Analyza vyhledavani, vybéru a pfijmu zaméstnancu
ve spolec¢nosti XYZ

Katerina KoSinova

Bakalarska prace Univerzita Tomase Bati ve Zliné
2012 Fakulta managementu a ekonomiky




Univerzita Tomase Bati ve Zliné
Fakulta managementu a ekonomiky

Ustav ekonomie
akademicky rok: 2011/2012

ZADANi BAKALARSKE PRACE

(PROJEKTU, UMELECKEHO DILA, UMELECKEHO VYKONU)

Jméno a pijmeni: Katefina KOSINOVA

Osobni éislo: M090665

Studijni program: B 6208 Ekonomika a management

Studijni obor: Management a ekonomika

Téma prace: Analyza systému vyhledavani, vybéru a pfijmu

zaméstnanci ve spoleénosti XYZ

Zasady pro vypracovani:
Uvod
l. Teoreticka éast

o Na zékladé literarnich zdroji zpracujte teoretické poznatky systému vyhledavani,
vybéru a pfijmu zaméstnanc.

Il. Prakticka éast
o Analyzujte systém vyhledavani, vybéru a pfijmu zaméstnancd ve spole¢nosti XYZ.

o Na zakladé provedené analyzy navrhnéte zefektivnéni systému vyhledavani,
vybéru a pfijmu zaméstnancd pro firmu XYZ.

Lavér



Rozsah bakaléiské prace: 40 stran
Rozsah piiloh:

Forma zpracovani bakalaiské prace: tisténa/elektronicka

Seznam odborné literatury:

ARMSTRONG, Michael. Personalni management. Vyd. 1. Praha : Grada, 1999. 963 s.
ISBN 80-7169-614-5.

GREGAR, Ales. Personalni fizeni | : vybrané kapitoly. Vyd. 4. nezmén. Zlin ; Univerzita
Tomése Bati, 2007. 163 s. ISBN 978-80-7318-551-0.

HRONIK, Frantisek. Jak se nespalit pfi vybéru zaméstnanci : podrobny privodce
vybérovym fizenim. 1. vyd. Praha : Computer Press, 1999. 311 s. ISBN 80-7226-161-4.
KAHLE, Bohuslav, STYBLO, Jifi. Prakticka personalistika : zaméstnanec - zaméstnavatel
- stat. Vztahy - prava - povinnosti. Praha : Pragoeduca, 1994. 256 s. ISBN
80-8585-606-9.

KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroj : zaklady moderni personalistiky. 4. rozs. a dopl.
vyd. Praha : Management Press, 2007. 399 s. ISBN 978-80-7261-168-3.

Vedouci bakalaiské prace: Ing. Kamil Dobes, Ph.D.
Ustav ekonomie
Datum zadani bakalafské prace: 2. dubna 2012

Termin odevzdani bakalafské prace: 18. kvétna 2012

Ve Zliné dne 2. dubna 2012

ot |

prof. Dr. Ing. Drahomira Pavelkova
dékanka

X
1 N

doc. Ing. Zuzana Dohnalov4, Ph.D.
feditel dstavu




PROHLASENI AUTORA
BAKALARSKE/DIPLOMOVE PRACE

Beru na vé&domi, Ze:

e odevzdanim bakalafské/diplomové prace souhlasim se zvetejnénim své préce podle zikona
& 111/1998 Sb. o vysokych $koldch a o zmé&n& a doplnéni dalSich zikoni (zdkon o
vysokych ~ &koldch), ve znéni pozd&j§ich pravnich pfedpisi, bez ohledu
na vysledek obhajoby';

e bakaléfskd/diplomova price bude uloZena v elektronické podob& v univerzitnim
informaénim systému,

e na mou bakalafskow/diplomovou praci se plné vztahuje zdkon & 121/2000 Sb. o pravu
autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zmén& n&kterych zdkond
(autorsky zakon) ve zn&ni pozd&jsich pravnich predpisi, zejm. § 35 odst. 3%

e podle § 60> odst. 1 autorského zakona ma UTB ve Zlin& pravo na uzavieni licenéni smlouvy
o uziti 3kolniho dila v rozsahu § 12 odst. 4 autorského zakona;

! ~Gkon & 111/1998 Sb. o vysokych $koldch a o zméné a dopinéni dalsich =dkonit (=dkon o vysokych skoldch), ve znéni pozdéjsich pravnich predpisii,
§ 47b Zverejiiovdni zdvérecnych praci:
(1) Vysokd skola nevydélecné =vefejiuye disertacni, diplomové, bakaldfské a rigordzni prdce, u kterych probéhla obhajoba, véetné posudkii
P i a vysledku obhajoby prostrednictvim databdze kvalifikacnich praci, kierou spravije. Zpiisob zvefejnéni stanovi vnitini predpis
vysoké 3koly.

(2) Disertacni, diplomové, bakald#ské a rigordzni prdce odevzdané uchazecem k obhajobé musi byt 1é2 nejméné pét pracovnich dnit pred
kondnim obhajoby zverejnény k nahlizeni verejnosti v misté urceném vnitinim predpisem vysoké skoly nebo neni-li tak urdeno, v misté
pracovisté vysoké Skoly, kde se md konat obhajoba prdce. Ka2dy si miiZe ze zvefejnéné prdce poFizoval na své ndklady vypisy, opisy nebo
rozmnozeniny.

(3) Plati, ze odev=ddnim préce autor souhlasi se zvefejnénim své prdce podie tohoto zdkona, bez ohledu na vysledek obhajoby.

2 gkon & 121/2000 Sb. o prdvu autorském, o pravech ejicich s pravem kim a o zméné nékterych zdkomii (autorsky zdkon)
ve znéni po=déjsich pravnich predpisii, § 35 odst. 3.
(3) Do prdva autorského také nezasahuje $kola nebo Skolské ¢i vzdéldvaci zarizeni, wije-li mikoli za icelem ptimého nebo neptimého

nebo obchodniho prospéchu k vjuce nebo k viastni potfebé dilo vytvorené 2ikem nebo studentem ke splnéni 3kolnich nebo
dijnich p i wyplyvajicich = jeho prdvniho vziahu ke skole nebo skolskému ¢i vdeldvaciho zatizeni ($kolni dilo).

Lisekdh

¥ zdkon & 121/2000 Sb. o pravu kém, o p
ve znéni pozdéjsich pravnich predpisii, § 60 Skolni dilo:

(1) Skola nebo Skolské ci vzdéldvact zatlzeni maji za obvyklych podminek pravo na uzavient licenéni smlouvy o uZiti $kolniho dila (§ 35 odst. 3)
Odpird-li autor takového dila udélit svoleni bez vizného ditvodu, mohou se tyto osoby domdh h i chybéjiciho projevu jeho ville u
soudu. Ustanoveni § 35 odst. 3 ziistdvd nedotceno.

h gjicich s prdvem a kym a o zméné nékterych zdkoni (autorsky zdkon)




e podle § 60* odst. 2 a 3 mohu uzit své dilo — bakalafskou/diplomovou praci - nebo
poskytnout licenci k jejimu vyuZiti jen s pfedchozim pisemnym souhlasem Univerzity
Tomase Bati ve Zling, ktera je opravnéna v takovém piipad€ ode mne poZadovat pfiméfeny
piispévek na tihradu nékladi, které byly Univerzitou TomaSe Bati ve Zlin€ na vytvofeni dila
vynaloZeny (aZ do jejich skutedné vyse);

e pokud bylo k vypracovéni bakalatské/diplomové prace vyuZito softwaru poskytnutého
Univerzitou Tomé&Se Bati ve Zliné nebo jinymi subjekty pouze ke studijnim

a vyzkumnym u&elim (4. k nekomerénimu vyuZiti), nelze vysledky bakalatské/diplomoveé
prace vyuZit ke komerénim uéeltim.

Prohla$uji, Ze:

e jsem bakalaiskou/diplomovou praci zpracoval/a samostatng a pouZité informa&ni zdroje
jsem citoval/a;

e odevzdana verze bakalafské/diplomové price a verze elektronickd nahrana
do IS/STAG jsou totoZné.

Ve ziing //1:5 2012 é&{?c}hoﬂ%

* dkon & 1212000 Sb. o pravu autorském, o prdvech souvisejicich s pravem kym a o zméné nékterych zdkomi (autorsky =dikon)

ve znéni pozdéjsich prévnich predpisi, § 60 Skolni dilo:

(2) Neni-li sjedndno jinak, mize autor skolniho dila své dilo uit ¢ poskytnowt jinému licenci, neni-li to v rozporu
s oprdvnénymi zdjmy $koly nebo Skolského &i vzdéldvaciho zatizeni.

(3) Skola nebo skolské ¢&i vzdéldvaci zaFizeni jsou oprdvnény poiadovat, aby jim autor $kolniho dila = vydélku jim dosazeného
v souvislosti s uitim dila & poskytnutim licence podle odstavce 2 pFiméFené p#ispél na tihradu nikladit, které na vytvoteni dila vynal zily, a
to podle okolnostl aZ do jejich skutecné vySe; pFitom se pFihlédne k vy$i vydélku dosazeného Skolou nebo skolskym ¢i vzdéldvacim zakizenim z
wZiti $kolntho dila podle odstavee 1.




ABSTRAKT

V mé bakalarské praci se zabyvam analyzou vyhledavani, vybéru a piijmu zaméstnanci ve
spolecnosti XYZ. V prvni ¢asti prace se zaméiuji na teoretické poznatky na zakladé¢ studia
odborné literatury. Ve druhé ¢asti analyzuji systém vyhledavani, vybéru a pfijmu zamést-
nanct ve spolecnosti XYZ. Ddle analyzuji metody a postupy, které persondlni oddéleni
spole¢nosti pouziva. V prvotni fazi analyzy jsem provedla rozbor vyvoje zaméstnanct pod-
le urcitych kategorii, dale jsem uvedla pribéhy nékterych vybérovych fizeni a zjistila for-
mu vyhledavani a vybéru zaméstnancii ve spolecnosti. Zde jsem nasla urcité nedostatky.
Na zavér jsem posoudila uroven nedostatkli a ziskanych poznatkdi a navrhla jsem firmé

jista doporucenti, kterd by jim mohla byt ndpomocna.

Kli¢ova slova: lidsky zdroj, zaméstnanci, personalni planovani, metody vyhledavani, me-

tody vybéru, piijem

ABSTRACT

In my thesis | deal with the analysis of system of seeking, selecting and recruitment of the
employees in the company XYZ. In the first part of my thesis | deal with theoretical pieces
based on studying the expert literature. In the second part | analyse the system of seeking,
selecting and recruitment of the employees in the company XYZ. | also analyse the meth-
ods and process, which the personal department uses. In the first phase of analysis | did the
study of development of the employees, which was divided into definite categories. | also
brought in the process of some selection procedure and I found out the form of seeking and
selecting of employees in the company. | found some failings in here. As a conclusion |
compared the level of this failings and gained pieces of knowledge and | suggested certain

recommendations, which could be helpful for the company.

Keywords: human resource, staff, personnel planning, the seeking methods, the selection

methods, recruitment
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UvVOD

Rizeni lidskych zdroji je jednou z vyznamnych slozek vech spole¢nosti, které chtéji do-
sahovat uspéchti. Toto fizeni neni jen zalezitosti personalni strategie podniku, ale svij za-

jem by méli projevovat i manazefi a vedouci.

Uspéch a postaveni firmy zdvisi na schopnostech, dovednostech a znalostech jejich za-
meéstnancli a persondlni management ma za kol dosadit na urcité pozice urCité vhodné
pracovniky. Piijimani téchto pracovniki predchazi vyhledavani a vybér vhodnych kandida-

tl. Touto problematikou se bude mé bakalafska prace zabyvat.

Cilem této bakalarské prace je tedy provést analyzu vyhledavani, vybéru a pfijmu zameést-

nancu ve spole¢nosti XYZ.

Toto téma jsem si vybrala, protoze mé vzdy zajimala prace a kontakt s lidmi. Také si mys-
lim, ze lidé jsou pro firmu nejvétsi bohatstvi, které byva nedocenéné. Kazda firma ma svoji
personalni strategii a personalni politiku. Prvotni vnimani pracovnikt jde svrchu, od maji-
telli pfes generdlni feditele. Toto vnimani se odrazi na vedeni personalniho utvaru, které
formuluje cely systém vyhledavani, vybéru, pfijmu, rozvoje, vzdélavani a péce o zaméest-
nance. Proto by mé¢ zajimal pfistup k lidskému faktoru v této firm¢ a postupy a metody

k vyhledavani, vybéru a ptijmu zaméstnancu, které firma vyuziva.

Po zpracovani teoretické a praktické €asti se vynasnazim navrhnout firmé takova doporu-
¢eni, ktera by jim byla v budoucnu ndpomocna a tim padem zlepsila soucasny stav. Cilem

je tedy zefektivnéni systému vyhledavani, vybéru a pfijmu zaméstnanct.
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. TEORETICKA CAST
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1 RIZENI LIDSKYCH ZDROJU

1.1 Co je lidsky zdroj

V dnesni dobé zavisi uspésna ¢innost podnikd na vice faktorech. Patii mezi n¢ hlavné
technologie, finance, majetek, material, know-how, konkurenéni schopnosti a efektivni
management. OvSsem nejvyznamnéjsi Cinitel, ktery byva Casto ignorovan, je lidsky faktor,
tedy lidé. Lidsky zdroj se v souCasné podnikatelské praxi za¢ind vnimat jako zdroj pfinosu
hodnoty v oblasti vyroby i sluzeb. Pojem lidsky zdroj se zacal objevovat pied dvaceti lety,
nyni se jako synonymum uziva lidsky, intelektualni a socidlni kapital nebo potencial spo-
lecnosti. Ve své podstaté lidsky potencial predstavuje napliiovani cilli podniku a slouzi k

jeho rozvoji. (Blaha, Mateiciuc a Kanakova, 2005)

Lidsky zdroj je nejvyznamnéjsi z vySe uvedenych faktort, uvadi je do pohybu a zajistuje
tim fungujici chod spolec¢nosti. Pivodni oznaceni ,,pracovni sila“ neukazovalo to nejdule-
Zit¢jsi na lidech, a to seberealizaci, schopnost pracovat na zakladé svobodné viile a vlastni-
ho rozhodnuti. Pojem lidsky zdroj je o vnimani ¢lovéka mit pravo byt svobodnym a vyuzi-

vat svij lidsky kapital. (Dvotakova a kol., 2004)

1.2 U&el a hlavni Cinnosti Fizeni lidskych zdroji

Rizeni lidskych zdrojil je jednou z vyznamnych slozek viech spole¢nosti, které chtéji do-
sahovat Uspéchti. Toto fizeni neni jen zalezitosti personélni strategie podniku, ale sviij za-

jem by méli projevovat i manazeti a vedouci. (Armstrong, 1999)

Uspéch a postaveni firmy zavisi na schopnostech, dovednostech a znalostech jejich za-
méstnancli a persondlni management ma za kol dosadit na urcité pozice urcité vhodné
pracovniky. Pfijimani téchto pracovnikt pfedchdzi vyhledédvani a vybér vhodnych kandida-

ti. (BobiSova, 2007)

Podle Armstronga (2007) je ucel personalniho fizeni takova aktivita jedince a kolektivu,

ktera efektivné prispéje k tspéchiim podniku.

Hlavni ¢innosti fizeni lidskych zdrojti podle Armstronga (1999) se dé€li do 8 vétSich celkd.
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Organizace

Néplni této aktivity je vytvaieni organizaci, které pokryji vSechny ¢innosti, a zaroven
umozni pracovnikiim vykonné spolupracovat. Dale ma tato aktivita za ukol vytvaret pra-

covni mista, formulovat jejich obsah a vztah mezi pozici a pracovnikem, ktery ji zastava.
Zabezpeceni pracovnich zdroji

V této Casti tizeni se odhaduji a planuji potieby pracovnikt do budoucna, uvazuje se nad
personalni strategii vyhledavani, vybéru a piijetim zaméstnanct na urcité pozice, dale nad

jejich vzdélavanim a dalSim rozvojem.

Rizeni vykonu

Zde se posuzuje pracovni vykon organizace porovnanim stanovenych standardi za G¢elem
dosazeni lepSich vysledki a zefektivnéni vykonu.

Rozvoj zaméstnanci

Touto Cinnosti myslime dalsi rozsifovani pracovnich schopnosti a dovednosti, znalosti a
védomosti pracovniki tak, aby byli schopni odvadét naro¢néjsi praci k dosazeni podniko-
vych cili a ambici.

Odménovani zaméstnanci

V této oblasti fizeni lidskych zdroji se hodnoti pracovnici adekvatné jejich vykontim a
vysledkiim. Poskytuji se zaméstnanecké bonusy a zabezpecuji Se socialni i soukromé po-

treby.
Zaméstnanecké vztahy

Zamé&stnaneckymi vztahy myslime zajiSténi dobrych vztahii mezi pracovniky ve spolec-
nosti. Je zde snaha participace vSech zaméstnanci na vsSech rozhodnutich, které se jich
tykaji.

Zdravi, bezpecnost a sluzby pro zaméstnance

Zde je mysleno vedeni programu zdravi a bezpecnosti i obecné péce o zaméestnance.

Sprava zaméstnaneckych a osobnich zaleZitosti

V této oblasti fizeni jsou diskutovany pracovni podminky a pfipominky, otazky tykajici se
problematiky sexudlniho obtézovéni, rovnosti pfilezitosti, vztahli mezi rasami, uzivani

Skodlivych latek apod. Zaroven jsou zde feSeny personalni informacni systémy.
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4

1.3 Podminky ovliviiujici Fizeni lidskych zdroju

Spolecnost jako takova neexistuje ve vakuu, je ovliviiovana faktory, které panové Milko-
vich a Boudreau (1993) rozdélili do 3 skupin. Jsou to vnitini podminky, vnéj$i podminky a
samotnd charakteristika zaméstnancii. Toto rozd€leni se zda byt nadCasové, spolecnost

bude vzdy interaktivni a subjekty budou vzdy ovliviiovany vnitinim a vnéj$im prosttedim.

1.3.1 Vnitfni podminky

Vse se odviji od strategie spolecnosti. Strategie a cile spolecnosti jsou ovliviiovany financ-
nim, kapitalovym a lidskym zdrojem. Pokud je spole¢nost zaméfena na vyrobu, obchod
nebo marketing, vSe se odrazi v fizeni lidskych zdroji. Spole¢nost nemuze fidit své za-
méstnance stejné ve vyrobnim sektoru jako v sektoru marketingovém. Lisi se zde doved-
nosti, schopnosti i pozadavky na pracovniky. Dale i firmy s odliSnymi technologiemi
se musi postavit k fizeni svych zaméstnanct jinak. Kazdd ma jiné moznosti a je jasné, ze
pracovnici firmy u pasové vyroby a pracovnici firmy, kde manudlni praci délaji vyspélé
technologie, budou mit jinou napli prace, jinou pracovni dobu, jiné pozadavky a jiné fi-

nan¢ni odménovani. (Milkovich a Boudreau, 1993)

Armstrong (1999) vidi zase organizace jako urcité systémy, jejichz cile jsou dosahovany

propojovanim slozek vnitiniho systému a zaroven souzitim vnitiniho a vnéjSiho okoli.

1.3.2 Vnéjsi podminky

Podnikové subjekty kazdym dnem ovliviiuje statni ekonomika, mezinarodni vztahy, vladni
rozhodnuti a odbory. Tyto podminky maji sviij vliv na to, Ze spole¢nosti jsou nuceny ménit
své zaméry a sva rozhodnuti, aby se pfizptisobily novym okolnostem a nedaly pfilezitost

konkurenci byt o krok napted.

Ekonomické podminky stimuluji rozhodnuti personalniho vedeni o piijmu zaméstnancd,
0 jejich platu apod. Ekonomické podminky ovliviji téZ pifimo zaméstnance a jejich pra-
covni motivaci. Vidina nezaméstnanosti je drzi pevné na stavajici pozici i1 piesto, ze prace

je neuspokojuje, inflace je zas primé&je k myslence zvyseni platu ¢i prace prescas.

Co se tyce mezinarodnich podminek, je jasné, ze v soucasné dob¢ se uroven mezinarod-
nich kontaktt dostala do takového bodu, ze maloktery produkt pochazi opravdu ze zem¢,
kde jste ho poridili. Vedeni spole¢nosti, které maji pobocky rizné v zahrani¢i, tudiz musi

zajimat pohyb mény, zmény v mezinarodnim obchodu apod. Samoziejmé i tuzemska poli-
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tika ma velky vliv na fungovani podniku. Firmy se musi podfizovat zakontim, které se ob-

meénuji. Proto je nutné tyto zakony stale sledovat a prizptisobit personalni plany legislativée.

Personalni vedeni se obava vlivu odbort, které by mohly vzniknout uvnité podniku. Tyto
odbory totiz reguluji personalni fizeni a vnucuji mu své vypracované projekty na fizeni

lidskych zdrojt. (Milkovich a Boudreau, 1993)

Mezi dalsi faktory, které plisobi na organizaci zvnéjsku, musime zaradit konkurenci, ktera
slouzi jako pozitivni stimul fungovani spolecnosti, vliv spolecnosti jako takové a jeji
socialni tendence. Vn¢jsi prostfedi se neustdle méni a je na organizaci, jak se piizplsobi

a jak si podchyti podminky ke svému pieziti. (Armstrong, 1999).

1.3.3 Charakteristika zaméstnancu

Bez znalosti lidi je fizeni lidskych zdroji neefektivni. Proto je dulezitym vlivem tohoto
fizeni informovanost o pracovnicich a uméni s touto operovat. Ne vSichni pracovnici jsou
totiz stejni. Je na personalnim vedeni, jak nalozi s talentem, zkuSenostmi, motivaci, vykon-
nosti a postoji svych zaméstnanci, které se ¢lovek od ¢loveka lisi. (Milkovich a Boudreau,
1993).

1.4 Hlavni role personalista

Podle Armstronga (2007) se role personalistt 1i$i. Rozdé€luje je na generalisty nebo specia-
listy, dale je rozdéluje podle trovné, na které pracuji- strategickd, vykonnd, administrativ-
ni. Dalsi rozdé€leni spociva v potiebach, podminkach spole¢nosti a v schopnostech pracov-

nika. Personalista mlize byt spiSe iniciator nebo ten, kdo reaguje na pozadavky shora.

Mezi zékladni role personalisti patfi poskytovani sluzeb zaméstnanciim, coz prakticky
zahrnuje ¢innosti fizeni lidskych zdrojt, které byly jiz zminény v pfedchozi kapitole. Tyto

sluzby by m¢ly efektivné a €inné€ uspokojovat potieby vSech pracovnikd.

Personalisté ovSem nemusi jen slouZzit zaméstnanciim, mtze participovat i na podnikani.
Jejich ukolem je diskutovat o cestach dosazeni firemniho cile pomoci organizace a uspofta-
dani spolecnosti. Prostfedkem k naplnéni této koncepce je hlavné spoluprace mezi persona-
listy a manaZery. Z personalisty se tedy za urcitych vySe popsanych podminek stava
stratég, ktery hlouba nad dlouhodobymi organiza¢nimi problémy a pfemysli, jak je inovo-

vat. Inovovani tedy mize byt dalsi z roli personalisti.
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2 PLANOVANI LIDSKYCH ZDROJU

Situace v dnesni dobé a na dne$nim trhu prace je takova, Ze stav pracovnich mist se kaz-
dym dnem méni. Mysli se tim celkovy pocCet pracovnich mist a pozadavky na né. To dava
pottebu vzniku planovani lidskych zdroji za ucelem pfipraveni organizace na tyto zmeny a
dosahovani cilti organizace. (Foot a Hook, 2002). Lidé jsou vsak nejvétsim bohatstvim
spolecnosti a cile spolecnosti do jisté miry zavisi na tom, jak personalni pldnovani zachazi

s individualnimi cily, z4jmy a potieby pracovnikl. (Koubek, 2000)

Pokud si spolecnost vytyci své cile a chee jich dosdhnout, méla by si zadat cilové otazky a

postupné si na né¢ odpoveédét. Koubek (2000) udava tyto otazky:

Ceho chceme jako organizace dosdhnout?
Kdy toho chceme dosdahnout?

Co nam v tom brdni?

Co nam to usnadnuje?

Co pro to musime udelat?

© o k~ w e

Jaké materialni zdroje (stroje, zarizeni, materidl, energii, budovy apod.) k tomu

budeme potrebovat?

1. Jaké lidi (znalosti, dovednosti, schopnosti, chovani apod.) k tomu budeme potiebo-
vat?

8. Jaké vnéjsi podminky nam to usnadni nebo umozni, resp. jaké vnéjsi podminky do-
sazeni naseho cile nepreji?

9. Cipomoc potiebujeme?

10. Co nam to da?

11. Jak pozname, zZe jsme toho dosahli?

12. Jaké jsou prvni kroky, které musime ucinit?

13. Co bude potom?

14. Co budeme delat, kdyz to nepujde?

Vlastni personalni planovani ma 3 faze:
1. Prvotni proces planovani zahrnuje zjisténi potfeb novych pracovnikii ve firmé.

2.V dalsi fazi se vykryji zdroje potieby téchto pracovnikil. V podstaté jde o nastoleni rov-

novahy mezi poptdvkou po pracovnich silach a jejich nabidkou v organizaci i mimo ni.
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Tato rovnovaha je chapana dynamicky, nebot’ poptavka a nabidka jsou proménlivé a nesta-

bilni, jak uz jsme zminili v ivodu této kapitoly. (Koubek, 2007)

3. Planovani personalniho rozvoje, ktery zahrnuje sebehodnoceni, hodnoceni v organizaci,
informace o moznostech personalniho riistu, vypracovani plana kariéry a stanoveni cila

kariéry, planovani naslednictvi. (Bartak, 2010)

Ovsem toto planovani nemuize padat jen na bedra personalisti, pokud spole¢nosti jde
o konstantni kvalitni a odbornou piedpovéd’ budoucich potfeb zaméstnanct a rezerv v per-
sonalnim odd¢€leni. Na personalnim planu by se tedy mél podilet odborny tym, slozeny

z HR manazeri a liniovych manazert. (Bartak, 2010)

2.1 Potieba pracovnich sil

Jak tvrdi Styblo (2003), planovani potieby pracovnich sil se tyka vSech firem bez ohledu

na velikost a pfedmét podnikani.
Personalisté musi urcit:

e Kkolik pracovnikl bude firma potifebovat na urcitou pozici

e jak by méli byt kvalifikovani

e kolik a na jakych pozicich jich firma nyni zamé&stnava

e jak se bude feSit nerovnovaha mezi predikci a skutecnosti

e jake ukoly a v jaké kvalité se plni na urcitych pozicich

e jaké dovednosti, schopnosti a znalosti budou potieba k vykonévani téchto tikolt

e jak ovlivni zmény na trhu prace formovani pracovni sily podniku

Podle Bartaka (2010) k odpovédim na tyto otazky potiebuje personédlni vedeni dostatecné

informace, podle kterych analyzuje budouci pottebu pracovnich sil.

Na zékladé vnitini analyzy se provede bilance pracovnich sil, tzn., Ze se zjisti, jaci jsou
ve firm¢& zamé&stnanci. Zjisti se jejich schopnosti a dovednosti, pohlavi, vék. A dale se zod-
povi na otazku, o které pracovniky Vv planovaném obdobi firma pravdépodobné piijde, at’
uz formou odchodu do dichodu, vypovédi nebo pfemisténim na jinou pozici. OvSem
v uvahu se také musi brat otdzka, co miZe stavajici personal spolecnosti nabidnout, co ona

naopak jim a porovnat tuto situaci s budouci situaci. (Bartak, 2010)

V této tazi ma tedy firma k dispozici vSechny validni udaje tykajici se ureni potieby pra-

covnich sil a miiZze se pustit do vyhledavani zamé&stnanct. Toto vyhleddvani se pfedev§im
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zam¢éti na vnitini zdroje zaméstnanct, a pokud toto neuspokoji potieby ziskavani novych

pracovnich sil, obrati se firma na vyhledavani v okoli. (Styblo, 2003)

Ukazeme si ur¢ité vyhody a nevyhody pii ziskavani pracovniki v organizaci a mimo ni,

jak demonstruje Mayerova a Razicka (2000).

Tabulka 1 Vyhody a nevyhody pii ziskavani pracovnikti uvniti organizace (Zdroj:

Mayerova a Rlzicka, Moderni personalni management, 2000)

Ziskavani pracovnikii uvnitf organizace

Vyhody Nevyhody

Otevieni moZznosti postupu Omezeny vybér

Nizké néklady na ziskavani pracovnikt Néklady na vzdélavani

Znalost organizace Podnikova slepota

Znalost spolupracovnikt Zklamani kolegt, rivalita

Védomi vlastnich schopnosti Automatické povySovani

Udrzeni Grovné mezd a platd Obavy z odmitnuti dlouholetého pracovnika

Rychlejsi obsazeni mista

Uvolnéni mista pro mladé zéjemce
Prtihledna personalni politika
Regulovatelnost personalnim planem
Cilevédomé tizeni personalu

Zabranéni fluktuaci

Mezi nejveétsi piinosy ziskdvani pracovniki uvnitt organizace nesporné patii nizké nakla-
dy. Déle pak je vyhodou, Ze stavajici zaméstnanci dobie znaji svou spolecnost, své spolu-
pracovniky a vi, co mohou dokézat a na co nemaji. Pro firmu je také pozitivni rychly pro-
ces obsazeni volného mista. Na druhou stranu vSak zaméstnanci spolecnosti piedstavuji
omezeny vybér lidského potencidlu a v urcitych situacich se miize zdat povySovani stavaji-
ciho pracovnika nespravedlivé viic¢i ostatnim pracovnikiim a celkové mlize ohrozit socidlni

klima spolec¢nosti.
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Tabulka 2 Vyhody a nevyhody pii ziskavani pracovnikti mimo organizaci (Zdroj:

Mayerova a Rlzicka, Moderni persondlni management, 2000)

Ziskavani pracovnikii mimo organizaci

Vyhody Nevyhody

Sirsi moznost vybéru Vyssi naklady na ziskavani a ptipravu
Nové impulzy pro organizaci ZvySovani fluktuace

Ptichozi je rychleji akceptovan a uznavan Negativni G€inek na organiza¢ni klima
Ptesné pokryti potieby Riziko zkuSebni lhity

Prichozi pfesné¢ vnima nedostatky firmy Neznalost podniku

Obsazeni mista trva déle
Stres z prechodu na nové plisobisté
Predstava vyssiho platu

Blokovani postupu dlouholetym zaméstnan-

cum

Nevyhody obsazovani pracovniho mista zevnitf organizace jsou vyhodami obsazovani
zvngjsku. Pro firmu pfedstavuji novi kandidati novy potencial a know-how firmy, jejich
nahled na chod firmy je objektivni a pfinosny. OvSem nové piichozi zaméstnanci predsta-
vuji urcity problém v pfizplisobeni se procesu, ve zvySovani fluktuace a blokovani v po-

stupu dlouholetym zaméstnancim.
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3 VYHLEDAVANI ZAMESTNANCU

Proces od personélniho planovéni a analyzy pracovnich mist ptes vyhledavani a vybér pra-

covniki si jednoduse ale vystizn€ znazornime v nasledujicim schématu.

I~ OTld
planovani (urceni
potieby pracovniki
pracovnich pozic

Analyza pracovnich
mist (popis a
specifikace)

Vyhledavani
pracovnikt (zdroje,
metody, dokumenty,
odpovédné osoby)

Soubor vhodnych uchazect

'

Vybér

pracovniku

Obrazek 1 Vztah mezi analyzou pracovnich mist, persondlnim planovanim, vy-
hleddvanim a vybérem zaméstnanci (Zdroj: Byars, Human Resource Ma-

nagement, 1987)

Vyhledavani nebo ziskavani pracovnikll je prvni ¢ast v procesu dosazovani pracovnikil
na volné pozice v organizaci. Ucel vyhledavani je ptilakat urcité mnozstvi kandidati na
tyto pozice tak, aby co nejlépe vyhovovali popisu a naplni této pozice pii vynalozeni co

nejmensich nakladd a v optimalnim ¢asovém rozpéti. (Kleibl a kol., 1995)

Zékladni faze v procesu ziskdvani a vybéru zaméstnanci shrnul Gregar (2010) do tfech

bodii: jsou to definovani pozadavk, ziskani kandidat a vybér zaméstnanct.

Nasledny vycet zobrazuje podrobné&jsi proces ziskavani zaméstnanci, ktery uvadi Kleibl
a kol. (1995).

1. Identifikace potieby ziskavani zaméstnancti

2. Popis volného pracovniho mista a stanoveni zakladnich pracovnich podminek



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 21

Specifikace pozadavkl volného pracovniho mista na zaméstnance
Identifikace zdroja kandidatt

Volba metod vyhledavéani pracovnikt

Volba dokumentli vyzadovanych od kandidata

Predvybér na zaklad¢ predlozenych dokumentii

L N o g A~ W

Sestaveni seznamu kandidati, ktetfi by méli absolvovat vybérové fizeni

Prvni bod jsme dostate¢né probrali v predeslé kapitole. V nasledujicich kapitolach se podi-

vame na nekteré dalsi dilezité body.
3.1 Pracovni misto

3.1.1 Analyza pracovnich mist

Na prvnim misté je potieba shromazdit veskeré informace a data o pracovnich mistech
tykajicich se pracovnich tkold, pracovnich podminek a pracovnikl. Tyto informace nej-
¢astéji podavaji dani pracovnici na danych pozicich, protoze maji nejpresnéjsi predstavu o
stavu své pozice. Pfedmétem této analyzy je zjistit, kdo zastava préci, jaky je jeji nazev a
pracovni funkce. Ddle zjiStujeme jaka je povaha a napln préace, jakym zplsobem se prace
provadi a pro¢ je tomu tak, kdy a kde se prace vykonava. Potom se také zjist'uje hierarchie
ukold podle obtiznosti, dulezitosti a frekvence. Ptime se, komu je pracovnik odpovédny,
jaky je vztah daného mista k ostatnim pracovnim mistiim, jaké jsou normy a standardy

vykonu, jestli existuje moZnost Skoleni ¢i vycviku a jaké jsou obvyklé pracovni podminky.

Popis pracovniho mista pak tvofi odpovédi na tyto otazky. Specifikaci pracovniho mista
zjistime otazkami obracejicimi se na pracovnika. Zjistujeme fyzické a dusevni pozadavky,

uroven vzdélani, zkuSenosti, dovednosti a charakteristiky osobnosti. (Koubek, 2007)
Postup analyzy pracovnich mist popsal piehledné¢ Koubek (2007):

1. Urcit ucel a cile analyzy s prihlédnutim k potirebam dalsich persondlnich cinnosti

2. Predlozit hruby plan akce vedeni organizace

3. Ziskat podporu vedoucich jednotlivych utvarii organizace

4. Prodiskutovat plan s liniovymi manazery a specialisty a v pripade potieby jej upra-

vit

o

Snazit se ziskat predstavitele pracovnikii (autority mezi pracovniky) pro spolupraci
6. Sestavit podrobny plan s casovym rozvrhem

7. Vybrat a vyskolit osoby, které budou analyzy provadet, pokud je to zapotiebi
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8. Informovat vsechny pracovniky, na jejichz pracovni mista se analyza zameéri
9. Realizovat pilotni (overovaci) krok analyzy

10. Provést kontrolu a vyhodnoceni vysledkii a prodiskutovat pripadné problémy
11. Realizovat planovanou akci v plné Siri

12. Provest kontrolu a vyhodnoceni vysledkii

13. Zpracovat popisy a specifikace pracovnich mist

3.1.2 Popis volného pracovniho mista

Popis pracovniho mista pfedstavuje souhrn zakladnich informaci o pracovnim misté. Roz-
sah stran tohoto dokumentu se obvykle pohybuje mezi 1-2 stranami. Nalezitosti tohoto

popisu sepsali Koubek, Hiittlova a Hrabétova (1995):

1. Nazev pracovniho mista
2. Popis obsahu prace

3. Pozadavky (specifikace) na provadéni prace
Dale pak miize obsahovat:

e Pocet pracovniki na stejnych pozicich

e Utvar, ve kterém je pracovni pozice zafazena

e Jméno pracovnika, ktery popis zpracoval

e Divod, pro¢ byl popis pracovniho mista potizen

e Soupis hlavnich ¢innosti a vymezeni odpoveédnosti

e Piehled ¢innosti, které maji byt na pracovnim misté provedeny
e Kvantitativni a kvalitativni pozadavky, které maji byt dodrZzeny
e Podminky vykonavani prace

e Podrobngjsi charakteristika jednotlivych €innosti

24

popis se vyuziva pii personalnim planovani, vyhledavani pracovnik nebo pii pohovorech

S uchazedi.

3.2 Metody vyhledavani pracovniki

Jak uz bylo vySe zminéno, tak 1 Gregar (2010) konstatuje, ze abychom obsadili volné pra-
covni misto, je nutné nejprve nahlizet na vnitini lidské zdroje firmy, a teprve pokud ty ne-

vyuzijeme, zacneme se ohliZet po zdrojich mimo spole¢nost.
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Pti volbé metod vyhledavani pracovnikti firmu ovliviiuji faktory, jako jsou mnozstvi kan-
didati, cas a naklady. Spole¢nost se také musi ohlizet na spolehlivost jednotlivych metod

vyhledavani pracovniki, protoze ne u vSech je dostate¢nd. (Gregar, 2010)

Volba metody vyhledavani zaméstnancii je prakticky nejdalezitéjsi slozkou v celém proce-
su pfijimani zaméstnancii, nebot’ stézejni pro piijem zaméstnance je, aby o tom misté byl

vibec informovan. (Duda, 2008)

Mezi typické metody vyhledavani pracovnikti miZeme zatadit inzerci, internet, personalni
agentury, ufad prace. (Dale, 2007) Mimo to se uchaze¢i ozyvaji sami nebo dosazeni
na volné pracovni misto je zprostiedkovano doporucenim stavajiciho zaméstnance, dale
se pouzivaji rizné vyveésky v podniku i mimo néj, je zde taky moznost spoluprace se stied-

nimi a vysokymi §kolami a n€které spole¢nosti vyuzivaji temporary help. (Duda, 2008)

Nyni si uvedeme ctyfi metody, které patii mezi nejcastéjsi a nejoblibenéjsi metody procesu

ziskdvani zaméstnancu.
Inzerce

Jedna se o inzerci v novinach, ¢asopisech, rozhlasu ¢i televizi. Tato metoda je v oblasti
ziskavani zaméstnanci jedna z nejrozsitengjsich. Je to univerzalni metoda, protoze ji spo-
le€¢nosti mohou vyuzit pfi vyhledavani pracovnikli na vSechny pracovni pozice. (Kachana-

kové, Nachtmannova a Joniakova, 2008).

Ne vSechny inzeraty vSak spolecnosti umist'uji do stejnych médii. Jsou specializované de-

niky napftiklad pro vyssi a niZsi pozice. (Dale, 2007)

Jak uvedl Styblo (1994), u tohoto typu vyhledavani pracovnikl je dfleZité naCasovani.
Neni asi vhodné inzerovat v obdobi letnich mésici, kdy jsou lidé mimo veskery tisk ¢i mé-
dia. Spolecnosti by se také pii rozhodovéani o vhodném nacasovani inzerce mély zabyvat

momentalni hospodarskou a socialni situaci v zemi.

Casopisy a noviny jsou nejbéznéjsi mista, kam se uchazeci divaji, a proto se o volném pra-
covnim misté dovi velké mnozstvi lidi. Tato metoda sice neni finan¢né naro¢na, ale zato je
Casoveé naro¢néjsi. Je na personalistech, aby vybrali vhodné uchazece mezi mnozstvim

zaslanych zivotopisu. (Dale, 2007; Duda, 2008)
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Internet

Inzerovani pomoci internetu anebo E-recruitment je v soucasné dobé velice oblibend me-

toda.

21. stoleti ndm poskytuje $ir§i obzory a piilezitosti a mnoho lidi jich vyuziva. Internet
slouzi jako médium, na kterém organizace mohou zpfistupnit informace o novych ¢i uvol-
nénych pracovnich pozicich, a tak i malé firmy mohou oslovit rozsahlou oblast potencial-

nich pracovnikd.

Ovsem nejen firmy, ale i jedinci mohou své informace vyvésit na internet. UrCité servery
dovoluji lidem umistit na stranky svlij zivotopis, ktery je pak pfistupny potencidlnim za-

méstnavatelim.

Pfi inzerovani na internet je tifeba zvazit nékteré faktory. Z hlediska nakladu je internet
levna metoda inzerovani, ovSem pokud spole¢nost nema navaznost na dalsi fazi naborové-
ho procesu, méla by zvazit, jestli ji pfinos z inzerce stoji za tyto naklady. Inzerovani na
internetu je rychlé, ale firma musi brat ohledy na tu ¢ast populace, ktera stale nema piistup
k pocitaci. Dal$im faktorem muiZze byt zaméfeni se na urcitou cilovou skupinu, ne s kazdym
volnym pracovnim mistem by mélo byt totiz zachazeno stejn¢ (umisténi, obsah inzeratu
apod.). Co se tyce zadavani inzeratu na internet, stoji za to promyslet titulek a kli¢ova slo-
va, protoze Google, Seznam a jim podobné vyhledavace vyhledaji pfesné jen ta slova, kte-

ra uzivatel zada.

Jedna z nevyhod inzeratl na internetu je, Ze inzeraty vétSinou najdou lidé, ktefi vyloZené
hledaji néjakou praci, kdezto tist€na inzerce zaujme i ndhodné ctenare nehledajici prave
volné misto. (Kachanakova, Nachtmannova a Joniakova, 2008; Dvorakova a kol., 2007;

Dale, 2007)
Personalni agentury

Personalni agentury vedou databaze nabidek prace od spolecnosti a na zakladé téchto pak
spolecnostem posilaji zivotopisy vhodnych kandidati. Nepodileji se na dalSim postupu,
toto uz prebira danéd spolecnost. Agentury si Uctuji jen za uspé€Sné dokonceni piijeti pra-
covnika na danou pozici. (Kleibl, Dvofakova a Subrt, 2001; Kachaiiakova, Nachtmannova

a Joniakova, 2008)
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Urad prace

Spolecnosti jsou ze zakona povinny nahlasit kazdé uvolnéné pracovni misto (Pozn.: od
ledna tohoto roku uz povinni nejsou). Utad prace bezplatné zprostitedkovava zaméstnani
jak pro uchazece, tak pro spolecnosti. Vyhodou je samoziejmé levna metoda ziskdvani
zaméstnanct, ale ufad prace nabizi ponékud omezeny vybér uchazeci, ktefi jsou vétSinou

vhodni pro méné kvalifikované prace. (Kocianova, 2010; Koubek, 2000)

3.3 Dokumenty

Spolec¢nost si vétSinou urci, jaké dokumenty bude po uchazeéich vyzadovat. Koubek

(2000) uvadi prehled téchto dokumentt:

e doklady o vzdélani

e doklady o dosavadni praxi

e Zivotopis

e hodnoceni

e reference z pfedchozich pracovist’

e vyplnéni zvlastniho dotazniku organizace
e vypis z rejstiiku tresth

e privodni nebo motivacni dopis

Dale se pak necha na uchazeci a na jeho zvazeni, které dal$i dokumenty pfipoji.
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4 VYBER ZAMESTNANCU

Nasledujici fazi v procesu vyhledavani, vybéru a piijmu zaméstnanct je vybér zaméstnan-
cu. V predeslé kapitole jsme shromazdili informace o uchazecich a nyni se podivame, jak

firmy postupuji pfi vybéru z téchto uchazecu.

Hlavnim cilem vybéru pracovniki je zajistit pro firmu toho nejlepsiho, ktery nejen ze pii-
nese spolecnosti hodnotu, ale zapadne do kolektivu a pfispéje k dobrému socialnimu vyvo-
ji. Aby se tohoto cile dosahlo, je potfeba vyuzivat vice metod vybéru zaroven, hlidat jejich
platnost a spolehlivost a pfi vybéru se nejen rozhodovat podle odbornosti a kvalifikace

uchazece, ale i podle jeho charakterovych vlastnosti. (Koubek, 2000)

4.1 Metody vybéru zaméstnanct

Zakladni metody vybéru zaméstnancli jsou zalozeny na zivotopisu, vstupnim dotazniku a

pohovoru. Tyto metody by mély byt pouzity u vSech uchazect bez rozdilu.

Druhou skupinou metod jsou metody testovani zpusobilosti, které se pouzivaji na ta pra-
covni mista, ktera se nespokoji jen se zédkladnimi metodami vybéru. Patii mezi n¢ testy
inteligence, testy dovednosti a schopnosti a testy osobnosti. (Styblo, 1994; Koubek, 2000;
Dvotakova a kol., 2007)

Kvili zaméfeni této bakalarské prace se budeme zabyvat déle jen zakladnimi metodami

vybéru zaméstnancu.

Prvni fazi vybéru maji na starosti personalisté, ktefi posoudi vhodnost uchazect na zaklade¢
zivotopisu a vstupniho dotazniku, pohovor pak vétSinou provede nadiizeny. (Kocianova,

2010)

Zivotopis

Kazda spolecnost ma riizné predstavy o tom, jak mé vypadat zaslany Zivotopis. OvSem aby
zivotopis byl validni, mél by mit ur¢enou formu a obsah. Existuji rlizné typy zZivotopisu.
Volny zivotopis: je psany formou eseje, uchaze¢ se volné rozepise o sob&, udava zakladni
udaje ze svého zivota. Nevyhodou je, ze jednotlivi uchazeci v zivotopise vyzdvihuji poziti-
va, negativa udavaji jen zifidka. OvSem na druhou stranu se z volného zivotopisu daji po-
znat vyjadfovaci schopnosti kandidata.

Strukturovany Zivotopis: v souc¢asné dobé nejzaddanéjsi forma zivotopisu. Udava informace

o uchazeci strucné, jasné€ a piehledné. Je potiebné, aby v Zivotopise stalo jméno, piijmeni,
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adresa, telefonni ¢islo, e-mailova adresa, datum a misto narozeni, statni ptislusnost, tdaje
o vzdelani, udaje o predeslé praxi, znalost ciziho jazyka. Déle by uchaze¢ mél uvést néco,

co ho odlisi od ostatnich, néjaké specidlni tidaje.

Polostrukturovany zivotopis: je vlastné kombinace obou piedeslych, kdy z kazdé formy

vyzdvihne vyhody a potla¢i nedostatky.

Profesni Zivotopis: nejnovéjsi podoba zivotopisu, vyzaduje se jméno a piijmeni, kontakt a

predeslé pracovni profese.
(Kachanakova, Nachtmannové a Joniakova, 2008)
Vstupni dotaznik

Otazky jsou zadany zaméstnavatelem, takze je zajiSténa jejich stoprocentni informacéni
hodnota. Dotaznik by mé&l pfesné sedét na dané pracovni misto. Poskytuje srovnatelné in-
formace o uchazecich, a proto je 1ze snadno tfidit. OvSem je to dost neosobni forma vybéru

zameéstnanct a taktéz je Casoveé naro¢na na piipravu.

Zjistuji se nasledujici informace: druh stavajiciho pracovniho poméru, vypovédni doba a
termin ukonceni pfedeslého pracovniho poméru, nejdiive mozny termin néastupu, doba pfi-
padného zavazku mlcenlivosti, divod zmény zaméstndni, divod zdjmu o zaméstnani
Vv oslovené spole¢nosti, zda se jiz kandidat uchézel o zaméstnani v oslovené spolecnosti,
jestli uchazec¢ zna spolecnost nebo jak se o ni dovédél, udaje o zdravotnim stavu a zménéné
pracovni schopnosti, ocekavani ohledné finanéniho ohodnoceni, pfijem v dosavadnim za-
meéstnani, ochota pracovat ve sménném reZimu, ochota prestéhovat se, bydlisté, zdravotni
pojistovna, zda je uchaze¢ ucastnikem podnikového penzijniho pfipojisténi nebo mé o n¢j
zajem, udaje o bankovnim spojeni. (Duda, 2008; Koubek 2000; Kleibl, Dvotrakova a Subrt,
2001)

Pohovor
Pohovor je nejcastéjsi metoda vybérti zaméstnancii. RozliSujeme nékolik typt rozhovori.

Individuélni rozhovor: na jedné strané tazatel, na druhé uchazec. Slouzi k navazani uzsiho
vztahu. Tento typ pohovoru je ale dost subjektivni, jelikoz tazatel je jen jeden a nezaruuje

objektivni posouzeni uchazece.

Vybérovy panel: na strané tazateld je vétSinou personalista a potencialni nadiizeny uchaze-
¢e. Objektivita hodnoceni uchazece je zaruena dvéma osobami, rozhovor nabyva formal-

n¢j$i podoby. Uchazec je ale vice ve stresu a nepodava takovy vykon, jaky by mohl.
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Vybérova komise: ma vétsi pocet ¢lend na tazatelské strané. Rozhovor je vlastné v podobé
konkurzu. Vyhody a nevyhody jsou stejné jako U uvedeného vybérového panelu. Uchaze¢
je ve stresu. Navic u komise hrozi, ze ne vSichni jeji lenové jsou zainteresovani na poho-
voru, jsou nepfipraveni, neposlouchaji, ptaji se na ty samé otazky dvakrat nebo nemusi byt

vibec z oboru toho urc€itého pracovniho mista.

Skupinovy rozhovor: na jedné stran¢ je jeden nebo vice tazatelli a na druhé stran¢ skupina
uchazecu. Je to nepfilis Casta forma rozhovorl, znacné stresujici pro uchazece. VSichni
totiz splnili zakladni poZzadavky K piijeti na danou pozici a je pak na nich, jak se od ostat-
nich kandidati odlisi. M¢li by udélat dojem.

Dale pak mtizeme rozhovory délit na strukturované, polostrukturované a nestrukturované.
Spocivaji v pfipravenosti otdzek a jejich potradi, které bud’ dale rozviji, nebo se drzi pevné-

ho seznamu.

(Kocianova, 2010; Armstrong, 2007; Koubek, 2007)
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5 PRIJEM ZAMESTNANCU

Na zakladé ziskanych informaci celého vybérového procesu dojdeme ke konecnému roz-

hodnuti.

Ptijem pracovnika probihd ve dvou fazich. Prvni faze zahrnuje vSechny nélezitosti pfi pr-

votnim piijmu zaméstnance, druha faze je vlastn¢ adaptaci pracovnika na pracovni pozici.

Pracovni pomér vznika podepsanim pracovni smlouvy, musi obsahovat druh prace, na kte-
rou je zameéstnanec dosazovan, misto vykonu jeho zaméstnani a den néstupu do préace.
Mimo tyto nalezitosti se ucastnici mohou dohodnout na dalSich podminkéch dle jejich zva-
zeni.

U nového zaméstnance je potieba dbat na to, aby byl dostatecn€ informovan o své pracov-
ni néaplni, aby se mohl rychle a plynule adaptovat. Adaptace spociva ve srovnani
se s novym prostfedim, vytvofeni pozitivniho postoje k podniku, dosazeni zadouciho vy-
konu v co nejkratsim Case. Proto se Casto setkdvame ve spolecnostech s pojmem informac-
ni ¢i orientacni balicek pro nové ptichoziho zaméstnance. Tento soubor materiali by mél

zamestnanci pomoci se hladce ptizpiisobit v novém zaméstnani.

(Kachanakova, Nachtmannova a Joniakova, 2008; Gregar, 2010)
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6 SHRNUTI TEORETICKE CASTI

vvvvvv

jsem po prostudovani literarnich zdroju sepsala.

Firma, ktera chce byt na trhu uspé$na a chce dosédhnout svych kratkodobych i1 dlouhodo-
bych cild, musi dbat na lidsky faktor. Lidsky zdroj je podstata podnikéani, protoze bez lidi
by nebylo pracovnikli, nebylo by manazerti a nebylo by ani generalnich feditel. Proto

spolecnost musi o své pracovniky pecovat, zajimat se o n¢€ a vést si podrobnou evidenci.

Z jednotlivych literarnich pramenti jsem se docetla, Ze prvnim krokem k vyhledavani, vy-
béru a piijmu zaméstnanci je personalni planovani. To maji na starosti personalisté. Jejich
ukolem je zjistit potfebu novych pracovnikt, kterou ziskaji peclivou analyzou stavajicich
zaméstnancl. Ddle si pak urci, jestli tuto potfebu vykryji vnitinimi zdroji nebo vnéjSimi.
Tedy, jestli budou zaméstnanecky stav dopliiovat zaméstnanci zevnitt nebo zvnéjsku. Kaz-

da volba méa své vyhody a nevyhody, je na personalistech, aby vytyc¢ili mez.

Dal$im krokem v persondlnim planovéni je popis pracovniho mista. Firma uz vi, kolik no-
vych pracovnich sil bude nabirat, nyni musi specifikovat volnd pracovni mista, ktera

se také ur¢i analyzami pracovnich mist.

Pokud se firma rozhodne dosadit na volnad pracovni mista pracovni sily z okoli podniku,
ma na vybér z nékolika metod. Tuto metodu si musi co nejpeclivéji promyslet, protoze
nejuzivanéjsi metody miizeme fadit inzerci tiSténou ¢i internetovou, vyuziti pomoci perso-
nalnich agentur nebo ufadu prace. Déle to pak mohou byt rtizné vyvésky ¢i letaky ¢i spolu-
préce se stfednimi a vysokymi Skolami. V této fazi jsou tedy potencialni uchazeci informo-
vani o volném pracovnim misté. Nyni si firma posbira Gdaje od uchazect, kteti maji o vol-
né misto zajem. VEtSinou je to ve formé Zivotopisu, vstupniho dotazniku a jinych doku-
mentil jako naptiklad motivaéniho dopisu. Na zdklad€ téchto dokumentl miize a nemusi
personalisté provést takzvany predvybér. Vybér uchazecu ovliviiuje volba metody. Metody
jsou dvojiho razu. Prvni skupina zahrnuje zédkladni metody- jiz zminény Zivotopis, dotaz-
nik a pohovor a druha skupina zahrnuje inteligencni testy, testy osobnosti, testy schopnosti

a dovednosti. Pohovory mohou mit rizné podoby, firma si zvoli tu, ktera ji vice vyhovuje.

Nyni nastava proces pfijimani zaméstnance, ktery se déli na uzsi proces- formalni nalezi-

tosti okolo pfijmu a na Sirsi proces, které zahrnuje vlastni adaptaci pracovnika ve firmé.
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II. PRAKTICKA CAST
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7 ZAKLADNI UDAJE O SPOLECNOSTI

Spolec¢nost XYZ se zabyva vyvojem a dodavkou kompletnich zavodu, technologickych

linek a strojii pro priimysl vyroby stavebnich hmot.

7.1 Historie spole¢nosti

Historie spolec¢nosti v Pierové saha do roku 1852, kdy vznikla firma Heinik - Mendl, ktera
se béhem pilstoleti stala renomovanou firmou vyrabéjici prevody a tfeci spojky. V roce
1867 byla zalozena firma Kratky produkujici zemédélské stroje. V roce 1951 vznikla spo-
lecnost XYZ s vyrobnim programem technologii pro vyrobu stavebnich hmot. V roce 1990
doslo k transformaci spolecnosti XYZ na akciovou spolecnost. V roce 1995, soucasn¢ se
vznikem holdingového uspotadani skupiny spole¢nosti KLM, vznikla spolec¢nost XYZ,
ktera pfevzala roli vyznamného dodavatele investic¢nich celkli na vyrobu stavebnich hmot

a Gpravu nerostnych surovin.

7.2 Predmét podnikani spole¢nosti

Spole¢nost XYZ je vyznamnym dodavatelem stroji a kompletnich zavodi pro prumysl

vyroby stavebnich hmot. Déle nez 50 let je spojen s konstrukci a technologii pro:

. cementarny

. vapenky

. drtirny a tfidirny lomového kamene, Stérku a pisku
. upravny uhli a rud

Dale nabizi pokrocila feseni v oblastech:

. pyroprocessingu (kalcinace, vypal, tepelna piiprava)
. mleti

. drceni a tfidéni

. dopravy materialu

Vyspélé technologie jsou nabizeny pro:

. kompletni nové systémy
. modernizace a upgrading stavajicich zavodi

. dodéavky nahradnich dilt pro zatizeni spole¢nosti XYZ
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Rady produktii jsou podrobovany neustalému vyvoji. Zaméstnanci napii¢ Gtvary vyuzivaji

své know-how k:

. minimalizaci investi¢nich a provoznich nakladt

. zvyseni spolehlivosti

. udrzeni vysoké kvality produktt

. snizovani doby odstavek nutnych pro montaz a adrzbu
. zvySovani vykont

7.3 Organizaéni struktura

Na nasledujicim schématu mizeme vidét organizacni rozlozeni spole¢nosti XYZ. Podle

vyro¢nich zprav za poslednich 5 let 1ze usoudit, Ze organiza¢ni struktura neni neménna.

Spolecnost XYZ

Dozorci rada

Predstavenstvo

Generdlni a
Vykonny reditel

" |
Rizeni jakosti =

—
| | | | 1
PC Pyro PC PC Plant PC CC Centrdlni |
v Comminution Contracting Manufacturing funkce
Techlnolc.nge == Obchod == Obchod — Planovam‘a — Finance
pecnich linek technologie
_Névrhy pecnich u Realizace | | Reaizace u VWroba u Lidské zdroje, ‘
linek kontraktt kontraktt v mzdy ‘
Konstrukce ) Projekce ‘ Rizeni
vymeéniku jeshoika techniky flestagdandy dokumentace
J
: |
Navrhy | . .
rotacnich peci | Rakue Rakue .
e
|| Konstrukce |
rotacnich peci |
|

Obrazek 2 Organizac¢ni schéma spole¢nosti XYZ k 31.12. 2010 (Zdroj: vyro¢ni
zprava spolecnosti XYZ za rok 2010)
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7.3.1 Zastoupeni v zahranici

Spole¢nost XYZ dlouhodobé spolupracuje nejen s Evropou, ale i s ostatnimi kontinenty,

jako jsou Asie, Afrika a Jizni Amerika.

Mezi dlouhodobé odbératele patii Némecko, Italie, Irsko, Belgie, Rusko, Ukrajina, Sloven-
sko.
7.4 Finanéni struktura

V této kapitole uvedu nékteré zdkladni Ciselné udaje spole¢nosti, které¢ budou slouzit pro

predstavu velikosti a uspésnosti firmy.

7.4.1 Zakladni kapital

Zakladni kapital spolecnosti XYZ se posledni 4 roky pohybuje kolem 175 milioni, ale na
prelomu roku 2007/2008 spole¢nost zaznamenala velky pokles svého zékladniho kapitalu,

ktery ukazuje tento graf (adaje pro graf viz Ptiloha P 1):
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200 000 175370 175370 175370 175370 m Z4kladni kapital

150 000

Zakladni kapital (v tis. Kc)

100 000
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Obrazek 3 Zakladni kapital spole¢nosti XYZ (Zdroj: interni spolecnosti XYZ)

7.4.2 Horizontalni analyza rozvahy

Pro ujasnéni si finanéni situace zde uvadim tabulku nejvyznamnéjsich polozek z rozvahy

spole¢nosti XYZ za posledni 3 roky.

Spolecnost XYZ je spiSe vyrobni firma.
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V tabulce vidime, ze mezi lety 2008 a 2009 potazmo 2010 doslo k velkym poklestim jed-
notlivych polozek. U dlouhodobého majetku doslo pravdépodobné k prodejim, pokles
obé&zného majetku nejvice zapfi€inil ubytek pohledavek, ovSem 1 velky ubytek penéz na
uctech. U pasiv je vyznamny rozdil u vysledku hospodateni, kde v letech 2008 a 2009 spo-
le¢nost dosahovala zisku, ovSsem v roce 2010 se vysledek hospodateni propadl hluboko do
ztrat. Mezi hlavni divod patii vice nez polovi¢ni propad prodeje nebo vyroby vlastnich
vyrobki.
Tabulka 3 Horizontalni analyza rozvahy v letech 2008, 2009 a 2010 (Zdroj: vy-
ro¢ni zpravy spolecnosti XYZ za rok 2008, 2009, 2010)

%6k %A
2010 2009 2008
10/09 | 09/08

632 805 819790 1136378 -22% -27% -44%

<
®

49 418 65 013 77 353 -23% -16% -36%

O
<

572 361 744620 1046 459 -23% -28% -45%

o
>

Zasoby 338 100 326 963 453 583 -3% -28% -25%

Pohl. 163 948 279 856 448 289 -41% -37% -63%

KFM 70 313 137 801 144 587 -49% -5% -51%
Pasiva 632 805 819790 1136378 -23% -28% -44%

109 734 278 911 234 407 -61% 19% -53%

VH -167 998 21763 79776  -872% -713% 311%

Cz 414 953 401 614 704 000 3% -43% -41%

7o)
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7.5 Personalni strategie spoleCnosti

Struktura spolecnosti se v soucasné dob¢ rozd€luje do 5 utvart. Utvar pro zafizeni peci,
chladic¢t apod., utvar drceni a mleti, utvar zabyvajici se velkymi investicnimi celky, utvar

vyroby, utvar pro podporu ostatnich utvart.

Volné pracovni misto ve spole¢nosti XYZ mohou ziskat uchazeci jak dosazenim z vniti-
nich zdroju, tak dosazenim zvnéjsku. Jako hlavni kritérium vidi firma kvalifikaci uchazecu,
i kdyZ je to Casto velky problém z divodu vysokého odborného zaméieni této spolec¢nosti.
Firma spolupracuje hlavné s ufadem prace a s nékterymi webovymi strankami. Tyto meto-
dy se jim v minulosti vyplatily, nejsou ani tak finanéné naro¢né jako tieba personalni agen-
tury. Se stfednimi a vysokymi Skolami spolupracuji jen zfidka z divodu zdlouhavé a kom-

plikované byrokracie.

O své zaméstnance spolecnost pecuje v takové mife, aby byli zaméstnanci spokojeni a mo-
tivovani k vétsi produktivité. Spolecnost nabizi zaméstnanctim rizné vyhody, jako jsou
poukéazky na tuzemské dovolené, déale poskytuje ptispévky na penzijni ptipojisténi, sou-
kromé Zivotni pojiSténi apod. Persondlni vedeni také dba na vzd€lavani a rozvoj svych pra-
covnikd, nebot’ si je védomo proménlivosti prace a pozadavku trhu. Na oplatku chce po

zaméstnancich dodrZovani etického kodexu. Jeho znéni uvadim zde:

Jsem vZzdy loajalni s firmou.

Jsem pro své okoli dobrym piikladem.

Své profesionalni chovani podfizuji z4jmim firmy.

Dosazeni prosperity a rozvoje firmy je zadkladnim cilem mé prace.

Ziji a chovam se tak, abych byl pfipraven podavat plny pracovni vykon.
Spoluvytvaiim atmosféru duvéry, spoluprace a nepracuji proti snaze druhych.
Vénuji svilij ¢as rozvoji ndméth ostatnich a nezistn€ podporuji své kolegy.
Dohodnuté smlouvy, ujednani a stanovena pravidla respektuji.

VyuZivam optimalné zdroje, které mi byly dany k dispozici.

Nezneuzivam svého postaveni.
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8 ANALYZA VYHLEDAVANI, VYBERU A PRIJMU
ZAMESTNANCU VE SPOLECNOSTI XYZ

8.1 Cil a postup analyzy

Cilem analyzy je vyhodnotit stavajici persondlni situaci ve firmé a doporucit zlepSeni sys-

tému vyhledavani, vybéru a ptijmu zaméstnancii ve spole¢nosti XYZ.

Nejprve se zaméfim na analyzu vyvoje stavu zaméstnancti ve spolecnosti, tim zjistim per-
sonalni situaci ve firm¢. Dale pak provedu kvalitativni prizkum v podobé rozhovoru
se dvéma zaméstnanci a pokusim Se zjistit, v které oblasti vyhledavani, vybéru a ptijmu

zaméstnancll ma firma mezery a jak by se mohly fesit.

8.2 Organiza¢ni struktura personalniho utvaru

Organizacni struktura firmy XYZ neni velkd z divodu redukovani celkového poctu za-
meéstnanc. Vedeni firmy je ndzoru, Zze i mensi pocet zaméstnancii v persondlni oblasti
dokéze bez problému zastat vSechny pracovni ukoly personalniho utvaru. Organizaéni

struktura spole€nosti vypada takto:

ersonalni
reditel

Lidské

zdélani a
rozvoj

Obrazek 4 Organizacni struktura spolecnosti XYZ (Zdroj: interni materialy spo-

le¢nosti XYZ)
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8.3 Vyvoj stavu zaméstnanct

V této kapitole bych chtéla graficky zndzornit a okomentovat, jak se stav a struktura za-

meéstnancl ménily za poslednich 5 let.

8.3.1 Pocet zaméstnancu

Celkovy pocet zaméstnancti ve spole¢nosti XYZ k 1. 11. 2011 byl 457. Pokud se podivame
na strukturu celkového poctu zaméstnancii za poslednich 5 let, zjistime, Ze nejvice pracov-
nikdi bylo vroce 2007 a 2008, nasledné doslo k propousténi a neprodluzovani smluv
v disledku ekonomické krize a spolecnost XYZ zredukovala v roce 2010 pocet svych za-
meéstnanct na 439. V roce 2011 doslo k minimélnimu naristu, mizeme tedy prepokladat
vzristajici tendenci. Déle vidime, ze pomér délnikl a technikd zastaval v pribéhu let po-

dobny. (tdaje pro graf viz Piiloha P I)
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Obrazek 5 Pocet zaméstnancl spolecnosti XYZ (Zdroj: interni materialy spolec-

nosti XYZ)

8.3.2 Struktura zaméstnanci podle pohlavi

Na tomto grafu vidime, Ze nejvice pracovnikil zaujima technické pozice. Jsou to vétSinou
konstruktéfi a projektanti. Lze jasn€ vidét, ze muZi jsou na tyto pozice najimani tfikrat vice
nez zeny. Pokud jde o jednicové pracovniky, jako jsou zamecnici, soustruznici, lakyrnici

a strojovi délnici, zde maji absolutni zastoupeni muzi. Nejméné pracovnikd je v oblasti
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rezijni - jetabnici, skladnici, vazaci apod. V této oblasti je pracovni pomér muzi a Zen vy-

rovnan. (adaje pro graf viz Ptiloha P I)

300 ~
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150 - B Zeny
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100 A

Poéet zaméstnancu

50 -

O T T 1
THP pracovnici Jednicovi pracovnici ReZijni pracovnici

Pracovni pozice

Obrazek 6 Struktura zaméstnanci podle pohlavi k 1. 11. 2011 (Zdroj: interni ma-
teridly spolecnosti XYZ)

8.3.3 Struktura zaméstnancii podle véku

V tomto grafu se podivame na strukturu zaméstnancti v THP kategorii. Skala véku pracov-
nikd je Sirokd, od méné nez 20 let az po vice nez 60 let. Primérny vék je u muzt 44,84 au
zen 48,09. Pramérny vék u pracovni kategorie THP je 45,65 let. (udaje pro graf viz Pfiloha
PI)



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 40

60 -

50 -

40 -

Poéet zaméstnancu
w
o
1

m Zeny
20 - B MuZi
10 -
O T T T T T T T T T T
20a 21-25 26-30 31-35 36-40 41-45 46-50 51-55 56-60 61l1a
méné vice

Vék

Obrazek 7 Struktura zaméstnanci THP podle véku k 1. 11. 2011 (Zdroj: interni
materialy spole¢nosti XYZ)
V nasledujicim grafu je zobrazena struktura véku jednicovych pracovnikll. Primérny vék
je 45,69, tedy velmi podobny jako u predeslé kategorie. Vidime, Ze nejvice zaméstnancti se

pohybuje mezi 40. a 60. rokem Zzivota. (udaje pro graf viz Ptiloha P I)
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Obrazek 8 Struktura jednicovych zaméstnanct podle vé€ku k 1. 11. 2011 (Zdroj:

interni materialy spolecnosti XYZ)
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Graf v€kové struktury rezijnich pracovnikli nam tika, Ze nejvice zaméstnanct se pohybuje
mezi 46. a 60. rokem. Primérny vék je tedy o malo vyssi. Muzsky je 48,24 a zensky 49,14,
dohromady pak 48,65. (adaje pro graf viz Pfiloha P I)
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Obrazek 9 Struktura rezijnich zaméstnanct podle véku k 1. 11. 2011 (Zdroj: in-

terni materialy spole¢nosti XYZ)

8.3.4 Struktura zaméstnancu podle vzdélanostni statistiky

Za poslednich 5 let se pomér vzdélani zaméstnanci ve spole¢nosti XYZ neménil. Zde mu-
zeme vidét, Ze nejzadanéjsi vzdélani je stiedni odborné s vyucenim, maturitou a vysoko-

Skolské vzdélani. (idaje pro graf viz Ptiloha P I)
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védecké vzdélani

vysokoskolské vzdélani

bakaldfské vzdélani

Uplné stfedni odbor. vzd. s mat.

Uplné stfedni odbor. vzd. s mat. a vyuc.
Uplné stfedni vSeob. vzd.

stfedni odbor. vzd. (bez mat., bez vyuc.)

stfedni odbor. vzd. (vyuceni) 35,15%
nizsi stfedni odbor. vzd. 0,66%
zakladni 3,71%
0,00% 10,00% 20,00% 30,00% 40,00%

Obrazek 10 Struktura zaméstnanct podle vzdélani (Zdroj: interni materialy spo-

le¢nosti XYZ)

8.4 Vyhledavani a vybér zaméstnancii

Jak uZ jsem zminovala v teoretické Casti, metod vyhledavani a vybéru zaméstnancii je

mnoho. Podivame se nyni, které metody spolecnost vyuziva nebo v minulosti vyuzivala.
Inzerce

V teoretické Casti jsme se zmifovali o tom, Ze inzerce je nejoblibenéjsi a nejpouzivanéjsi
metoda vyhledavani. Spole¢nost XYZ nema moc dobré zkusenosti s inzerovanim v tisku,
byly vzdy malé ohlasy. Volna pracovni mista uvadeji na svych webovych strankach,
s ostatnimi webovymi strankami spolupracuji pii hledani pracovnik na manazerské pozi-
ce, kde jsou specifictéjsi pozadavky. V tomto piipadé nejvice vyuzivaji némeckych a ra-
kouskych portalti napt. www.Kkariere.at, které si ovSem 0Uctuji 600€ na mésic. Z ¢eskych

servertl vyuzivaji napt. www.tip-prace.cz, www.jobs.cz, www.kariera.cz.
Tato metoda je pro spole¢nost nakladna.
Personalni agentury

V minulosti firma XYZ vyhledéavala sluzby personélnich agentur, ale z hlediska nakladt

a efektivnosti jich dale nevyuziva. Je toho ndzoru, Ze personalni agentury maji subjektivni


http://www.kariere.at/
http://www.tip-prace.cz/
http://www.jobs.cz/
http://www.kariera.cz/
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hodnoceni uchazec, které se mohou rozchéazet s nazory personalistii firmy a také nediive-
fuji persondlnim agenturam, co se tyce zasilanych zZivotopisti (mohou byt padélané apod.).
Uiad prace

Od ledna tohoto roku uz nejsou spole¢nosti povinny hlasit volné misto na ufad prace,
ovsem spolecnosti XYZ se spoluprace v minulosti osvédcila, proto nadale pokracuje. Vol-
né misto nahlasi Gfadu prace a ten bezplatné nabizi Zivotopisy uchazec¢l. Tyto poptavky
spolecnosti ptebira od Gradu prace ministerstvo prace a socialnich véci, od kterého inzeraty
piebiraji servery jako jsou www tip-prace.cz, www.jobs.cz, www.kariera.cz. Spole¢nost

XYZ vidi problém v neaktudlnosti serverd, protoze lidé se hlasi i na mista, kterd uz jsou

obsazena.

Touto metodou vyhleddvaji spiSe pracovniky na délnické pozice.

Zivotopis

Zivotopis bere spoletnost jako samoziejmost, protoze na jeho zékladé fadi kandidaty

na vhodné a na ty nevhodné.
Vstupni dotaznik

Tento typ vybéru slouzi jako pfedkolo. Predstavuje prvni kontakt s kandidaty na jakoukoli
pozici. Dotaznik vypliuji vSichni uchazeci o praci. Vyfadi naprosto nevyhovujici kandida-
ty. Firma XYZ tuto metodu nepouziva, protoze nevhodné uchazece vytrazuji na zaklade¢

zaslaného Zivotopisu.
Vlastni dotaznik

Uvnitt spolec¢nosti XYZ je podle mého ndzoru dostate¢ny piehled o vyvoji zaméstnancd,
o jejich vékoveé a vzde€lanostni struktufe. V ramci zefektivnéni vybéru zaméstnancii jsem
vytvofila dotaznik (viz Pfiloha P III), ktery nam ftika, jak se stavajici zamé&stnanci dostali
na jejich pozici. Tento dotaznik ma provétit dostupnost informaci ohledné volnych pozic,
jejich popis a vybérova fizeni ve spolecnosti XYZ. Myslim si, Ze vysledky z tohoto Setfeni
by firmé pomohly utvofit si piehled o moZnostech ve vyhledavani a vybéru zaméstnancii a

na zakladé tohoto implementovat urcita zlepseni.
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Pohovor

Pohovori vyuziva spole¢nost stoprocentné, vétSinou jde o formu 1+1 nebo vybérovy pa-
nel. V kapitole Navrhy a doporuceni uvadim navrh hodnoticiho formulafe (viz Ptiloha P
IV), ktery by mohl byt spole¢nosti napomocen pii pohovorech. Tento hodnotici formulat je
Ve spolecnosti ve fazi implementacni, konsens neni sladén. Personalisté cekaji na signal

shora.
Spoluprace se Skolami

Firma XYZ potada exkurze pro stfedni a zakladni $koly. Problém ve spolupraci se stied-
nimi $kolami byl v byrokracii. Zakam u¢ilist byla zrusena praxe, museli dostavat finanéni
odménu od spolecnosti a spolecnost je musela vést ve stavu zaméstnancii a musela se jim
vénovat. Finanéni odménu zacala vyplacet §kola svym zaktim, ale z toho dtivodu je nako-
nec prestali posilat. Nyni praktikanty spole¢nost XYZ sice ma, ale jen kdyz praktikanti
sami oslovi spolecnost. Praktikanty spole¢nost neplati, ale je to pro né zavazek. Musi dbat
na jejich bezpecnost. S vysokymi Skolami spolecnost pfili§ nespolupracuje, v dosahu neni

zadna vhodna k dispozici.

8.5 Pracovni profese

Pracovnich profesi ve spolecnosti XYZ je momentalné celkem 59, vétSina profesi ma pak

vice zamé&stnancl na stejné Urovni.

8.5.1 Volné pozice
Spole¢nost XYZ ma k dispozici v obdobi 2011/2012 tyto volné pozice:

Projektant- specialista hydraulickych procest
Asistent/ka obchodniho manazera

Soustruznik kovl

Horizontkaf

Referent engineeringu/ manaZer prodeje nahradnich dili
Konstruktér

Strojni zdme¢nik

Karuselar

© © N o Ok~ w D

Svarec kovu

10. Manazer ndkupu
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11. Mistr strojirenské vyroby

Ke konkrétni predstavé systému vyhledavani a vybéru zaméstnancu ve firm¢ si vyberu
prvnich 5 vySe uvedenych volnych pracovnich pozic a popiSu, jak je spole¢nost XYZ zve-
fejiuje, jaké jsou pozadavky na konkrétni pozici, jaké jsou nabidky ze strany spolecnosti,

jaka je napln prace. Déle popisSu, jak vypada vybérové fizeni ve spolecnosti XYZ.

8.5.2 Popis urcitych pracovnich pozic a vybérové Fizeni téchto pozic
PROJEKTANT SPECIALISTA HYDRAULICKYCH PROCESU
Pozadavky:

+ VS strojni (hydraulické systémy)

* min. 6 rokil praxe na podobné pozici

* rutinni znalost projektovani hydraulickych systému
* znalost AJ na komunikativni Grovni

+ znalost AUTOCAD, ProEngineer - vyhodou

» fidi¢sky prukaz sk. B

+ flexibilita, komunikativnost, samostatnost

» predpoklad pracovnich cest i do zahrani¢i
Nabidky:

* odpovidajici finan¢ni ohodnoceni
* flexibilni zamé&stnanecké vyhody

+ tyden dovolené navic
Népln prace:
* vypracovani navrhii hydraulickych systéma, v¢. potiebnych vypocta

» zpracovani projektové dokumentace

+ specifikace zafizeni a vyrobkd, apod.
Vybérové fizeni
Pokud spole¢nost XYZ hleda nového projektanta, jedna se bud’ o nahradu stavajiciho, nebo
pfijde podnét z utvaru o potiebé projektanta (vétsi zakéazka). Spolecnost to nahlasi na urad
prace a vyvési nabidku na své webové stranky. Zajemci posilaji strukturovany CV mailem

nebo poStou. Pracovnici utvaru personalistiky posoudi, zda zajemce spliiuje pozadavky,

pokud ano, CV pfeda vedoucimu tutvaru a zajisti pohovor. Pohovoru se zucastni vedouci
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utvaru, dale pracovnik utvaru a V nezbytnych ptipadech personalista. Pokud uchazece
shledaji tazatelé vyhovujicim, sepiSe se smlouva, pracovnik dostane piijmové dokumenty a

nastupuje do pracovniho poméru.
ASISTENT/KA OBCHODNIHO MANAZERA
Pozadavky:

- VS

* znalosti AJ, RJ, NJ na velmi pokrocilé irovni slovem 1 pismem
» zakladni znalost obchodniho prava a typti smluv

* vyborné organiza¢ni a komunikativni schopnosti

» dobra znalost prace na PC (MS Office)

» Tfidicsky prikaz sk. B

» cCasova flexibilita

* praxe na obdobné pozici vyhodou

* vysoké pracovni nasazeni, odpovédnost
Nabidky:

* odpovidajici finan¢ni ohodnoceni
» flexibilni zamé&stnanecké vyhody

* tyden dovolené navic
Napln prace:

* koordinace schiizek, organizace sluZebnich cest, office management

« dil¢i priprava a kompletace obchodnich smluv, odpovédnost za jejich formalni
Spravnost

» piekladatelska ¢innost

+ jednani se zdkazniky a obchodnimi partnery

koordinace aktivit

Vybérove fizeni:
Uchaze¢ posle strukturovany CV personalistiim, ti rozhodnou, zda splituje pozadavky, po-
kud ano, pfizvou si uchazece k pohovoru. Prvni kolo pohovoru probiha s personalnim fedi-

telem a budoucim nadfizenym. Uchaze¢ je zkouSen z cizich jazykt. Ve druhém kole pro-

bihé provétovani dovednosti a odbornosti.
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SOUSTRUZNIK
Pozadavky:

* vyuceni v oboru obrabéc kovia

» orientace ve vykresové dokumentaci

* vazacCsky prukaz, jetabnicky prikaz (dalkové ovladani) vyhodou
e samostatnost

* prace na smény
Nabidky:

* odpovidajici finan¢ni ohodnoceni
» flexibilni zaméstnanecké vyhody

* tyden dovolené navic

Népln prace: nezvetejnuji

Vybéroveé fizeni:

Pokud spolecnost XYZ hledd nového soustruznika, pfijde podnét z Gtvaru o potiebé sou-
struznika (rozSifeni smény). Spolecnost to nahlasi na ufad prace, vyvési nabidku na své
webové stranky. Zajemci posilaji strukturovany CV mailem nebo posStou. Pracovnici utva-
ru personalistiky posoudi, zda z4jemce spliuje pozadavky, pokud ano, CV preda vedouci-
mu utvaru. Pokud vedouci uznd z4jemce vyhovujicim, pozve si ho na pracovisté, promluvi

si a dohodnou se. Pokud uchaze¢ vyhovuje, sepiSe se smlouva, pracovnik dostane piijmové

dokumenty a nastupuje do pracovniho poméru.
HORIZONTKAR
Pozadavky:

* vyuceni v oboru obrabé¢ kovi

» praxe na horizontce WD 160 / W 200

» orientace ve vykresové dokumentaci

» vazacsky priikaz, jetabnicky prikaz (dalkové ovladani) vyhodou
e samostatnost

* prace na smény
Nabidky:

* odpovidajici finan¢ni ohodnoceni
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» flexibilni zaméstnanecké vyhody

* tyden dovolené navic
Napli prace: nezvetejiuji
Vybéroveé tizeni:
Uchaze¢ posle sviij zivotopis personalistim, ti si ho ptfizvou do firmy pfimo do vyroby

za vedoucim. Ten prakticky provéfi, jestli je uchaze¢ kompetentni k zvladnuti takové napl-

n¢ prace, jestli je dost zkuSeny a nema problém s ovladanim daného stroje.
REFERENT ENGINEERINGU/ MANAZER PRODEJE NAHRADNICH DiLU
Pozadavky:

«  SS/VS vzdélani (idealné technického zaméfeni) - strojai
» zkuSenosti s danou problematikou

» znalost AJ na komunikativni Grovni, dal$i jazyk vyhodou
+ znalost MS Office (Excel, Word)

» fidi¢sky prukaz sk. B

» vysoké pracovni nasazeni, aktivita, flexibilita,

* odpovédnost, komunikativnost
Nabidky:

* odpovidajici finan¢ni ohodnoceni
* flexibilni zamé&stnanecké vyhody

+ tyden dovolené navic
Népln prace:

» uzky kontakt se zakazniky ve svéfeném segmentu
» komplexni realizace obchodnich ptipadi (technické vyjasnéni, nabidky, smlouvy,
nakup/vyroba, expedice, fakturace, inkaso)

+ zodpovédnost za ekonomickou rentabilitu realizovanych zakazek
Vybéroveé fizeni:
Vybérového fizeni na tuto pozici jsem se osobné zucastnila, proto ho podrobnéji popisu

Vv nasledujici kapitole.
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8.5.3 Priibéh konkrétniho vybérového rizeni

Vybérového fizeni se zadastnily dvé strany, dotazovany pan Martin Ceslar a tazatel pan

ing. Lud¢k Fesar. Se zvefejnénim svych jmen oba souhlasili.

Pan Ceslar:

Vek: 31

Titul: zadny

Vzdélani: nedokon&eny bakalaisky roénik VSE

Praxe: 3 roky v ATG, s.r.0., Praha; 7 let v Pilan¢ Knives s.r.0., Hulin
Napln prace: Obchodnik, manager prodeje

Diwvody odchodu z predeslé prdce: Pracovni pomér ukoncil z vlastni iniciativy, nebyla

moznost kariérniho rozvoje

Duvod prihlaseni se do spolecnosti XYZ: kariérni rozvoj, zdjem o tézky strojirensky prii-

mysl a obchod v ném, podle jeho nazoru je spole¢nost XYZ dobra a zdrava firma

Pan ing. Ludék FeSar:

Funkce: Reditel prodeje drtici techniky, ndhradnich dilti a servisu

Diivod k naboru: Nahrada za odchézejiciho zaméstnance

Pozadavky: ZkuSenosti z obchodu, praxe, nema zajem o absolventy, kontakty v oboru,
jazyky jako anglictina, rustina a Spanélstina

Vybérové Fizeni:

Personalistka nejprve zprostiedkovala pohovor. Pan Ceslar zaslal sviij Zivotopis do firmy
e-mailem a poté byl pozvan k pohovoru.

U vybérového tizeni nebyl pfitomen nikdo z persondlniho ttvaru. Pan ing. FeSar m¢l pied
sebou Zivotopis pana Ceslara. Ptal se ho jen na praxi a na jeho ptedstavy o pisobeni
ve spole¢nosti XYZ. S praxi uchazeée byl velice spokojen. Pan Ceslar viak nebyl spokojen
S naplni prace ve spolecnosti XYZ. V pfedeSlém zaméstndni mél na starosti tisice zékazni-
kl 1 ze zahrani¢i, konkrétné stfedni a vychodni Evropy, ve spolecnosti XYZ by jich mé¢l
,jen” stovky. Kromé toho pozadavky pana Ceslara na nastupni plat byly 65 000 K& plus

sluzebni auto.
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Vyhodnoceni priibéhu vybérového Fizeni:

Vybérové fizeni probihalo v kancelafi pana ing. FeSara. Sed¢li naproti sob¢, pan ing. FeSar
drzel neustale Zivotopis pana Ceslara a dival se do ného téméf po celou dobu pohovoru.
Naopak pan Ceslar ptisobil sebevédomé a dival se pfimo na pana ing. Fe$ara. Otazky pana
ing. Fesara od za¢atku sméfovaly ke zjiiténi praxe dotazovaného. Pan Ceslar reagoval pii-
mo, rozvedl své minulé pracovni poméry a pan ing. Fesar se ho doptaval na detaily. Celko-

va atmosféra v mistnosti byla pracovné pratelska.

Ke konci pohovoru, ktery trval cca pal hodiny, jsem nabyla dojmu, ze spolecnost XYZ
nemuize uspokojit pozadavky kandidata. Tito dva castnici vybérového tizeni méli rozdilné
ptredstavy. Chyba mohla nastat v piedstaveni této pozice na webovych strankach a vsude
tam, kde se zvefejiiuje. Pozadavky a napln prace nejsou napsané piesné a muze tak docha-

zet K riznym vykladam.
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9 KVALITATIVNI PRUZKUM

Cil

Timto prizkumem chci zjistit informovanost stavajicich zaméstnanci spole¢nosti o vol-
nych pracovnich pozicich. Zajima mé, jak se dostali ke svému zaméstnani a jak se o ném
dovédéli. Cilem tohoto Setfeni je vyjasnit personalni situaci ve firme, zjistit kde jsou meze-
ry a jak by je personalisté mohli vylepsit, aby vyhledavani a vybér zaméstnanci probihal
efektivnéji.

Vyzkumny soubor

Vyzkumny soubor ptredstavuji 2 zaméstnanci spole¢nosti XYZ. Prvni kandidat je predsta-
vitel délnické pozice a druhy je pfedstavitel technické pozice. Oba dva kandidati jsou zaro-

ven na pozici, na kterou firma hledé dalsi pracovniky.
Metodika sbéru dat

Zvolila jsem metodu polostrukturovaného rozhovoru, kdy jsem si pfedem nachystala se-
znam pevné danych otazek, podle kterych jsem vedla rozhovor. S dotazovanymi jsme pak
rozvedli urcité oblasti, které vedly Kk ziskani potfebnych informaci. Mimo to jsem pouzila
metodu pozorovani pii osobni ucasti u konkrétniho vybérového fizeni. Zde jsem ziskala

cenné informace o prubéhu pohovort ve spolecnosti XYZ.
Sbér dat

Sbér dat probéhl v jeden den béhem hodiny a pil. Rozhovor s jednotlivymi respondenty

probihal asi hodinu. Pribéh konkrétniho vybérového tizeni trval asi pul hodiny.
Zpisob zpracovani dat

V ramci zpracovani dat kvalitativniho prizkumu jsem se zaméfila na obsahovou analyzu
odpovédi respondenti. Vysledky analyzy jsem pak porovnala s teoretickymi poznatky této
problematiky a navrhla fesSeni, které by mohlo v budoucnu pomoci spole¢nosti zlepSit sys-
tém vyhledavani, vybér a pfijem zaméstnancii. Také jsem vyuzila informaci z konkrétniho

vybérového fizeni.
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9.1 Rozhovory

Strukturu rozhovora jsem rozdélila do ¢tyf SirSich okruht, které jsem poté vice specifiko-
vala do jednotlivych otdzek. Prvni okruh byl informacni, ve kterém jsem zjistovala pozici
dotazovaného, jak dlouho je na této pozici a jestli je spokojen. Tento okruh jsem pak dale
rozvedla na otazky typu s ¢im je spokojen, s ¢im neni a pro¢. Ve druhém okruhu jsem z;jis-
tovala zpusob, kterym se dotazovany dovéd¢l o spole¢nosti XYZ, pficemz jsem tuto deba-
tu opét rozsitila o dalsi potfebné informace jako je zplisob propagace volnych pozic a in-
formace o volnych pozicich. Ve tietim okruhu jsem se zajimala o pribéh vybérového ftize-
ni dotazovaného a o jeho nazor na tento prabéh. Ctvrty okruh se tykal otazek ohledné pfi-

jmu na danou pozici a prab&éhu pozdéjsi adaptace v prostiedi spolecnosti.

9.1.1 Rozhovor s dotizanym na délnické pozici

Dotazany zastava pozici soustruznika a na této pozici je 4 roky. Je spokojen, protoze je
momentalné ve spolecnosti nedostatek délniki, takze maji hodné prace. Na otazku, jestli si
mysli, Ze persondlni utvar d€la vSe proto, aby najal vice d€lnikli, odpovédél, ze se urcité
snazi, ale Ze posilaji nedostatecné kvalifikované pracovniky. Tato situace ma za nasledek
vysokou fluktuaci ve vyrobnim sektoru na trovni délnikil. Uroveii mistrii a vedeni je podle
jeho slov stabilni. Dale jsem se ptala, zda maji pracovnici n&jaky podil na rozhodovani ve
véci mzdovych podminek, zaméstnaneckych vyhod apod. Odpovédél, Ze to spiSe nalezi
jejich nadtizenym, ktefi to ptedaji odborové organizaci. Uvedl také, Ze za dobu piisobeni

ve spolecnosti XYZ byl poniZen na jinou pozici s menSim platem.

O spolecnosti védel uz diive, jelikoz pochézi z téhoz mésta, ovSem na tuto pozici se dostal
pfes Ufad prace. Nemysli si, Ze dostupnost informaci o volnych pozicich byla dostatecna,

ale ty informace, které¢ z ufadu prace dostal, jsou podle n¢ho piesné.

Jeho pohovor probihal pfimo ve vyrobé s mistrem vyroby, ktery obdrzel jeho CV od per-

sonalistky. Pfitomen byl jen mistr.

Okamzité¢ mu bylo feCeno, ze nastupuje na dané misto a béhem par dni se vytidily podstat-
né nalezitosti tykajici se uzavieni pracovniho pomeéru. Pfi ndstupu dostal informa¢ni mate-
ridly firmy, které musel prostudovat. Adaptace podle jeho slov probéhla naprosto
v poradku, socidlni klima bylo a stéle je pfijemné, zadné napéti se ve spolecnosti nevysky-

tuje.
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9.1.2 Rozhovor s dotaizanym na technické pozici

Respondent technické profese zastdva druhym rokem pozici projektanta a je velice spoko-
jeny s naplni prace. Socialni klima hodnoti kladné a zvlasté kladn€ pak péci o zaméstnance
ze strany personalniho vedeni. Ocefuje piispévky na PP, SZP, na regeneraci a také ocefiuje

systém zaméstnaneckych vyhod.

O spolecnosti se doveédél pies jeji webové stranky, na kterych také nasel volnou pozici,
kterou hledal. O dostupnosti informaci o volnych pozicich si mysli, Ze jsou nedostate¢né.
Naptiklad si mysli, Ze personalni utvar nedava inzeraty na moderni pracovni servery, Ze
neaktualizuje staré inzeraty na serverech (po 2 mésicich si mize potencialni uchaze¢ fict,
Ze to misto uz je urcité zabrané apod.) a Ze dostate¢n€ nevyuziva spoluprace se sttednimi a

vysokymi Skolami. Ov§em pozadavky na volné pozice se mu zdaji byt dobfe popsané.

Jeho pohovor probihal za ptitomnosti vedouciho oddéleni, technického feditele a persona-
listy. Pohovor zprostfedkoval personalista po prozkoumani CV v ¢estin€ i v anglicting.
Podle slov dotazované¢ho pohovor neprobihal strukturovanég, ptipadalo mu, Ze otazky pada-
ji stiidavé pokazdé od jiného tazatele. Podle n¢ho strukturu pohovoru nemél nikdo z nich

dostate¢n¢ piipravenou.

Na rozdil od pfedchoziho dotdzaného na délnické pozici tomuto dotdzanému dali védét o
vysledku pohovoru do tydne. Za tyden se m¢l dostavit s veskerymi nélezitostmi potiebny-
mi k uzavieni pracovniho pomé&ru. Pii nastoupeni do pracovniho poméru mu byl poskytnut

informacni balicek, ktery mu mél pomoci k pfizpisobeni se v novém zameéstnani.

Dotazany popsal svou adaptaci jako bezproblémovou. Kolektiv je podle né¢ho vstiicny

a pratelsky, nevnima Zadné napéti ve spolecnosti XYZ.
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10 SHRNUTI PRAKTICKE CASTI

V této kapitole se pokusim shrnout vysledky analyzy a kvalitativniho vyzkumu ve spolec-

nosti XYZ.

Spolecnost XYZ je v souCasné dobé spiSe v recesi co se tyce zakladniho kapitalu a zaka-
zek, ovSem to ji neubralo na statusu dobré a zdravé firmy. Z ekonomického divodu vedeni
spolecnosti redukuje poCet zaméstnanct, a proto jeden zaméstnance zastava vice pozic, coz

v n¢kterych piipadech predstavuje problém.

Z metod vyhledavani pracovnikii zminénych V teoretické ¢asti spole¢nost nejvice vyuziva
spoluprace s ufadem prace a svych webovych stranek. Tisténou inzerci nevyuziva témet
viibec, nebot’ navratnost byla velice nizka. Inzerce ptes internet neboli E-recruitment je pro
spole¢nost nakladné a ne uplné spolehliva. Persondlni agentury se zdaji spolecnosti nedii-
véryhodné, protoze zivotopisy uchazecti mohou pad¢lat, navic personalni vedeni se nechce
spoléhat na drahé agentury, mé radsi pfimy kontakt s uchazeci. Spoluprace se skolami se
ukézala jako legislativné pfili§ ndro¢na.

Z metod vybéru zaméstnanct firma vyuziva Zivotopis jakoZto prvotni vyfazovaci listinu
kandidati na volné pracovni misto. Spole¢nost nepouziva vstupni dotaznik, ani ned¢lala
v minulosti vyzkum ve firmé na zdkladé vlastniho dotazniku. Metodou vybéru, kterou
aplikuje vzdy, je pohovor s uchazecem. Tento pohovor je vétSinou typu 1+1 nebo formou

vybérového panelu.

Pfijem zaméstnanct probiha ve dvou fazich, jak bylo zminéno v teoretické casti. V prvni
fazi se splni vSechny naleZitosti potfebné k uzavieni pracovniho poméru, zaméstnanec do-
stane informacni baliek s firemnimi materidly, které si prostuduje a nastoupi do pracovni-
ho poméru. Ve druhé fazi zaméstnanec prochéazi adaptaénim obdobim, kdy se ptizpiisobuje

firemnimu prostiedi, své ndplni prace apod.

Firma se o své zaméstnance piikladné stard. Poskytuje jim moznost zaméstnaneckych vy-

hod a rizné ptispévky. Toto prispiva K motivaci a loajalité pracovniki.
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11 NAVRHY A DOPORUCENI

Cilem této bakalarské prace bylo analyzovat systém vyhledavani, vybéru a piijmu zameést-
nancui ve spole¢nosti XYZ, najit mozné nedostatky a doporucit firmé névrh na jejich zlep-
Seni. V této kapitole se pokusim navrhnout feseni, aplikaci tohoto feseni, naklady a ptinos

pro firmu.

11.1 Prvni navrh

Navrh a doporuceni: Navrhuji spole¢nosti vyuzit moderni servery, které internet nabizi a
které jsou oblibené a ¢asto navstévované. Dale navrhuji aktualizovat vSechny inzeraty ale-
sponl kazdé dva tydny, aby se zamezilo odrazeni uchazect od starych inzerat nebo hlaseni

se na pozice, které uz jsou obsazené.

Problém: Nedostate¢na inzerce volnych pracovnich pozic na internetu, coz ma za nasledek
mensi pocet potencidlnich uchazect. Firma podceniuje vzristajici trend internetu a zvétSu-
jici se pocet jeho uzivatelil.

Aplikace navrhu a jeho naklady: Neni potieba zaméstnavat pracovnika navic, aplikace
neni viibec slozita, je vSak potfeba spoluprace s danym serverem. Jako nejschiidnéjsi vari-
anta po mém internetovém prizkumu se jevi server www.jobinzerce.cz, ktery inzeruje na-
bidky volnych pracovnich pozic firem zdarma. Déle pak zpoplatnény ale o to vice kvalitni

a znamy server je Www.yob.cz, ktery si Gctuje za klasicky inzerat 2430,- mési¢né.

Piinos pro firmu: Firma mé velky nedostatek pracovnikl, zejména téch na dé€lnickych
pozicich. Inzeraty na internetu jsou nakladné, ale obsahnou velky pocet populace, a tak se

zvysi pravdépodobnost ohlast na danou pozici.

11.2 Druhy navrh

Navrh a doporudeni: Firmé doporucuji provétit personalni agentury objektivnim Eloveé-
kem, ktery je odbornik Vv této oblasti, provést vyzkum na trhu a zhodnotit, kterd personalni

agentura vyhovuje pozadavkiim personalniho utvaru spolecnosti.
Problém: Nedtvéra persondlniho utvaru v personalni agentury. Jsou pfili§ nakladné.

Aplikace navrhu a jeho naklady: Tento navrh mize byt Casove i finan¢né nakladny, mél
by se povéfit pracovnik nebo 1épe néjaky externista, ktery by tento prizkum pro firmu pro-

vedl. Naklady se tedy mohou pohybovat v fadech tisict.


http://www.jobinzerce.cz/
http://www.yob.cz/
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Piinos pro firmu: Pokud se firma rozhodne na tento navrh pfistoupit, tak nakonec ziska
spolupraci s agenturou, na kterou se mize spolehnout, a kterd vyhled4 pracovniky piesné
podle jejich pozadavkl. V tomto piipadé by personalnimu utvaru odpadla pracovni ¢innost
vyhledavani zaméstnancii a tento ¢as by mohl byt vyuzit pro vypracovavani planu rozvoje,

vzdélani a péce o zaméstnance.

11.3 Treti navrh

Navrh a doporuceni: Vytvofila jsem navrh vstupniho dotazniku (viz Piiloha P II), ktery
by vyplnovali vSichni uchazeci, a ktery by usnadnil personalnimu tGtvaru porovnani a vyra-

zeni nevhodnych uchazect.

Problém: V analytické ¢asti jsem uvedla, Ze firma pouziva zivotopis jako dokument k vy-
fazeni nevhodnych kandidatd hlésicich se na volné pracovni misto. Vhodné zajemce
Si pfizve na pohovor. Problém by mohl vzniknout neobjektivnim porovnavanim zivotopis,
nebot’ kazdy uchaze¢ ma jinou formu zivotopisu a samoziejm¢e tam nemusi uvadét nékteré

véci, jako naptiklad ptfedstavu o finanénim ohodnoceni.

Aplikace navrhu a jeho naklady: Uchazeclm, kteti by zaslali sviij zivotopis, by byl za-
slan tento vstupni dotaznik na jejich e-mailovou adresu, takze by se eliminovaly naklady
na tisk. Tento dotaznik by pak uchazeci zpétné odeslali personalistim, ktefi by po poradé
s vedoucim oddéleni daného pracovniho mista usoudili, zda je kandidat vhodny ¢i ne. Poté
se rozhodnou jestli ho pozvou na pohovor. Néklady by byly nulové. Casovéa naroénost by

spoc¢ivala v mailovani s uchazecem.

Piinos pro firmu: Zaruceni objektivniho porovnani uchazeci o zaméstnani. Vyrazeni
nevhodnych uchazec pomoci vstupniho dotazniku Setii ¢as na pohovorech s témito ucha-

zeCl.
11.4 Ctvrty navrh

Navrh a doporudeni: Firmé doporucuji provést kvantitativni vyzkum u svych zaméstnan-
ct formou dotazniku (viz Pfiloha P III) a z vysledkti analyzovat, kde udélali personalisté

v

chybu a co by mohli zlepsit v pfistim naboru.

Problém: Personélni utvar nema statistické udaje ohledné jejich systému vyhledévani,

vybéru a piijmu zaméstnancd.
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Aplikace navrhu a jeho naklady: Distribuovani dotazniku by pravdépodobné bylo for-
mou papirovou, ¢ili naklady na tisk by se mohly pohybovat okolo 500 K¢&. Zaméstnanciim
by tento dotaznik byl rozdan bud’ hromadnou formou z jednoho mista, nebo delegovanim
této distribuce na vedouci odd¢€leni. Dotazniky by mél zpracovat jeden nebo dva pracovnici
IT, coz by zabralo cca jeden tyden prace. Vysledky by interpretovali a analyzovali pracov-

nici personalniho utvaru, coz by nemélo trvat déle nez 2-3 dny.

Pfinos pro firmu: Formou tohoto vyzkumu pracovnici personalniho tutvaru objektivné

zjisti mezery v systému vyhledavani, vybéru a piijmu zaméstnancii a mohou ho vylepsit.

11.5 Paty navrh

Navrh a doporuceni: V piiloze P IV jako ptiklad uvadim navrh hodnoticiho formulafe na

pozici asistentky obchodniho manazera.

Problém: Neobjektivni prubéh pohovoru vychazi z toho, ze pohovor vétsinou vede jeden
tazatel. Jediny tazatel jakozto lidsky faktor nezajisti objektivitu pohovoru. Ve firmé¢ absen-

tuje jakykoliv vzor, ktery by fekl tazateli, Ze uchaze¢ je vhodny na danou pracovni pozici.

Aplikace navrhu a jeho naklady: Hodnotici formulat by mél byt vytvofen pro kazdou
profesi ve firm¢. Profesi je momentalné 59. Je to prace, kterd by byla ¢asove€ velmi narocna
pro vedeni jednotlivych pracovnich oddéleni a pro personalni Gtvar. Musely by se dat do-
hromady materialy k jednotlivym profesim - jak jsou naro¢né, jakych vlastnosti a doved-
nosti je pro né potieba. Na zakladé tohoto by personalisté utvofili vzory hodnoticich for-
mulaft a pfi pohovoru by tazatel doplnil hodnotici formulaf uchazece, porovnal by ho
se vzorem a posoudil, zda je uchaze¢ vhodny ¢i ne. V pftiloze P IV uvadim vzor hodnotici-
ho formulafe na pozici asistentky obchodniho manazera. Je potieba vysvétlit néktera hod-
noceni. Formdlni vzdélani: 1 - zakladni, 2 - stfedni, 3 - bakalaiské, 4 - vysokoskolské, 5 -
védecké. Charakterové vlastnosti: 1 - nejslabsi, 5 - nejsilnéjsi. Schopnosti a dovednosti: 1 -
minimalni, 5 - maximalni. Pokud se firma rozhodne implementovat hodnotici formulaf,
Ptiloha P IV slouzi opravdu jen jako vzorovy piiklad, vzory na ostatni profese si firma

vytvofi sama.

Prinos pro firmu: Sjednoceny systém hodnoceni uchazeci na jednotlivé pozice, ktery by
vedl k uSetfeni Casu u pohovorid a zaroven by zvolil nejvhodnéjsiho kandidata na danou

pozici.
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11.6 Sesty navrh

Navrh a doporuceni: Firm¢ doporucuju obnoveni spoluprace se sttednimi pramyslovymi

Skolami a ucilistém v Prerové a Olomouci. Dale pak navazani spoluprace s VUT Brno.

Problém: Spolecnost XYZ nespolupracuje se stiednimi a vysokymi Skolami z divodu

komplikované legislativy a nedostatku vhodnych vysokych skol v okoli.

Aplikace navrhu a jeho naklady: Spojit se s odpovédnymi osobami vybranych kol a
vyjasnit si podminky spojenectvi, prava a povinnosti firmy a Skoly. Zajistit studentim pra-
ci po absolvovani skoly za pfedpokladu, Ze si je spole¢nost v prubéhu studia ,,vychova“.
Finan¢ni odmény by ze zacatku zadné byt nemusely, pokud doty¢ny student nastoupi jako
praktikant. Jestli by spole¢nost chtéla utuzit pracovni vztah jesté za doby studia, platila by

zde finanéni odménu ona spole¢nost po domluvé s dotycnym.

Piinos pro firmu: Spoluprace se skolami, které jsou v oboru zaméfeny tak jako spole¢nost
XYZ, je pro spole¢nost idedlni. Osobn¢ si myslim, ze je to nejperspektivnéjsi oblast pro
ziskavani nejkvalitngjSich pracovnikli, a ze stoji za to projit nepfijemnym legislativnim
procesem. Predstavuje pfesné doplnéni stavu kvalitnimi pracovniky z oboru a odpadé zau-

¢ovani téchto pracovniki pti nastupu do pracovniho pomeéru.

11.7 Sedmy navrh

Navrh a doporuceni: Spolecnosti bych doporucovala detailné prozkoumat miru informo-
vanosti popisu volnych pracovnich pozic vSude, kde jej umistuji 1 pfesto, ze
Z kvalitativniho prizkumu formou rozhovorti vyplyva, ze informovanost je dostate¢na.
Dtivod tohoto navrhu pochdzi z osobni Gcasti na vybérovém fizeni, kde jsem tento pocit

neméla.
Problém: Nedostate¢ny popis volnych pracovnich pozic.

Aplikace a jeho naklady: Je potieba dikladné prozkoumat napln prace jednotlivych vol-
nych pozic a zformulovat je tak, aby pozdéji nedochézelo k riznym vykladim. Tento ukol
nalezi vedoucim oddéleni, pod které spada pravé volna pozice. Tito vedouci popis piedaji
personalistovi, ktery tento popis zvefejni. Finan¢ni néklady jsou nulové. Casova naro¢nost

zalezi na rychlosti dodani informaci vedoucich oddéleni personalistovi.

Piinos pro firmu: Na volné pracovni misto se budou hlasit opravdu ti uchazeci, ktefi od-

povidaji pozadavklim pracovniho mista. USetfi to ¢as personalistim a tazateltiim.
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ZAVER
Téma bakalafské prace, kterou jsem zpracovavala, bylo Analyza systému vyhledavani,

vybéru a piijmu zaméstnanct ve spolecnosti XYZ.

Cilem této prace bylo najit nejefektivnéjsi fesSeni nedostatkli v oblasti vyhledavani, vybéru
a pifijmu zaméstnanci. Muj ukol spocival v nalezeni téchto nedostatkli prostfednictvim
zpracovani teoretickych poznatkli z odborné literatury a analyzy celého systému vyhleda-
vani, vybéru a pfijmu zaméstnancii ve spolecnosti. Tuto analyzu jsem zpracovavala na za-
klad¢ informaci, které mi poskytly personalistky ve spolecnosti XYZ. Ve druhé ¢asti ana-
lyzy, kterd zahrnovala zkuSenosti s metodami vyhledavani a vybéru zaméstnancti, se ko-
munikace s firmou zacala omezovat, nebot’ jedna ze dvou personalistek, které se mi véno-
valy, podala vypovéd. Z tohoto divodu se mi nedostavalo tolik informaci a udaja, které
jsem potiebovala na prohloubeni mého vyzkumu. Zpracovavani bakalaiské prace probihalo
v n¢kolika fazich. V prvni fazi jsem prostudovala odbornou literaturu a na zékladé toho
pak zpracovala teoretickou ¢ast. Ziskané znalosti jsem uplatnila v praktické ¢asti. Tu jsem
dale zpracovala na zaklad¢ informaci poskytnutych pracovniky persondlniho utvaru spo-
le¢nosti a na zakladé osobniho dojmu ziskaném ve spole¢nosti XYZ. Pouzila jsem zde me-
todu porovnavani a kvalitativni priazkum formou polostrukturované¢ho rozhovoru se dvéma
zaméstnanci firmy. Déle jsem pouzila metodu pozorovéani formou osobni Gc¢asti na vybéro-
vém fizeni. Z téchto informaci jsem pak usoudila, Ze firma ma jisté nedostatky v oblasti
vyhledavani a vybéru zaméstnanci, v oblasti piijmu zaméstnanct je vSe v poradku. Chtéla
bych pozvednout ¢innost personalniho ttvaru, ktera zahrnuje rozvoj a pééi o zaméstnance.

Myslim si, Ze v tomto sméru jde firma ptikladem ostatnim firmam.

Nedostatky v oblasti vyhledavani zaméstnancti jsem nasla v inzerovani, kdy firma nevyvé-
Suje inzeraty na moderni pracovni servery a ty inzeraty, které vyvésuje, neaktualizuje. Na-
vrhla jsem proto, aby firma rozsifila pole ptisobnosti na modernich pracovnich serverech a

aby sv¢ inzeraty aktualizovala alespon jednou za dva tydny.

Dale jsem pak nasla nedostatky v oblasti vybéru zaméstnancti, kdy dochéazelo k neobjek-
tivnimu vyfazovani a hodnoceni uchazect hlasicich se na volné pracovni misto. Z toho
divodu jsem firmé¢ doporucila pouZzivat vstupni dotaznik a hodnotici formulaf, ktery vSem

zainteresovanym stranam usetii ¢as a namahu.

Jsem toho nézoru, ze ma doporuceni jsou pouZzitelnd a doufam, Ze v budoucnu pfispéji k

zefektivnéni systému vyhledavani, vybéru a ptijmu zaméstnanci.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK

CC nékladové centrum

Ccz cizi zdroje

DM  dlouhodoby majetek

HR utvar Personalistika

IT informac¢ni technologie
KFM  kratkodoby finan¢ni majetek
OA obézna aktiva

PC profit centrum

Pohl.  pohledavky

PP penzijni ptipojisténi

SZP  soukromé Zivotni pojisténi
THP  technicka profese

VH vysledek hospodateni

VK vlastni kapital

VSE  vysoka Skola ekonomicka

VUT  vysoké uceni technické
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PRILOHA P I: TABULKY ZDROJOVYCH DAT

Zakladni kapital
2007 350 739 000
2008 175370000
2009 175370000
2010 175370000
2011 175370000
Pocet zaméstnancu
Délnici Technici
2 006 271 329
2007 275 345
2008 272 348
2009 244 313
2010 187 255
2011 190 265
Struktura zaméstnanc( podle pohlavi
MuZi Zeny
THP pracov- 194 64
nici
Jednicovi 170 0
pracovnici
ReZijni pra- 17 14
covnici
Struktura zaméstnancl THP podle véku
MuZi Zeny
20 a méné 1 0
21-25 8 0
26-30 9 5
31-35 27 1
36-40 24 6
41-45 27 6
46-50 32 19
51-55 31 12
56-60 23 14
61 a vice 12 1




Struktura jednicovych zaméstnancu podle
véku
Muzi
20 a méné 3
21-25 9
26-30 8
31-35 12
36-40 13
41-45 32
46-50 28
51-55 29
56-60 32
61 a vice 4
Struktura reZijnich zaméstnanc( podle véku
MuZi Zeny
20 a méné 0 0
21-25 1 1
26-30 0 0
31-35 0 1
36-40 3 1
41-45 1 0
46-50 3 1
51-55 4 8
56-60 5 2
61 a vice 0 0
Struktura zaméstnanct podle vzdélani
Vzdélani
C - zékladni 3,71%
E - nizsi stredni odbor. vzd. 0,66%
H - stfedni odbor. vzd. (vyuceni) 35,15%
J - stfedni odbor. vzd. (bez mat., bez vyuc.) 0,44%
K - Uplné stfedni vieob. vzd. 2,18%
L - Uplné stfedni odbor. vzd. s mat. a vyuc. 8,73%
M - Uplné stfedni odbor. vzd. s mat. 25,11%
R - bakalarské vzdélani 1,09%
T - vysokoskolské vzdélani 22,27%
V - védecké vzdélani 0,66%




PRILOHA P II: VSTUPNI DOTAZNIK PRO UCHAZECE

Vstupni dotaznik pro uchazece

Zaméstnavatel se zavazuje, Ze idaje budou slouzit vyhradné pro interni ucely
Osobni udaje
Jméno

Prijmeni

Titul

Adresa bydlisté
Pirechodna adresa bydlisté
Telefon

Mobil

E-mail

Vzdélani a dovednosti
Ukoncené vzdélani

Obor vzdélani
Rok ukonceni
Zpusob ukonceni
Znalost a prace na PC ( 1- IT uroven, 5- | 1 2 3 4 5
uzivatelska uroven)
Ridi¢sky priikaz (jaké skupiny)
Jazykové dovednosti (vypiste vSechny) | Jazyk
Pocet let

Uroveni



Praxe

Nazev spolecnosti

Obor

Pozice

Doba pitisobeni od-do

Napli prace

Divod ukonceni pracovniho poméru

Ostatni udaje

Mate ukonceny pracovni pomér?

Jaky ocekavate nastupni plat?

Jaky je mozny termin nastupu do
zaméstnani




PRILOHA PIII: VLASTNI DOTAZNIK PRO ZAMESTNANCE

Jaka je VasSe pozice v této spolecnosti?

Délnik

Technik

Jak dlouho jste na této pozici?

Do 1 roku Do 3 let Do 5 let Déle
Jste spokojen/a se svou praci?
Velmi spokojen/a Spise spokojen/a Spise nespokojen/a Nespokojen/a

Jak jste se dovédél o spolecnosti XYZ? (moZnost vice odpovédi)

Inzerat

tisku

Utad prace

v | Inzerat na

internetu

Webové
stranky PSP

Stiedni

skola

Vysoka

skola

Burza firem

Pies znamé

Miyslite si, Ze dostupnost informaci o volnych pozicich byla dostate¢na?

Ano, ur€ité

Spise ano

Spise ne

Ur¢ité ne

Miyslite si, Ze informace o poZadavcich na tyto pozice byly dostatecné?

Ano, urc€ité Spise ano Spise ne Urcité€ ne
Jak probihalo Vase vybérové fizeni do spole¢nosti XYZ?

Myslite si, Ze toto Fizeni bylo objektivni?

Ano, ur€ité SpiSe ani Spise ne Ur¢ité ne

Jak probihala Vase adaptace v novém prostiedi? Vyjadrete se o vstupnich materidlech

spole¢nosti, o prizpiisobeni se naplni prace, o vedeni, o kolektivu.




PRILOHA PIV: HODNOTICI FORMULAR

Jméno a prijmeni:

Pozice: Asistent/ka obchodniho manaZera

PoZadavky 1 2 3 4
Formalni vzdélani X
Cilevédomost

Tvorivost X

Reseni problémii

Komunikativnost

Odpovédnost

Teamova vlastnost X

Vidci schopnost X

Ziskovost X

Pocitacové schopnosti X
Organizacni dovednosti

Znalosti X

Inovacni schopnosti X

Prijmout?



