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Uvod

Téma metodiky vybérového procesu zaméstnancti v organizacich je v dnesni
dobé klicové pro jakoukoli firmu, a divodd proc¢ tomu tak je, je vicero.
V dnesnich dnech je firma ovliviiovana vysokou fluktuaci, nedostatkem
zameéstnancti a dalSimi faktory. Ziskdvani a vybér zaméstnanci je tedy velmi
dtilezitym procesem, na ktery v dnesni dobé firmy zaméfuji svou pozornost.
Ve své bakalarské praci se zabyvam pravé procesy ziskdvani a vybéru
zameéstnance v konkrétni organizaci, kterou je firma DR. Toto téma jsem si
vybral pfedevsim kvtli tomu, abych byl schopen porozumét vyse zminénym
procestim v organizacich a také proto, Ze bych se dale rad zabyval
personalistikou. Zajimavou c¢asti tohoto konkrétniho pfipadu je i to, ze ve
firmé DR neni zaméstnany zadny odborny personalista.

V teoretické casti prace se zabyvam jednotlivymi procesy, které dohromady
tvori cely vybérovy proces. Na uvod je zminén i kratky ndhled na vyvoj
prace s lidskymi zdroji. Tento tivod je v praci zminén i z toho davodu, Ze
malé podniky, jako je i firma DR, nemaji vzdy ten nejmodernéjsi pfistup
k praci slidskymi zdroji. V mensich podnicich tedy dochazi k propojeni
rtiznych stylti fizeni a prace s lidskymi zdroji.

Druhou c¢ést bakalarské préace tvori deskriptivni pfipadova studie, kde je
podrobné popsan cely proces vybérového fizeni ve firmé DR spolecné s tim
je v druhé ¢asti popsan cil prace a metodologie.

Vyzkumna otdzka, kterou tuto préace fesi, zni takto: Jak probihd proces
vybéru zaméstnance na pozici vyrobniho manipulanta ve firmé DR? Cilem
prace je popsat proces vybérového fizeni ve firmé DR. Prdce je uzaviena
diskuzi, kterd se zamysli nad moznymi vychylkami od teoretického nahledu
na ziskdvani avybéru zaméstnanci a zvazuje mozné nedostatky ve
vyzkumu. Proces vybérového fizeni je totiz odliSny v rtznych firmach,

rtiznych velikosti ¢i zaméfeni.



1. Vyvoj pojmu fizeni lidskych zdrojt

Vyvoj fizeni lidskych zdroji je dobré si popsat z diivodu dodate¢ného
vyvoje firem. U firem mensi velikosti je patrné, ze rtzné typy prace
s lidskymi zdroji zuastavaji v ranéjsich fazich, nez je tomu u vétsich
organizaci. VétSinou tomu je z diivodu nedostatecného poctu zameéstnancti,
ktefi by se mohli plné vénovat problematice personalistiky a personalni
prace.

Na otdzku toho, co presné je fizeni lidskych zdroja existuje vicero odpovédi.
Podle Armstronga se ,Rizeni lidskych zdrojii zabyvd v$im, co souvisi
se zaméstndvdanim a fizenim lidi v organizacich” (Armstrong 2015, s. 45). K tomu,
co presné za funkci plni fizeni lidskych zdrojii se vyjadiuje i BartoSova
s Bartosem. , Primdrnim tikolem RLZ je zabezpeclit, aby organizace byla vijkonna
aaby se jeji vijkon neustdle zlepSoval” (Bartosové, Barto$ 2011, s. 47). Rizeni
lidskych zdroja jsou tedy procesy typu vybéru vhodného zaméstnance,
pridéleni vhodné prace spravné osobé anebo naptiklad spravna adaptace na
pracovni pozici.

Rizeni lidskych zdrojt, jak ho zname dnes, vychazi z koncepce personalni
prace a persondlni administrativy. Koubek (2001, s. 16) tvrdi, Ze fizeni
lidskych zdrojt se pravé z persondlni prace zacalo formovat v prabéhu 50. a
60. let minulého stoleti. Rizeni lidskych zdroji definuje i Zuzana Dvoiakova
(2004, s. 107) jakozto pristup, ktery klade dfiraz na soulad zajmi
managementu a zaméstnanci, na rozdil od persondlni préce ¢i persondlniho
fizeni. Dlivodem vyvoje téchto koncepci fizeni lidskych zdroja je pristup
organizaci k vyznamu, ktery pfinasi do firmy novy ¢i ustdleny pracovnik.
Organizace, motivovany konkurencnim bojem, honbou za tuspéchem
aneustale se ménicimi podminkami na trhu, jsou nuceny rozvijet tento

pohled na praci slidskymi zdroji. Obrdzek pod timto textem prehledné



odkazuje na vyvoj prace s lidskymi zdroji. Pojdme si tedy predstavit tento

vyvoj, a to od persondlni administrativy az po fizeni lidskych zdrojt.

Personalni Personalni Rizeni lidskych
administrativa Fizeni zdroju
Od desétych az Qd ¢tyricatych az Od osmdesatych az
Obdobi dvacatych let padesatych let devadesatych let
20. stoleti 20. stoleti 20. stoleti
Lidé pracovnisila konkurencni vyhoda | unikatni bohatstvi
Personalni prace | Jak zaméstnavat? Jak vyuzivat? Jak rozvijet?

Obrdzek 1:Koncepce a vyvojové etapy RLZ (Sikyr, 2014)

1.1. Personalni administrativa

Persondlni administrativa je prvni ze tfi koncepci, které se zabyvaji praci
s lidskym kapitdlem. Persondlni administrativa se zacala projevovat mezi
devadesatymi a dvacatymi léty 20. stoleti.

Hlavnim davodem jejiho vzniku byla mimo jiné pramyslova revoluce, ktera
sebou nesla fadu dalSich procesti, jako byla napfiklad urbanizace. , Revolucni
zmény ve strojnim vybaveni a technologickych zatizenich vyrobnich organizaci
hlavné méni prdci, jeji obsah, charakter, sloZitost, ndrocnost a zdrover i postaveni a
roli pracovnikii ve vyrobnim procesu” (Vojtovi¢ 2011, s. 23). Pracovnik zacina
pracovat daleko rutinnéjsim zptisobem nez doposud. Tento fakt doklada
Siky¥ svym tvrzenim Ze ,prdce byla jednodussi a rutinnéjst” (Siky¥ 2014, s. 33).
Zaméteni mifilo na jednoduché tkony prace se stroji, které byly postupem
Casu zdokonalovany tak, aby se zvysila celkova vyrobni a pracovni
efektivita.

Prace s lidskym kapitalem byla v té dobé spiSe vedlejsi soucasti organizacni
struktury. , Personalisté plnili administrationi vikoly spojené se zaméstndvdinim lidi
a vedenim personalni evidence pro ucely planovani, vybéru, zauceni, hodnoceni,
a odmériovani lidi” (Sikyt 2014, s. 33). Vétsi rozmach prace s lidskym

kapitalem a persondlni prace pfedstavuje az persondlni fizeni.
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Jesté je dobré dodat, Ze persondlni administrativa stale ztstava hojné
pouzivana v mensich firmach. Hlavnim d@ivodem je uSetfeni nakladti na
dalsiho zaméstnance, ktery by se vénoval pouze persondlni praci ¢i fizeni
lidskych zdroji. Persondlni praci pak zaujimd jiny zaméstnanec, ktery je

situovany ve firemnim sytému na vyssi pozici.

1.2. Personalni rizeni

Personalni fizeni je druhou koncepci fizeni lidského kapitdlu a personalni
prace. Vyvojové se nachdzi mezi vyse popsanou personalni administrativou
a fizenim lidskych zdrojii, které se pouziva v dnesnich dnech. Rozmezi, kdy
personadlni fizeni figurovalo v organizacich, se pohybuje mezi Ctyficatymi
a padesatymi léty 20. stoleti.

Persondlni fizeni se dostava do popredi zdjmu velkych organizaci a zacina
se stavat regulérni pracovni profesi. Organizace totiZ zacali vnimat dtilezitost
lidského kapitalu a novych zaméstnanci které mohli do firmy pfinasSet nové
poznatky a tim by firma jako takovd mohla ziskat vyhodu nad konkurenci
(Siky¥ 2014, s. 33). Fakt Ze ziskavanim novych zaméstnancti a pracovnikii lze
ziskat konkurenéni vyhodu tvrdi i Koubek. Clovék je podle néj téméf
nevycCerpatelnym  zdrojem = prosperity a  konkurenceschopnosti
(Koubek 2001, s. 15)

Obdobi  persondlniho fizeni je vyznamnym milnikem z pohledu
personalistiky. V tomto obdobi, béhem této koncepce, zazila personalistika
nejvetsi rozmach na pracovnim poli. OvSem , persondlni price v této vyvojové
fazi méla spiSe povahu operativniho tizeni” (Koubek 2001, s. 16). Po personalnim
fizeni vznika koncepce Rizeni lidskych zdrojti, ktera je popséna v nasledujici

podkapitole.
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1.3. Rizeni lidskych zdroju

Rizeni lidskych zdroji je tfeti a nejmladsi koncepce prace s lidskym
kapitalem. Vznik koncepce fizeni lidskych zdroji se datuje do konce
sedmdesatych a zacatku osmdesatych let 20.stoleti.

Dtvodem vzniku nové koncepce byly predevSim zastaralé postupy
v personalni praci, ,zejména management vyrobnich organizaci zjistil, Ze
predevsim p¥istupy kfizeni lidi v prdci, které¢ byly formoviny v podminkach
industridlniho  rozvoje  hospodarstvi, — neodpovidaji  poZadavkiim  védecko-
technologického a informacniho typu ekonomického riistu” (Vojtovic 2011, s. 146).
Dals$imi faktory, které umoznily a zapficinily vznik nové koncepce, byly
podle Sikyte ,postupujici globalizace, zostiujici se konkurence, rozvijejici se
technologie a ménici se pozadavky zdkazniki” (Siky¥ 2014, s. 34) Viechny tyto
tendence, které spolecné ptisobily na organizace a jejich personalni oddéleni,
daly vzniknout novému pohledu na véc.

Vyznam a hodnota lidské pracovni sily se dostava do stfedu zajmu kazdé
neustdle formuje, proménuje a svym pusobenim ovliviiuje. Investice do
lidského kapitalu se stava béZnou praxi a zaméstnanec ziskdva moznosti se
dale rozvijet a zdokonalovat.

a dovrsuje se jeho vyvoj od administrativni ¢innosti, kterou zaujimal v prvni
koncepci, tedy v persondlni administrativé, k ¢innosti koncep¢ni, skutecné
fidici (Koubek 2001, s. 16). Rizeni lidskych zdrojii mé4 v dne$ni dobé nespocet
riznych modifikaci uZivanych vSemi organizacemi a podniky, od téch
nejmensich az po nadndrodni, mohutné korporace. Vzhledem k zaméteni
této prace je zdhodno popsat pravé strategické fizeni lidskych zdrojd, jelikoz

je velmi ¢asto pouzivané a uplatnéné v malych podnicich a firmach.
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1.3.1. Strategické fizeni lidskych zdroja

Podle Armstronga je strategické fizeni lidskych zdroji ,specificky pristup
k vytvdteni a uskuteCiiovini strategii lidskych zdroji, které jsou integrovdny se
strategii organizace a podporujici dosahovini strategickych cilii organizace”
(Armstrong 2015, s. 57). Tuto definici 1ze doplnit pohledem Josefa Koubka:
,Strategické tizeni lidskych zdrojii je praktickym vyusténim persondlni strategie
organizace. Je to konkrétni aktivita, konkrétni usili smétujici k dosaZeni cilil
obsazenych v persondlni strategii” (Koubek 2003, s. 24). Soustfedéni se na
strategii v fizeni lidskych zdroja doklada nazorova shoda Margaret Footové
a Caroline Hookové (2002) s Renatou Kocidnovou (2004). VSechny autorky se
shoduji v tom ze v 80. a 90. letech minulého stoleti se role fizeni lidskych
zdrojii pozvolna presouva do role ,strategické se zaméfenim na obchodni cile
a strategické plany podniku” (Kocidnova 2004, s. 142). Jinymi slovy o podnicich
plati, ze , konkurencni vyhody mohou dosdhnout pouze usilim a tvofivosti lidi, které
zaméstndvali” (Foot, Hook 2002, s. 12). Z téchto nazort tedy vyplyva, ze
nejvetsi pozornost persondlni prace a fizeni lidskych zdroji je namifena
smérem krozvoji zaméstnance, krozvoji jeho kompetenci, znalosti
a dovednosti. ,Cilem je sniZit riziko mozné chyby a organizaci dostat do situace, ve
kterych miiZe predvidat zmény” (Bélohlavek, Kostan, Sulef 2001, s. 189). Firmy
tedy investuji do stavajicich zaméstnanct a lidskych zdroja prostfednictvim
analyz potteb a vzdélavacich kurz.

Strategické fizeni lidskych zdrojli je ndstroj na organizovani a personalni
planovani. Do jeho pole puisobnosti spada organizace lidi, firemni politiky
arozvoj pracovnikti, at uz pracovni nebo lidsky. Renata Kocidnova mluvi
i o strategickém planovani lidskych zdrojti jako o integrovaném, vicendsobné
propojeném. Strategie lidskych zdroja jsou ,vertikdlné integrované

s podnikovou strategii a horizontdlné integrované mezi sebou navzdjem”
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(Kocidnova 2004, s. 143). Obrazek pod timto textem zndzornuje, jaké prvky

dohromady tvofi spravné strategické fizeni lidskych zdrojt.

strategickeé fizeni lidskych zdroju

v !

strategie lidskych zdroja

A

strategicka role personalist(

f | f

strategickeé rozhodovani

?

strategické analyza

v

Obrdzek 2: Model strategického fizent lidskych zdrojii (Armstrong 2015)

Strategické fizeni lidskych zdroji je zadkladnim kamenem pfi vytvareni
optimalni politiky lidskych zdroji v organizaci. Podle Footové a Hookové
(2004) musi byt tyto politiky lidskych zdroja konsistentni, a také musi byt
plné integrovany.

Jednim z mnoha modelt fizeni lidskych zdrojt je tvrdé a mékké. Toto déleni
jako prvni definoval Storey (1989), kterého zminiuje Armstrong (2015, s. 54),
pricemz tvrdé pojeti zastupuje racionalni prfistup v fizeni lidskych zdrojii,
nerozdilny od pfistuplt kjakymkoliv jinym zdrojim. Mékky model
vyzdvihuje dtleZitost komunikace, vedeni a stimulacnich procesti. Trochu
praktictéjsi nahled ndm mitize poskytnout Renata Kocidnova (2004, s. 143-
144). ,Tvrdé strategické fizeni lidskych zdroji klade diraz na uzitek, ktery
pfinesou investice do lidskych zdrojia”. Tuto tezi lze doplnit pohledem
Vojtovice (2011, s. 159) ,tvrdy piistup k fizeni lidskych zdroji se celkové
zaméfuje predevsim na uspokojeni zdjmu vedeni”. Pohled Kocianové na
mékké fizeni lidskych zdrojt je takovy, Ze mékké strategické fizeni lidskych
zdroja ,klade v fizeni vétsi diiraz na stranku lidskych vztaht, na jistotu

zaméstnani, soustavny rozvoj, komunikaci, zapojovani pracovniki
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do rozhodovani, kvalitu a vyvazenost pracovniho Zivota a na etické aspekty”
(Kocianova 2004, s. 143-144).

)

Strategické fizeni lidskych zdroji je jednim z typt fizeni lidskych zdroja,
které je casto pouzivané v mensich podnicich. V nich se pak casto preléva
dominantni ¢ast strategického fizeni lidskych zdroji mezi mékkym a tvrdym
strategickym fizenim lidskych zdroji. Ono prelévani muZe ovliviiovat
mnoho faktorti, ovSem malokterd firma by zvladdla fungovat jen a pouze
s jednim z nich. Idedlnim stavem tedy potom je, najit urcity konsensus mezi

obéma metodami, a také védét, kdy ma firma vyuzit mékké a kdy tvrdé

strategické fizeni lidskych zdrojti.
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2.  Analyza pracovni pozice

, Spravny vybér nového zaméstnance vyzaduje jasné stanovit popis pracovniho mista
véetné jeho ocekdvanych pracovnich vysledkii” (Styblo 2005, s. 65).
Vysledkem analyzy prace nebo analyzy pracovni pozice je tedy popis
pracovniho mista. Analyza pracovni pozice je ,proces zkoumdni a zpracovdvini
udajii o pracovnich mistech a pozadavcich pracovnich mist na zaméstnance”
(Siky¥ 2016, s. 80). Jinymi slovy je analyza pracovni pozice nedilnou a velmi
dtilezitou soudasti pfijimaciho procesu, ktery firmé zefektiviiuje vybér
kompetentniho potencidlniho zaméstnance.

2.1. Vystup Analyzy pracovni pozice

Jak je zminéno vySe, analyza pracovni pozice slouzi k tomu, aby organizace
na novou pracovni pozici pfijala co nejvhodnéjsiho kandidata. Vystupem
analyzy prace je potom dokument, ktery, jak tvrdi Dvotakova, ,je zdkladnim
podkladem pro zpracovini personalistické dokumentace” (2004, s. 3). Tato zakladni
dokumentace specifikuje a popisuje dané pracovni misto. Podle Sikyfte
(2016, s. 80) dale tento vystup shrnuje tdaje o pracovnim misté, a také urcuje
pozadavky, které budou kladeny na zameéstnance na této pracovni pozici.
Vystup slouzi pfedevsim pro personalisty, je velmi vhodnou pomtickou pfi
procesu ziskdvani novych pracovniki.

Dokument, ktery je vystupem analyzy pracovni pozice, by mél mit urcité
nalezitosti a kritéria, kterd musi byt splnéna. Jako priklad mtize poslouZzit
ukazka od Martina Sikyte (2016, s. 81):

o Nazev pracovniho mista — pfesny popis pracovniho mista;

o Organizacni jednotka — kam se ve firemnim systému fadi pracovni

pozice;
o Nadfizené pracovni misto — komu se bude pracovnik na dané pozici

zodpovidat;
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o Podfizené pracovni misto — jaké dalsi éasti firemniho systému budou
operovat pod danou pracovni pozici;

o Vztah k ostatnim pracovnim mistiim — z hlediska systému v organizaci

o  Charakteristika prace — definice pracovni pozice s obsahem prace;

o Pracovni podminky — specifické podminky dané pro konkrétni pracovni
pozici  (fyzicka zatéZ, manuadlni zrucnost, logicko-analytické
schopnosti, ...) a prostfedi organizace;

o DosaZzené vzdélani a dosavadni praxe — minimalni potfebné vzdélani,
které je nutné pro vykondvani pracovni pozice a pracovni zkuSenosti,
které jsou nutné pro pracovni pozici;

o Specifické znalosti a dovednosti — dodatecné dovednosti a znalosti, které
jsou potrebné nebo mohou byt vyhodou pro vykonavani pracovni
pozice;

o Ocekavané chovani a motivace — vlastnosti pracovnika, které jsou
zadané a potfebné pro efektivni plnéni pracovni pozice;

Spravny vystup analyzy pracovni pozice by mél obsahovat tyto body.

Nalezité usporadani téchto bodt vyrazné ulehcuje nasledny proces ziskavani

zameéstnanct.

2.2. Metody analyzy pracovnich pozic

Metod analyz pracovnich pozic je mnoho a zahrnuji specifické postupy,
kterych je potfeba se drzet. Nékteré metody jsou univerzadlnéjsi a mohou
nam prinést vice moZznych odpovédi na to, co chceme zjistit, ale tyto
odpovédi nemusi byt tak pfesné, jako odpovédi od jinych konkrétnéjsich
metod. Armstrong (2015, s. 264-267) uvadi, Ze rtizné metody a jejich vybér
maji své vyhody i nevyhody. Je pravé na povéreném pracovnikovi ¢i tymu,
ktery je povéfen profilaci spravné metody, aby vybral idedlni metodu nebo

efektivné sloudil vicero metod.
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2.2.1. Analyza dokumenti

Jednou ze zakladnich metod analyzy pracovnich pozic je analyza
dokumentti, kterou vystizné popisuje Martin Siky¥. Data se ziskavaji ze
specifikaci pracovnich pozic, pracovnich postupti, pravnich pfedpist atp.
(2016, s.83). Bedrnova, JaroSova a Novy (2012, s. 59) uvadéji rozliseni
dokumentti na primarni a sekunddrni. Mezi primérni se fadi dokumenty,
které zminuje iSiky¥, tedy oficialni protokoly, ufedni zaznamy atd.
Sekundarnimi dokumenty jsou mysleny ty dokumenty, které vznikly
zpracovanim primarnich dokumentt. ,Uplné primdarni dokumenty jsou
nejcennéjsim materidlem pro analyzu” (Bedrnova, Jarosova, Novy & kol, 2012, s.
59). Posléze tyto dokumenty slouZzi k analyze pracovni pozice. Vyhodou této
metody je, Ze lze velmi rychle dosahnout celkové predstavy o pracovni
pozici a jeji naplni. Nevyhodou je neaktudlnost informaci (Sikyt 2016, s. 83).
Tato metoda vétsinou slouzi jako dopliikova k jiné metodé.

2.2.2. Pozorovani

Dalsi metodou ziskavani informaci o pracovnim misté je pozorovani.
Pozorovani mutiZze probihat externim pracovnikem c¢i nadfizenym. Podle
Sikyfe muiZe proskoleny pozorovatel ziskat velmi piesné tidaje o pracovni
pozici, na druhou stranu cdasovd dotace pro tuto cinnost je velka
(Siky¥ 2016, s. 83). Kocidnové dopliiuje myslenku pozorovani o fakt, Ze je
mozné uplatnit i pfimé pozorovani, pokud se jedna o nepocetnou skupinu
malych ukold, o kterych se snazime zjistit co nejvice dat a informaci
(Kocianova 2004, s. 47).

Pozorovatel si ovSem musi davat pozor na fakt, Ze ne vse se da diky této
metodé zjistit. Podle Bedrnové, Jarosové a Nového naptiklad 1ze spravné
a poradné pozorovat vnéjsi projevy ¢lovéka, nikoli vSak jeho vnitfni mysleni,
prozivani a motivaci (Bedrnova, JaroSova, Novy a kol. 2012, s.  48)

Pozorovani byva opét spojeno s dalsi metodou analyzy pracovni pozice.
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2.2.3. Rozhovory

Rozhovory jsou jistym zpusobem, jak ziskat pomérné kvalitni informace
z prvni ruky od zaméstnanct, at jiz stavajicich nebo byvalych. Zakladem
uspéchu jsou pfedem pripravené srozumitelné otazky, kladené ve spravny
moment (Siky¥ 2016, s. 83). Rozhovor sam o sobé vyzaduje predbéZnou
analyzu informaci o pracovnim misté (Kocidnova 2004, s. 45). Mimo jiné lze
rozhovor rozdélit na strukturovany a nestrukturovany, hromadny
a jednotlivy (Koubek 2001, s. 72). Podle toho, jaky typ rozhovoru zvolime,
ziskdme informace, které potiebujeme. Obecné je lepsi pfipravit
strukturovany rozhovor, i kdyz zabird vice ¢asu. Vhodné zvolena metoda
rozhovoru Setfi ¢as a muize i snizit naklady.

2.2.4. Dotazniky

Dotazniky maji vyhodu, Ze dokdzi ziskat velké mnozstvi dat od vice
respondentti najednou. Jak fikd Kocidnova, dotazniky , UmoZiiuji tisporu éasu
a ndkladii a porovnatelnost ziskanyjch informaci” (Kocidnova 2004, s. 47). S timto
nazorem souhlasi Koubek, ktery zdroven tvrdi, Ze je vhodné, aby dotaznik
vyplnény zameéstnancem byl zkontrolovdn jeho nadfizenym v co nejkratsi
dobé (Koubek 2001, s. 73). Co se tyce pripravy dotazniku, jsou zde mozna
rizika, kterych je potfeba se vyvarovat. Mezi né se fadi podle Sikyte
napiiklad c¢asovad naro¢nost pripravy. Koubek zdiraziiuje potfebu mit k
dispozici zkuSeného clovéka, ktery vi, jak spravné formulovat otdzky
(Koubek 2001, s. 73). Pfes vsSechna rizika, ktera vyvstavaji pii tvorbé
dotaznikdi, miizeme sjistotou tvrdit, Ze spravné vytvoreny dotaznik
je uzitecnou metodou analyzy pracovni pozice.

Vhodnou kombinaci téchto metod Ize =ziskat data, kterd pomohou
zaméstnavateli pfi ziskdvdni zaméstnanci. Analyza pracovni pozice

je v procesu ziskavani novych zaméstnancti neopomenutelnou soucasti.
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3. Ziskavani novych pracovniku

Koubek (1996, s. 65) tvrdi, Ze ,ziskdvdini pracovnikil je jednou z nejdiileZitéjsich
pracovnich ¢innosti, protoZe do znacné miry rozhoduje o tom, kolik a jaké pracovniky
bude mit podnik k dispozici”. Dal$i definici toho, co znamena ziskdvani novych
zameéstnancili pfinasi Zuzana Dvotakova: Jedna se o , persondlni cinnost, jejimz
smyslem je identifikovat, pfitdhnout a najmout pracovni silu” (2004, s. 148).

Jinymi slovy, hlavnim tkolem pfi ziskdvani pracovniki je to, aby se na volné
pracovni misto prihldsilo co moznd nejvice vhodnych uchazect
s optimalnimi pfedpoklady pro spravné vykondvani pracovnich tkonu na
dané pracovni pozici v co nejkratsim uskutecnitelném case a za co nejnizsi
mozné naklady. , Vysledkem je pfiméfeny pocet vhodnych uchazecii o zaméstnini,
kteti splituji nezbytné poZadavky na zaméstnance” (Siky¥ 2016, s. 95). Koubek
(2003, s. 117) se zminuje o rozdilnosti v pojmech “ziskavani” a “nabor”
zameéstnanct. “Naborem” je myslen proces, pfi kterém se snazime ziskat
potencidlni nové pracovniky z vnéjsich zdroja. Naproti tomu “ziskavani”
oznacuje ¢innost, pii které se firma snaZzi obsadit volnou pracovni pozici
nékym zevnitf organizace. OvSem v ostatnich zdrojich je pojem “ziskavani”
nerozliSné pouzivan jak pro ziskdvani pracovniki z vnéjsich, tak i vnitfnich

zdroji. Obréazek niZe zndzornuje cely postup procesu vybérového fizeni.

e A

Analyza pracovni pozice

A 4

Ziskdvani zaméstnanca

[ Vybér zaméstnancti ]

l

[ Prijimani zaméstnanct ]

Obrdzek 3: Postup obsazeni volné pracovni pozice
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3.1. Podminky ziskavani pracovniki

,Ziskdvdni pracovnikil ovliviiuji mnohé faktory na strané pracovniho mista

i organizace i faktory, které piisobi zvnéjsku organizace” (Kocianova 2010, s. 80).

Koubek (2003, s. 119) déli podminky ziskdvani pracovnikii do dvou

kategorii: vnitini a vnéjsi. Toto déleni vzniklo na zdkladé rozpoznani

ovliviiyjicich faktord, které ptisobi na uchazece o pracovni pozici. Vnitini

podminky maji druhotné ¢lenéni, a to na podminky vztahujici se na pracovni

misto, a na podminky tykajici se organizace.

Vnitfni podminky ziskdvani pracovnikt vztahujici se na pracovni mista jsou:

O

o

O

o

Povaha prace na pracovni pozici;

Postaveni pracovni pozice v hierarchii organizace;

PoZadavky na pracovnika na dané pracovni pozici;

Rozsah povinnosti a odpovédnost vyplivajici z pracovni pozice;
Organizace prace a pracovni doby;

Misto vykonavani prace;

Pracovni podminky (mzda, odmény, klima organizace, ...);

Vnitini podminky ziskdvani pracovnikti tykajici se organizace jsou:

O

o

Vyznam a aspésnost organizace (renomé, ekonomické vysledky;, ...);
Prestiz organizace;

Povést organizace (seridznost ve vztahu k zdkaznikiim, zaméstnanctim
a vefejnosti);

Spravedlnost v odménovani v porovnani s jinymi organizacemi;

Uroveii péce o pracovniky v porovnani s ostatnimi organizacemi
a vSeobecné zaméstnanecké vyhody;

MozZnost vzdéladvani nabizeného organizaci a moznost persondlniho
rozvoje;

Mezilidské vztahy a socidlni klima organizace;

Poloha organizace a zivotni prostfedi v jejim okoli;
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Vnéjsi podminky ziskavani pracovniki jsou:

O

Demografické podminky (reprodukce obyvatelstva, prostorova mobilita,
charakteristiky populacniho vyvoje ovliviiujici nabidku pracovnich sil na
trhu prace);

Ekonomické podminky odrazejici cyklicky vyvoj ndrodniho
hospodarstvi nebo pfitomnost jiné transformace, které maji za nasledek
zmény v poméru mezi nabidkou pracovnich sil a poptavkou po nich;
Socialni podminky souvisejici s hodnotovymi orientacemi lidi a jejich
proménlivosti, pfedevsim s profesné-kvalifikacnimi orientacemi, dale
také s rodinnymi orientacemi a s orientacemi vzdélavacimi;
Technologické podminky vytvarejici novd zameéstnani a modifikujici
¢ilikvidujici staré pracovni pozice a zaméstndni v mire, které muze
profesné-kvalifikacni struktura zdrojii na trhu prace prizptisobovat jen
z Casti a s opozdovanim;

Sidelni podminky, hlavné pak charakter osidleni v okoli organizace,
preference urcitého typu sidel ¢i preference tzemi s priznivéjsimi
charakteristikami Zivotniho prostfedi. Obé situace mohou vést k izemni
diferenciaci na trhu prace a potom k vétsi specificnosti trhu prace
v zazemi organizace;

Politicko-legislativni podminky ovliviiujici proces ziskdvani pracovniki,
napfiklad umoznovani ¢i omezovani zaméstnavani tuzemskych
pracovniktt v zahrani¢i a naopak, regulovani trhu préace, vytvareni
prekazek pro diskriminaci uchazect se specidlnimi tendencemi, jako jsou

napriklad osoby se zménénou pracovni schopnosti apod.;

3.2. Vnitfni a vnéjsi zdroje pracovnikii

S vnitinimi a vné&j§imi podminkami ziskdvani potenciondlnich pracovniki

souvisi také rozdéleni zdroji, ze kterych Ize pracovniky ziskavat.
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Koubek (2001, s. 120) rozdéluje zdroje pracovnikti na dvé céasti: vnitini a

vnéjsi.

Vnitini zdroje pracovnich sil tvofi:

O

Uspofené pracovni sily napriklad v diisledku technického rozvoje firmy
(vymeéna lidi za stroje) ¢i lepsi organizace prace;

Pracovnici, ktefi byli uvolnéni z déivodu ukonceni dohodnuté prace
nebo jiné organizaéni zmény;

Pracovnici, ktefi jsou schopni dale vykonavat ndro¢néjsi praci a pracovni
ukony, nez doposud provadéli;

Zaméstnanci, ktefi maji tendence a chut opustit stavajici pracovni pozici
z dtivodu uvolnéni jiné pracovni pozice, miize se jednat i o zménu

v podobé prechodu do jiné ¢asti organizace;

Vnéjsi zdroje pracovnich sil tvori:

©)

Volné lidské zdroje na trhu prace (nezameéstnani, registrovani jako
uchazeci o zaméstndni na aradech prace);

Cerstvi absolventi $kol ¢i dalsich vzdélavacich instituci, které pfipravuji
jedince na pracovni vykon;

Zaméstnanci jinych organizaci, ktefi by radi zménili stavajici pracovni
pozici ¢i svého zaméstnavatele, nebo je oslovila inzerovand nabidka

pracovniho mista;

To, jaké vyhody a nevyhody obsahuje ziskavani pracovnikii z vnitfnich

¢i vnéjsich zdroji popisuje Koubek (2001, s. 121-122): za vyhody ziskavani

pracovnikil z vnitfnich zdroji povaZzuje:

O

To, Ze organizace jiz znd pracovnika a je obeznamena s jeho slabinami
a prednostmi;

Uchazec¢ znd prostiedi organizace;

Dochédzi knavySovani moralky a motivace zaméstnanci (vidina
kariérniho posunu, nadéje na ziskdni zaméstnani i po zruseni stavajiciho
pracovniho mista);
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o Zhlediska organizace jde i o ndvratnost investice, ktera byla do
stavajictho zaméstnance vlozena;

Nevyhodami ziskavani pracovniki z vnitfnich zdrojt jsou:

o Pfecenéni schopnosti pracovnika, ktery po povySeni/zméné pracovni
pozice nezvlada spravné plnit zadané ukoly;

o SniZeni urovné mezilidskych vztaht v organizaci v diisledku rivality
vzniklé kviili moznému ziskani lepsi pracovni pozice;

o Omezeni v dtsledku nepronikani novych pohled( a myslenek z vnéjsku
organizace;

Vyhody ziskdvani pracovnikt z vnéjsich zdrojii jsou:

o Vétsi nabidka pracovnikt, ktefi presné spliuji podminky pracovniho
mista;

o Zpravidla vétsi motivace a potfeba ukazat své schopnosti;

o Novi pracovnici mohou pfinést zcela novy nahled na problematiku,
kterou se organizace zabyva;

Naproti tomu nevyhody ziskavani pracovniki z vnéjsich zdrojt tvori:

o Nakladnéjsi proces ziskavani zaméstnanci;

o Vétsi casova narocnost na obsazeni pracovniho mista;

o Adaptace nového pracovnika trva déle;

o  Moznost vzniku negativnich pracovnich vztahii na pracovisti;

, Organizace ve vyspélych zemich ddvaji prednost obsazovdini volnych pracovnich
mista vnitinich zdrojii, protoZe ziskdni informaci o vnitinich zdrojich je daleko
snadnéjsi” (Koubek 2001, s. 122). U malych podnik{i a organizaci muze
ziskavani pracovnikl z vnitfnich zdrojii vyrazné pomoci v situacich, kdy je
nutné pfeobsazeni pracovni pozice. V dnesni dobé vysoké fluktuace je toto
feSeni brano jako jedno znejvyhodnéjSich. Naproti tomu ziskdvani
pracovniki z vnéjSich zdroji mtize do podniku ¢i organizace privést

vyhody, které z vnitinich zdroj( jen téZko podnik ziska.
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3.3. Metody ziskavani novych pracovniku

Siky¥ tvrdi, Ze: ,Metoda ziskdvini zaméstnancii je specificky postup osloveni
a prildkini potencidlnich uchazecit o zaméstndni” (Siky¥ 2016, s. 97). Metod
ziskavani zaméstnanct je dlouha fada. DtileZitym faktem ale zlistava vhodné
vybrani metody vzhledem kvelikosti podniku. Pro velké podniky
jsou vhodné jiné metody nez pro podniky malé.

Stanoveni vhodné metody je tedy velmi diileZzité, pokud chceme docilit
ziskani idedlnich pracovniki pro organizaci. Malé podniky, na rozdil od
vétsich, musi vice strategicky nahliZet na vybér spravné metody z divodu
uSetfeni financi, a nékteré metody pro né mohou byt jednoduse moc drahé
(Koubek 1996, s.75). Proto je velmi uzitecné zvazit pozitivni a negativni
faktory rtznych metod, andasledné strategicky vybrat tu pro firmu
nejvhodnéjsi, nejefektivnéjsi a zaroven nejuspornéjsi variantu.

3.3.1. Metody ziskavani pracovniki z vnitinich zdrojit

Nastin metod formuluje Siky¥ (2016, s. 97). Mezi metody ziskavani

pracovnikti z vnitinich zdroj( se fadi:

o Inzerce na internetu, intranetu, nasténce ¢i vyvésce;

o Rozeslani nové pracovni pozice elektronickou postou nebo jinym
vnitinim komunikaénim systémem;

o Doporuceni soucasného zaméstnance vétSinou vySe postavenym
pracovnikem;

o Primé osloveni vhodného kandidata;

3.3.2. Metody ziskavani pracovnikil z vnéjsich zdroji

Metod pro ziskavani novych pracovniki z vnéjSich zdrojii je skutecné
mnoho. Ne vSechny jsou ale uplatnitelné v malych podnicich a organizacich.

Metody, které jsou skute¢né v malych podnicich pouzitelné, vyfiltroval

Koubek (1996, s. 76-79).
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Ustni dotaz nebo nabidka — tato metoda operuje s dobrymi kontakty
majitele organizace, kdy majitel jednoduse poptdva zaméstnance u svych
znamych, zdkaznikd nebo tfeba dodavatelti. Pouziti této metody je
vhodné zejména pro obsazeni odpovédnéjsich funkci. Nevyhodou této
metody muiize byt to, Ze se zde téZko bude uplatiiovat porovnavani
uchazecu;

Vyvésky mimo podnik — u této metody je velmi dtilezité, kam nabidku
pracovni pozice umistime. Nelze pocitat stim, Ze diky této metodé
seZene organizace pracovnika do vyssich pracovnich pozic, nicméné
vyhodou této metody je cena. U takovéto metody je nesmirné dualezité
dostat na letdk, ktery bude vyvéSen, vSechny podstatné informace
o pracovni pozici a o misté, kde se maji potencidlni uchazeci hlasit.
Pokud by byla tato metoda netuspésna, vedlejsi pozitivni efekt je
rozsifeni povédomi o organizaci;

Spoluprace se vzdélavacimi institucemi — tato metoda pomtze do
organizace ziskat cCerstvé absolventy nebo studenty na zkraceny
pracovni pomeér ¢i brigddu. Zdkladem je vybrat si vhodnou instituci,
tudiZ co mozna nejvice eliminovat nevhodné moznosti volby. Vyhodou
je opét cena, a zdroven i navazani spoluprace se Skolou ¢i jinou
vzdélavaci instituci. Kromé toho mitize organizaci Skola ¢i instituce
poskytnout jakysi predvybér. Nevyhodou ziskavani tohoto typu
pracovnikil jsou zajisté nizké ¢i zadné pracovni zkuSenosti. Ziskdvani
studentti na brigddy je vSak vhodnou formou pro ziskani vétsiho
mnozstvi pracovnikii v okamzZicich sezénniho vytiZeni organizace.
Metoda je vyuZivana firmami, které upfednostiiuji ,ziskdvini uchazecii
primo ze skol, Casto jiz v priibéhu studia” (Styblo & kol. 2005, s. 78). Proto
v dnesnich dnech pouziva tuto metodu ¢im dal vice podnikd;
Spoluprace s ufady prace — ,zpravidla nepf#ilis efektioni zdroj kandiddtil,
vhodny zejména pro méné kvalifikované pozice” (Styblo & kol. 2005, s. 78).
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Z finan¢niho hlediska je tato metoda opét pfizniva, jelikoz urady prace
zprostfedkovavaji zameéstnani bezplatné. OvSem vybér uchazect
je omezeny aktudlni situaci na pracovnim trhu a drovni
nezameéstnanosti. , V obdobi, kdy dochazi k hromadnému zestihlovdni firem,
vSak miiZe tento zdroj ptinést i kvalifikované kandiddty” (Styblo & kol. 2005,
s. 78). Organizace by vSak presto méla byt opatrna pri ziskavani
zaméstnancli na vyse postavené pracovni pozice i v pripadé vétsiho
mnozstvi uchazec¢ti béhem tohoto zestihlovani;

Vyuzivani sluZzeb komercnich zprostfedkovatelen — dtleZitym faktorem
je v tomto pripadé podrobna definice pozadavki ze strany organizace na
potencidlniho pracovnika. Tato metoda je hojné pouzivana v pripadé
hledani vysoce kvalifikovaného pracovnika. Zprostfedkovatelna
zaroven provede predvybér a formulaci inzeratu na vysoké urovni.
Nevyhodou této metody je ovSem vysokd cena za sluzbu
zprostfedkovatelen, navic se nelze plné spoléhat na vybér
zprostredkovatelny. V pfipadé vyuziti této metody je dobré, zjistit si,
pomoci jakych faktori vybird konkrétni zprostfedkovatelna potencialni
zaméstnance pro organizaci;

Inzerce — inzerce jako takova je Siroky pojem, proto je dobré rozclenit ji
podle toho, jaké pozadujeme atributy. Samoziejmé lze uzit kombinaci
inzerénich metod. Dodatecné rozdéleni inzerénich metod provedl Styblo
& kol. (2005, s. 80):

» Text inzerat a volba inzertniho média — prvnim krokem
ke spravné inzerci je definovat si idedlni text inzeratu,
ktery muZe, ale nemusi obsahovat nazev podniku, podle
Kocidanové (2010, s. 85) by mél text inzeratu obsahovat
tyto informace: hlavicku (nadpis), charakteristiku a
nazev pracovni pozice, podminky amoznosti na

nabizeném pracovnim misté, pozadavky na pracovnika,
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informace o zptlisobu a terminu prfihldSeni uchazece na
inzerované misto. Rysy, ovliviujici volbu inzertniho
média, jsou potom zavislé na: cilové skupiné, lokalité
ana tom, pro jak vysoce postavenou pracovni pozici
hledame kandidata.

Inzerce v tiSténych médiich - tistétna média byla
nejpouzivan€jsim zprostiedkovatelem mezi organizaci
auchazeéem, co se inzerce tyce. Pfi dobfe zvolené
formulaci, spravném popisu pracovni pozice, vhodném
nacasovani aspravném zacileni na cilovou skupinu
muiize byt velmi efektivni a relativné nizkonakladové.
Volba vzhledu inzeratu zavisi na pracovni pozici, kterou
se organizace snazi obsadit. Napfiklad u nizsi pracovni
pozice staci bézna fadkova inzerce. U vyssi pracovni
pozice je zapotfebi urcité elegance, aby inzerat zaujal.
Internet — velkou vyhodou tohoto zptisobu inzerovani je
dosah, ktery mtiZe inzerat mit. Dalsi vyhodou je nabidka
prace pifimo na webovych strankach firmy, ¢imz muze
organizace uSetfit vydaje. Celkové v dneSnich dnech
dochdzi k néartstu pouziti internetu jakoZto inzertniho
média.

E-recruitment — je metoda, kterd navazuje na internet a
na internetové ziskavani potencidlnich zaméstnanct.
Nabor pracovnikii probihd on-line a je rozdélen do
nékolika dil¢ich krokt. Prvnim krokem je uvefejnéni
poptavky po zaméstnancich, dals$im krokem je
zverfejnéni nabidky ze strany uchazect o pracovni pozici
na zakladé on-line Zivotopisu. Tento proces probiha na

strankdch zprostfedkovatele. Specializovany web mtze
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hledat mezi nabidkami zaméstnavatelti a uchazecéli o
praci v redlném case a prifazovat k sobé vhodné nabidky
pomoci uréitého schématu, nastaveného na zakladé

potieb firmy nebo uchazece.

Diky definovani spravnych podminek, které jsou stéZejni pro plnéni
pracovni pozice, zvoleni, zjaké oblasti (vnitfni, vnéjsi) hleddme, a posléze
vybérem té nejvhodnéjsi metody, miZeme ziskat urcity pocet potencialnich
zaméstnancti, ze kterych budeme muset vybrat toho nejlepsiho kandidata.
Ziskdvani novych pracovnik@i je mezikrokem kziskdni idedlniho
zaméstnance. Dal$im podstatnym prvkem ve vybérovém fizeni je vybér

zameéstnance.
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4. Vybér pracovnikt

Diky procesu ziskavani novych pracovnikii organizace ziska urcity soubor
uchazeéli o pracovni pozici, ze kterych musi vybrat onoho idedlniho
kandidata. Slovy Koubka musi proces vybéru pracovnikt ,Rozpoznat, ktery
z uchazecii o  zaméstndni,  shromdzdénych  béhem  procesu  ziskdavini
pracovnikii...bude  pravdépodobné  nejlépe  vyhovovat nejen  pozadavkiim
obsazovaného pracovniho mista, ale ptispéje i k vytvdreni zdravych mezilidskych
vztahii v pracovni skupiné iv organizaci” (Koubek 2001, s. 156). Tuto svou
myslenku dopliiuje Koubek o fakt, Ze vybér ,musi brit v ivahu nejen odborné,
ale i charakterové vlastnosti” (Koubek 1996, s. 93). V malych podnicich jsou
pozitivni vztahy mezi kolegy téméf elementarnim pozadavkem. Je to ddno
predevsim tim, Ze v malych podnicich jsou mensi pracovni skupiny a lidé se
zde potkavaji témét kazdy pracovni den.

Spravny vybér zaméstnanci by mél uplatiiovat pozitivni pristup. Pravé
o pozitivnim pfistupu se zmitiuje i Sikyf ktery tvrdi, Ze uplattiovéani
pozitivniho piistupu je , zdkladem tispésné persondlni price” (Siky¥ 2016, s.104).
Takovyto pristup potom odrazi vysledek celého procesu vybéru pracovnika.
Zaroven bude hrat velkou roli finanéni ndroc¢nost celého procesu vybéru
pracovnikt. Podle Kocianové ,vybér pracovnikii byvd financné ndkladny a casové
narocny, ale z hlediska moznych diisledkii Spatné volby je uzitecné vénovat mu
dostatek casu i prostiedkii” (Kocidnova 2010, s.94). Spravna investice casu
i financi muze usetfit mnoho prace navic, zvlast pokud se jedna o maly

podnik.

4.1. Faze vybéru pracovniki

Jakym zptisobem probiha proces vybéru zaméstnanct v krocich vystizné

popisuje Kocidnova (2010, s. 95). Diléi kroky chronologicky sméfuiji
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ke kyZenému cili: pfijeti zaméstnance. Rozfdzovani procesu vybéru
zaméstnancli vede k vétsi ucinnosti této procedury.

o 1. zkoumani dokumentt uchazecd, ptipadné telefonicky rozhovor;

o 2. prvni kontakt uchazec¢t s organizaci v procesu vybéru;

. shromazdovani a analyza dalSich informaci o uchazecich;

. vybérovy pohovor;

2
3
4

o 5. zkoumani referenci;

6. pfedvedeni pracovisté uchazeciim;
7. rozhodnuti o pfijeti pracovnika;
8.informovani  uchazece o  vysledku  vybérového  procesu

(ptijeti/nepftijeti);

Kocidnova zdtiraznuje, Ze tento koncept vyzaduje i predvybér a tfidéni

uchaze¢t do skupin. ,Ukolem piedvybéru je posouzeni vhodnosti uchazeci”

(Kocianova 2010, s. 95). Timto postupem pfi vybéru pracovniki lze

dosdhnout pozadovanych vysledkt, které jsou pro organizaci Zadouci,

jelikoz dochazi kdalsimu dodatecnému tfidéni uchazeci, tudiz ma
personalista dalS$i moznost filtrace vhodnych a nevhodnych kandidatd.

Dal$im pohledem na rozfazovani procesu vybéru zameéstnancti muiize byt

indhled FrantiSka Bélohlavka (2001, s368-369). Podle né& by se tento

Sestibodovy postup mél dodrzovat, at uz je provadén organizaci samotnou,

nebo nékym externim, kdo je touto funkci povéten.

o 1. Specifikace — jednodusSe je potfeba, pro spravny prubéh vybéru,
definovat pfesné pozadavky, které jsou ocekavany od potencidlniho
nového pracovnika. Spole¢né s tim je nutné definovat i podminky, které
budou naplnény ze strany organizace (pracovni doba, mzda apod.);

o 2. uréeni lidskych zdroji — zvadZeni vSech réiznych mozZnosti vybéru

novych pracovniki;
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pracovni pozice. Napomocnym pfedmétem mulize byt analyza
kompetenci;

o 4. volba vhodnych metod — v tomto pfipadé jde o zvoleni vybérovych
technik, podle kterych jsme schopni poznat, zda ma uchazec skute¢né
vSechny pozadované kompetence, které jsou potfeba na pracovni pozici;

o 5. realizace vybéru — stanoveni terminu, realizace vybérového procesu
pomoci vybranych metod vybéru;

o 6. rozhodnuti — rozhodnuti o pfijeti/nepfijeti kandidatt podle pfedem
stanovenych kritérii;

Tento postup vybéru pracovniki ma urcity presah i do jinych procesti, jako

je pravé ziskavani pracovniki. Je to z toho divodu, aby se opravdu zachoval

spravny postup vybéru vhodného pracovnika. Bez procesu ziskavani
pracovnika bychom totiz nebyli schopni docilit spravného vybéru

pracovnika.

4.2. Metody vybéru pracovnikt

Siky¥ definuje metody vybéru pracovnikii jako ,specificky postup zkoumdni
a posuzovdni zpiisobilosti uchazecii o zaméstnani vykondvat poZadovanou prdci”
(Siky¥ 2016, s. 105). Jeho pohled Ize doplnit myslenkou Kocianové: , Metody
vybéru pracovnikii jsou vyuZiviny k posouzeni jednotlivych uchazecii vzhledem
k narokiim obsazovaného pracovniho mista s cilem dospét k rozhodnuti, ktery
z uchazecii je pro danou pozici nejvhodnéjsi” (Kocidnova 2010, s. 98). Oba autofi
se shoduji v tom, ze pravé metody vybéru maji byt nastrojem, ktery nas
dovede vsouboru vhodnych uchazec¢d kvytouzenému idedlnimu
kandidatovi, ktery je schopen plné fungovat na konkrétni pracovni pozici.

Metod vybéru pracovniki je opét relativné mnoho. Ne vSechny metody jsou
uplatnitelné pro mensi podniky, a ne vSechny metody jsou vhodné pro

podniky velké. Zalezi na volbé personalisty a vedeni organizace, jaka metoda
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bude zvolena, zdroven také zalezi, jakou pracovni pozici chce organizace

obsadit. NiZe uvedené metody jsou vhodné pravé pro maly podnik.

4.2.1. Hodnoceni zivotopisu

Hodnoceni a analyza dokumentti a Zivotopisti uchazect je zpravidla prvni
metodou, kterd je uZivana v drtivé vétsiné rtizné velkych podnikt a firem.
Tato metoda muze byt soucasti vybéru i predvybéru zameéstnance, mtize
tedy slouzit jako pomticka pfi dalsi filtraci souboru uchazecti a zaroven
muze slouZzit jako orientaéni pomitcka v zdkladnich vlastnostech a
specifikacich uchazece napiiklad pfi vybérovém pohovoru.

Dokumentti, které 1ze analyzovat je vice. Kocidnova (2010, s. 99) uvadi, ze
dokumenty vhodné k analyze jsou napriklad: doklady o vzdélani, certifikaty,
lékarské vySetteni, reference a prehled publikacnich ¢innosti. Pfi praci ve
ztizenych pracovnich podminkach by mél personalista vyZadovat predevsim

potvrzeni o lékafském vySetfeni.

4.2.2. Vybérovy pohovor

Vybérovy pohovor je zdkladni metodou vybéru novych pracovnikii. Tato
metoda se uziva napfi¢ rdznymi firmami. Podle Kolmana ma vybérovy
pohovor dva hlavni Gcely: ,pronim z nich je systematicky sbér vidajii a druhym
prosté osobni sezndmeni” (Kolman 2010, s. 84). D4 se Fici, Ze se personalista
poprvé shledava s uchazecem o praci tvari v tvar. I diky tomu lze ziskat nové
poznatky a informace o uchazedi, které se hodi pfedevSsim mensim
podnikiim, kde se klade velky dtraz na mezilidské vztahy a vztahy
na pracovisti. Je dtlezité, aby budouci zaméstnanec malého podniku
prispival k pozitivné nastavenému klimatu v organizaci.

Typt vybérovych pohovori je celd fada. Zakladni déleni pohovort

je rozdéleni na strukturovany a nestrukturovany vybérovy pohovor.
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Strukturovany vybérovy pohovor ,je povazovin za efektivnéjsi, spolehlivéjsi
a piesnéjsi, protoze snizZuje pravdépodobnost opomenuti nékterych pro posouzeni
uchazece nezbytnych skutecnosti” (Koubek 1996, s. 99). Dalsi vyhodou
strukturovaného vybérového pohovoru je to, ze ,redukuje subjektivni pfistup
k uchazeciim” (Koubek 2001, s. 168). Tyto faktory jsou dokladem toho, proc je
strukturovany vybérovy pohovor pouzivan vtak hojném poctu.
Strukturovany vybérovy pohovor musi organizace archivovat, ,to umoziiuje
nejen Celit pfipadnym stiznostem, ale zkoumat efektivnost vybéru pracovnikil
a zlepsovat tak cely proces vybéru” (Koubek 1996, s.99). Archivovani by
organizace neméla brat na lehkou vahu, jelikoz muzZe svij vlastni
strukturovany vybérovy pohovor s pfibyvajicimi zkuSenostmi vylepSovat

a profilovat pro své vlastni potfeby.

Nestrukturovany vybérovy pohovor se vede bez zvlastnich pfiprav. Tento
zpusob vedeni pohovoru ,nezarucuje fizeni rozhovoru k jeho cili, tj. ziskdni
relevantnich informaci o wuchaze¢i wvzhledem k obsazované pracovni pozici”
(Kocianova 2010, s.102). Vzhledem k tomu, Ze pfi tomto typu pohovoru neni
presné dana struktura, tazatel reaguje na projevy uchazece a podle toho
vybira, kdy a jakou otdzku polozi (Siky# 2016, s. 106). Tato metoda muiZe
privést zajimavé nové zaméstnance, ktefi jsou schopni poradit si ve
stresovych situacich, nicméné tyto rozhovory zpravidla nejsou archivovany,
tudiz v nich nelze vytvaret uceleny progres.
At uz vykonavame jakykoliv typ vybérového pohovoru, je dilezité si
stanovit urcité hodnoty, které by mél pohovor personalistovi ¢i organizaci
prinést. Tyto hodnoty definuje Maddux (1994, s. 12) takto:
o Rozhovor musi poskytnout adekvatni informace o dosazeném vzdélani
kandidata, jeho odborném Skoleni, schopnostech, praktickych
zkuSenostech a dovednostech. Dale o jeho pfedchozich pracovnich

zkuSenostech a o jeho osobnich vlastnostech;
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o Zjisténi, zda je uchaze¢ dostatecné motivovan vykondavat praci v nové
organizaci;

o Vpribéhu pohovoru musi byt kandidat informovan o pozadavcich
spojenych s pracovnim mistem a o dtleZitych informacich, tykajici se
organizace samotne;

o Zrozhovoru by mélo byt poznat, zZe personalista nebo organizace
uplatiiuje pozitivni pfistup, bez ohledu na fakt, zda bude kandidat pfijat
¢i nikoli;

Maddux (1994, s.12) jesté dodava fakt, ze kazdy rozhovor je svym zptisobem

ovlivnén pristupem organizace a personalisty. S timto ndzorem se ztotoziuji

i Evers, Anderson a Voskuijl (2005, s.121) a dodavaji, Ze jak vedouci

rozhovoru, tak i uchazed, pfichdzeji k rozhovoru srtiznymi ocekdvanimi,

potfebami a vlivy, tim se v priibéhu rozhovoru ovliviuji. Proto je dtlezité
nebrat vybérovy pohovor jako jediny faktor pfi vybéru pracovniki.

V pritbéhu pohovoru mohl nastat uréity bod, ktery zkreslil celkovy vysledek.

4.2.3. Testovani uchazecu

Testovani uchazecd je metoda, kterd ma opét fadu zakladnich podskupin,

které definuji povahu testovani. Zalezi, jakd pozice ma byt v organizaci

obsazena a podle toho zvolit vhodné testovani. U nize postavenych pozic,

které jsou naroéné na fyzickou zatéz se voli testovani schopnosti, u

pracovnich pozic svysokou mirou stresu se voli testovani psychické.

Z&kladni typy testovani uchazect prehledné definuje Siky¥ (2016, s. 108):

o Testy inteligence — umoznuji posoudit duSevni schopnosti uchazect
a odhaluji rozdily mezi uchaze¢i v intelektudlnich schopnostech.
Provéfuji verbalni, logickou, numerickou inteligenci a abstraktni
mysleni;

o Testy osobnosti — umoznuji posoudit osobnostni charakteristiky

uchazece, které jsou nezbytné pro vykon pracovni pozice;
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o Testy schopnosti — umoznuji posoudit specifické vlastnosti a dovednosti
uchazecli nezbytné k vykonu pracovni pozice. Nastrojem pro spravné
posouzeni schopnosti mtizou byt modelové situace;

V tom, jak posoudit a kvantitativné sefadit vysledky testi, slouzi skalovani

testit. ,Skdlovdni je posuzovdni na stupnici symbolii nebo Cisel, p¥icemz mohou byt

posuzovini lidé, vlastnosti, slova apod.” (Kocianova 2010, s. 116). Skélovani je
pomiticka, ktera zvysuje hodnotu ziskanych informaci pomoci testovani,

jelikoZ jsme schopni objektivné porovnavat mezi uchazedi.

4.2.4. Zkoumani referenci

Zejména v malych podnicich je metoda vybéru zaméstnance na zakladé
referenci pozorovatelna. Tyto reference zpravidla poskytuje nékdo blizky
uchazedi. Siky¥ oviem uvadi, Ze ,reference zkoumdme jen se souhlasem uchazece,
pficemz se snazime provéfit a rozsifit dostupné idaje o odborné zpiisobilosti
a rozvojovém potencidlu uchazece” (Sikyt 2016, s. 109). Reference jako takové
slouzi pro obohaceni ziskanych informaci pomoci jiné, hlavni metody vybéru

pracovnika.
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5. Piipadova studie

V této Casti bakalarské prace je pfedstavena firma DR., vyzkumny problém
a cil vyzkumu. Dalsim bodem, ktery tato kapitola obsahuje je metodologie,
zplisob, popis a sbér dat. Pfipadova studie jako takovd nema pevné
stanovené hranice a casto u ni hrozi subjektivni zkresleni vysledki

(Svaticek, Sedova 2014, s. 96-100).

5.1. Predstaveni firmy

Firma DR je moderni a dynamicky se rozvijejici rodinna spolecnost.
Navazala na tradici prvorepublikové firmy, jeZ patfila rodinné, ktera ji
vlastni i dnes. Dnesni firma DR ma4 jiZ dvaceti pétiletou tradici a je tedy
dlouhodobym ptisobitelem v ¢eském gastronomickém pramyslu.
Stftedobodem zajmu firmy je dovoz, zpracovavani a baleni kofeni, smési,
ochucovadel a zakladid jidel. Sortiment firmy nabizi Sirokou Skalu téchto
produkti. Od susSené zeleniny, pies jednodruhové kofeni, az po smési
uzivané v jidelnach a potravinarské velkovyrobé. K dalsim produktiim mimo
jiné patfi napiiklad caje a omackova dochucovadla (zdroj: internetové
stranky firmy).

Firma DR se d4 oznacit za maly podnik, jelikoZ se jednad o spolecnost do
padesati  zaméstnanci. Zarovenn firma  nezaméstndva  zadného
profesiondlniho  personalistu. Praci personalisty —vykondva vicero
zaméstnancli a svym zptsobem i majitelé firmy. Vzhledem k tomuto stavu
Ize fici, Ze ve firmé panuje spojeni mezi persondlni administrativou s prvky
fizeni lidskych zdrojti (viz. Kapitola 1.). Firma klade dtiraz na lidsky kapital
a dobré pracovni iosobni vztahy na pracovisti vzhledem k velikosti
spolecnosti, a uplatiuje spiSe mékké strategické fizeni lidskych zdroja. (viz.

Kapitola 1.3.1.)
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5.2. Organizacni struktura firmy DR

Vzhledem k relevanci této bakalarské prace je vhodné uvést, kdo zodpovida
ve firmé za vybérové fizeni a kdo se na ném podili. Zaroven je vhodné
zminit, kde se ve firemni organizacni struktufe nachdzi pozice vyrobniho
manipulanta jakoZto zkoumaného subjektu.

Firma DR nemda pevné misto personalisty respektive, ve firmé nefiguruje
zadny profesionalni personalista. Praci personalisty vykonavaji zejména
zaméstnanci, ktefi jsou v ucetnim oddéleni firmy. Jednd se o dva
zameéstnance, ktefi maji na starost zejména administrativni ¢innost. Tito
zameéstnanci se podileji hlavné na procesu ziskdvani pracovnikti. DalSimi
cleny, ktefi se ve firmé zapojuji do vybérového fizeni, jsou nadfizeni na
konkrétnich postech ve firmé. To pfedevsim z divodu idedlnich vztahti na
pracovisti (viz. Kapitola 1.3.) a také kvtli profesionalnimu posudku z jejich
strany. Poslednimi osobami, které do vybérového procesu zasahuji, jsou
majitelé firmy. Oba maji konecné slovo pfi vybérovém fizeni a zaroven se
podili na celé jeho tvorbé a koncepci. Metodika vybérového fizeni ve firmé je
v jejich rezii.

Pracovni pozice vyrobniho manipulanta spadd ve firemni hierarchii do
nizsich pater organizacni struktury. Vyrobni manipulant spadd pod mistra

vyroby, ten ma spole¢né s tim na starosti dalsi pracovniky skladu.

5.3. Vyzkumny problém a cil vyzkumu

Vyzkumnym problémem bakalafské prace je proces vybéru zaméstnanca do
organizace, konkrétné do firmy DR. JelikozZ je firma DR malym podnikem do
padesati zaméstnanc(i, d4 se fici, Ze proces vybéru zameéstnanci neni
vylozené pevné déan. Silnym faktorem je, kterou pozici je potfeba obsadit,

podle toho je i volena strategie a mira vlozeného usili. Podobné, jako v jinych
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malych podnicich, je i ve firmé DR vtomto ohledu zfetelnd absence
profesiondlniho personalisty. (viz. Kapitola 1.1.)

Orientace v této casti prdce je mifena na proces vybéru zaméstnance na
pozici vyrobniho manipulanta. Cilem vyzkumu je popsat proces vybéru
zaméstnance ve firmé DR. Vyzkumna otdzka tedy zni: Jak probihd proces
vybéru zaméstnance na pozici vyrobniho manipulanta ve Firmé DR? Popis
celého procesu vybéru zameéstnance bude prezentovan konkrétnim
pfipadem vybérového procesu ve firmé DR na pozici vyrobniho
manipulanta, kde budou popsany dilci kroky procesu vybéru, podobné, jako

jsou popsané v teoretické c¢asti bakalarské prace (kapitola 2, 3 a 4).

5.4. Metodologie

Design kvalitativniho vyzkumu pouzity v této bakaldiské praci odpovida
pripadové studii, jejimZ smyslem je podrobny nahled do konkrétni situace,
ktera ma byt zkoumana. Podle Yina je pfihodné pouZit pfipadovou studii
zejména v momentech, kdy se snazime odpovédét na vyzkumnou otdzku,
kterd jsou formulovana “jak” nebo “pro¢” (Yin 2003, s. 1). Jak jiz bylo
zminéno vyse, vyzkumna otdzka této prace zni: ,Jak probiha proces vybéru
zaméstnance na pozici vyrobniho manipulanta ve firmé DR?”.

Typ ptipadové studie zvoleny pro zodpovézeni této otazky je deskriptivni
pripadova studie, ktera se pouziva , k podrobnému komplexnimu popisu néjakého
jevu redlného Zivota vtom kontextu, vnémz se béiné vyskytuje a probihd”
(Mares 2015, s. 121). Hlavnim cilem bude co nejpfesnéji popsat cely proces
vybéru vhodného pracovnika, od ziskdvani az po kone¢ny vybér.

Struktura sbéru konkrétnich dat je ddna ziskanymi poznatky, které jsou
popsany v teoretické casti prace. Tyto poznatky a postupy, které vedou ke
spravnému vybéru zameéstnance, budou tvofit soustavu, ze které se bude
v empirické ¢asti vychdzet, aby bylo mozné najit co nejpfesnéjsi data, vhodna

pro pouZziti v pfipadové studii.
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5.4.1. Technika sbéru dat

Pfi vybéru technik vhodnych pro tento vyzkum je pouZzito miSeni metod
kvalitativniho vyzkumu, tedy triangulace (Hendl 2016, s. 151). Technikami
sbéru dat jsou pfedevsim analyzy pfislusnych dokumentt vztahujicich se ke
konkrétnimu piipadu vybéru zaméstnance na pozici vyrobniho
manipulanta, a zadroven rozhovor s pfislusnou osobou, kterd pfisla do styku
stimto konkrétnim pfipadem. Volba téchto technik se jevi jakozto
nejlogictéjsi, jelikoz jde o deskriptivni ptipadovou studii.

Co se tyce dokumenti, ve vétSiné piipadi se jednd o interni dokumenty
firmy, zejména dokumenty typu popisu pracovni pozice, analyza prace atd.
Tyto dokumenty slouzi jako hlavni bod empirické c¢asti Bakalarské prace.
Rozhovory jsou pouzity v momentech, kdy bylo potfeba doplnit chybéjici
informace, které nebyly uvedeny ve firemnich dokumentech. Jedna se
pfedevsim o nestandardizované rozhovory s expertem, kterym je v tomto
prfipadé majitel firmy. Majitele lze sjistotou oznacit jako expertniho
respondenta, jelikoz firma je vybudovana od zakladi jeho pficinénim. Navic
ma v této firmé majitel posledni slovo pfi vybéru zaméstnance na jakoukoli

pozici, a sam také dohliZi ¢i se pfimo tcastni vybérovych fizeni.
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B. kvalitativni nestandardizované dotazovani

teorie teorie
vyzkumnika || respondenta

il b
modifikace _ -~

F vzajemny
konsenzus

analyza

Obrdzek 4: Kvalitativni nestandardizované dotazovadni (Hend| 2016)

5.4.2. Vybér zkoumaného pfipadu

Vybér pfipadu, kterym se zabyva tato prace nebyl ndhodny. JelikoZ se firma
DR, snad jako vétsSina firem v dnesni dobé, potyka s problémem vysoké
fluktuace zaméstnancti, naskytla se moznost zkoumat pravé pripad vybéru
zameéstnance na pozici vyrobniho manipulatora.

Od prosince 2018 do bfezna 2019 se na této pozici vyménili jiz ¢tyfi rizni
zaméstnanci. Tato skutecnost je do jisté miry ovlivnéna i geografickou pozici,
jelikoz sidlo firmy se sklady a vyrobou se nachdzi v pohrani¢nim mésté.
Navic se v blizkosti nachazi i velkd automobilka, ktera vysokou mirou
ovliviiuje mensi podniky v jejim okoli.

Moznost pozorovat proces vybéru zaméstnance je zajimavy i z dtvodu
vyuziti novych technik, které zkousela firma uplatnit pravé béhem tohoto

vybéru zaméstnance.
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5.5. Analyza pracovni pozice ve firmé DR

Firma DR m4a ve svych dokumentech materidl s ndzvem Popisy pracovnich
funkci. Dokument Popis pracovnich funkci je na rozdil od dokumentu, ktery
je vystupem analyzy pracovni pozice podle Sikyfe (kapitola 2.1.), méné
rozclenény.

Dokument je rozdélen do c¢tyf kapitol pocinaje tvodem, definici pojmf,
popisy pracovnich pozic a dobou platnosti. Dokument souhrnné informuje
o pozadavcich, funkcich a naplni prace na konkrétnich pozicich ve firmé.
Popis pracovni pozice vyrobniho manipulanta obsahuje zejména ndzev
a popis charakteristiky prace, pracovni podminky, poZadované vzdélani,
specifické znalosti a dovednosti, ocekdvané chovani a motivace
k vykonavani pracovni ¢innosti

Veskeré niZze zminéné citace jsou vytazkem z dokumentu popisu pracovni

pozice ve firmé DR.

5.5.1. Vystup analyzy pracovni pozice ve firmé DR

Pravé charakteristika pracovniho mista sjasné definovanymi podminkami
pro pfijeti je sepsana hned v ivodu popisu pracovniho mista. Vzhledem
k dilezitosti téchto informaci je logické, Ze jsou zminény na zacatku popisu.

,Podminkou vykondvini prdce skladnika je minimdlné platny vyucni list, manudlni
a technickd zrucnost, trestni bezuthonnost. Zkusebni dobu vyuzivd k sezndmeni

s pracovni ndplni a k zaucent obsluhy strojniho vybaveni.”
Zkusebni doba jako takova spada do faze adaptace zaméstnancti, proto ji

v této bakaladfské préaci neni vénovana vétsi pozornost. Vztah k nadfizenému

pracovnimu mistu je v dokumentu zachycen takto:

42



,Ze své prdce se zodpovidd vedoucimu skladu, ktery mu organizuje prdici na zdkladé
Dodacich listil...ty uschovd na misté a zpiisobem piedepsanym. S nim priibézné fesi

vyskytujici se problémy, o kterych nedokaze sam rozhodnout.”

Dtiraz na dodatecné specifické znalosti a dovednosti je v popisu zastoupen
predevsim tim, jak by mél byt manipulant schopny v organizaci casu,
zaroven je také kladen diiraz na obétavost pro firmu a jistou miru asertivity.

~Zapojuje se ve skladu tam, kde je to aktudlné zapotiebi. Svou prdci si organizuje
tak, aby pozZadavky na ného kladené byly spliioviany predevsim v pracovni dobé., je

vZdy ochoten a ptipraven pracovat déle, nez stanovi fadna pracovni doba.”

Naplil pracovni pozice je pfesné popsana v dokumentu a je z ni jasné vidét,
na co musi byt kladen dtiraz. Tento souhrn informaci je obsdhlejsi nez v
jinych Kkategoriich daného dokumentu, diky pfedchozim zkuSenostem
¢asti naplné prace.

,Vyrobni manipulant zajistuje vcasné wvyskladiiovini pro potieby obchodniho
oddéleni spoleCnosti nebo vedeni firmy a pravidelné naskladni nové wvyrobky
a suroviny. Zdroven s tim si organizuje vyuziti mista a skladovaci mozZnosti ve
skladech. Zaroven cturtletné sleduje a vede zaznamy vyskytu hlodavcii nebo hmyzu
a také zajistuje ndpravu neshod. Vidy o neshodé informuje teditele spolecnosti.
Vyrobni manipulant md piehled o skladovanych polozkich a podili se z titulu
pracovni pozice/funkce na pravidelné inventarizaci. Vede evidenci a znd mista
uloZeni reklamaci, vratek, neshodnych vyrobkii a proslého zboZi. Vyjrobni manipulant
aplikuje v kazdodenni praxi vstupni a vystupni kontrolu kvality i jakosti vyrobkii a
surovin. Vyrobni manipulant naskladni zboZi, suroviny a po fadné kontrole dle
pokynii interniho skoleni podepise priivodni dokumenty k doddvce, zde pripadné

oznaci neprebrané zbozi a diivod.”
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Z popisu pracovni pozice je jasné vidét, co je pro firmu nejpodstatnéjsi casti,
kterd musi byt pokryta. Je to spravné, ucelené a konkrétni jednani, které musi
zaméstnanec na pozici vyrobniho manipulanta vykonavat. Toto jednéani je
popsano zejména v kategorii charakteristiky prace. D4 se pfedpokladat, Ze
tato charakteristika se postupné konkretizovala a zvétSovala v dusledku
Spatné vybranych, jiz byvalych, zaméstnancti. Dopad, ktery tato skute¢nost
méla se tedy podepsal na vétsi konkretizaci pracovnich podminek prace

vyrobniho manipulanta.

5.5.2. Metody pouzité k analyze pracovni pozice ve firmé DR

To, jakym zptsobem vznikal popis pracovniho mista na pozici vyrobniho
manipulanta je popsano v dokumentech firmy. V dokumentech jsou
sesbirany informace, které maji pfibliZit proces tvorby a metody, které byly
zvoleny pro popis pracovni pozice. Metody analyzy pracovni pozice jsou
popsany v kapitole 2.2. a v podkapitolach 2.2.1. - 2.2.4.

Pfi tvorbé analyzy pracovnich pozic ve firmé DR je zvolena predevsim
metoda analyzy dokumentli a metoda pozorovani. Metoda analyzy
dokumentt slouzi jako predloha pro celou analyzu pracovni pozice. U
pozice vyrobniho manipulanta se vychazelo pfedevsim z dokumentace
pracovnich postupti. Déle se kvtli blizsi specifikaci pfi analyze pouzil i
dokument o bezpecnosti prace ve skladech firmy. Metoda pozorovani je
pouzita v momentech, kdy je potfeba zjistit urcitou informaci, ktera neni
zaznamenana v dokumentech firmy.

Dal$i metodou, kterd byla pouzita pfi analyze pracovni pozice, byly
rozhovory svedoucimi pracovniky konkrétnich oddéleni. U vyrobniho
manipulanta to tedy byl mistr vyroby. Z volby této metody je opét patrné, ze
firma DR pfiklada velkou vahu nazoru nadfizenych pracovnikti réiznych

firemnich oddéleni.
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Kombinaci téchto dvou metod vznikl dokument s ndzvem Popisy pracovnich
funkci, ktery obsahuje analyzy jednotlivych pracovnich pozic véetné pozice

vyrobniho manipulanta.

5.6. Ziskavani pracovnikil ve firmé DR

Co se tyce ziskdvani zameéstnancti, ve firmé DR neni k dispozici dostatecné
mnozstvi dokumentace. Jednim zddvodii je absence profesiondlniho
personalisty, ktery by se touto, a ostatnimi dil¢imi personalnimi ¢innostmi
zabyval. V této ¢asti prace je nutné zaméfit se vice na rozhovor s expertem,
jakozto na metodu, ze které Ize ziskat vice relevantnich informaci.

Zacatek této kapitoly obsahuje rozhovor s majitelem firmy, ktery se podilel
na procesu ziskdvani pracovnika na pozici vyrobniho manipulanta.
Pro piehlednost a zachovani anonymity je majitel a jeho odpovédi na
dotazovani bakalanta oznaceny pismenem “M”.

Druha cast obsahuje rozbor inzeratu, ktery slouzil jako jeden z hlavnich
nastroji pfi ziskavani pracovnika na pozici vyrobniho manipulanta. Rozbor
inzeratu obsahuje jeho popis, ktery byl uvefejnén v lokdlnim tisténém médii,
pokryvajicim okolni region, ve kterém firma DR sidli.

Treti cast této kapitoly obsahuje shrnuti procesu ziskdvani pracovnika na

pozici vyrobniho manipulanta ve firmé DR.

5.6.1. Ziskavani pracovniki ve firmé DR - data z rozhovoru

Rozhovor ma ziskat vSechna potfebna data k popisu ziskavani pracovnika na
pozici vyrobniho manipulanta ve firmé DR. Tato podkapitola doplnuje
informace o dalSich dil¢ich procesech, které pii ziskdvani nastali, jelikoz

k dispozici byl z firemnich dokumenti pouze inzerat.

Na ziskdni pracovnika na pozici vyrobniho manipulanta firma DR primarné
pouzila inzerci v tisténém médiu. Tato metoda byla vybrana z vicero
diivodt. Jednim z nich je samoziejmé velké osloveni cilové skupiny, kterou
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tvofi dospéli, nikoli mladi dospéli. Dalsim diivodem je i dodatecné zvysSeni
povédomi, které diky inzeratu vzniklo, jelikoZ se da inzerce brat jako urdcity
zplisob propagace firmy.

M: , Inzerujeme v mistnich novindch, které hodné lidi Cte a vzhledem k tomu, Ze ve
mésté uz jsme trochu videét, tak lidi uz maji néco spojenyho s tou DR a védi, Ze DR
ve mésté je. A védi, Ze kdyz se néjakd pozice objevi, tak i kdyz jsme mald firma, tak si

noviny procte a kdo premysli o néjaky zmeéné pozice, tak nap¥imo zavolaji.”

OvSem majitel podotyka, Ze pri ziskdvani zaméstnancti se uplatiuji i jiné
metody, jako je naptiklad piimé oslovovani i sluzby zprostfedkovatelen. Ne
ovsem pfi ziskavani zaméstnancli na nizsi pracovni pozice v organizacni
strukture.

M: ,, Pouzivame mix vseho...piimé oslovovini. Pak je moZnost prolustrovat néjaky

Jobs nebo prici.cz. Ja na né cilim, kdyz potiebuju néjakou vyssi pozici.”

Co se tyce ziskdvani zaméstnanct z vnitfnich zdrojt, firma DR tuto mozZnost
zamitla hned ze zacatku. Celkovy stav obsazenosti pracovnich pozic ve firmé
neni dostacujici. V momentdlni situaci ve firmé zaméstnanci museji za
urcitych okolnosti vykonavat pracovni ¢innosti nad rdmec jejich zakladnich
povinnosti.

M: ,, My jsme tuhle moznost ani nezvazovali, protoZe mame na vyrobé mdlo lidi.”

Dosah zvolenych metod se da povazovat za uspokojivy. Na pozici
Vyrobniho manipulanta se piihlasilo celkem 9 lidi, coZz je vzhledem
k podminkam (geograficka poloha, velké podniky v okoli, aktudlni stav
nezaméstnanosti aj.), které momentalné ovliviiuji vS8echny malé podniky,
pfijemné. Firma DR se nebrani ani spolupraci s cizinci. Problémem ale je

aktualni nepfipravenost firemniho systému.
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M: ,My bysme rddi prijali néjakyho Ukrajince nebo Poldka, jenomze bohuzel, my
nemdme ten systém zatim tak dokonalej, abys mohl tam u nds pracovat na téch
pozicich, jak je tfeba na vyrobé michac nebo manipulant nebo néjakej balic, tak tam

nemiiZe pracovat clovék bez cestiny. Ale pracujeme na tom...”

Vzhledem knutnosti provést proces ziskdvani pracovnika na pozici
vyrobniho manipulanta v co nejkratS$im casovém tuseku, nebyl nijak zvlast
kladen dtiraz na specifi¢téjsi podminky z analyzy pracovni pozice. Da se Fici,
Ze proces ziskavani mél vtomto konkrétnim piipadu pfivést co nejvice
uchazec¢ti o misto. NezaleZelo az tolik na kompetencich, které tato pracovni
pozice vyZzaduje.

M: , My jsme to potiebovali nabrat v kratky dobé...”

5.6.2. Rozbor inzeratu firmy DR

Firma DR upfednostiiuje predevsim klasické metody ziskavani pracovnikii,
zaroven pii stavajici situaci na trhu prace operuje s faktorem nizkého poctu
lidi, ktefi jsou nezaméstnani a hledaji praci. Pfi konkrétnim pfipadu obsazeni
pracovni pozice vyrobniho manipulanta byla zvolena mozZnost, ziskat
nového pracovnika z vnéjsich, nikoli z vnitinich, zdroja (viz. kapitola 3.2.).
Dtivodem této volby byla pfetiZenost stavajicich zaméstnancti a potieba
rozsifit persondl.

Metoda zvolend k ziskavani pracovnikti na pozici vyrobniho manipulanta,
byla pfedevsim metoda inzerce. Z podkapitoly 3.3.2. je jasné, ze inzerce se
dale déli na dil¢i podskupiny. Firma DR zvolila inzertni metodu v tiSténych
médiich. Po Spatnych zkuSenostech z minulého ziskavani zaméstnanci, se
pii ziskavani pracovnika na pozici vyrobniho manipulanta vedeni firmy
zaméftilo pfedevsim na kvalitu inzerdtu, a na to, co ma inzerat jako takovy

sdélit.
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Inzerat obsahuje presny popis pracovniho mista a informace o platové
ohodnoceni zaméstnance. Tyto informace jsou v inzerdtu uvedené tucnym
pismem. Ddle je v inzerdtu uveden nastin ndplné prace a pozadavk® na dané
pracovni pozici s tim, aby tyto informace nezahltily a pfipadné neodradily
potencidlniho zameéstnance. Tyto informace jesté dopliuje oznameni
o sméndch, a o praci v dennim provozu. Spolecné s tim je inzerat doplnén
o vizudlni prvky, které maji pomoci k lepsi pfedstavé toho, jak ma pracovni
napln vypadat. Na inzeratu je také uvedeno, Ze prace vyrobniho

manipulanta je urcena pro muze.

5.6.3. Shrnuti kapitoly Ziskavani pracovniki ve firmé DR

Kapitola ziskavani pracovnikii ve firmé DR cerpa ze dvou zdroja dat.
V prvni ¢asti je uveden rozhovor s jednou z osob, které jsou zodpovédné za
proces ziskdvani pracovniki na pozici vyrobniho manipulanta. Ve druhé
casti je potom Piehledny popis uziti konkrétni metody ziskavani pracovnika
(podkapitola 3.3.2.).

V podkapitolach 5.6.1 a 5.6.2. jsou zminény vSechny body (kromé
podkapitoly 3.3.1. jelikoz v dobé, kdy byla psdna teoreticka cast prace jesté
nebylo ve firmé urceno, zda zaméstnanec bude ziskavan i z vnitfnich
zdrojt1), které se nachazi v teoretické casti prace (kapitola 3.), kde dochazi

k pfikladu téchto bodi ve skute¢ném procesu ziskavani zaméstnanct.

5.7. Vybér pracovnika ve firmé DR

Vybér pracovnika ve firmé DR je v kontextu tfi vysSe zminénych fazi
vybérového fizeni (analyza pracovni pozice, ziskdvani a vybér zaméstnance)
nejobsahlejsim. Je to z toho divodu, Ze se na ném aktivné podili tfi segmenty
firmy.

Prvnim segmentem je tcetni pracovnik, ktery zastava funkci personalisty ve
firmé. Dalsim, kdo zasahuje do vybéru pracovnika je nadfizeny pracovnik.
Na ndzor vedouciho pracovnika je ve firmé DR kladen velky dtraz. Tento
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pohled zohlednuje naklon k mékkému strategickému fizeni lidskych zdrojt.

Poslednim c¢lovékem, ktery zasahuje do vybéru pracovnika je majitel firmy.

Tato kapitola bakalafské prace je tvofena rozhovory s majitelem firmy,
ucetnim pracovnikem a dokumenty, které slouZili, jako kostra této kapitoly.
Absence rozhovoru s vedoucim pracovnikem je zapficinéna vytiZenosti

vedouciho pracovnika.

5.7.1. Dotaznik uchazece 0 zaméstnani

Firma DR vyuziva dotaznik uchazece o zaméstnani. Tento dotaznik obsahuje
pole pro vyplnéni: osobni tdaje, bydliste, telefon, pracovni pozice, pracovni
omezeni, vzdélani, soucasné zaméstnani (pokud je uchazec nékde zaméstnan
a pokud ano, pro¢ chce zménit pracovni pozici), jiny pracovni stav (evidence
UP, nemoc...), pfedchozi zaméstnani, potravinaisky pritkaz, priikaz na
vysokozdvizny vozik a moZzny nastup do zaméstnani. Dotaznik je vyplfiovan
pfi prvnim kontaktu s uchazecem, vétSinou se jedna o telefonické spojeni
nebo e-mailovou korespondenci. Dotaznik se vypliuje i pfi osobnim setkani,
pokud se nevyplnil pfedtim. V ten moment ovSem miiZe cely vybér onoho
konkrétniho zaméstnance skoncit z ddvodu nesplnéni néjaké zdakladni
podminky (napf.: zdravotni stav).

Tento dotaznik slouzi k poc¢atecnimu kroku vybéru zaméstnance. Dalo by se
fici, Ze se jednd o urcity typ predvybéru ze vzorku ziskaného procesem
ziskdvani pracovniki. Dotaznik byl vyplhnovdn i suchazeci na pozici
vyrobniho manipulanta.

M: ,,my to mdme vsechno takovy zjednoduSeny, takovy zrychleny jo...ona (Gcetni)
to rozdéli tfeba na tii kupicky, kdy tieti je nejhorsi a proni nejlepsi, a z toho uz vidis,

Ze nékdo je prosté na tu prdci vhodnéjsi.”
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Na této ¢innosti je vidét, jak se ucetni ve firmé DR zapojuje do procesu
vybéru zameéstnance, protoze je to pravé ten pracovnik, ktery zodpovida za
prvni tfidéni a ziskani adajii od uchazecéi na pracovni pozici. Konkrétné u
vybéru pracovnika na pozici vyrobniho manipulanta je tento systém
dotazniku vyuzivan z dGivodu Setfeni casu a v kone¢ném disledku ma tento

dotaznik vétsi rozhodovaci vahu neZli zivotopis.

5.7.2. Faze vybéru pracovnikii ve firmé DR

Faze vybéru pracovnika ve firmé DR je lehce odliSnd od modelt fazi,
popsanych v teoretické casti bakalafské préace (kapitola 4.1.). Nejvice se
ovsem blizi modelu, ktery popsala Renata Kocianova.

V Prvni fazi vybéru byly zkoumany dokumenty uchazecti, zaslané v reakci
na inzeraty. V dalSim pfipadé volali uchazedi s tim, zZe maji zajem o pozici
vyrobniho manipulanta. Tim se preslo do druhé faze, ¢imZ byl kontakt
zprostfedkovany telefonicky. Uchazeci byli vyrozuméni o tom, Ze jsou prijati
do procesu vybéru pracovnikti. Zaroven byl od nich pres telefon s tcetni
vyplnén dotaznik uchazece o zaméstnani ¢imz je splnéna treti faze vybéru.
M: , Ty lidi telefonujou, ticetni si ho vezme a ptd se, jak se jmenujete, jste odsud, na

jakou se hlasite pozici...”

Faze pohovoru a zkoumani referenci byla pfi tomto vybérovém fizeni
vynechana.

Nasledovala faze predvedeni pracovisté, kdy uchazeci byli zdroven testovani
(pokud méli cas), zda jsou schopni praci vyrobniho manipulanta vykonavat.
Pokud ¢as neméli, byl s nimi domluven termin, kdy se mohou dostavit na
testovani schopnosti. Pfi této fazi ma vedouci pracovnik —mistr vyroby —
k dispozici dotaznik uchazece o zaméstnani azpétné ovéfuje, zda jsou

vSechny udaje, uvedené v dotazniku pravdivé.
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M: ,Nemite zdravotni problémy? Ne, nemdm. Mite opravdu papiry na vozejk?
Ano, mdm. Vyborné, takie vy tady miiZete tahat tuhletu rucéné vedenou
lindu...Opravdu se chcete uchazet o misto? On fekne: Jo, chtél. Vyborné, mate cas
ted’ na otestovdni? Ne? Tak se miiZzeme domluvit na stredu?”

M: , Ted'ka uz to bez ty zkousky nedéldme.”

Po vyzkousSeni vSech uchazecti doslo na sedmou fazi, kterou je rozhodnuti o
pfijeti pracovnika na danou pracovni pozici, a s tim spjatou fazi osmou, tedy

informovani uchazecti o vysledka vybérového procesu.

5.7.3. Metody vybéru pracovnikt pouzité ve firmé DR

Metoda pouzitd pri vybéru pracovnika na pozici vyrobniho manipulanta je
predevsim metoda testovani uchazecti. A to ztoho diéivodu, Ze se jedna
o pracovni pozici, ktera je fyzicky ndrocnd, a zdroven je vykondvana
v prosttedi, které nemusi byt vhodné pro kazdého clovéka (vyskyt alergii
atd.).

M: ,Volas, Ze chces jit na toho manipulanta a ona ti poloZi otdzky z dotazniku...pak
jdes kty mistrovy, a ta uZ stebou jde domlouvat, vezme si to kruce

(dotaznik)...a domluvi se s tebou na ty zkousce.”

Jedna se tedy predevsim o testy schopnosti (viz. podkapitola 4.2.3.), které
se testuji na misté, kde je prace vykonavana. Kromé testu schopnosti je pfi
testovani uchaze¢ti pouzit i urcity test osobnosti. V pfipadé vyrobniho
manipulanta za tyto testy odpovida jeho pfimy nadfizeny — mistr vyroby.
Co se tyce testu schopnosti, ve firmé DR existuje skalovani testu. Na test
osobnosti $kalovani neni, nelze z néj tedy objektivné vyvodit zavéry.

M: ,, On vlastné vykondva urcitou prdci, kterou bude na ty pozici délat normdlné a

ten mistr ho sleduje a zapisuje si.”

51



V procesu vybéru samozriejmé figuruje i zasldni a hodnoceni Zivotopisu,
ktery by mél obsahovat vyucni list a pfedchozi pracovni zkuSenosti.

Vzhledem k postaveni pozice v organizacni strukture ale neni tak dulezity.

5.7.4. Souhrn kapitoly vybéru pracovniki ve firmé DR

V prvni éasti této kapitoly je popsany zptisob ziskadvani zdkladnich informaci
o uchazecich pomoci firemniho dokumentu zvaného Dotaznik uchazeci
o zameéstnani. Tento dotaznik je vytvorem majiteli firmy DR, a ma slouzit
k rychlejs$imu a prehlednéjSimu ziskavani dat o uchazecich.

V druhé &asti jsou popsany faze vybéru zaméstnance na pozici vyrobniho
manipulanta, pfi¢emz je zde poukdzdno na specificnost vybérovych fazi
v konkrétni organizaci.

Treti cast kapitoly obsahuje metody, které byly pouzity pfi vybéru
pracovnika na pozici vyrobniho manipulanta ve firmé DR. Vzhledem
k tomu, Ze firma tuto pozici potfebovala zaplnit co nejrychleji, je zde znat
urcity deficit v podobé omezeni poétu metod vybéru. Vice pouzitych metod
vybéru, napfiklad pohovor, by mohlo znamenat kvalitn€jsi vybér

pracovnika.

5.8. Souhrn

Tato kapitola shrnuje cely pozorovany proces vybérového fizeni ve firmé
DR. Zd@vodu nedostateéného mnozstvi firemni dokumentace o této
organizacni ¢innosti bylo zapotfebi vyuzit i rozhovort, které dotvareji
celkovou analyzu a popis celého vybérového fizeni ve firmé.

Kapitola 5. (pfipadova studie) predstavuje splnéni vytyceného cile
bakalafské prace — a to popis vybérového procesu ve firmé DR.

Firma DR je vurditych castech vybéru pracovnikti specifickd, nicméné
povétsinou probihd ziskavani i vybér pracovniki obdobné, jak je uvedeno
v odborné literatufe.
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Nejvétsi odlisnosti od klasického vybérového procesu je absence jakéhokoliv
pohovoru, pfi obsazovani pozice vyrobniho manipulanta. Avsak informace,
které personalista za normadlnich okolnosti ziskd z pohovoru, jsou jiz
obsazeny v dotazniku, ktery je vyplnén béhem prvniho kontaktu uchazece

s firmou.
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6. Diskuze

Tato kapitola slouzi ke konecné rekapitulaci toho, co se v bakalarské praci
zjistilo a vypozorovalo. Také se vénuje tomu, ¢im byl vyzkum specificky, a co
by se dalo do budoucna ve vyzkumu zlepsit.

Jak je uvedeno v kapitole 5.4. metodologie, cilem této bakalafské prace bylo
popsat vybérovy proces ve firmé DR. Tento popis vybérového procesu
v bakalarské praci predstavuje vybér pracovnika na pozici vyrobniho
manipulanta. Pozice vyrobniho manipulanta je jedna z pozic, ktera byla ve
firmé DR obsazena v blizké minulosti.

Pro vyzkum byly v praci zvoleny dva typy sbéru dat. Prvnim je rozhovor
s expertem, ktery probihal formou kvalitativniho nestandardizovaného
dotazovani. Druhym je analyza firemnich internich dokumentt, které
predstavovaly hlavni slozku celého vyzkumu. Vramci ziskavani dat se
vyskytly obcasné potiZe snedostatkem vhodnych dokumentti, které by
obsahovaly potfebné informace, pro spravny popis dil¢ich cinnosti
vybérového procesu. Pravé v téchto momentech bylo vyuZzivano rozhovorti,
které pfinesly chybéjici informace do vyzkumu.

Vzhledem k zvolené metodice vyzkumu (pfipadova studie deskriptivni)
existuje moznost mylné intepretace ziskanych dat, nebo pfilis subjektivniho
vykladu dat, ktera byla ziskdna v radmci zkoumani. Takovymto moZnostem
se dalo predejit volbou dodatecné metody sbéru dat. Vhodnou metodou,
ktera by mohla efektivné poslouzit je metoda pozorovani. Nanestésti pfipad,
kterym se tato bakaldfska prace byl jiz uzavfeny, respektive k vybéru
zameéstnance jiz doslo. Firma DR si napfiklad nevede zdznamy o testovani
osobnosti. Dalsi dobrou moznosti, jak ziskat uZzitecna data, by mohl byt
rozhovor s nadfizenym pracovnikem, nebo s prfijatym zaméstnancem. Ani
jeden z téchto dvou zminénych, se ale nechtél ticastnit vyzkumu. Hlavnim

dtivodem netcasti byly obavy o osobni tidaje.
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Proces vybérového fizeni ve firme DR probihd specifickym zptisobem, coz
ovSem neni nijak prekvapujici, vezmeme-li v potaz, Ze se jednd o maly
podnik do padesati zaméstnancti. Maly podnik ¢asto nemtize plné dodrzovat
doporucené postupy z odborné literatury nebo od experti. DGivodti, proc
tomu tak je, je vice. Jednim z nich je nedostatek financi, nebo casu. Také
absence personalniho oddéleni nebo zastaralé postupy v fizeni lidského
kapitdlu. Firma DR se snazi co nejvice drzet krok s dobou, co se fizeni
lidskych zdrojt tyce. Persondlni oddéleni firma DR nema, ale snazi se nejvice
priblizit idedlu fizeni lidskych zdroj(i skrze rizné modifikace, které neustale
provadi za tucelem zefektivnéni a zjednodusSeni procest, které ve firmé
probihaji.

Fakt, ze firma nemd Zzadné personalni oddéleni a vybérovy proces neni
tvofen profesionalem, déla tento vyzkum specifickym. Béhem vyzkumu
vyvstaly urcité momenty, které byly prekvapujici. Napiiklad profesiondlné
zhotovena analyza pracovnich pozic, nebo specificky proces vybéru
pracovnika.

Celkové byl vyzkum uspokojivy a probihal bez vétsich komplikaci, az na

moznost vice rozhovort, ktera se nakonec neuskutecnila.
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Zaveér

Bakalafska prace je tvofena dvéma hlavnimi celky. Teoretickou casti
a empirickou déasti. Obé tyto casti slouzi k naplnéni cile prace — k popisu
vybérového procesu ve Firmé DR.

Teoreticka cast se nejdfive zabyva vyvojem fizeni lidskych zdroji. Tato
kapitola je v bakaldfské praci proto, aby ukéazala vyvoj prace slidskym
kapitalem, a také proto, Ze v malych podnicich ¢asto ztistava prace s lidskym
kapitdlem pozadu. Dalsi c¢ast bakaldiské prace tvori tfi pilife vybérového
procesu, a témi jsou: analyza pracovni pozice, ziskdvani zameéstnanca a
vybér zaméstnancti. Kazdé z téchto témat je rozebrano tak, aby popisovalo
prace.

Empirickou ¢ast tvori deskriptivni pripadova studie, ktera popisuje
vybérovy proces ve firmé DR na pracovni pozici vyrobniho manipulanta. Pro
nalezeni odpovédi na vyzkumnou otazku ,jak probiha proces vybéru
zaméstnance ve firmé DR” byly pouzity dvé metody sbéru kvalitativnich dat
— analyza firemnich dokumentti a rozhovor s expertem, ktery byl vedeny
formou nestandardizovaného dotazovani. Naplnéni cile bakaldfské prace je
prezentovano celou kapitolou 5. Pfipadova studie, ktera se zabyva popisem
vybérového procesu ve firmé DR.

Analyza procesti, které vedou k vybrani vhodného uchazece o pracovni
pozici ve firmé DR se lehce odklani od popisu, ktery je veden v teoretické
casti prace. Tyto odchylky jsou ale miniaturni a vzhledem k velikosti
podniku i ocekavatelné.

Vybérovy proces je obecné specifickd cinnost, kterd je ovlivnéna mnoha
aktualnimi proménnymi: velikosti podniku, nutnosti obsadit pracovni pozici,
polohou spolec¢nosti, zalidnénim v oblast atd. Proto je na clovéku, ktery je

v organizaci za tento proces zodpovédny, aby zvolil co nejvhodnéjsi metody
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provedeni tohoto procesu. Pokud bude vSe nastaveno optimdlné vzhledem
k okolnostem, které na tento proces ptlisobi, pak se organizace miize tésit na

pozitivni vysledek vybérového procesu — nového kvalitniho pracovnika.
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