédél o volném pracovnim misté fidi¢e tramvaje?

Pfes brachu, on jezdi na trolejbusu. Takze si mé zapsali do databaze uchazecu.
2. Jak probihal Vas prvni kontakt s organizaci?

Osobné. Zasel jsem si tam.

3. Jaké byly pozadavky spoleénosti na pozici, o kterou jste se uchazel?
Vék 21 let, fidi¢ak skupiny B, trestni bezihonnost, spolehlivost.

4. Jaké dokumenty byly po Vas pozadovany?

Maturitni vysvédceni, vypis z karty fidice, vypis z rejstiiku trestu, fidi€sky prakaz.
5. Jak probihalo vybérové fizeni?

Z personalniho mi zavolali, jestli tu praci chci a pak jsem se dostavil na personalni
a tam mi fekla, co vdechno si musim vyfidit. Pak jsem 3el za vedoucim, tam jsme se
domluvili, potvrdil mi moji Zadost. Pak jsem se vratil na personalni pro dalSi papiry

a absolvoval jsem vSechny vySetfeni.

6. Ziskal jste béhem vybérového fizeni dostatek informaci o pracovnim misté,

prostiedi a podminkach prace?

Ano, vSechno mi fekli.

7. Bylo Vam umoznéno seznamit se s pracovnim prostiedim?
Ano.

8. Mél jste moznost klast dopliujici otazky? Pokud ano, vyuzil jste této

moznosti?

Jo, ale bylo vSechno feceno, takze to bylo bez probléma.
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9. Kdo vedl pohovor?
Vedouci.
10. Jaké testy, pripadné vysetieni jste absolvoval v prabéhu vybérového rizeni?

Psychotesty, psychologicky vySetfeni, zrak, psychiatrie, EEG, ORL a komplexni
vySetfeni u Iékaiky.

11. Jak jste byl vyrozumén o vysledku vybérového fizeni?

Osobné, vedoucim. A pak na personalnim mi fekli, Ze jsem splnil vSechny podminky

a proSel vySetfenim a Zze mzu nastoupit.

12. Byl jste spokojen s pribéhem vybérového Fizeni (terminy, prostredi,

komunikace, ochota a jiné)?
Super, to nejde jinak Fict.
13. Prekvapily Vas néjaké pozadavky ¢€i jednani v pribéhu vybérového frizeni?

Ne, fekli mi, co se ode mé Ceka a tak to i potom bylo.
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Priloha H — Prepis rozhovoru s ridicem €. 4
Dobry den,

dovoluji si Vas pozadat o rozhovor, ktery se tyka ziskavani a vybéru pracovnikl
ve spolecnosti Plzeriské méstské dopravni podniky, a.s.

Tento rozhovor bude zaznamenan a pfepsan. Rozhovor je anonymni. Va8e nazory se
stanou podkladem pro zpracovani mé bakalafské prace a mohou také prispét

ke zlepSeni celého procesu ziskavani a vybéru pracovnikl ve spoleénosti.

1. Jak jste se dozvédél o volném pracovnim misté fidi¢e tramvaje?
Pfihlasil jsem se do pofadniku. Pracuje tu uz mqj tata i bracha.

2. Jak probihal Vas prvni kontakt s organizaci?

Osobné.

3. Jaké byly pozadavky spoleénosti na pozici, o kterou jste se uchazel?
Ridi¢ak skupiny B a vék 21 let.

4. Jaké dokumenty byly po Vas pozadovany?

Trestni bezuhonnost, Cisty trestni rejstfik, vyucni list, vypis z karty fidi€e. Ten trestni

rejstiik vlastné az potom, kdyZz mné zavolali, Ze se uvolnilo misto.
5. Jak probihalo vybérové fizeni?

Zavolali mi z personalniho, ze se uvolnilo misto, tak abych pfiSel. Nechal jsem si pak

potvrdit Zaddost od vedouciho a Sel jsem na vSechny vySetfeni.

6. Ziskal jste béhem vybérového fizeni dostatek informaci o pracovnim misté,

prostiedi a podminkach prace?

Vsechno uz jsem védél z domova, takze jsem nic nepotfeboval.
7. Bylo Vam umoznéno seznamit se s pracovnim prostiedim?
To uZ jsem znal.

8. Mél jste moznost klast dopliujici otazky? Pokud ano, vyuzil jste této

moznosti?

Kdyby mé néco zajimalo, tak jo, ale ja jsem v8echno védél z domova.

XVI



9. Kdo vedl pohovor?

Vedouci.

10. Jaké testy, pripadné vysetieni jste absolvoval v prabéhu vybérového rizeni?
Psychotesty, EEG, ORL, psycholog a to je asi vdechno. Jo, a je5té o¢ni a psychiatr.
11. Jak jste byl vyrozumén o vysledku vybérového fizeni?

Osobné.

12. Byl jste spokojen s pribéhem vybérového Fizeni (terminy, prostredi,
komunikace, ochota a jiné)?

Ja jsem byl spokojenej, na vSechno jsem mél ¢asu dost.
13. Prekvapily Vas néjaké pozadavky €i jednani v prtibéhu vybérového frizeni?

Ani ne, vdechno co mé ¢eka, jsem uz védél.
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Priloha | — Prepis rozhovoru s fidickou €. 5
Dobry den,

dovoluji si Vas pozadat o rozhovor, ktery se tyka ziskavani a vybéru pracovnikl
ve spolecnosti Plzeriské méstské dopravni podniky, a.s.

Tento rozhovor bude zaznamenan a pfepsan. Rozhovor je anonymni. Va8e nazory se
stanou podkladem pro zpracovani mé bakalafské prace a mohou také prispét

ke zlepSeni celého procesu ziskavani a vybéru pracovnikl ve spole¢nosti.

1. Jak jste se dozvédéla o volném pracovnim misté fidi¢e tramvaje?
Na internetu, na strankach podniku.
2. Jak probihal Vas prvni kontakt s organizaci?

Osobné s personalistkou. Ta mné fekla zakladni informace a zapsala si mé do

pocitaCe s tim, Ze pokud by méli zajem, tak mé& budou kontaktovat.

3. Jaké byly pozadavky spoleénosti na pozici, o kterou jste se uchazela?
Ridiéak skupiny B, zadny $kraloup, trvaly bydli§té v Plzni a vék 21 let.

4. Jaké dokumenty byly po Vas pozadovany?

No tady to, jak jsem Vam tu vyjmenovala. A jesté si vzpominam, Zze po mné chtéli

doklad o vzdélani a vypis z karty fidiCe.
5. Jak probihalo vybérové fizeni?

No, to jsem béhala sem a tam. Z personalniho do vozovny a s potvrzenym papirem

zase zpatky na personalni. A pak jsem musela k doktoram.

6. Ziskala jste béhem vybérového fizeni dostatek informaci o pracovnim misté,

prostiedi a podminkach prace?

Jo.

7. Bylo Vam umoznéno seznamit se s pracovnim prostiedim?
Jo, potom kdyzZ jsem nastoupila.

8. Méla jste moznost klast doplhujici otazky? Pokud ano, vyuzila jste této

moznosti?

Jo, ptali se mé, jestli se chci na néco jesté zeptat, ale mé v tu chvili nic nenapadio.
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9. Kdo vedl pohovor?

Pan vedouci.

10. Jaké testy, pripadné vysetieni jste absolvovala v prabéhu vybérového rizeni?
Toho bylo vic. Psychiatr, psychotesty, EEG, na o¢nim a ted uz to ostatni ani nevim.
11. Jak jste byla vyrozuména o vysledku vybérového Fizeni?

Pan vedouci mi fekl, Zze se t&Si na spolupraci se mnou.

12. Byla jste spokojena s priubéhem vybérového fizeni (terminy, prostredi,

komunikace, ochota a jiné)?
Méla jsem z toho strach, ale nakonec to bylo vSechno OK.
13. Prekvapily Vas néjaké pozadavky €i jednani v prtibéhu vybérového frizeni?

Nepfekvapilo mé nic.
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