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ABSTRAKT

Tato bakalarska prace byla zaméfena na analyzu systému pfijimani zaméstnanci ve vybrané
spolecnosti. Konkrétné na proces ziskavani, vybéru a nasledné finalniho pfijimani zamést-
nanct. Cilem teoretické ¢asti bylo zpracovani literarni reSerSe zamétené na oblast ziskavani,
vybéru a ptijimani zaméstnanct a nasledné¢ formulace teoretickych vychodisek pro zpraco-
vani praktické ¢asti. Cilem praktické Casti byla analyza soucasného stavu systému ziskavani,
vybéru a piijimani zaméstnanci ve vybrané spolecnosti. Poté zhodnoceni vysledkl analyzy
a navrzeni vhodnych doporuceni vedouci ke zlepSeni soucasného stavu systému ziskavani,

vybéru a pfijimani zaméstnancl pro vybranou spolecnost.

Klic¢ova slova: tizeni lidskych zdroji, pfijimani zaméstnanctl, vybér zaméstnanct, pohovor,

adaptace
ABSTRACT

This bachelor’s thesis analysed the system of employee recruitment at a chosen company.
Specifically, the process of acquiring, selecting, and eventually hiring employees. The goal
of the theoretical part was the research of literature concerned with the area of acquiring,
selecting and hiring employees, as well as the subsequent formulation of the theoretical un-
derpinnings for the practical part. The practical part aimed to analyse the current state of the
system of acquiring, selecting and hiring employees at the chosen company. It was followed
by the appraisal of results, analyses, and the proposals of appropriate steps leading to the

improvement in the system of acquiring, selecting and hiring employees at the company.

Keywords: Human Resources Management, Selection of Employees, Recruitment, Inter-

view, Adaptation
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UvVOD

V dnesni ,,modernim* svété je dilezité udrzet krok, krok s dobou, kazdy novym dnem pii-
chazi néco nového. Spolecnost se musi rychle pfizptisobovat zménam a vliviim, které na
ni pusobi. Tak jak je tomu v jakémkoliv prostiedi, ve Skole, v praci ¢i v bézném zivoté ¢lo-
véka. Neni se ¢emu divit, Ze ani firma neni vyjimkou. Zakladnim kamenem firmy nebo spo-
le¢nosti obecné je Clovek, ten Clovek, ktery se musi neustale ptizptisobovat, ucit novym veé-

cem.

Planovani, ziskavani, vybér a finalni pfijeti novych lidi do spole¢nosti jsou ¢innostmi, které
pomahaji k vybudovéni celé spole¢nosti — pokud spole¢nost nema lidsky kapital, témet ve
vSech situaci nedokaze existovat. Pravé lidé ve spolecnosti urcuji, jak bude spolecnost
uspésna, jak se bude fidit a dalsi klicové Cinnosti spolecnosti. Vyznamnou roli lidského ka-

pitalu ve spolecnosti si mnoho lidi neuvédomuje.

Mym tkolem je zpracovat bakalafskou praci pravé na toto téma, a to konkrétné na celkovy
systém pfijiméani zaméestnancli ve vybrané spole¢nosti. Analyzou tohoto systému je nastinén
celkovy proces, ktery zacina planovanim, poté ziskdvanim, vybérem a findlnim pfijeti no-
vych zaméstnanct do spolecnosti. Toto téma jsem si vybrala, jelikoz ho shledavam jako

velmi zajimavym a mizu se po prostudovani a analyze tohoto systému mnohému naucit.
Bakalaiska prace je rozdélena do dvou €asti, a to do teoretické a praktické ¢asti.

Cilem teoretické ¢asti mé bakalaiské prace je zpracovani teoretickych informaci, skute¢nosti
a znalosti zaméfenych na oblast ziskavani, vybéru a ptijimani zaméstnanci a néasledn¢ sta-
noveni teoretickych vychodisek pro zpracovani ¢asti praktické. Cilem praktické casti baka-
larské prace je spojeni téchto znalosti a analyzovani soucasného stavu procesu pfijimani za-
méstnancii ve vybrané spolecnosti. Na zédklad¢ zjisténych okolnosti nasleduje zhodnoceni
nedostatkl a pfednosti tohoto procesu. Doporucenim je nastinéno mozné odstranéni nedo-

statkli ve vybrané spoleCnosti.

Bakalatska prace je nejdiive zamétena na fizeni lidskych zdrojt, poté na planovani potieb-
ného poctu zaméstnancii a proces — ziskavani zameéstnancti, vybéru a piijimani. Po zpraco-
vani teoretické Casti jsou zpracovany teoreticka vychodiska, ktera vedou k vypracovani ¢asti
praktické. Prakticka cast je zaméfena na analyzu soucasného stavu systému piijimani za-
méstnancti ve vybrané spolecnosti. Na zaklad€ skutecnosti ziskanych analyzou jsou navr-

Zena mozna doporuceni s ekonomickym vycislenim.
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CILE A METODY ZPRACOVANI PRACE

Téma své bakalaiské prace jsem si vybrala, jelikoz systém pfijimani zaméestnanct patii do
¢innosti kazdé spolecnosti, jak ziskové, tak neziskové. Bez tohoto systému se zadna z nich
neobejde. Bez lidského kapitalu, tedy zaméstnancti Zadna spolecnost nemuze fungovat. Dal-
$im divodem je fakt, Ze mne tato problematika zajima a chtéla bych se dozvédét vice. Tato
bakalarska prace miize byt pfinosem pro vybranou spolec¢nost, na kterou je prace zamétena.
Cilem bakalafské prace bude zpracovat literarni resersi zaméfenou na oblast ziskavani, vy-
béru a pfijimani zaméstnanct a formulovat teoretickd vychodiska pro zpracovani praktické
¢asti. Na zaklad¢ teoretickych vychodisek a vyuzitim logické metody — indukce — budou

formulovany tii vyzkumné otazky:

o Vyzkumna otazka cislo 1: Jaké zdroje uchazecii bude vybrana spolecnost vyuzivat
vice, vnejsi ¢i vnitini?

o Vyzkumna otdzka cislo 2: Vyuziva vybrana spolecnost patrona (mentora ¢i kouce)
v ramci adaptacniho procesu?

o Vyzkumna otdzka cislo 3: Bude vybrana spolecnost aktivné vyuzZivat nastroji

e- recruitmentu?

Pti zodpovézeni vyzkumnych otazek bude vyuzito zejména dedukce, jako jedné z logickych
(teoretickych) metod a také vlastniho realizovaného pozorovani vybérového pohovoru ve
vybrané spolec¢nosti. Cilem praktické ¢asti bude analyza soucasného stavu systému ziska-
vani, vybéru a pfijimani zaméstnancl ve vybrané spolec¢nosti a nédsledné zhodnoceni vy-
sledkl analyzy a navrhnuti vhodnych doporu€eni vedouci ke zlepSeni soucasného stavu sys-
tému ziskavani, vybéru a piijimani zaméstnancli ve vybrané spole¢nosti. V ramci praktické
¢asti bude realizovan kvalitativni vyzkum zejména formou interview se zaméstnanci zodpo-
védnymi za personalni ¢innost. Dale pfi zpracovani této ¢asti bakalaiské prace, bude vyuzita
analyza vnitropodnikovych dokumentd ¢i pokladii, coz jsou empirické metody. Soucasti
prakticke ¢asti bude také urceni silnych, slabych stranek, hrozeb a ptilezitosti formou SWOT
analyzy a prezentace vybranych ekonomickych ukazateld spole¢nosti. Po charakteristice a
profilu vybrané spolecnosti v mé praci bude analyza systému pfijimani zaméstnanct — od
fizeni lidskych zdroja, pfes planovani zaméstnanci, ziskavani, vybér az po finalni piijeti. Na
zaver bakalarské prace bude na zaklad¢ analyzy realizovana syntéza zjisténych skutecnosti

a navrzena doporuceni vedouci ke zlepSeni soucasného stavu systému ptijimani zamést-

nanct ve vybrané spole¢nosti.
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I. TEORETICKA CAST
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1 RIZENI LIDSKYCH ZDROJU (RiZENI LIDSKEHO KAPITALU)

Rizeni lidskych zdroji je koncepci personalni prace, ktera se za¢ala formovat v minulém
stoleti zejména v 50. a 60. letech, a to na pud¢ americkych univerzit, do praxe ptichazi v 80.
letech. Rizeni lidskych zdroji je zafazovano do novych manazerskych piistupt k personalu
a také se stava samotnym jadrem fizeni celé organizace. Jak se fizeni lidskych zdrojt odliSuje

od personalni prace? M¢értlova (2014, s. 11) uvadi nasledujici:

e Strategicky ptistup k persondlni praci a ke vS§em personalnim ¢innostem.

e Orientace na vngjsi faktory formovani a fungovani pracovni sily organizace.
e Personalni prace prestava byt zalezitosti personalistil.

e Dtraz na rozvoj lidskych zdrojt a kvalitu pracovniho Zivota.

e Vytvareni dobré zaméstnavatelské povésti organizace.

1.1 Personalni utvar a personalni ¢innost

Poskytovani poradenstvi, sluzeb v oblastech planovani lidskych zdrojt, ziskdvani a vybér
zaméstnanct, fizeni pracovniho vykonu a odménovéani zaméstnancii, vzdélavani a nasledny
rozvoj zaméstnancul, péce o né a také rozvijeni celkovych zaméstnaneckych vztahii. To je
uloha personalistl, ktefi jsou soucasti personalniho utvaru. Veskerymi vyjmenovanymi ¢in-
nostmi pfispivaji k dosahovani ocekavané efektivnosti a celkové tspésnosti spolecnosti (Ar-

mstrong, 2015, s. 80).

Personélni ¢innost vykonava personalni utvar, mezi hlavni ¢innosti patii (Dvotakova a kol.,

2012, 5. 20-21):

1. Planovani lidskych zdrojt, vytvareni a analyza pracovnich mist: planovani potieby
zaméstnanci, vytvafeni pracovnich mist a definice pracovnich tkold.

2. Ziskavani, vybér a pfijimani pracovnikii: pfiprava a zvetejiiovani informaci o pra-
covnich mistech, ptiprava dokumenti pro vybér pracovnikli, shromazd’ovani doku-
mentl o uchazecich a nasledné zkoumani.

3. Rizeni pracovniho vykonu a hodnoceni zaméstnancii: zpracovani metod hodnoceni
zaméstnancu.

4. Interni mobilita: rozmisténi zaméstnancii v organizaci.

5. Odménovani a zameéstnanecké vyhody: zpracovani odménovaciho systému a vyhod.

6. Vzdélavani a rozvoj: analyza a identifikace potfeb zamé&stnanct a nasledn realizace

vzdélani ¢i rozvoje.
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7. Péce o zaméstnance a jejich socialni rozvoj: pracovni prostiedi, bezpecnost a ochrana
zdravi pfi praci a naslednd dokumentace.

8. Komunikace a informovani: komunikace a informovanost zaméstnancu.

9. Personalni a informacni systém: zjiStovani, uchovavani zpracovavani, analyza dat
o pracovnich mistech, o praci zaméstnancii, mzdach a socialnich zélezitostech.

10. Prizkum trhu prace: odhaleni potencionalni pracovni sily.

11. Zdravotni péce o pracovniky: zdravotni program organizace.

12. Dodrzovani zdkonu v oblasti prace a zaméstnavani: dodrzovani zakoniku préace

a dalSich zakoni, které se tykaji ¢innosti organizace.

1.2 Personalni marketing

Definice podle Koubka (2015, s. 160): ,,Personalni marketing pouziva marketingového pri-
stupu v persondalni oblasti, zejména v usili o zformovani a udrzeni potrebné pracovni sily
organizace, ktera se opira o vytvareni dobré zaméstnavatelské povésti organizace a vyzkum
trhu prdce. Jde tedy o upoutdani pozornosti na zameéstnavatelské kvality organizace. Dle
Kocianové (2010, s. 89-90), v personalnim marketingu jde zejména o povést, lze fici také
image dané spole¢nosti. Cili, jak spole¢nost piisobi navenek, cilem je byt co nejvice atrak-
tivni. Prostfednictvim marketingovych nastroji spole¢nost usiluje o tu nejlepsi zaméstnava-
telskou povést. Mezi nejvyznamnéjsi aktivity patii prezentace organizace na trhu prace —
zahrnujici sponzoring, mediélni politiku, Grovenl vybéru pracovniki, zpiisoby ziskavani pra-
covnikt, predevsim inzerci, spolupraci se Skolami a jinymi metodami, které budou roze-

brany vice v nasledujicich kapitolach.

Potencionalni zamé&stnanec se stdva takzvanym klientem, spole¢nost, se uchazi o jeho ptizen.
Spolecnosti, se také snazi délat maximum pro ziskani nejvhodnéjSich zaméstnanct, jejich
udrzeni a stabilizaci. Pokud tyto ¢innosti déla dobfte, tedy efektivné funguje vyuziti perso-
nalniho marketingu, pfinasi spolecnosti konkuren¢ni vyhody. Co se ty¢e funkcnosti celého
systému, méla by spole¢nost vyuzivat marketingového mixu. Marketingovy mix se déli na
4P a témi jsou produkt, cena, misto a podpora. Na zéklad€ tohoto zakladniho rozdéleni 1ze
vytvofit marketingovy mix v personalistice. Kdy za produkt se povazuje pracovni misto,
cenou je motivace a odména za praci, dale pak misto vykonu prace a v neposledni fad¢ pre-

zentace pracovni nabidky — podpora (©Omam.ihned.cz, 2005).
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2 PLANOVANI POTREBNEHO POCTU ZAMESTNANCU

V kazdé¢ organizaci by mélo byt znamo, kolik je potfeba zaméstnanct pro spravny chod or-
ganizace. Nicméng¢ je dilezité také védet kolik je potteba zaméstnancti v budoucnu, aby do-
chézelo k plynulému chodu organizace. Pro¢ se vlastn¢ organizace zabyva planovanim lid-

skych zdroji? Armstrong (2009, s. 486—487) uvadi tfi divody:

e Planovani z praktickych divodi — jde zejména o optimalizaci vyuzivani lidskych
zdrojii nebo zvySovani jejich flexibility.

e Planovani z pragmatickych diivodli — zaméfeni se na budoucnost.

e Planovani z organizacnich divodl — propojeni planovani lidskych zdroji s plany or-

ganizace.

2.1 Personalni planovani a jeho oblasti

Personalni planovani zajistuje organizaci piedvidat vyvoj, stanovovat cile, realizovat je
a dale navrhovat opatieni. Nicméné personalni planovani neni jen o pohledu do budoucnosti,

ale také o analyze stavajici situace (Duda, 2008, s. 45).
Organizace usiluje o (Kocianova, 2010, s. 73):

e Potfebné mnozstvi pracovni sily.

e Se spravnymi znalostmi, dovednostmi a zkuSenostmi.
e S Z4doucimi osobnostnimi charakteristikami.
e S Zadoucim pomérem k préci.
e Piistupné ke zménam.
e Ve spravny cas.
e Na spravném misté (optimalné rozmisténe).
e S pfiméfenymi naklady.

Pii personalnim planovani je nutné si odpovédét na nékolik otazek (Koubek, 2015, s. 95):

1. Jaké pracovniky organizace potiebuje?
Kdy tyto pracovniky bude organizace potiebovat?

Kolik z nich v organizaci uz pracuje?

Ll

Kolik pracovniki budeme potiebovat, kdyz vime, kolik jich budeme pottebovat
a kolik jich v soucasné dob¢ v organizaci pracuje?

5. Do jaké miry ziska organizace pracovniky z vnitinich zdrojh a vnéjSich zdroji?
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6. Jak bude probihat pohyb zaméstnanci?

7. Jaké zmény nastanou na vn¢j$im trhu prace?

Je ztejmé, Ze personalni planovani ma nékolik oblasti. Konkrétné tii (Koubek, 2015, s. 95 —
96): planovani potfeby pracovnikii; planovani pokryti potieby pracovnikli; planovani perso-

nalniho rozvoje pracovnikd.

2.2 Planovani potieby pracovnikii

Jde o planovani konkrétniho poc¢tu pracovnik, kteti jsou potieba. Planovani pottebného po-
¢tu zaméstnanct, tedy planovani poptavky po zaméstnancich. Piedvidani kolik je potifeba
pracovnikl kratkodobé ¢i dlouhodobég, tento proces souvisi s celkovou poptavkou po sluz-
bach ¢&i vyrobeich (Sikyt, 2012, s. 60). Hlavnim zdrojem informaci jsou pracovnici, formou
podnikovych anket a hodnoceni. Nejprve dochézi k zjisténi dané informace, poté k jeji ana-

lyze, prognoéze a nasledné k samotnému planu (Mértlova, 2014, s. 42).

Nize uvedeny obrazek (Obr. 1) bliZze popisuje prubéh planovani potieby pracovniki.

Podnikové strategické plany

b
Strategie zabezpecovani lid-
skych zdrojn
*

Planovéni pomoci scénafe Predvidani nabidky a poptavky L+  Analiza pohybu pracovniki
Anal¥za pracovniho prostfedi [——»| Plany lidskych zdroji ‘/I Analjza operaéni efektivnosti

| !
Zabezpedovani pracovnikil Udrzeni si pracovnikt Flexibilita ‘ Produktivita ‘

Pracovni prostiedi

Obr. 1. Priibéh planovani potieby pracovniku (Mértlova, 2014, s. 43)

2.3 Planovani pokryti potieby pracovniki

Po odhadu potieby pracovniki, je nutné také zjistit, jaké se nabizeji moznosti tyto potieby
uspokojit. Jak uz je zminéno vyse, pldnovani potieby pracovnikill je pokryto poptavkou po

zaméstnancich, tim padem u pokryti mluvime o nabidce pracovniki (Sikyt, 2012, s. 60).
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Jedna se o planovani, prognézovani a predvidani nabidky pracovnich sil v organizaci i mimo

ni. Pfi pldnovani pokryti, mizou nastat tfi moznosti (Koubek, 2011, s. 57):

1. Organizace ma dostatek pracovniki v zadouci struktuie.
2. Organizace bude mit pravdépodobné¢ nedostatek zaméstnanct.

3. Organizace bude mit pravdépodobné pfebytek zaméstnancii.

2.4 Planovani personalniho rozvoje pracovnikii

V organizaci nejde jen o to dostat pracovniky do organizace, zjisStovat potieby, ale také
o to udrzet tyto lidi v organizaci. PfedevSim zvySenim atraktivity prace v organizaci, napo-

mahanim pfi rozvoji pracovnich schopnosti a snizovanim odchodti zaméstnanct.

Cilem personalniho rozvoje je propojit tyto tfi oblasti. Dosahnuti rovnovahy mezi mnoz-
stvim a strukturou pracovnich mist a pak dale mezi poctem a strukturou pracovnikii v orga-

nizaci (Koubek, 2015, s. 96).
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3 PROCES ZISKAVANI ZAMESTNANCU

Ziskavani zaméstnanctl, je ¢innost, ktera slouzi k tomu, aby ptilédkala co nejvice odpovidaji-
cich uchazeci. Dilezité je odpovidajici mnoZzstvi téchto uchazect o mista v organizaci, s pii-

méfenymi naklady a také ve spravny cas (Armstrong, 2009, s. 515).

Zamérem procesu ziskavani zaméstnancti, je ziskat zaméstnance do organizace. Celkovy
proces je oboustranny, jelikoz na jedné strané€ stoji zaméstnavatel, ktery nabizi praci a kon-
kuruje s ostatnimi zaméstnavateli, za to na druhé stran¢ stoji zaméstnanec, ktery si vybira
mezi nabidkami, které na trhu préace jsou. Proces ziskavani ma nasledujici postupy (Dvoté-

kova a kol., 2012, s. 145-146):

1. Planovani lidskych zdroj.

2. Analyza prace — identifikace znalosti, schopnosti, dovednosti a dal§ich osobnostnich
charakteristik.

3. Zpracovani strategie ziskavani — z jakych zdrojt, jaké metody a za jaké naklady.

4. Vybér véetné vybéru metodiky — predvybér, testovani, assessment centra, vyberovy
rozhovor.

5. Hodnoceni efektivnosti ziskavani a vybéru.

3.1 Definovani pozadavkii na uchazece (nového zaméstnance)

Definovani pozadavkl vychazi z jednotlivych krokl procesu ziskdvani zaméstnancti a je
prvnim krokem celkového procesu. PoZadavky na uchazece, ¢i nového zaméstnance,
by mély byt vsouladu scelkovym planem ftizeni lidskych zdrojii. Pozadavky jsou
pfesné a jasné. Definice téchto pozadavkl dale popisuje identifikace potieby ziskavani za-
meéstnanct, popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista, spravna volba komunikac-
niho kanalu a v neposledni fad¢ konkrétni postup pti ziskdvani zaméstnancli (Armstrong,

2009, s. 515).

Pfi definovani téchto pozadavki je nutné urceni poZadavki, které jsou minimalni, ¢i abso-
lutné nezbytné — nelze z nich slevit. Dalsi kategorii poZzadavki jsou vitané, které nejsou bez-
podminecné nutné, ale zvySuji vyuzitelnost zaméstnance. Poslednimi pozadavky jsou okra-
jové, které nejsou nutné a jde je ziskat i jinak. Tyto pozadavky musi taky organizace umét

objektivné zjistit (Koubek, 2015, s. 134).



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 18

3.1.1 Identifikace poti'eby ziskavani zaméstnancii

vvvvvv

tomu tak neni, mize v organizaci dochazet i ke ztraté, jelikoz nema dostatek lidi, ¢i obsazené
vSechny pozice. Nicméné spravnym nacasovanim neni mysleno ihned nékoho najit, kdyz
nam zaméstnanec odejde, je to mysleno tak, ze se hledd spravny kandidat s predstihem.
Na mnoho pozicich je nutné zaméstnance zaucit a také mu predat zkusenosti, tipy a rady.
V piipadé odchodu pracovnikil jiz z existujicich mist je nejlepsi ziskavat tyto rady, tipy
a vlastni zkuSenosti pifimo od piedchozich zaméstnanct na téchto pozicich, aby dochéazelo
k efektivité prace. Pti vytvareni nového pracovniho mista, tedy pfi potfebé novych zameést-
nanct, lze vychazet také z vnitinich zdrojl, u novych pracovnich mist se musi jednat s pted-
stthem. U jiZ existujicich pracovnich pozic je také nutné jednat dfive, jak uZ je zminéno vyse.
U téchto pracovnich mist miize dojit k n€kolika situacim. Naptiklad rezignace pracovniki,
pii této situaci se da také jednat s predstihem, jelikoz nam tato situace poskytuje vypovédni
¢as nebo dohodnutou lhiitu. Nemusi jit jen o rezignaci, ale také o inciativu organizace, kdy
chce rozvazat s danym zaméstnancem pracovni pomér. Nejde jen o vytvareni novych pozic,
¢1 obsazeni, ale také jen o docCasné nahrazeni, tieba z diivodi dlouhodobé nemoci, nastupu

do vojenské sluzby ¢i matetské dovolené (Koubek, 2015, s. 132).

3.1.2 Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista

Popis pracovniho mista je jedna z kli€¢ovych Cinnosti personalistiky a fizeni lidskych zdrojt.
Urcenim spravného ucelu, ndpln€ a odpoveédnosti. Také obsahuje kvality, které jsou po po-
tenciondlnim zaméstnanci zadané, jako dovednosti a znalosti. Popis pracovniho mista obsa-

huje (Omanagementmania.com, 2015):

1. Nazev pracovniho mista/pozice.
Ugel pracovniho mista.
Pracovni napln.

Pracovni ¢innosti a procesy.
Pracovni ukoly.

Popis kompetenci — pravomoci a odpoveédnosti na daném miste.

A o

Vztahy s ostatnimi — zafazeni v organizacni struktufe v€etné vztahi nadfizenosti
a podfizenosti.

8. Vycet pozadavki k vykonu pracovniho mista.


https://managementmania.com/cs/proces
https://managementmania.com/cs/pravomoc
https://managementmania.com/cs/odpovednost
https://managementmania.com/cs/formalni-organizacni-struktura
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9. Odbornost (odborné kompetence — kompetentnost), které musi pracovnik na daném
misté ovladat.

10. Pracovni prostfedky, technologie / technicka zatizeni, které musi pracovnik na da-
ném misté ovladat.

11. Pracovni podminky (misto vykonu ¢innosti, fyzikalni, technické, organizacni pod-
minky, bezpecnost prace).

12. Pracovni benefity.

13. Vymezeni odpovédnosti za zdroje lidské, finan¢ni, materialni, Cas, technologie, ener-

gie a nematerialni zdroje.

Po popsani pracovniho misto se 1ze piesunout na specifikaci daného pracovniho mista. Je
dalezité si uvédomit jaky je rozdil mezi specifikaci a popisem. Lze fici, Ze popis je to, co
dany zaméstnanec ,,déla* a specifikaci je mySleno to, co ma dany zaméstnanec umét (Oma-

nagementmania.com, 2015).

Specifikace, 1ze tedy fici, Ze to je to, co organizace po daném uchazeci vyzaduje. Mezi tyto
pozadavky, mohou patfit (Armstrong, 2009, s. 516): znalosti; dovednosti a schopnosti;
schopnosti chovéni; odborna ptiprava na vycvik; praxe; specifické pozadavky (dalsi poza-

davky kladené na zaméstnance); zvlastni pozadavky (ménici se misto vykonu prace a jiné).

3.1.3 Volba komunika¢niho kanalu

Mezi dalsi diilezitou Cast, patii volba komunikac¢niho kanalu €ili jak potencionalniho zamést-
nance spole¢nost informuje o dané volné pozici. Je nutno zvolit takovy komunikaéni kanal,

ktery oslovi, co nejvice vhodnych uchazecii za rozumné néklady.

Komunikac¢nich kanald existuje cela fada, podle prizkumu na kterém se podileli spole¢nosti
Vilimkova Dudak & Partners a Mazars. Tyto dvé spole¢nosti patii mezi HR odborniky. Tyto
spole¢nosti zjistovaly, jaké komunikaéni kanaly nejéastéji pouzivaji spole¢nosti v Ceské re-

publice.

Folwarczna Martinkova ze spolecnosti Vilimkova Duddk & Partners k této problematice
uvadi (©Omam.ihned.cz, 2016): ,,Z naseho prizkumu vyplyva, Ze jen 48 % personalistit vyu-
Zivda marketingové postupy jako nastroje pro ziskani zaméstnancii. Pritom dobre cilend na-
borova kampan miize pomoci ve zviditelneni firmy na trhu, ale také ke zvyseni povedomi

o firmé jako o potencidalnim zaméstnavateli.


https://managementmania.com/cs/rozdil-kompetence-kompetentnost
https://managementmania.com/cs/technologie
https://managementmania.com/cs/zamestnanecke-benefity-emloyee-benefits
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Podle vyzkumu, ktery byl zvefejnén v tinoru 2016, vyslo najevo, ze nejcastéjsSim komuni-
ka¢nim kanalem jsou specializované internetové servery a poté doporuceni od stavajicich

zaméstnancl. Na tietim misté je tedy pak dale interni recruitment, spolecnosti hledaji za-

v

méstnance ze svych vlastnich zdrojt. Cely zebticek vysledkli z daného pruzkumu lez vidét

na nasledujicim obrazku (Obr. 2) (Omam.ihned.cz, 2016).

Personalni agentury

Vyhlageni vybérového fizeni

Utady price

Open days v podniku

Pracovni veletrhy

Inzerce v médiich

Headhunters

Spoluprice se $kolami

Kandidati se hlasi sami
Kandidaty sami altivné vwhledavame -

Interni recruitime nt

Doporufent stavajicich zaméstnanci
Specializované internetové servery - jobs.cz,...

0% 10% 20% 30% 40% 509% 60% 70% 80% 90%

Obr. 2. Prizkum komunikacnich kandlii (©Stérba, 2016, mam.ihned.cz)

Bostikova z Mazars v této souvislosti fika (©mam.ihned.cz, 2016): ,, Tento vysledek je pre-
kvapivy vzhledem k faktu, ze tretina sledovanych firem jsou velké spolecnosti s vice jak peti
set zamestnanci. Stdle je patrny trend, Ze i velké spolecnosti nejsou zatim prilis ochotny in-
vestovat do HR marketingu vyssi castky odpovidajici jejich velikosti. Z naseho pohledu je to
Skoda, protozZe Spatné provedeny ndbor casto pro firmy znamena dodatecné naklady, které

mnohdy prevysi puvodni investici do spravné nastaveného marketingového mixu."

3.1.4 Postup pfri ziskavani zaméstnanci

Postup pfi ziskavani zaméstnancti je v podstaté u kazdé spolecnosti stejny, n€které jsou zmi-
néné vyse, dalsi budou probrany pozdé&ji. Postup lze zaradit do téchto krokd (Armstrong,

2009, s. 515):

1. Definovani pozadavkd, popis a specifikace obsazovaného mista.

2. Zvéazeni alternativ.

3. Vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista, na kterych je zaloZzeno
ziskavani a pozdéjsi vybeér pracovnikd.

4. Identifikace potencialnich zdrojii uchazeci.

5. Volba metod ziskavani.
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Volba dokumenti a informaci pozadovanych od uchazecu.
Formulace a uvetejnéni nabidky zaméstnani.

Shromazd’ovani dokumentu a informaci.

e

Predvybér uchazect a sestaveni seznamu uchazeci.

3.2 Zdroje uchazeci

Po zjisténi potieby obsazeni volného pracovniho mista (existujiciho ¢i tipIn€ nového pracov-
niho mista), nasleduje otazka, jaky zdroj vyuzit. Zdali se vyuZzije vnitropodnikovy trh prace

—tedy z vnitinich zdrojt firmy ¢i nikoliv a organizace zvoli vnéjsi trh préce.

3.2.1 Vnitropodnikovy trh prace

Vnitropodnikovy trh prace pfedstavuje zdroje uvniti v organizaci, jinymi slovy vnitini na-
bor. K vnitinimu naboru dochazi prostfednictvim zvefejnénim na vnitini siti informac¢niho
systému, kde se stavajici zaméstnanci mizou dozvédét o volné pozici. Formou rtiznych le-

tacka, prispeévkl na nasténce a jiné (Mértlova, 2014, s. 49).

Pti ziskédvani zamé&stnancii z vlastnich zdrojii dochazi k né€kolika situacim (Mértlova, 2014
s. 49): vertikalni pohyb zaméstnancti doprovazeny postupem: zaméstnanci se v organizaci
povysuji; horizontalni pohyb uskuteénény jednoduchym prevodem: prevadéni zaméstnanci
na jinou praci; prefazovani na niz§i pozici.

Vnitropodnikovy trh prace ma tfi néstroje ziskdvani. Témi jsou fizeni naslednictvi, interni
vybérové fizeni a vnitini mobilita zaméstnancil. Rizeni naslednictvi — je mozné pouzit termin
management talentd, jde o rozvoj zaméstnanct, ktefi postupuji vyse v organizaci. Planovani
naslednictvi je zaméfené na vybéru soucasnych zaméstnancli na budouci klicové pozice.
Tento vybér musi byt velice efektivni, jelikoZ ovlivni budouci chod organizace. U interniho
vybérového fizeni, zaméstnanci obsazuji uvolnéné ¢i nove vytvofena pracovni mista. Interni
mobilita je rozmisténi zaméstnanctli, pfevedenim zaméstnancli na jinou pozici, popiipade
pfelozeni do jiné organizaéni jednotky. Zatazuji se zde dvé situace, povySeni a zafazeni na

jinou pracovni pozici (Dvotédkova a kol. 2012, s. 150-164).

Bohuzel ziskdvani zaméstnanctli z vnitropodnikového trhu prace mé své nevyhody, ale také

vyhody. Vycet vyhod a nevyhod popisuje nize uvedena tabulka (Tab. 1).
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Tab. 1. Vyhody a nevyhody vnitropodnikového trhu prace (Dvorakova a kol. 2012, s. 149)

VYHODY

NEVYHODY

Pracovni spokojenost zaméstnanct.
ZlepSovani pracovni moralky, klimatu v or-
ganizaci, iniciativu a angazovanost.
Zamgéstnanci se muzou dale ucit a piilezi-
tostné rist.

Zaméstnavatel ma lepsi znalost internich

v

kandidati a mulze Cinit spolehlivéjsi roz-

hodnuti.
Znalost organizace a spolupracovniki.

Rychlejsi obsazeni mista.

Otevieni moznosti postupu.
Udrzeni tirovné mezd a plata.

v\

Jednodussi ziskavani — s niz§imi naklady.

3.2.2 Vnéjsi trh prace

Omezeny vyber.

Néklady na vzdélavani.

Podnikova slepota.

Konkurovani mezi zaméstnanci.

Automatické povySovani.

Novi pracovnici pfinasi nové myslenky,

chybi ,,nova krev*.

Jak uz je zminéno vyse, jedna z nevyhod hledani zaméstnancii uvnitt organizace je, Ze orga-

nizace muze postradat ,,novou krev*, tento problém nejde vyftesit nijak jinak nez, ze organi-

zace zvoli vn&jsi trh prace a nahlédne mimo organizaci. Pfi pouZiti vnéjSiho trhu prace se

musi dat pozor predevSim na spravné naCasovani — termin zvefejnéni nabidky pracovniho

mista. Neni dulezity jen termin zvefejnéni, ale také uzavérky zadosti o toto pracovni misto.

Zameéstnanci, ktefi se hlasi na tuto pozici, musi védét, kdy se uskute¢ni vybérové fizeni, kdy

budou veédét vysledky, zdali uspéli ¢i nikoliv. Pokud se stane, ze zaméstnanec uspél, musi

veédét, kdy nastupuje na nové pracovni misto a jaka je délka zkuSebni doby (Dvotakova

akol., 2012, s. 146).

I vné&jsi trh prace ma své vyhody a nevyhody. Jejich vycet je prezentovan v nize uvedené

tabulce (Tab. 2).
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Tab. 2. Vyhody a nevyhody vnéjsiho trhu prace (Koubek, 2011 s. 76)
VYHODY NEVYHODY

Sir$i moznost vybéru. Casové naroéné.
Nové impulzy pro organi- | Vyssi naklady

zacl.
Ptesné pokryti dané potieby. | Riziko zkuSebni lhiity.

Nové pohledy, ndzory, po- | Neznalost podniku, nutnost se-

znatky, zkuSenosti. znameni.

Predstava vyssiho platu

3.3 Metody ziskavani zaméstnanci

Volba metody ziskédvani zaméstnancii uzce souvisi s vybérem zdrojti — vnéjsiho €1 vnitiniho.
Spole¢nost mtize volit ur¢itou metodu ¢i vice metod ziskdvani zaméstnanc, jde o zvetejnéni
informace o volném pracovnim mistu. Nejde jen o informovani, ale také o to, aby nabidka
byla lakava a vzbudila v zajemcich zdjem se o toto pracovni misto uchazet. Vybér metody
zavisi také na dané situaci na trhu prace — zejména na lokalnim trhu. Také jaké ma organizace
prostfedky na vynalozeni na ziskavani pracovniki, jak rychle potfebuje danou pozici obsadit

a tak dale (Koubek, 2015, s. 137-138).

3.3.1 Uchazeci se hlasi sami

Zaméstnavatel dostava nevyzadané a neocekavané zadosti o zaméstnani. Pravdépodobné ma
dobrou povést, nebo je velmi zajimavym na trhu prace — napiiklad zajimavym finan¢nim
ohodnocenim. Uchazeci posilaji své Zadosti naslepo, nereaguji na zveiejnénou konkrétni na-
bidku. Tuto metodu vyuzivaji zejména absolventi Skol, uchaze¢i o manualni praci a admi-
nistrativni prace. Zpravidla byva k vybérovym rozhovoriim pozvéna jen zanedbatelnd ¢ast
téchto Zadatell. Tato metoda se pouZziva zejména pii vyssi mife nezaméstnanosti (Dvotdkova

akol., 2012, s. 148).
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3.3.2 Doporuceni souc¢asného zaméstnance

Nyni je bézné, ze organizace pouzivaji stimulacni néstroj, nejcastéji je pouzivano odméno-
vani pracovnika, které souasného zaméstnance doporuci. Zameéstnanec, ktery doporucuje
jiného zaméstnanec, bud’ da veédét prislusSnému vedoucimu, ¢i osob¢ zodpovédné za vyber.
Nebo také mize informovat daného zaméstnance a ten se poté sam hlasi zodpovédné osobé.
Vyhodou jsou piedevsim nizké naklady, tak jak to u pasivnich metod byva, také operativnost
je velmi vyhodnd, informace se k uchaze¢i mizou dostat velmi rychle. Lidé, kteti jsou na
tyto pozice doporucovani, byvaji zpravidla vhodnymi kandidaty, jelikoz doporucujici si sa-
moziejm¢ nechce pokazit povést ¢i zklamat svého zaméstnavatele Spatnym tipem. Mezi
hlavni nevyhody této metody patii omezenost moznosti vybéru z véts§iho poctu uchazecu,
obdrzeni spiSe subjektivnich hledisek pti doporu¢ovani. Tato metoda se pouziva zejména pii
obsazovani zodpovédnéjsi pracovnich funkei, kdy jsou podfizeni doporuceni svymi nadii-

zenymi (Koubek, 2015, s. 136).

3.3.3 Piimé osloveni vyhlédnutého jedince

Nyni, od pasivnich metod k aktivnim metodam ziskavani zaméstnancti. U pfimého oslovo-
vani je kladen diiraz na vedouci pracovniky, ti si musi v§imat Sikovnych pracovnikl v oboru,
lidi, ktefi maji napad a né¢im vynikaji. Aby organizace byla schopna tyto lidi najit ¢i vypat-
rat, zacastiluje se odbornych setkani, vyuziva kontakty s pracovniky jinych organizaci, mo-
nitoruje odborny tisk a podobné. Pokud organizace najde vhodného kandidata, o kterého ma
zajem, oslovi ho. Tato metoda se pouziva zejména pii obsazovani vysokych pozic a naroc-
néjsich funkeci. JelikoZ se tito lidé vyhledavaji, sleduji, byvaji zpravidla velmi vhodni z od-
borné a osobnostni stranky. U této metody se daji snizit ndklady, tim Ze se nepouziva drahé
inzerovani ¢i sluzby komerc¢nich zprostfedkovatelskych instituci. Pti pouziti této metody
muze nastat situace, kdy se organizaci zhorsi vztahy s jinou organizaci, které chce odlakat
jejich stavajici zameéstnance. Osloveny pracovnik si zacne uvédomovat svou cenu a klade si

nekdy narocné podminky (Kocianova, 2010, s. 88).

3.3.4 Vyvésky v korporaci nebo mimo ni

Vyvésky patii mezi levné metody a také nenarocné. Hlavnim tikolem této metody je vyvésit
informace o volné pracovni pozici, bud’ v korporaci, kdy je cilem ziskat zaméstnance z vniti-

niho trhu prace, ¢i mimo ni, tedy osloveni vnéjsiho trhu prace. Tyto vyvésky se vyveésuji na
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viditelnych mistech, naptiklad na nasténku, kolem které chodi vétSina zaméstnancii, ¢i na

viditelnd mista mimo organizaci, kde se slucuje co nejvice lidi (Koubek, 2011, s. 83).

3.3.5 Letaky vkladané do postovnich schranek

Letaky se vkladaji do poStovnich schranek obyvatelti, jsou pfedem urena uzemi, na které
se organizace zaméiuje. Letdky musi byt népadité, musi byt na nich zakladni informace

0 pracovni pozici, tak jako u vyvéski (Koubek, 2015, s. 137-138).

3.3.6 Inzerce ve sdélovacich prostiedcich

Inzerce ve sdélovacich prostfedcich patii mezi jednu z nejrozsitenéjSich metod, které jsou
v této praci uvedeny. Pokud chce organizace oslovit co nejvétsi pocet potencionalnich ucha-
zeCl, praveé inzerce je tou spravnou volbou. Osloveni uchazect mize probihat v mistnich
médiich, nebo se organizace mlize zaméfit na cely region, na uzemi celého statu, dokonce
1 na mezinarodni piidu. Vybér daného okruhu, zalezi na tom, jak je obtizné tyto zaméstnance
sehnat. Pokud organizace shani $pickové specialisty, je mozné vyuzit i mezinarodni zabér.
Pti inzerovani lze vyuzit v§echny sdélovaci prostfedky ptfedevsim noviny, ¢asopisy, odborny
tisk, rozhlas, internet ¢i televizi. Pro inzerovani volnych pracovnich pozic je televize po-
mérné drahd, proto je ziidka pouZzivana. Inzerovani neni levnou zaleZitosti, nicméné se do-
stane rychle k adresatovi. Lidé, ktefi hledaji praci, tyto inzeraty vyhledavaji, proto miize byt
tento nastroj velmi efektivnim. Nabidka se dostane k velkému mnozZstvi osob, coz 1ze vnimat
jako pozitivum, ale také negativum, jelikoZ ne vSichni z4jemci jsou pro tyto pozice vhodni,

nicméné se jejich odpoveédi musi personalisté zabyvat (Urban, 2013, s. 41).

3.3.7 Spoluprace tietich stran

Vyse zminéné metody si organizace zajistuje sama nebo se uchazeci hlasi sami. V organi-
zaci se také nachdzeji situace, kdy tyto metody nezabiraji, ¢i organizace neni spokojena s da-
nymi metodami, a proto voli spolupréci tietich stran, kdy Zada jiné organizace, aby se ziska-

vanim pracovnikl dané organizaci pomohla.
Vzdélavaci instituce

Spojeni organizace se vzdélavacimi institucemi je Siroce pouzivana metoda, jde o ptimé spo-
jeni dané organizace s vysokymi €i sttednimi Skolami, zaleZi na tom, co dand organizace

shani. Mnoho organizaci se pfimo podili na chodu té€chto instituci a pomaha pfi ,,vychoveé*



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 26

nadanych jedinct. Nékteré z organizaci, které spolupracuji s institucemi, nabizi praxi béhem
studia, aby si dané¢ budouci zaméstnance proskolila a naucila je to, co budou v budoucnu

ke své profesi potfebovat (Koubek, 2015, s. 138-139).

Jednou z téchto organizaci je napiiklad Meopta-optika, s. 1. 0., ktera spolupracuje od roku
2012 s Fakultou managementu a ekonomiky UTB ve Zlin€. Zamétuji se na nadané studenty
této fakulty, projekt, kterého se ucastni, se jmenuje ,,Nadani studenti®. ,,Projektu Nadani
studenti jsem se ucastnil vroce 2012 ve 4. rocniku studia na Univerzité TomaSe Bati
ve Zlin¢€. Spolecnost Meopta me zaujala predevsim specifickym portfoliem, historii a vystu-
povanim zastupcti na spole¢né schiizce.” Ing. Tomas Navratil (Omeopta.com).

Ufady price

Organizace se také spojuji s tifady prace, tato volba je jedna z nejlevnéjsich. Utady zpro-
sttedkovavaji zaméstnani pro uchazece 1 organizaci bezplatné, je zde moznost poskytnuti
prispévku organizaci na zaméstnani daného pracovnika, ktery je vedeny na ufad¢ prace.
Jedna se naptiklad o osoby se zménou pracovni schopnosti. Zaméstnavatelé si jsou plné vé-
domi, Ze tuto moznost by méli vyuzivat nejen kvili tomu, aby zaplnili neobsazené pozice,
ale také, aby vypadali ,,dobte* v ocich ufadu prace, jelikoz slouzi také jako kontrolni organ.

Nicmén¢ vyuzivani této metody je vhodné pro méné kvalifikované pracovni ¢innosti (Koci-

anova 2010, s. 87).
Persondlni agentury

Personalni agentury patii ke komerénim zprostfedkovatelim. Tyto agentury by mély byt
profesionalni, v dnedni dobé je té¢Zké spravné vybrat personalni agenturu, jelikoZ jich na trhu
pusobi mnoho a ne vSechny jsou, tak kvalitni, jak organizace o¢ekavaji. Kvalita agentur se

odrazi zejména i od kvality jejich vlastnich zamé&stnanct a piistupu ke sluzbam, které nabizi.

Tato metoda se pouziva zejména pii hledani pracovnikl na niz$i pozice ¢i pfi ziskavani pra-
covniki do stfedniho managementu. Témito pracovniky jsou napiiklad asistentky, obchodni
zastupci, uetni a podobné. Tyto persondlni agentury maji dobry piehled o situaci na trhu
prace, proto je dobré s nimi spolupracovat, maji evidenci lidi, kteti hledaji praci, proto tato
metoda patii mezi rychlej$i. Agentura zajisti, jak vybérové fizeni, tak veskerou korespon-

denci s naborem spojenou (Dvotdkova a kol., 2012, s. 83).
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Headhuntingové agentury

Headhunting, ¢esky lovci hlav, je to ¢innost, ktera je zamétend na vyhledavani pracovnikt
na vyssich pozicich, tedy na manazerskych. Diskrétnost je na prvnim misté, lidé, ktefi se
zabyvaji headhuntigem, pfimo vyhledavaji lidi, kteti jsou v daném oboru vyjimecni. Typické
pro tyto agentury je, ze vyhledavaji pracovniky, ktefi jsou v pracovnim poméru, proto je na

misté diskrétnost (©jdipracovat.cz, 2013).

3.3.8 Veletrh pracovnich prilezitosti

Veletrhy pracovnich piilezitosti se nachdzi ve vétSich méstech, mizou se uskutecnit i ptimo
na pidé vysokych skol. Veletrhu se tcastni velké organizace, které zejména absolventim
nabizeji praci, prezentuji svoji organizaci. Této akce se miizou zucastnit i budouci absol-
venti, ktefi se zajimaji o to, co se zrovna nabizi. Velkou vyhodou je, Ze se na jednom misté
nachdzi vice organizaci, tim padem maji uchazeci vice moznosti. Pro zaméstnavatele je vy-
hodou velky pocet uchazect a kontakt s absolventy. Je zde také moznost provést screenin-
govy rozhovor, kterym dané spole¢nosti rychle vytipuji vhodné uchazece, ktefi mizou byt

dale pozvani do dalsi faze vybérového tizeni (Dvordkova a kol., 2012, s. 147).

3.3.9 E-recruitment

Moderni metoda online ziskdvani neboli e-recruitment. Tato metoda je zaloZena na elektro-
nickém ziskavani pracovnikll zejména prostiednictvim internetu, jak webovych stranek, tak
1 elektronické posty. Weboveé stranky ma téméf kazda organizace, na téchto strankach byva
zpravidla zaloZka kariéra, kde uchaze¢ najde veskeré informace o nabizeném pracovnim
misté. Pokud ma uchaze¢ zajem, miiZe na strankach vyplnit online dotaznik, ¢i pfimo kon-
taktovat osobu, ktera je na strankach zvefejnéna. Mezi dal$i moderni metodu spadé také so-
cial networking, ktery je zaloZzeny na ziskavani pracovnikli prostfednictvim socidlnich siti
a virtudlnich komunit, kde se nachézeji lidé se stejnymi zajmy. Mezi tyto kanaly patii napfi-
klad Facebook, Myspace a nebo LinkedIn. Na téchto socialnich sitich si lidé vytvoii profil,
ktery dany personalista miize vidét a poté tyto lidi kontaktovat (Sikyt, 2014, s. 99—100).

Dle Horvathové, Blahy a Copikové mezi nejpopularngjsi socialni sité patii Facebook s na-
vstévnosti 1,393 miliard mési¢né aktivnich uzivatelti. Dale pak LinkedIn s 347 milion aktiv-

nich uzivatelti mési¢né. Tyto socidlni sit€¢ pouzivaji personalisté nejcastéji. Podle prizkumu
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z roku 2013, které uverejnila webova stranka www.dvoran.com, je Facebook stale nejpou-
zivangj$im. Na prvnim misté skoncil témét u vSech zkoumanych zemi, vyjimkou je Cina,

Rusko a Japonsko (Horvathova, Bldha a Copikova, 2016, s. 297).

3.4 Dokumenty vyZadované od uchazeci o zaméstnani

Mezi dokumenty, které zaméstnavatel pozaduje, patii doklad o nejvyssim dosazeném vzdé-
lani a praxi, dotaznik vytvoreny organizaci, Zivotopis, vypis z rejstiiku tresti a 1€katrské vy-
Setfeni o zdravotnim stavu. V nékterych ptipadech je nutno predlozit doporuceni ¢i reference
od prechozich zaméstnavatelti a privodni dopis, ve kterém uchaze¢ vysvétluje, pro€ se o da-

nou pozici zajima (Koubek, 2015, s. 142—-143).

3.4.1 Dotaznik korporace pro uchazece o zaméstnani

Dotaznik se postupem Casu stal v organizacich tradici, nékteré z nich si vytvareji svij vlastni
¢i si ho nechavaji navrhnout. Existuji dva typy téchto dotaznikli — jednoduchy a otevieny.
V jednoduchém vypliiuje uchaze¢ jen hola fakta, nijak se nerozepisuje. U manualnich praci
¢1 nenaro¢nych praci se pouziva jednoduchy a u ostatnich otevieny. Tyto dotazniky maji
prvni Cast stejnou, zpravidla zde byvaji zdkladni tidaje (Koubek, 2015, s. 143—144): Nazev
zameéstnani, o které se uchazec¢ uchazi; ptijmeni a jméno uchazece; adresa trvalé¢ho bydliste;
adresa pfechodného bydlisté; datum a misto narozeni; rodné ¢islo; Cislo ob¢anského pri-
kazu; statni pfislusnost; rodinny stav; pocet déti; zmé&néna pracovni schopnost; vzdélani
a odborna ptiprava; informace o absolvovanych odbornych kurzech a $koleni; dalsi infor-

mace napftiklad fidi¢sky prikaz.

V druhé c¢asti se dotazniky liSi, u jednoduchého jen hola fakta jako vycet pfedchozich za-
meéstnani — nazev, sidlo, nastup a odchod ze zaméstnani. Poté také dalsi pracovni zkuSenosti

a dal$i informace o poslednim zaméstnani — naptiklad vyse platu, odmény a prémie.

U otevienych dotazniki, se uchazec¢ rozepisuje zejména: O své dosavadni pracovni kariéie;
0 svém soucasném pracovnim zafazeni; o pracovnich podminkéch s nim souvisejicich — na-
ptiklad plat; o detailech vSech pfedchozich zaméstnani; o svych zkusenostech s praci v za-
hrani¢i; o svych zélibach a zdjmech; o tom, co jej uspokojovalo na praci nejvic a nejméng;
o svych uspésich; o silnych a slabych strankach; o tom, co jej pfitahuje na zaméstnani, o které
z4da; ¢im mize prispét; jak si predstavuje svou kariéru v pribéhu ptiStich nékolika let; na

jakych svych pracovnich schopnostech by chtél zapracovat.
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Zavér obou dotaznikli obsahuje stejné polozky: reference; termin, kdy by mohl uchaze¢ na-

stoupit; podpis; datum.

3.4.2 Zivotopis uchazete

Dalsim dokumentem, ktery zaméstnavatel vyzaduje je zivotopis. Jsou 3 typy a témi jsou:
volny, polostrukturovany a strukturovany. Ve volném, jde o chronologicky popis uchazece.
Nézev volny je zde vécné, nema urcenou striktni strukturu, proto je také obtiznéjsi s nim
dale pracovat, jelikoz si personalista musi vytahnout jen dulezité informace, které potiebuje.
Jelikoz prace s volnym zivotopisem byla zdlouhava, vytvofil se polostrukturovany, ve kte-
rém je zachovala ¢ast volného, ale také je zde dana struktura toho, co pottebuje personalista
porovnat s ostatnimi uchazeci. Posledni formou je strukturovany zivotopis, ktery Ize nazvat
zivotopisny dotaznik. V tom Zivotopisu lze najit v podstaté stejné informace a ma svou struk-

turu (Koubek, 2015, s. 145).

Zivotopis patii stdle mezi ¢asto pouzivanymi a popularnimi dokumenty, které organizace
vyzaduje. Velkou vyhodou je, ze ho uchaze¢ miize pouzivat vickrat, po zmén¢ pracovniho
mista se upravuje, naptiklad se ptida posledni pracovni misto, na kterém byl a také se méni
podle pozice, o kterou usiluje. Tento dokument byva z pravidla na jednu az dv¢ strany, ucha-

ze€ zde popisuje svij dosavadni pracovni zivot (Dale, 2007, s. 50).
Zivotopis ma svou uréitou strukturu, podle Tee (2005, s. 16) ze zakladnich sedmi bodi:

1. Osobni udaje — jméno, adresa, telefonni ¢islo, e-mailova adresa, datum narozeni, na-
rodnost a jiné.

2. Vzdélani — casové Udaje, ndzvy a adresy $kol, obory.

(O8]

Zamgéstnani — Casove udaje, jména zaméstnavateld a adresy, sefazeno od soucasného
nebo posledniho zaméstnani.

Dalsi dovednosti.

Zajmy.

Dodatecné informace.

NS e

Reference.

3.4.3 Priivodni (motivaéni) dopis

V priivodnim dopise piSe uchaze¢ o tom, pro¢ se o misto zajima, pro posouzeni osobnosti

a vyjadfovacich schopnosti. Nékteré organizace chtéji motivacni dopis psany vlastni rukou
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ke grafologickému posouzeni. Timto posouzenim se da zjistit osobnost uchazece a také

vhodnost pro danou pozici (Koubek, 2011, s. 96).

3.4.4 Reference

Hodnoceni uchazece piedchozimi zaméstnavateli ¢i osobami s kterymi uchaze¢ pracoval.
Tyto informace mtzou byt zkreslené, zavisi na tom, ¢i chce piedchozi zaméstnavatel ucha-
ze€i ublizit ¢i nikoliv. V malych a stfednich firmach ho zaméstnavatelé moc nevyzaduji

(Koubek, 2011, s. 96).

Aby u pouziti referenci nepfedchazelo k zminovanému timysIlnému poskozeni Martin (2007,
s. 31) ve své knize uvadi nékolik povinnosti, které jsou nutné k relevantnosti referenci. Re-
ference musi byt spravedlivé, pravdivé a také nesmi byt zlomyslné. Vzhledem k témto okol-
nostem se reference poskytuji ziidka, zaméstnavatelé jsou ochotnéjsi sdélovat informace te-

lefonicky.

Pokud uchaze¢ uvede organizaci ¢i osobu na kterou se potenciondlni zaméstnavatel mize
obratit ohledné referenci, zaméstnavatel mtize kontaktovat tuto osobu bud’ telefonicky, dle
mého nazoru tento ptipad se déje nejcastéji, nebo také zaslat dotaznik, ktery si zaméstnavatel
vypracoval. Jeden z téchto ukdzkovych dotaznikii ztvarnil Martin (2007, s. 33) ve své knize,

ktery je popsan v piiloze (P I).
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4 PROCES VYBERU ZAMESTNANCU

Po uspésné naborové kampani ptichazi proces vybéru zaméstnanct. Tento proces nava-
zuje na metody ziskdvani zaméstnancti. Po zvolené spravné metod¢ musi organizace identi-
fikovat a vybrat mezi uchazeci, ty, ktefi jsou nejlepsi. Jak fikal uz Tomas Bata:
»Spravny ¢loveék na spravném misté je to, co podnik nejvice potiebuje* (Dvotakova a kol.,
2012, s. 150—151). Pii procesu se posuzuje zpusobilost uchazecii vykonavat danou praci,
proto je nutné zabezpecCit personalni ¢innost v urcité kvalité a Casovém sledu (Mértlova,

2012, s. 52):

e Nutnost stanovit kritéria vybéru.

e Zvézeni a provéteni validity — vérohodnosti, platnosti a spolehlivosti kritérii pro
predvidani budouciho vykonu pracovnika.

e Nalezeni a zvoleni metod pro posouzeni, zdali pracovnik vyhovuje danym kritériim.

e Zabezpeceni organizacni stranky vybéru — stanoveni postupu pii vybéru.

e Zajisténi vhodného jednani s uchazeci.

4.1 Predvybér uchazecii na zakladé predloZenych dokumenti a infor-

maci

Dalsim krokem je zabezpe€eni predvybéru uchazeci. Z vétsiho mnozZstvi uchazecii musi
personalisté vytipovat uzsi skupinu — tu nejlepsi. Tito uchazeci jsou déle pozvani k vybéro-
vym pohovorlim. Pfi vytipovani uzsi skupiny dochazi k rozboru a analyze urcitych materi-
alt. Tyto materidly maji poukazat na to, zde je uchaze¢ zpisobily vykondvat nabizenou
praci, zda zapadne do pracovniho kolektivu a celkové organizace a v neposledni fad¢ jaka je
uchazecova motivace a jaky zdjem ma o nabizenou praci. Materidly, z kterych tyto infor-
mace organizace ziska, jsou pfedevs§im Zadost o zaméstnani a Zivotopis. Tyto dokumenty
jsou vhodné pro posouzeni daného uchazece. Nicméné uchazec¢ ptiklada dalsi dokumenty
jako osobni dotaznik, kopie ukonceni studia, kopie certifikati o ukonceni dal§iho vzdé€lani,

pracovni posudky, reference, doklad o 1ékarském vySetteni a piehled o publikacni Cinnosti

(Dvorakova a kol., 2012, s. 151).
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4.2 Metody vybéru potencialnich zaméstnanct

vvvvvv

zpusobilosti uchazecii. Nékteré z téchto metod se posuzuji vzdy, zejména se zkouma zivo-
topis. Nekteré z metod, které jsou nize uvedené, nemusi organizace viibec pouzivat, zalezi

na organizaci a zejména na pracovni pozici, o kterou uchazec zada.

4.2.1 Dotazniky

Uchaze¢ se setkd s vyplnénim dotaznikii zpravidla ve vSech vétSich organizacich. V nasi
zemi byly v minulosti dotazniky jednotné a nerozliSovaly druh prace. Nyni si organizace
zpravidla déla dotaznik sama, podle toho, co potiebuje zjistit a jaka je narocnost pracovniho
mista. Tento dotaznik se vklada do osobniho spisu zaméstnance, ktery je zaloZen do evidence
pracovnikil organizace. Nyni se Castéji vyskytuji elektronické dotazniky (Koubek, 2015,

s. 175).

4.2.2 ZKkoumani Zivotopisu

Lze fici, Ze zivotopis zkouma témeft kazda organizace. Pti jeho zkoumani 1ze vy¢ist zakladni
informace jako je jméno, adresa a jiné. Poté vzd¢lani, které dosahl dany uchaze€. Pracovni
zkuSenosti — zejména vycet organizaci, ve kterych pracoval v poslednich letech. Z Zivoto-
pisu se zle také dozveédét stabilita pracovnika — z vyc€tu organizaci, kterymi prosel, pokud
stiidal Casto zamé&stnani, mize to vypovidat o jeho nestabilité. V zivotopisu Ize najit také
plno dalSich vlastnosti, které uchaze¢ potiebuje k praci jako naptiklad vycet jazykt, které
ovlada, fidi¢sky priikaz. Zivotopis neni jen o tom, co je v ném napséno, ale také, jak vypada.

Hodnoti se také celkovy vzhled, struktura a grafickeé zpracovani (Urban, 2013, s. 42).

4.2.3 Testy pracovni zpiisobilosti

Do testll pracovni zplsobilosti se zafazuje mnoho testii. Nyni je jejich pouzivani v mode.
Mezi tyto druhy testii patii naptiklad (Koubek, 2011 s. 174): Testy inteligence; testy schop-
nosti; testy znalosti a dovednosti; testy osobnosti (ty jsou u nas nejcastéji pouzivané); sku-

pinové metody vybéra.
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4.2.4 Assessment centra

Assessment centra neboli také hodnotici centra, je to objektivni a velice efektivni me-
toda, ktera je ¢im dal vice pouzivéna. Uchazec, ktery se zucCastni této metody, je sledovan
hodnotiteli, ktefi hodnoti: Schopnosti; dovednosti; potencial; reakce a projevy chovani ucha-

zecCe.

Jedna z nejvétsich vyhod je, Ze je tato metoda objektivni vzhledem k tomu, Ze je zde moznost
porovnavat vice uchazecii najednou. Pti této metod€ neni pfitomno jen vice Ucastniki, ale

také vice hodnotitelil — tim padem tato metoda umociiuje objektivitu.

v

Metoda se vyuziva zejména pii obsazovani vysSich pozic s vy$§imi naroky — manazerské
pozice. Assessment centra se Ucastni uchazeci pii druhém ¢i tretim kole vybérového fizeni
— tim padem se zde dostanou jen ti nejlepsi uchazeci (©grafton.cz). Cinnosti, které as-

sessment centrum mize vytvofit (Foot, Hook, 2002, s. 118):

e Pracovni simulace — ukdzky prace, cviceni aktualnich udalosti, hrani roli.
e Skupinova cvi€eni a diskuze.

e Psychologické testy.

e Rozhovory.

e Sebehodnoceni a hodnoceni kolegi.

Tato metoda umoziuje organizaci detailné provetit schopnosti a dovednosti, identifikovat
silné a slabé stranky, porovnat vykony s ostatnimi a porovnat zptisoby chovani (Ograf-

ton.cz,).

4.2.5 Vybérové pohovory

Vybérovy pohovor, nebo také jen zkracené pohovor, tato metoda je jedna z nejpouzivangj-
Sich. Podle mnoho teoretikl a praktikl také nejvhodnéjsi metodou pro vybér zaméstnanct.
Aby byla opravdu nejvhodnéjsi, tak musi byt dobie ptipravena. Cilem pohovort je posoudit
pracovni zpiisobilost uchazecu, ziskat dostatecné a hlubsi informace o uchazeci. Pohovor
neni jen o ziskani informaci o uchazeci, ale také mu poskytnout zakladni informace o orga-
nizaci a praci v ni. V neposledni fadé je klicové posoudit osobnost uchazece (Mértlova,

2012, s. 53-55).

Cilem kazdého pohovoru je mit urity smér, pied uskuteénénim pohovoru, je dobré, aby si

personalista pfedem vypsal cile, ¢eho chce pohovorem dosahnout, co se chce dozveédét, aby
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poté mohl daného uchazece posuzovat. Po sepsani ¢i ujasnéni cilt, by dany pracovnik, ktery
vede pohovor, mél byt schopen odpoveédét na zakladni otazky. Podle Clegga (2005, s. 41)
konkrétné na tyto:

e Jaky je smysl pohovoru?

e Cecho doufa, Ze dany pracovnik dosahne?

e Jaky ma byt zavér, byl-li by pohovor velmi uspesny?
e Proc je potfeba misto zaplnit?

e Jak pohovor pfispéje pii vybéru?
Typy pohovori

Pohovory maji rizné podoby, ¢leni se podle mnozstvi a struktury ucastnikii a podle obsahu

a prubéhu.

1. Clenéni podle mnoZstvi a struktury (Mértlové, 2012, s. 53-55): pohovor 1+1—u poho-
voru je pfitomen jeden pfedstavitel organizace a uchazec, na jedné strané¢ muize byt posou-
zeni pohovoru subjektivni, nicméné na druhé stran€ vede tento druh pohovoru k oteviené
atmosféie. Pohovor pred posuzovateli (komisi) — tohoto pohovoru se ucastni ti az Ctyfi
osoby, komisi pfi tomto pohovoru jsou vétSinou pfimi nadiizeni, personalisté, psychologové,
muze byt pfitomen i soucasny drzitel pracovniho mista. Tento pohovor je strukturovany.
Postupny pohovor — jde o pohovor 1 + 1 s riznymi posuzovateli. Tento pohovor se n¢koli-
krat opakuje, je Casove narocny a také psychicky naro¢ny pro uchazece. Cilem je otestovat
odborné znalosti, dovednosti a posouzeni, jak je uchaze¢ odolny vici stresu. Pti této metode
muze dochéazet k sniZovani spontannosti odpovédi. Skupinovy pohovor — n¢kdy také nazy-
van jako hromadny. Skupina je na pohovoru spole¢né, kde je jeden ¢i vice posuzovatela. Pii
této metodé se posuzuje chovani uchazect ve skupiné, osobnost a rychlost reakci na zadané

ukoly.

2. Clenéni podle obsahu a priitbéhu: pohovor nestrukturovany — neboli také volng ply-
nouci. Cile jsou ur¢eny bud’ ramcové ¢i viibec. Obsah 1 priibéh vyplyne béhem pohovoru.
Tato metoda patii mezi subjektivni a také svadi k hodnoceni, podle prvniho dojmu. Hodno-
titel hledé vlastnosti, které preferuje. Pohovor strukturovany — obsah a prib¢h je stanoven
doptedu. Otazky jsou uréeny doptedu, jak jejich pocet, ¢lenéni €i ¢as na jednu otazku a ve

finale 1 cely pohovor. VSechny otazky jsou poloZzené vSem uchazecim — tim padem redukuje



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 35

subjektivitu, je spravedlivéjsi a zlepSuje celkovy proces. Polostrukturovany — ¢ast poho-
voru je strukturovany a ¢ast ne. Redukuje nevyhody obou predchozich typt. Obé¢ ¢asti na

sebe navazuji a jsou omezeny ¢asem.
Priprava na pohovor

Ptiprava na pohovor je nutna z obou stran jak ze strany organizace, tak ze strany uchazece.
Pracovnik, ktery vede pohovor, si zejména piipravuje otazky, které bude uchazeci klast. Poté
musi znat podrobné obsazované misto. Pfedtim nez pozve uchazece na pohovor, musi po-
drobn¢ znat zivotopis uchazece. Dulezitym faktorem je také zvoleni prostiedi a psani pozna-
mek béhem pohovoru. Naopak uchazec, se pfipravuje na otazky, které mu budou kladeny,
pak také musi védét zakladni informace o organizaci, o pracovni pozici, o kterou usiluje
a umc¢t také prokdzat své zkusSenosti, znalosti a dovednosti. Naptiklad, kdyz ma uchazec na-
psédno, ze ovlada tfi cizi jazyky, mlze personalista chtit dané znalosti ovétit a zeptat se na

par véci i v cizim jazyce (Urban, 2013, s. 43).
Postup pii pohovoru

Postup pii pohovoru zac¢ina ptedchozi ptipravou, celkovym pribéhem, zdvérem a také da-
nym vyhodnocenim pohovoru (Urban, 2013, s. 45). Celkovy postup je roz€lenén do téchto
krokt: Uvitani kandidata; shrnuti obsahu pozice; polozeni profesnich otazek; zjisténi osob-

nich vlastnosti uchazece; prostor pro vyjadieni a otazky uchazece; uzavieni rozhovoru.
Vyhodnoceni pohovoru

Nyni nasleduje faze, kdy se musi rozhodnout, ktery z uchazect o danou pozici je ten nej-
vhodnéjsi. Situace, kdy jeden uchaze€ je vyborny a ostatni ne, nastava velmi ziidka. V praxi
tomu je vétSinou naopak, kdy ani jeden neni ideélni ¢i se setkavadme s vice vhodnymi kandi-

daty (Bélohlavek, 2009, s. 46).

4.2.6 Lékarské vySetieni

Je nutné u téch pripadl, kde by mohlo dojit k ohrozeni zdravi ostatnich lidi. Pfikladem miize
byt potravinaisky primysl nebo prace v dopraveé. Neékteré organizace timto zplisobem, ale
také zabranuji naboru pracovnik, kteti maji poSkozené zdravi a na pracovni misto, o které

zadaji, nejsou vhodni
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5 PROCES PRIJIMANI ZAMESTNANCU

Na zakladé tvrzeni Koubka (2015, s. 189): ,,Pfijimani zaméstnancii predstavuje fada proce-
dur, které nasleduji poté, co vybrany uchaze¢ o zaméstnani je informovan o tom, Ze byl
vybran a akceptuje nabidku zaméstnani v organizaci, a kon¢i béhem dne néstupu pracovnika
do zaméstnani.*“ Podle n¢ho jsou dva zplsoby, jak tyto procedury chapat, a to v uzs$im a Si-
r$Sim pojeti. Kdy uz8im pojetim Ize brat procedury, které souviseji v pocatecni fazi pracov-
niho poméru pracovnika, ktery nové pfichazi do organizace. Naopak S§irSi pojeti zahrnuje
také i procedury, které souvisi s piechodem dosavadniho pracovnika na nové misto, v ramci

organizace (Koubek, 2015 s. 189).
Tento proces se sklada z nékolika ¢innosti (M¢értlova, 2014, s. 59-60):

e Vypracovani pracovni smlouvy.
e Podpis pracovni smlouvy.
e Pied podpisem:
e Sezndmeni s pravy a povinnostmi.
e Zodpovézeni dotazli pracovnika.
e Absolvovani Iékarské prohlidky.
e Po podpisu smlouvy:
e Zatazeni pracovnika do evidence.
e Vytvoreni osobni karty pracovnika.
e ZaloZeni mzdového listu.
e ZalozZeni eviden¢niho listu dichodového zabezpeceni.
e Vystaveni priukazu zaméstnance.
e Zajistit pracovnikovi pfistup do organizace.
e Do 8 dnti pfihlasit zaméstnance na zdravotni pojiStovnu a okresni spravu so-
cialniho zabezpeceni.
e Seznameni pracovnika s bezprostfednim nadiizenym.

e Zavedeni pracovnika na pracovni misto.
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5.1 Pracovni smlouva

Pracovni pomér se zaklada na pracovni smlouvé, kterd je uzaviena mezi zaméstnancem a za-
meéstnavatelem. Tato smlouva musi byt uzaviena pisemné a ma n¢kolik zékladnich nélezi-

tosti, které musi obsahovat (§33, odst. 1; §34, odst. 2, ZP).

5.1.1 Nalezitosti pracovni smlouvy
Pracovni smlouva obsahuje tfi zékladni nalezitosti (§34, odst. 1, ZP):

e Druh prace, ktery ma zaméstnanec pro zaméstnavatele vykonavat.
e Misto nebo mista vykonu prace, ve kterych ma byt prace podle pismene a) vykona-
vana.

e Den nastupu do prace.

Je nutno podotknout, Ze do ndleZitosti se zafazuji 1 dalsi poloZky, které nejsou povinné

a témi jsou naptiklad vyska mzdy ¢i platu, doba — urcita ¢i neurcitd a jiné.

5.2 Adaptace zaméstnance

Adaptace zaméstnancti je velmi vyznamna v oblasti fizeni, ale také byvé ¢asto podcetiovana.
Hlavnim cilem je rychlé zapojeni novych zaméstnancti do jejich prace. Je nutné zajistit co
nejrychlejsi a plnou pracovni vykonnost a také zabranit nespokojenosti novych zameéstnanct.
K adaptaci patii predavani dostatku informaci, zvladnuti pracovnich tkold a ujasnéni pra-
covnich oc¢ekavani, odborné zapracovani a také socidlni zaclenéni do pracovniho prostredi.
Tento proces zacind v momentu, kdy ob¢ strany — zaméstnanec a zaméstnavatel, uzaviou
smlouvu. Jakmile novy zamé&stnanec nastoupi do nového zaméstnani, ma sviij individuélni
adaptacni plan, ktery je upraven podle pozice, na kterou nastupuje (Dvotakova a kol., 2012

5. 162-163).

Adaptace zahrnuje formalni i neformalni procedury, které jsou spojené s informovanim, od-
bornym zapracovanim a socidlnim zaclenénim. Formalni procedury se uskutecituji formou
adaptacnich programi, za to neformalni vznikaji spontanné (Némec, Bucman a Sikyft, 2014,

s. 60).

V nékterych nadnédrodnich firmach se klade pozornost na adaptaéni proces Cerstvych absol-
ventl vysokych Skol, tito absolventi jsou zahrnuti do programu odborné ptipravy manazer-

skych rezerv. Tento program mize trvat az dva roky. Ucastnici tohoto programu rotuji na



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 38

pfedem stanoveném poctu utvarti. V danych utvarech, na danych pracovistich plni kom-
plexni tkoly, po Gspé$Sném ukonceni vSech ukoli, tito absolventi miizou zazadat o zatazeni
na volné pracovni misto. Je samoziejmé, ze tato forma adaptace prochazi pribéznymi kon-

trolami (Mohelska, 2009, s. 46).

5.2.1 Pracovni adaptace

Do pracovni adaptace spadd pozndni, funkcnosti spolecnosti, prostorti a rozlozeni bu-
dov a hal. Dale také pracovnik obdrzuje informace o povinnostech a pozadavcich. V nepo-
sledni fad¢ probihd zacvik podle popisu prace, na které je pracovnik obsazen (Mértlova,

2014, s. 61).

5.2.2 Socialni adaptace

Naopak socialni adaptace je o vlidném pfijeti novych zaméstnancti do chodu organizace.
Spada zde sezndmeni s ostatnimi zaméstnanci, uréenim patrona, ktery se stard o nového pii-
choziho alesponi po dobu jednoho tydne, ten se o pracovnika stard a pomaha se zaclenit.
Cilem je celkova psychicka pohoda nového pracovnika, tento pracovnik se rychleji orien-

tuje, jak v pracovnich vztazich, tak i v tkolech, které jsou mu zaddny (Mértlova 2014, s. 61).

5.3 Skoleni zam&stnance

Skoleni zaméstnanci, nebo také nazvat jako vzdélavaci aktivity novych zaméstnanci, je
velmi podstatnym. Pracovnik musi porozumét své praci a vSe, co s tim souvisi, novy zamést-
nanec, musi byt schopny a rozumét v§em tkollim, které tato prace obnasi. Orientace v orga-
nizace, vlastni sebedtivéra, zatazeni do kolektivu, své pracovni skupiny, to jsou hlavni body,

které ma Skoleni zabezpecit.

Kazdé Skoleni zaméstnance je individudlni, o zaméstnanci se dozvi organizace nejvice bé-
hem pfijiméni, a samotném vybéru novych zaméstnancl. Hlavnim ucel skoleni je, aby novy

zaméstnanec zacal co nejrychleji pracovat na 100 % (Koubek, 2011, s. 142-145).
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6 SHRNUTI TEORETICKE CASTI - TEORETICKA VYCHODISKA
PRO ZPRACOVANI PRAKTICKE CASTI

Pti vyrobé ekonomickych statkti je znamo, Ze je potieba tii zdkladnich vyrobnich faktord,
mezi ty patii puda, prace a kapital. Teoreticka Cast této bakalaiské prace se zabyva
prave praci, praci, kterou zajistuji lidé v dané organizaci. Tedy zaméstnanci, ktefi jsou
velmi duleziti v kazdé spole¢nosti, a bez nich by nemohla fungovat a nasledn¢ byt konku-
renceschopné a ziskova. Rizenim t&chto lidi se zabyva fizeni lidskych zdrojt, které ma

svoje urCité pracovisté, kterym je personalni Gtvar.

Aby mohla organizace ¢i spolecnost spravné a efektivné fungovat, musi si urcit presny pocet
potiebnych zaméstnanci. To zajistuje plynuly chod celé organizace a nedochazi tak ke ztra-
tam, diky nedostatku kvalitnich zaméstnanct. V situaci, kdy organizace nebo spole¢nost
nema dostatecny pocet zaméstnancli, nema, kdo vykonavat danou praci, tim padem nevznika
pottebny vystup, ktery vzniknout méa a dochazi tak ke ztratdm. Pfi samotném planovani je

dalezité si uvédomit nejen mnozstvi, ale také urcité vlastnosti, které organizace vyzaduje.

Po urceni poctu zaméstnancti, se presouva k procesu ziskdvani zaméstnanct. Tato Cin-
nost zajistuje pfildkani co nejvice schopnych, aktivnich, vzdélanych a kompetentnich ucha-
zec€u. Pii tomto procesu je n¢kolik krok, které jsou nutné k plynulému chodu. Jako je defi-
novani pozadavku, volba komunika¢niho kandlu, konkrétni postup tohoto procesu, jaké
zdroje bude dana organizace ¢i spole€nost vyuzivat, interni ¢i externi. V jako kazdém pro-
cesu, existuji techniky nebo metody, kterych organizace mize snadno a efektivné vyuzit,
napiiklad doporuceni, ¢i osloveni vyhlédnutého jedince, anebo e-recruitment, ktery je nyni
v modé. Dulezité je vybrat spravnou metodu, kterd organizaci poskytne, to, co hled4 s ohle-

dem na naklady.

Po ptildkani uchazect a ziskani veskerych dokumentt, které s tim souvisi, nastava vybér
zamé&stnancl. Soucasti vybéru zaméstnanci je nékolik metod, zkoumani danych dokumentt,
ale také vybérové pohovory ¢i assessment centra, na které jsou uchazeci pozvani. Metodu si
organizace vybiraji podle naro¢nosti dané pozice a podle toho, co chce organizace o daném

uchazeci zjistit.

Vystupem tohoto procesu je konkrétni zaméstnanec, ktery je ptipraven k pfijeti v dané or-
ganizaci nebo spolecnosti. Po podepsani smlouvy se zaméstnanec adaptuje, jak socialng, tak
pracovné. Zacleniuje se do pracovniho kolektivu konkrétni organizace, dale se seznamuje

s pracovnim prostiedim a tak dale.
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Vysledkem vsSech téchto procest je kompetentni, samostatny jedinec — tedy zaméstnanec,

ktery dokéaze aktivné, kvalitné a efektivné vykonavat svou praci.
V praktické ¢asti mé bakalarské prace budou zodpovézeny tfi vyzkumné otazky. Nize uve-
dené vyzkumné otazky byly formulovany na zaklad¢ zpracovani teoretickych vychodisek

a implementaci logické (teoretické) metody — indukce.

o Vyzkumna otazka cislo 1: Jaké zdroje uchazecui bude vybrana spolecnost vyuzivat

o Vyzkumna otazka cislo 2: Vyuziva vybrana spolecnost patrona (mentora ci kouce)
v ramci adaptacniho procesu?

o Vyzkumna otdzka cislo 3: Bude vybrana spolecnost aktivné vyuzZivat nastroji

e- recruitmentu?

Pti zodpovézeni vyzkumnych otazek bude vyuzito zejména dedukce, jako jedné z logickych

(teoretickych) metod.
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7 CHARAKTERISTIKA A PROFIL VYBRANE SPOLECNOSTI

Vybrana spolecnost je spolecnost s ru¢enim omezenym, kterd vznikla roku 2004 zapisem do
obchodniho rejstiiku. Spolecnost je vedena u Krajského soudu v Ostravé. Dle CZ NACE
mezi hlavni ¢innosti podnikani patii vyroba motorovych vozidel a jejich motorti (CZ NACE
29100) a dale také vyroba ostatnich dilti a ptislusenstvi pro motorova vozidla (CZ NACE
29320). Vybrana spolecnost patii mezi piedni Ceské vyrobce ¢asti motorovych vozidel se
specializaci na vojenské vyuziti. Podnikatelské aktivity této spolecnosti se s postupnym vy-
vojem ménily. Plivodné vybrana spole¢nost zaméfovala své aktivity vyhradné do oblasti vy-
voje, kdy vlastni ¢innost byla omezen4, vétSina produkce byla feSena formou kooperaci s ji-
nymi spole¢nostmi. S rozvojem spolecnosti se vlastni ¢innost rozsifovala — postupné se roz-
vijela snaha o uchovani firemniho know-how spole¢nosti. Nyni je vyroba z vétsi ¢asti zajis-

tovana vlastnimi silami spolec¢nosti (Interni dokumenty vybrané spole¢nosti, 2016).

Cinnost vybrané spoleénosti je soustied’ovana do oblasti vyvoje agregatii podvozki terén-
nich vozidel pro vojenské pouziti a dale také jejich naslednou opakovanou a sériovou vy-
robu. Spolecnost ma 4 klicové zakazniky, kteti maji sidla v zahrani¢i. Mezi nejvétsi z nich
— z pohledu objemu produkce patii Nimr Automotive, se sidlem ve Spojenych arabskych
emiratech, tato spole¢nost vyrabi vojenskd vozidla. Dalsim vyznamnym odbératelem je
FNSS, se sidlem v Ankate, zajimavosti je, Ze tuto spolecnost z 50 % vlastni americko-§véd-
ska zbrojovka BAE. Mezi dalsi zakazniky patii dvé spolecnosti z Némecka, a to Allison

a Rheunmetall Land Systeme (Interni dokumenty vybrané spolecnosti, 2016).

7.1 Historie a soucasnost vybrané spolecnosti

Jak uz je zminéno vyse, vybrana spolecnost vznikla roku 2004. Roku 2011 zahajila projekt
na vytvoreni novych prostor pro vyzkumné a vyvojové ¢innosti. Tyto ¢innosti do té doby
probihaly na vice mistech aredlu firmy. Diky tomuto projektu byly postaveny nové budovy,
které jsou moderné zatizené, jsou vybaveny, tak aby spole¢nost mohla v téchto budovach
soustfed’'ovat vSechny své aktivity. O rok pozdéji byl tento projekt doplnén dal§im, a to vy-
budovanim novych vybavenych center oprav prevodovych a podvozkovych agregatt a pod-
vozki terénnich vozidel. JelikoZz tyto projekty byly tspésné a vedly k rstu vybrané spolec-
nosti, roku 2013 byla zahdjena vystavba nové vyrobni haly (Interni dokumenty vybrané spo-

le¢nosti, 2016).
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7.2 Vlastnictvi certifikati a osvédceni vybrané spolecnosti

Jelikoz mezi odbératele patii zahranicni spolecnosti, vybrana spole¢nost vlastni povoleni
k zahrani¢énimu obchodu s vojenskym materidlem. Povoleni udélené Ministerstvem pru-
myslu a obchodu, které ma k tomuto udéleni licen¢ni prava. K ziskani tohoto povoleni musi
spole¢nosti, které ho chtéji ziskat, prokéazat vysokou miru kvality jak produkti, tak i sluzeb.
Vybranad spolecnost také spolupracuje s Vojenskym opravarenskym podnikem 026 —
STENBERK, s. p. — odbor zkouseni techniky. Vybrana spole¢nost také disponuje vnitfnimi
procesy fizeni kvality a dale také politikou jakosti. Certifikaci ISO 9001 a 14001 zatim ne-
disponuje, certifikace je planovana v budoucich letech (Interni dokumenty vybrané spolec-

nosti, 2016).

7.3 Cile vybrané spole¢nosti

Hlavnim cilem je navySeni produkce, které chce spolec¢nost dosahnout pfijmem novych za-
méstnancii do vyroby, do horizontalniho CNC centra, toto centrum bude pouZivano pro vy-
sokorychlostni obrabéni. Spolecnost chce efektivné a cilené pracovat s potencidlem lidskych
zdrojii ve vybrané spole¢nosti — zjistovanim spokojenosti zaméstnanct, v oblasti vzdéla-
vani, tvorby pracovniho prostfedi a jiné. Spolecnost chce snizit ndklady, a to upusténim od
kooperaci, které navySuji finalni cenu produktu a také sniZenim tvorby zmetki. Poslednim
hlavnim cilem je zvySeni obratu spolecnosti, a to vyrdbénim veskeré poptavané produkce,
zavedenim dal$ich inovovanych produkti do vyroby a zvySenim produktivity a efektivity

vyroby (Interni dokumenty vybrané spolecnosti, 2016).

7.4 SWOT analyza vybrané spolecnosti

Nasledujici podkapitola se zabyva SWOT analyzou vybrané spolec¢nosti. Tato analyza byla
vytvofena na zaklad¢ internich dokumentli vybrané spolecnosti. V tabulce (Tab. 3), jsou na-
stinény silné stranky, slabé stranky, hrozby a pftileZitosti, které se dle mého ndzoru ve vy-

brané spole¢nosti vyskytuji.
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Tab. 3. SWOT analyza vybrané spolecnosti (Vlastni zpracovani)

e ZkuSenosti v oboru. e N¢které vyrobni technologie — za-
e Propojeni vlastniho vyvojového staralé, nepfesné, neekonomické.
oddéleni s vyrobnim. e Nutnost feSeni nékterych vyrobnich
e Vyznamné postaveni na trhu. ukontl kooperaci — ohrozeni know-
e Dlouhodoba spoluprace s prednimi how.
odbérateli. e Nedostatecna vyrobni kapacita.
e Siroké nabidka poskytovanych slu- e Absence pracovni pozice persona-

zeb. listy/personalistky.
e Kvalifikovany tym zaméstnancti.

e Posileni ¢eského primyslu. e Postupny riist cen vstupii.
e Zavedeni povinné vojenské sluzby. e Nedostatek kvalifikovanych lid-
e V CR témét zadny konkurenéni skych zdrojti na trhu prace.
subjekt. e ZvySovani cen energii.
e Mala globélni konkurence. e Starnuti populace.
e ZvySovani minimalni a primérné
mzdy.

Co se tyka silnych stranek vybrané spolec¢nosti, tak ta disponuje vyznamnymi zkuSenostmi
v oboru, jelikoz je na trhu uz 13 let. Tato silna stranka také vypovida o kvalité produkt a Si-
roké nabidky sluzeb, které vybrana spole¢nost nabizi. Kvalita produktii a sluzeb je spojena
s kvalifikovanym tymem zaméstnancii. Spojenim dlouholetych zkusenosti vybrana spolec-
nost vy¢niva vyznamnym postavenim na trhu. Diky vy$$i produkei mé vybrana spole¢nost
vlastni vyvojové oddéleni, které je propojeno s oddélenim obchodnim. Vybrana spolecnost
dlouhodob¢ spolupracuje s ptednimi odbérateli, kteti jsou nad miru spokojeni — tento fakt je

dolozen prestiznim ocenénim, které spole¢nost ma a poukazuje na spokojenost zakazniki.

Jelikoz jde doba neustéle kuptedu, s ni se také neustale vyviji vyrobni technologie, stale se
vylepsuji, diky tomu jsou né€které z pouzivanych technologii zastaralé, nepfesné, tim padem
muZou byt pro spolecnost neekonomické. I kdyZ se vybrand spole¢nost zamétuje zejména
na vlastni produkci, v nékterych ptipadech je nutné pouzit kooperaci, tim padem mize piijit
o své vlastni know-how. Vybrana spole¢nost nedisponuje dostatecnou vyrobni kapacitou,
proto muZe piijit o vétsi zakdzky. Vyznamnou slabou strankou je absence pracovni pozice

personalisty ¢i personalistky.
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Vliv makroekonomického prostredi, tedy konkrétné ptilezitosti a hrozeb, je pro vybranou
spolecnost také dilezity. Vyznamnou pftilezitosti vybrané spolecnosti je posileni ¢eského
pramyslu. Tato informace je doloZzena Ministerstvem primyslu a obchodu Ceské republiky,
které¢ ma v planu posilit konkurenceschopnost evropského obranného prumyslu, pak také
podporovat ucasti podnikatelii na veletrzich a vystavach (Ompo.cz, 2016). Tato ptilezitost
je také podpoiena zahajenim strategické spoluprace konkrétné — auto primyslu s vladou

Ceské republiky (Qautoweek.cz, 2017).

Za dalsi ptilezitost se mtize povazovat zavedeni povinné vojenské sluzby, pokud se tento
zakon schvali, mohly by se vybrané spolec¢nosti naskytnout ptilezitosti — mohla by ziskat

nové zakazky. Jednou z nejvétSich prilezitosti je pro vybranou spole¢nost témét zadna kon-

kurence v Ceské republice, ale také globalng.

Dle mého nézoru je nejvétsi hrozbou vybrané spolecnosti postupny rist cen vstuptl, nejen
vstuptl, ale také zvySovani cen energii. ZvySovani cen a jejich rist vede k zvySovani cen
finélnich produktti, diky tomu muze vybranad spolecnost piijit o klicové zékazniky, ktefi
o drazsi produkty a sluzby nebudou mit zdjem nebo budou, ale v mensi mife nez doposud.
Celkova produkce vybrané spolecnosti je zaloZena na kvalifikovanych lidskych zdrojich,
pokud by tyto zdroje nebyly, mohlo by dojit ke snizeni kvality produkti a sluzeb, na kterych
si vybrana spolecnost zaklada. Co se tyka lidskych zdrojii — nemusi dojit jen k situaci, kdy
jsou pracovnici nekvalifikovani, ale také, kdy celkove lidska spolecnost za¢ne starnout a ne-

bude dostatek lidskych zdroja.

Posledni hrozba, kterd uzce souvisi s lidskymi zdroji je zvySovani minimalni a primérné
mzdy — tuto hrozbu lze zatadit 1 mezi vstupy. Pokud by vybrané spolec¢nost musela svym
zaméstnancl zvysit mzdy, mohlo by dojit ke zvySeni cen finalnich produktii a sluzeb, které

by vedly uz ke zmiflovanému nez4jmu zakaznika.

7.5 Vybrané ekonomické ukazatele spole¢nosti

V této kapitole bakalatské prace budou vybrané ekonomické ukazatele spole¢nosti — vysle-
dek hospodateni, ro¢ni thrn, trzby z prodeje vlastnich vyrobki a sluzeb, osobni naklady,
mzdové naklady, po€et zaméstnanctli a poté prepocteny primérny pocet zaméstnanci. Tyto

ukazatele popisuje niZze uvedena tabulka (Tab. 4).
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Tab. 4. Vybrané ekonomické ukazatele vybrané spolecnosti (Interni dokumenty vybrané

spolecnosti, 2017)

2012 2013 2014 2015 2016
Vysledek hospodareni 2552 27 607 43 045 80 133 133 121
(v tis. CZK)
Ro¢ni dhrn (v tis. CZK) 47339 128394 226846 380868 352080
Trzby z prodeje vlastnich 53981 129711 190505 352 601 348 968
vyrobkii a sluzeb (v tis.

CZK)

Osobni naklady (v tis. 7 523 11 874 18 353 31278 40 593
CZK)

Mzdové naklady (v tis. 5478 8 620 13 311 22 558 29 069
CZK)

Pocet zaméstnancu 21 35 51 86 91

V niZe uvedeném obrazku (Obr. 3) je prezentovan vyvoj vysledku hospodaieni vybrané spo-
le¢nosti v letech 2012 — 2016. Hospodaisky vysledek ma rostouci tendenci, kdy roku 2012
byl 2 552 tis. CZK aroku 2016 133 121 tis. CZK.

Vyvoj vysledku hospodareni v tis. CZK

133 121
80133
43045
27 607
2552
2012 2013 2014 2015 2016

e=gmm\/ysledek hospodareni

Obr. 3. Vyvoj vysledku hospodareni (Interni dokumenty vybrané spolecnosti, 2017)
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Na obrazku (Obr. 4) jsou znazornény mzdové ndklady v tis. CZK ve vybrané spolecnosti.

Vzhledem k rlstu zaméstnanci mzdové naklady kazdym rokem rostou.

Mzdové naklady v tis. CZK

29 069

13 311/

5478 8620

2012 2013 2014 2015 2016

e=@me [\Vizdové naklady

Obr. 4. Mzdové ndklady vybrané spolecnosti (Interni dokumenty vybrané spolecnosti,

2017)

Obrézek (Obr. 5) popisuje vyvoj poctu zaméstnancl. PoCet zaméstnancli kazdym rokem

roste, z celkového poctu 21 v roce 2012 aZ na pocet 91 v roce 2016.

Pocet zaméstnancu

100 91
90 86
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70
60 51
50
40 35
30 71
20
10

2012 2013 2014 2015 2016

2012 2013 ®=2014 m2015 m2016

Obr. 5. Vyvoj poctu zaméstnancii ve vybrané spolecnosti (Interni dokumenty vybrané spo-

lecnosti, 2017)
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8 ANALYZA SOUCASNEHO STAVU SYSTEMU PRIJIMANI
ZAMESTNANCU VE VYBRANE SPOLECNOSTI

V této kapitole mé praktické ¢asti bude rozebran soucasny stav systému piijimani zamest-
nancui ve vybrané spolecnosti. Tedy od samotného procesu fizeni lidskych zdroju, pies pro-

ces planovani, ziskavani, vyber a poté finalni piijem zaméstnancu.

8.1 Rizeni lidskych zdroji ve vybrané spole¢nosti

Pro bliz§i pochopeni procesu pfijimani zaméstnancli je nutné nastinit rozd€leni stfedisek
ve vybrané spolecnosti. Rozd¢leni stfedisek je pfizpisobeno oborem, ve kterém vy-
brana spole¢nost podnika. Jejich rozdéleni je nasledujici (Interview se mzdovou ucetni vy-

brané spolec¢nosti, 2017):

e Stiedisko 0 — technickohospodéisti zaméstnanci.
e Stredisko 1 —neboli také Machining — zde spole¢nost zatazuje predevsim obrabéce.

e Stfedisko 2 — montaZzni zaméstnanci.

8.1.1 Vyvoj poctu zaméstnanci ve vybrané spolec¢nosti

Co se tyka vyvoje poctu zaméstnancii, pocet se kazdym rokem zvySoval — tyto idaje jsou
platné k tnoru roku 2017. Celkovy vyvoj, pocet odchodi a miru fluktuace popisuje nize

znazornéna tabulka (Tab. 5).

Tab. 5. Vyvoj poctu zaméstnancii (Interni dokumenty vybrané spolecnosti, 2017)

Rok 2012 2013 2014 2015 2016
Pocet zaméstnancu 21 35 51 86 91
Pocet odchodu 1 2 1 5 20
Primérny pocet za- 19 31 44 75 96
meéstnancu

Mira fluktuace vy- 5,26 % 6,45 % 2,27 % 6,67 % 20,83 %
pocitat secist/12

V tabulce (Tab. 5) lze vidét razantni rist zaméstnanct v piedeslych letech. Tento rast zapti-
¢inilo zejména zvyseni produkce, které také tizce souvisi s projekty, kterych se vybrané spo-

le¢nost ucastnila. Tabulka (Tab. 5) zobrazuje pocty zaméstnancti na hlavni pracovni pomeér.
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Zaméstnanci na dohodu o provedeni prace ¢i pracovni Cinnosti se vyskytuji ziidka, nyni

(Gnor 2017) je ve spolecnosti jen jeden zaméstnanec na dohodu o provedeni prace.

Nejvyssi nartist zaméstnanct byl z roku 2014 na rok 2015. Konkrétné 35 zaméstnancu.
V téchto letech probihaly 3 projekty: potencial — vyzva III, ICT strategické sluzby — vyzva
III a inovace vyzva IV — tyto projekty souvisi se zmifiovanym nérastem.

wrwe

smlouvy se nékterym zaméstnancim neprodluzovaly. Nékteré z pozic byly ve vybrané spo-
le¢nosti zruseny. V tabulce (Tab. 5) lze vidét pocet odchodu, ktery se v roce 2016 rapidné
zvysil, diky zminéné situaci.

Fluktuace zaméstnanct je ve vybrané spolecnosti ve v§ech sledovanych letech v normé, tedy

v rozmezi 5 % az 7 %. Nicméné posledni zkoumany rok (2016), se fluktuace zvysila a pte-

vrwe

8.2 Personalni oddéleni vybrané spolecnosti

Co se tyka persondlniho oddéleni — 1 kdyzZ se vybrana spolecnost rapidné rozristala, tim pa-
dem se zvySoval 1 pocet zaméstnanct, tak vybrana spolecnost nedisponuje zddnym perso-
nalnim oddé€lenim, ani osobou, ktera je ptimo zodpovédna jen za persondlni ¢innosti vybrané
spoleénosti. Cinnosti personalniho oddéleni z vétsi ¢asti zabezpeduje mzdova uéetni vybrané

spole¢nosti.

V celkovém procesu piijimani zaméstnancl figuruje zminénd mzdova ucetni, jednatel vy-

brané spole¢nosti a také vedouci zamé&stnanci, kteti jsou pfitomni naptiklad u pohovort.

Mzdova tcetni je zodpoveédné predevSim za tyto aktivity souvisejici s personalnimi ¢in-

nostmi (Interview se mzdovou ucetni vybrané spolecnosti, 2017):

e Evidence uchazecl o zaméstnani.
e Inzerovani volnych pracovnich mist.
e Pfijimani zaméstnanct
e sepsani smlouvy.
e mzdovy vymér.
e Zpracovani dat zaméstnancli v mzdovych systémech.
e Vedeni mzdové evidence.

e Vypocet mzdy zaméstnancil.
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Stanoveni pozadavki na uchazece.

Planovani potfebného poc¢tu zaméstnancii.

Ziskavani zaméstnancu.

Vybér zaméstnancu.

Na personalnich ¢innostech se podileji i externi spole¢nosti, a to zejména v ramci procesu
vzdélavani zaméstnanct €1 jejich Skolenim (Interview se mzdovou ucetni vybrané spolec-

nosti, 2017).

Na zaklad¢ interview se mzdovou ucetni vybrané spolecnosti (2017) a z analyzy pracovniho
deniku a profesiogramu, ze kterych vyplyva pracovni népli pracovni pozice mzdové ucetni,
bylo zjisténo, Ze celkovy €as potiebny pro vykon této pozice je 40 hodin za tyden. V této
tydenni pracovni dob€ neni zapocitan Cas souvisejici s persondlni ¢innosti ve vybrané spo-
le¢nosti. Tento nedostatek 1ze fesit presCasem ¢i piijetim nového zaméstnance, ktery se bude
aktivné vénovat aktivitdm souvisejici s persondalni ¢innosti ve vybrané spole¢nosti. Bylo by
vhodné, aby management vybrané spolecnosti uvazoval o vzniku nové pracovni pozice per-
sonalisty ¢i personalistky. Tato myslenka je dle prezentovana a ekonomicky vycislena v ka-

pitole Doporuceni.

8.3 Proces planovani zaméstnancii ve vybrané spolecnosti

Jak uz je znamo z predeslé kapitoly, personalni oddéleni jako samostatny ttvar ve vybrané
spolecnosti nefunguje. Pfi pocitu, ¢i nutnosti vytvofeni nového pracovniho mista, ¢i obsazeni
vice pracovnikll na stavajici misto, se vedouci pracovnici obraceji na jednatele vybrané spo-
le¢nosti, ktery je zodpovédny za planovani lidskych zdrojh. Jednatel naplanuje pocty za-
méstnancil sam, sejde se vSemi vedoucimi zaméstnanci a planuji spole¢né. Planovani nena-
stava jen pii zjisténi potteby vedoucich zaméstnanci, ale také pii pfijeti nové zakazky, ¢i
vice zakéazek najednou. V této situaci je nutné, predem naplanovat potiebny pocet zamest-
nanct. Planuje se pfedevsim dle predeslych zkuSenosti a objemu pldnované vyroby (Inter-

view s jednatelem vybrané spolecnosti, 2016).

V odvétvi, ve kterém vybrana spole¢nost podnikd, se vyroba planuje dlouhodobé, tudiz i po-
cet zaméstnanct se také planuje dlouhodobég. Nicméné se da pruzné ptizpisobit, zejména v
obdobi vétsiho objemu vyroby se zaméstnanci nabiraji. Pfijimani zaméstnancti se v této si-
tuaci musi rozdélit podle stfedisek. V obdobi vétsiho objemu vyroby se zaméstnanci pfiji-

maji pfevazné na dobu urcitou — jen na dobu na kterou jsou potiebni, tato smlouva se po
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zakdzce muze prodlouzit, coz se také stavd. V roce 2016 se ¢ast téchto smluv neprodluzo-
vala, jelikoz vybrana spolecnost neméla takovy objem vyroby, aby si tyto zaméstnance
mohla ponechat. Pfijeti zaméstnanct na dobu urcitou se tyka predevsim stiediska 2 — tedy
montaznich zaméstnanct. Jejich vybér neni tak narocny, téchto zaméstnanct je mnoho
a v daném okresu, kde vybrana spolecnost figuruje je t€chto zaméstnancii dostatek. U stie-
nost piijima tyto zameéstnance na dobu urcitou, dochazi ziidka. Ptijimani téchto zaméstnancti
je slozity proces, jelikoz odbornost téchto zaméstnancti je na prvnim mist€. Jejich vybér je
covni mista se ve vybrané spole¢nosti vytvari vétsinou ve chvili, kdy na urcitém odd¢leni jiz
nelze zvladat praci v daném poctu zaméstnanct a je nutné pfijmout dalsi pracovni sily pro
zdravy chod vybrané spolecnosti. Tuto situaci momentaln¢ vybrand spolecnost fesi, a to v
ucetnim odd¢leni, kdy se veskera prace neda zvladnout, je potfeba piijmout dalsi tcetni.

Vybrana spole¢nost ma problém najit zkuSenou ucetni s dlouholetou praxi (Interview se

mzdovou ucetni vybrané spolecnosti, 2017).

8.4 Proces ziskavani zaméstnancii ve vybrané spole¢nosti

Po procesu planovani nastava vzdy proces ziskavani. Jakmile si vybrana spole¢nost napla-
nuje nejen pocet, ale také pozadavky, které bude po potencionalnich zamé&stnancich vyZado-
vat, za¢ne proces ziskavani. Tento proces nemusi nutné nastat hned po naplanovani — plan
muze poukazovat na to, ze v soucasné chvili je zaméstnanct dostatek a vybrana spole¢nost
zadné dal$i zaméstnance nepotiebuje. Nebo muize nastat situaci, kdy vybrana spole¢nost za-
méstnance bude potfebovat, avSak ne v dany moment nybrZz pozdéji. Jakmile ta spravna
chvile nastane, celkovy proces ziskavani zacina. Termin ,,zac¢atku* je ve vybrané spolecnosti

naplanovan dle naro¢nosti a potteby (Interview s uetni vybrané spole¢nosti, 2016).

8.4.1 Komunikaéni kanal

Dle interview se mzdovou ucetni (Interview se mzdovou ucetni vybrané spolecnosti, 2017),
ktera je jedna ze zodpovédnych osob za personalni oddéleni, bylo zjisténo, Ze ma vybrana
spolecnost dva komunikaéni kanaly, které pfevySuji nad ostatnimi a v podstaté se rovnaji.
Jeden z nich je metoda, pfi které se aktivn€ uchazeci hlasi sami a poté inzeraty, které vybrana

spole¢nost vyvésuje.
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8.4.2 Zdroje uchazeca

Vybrana spolecnost vnitiniho trhu prace vyuziva jen z jednoho pohledu. Vyuziva jen verti-
kalniho pohybu zaméstnancii, kdy své stavajici zaméstnance povysuje. K této situaci dochazi
zejména, kdyZ je potfeba obsadit vedouci pozici. Vybrana spole¢nost vyuziva jednu z vyhod
a to predevsim, zaméstnancovu znalost spolecnosti. Na vedouci pozice je t€z§i nabor, ktery
je také Casové a financné naro¢ny, proto dochazi k vyuziti vnitiniho trhu prace. K horizon-
talnimu pohybu ve vybrané spolecnosti t¢émét nedochazi. Pokud ano, tak jen ve vyjimecénych
situacich, kdy je opravdu potieba daného zaméstnance ptevést na jinou pozici. Vnitropodni-
kovy trh prace neni natolik vyuzivan, jelikoz vybrana spole¢nost své zaméstnance na danych
pozicich potfebuje a je s nimi spokojena. Vnéjsiho trhu vybrana spole¢nost vyuziva témert
ve vSech situaci, kdy ma spole¢nost potiebu obsadit volnou pozici, ¢i nové vytvoienou (In-

terview se mzdovou ucetni vybrané spole¢nosti, 2017).

8.4.3 Metody ziskavani zaméstnanci

V této podkapitole budou ptiblizeny zakladni metody ziskavani zaméstnanci, které jsou ve
vybrané spole¢nosti vyuzivany. Tato podkapitola neni zaméfena, jen na vyuzivané, ale je

také zaméfena na nevyuzivané metody a je piiblizen ditvod jejich nepouZzivani.
Uchazecdi se hlasi sami

Tato metoda je jedna z nejvice vyuzivanych. Uchazeci se hldsi sami zejména kvtili dobrym
referencim soucasnych zaméstnanct, kteti sami doporu¢i svym znamym, aby do vybrané
spolecnosti zaslali Zivotopis a uchézeli se o praci. Také se uchazeci hlési, kvtli nové posta-
venym haldm, nové postavené haly v lidech vzbuzuje z4jem — jelikoz pravdépodobné do
novych budov bude potieba novych zaméstnanct (Interview se mzdovou ucetni vybrané

spolecnosti, 2017).
Doporuceni soucasnym zaméstnancem

Doporuceni svych zndmych ¢i rodinnych ptislusniki povazuje vybrané spole¢nost za nej-
lepsi, jelikoz si staly zaméstnance nedovoli doporucit nékoho, kdo nevyhovuje dané praci,
nechce se doporucenim poskodit. Tuto metodu vybrand spole¢nost vyzaduje, pokud né¢kdo
ze stalych zaméstnanctl, zna Sikovné a vhodné uchazece vyzaduje, aby tyto zaméstnance
doporucovali. V nékterych ptipadech dostane dany zaméstnanec za tuto aktivitu jednorazo-

vou odménu (Interview se mzdovou ucetni vybrané spolecnosti, 2017).
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Inzerce

Specializované pracovni pozice se inzeruji v mistnim periodiku — Kopftivnické noviny a také
na Internetu zejména na portalech prace.cz a jobs.cz. Pokud jde o inzerce v novinach, tato
metoda se pouzivala v predeslych letech, kdy se uchazeci na tyto inzeraty ozyvali. Byly zde
inzerovany pracovni pozice predevsim na obrabéni a montaz. V unoru az breznu roku 2017
byl umistén inzerat na portalu Teamio.cz. V t&€ dob¢€ vybrana spolecnost hledala zaméstnance
na pozici ucetni.

Struktura samotného inzeratu ve vybrané spole¢nosti neni ni¢im zvlastni ¢i vyjimecnym.
Zacina naplni prace, pozadavky na uchazece, vyctem toho, co vybrana spole¢nost nabizi
a v neposledni fad¢ informacemi o konkrétni pracovni pozici. Jelikoz si vybrana spole¢nost
nepieje byt v této praci jmenovana, nelze zde uvést konkrétni inzerat, ktery vybrana spolec-
nost zvetejnovala. V nasledujicich tabulkach (Tab. 6, Tab. 7, Tab. 8 a Tab. 9) jsou informace,

které vybrana spolecnost zvetejnila na zmiitovaném portale.

Tab. 6. Naplné prace — inzerat (Interni dokumenty vybrané spolecnosti, 2017)

NAPLN PRACE
Ugtovani zavazki a Danova pfiznani.  Uzavérky. Mzdova a persondlni
pohledavek. agenda.
Majetek, odpisy.  Administra- Uttovani zavazki a po-
tiva. hledavek.

Tab. 7. Pozadavky — inzerat (Interni dokumenty vybrané spolecnosti, 2017)

POZADAVKY
SS ekonomického Praxe na podobné  Zakladni znalost dafio- Znalost zakonikt
sméru. pozici. vych a ucetnich za- prace.
kond.
Znalost ekonomického | Znalost prace na AJ na komunikativni ~ RP sk. B vyho-
nebo informacniho sys- | PC (MS Office). urovni. dou.
tému (QI vyhodou).
Spolehlivost, zodpovéd-
nost, peclivost, komuni-
kacni schopnosti.




UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 54

Tab. 8. Nabidka vybrané spolecnosti — inzerat (Interni dokumenty vybrané spolecnosti,

2017)

CO NABIiZIME
Préci v perspektivni Odpovidajici finan¢ni Benefity (pfispévek na stravu, sko-
spole¢nosti. ohodnoceni. leni, jazykové kurzy).

Tab. 9. Informace o pozici — inzerat (Interni dokumenty vybrané spolecnosti, 2017)

INFORMACE O

PRACOVNI POZICI

Misto pracoviste. Pracovni  Benefity: stravenky/pfi- Vzdélavaci kurzy,
smlouva. spévek na stravovani. Skoleni.

Kontakt. |

Spoluprdce tietich stran

Jednou z metod v ramci spoluprace tietich stran, které vybrand spolecnost vyuzila bohuZzel
jen jednou, je spoluprace se vzdélavaci instituci — konkrétné s Vysokou Skolou banskou —
Technickou univerzitou Ostrava. Jednatel vybrané spole¢nosti byl tuto vysokou Skolu na-
vstivit, kdy oslovil studenty a nabidl jim pracovni pozici, na tu se také pozdéji mohli hlasit.
Jednatel vybrané spolecnosti informoval studenty o firmé¢, o dané pozici a také jim dal pro-
story na dotazy. Po své prezentaci dale také konzultoval s vyucujicim, ktery mu par studentti
doporucil. Studenti, kteti méli zajem o pracovni pozici, museli do vybrané spolecnosti zaslat
motivacni dopis v angli¢tiné. Poté byli pozvani na pohovor. Z téchto uchazeci byl vybran
jeden student, nyni uz zaméstnanec vybrané spolecnosti. Tento zaméstnanec studoval na
technické fakulté a mé vystudované strojni inZenyrstvi. Nyni je ve vybrané spole¢nosti jiz

dva roky (Interview se mzdovou Ucetni vybrané spolec¢nosti, 2017).

Co se tyka spoluprace s ufadem prace, nevyuziva ji vybrana spolec¢nost viibec, jelikoZ na
ufadu prace nejsou vhodni uchazeci. Vybrana spolecnost potiebuje tizce specializované za-
méstnance, nicméné kdyby se tito uchazeci na Gfad prace hlasili, vybrané spolecnost by jich

vyuzila.

NevyuZivané metody
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Nékterych metod ziskdvani zaméstnanct vybrand spolecnost nevyuziva. Je nutné je zminit,
predevs§im nastinit diivody, pro¢ pravé tyto metody neimplementuje. Vybrana spole¢nost
piimo neoslovuje jedince, jelikoz ma ve své evidenci dostatek uchazecti. Vyvésky ani vkla-
dani do posStovnich schranek se nezdaji vybrané spolec¢nosti, jako vhodné metody, proto je

nepouziva a také je nehodla zavést.

Veletrhu pracovnich pfilezitosti se ptedstavitelé¢ vybrané spolecnosti doposud zatim netéast-
nili. Posledni metodou, ktera je v této bakalarské praci zminéna je e-recruitment. Vybrana
spolecnost jej aktivné zatim nevyuziva. Pouziva jen své webové stranky, které nema nijak
zvlast’ obsahlé — nemé zde sekci kariéra, kde by uchazec¢i mohli najit nabidku pracovni po-
zice. Co se tyka social networkingu, tak vybrand spole¢nost zatim nema zadny profil na
socialnich sitich ani na LinkedIn, na kterém by mohla vybrana spole¢nost ziskavat zameést-
nance napiiklad z tfetich zemi, o které by méla aktivni z4jem (Interview se mzdovou ucetni

vybrané spole¢nosti, 2017).

8.4.4 Hlavni personalni dokumenty

Hlavni persondlni dokument, ktery vyzaduje nejen tato vybrana spolecnost, ale takika
vSechny, je Zivotopis konkrétniho uchazece o danou pracovni pozici. Je nezbytn& nutné ho
predlozit, jelikoz jde o prvni kontakt s vybranou spole&nosti po reakci na inzerét. Zivotopis
je také klicovym dokumentem procesu selekce a vybéru potencialnich zaméstnanct. Dal§im
dokumentem, ktery vybrana spole¢nost vyzaduje, Zad4 o jeho ptedloZeni pii osobni poho-
voru, je vysvédceni, bud’ maturitni ¢i vysokoskolsky diplom. Jednatel vybrané spolecnosti
si zaklada na studijnich vysledcich — zejména z technickych obort, pokud jde o obsazovani
pozice s timto zamétenim. Dalsi doklady ze studia jsou vyhodou — naptiklad rizné certifi-
katy navic a podobné. Motivacni dopis vybrana spole¢nost nepozaduje. Nicméné€ na zmino-
vaném portalu Teamio.cz pii odpovédi na inzerat se motivacni dopis da priloZzit. Reference
také nejsou nutné. Pokud by vybrana spolecnost méla o reference zajem, obstarala by si je
telefonicky. Co se tyka dotazniku, ktery je zaméten na reference, tak ten se vypliluje az po-
tom, co je uchazeci pfislibend prace. Tento dotaznik, ktery je zaméten na reference je sou-

¢asti prilohy (P II) (Interview se mzdovou ucetni vybrané spole¢nosti, 2017).

8.5 Proces vybéru zaméstnanci ve vybrané spolecnosti

Poté co se uchaze¢ hlasi na danou pozici, je telefonicky informovén o datu pfijimaciho po-

hovoru. Tomuto telefonatu predchazi zkoumani Zivotopisti. Zkoumaji se pfedevsim predeslé
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préace, zajmy a vzdelani. Také je nutné poukézat na to, Ze Zivotopis musi mit spravnou struk-

turu, musi byt prehledny, jasny a vécny.

Ve zminéném telefonatu mzdova tGcetni, kterd je zodpovédna za personalni praci, danému
uchazeci zavola a pozve ho na osobni schiizku — tedy na ptijimaci pohovor. V telefonatu, jde
tedy o shod¢€ o Casu a dne. Vybrany den a hodinu probiha pohovor (Interview se mzdovou

ucetni vybrané spole¢nosti, 2017).

8.5.1 Analyza a zkoumani dokumenti

Jednatel vybrané spolecnosti pozaduje po vSech uchazecich doklad o vzdé€lani. Tento doklad
si diikladné projde, jde mu predevsim o vyborné vysledky v technickych ptedmétech, pokud
jde o pracovni pozici, kterd je zaméfena na techniku. Nicméné je moznost se do vybrané
spole¢nosti hlasit bez jakéhokoliv technického vzdélani — uchaze¢ miize mit dobré studijni
vysledky napiiklad v matematice, jeho snazivost se miize promitnout naptiklad v jeho za-
jmech. K tomuto ptipadu jiz ve vybrané spolecnosti doslo, kdy uchaze¢ nemél technické
zaméteni — jeho studium bylo zaméfeno na gastronomii. Nicméné jeho studijni vysledky
v matematice byly nadprimérné. Tyto vysledky podpofil také zdjem uchazece a tim bylo
kutilstvi, rdd doma modeloval a vyfezdval. Na zdklad¢ téchto informaci byl pozvan na po-
hovor, kde byl tdzdn na zminovany konicek a na zaklad¢ néj byl pfijat. Nyni je ve vybrané
spolecnosti zcela spokojen a vedeni vybrané spolecnosti také (Interview s jednatelem vy-

brané spole¢nosti, 2017).

Zivotopis vybrana spole¢nost zkouma predevsim z profesni stranky a dosazeného vzdélani.
Poslednim aspektem jsou jiZ zmifiované konicky a z4jmy. Vybrana spole¢nost je oteviena
vynalézavym uchazeclim a také uchazeclm, kteti jsou sportovné zaloZeni, jelikoz vybrana
spolecnost potada spolecné vylety ¢i sportovni kurzy. Tyto dokumenty se zkoumaji, pted
pohovorem. Dané nejasnosti se poté probiraji dopodrobna u pohovoru (Interview s jednate-

lem vybrané spolecnosti, 2017).
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8.6 Prakticky priklad realizace vybérového pohovoru — osobni ztcast-

néné pozorovani ve vybrané spolecnosti

Ve vybrané spolecnosti dne 09. 03. 2017 probihal vybérovy pohovor na pozici pomocné
ucetni. K piijimacimu pohovoru byly pozvany dvé uchazecky. Na zakladé svoleni vSech zu-
Castnénych stran jsem méla jedineCnou moznost se tohoto ptijimaciho pohovoru aktivné zi-

Castnit.

U realizovaného ptijimaciho pohovoru byl pfitomen jednatel vybrané spole¢nosti, mzdova

ucetni vybrané spolecnosti, uchazec a ja — Markéta Stérbova.

8.6.1 Cinnosti v ramci realizace prijimaciho pohovoru

Na zaklad¢ teoretickych poznatkl byly zakladni ¢innosti souvisejici s ptijimacim pohovo-

rem rozpracovany do nize uvedené tabulky (Tab. 10).

Dle osobni aktivni tcasti u ptijimaciho pohovoru ve vybrané spolec¢nosti byly tyto ¢innosti

hodnoceny stupném splnéno ¢i nesplnéno.

Tab. 10. Cinnosti pii pohovoru (Vlastni zpracovani, 2017)

CINNOST SPLNENO X NESPLNENO
Ptiprava na pohovor Splnéno
Pribéh pohovoru — uvitani kandidata Splnéno
Pribéh pohovoru — shrnuti obsahu pozice Splnéno
Pribéh pohovoru — polozeni profesnich ota- Splnéno

zek

Prabéh pohovoru — zjisténi osobnich vlast- Splnéno

nosti uchazece

Pribéh pohovoru — prostor pro vyjadieni Splnéno

a otazky uchazece
Pribéh pohovoru — uzavieni rozhovoru Splnéno

Vyhodnoceni pohovoru Splnéno
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8.6.2 Samotny pribéh prijimaciho pohovoru

Pohovor zacal tim, Ze byl kandidat pozvan do kancelafe mzdové ucetni, kde mzdova ucetni
vedla interview se samotnym kandidatem. Otazky, které zde zaznély, byly nasledujiciho
typu: ,,Jaka byla cesta? Jak se dnes mate? Mate to zde daleko?* Jednatel vybrané spolecnosti
pfisel pozdéji. Mzdova tcetni mohla pomoci uchazeci se zmirnénim stresu z nadchézejiciho

pohovoru (Osobni ucast pti pfijimacim pohovoru, biezen 2017).

Po ptichodu pana jednatele a vzajemném seznameni byl uchaze¢ pozvan do kancelafe pana
jednatele vybrané spolecnosti. Pfijimaci pohovor zacal uvitanim — kdy jednatel seznamil
uchazece s vybranou spolecnosti, v jaké je fazi a na jakou pracovni pozici se dany uchaze¢
hlasi. Jednatel kratce seznamil s naplni prace a poté predal slovo mzdové tcetni spolecnosti,
kter4 informace o néplni prace dopliuje. Uchaze¢ by byl zodpovédny za ucetnictvi, perso-
nalistiku, mzdy, DPH, sluzebni cesty, BOZP a dal§i administrativu. Jednatel zdlraznil vlast-
nosti, kterymi by mél/a uchaze¢ ¢i uchazecka disponovat jako naptiklad chut’ se u¢it novym
vécem, jelikoz je tato prace pestrd, jde o riznorodost, poté také samostatnost. Nasledné se

v pohovoru pfeslo na otazky:

1. Zjakych divodi uvazujete o odchodu z dosavadni prace?
Kdy mtzete nastoupit?

Mate zkuSenosti s poddnim pfiznani o DPH?

Mate zkuSenosti s personalistikou? Setkal/a jste se s ni?

Pro¢€ jste odesel/a z ptedchozi prace?

A T

Jakou si ptedstavujete nastupni hrubou mzdu?
a. Jednatel vybrané spolecnosti tuto otdzku doplnil informacemi o placeni pfescasti

a 0 moznostech odmén.

Po posledni otazce si uchaze¢ predstavuje hrubou mzdu ve vysi CZK 22 000. Kdy jednatel
vybrané spolecnosti souhlasi a vysvétluje, jak se mzda ve vybrané spolec¢nosti déli. Mzda je
rozdélena na pevnou slozku a pohyblivou — v tomto ptipadé¢ by to bylo CZK 20 000 a CZK
2 000 by byla slozkou pohyblivou. Pohybliva slozka slouzi k takzvanému trestu — napiiklad

za zmetky, poruSeni pracovni kazn¢ a jiné.

7. Kdo zodpovidal za ucetnictvi? Kdo mél posledni slovo? Byl/a jste to Vy?
8. Mate stale zajem o tuto praci, 1 kdyZ je velmi pestra a budete se muset nauc¢it mnoho

novych véci?



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 59

Béhem ptijimaciho pohovoru se uchaze¢ ptal, predevsim na chod vybrané spolecnosti. Do-
tazy byly z pohledu pfijimaci komise zadané a jsou vécné. Po posledni otazce byl prostor
na otazky uchazece. Kdy se uchaze¢ ptal, co pfesn¢ vybrana spole¢nost vyrabi, jelikoz ma
nepiehledné webové stranky a neni to z nich pochopitelné. Tato informace, je pravdiva. Pii-
jimaci komise uznala, Ze je to pravda, proto neni tato otdzka brana jako nedostatek. Jednatel
vybrané spolecnosti vysvétlil hlavni Cinnosti spolecnosti a jeji klicové zakazniky. Ukonceni
pohovoru — domluva na terminu, kdy da zodpovédny zaméstnanec — v tomto piipadé

mzdova tcetni spoleCnosti, uchazeci védet.

8.6.3 Clenéni pohovoru

Na zaklad¢ interview s mzdovou ucetni vyplynulo, Ze vybrana spole¢nost uptednostituje po-
hovory, které jsou posuzovany posuzovateli, nebo také komisi. V ptipad¢ osobni tcasti Mar-

kéty Stérbové, byla u pohovoru pfitomna mzdova uéetni a jednatel vybrané spole&nosti.

Obsah a samotny prib¢h piijimaciho pohovoru je hodnocen spise jako polostrukturovany.
Jednatel vybrané spole¢nosti i mzdova ucetni se ptaji na otazky. Maji pfedem urcené body,
na které by se zeptat chtéli, ale celkova struktura danych otazek neni uréena. Clenové komise
se v otazkach stfidaji. Celkové pohovor probihal 30—45 minut (Osobni Gcast pfi pohovoru,

bfezen 2017).

8.6.4 Hodnoceni pohovoru

Po ukonceni ptijimaciho pohovoru uchaze¢ odesel a rozloucil se s celou komisi. Komise se
poté radil. Kazdy z komise mél prostor na to zhodnotit prednosti a nedostatky uchazece. Poté
se srovnava s predchozimi uchazeci, v tomto praktickém piikladu se pohovort ti€astnili dva
uchazeci. Pokud je jednatel s uchaze¢em spokojen, davéa poté hlavni slovo mzdové ucetni
spolec€nosti, ktera je vice kompetentni a dokaze daného uchazece posoudit z profesni stranky
1épe. U pohovoru ticetni byla Markéta Stérbova také vyzvana, aby fekla sviij vlastni nazor,
nejen na uchazece, ale také na cely pribéh pohovoru (Osobni tcast u pohovoru, biezen

2017).

8.7 Proces prijimani zaméstnancii ve vybrané spolec¢nosti

Poté, co je uchaze¢ vybran a je telefonicky informovan o ukonceni ptijimacich pohovort,

nastava proces piijimani. Pokud ma vybrany uchazec stale zdjem, nadchazi né€kolik kroki.
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Vytvoii se pracovni smlouva, ktera se s danym uchazecem konzultuje, zda mu vse vyhovuje
a vSemu rozumi. Pracovni smlouva je hotova béhem né¢kolika dnid. S pracovni smlouvou
dostava novy zaméstnanec mzdovy vymeér. Pied nastupem na danou pracovni pozici, musi
zaméstnanec absolvovat vstupni 1ékatskou prohlidku u poskytovatele pracovné 1¢kaiskych
sluzeb vybrané spolecnosti. K tomu je potieba vypisu od svého praktického 1€kate a zddanky
vybrané spolecnosti. Jakmile je pfijiman, vyplituje vstupni dotaznik, ve kterém jsou zakladni
informace — bydlisté, zdravotni pojistovna, déti, pfedchozi zaméstnani, odbornost a tak po-
dobné. Co nejdiive dopliuje zapoctovy list, doklad o studiu, rodné listy déti, ¢islo uctu a
dalsi potfebné dokumenty. V den nastupu do zaméstnani obdrzi karti¢ku pro evidenci do-
chazky, ktera se eviduje elektronicky ptes terminal. Poslednim krokem je absolvovani vstup-
niho Skoleni o bezpec€nosti prace. Zaméstnanci ve vyrobé obdrzi pracovni obuv a odév. Poté
jsou zaskoleni na svém pracovisti a je jim udélen mentor (Interview se mzdovou ucetni vy-

brané spole¢nosti, 2017).

8.7.1 Pracovni smlouva

Zakladnim rozdilem jsou typy terminovanych smluv — smlouva na dobu urcitou ¢i neurcitou.
Zpravidla se novym zaméstnancim dava vzdy doba urcita, které je také podpotena zkuSebni
dobou. Doba urcita se poskytuje, zejména kvili prostoru na dodate¢né neprodlouzeni smluv.
Ptedevsim z diivodu do¢asného naboru novych zaméstnancti — na urcitou zakazku. Po skon-
¢eni doby urcité se bud’ prodlouzi anebo rovnou zmeéni celd doba, a to na neurcitou — tato
situace nastava u zaméstnanc, kteti jsou Sikovni, jsou ve vybrané spole¢nosti potiebni, ne-

daji se nahradit a je pro né dostatek prace (Interni dokumenty vybrané spolecnosti, 2017).
Struktura pracovni smlouvy

Jelikoz dle zadkona neni urcena piesna struktura pracovni smlouvy, je nutné ptiblizit, jak tato

smlouva vypada u vybrané spolecnosti. Celd pracovni smlouva je rozdélena do sedmi ¢ésti:

1. Smluvni strany.

Ptedmét smlouvy.

Pracovni tivazek a pracovni doba.
Mzda.

Zakladni povinnosti zameéstnance.

Zvlastni povinnosti zameéstnance.

R

Zavazky zaméstnavatele.
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8. Zavérecna ujednani.

8.7.2 Adaptace

Co se tyka adaptace, zalezi na konkrétni pracovni pozici. Jadro pracovni adaptace je stejné.
Novému zaméstnanci je piidélen jeho mentor, ktery s nim prochézi pracovisté, prostory, bu-
dovy, haly, seznamuje ho s kolegy, se kterymi bude pracovat, ze zacatku mu pomaha se
celkové zaclenit. To také uzce souvisi i se socialni adaptaci — kdy se tento zaméstnanec stara
o nového pracovnika a jeho celkovou dusevni pohodu. Nékteti z pracovnikli béhem své pu-
sobnosti ve vybrané spole¢nosti navstévuji teambuildingy, aby se stmelili v tymu, ve kterém
pracuji. Tyto teambuildingy pro vybranou spolec¢nost pfipravuje a realizuje nejmenovana
spole¢nost, kterd poté hodnoti cely tym a poskytuje zpétnou vazbu jednateli vybrané spolec-
nosti. Spolecnost poskytujici teambuilding je velmi spokojend a potvrdila, Ze ve vybrané
spole¢nosti jsou nadprimérné pracovni vztahy, tedy v daném vzorku, ktery se téchto team-

buildingti ucastnil (Interview s jednatelem vybrané spolec¢nosti, 2016).

8.7.3 Skoleni

Skoleni — ze zékona jej zaméstnavatel musi zajiStovat, na druhou stranu nema povinnosti
jen zaméstnavatel, ale také zaméstnanec, a to pfedevs$im v ucasti na téchto Skoleni. Poruseni
povinnosti, mize vést k rozvazani pracovniho poméru. Ve vybrané spolecnosti se Skoleni

deli na n€kolik kategorii (Interni dokumenty vybrané spolecnosti, 2016):

1. Vstupni Skoleni.

e absolvuji: noveé pfijati zaméstnanci; studenti na praxi a brigadnici; vSichni
zaméstnanci, ktefi z riznych divodl méli prestavku v zamé&stnani, trvajici
nepfetrzité¢ déle nez 6 mésicli — matetska dovolend, dlouhodoba nemoc.

2. Vstupni instruktaZ na pracovisti — zabezpe€eno pfimym nadfizenym.

e absolvuji: noveé pfijati zaméestnanci; studenti na praxi a brigadnici; vSichni
zameéstnanci, ktetfi z riznych diivodi méli prestavku v zaméstnani, trvajici
nepretrzit¢ déle nez 6 mésicti — matefska dovolend, dlouhodobd nemoc; za-
méstnanci prevedeni na jinou praci v ramci vybrané spolecnosti.

3. Prakticky zacvik — ovéteni znalosti, zabezpeceno vedoucim zaméstnancem.

e po absolvovani vstupni instruktaze.

e administrativa, sklad tklid — neni potieba.

4. Opakované skoleni.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 62

e BOZP.
5. Specialni a odborna skoleni.
e u vybranych délnickych profesi — obsluha tlakovych nadob stabilnich, ob-
sluha plynového zatizeni, jefabnici, vazaci, svareci a jiné.
6. Skoleni vedoucich zamé&stnancil.
e absolvuji: noveé jmenovani vedouci zaméstnanci do 3 mésicli ode dne nastupu
na novou funkci.
7. Mimotéadné Skoleni.
e provadi se: pf1 zméné pracovnich ukoll; pii zavedeni nebo zméné pracovnich
prosttedk; pfi zavedeni nové technologie nebo zméné technologie; pii zvy-
Seni Urazovosti a zhorSeni bezpecnostni situace na pracovisti; pti zméng¢ situ-
ace na pracovisti — soucinnost dvou organizaci, rekonstrukce, opravy a jiné;

pred vykonem zvlast’ nebezpecnych praci.

Skoleni jsou soucasti vzdélavaciho systému ve vybrané spolec¢nosti. Tato Skoleni jsou za-

bezpecovana interné€ Ci externé.

1. Interni Skoleni a workshopy:
e postup montaze.
e dodrzovani a sledovani kvality vyroby, politika jakosti, kvalitni vyroba
a montaz.
e m¢éfeni dilenskymi méfidly, kontrolni méfeni, rozmérove protokoly.
e skoleni ¢teni konstrukénich vykrest, pro pracovniky montaze a nakupu.
2. Externi skoleni:
e metodika vypoctu celnich ozubenych kol, nové ptistupy, poznatky.
o Skolitelem je Vysoka Skola banska — Technickd univerzita Ostrava.
e systémy a aktualizace.
e Skolitel v Praze.
e problematika balistické ochrany a ochrany proti minam.
e $kolitel ve Vyskové a ve Sternberku.
e dalsi specifické vzdélavaci kurzy.

e jazykové znalosti, soft skills, legislativa, i€etnictvi a jiné.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 63

9 ZHODNOCENI PREDNOSTI A NEDOSTATKU SOUCASNEHO
STAVU SYSTEMU PRIJIMANI ZAMESTNANCU VE VYBRANE
SPOLECNOSTI

Po interview s jednatelem vybrané spolecnosti a mzdovou ucetni zodpovédnou za personalni
odd¢leni a dale po analyze veskerych dokumentd s tématem souvisejicim, lze fici, Ze by se
systém pfijiméni zaméstnancli ve vybrané spole¢nosti mohl zlepsit navzdory tomu, ze vy-

brana spole¢nost roste a piijima nové zaméstnance.

V této kapitole budou zminény nedostatky a piednosti soucasného stavu. Personélni odd¢-
leni ve vybrané spole¢nosti jako samostatna ¢ast vybrané spole¢nosti neexistuje, a to je dle
mého nazoru tim nejveétsim nedostatkem. Dle mého nazoru je nutné personalni oddéleni
v blizké budoucnosti urcité zalozit. Po interview jak s jednatelem, tak i se mzdovou ucetni,
bylo zjisténo, Ze jsou stejného nazoru. Na druhou stranu tento nedostatek je také ptrednosti,
na personalistice se musi podilet vice lidi, s personalistikou pomaha také finan¢ni feditelka
a mistii pracovist — ti se podileji pii pohovorech a pfi vstupnich a jinych Skoleni. Nicméné
do ucetniho oddéleni bude nové ptijata ticetni — v lednu az bfeznu probihalo vybérové fizeni,
tato nova pomocna sila, bude mit také na starost persondlni Cinnost, proto si myslim, ze
personalni ¢innost se ve vybrané spolecnosti rozdéli a nebude mit mzdova ucetni tolik prace.
Na druhou stranu je doporu¢eno spolecnostem takové velikosti mit osobu, kterd se zabyva

jen persondlni praci.

Dle mého nazoru je pldnovani lidskych zdroji vzhledem k tomu, Ze neni samostatné perso-
nalni odd¢leni, fesSeno velmi efektivné. Vybrana spolecnost si je védoma toho, kdy a jak ma
planovat. Po interview se zaméstnanci spolecnosti bylo zjisténo, ze vybrana spolecnost vy-
uziva spiSe vn¢jsiho trhu prace, tento fakt Ize pojmout také jako jeden z prednosti spolec-
nosti. Vybrand spolecnost vitd novou ,.krev* je oteviena novym napadiim, novym pohlediim.
Na druhou stranu je spolecnost zamétena na Uzky okruh vnéjs$iho trhu prace. Spolecnost
v minulosti spolupracovala s vysokymi Skolami — mohla by i1 nadale pokracovat. Co se tyka
jedné z metod, které vyuZivaji uchazeci a to tedy, Ze se hlasi sami — vybrana spole¢nost
by mohla mit databazi téchto uchazecd, nyni sice tato databaze existuje, ale jen jako
slozka Zivotopisti uchazec¢li. Vybrana spolecnost aktivné vyuziva inzerci, jeden z inzeratl
byl dostupny na portale Teamio.cz v bfeznu 2017. Tento inzerat byl vécné v potfadku, obsa-

hoval, v§e, co by obsahovat mél. Nicméné jeho grafické zpracovani nebylo nijak zvlastni.
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To také navazuje na webové stranky spolecnosti. Tyto stranky jsou jednim z vétSich nedo-
statk®l spoleCnosti. Sdm jednatel si uvédomuje, ze webové stranky nejsou pékné. Nicméné
vzhled ¢i obsah webovych stranek neni nijak zvlast nutny, jelikoZ mé spolecnost své stalé
zékazniky, ktefi se na tyto webové stranky nedivaji. Nicmén¢ by na téchto webovych stran-
kach mohly byt nabidky pracovnich pozic, které jsou k dispozici. E-recruitment vybrana
spole¢nost aktivné nevyuziva, lze zde zaradit inzerovani na portalech tomu urcenych jako je
naptiklad jobs.cz, prace.cz a Teamio.cz. Spolecnost by mohla e-recruitmentu vyuzivat vice,
naptiklad vytvoienim profilu na LinkedIn, kde by mohla byt v kontaktu se svymi zakazniky,
mohla by zde nalézt zdkazniky nové, ale také nové zaméstnance, a to naptiklad ze zahranici,
o jednoho zahrani¢niho zaméstnance usiluje, a to na pozici projektového manazera, proto by
prostfednictvim této socialni sit€, mohla najit dalsiho vhodného uchazece. Dokumenty, které
vybrana spole¢nost vyzaduje, dle mého nazoru jsou tyto dokumenty na misté, nicméné by
mohla spole¢nost vyuzit dotazniku pted piijeti. Mohly by zde zjistit informace, které nejsou

zjistitelné z zivotopisu.

Dalsi pfednosti je mentor, ktery je novému zaméstnanci pfidélen pfi nastupu do vybrané
spole¢nosti. Tento mentor je velmi dilezity. Je nutné, aby byl zvolen spravny mentor, ten
muze piijemné¢ ovlivnit nastup nového zaméstnance. Celkovy adaptacni proces je na dobré
urovni, mentor slouzi k pracovni adaptaci. Myslim, Ze je diilezité potadat rizné spolecenské
akce, aby se zaméstnanci vzajemné poznavali 1 ve volném case, skloubenim spolecnych za-
jmu, a to se také ve spolecnosti uskutecniuje — spolecné vylety do hor, oslavy, vylety na ko-
lech a jiné. Poslednim bodem praktické ¢asti je Skoleni, které je velmi dobie zpracovéano a
vybrana spolecnost si zakldda na neustadlém vzdélavani svych zaméstnanct. VyuZzivani jak

internich, tak externich Skolitell je velkym pozitivem.

V zavéru teoretické ¢asti bakalatské prace byly formulovany tfi vyzkumné otazky, na které
jsou zjisténé odpovedi nasledujici:
o Vyzkumna otazka cislo 1: Jaké zdroje uchazecii bude vybranad spolecnost vyuzivat
o Vyzkumna otazka cislo 2: Vyuziva vybrana spolecnost patrona (mentora ¢i kouce)
v ramci adaptacniho procesu? Odpovéd’: V rdmci adaptacniho procesu vybrana spo-
le¢nost vyuziva mentora, ktery je pfidélen kazdému novému zaméstnanci.
o Vyzkumna otazka cislo 3: Bude vybrand spolecnost aktivné vyuzivat ndastroju e-

recruitmentu? Odpoveéd’: Spole¢nost aktivné nevyuziva nastrojli e-recruitmentu.
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10 NAVRHY DOPORUCENI VEDOUCI KE ZLEPSENI
SOUCASNEHO STAVU SYSTEMU PRIJIMANI ZAMESTNANCU
VE VYBRANE SPOLECNOSTI

V predchozi kapitole byly shrnuty nedostatky a pfednosti soucasné¢ho stavu systému pfiji-
mani zaméestnanct ve vybrané spolecnosti. V této kapitole je prace zamétena na nedostatky

a jejich mozné odstranéni formou doporuceni véetné jejich ekonomické naro¢nosti.

10.1 Obsazeni pozice personalisty/personalistky

Jak jiz bylo zminéno v analyze, pracovni pozice personalisty je ve vybrané spole¢nosti roz-
délena mezi vice zaméstnancil, nicméné tato situace by se méla zménit. I kdyz vybrana spo-
lecnost pocitd s ptichodem nového zaméstnance — nové pomocné pracovni sily v i€etnim
odd¢lenim, ktera se také bude podilet na personalni praci. Na zaklad¢ piedchozich kapitol,
studia internich zdrojl a po interview se zaméstnanci se ve vybrané spolecnosti zjistilo, ze
je nutné obsadit pozici personalisty/personalistky. Vybrana spole¢nost se neustale zvétSuje
a planuje se stale rozvijet, proto by pozice personalisty méla byt zahrnuta do nejblizsiho
planovani lidskych zdroji ve vybrané spole¢nosti. Prvni bodem je naplanovéani, zdali ve vy-
brané spolecnosti vznikne celkové nové personalni odd€leni, které bude mit svou vlastni
kancelat, nebo jestli se bude obsazovat pozice jednoho personalisty, ktery bude v ucetnim
oddélenim a bude ze zacatku spolupracovat se zaméstnankyni, ktera tuto praci ma doposud

na starost. Po tomto uvaZeni, miiZou nastat dal$i navazujici kroky.

Dle HR monitor (©hr-monitor.cz, 2013) na sto zaméstnanct piipadd v Ceské republice
v priméru jeden personalista. Nicméné neexistuje zadné norma, kterd by poukazovala na
urcity pocet personalistli na pocet zaméstnanct. Nicméné vybrana spolecnost disponuje
v roce 2017, konkrétné v bieznu celkovym poctem 88 zaméstnanctl, tim padem je doporu-
geno, aby méla alespoii jednoho personalistu, vzhledem k priméru v Ceské republice.
Nicméné nejen ve vybrané spolecnosti, ale 1 v dalSich spolecnostech je potteba zménit cha-

pani role personalisty a za co je zodpovédny (©hr-monitor.cz, 2013).

10.1.1 Ekonomicka narocnost obsazeni pracovni pozice personalista/personalistka

Dle vySe uvedené¢ho doporuceni byla zpracovana ekonomickd néarocnost obsazeni pra-

covni pozice personalisty/personalistky. Celkovd suma byla vycislena na Castku celkem
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CZK 47 067 pfi pfijimacim pohovoru se sedmi kandidaty. Podrobna struktura vyse ndklada

je uvedena v tabulce (Tab. 11).

Tab. 11. Ekonomicka ndarocnost — obsazeni pozice personalisty (Vlastni zpracovani, 2017)

POLOZKA

FINANCNI NAROCNOST

ZVEREJNENI NABIDKY

Portaly — jobs.cz

Portaly — prace.cz

Kopfrivnické noviny

Vytvoreni profilu — LinkedIn

NAKLADY SOUVISEJICI
S UVEREJNENIM NABIDKY

Uty od mobilniho operatora — pozvani

uchazecl na pohovor (cca 5-7)

NAKLADY SOUVISEJICI
S PRIJIMACIM POHOVOREM

Tisk Zivotopisti a papiry na pozndmky

Mzda vedouciho zaméstnance (pfiprava na

pohovor, ¢asova narocnost 0,5 hodiny)

Light — 5 900 CZK (30 dni, 197 CZK/den)
(©jobs.cz)

3 500 CZK (30 dni, 117 CZK/den)
(©prace.cz)

20 CZK prvni fadek, 10 CZK kazdy dalsi =
120 CZK, 2 vydani = 2 x 120 CZK = 240
CZK (©koprivnice.cz)

Zdarma

5 x 3 minuty = 15 minut, 5 x 3 CZK =
15 CZK;
6 x 3 minuty = 18 minut, 6 x 3 CZK =
18 CZK;
7 x 3 minuty = 21 minut, 7 x 3 CZK =
21 CZK

(Interni dokumenty vybrané spolecnosti,

2017)

50 CZK - 70 CZK

0,5x 110 CZK =55 CZK
(Interni dokumenty vybrané spolecnosti,

2017)
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’

Ucty od mobilniho operatora — informace

o pfijeti/nepfijeti

NAKLADY SOUVISEJICI
S PRIJETIM

Pracovni pomucky (stil, pocitac, zidle, li-

cence programu QI)

MZDOVE NAKLADY, ODVODY
SOCIALNIHO A ZDRAVOTNIHO
POJISTENI

Nastupni mzda

Superhruba mzda
Daii pted slevami
Sleva na poplatnika
Dan

Socialni a zdravotni pojiSténi (zaméstna-

nec)

Socialni a zdravotni pojiSténi (zaméstnava-

tel)

Cista mzda

5 x 3 minut = 15 minut, 5 x 3 CZK =
15 CZK;

6 x 3 minuta = 18 minut, 6 x 3 CZK =

18 CZK;

7 X 3 minuta = 21 minut, 7 x 3 CZK =

21 CZK

(Interni dokumenty vybrané spolecnosti,

2017)

0 CZK — dostupné

27 786 CZK (hrub4 mzda)
(©katalog.nsp.cz)

37 300 CZK (zaokrouhleno na sta nahoru)
5595 CZK

2070 CZK

3525 CZK

3056 CZK — (1 250,37 CZK zdravotni po-
Jisténi; 1 806,09 CZK socidlni pojisténi)
9447 CZK — (2 500,74 CZK zdravotni po-
jisténi; 6 946,50 CZK sociélni pojisténi)

21 205 CZK
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NAKLADY CELKEM 5900 + 3 500 + 240 + 21 + 70 + 55 + 21 +
27 786 + 9 447 = CZK 47 040 (p¥i 7 kandi-
détech)

Je nutné fici, ze naznacena finan¢ni narocnost v tabulce (Tab. 11) je jen orientacni, jelikoz
pfedem neni jisté, kolik uchazect se bude hlasit, kolik redlného ¢asu zaberou naptiklad po-
hovory, telefonni hovory a jiné. Dalsi faktory, které mohou celkové naklady ovlivnit je na-
priklad pocet déti. V tabulce (Tab. 11) neni zndzornéno ani jedno dite, které by mohlo ovliv-
nit vysi dan€. Naklady miize také ovlivnit Sikovnost nového zaméstnance — muze dostat od-

ménu.

10.2 Databaze uchazecu

Vzhledem k tomu, Ze se mnoho uchazecl hlasi samo, je nutné vylepsit databazi uchazecu.
Doposud je databaze uchazeci vedena jen v papirové slozce, coz v dneSni dobé patii
mezi zastaralej$i metody. Zména databaze uchazect bude slouzit prevazné k efektivnéj-
Simu vyhledavani. Uchaze¢i se miiZzou, a také hlasi v dobé, kdy nejsou potfeba. Nicméné
pokud vybrand spolecnost pociti potfebu, milize si v databdzi vyhledat vhodné uchazece. Da-
tabazi Ize vytvorit napiiklad v Microsoft Office v programu Excel. Tento dokument nebude
nijak slozity, v dokumentu by byly jen zakladni informace, které jsou zobrazeny na obrazku

(Obr. 6).

Informace jsou zékladni — jako naptiklad datum narozeni a bydlis$té bude v databazi zejména
kviili nezadané zaméné uchazecu, pracovni pozice — o kterou ma zajem, evidencni ¢islo bude
pridéleno ke kazdému Zivotopisu, ktery bude oznacen. Personalni zaméstnanec nebo jaky-
koliv jiny zaméstnanec, ktery by chtél najit vhodného pracovnika, si miiZze tyto informace
jednoduse najit, mize si zde vyfiltrovat pracovni pozici, kterou potiebuje obsadit. Tato da-
tabaze by byla dostupna vS§em zaméstnanctim, ktefi by byli se systém piijimani zaméstnanci
uzce spjati, aby nemohlo dojit ke zneuziti informaci. Tato databaze by byla soucasti internich
dokumentt vybrané spolec¢nosti nebo online napiiklad na disku Google. Finan¢ni naro¢nost
by byla téméft nulova, vytvoreni této databaze by nestdla zadné finan¢ni prostfedky, nicméné
se této databazi musi n€kdo vénovat, pokud by vybrana spolecnost piijala personalistu, mél
by ji na starost on, pokud ne, tak zaméstnanec, ktery by ji byl povéten. Vytvoreni databaze,

sparovani informaci a umoznéni piistupu vSem kompetentnim zaméstnancim by zabral cca
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jednu sménu, tedy 8 hodin. Zodpovédnym pracovnikem bude ucetni, kterd tuto praci dela

v ramci své pracovni doby, proto je ekonomicka naro¢nost nulova.

H -

Soubor  Domi VloZzeni  RozloZenistranky  Vzorce Data WU 7 obrazeni f.;? Reknéte mi, co cheete

e s Q[ ) 5, B

|:| | D IDJ avitko [v] Rédek vzorci q q -

Normalni Zobrazit RozloZeni Vlastni [ Miizka  [] Zahlavi Lupa 100% Prejitna Nové Usporfadat Uko
konce stranek stranky zobrazeni vybér  okno vie pricl

Zobrazeni seditl Zobrazit Lupa

A8 - Jx
A B C D E F

1 Jméno  Prijmeni Datum narozeni Bydlisté Pracovni pozice Evidenéni ¢islo

2

3
Obr. 6. Databaze uchazeci (Vlastni zpracovani, 2017)

10.3 Vytvoreni profilu na profesni socialni siti — LinkedIn

Toto doporuceni je navrzeno na zakladé analyzy soucasného stavu systému piijimani za-
meéstnancti do vybrané spole¢nosti. Vybrand spolecnost totiz nevyuziva aktivné e-recruit-
mentu, tak jak by mohla. Proto je jednim z doporuceni vytvoreni profilu na profesni socialni
siti LinkedIn. LinkedIn je nejpopulérné;si profesni socidlni sit’, kde je 300 milion aktivnich
uzivatelil. Je vyuzivana profesiondly po celém svéte k hledani nejen prace, ale také zamést-

nancu ¢i k navazovanim uziteénych kontaktd (©grafton.cz).

Na LinkedIn 1ze vytvofit osobni ucet a poté stranku vybrané spolecnosti. Stranku vybrané
spole¢nosti lze vytvofit poté, co zodpovédny zaméstnanec, ktery bude tento profil spravovat,
bude mit sviij vlastni osobni profil. Prvnim krokem je zaregistrovani — po navstiveni domov-
ské stranky socialni sité se vybrana spolecnost mize zaregistrovat vyplnénim kratkého do-
tazniku. V kratkém dotazniku se vypliuje jméno, pfijmeni, e-mail a heslo. Pod t€émito tdaji
se bude zodpoveédny zaméstnanec piihlaSovat. Po vyplnéni formuléfe se zaméstnanec miize
ptipojit, poté nastdva piresmérovani na dalsi formulaf, ve kterém se vypliuji informace
o bydlisti a o soucasném pracovnim stavu, zda je zaméstnanec zaméstnan, ¢i hledd praci
nebo je naopak studentem. Dle danych informaci se vypliuji dalsi informace jako naptiklad
soucasnd pracovni pozice, nazev firmy ¢i Skoly, pokud jde o studenta. Poté se profil vytvari.
Po vyplnéni veskerych pottebnych informaci nasleduje ovéteni e-mailové adresy. Ovéienim

se ucet aktivuje. Poté nasleduje vyplnéni profilu, nybrz ptedtim se také vybira typ Gctu — jde
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o dva typy a to Premium, ktery je placeny, stoji od EUR 24,95 za mésic. Dalsim uctem je
Basic ucet, ktery je bezplatny, ale jeho funkce a moznosti jsou omezené. Pro zacatek je do-
poruceny Basic ucet. Vyplnéni profilu je velmi dilezité, vypliuji se zde zkusSenosti v pro-
fesnim zivoté, vzdelani, osobni tidaje, znalosti a dovednosti, jazyky, certifikaty a ocenéni,

v profilu Ize vyplnit plno dalsich informaci, tento vycet je zakladni (©Ografton.cz).

Po vytvoteni osobniho profilu miize zodpovédny zaméstnanec vytvofit stranky vybrané spo-

le¢nosti. Nicmén¢ musi spliiovat pozadavky, které uvadi LinkedIn (©linkedin.com, 2017):

1. Musi mit osobni profil LinkedIn vedeny na své pravé kiestni jméno a pfijmeni.
Profil musi byt alespont 7 dni stary.
Sila profilu musi byt na urovni Stfedni nebo vSech hvézdicek.

Na profilu musi mit par spojeni.

w»ok wN

Musi byt v soucasnosti zaméstnancem spolec¢nosti a pozice musi byt uvedena
v sekci pracovni zkuSenosti na osobnim profilu.
6. Musi mit firemni e-mailovou adresu pfidanou a potvrzenou na svém uctu LinkedIn.

7. Firemni e-mailovd doména musi byt unikatni pro vybranou spolecnost.

Po splnéni pozadavki 1ze vytvofit stranky vybrané spolecnosti. Lze jej vytvofit kroky, které

popisuje LinkedIn (©linkedin.com, 2016):

1. Najet kurzorem na zalozku zajmy nahote na domovské strance a vybrat moznost spo-
le¢nosti.

2. Kliknuti na odkaz vytvofit, vytvofit stranku spole¢nosti napravo.

3. Zadani oficidlniho ndzvu spolecnosti a svou pracovni e-mailovou adresu.

4. Kliknuti na tlacitko pokracovat a zadani informaci o spolecnosti.

Pti vytvoreni profilu vybrané spolecnosti je dal§i podminka, kterda musi byt splnéna, aby
mohla byt stranka spole¢nosti zvefejnéna. Zaméstnanec musi zadat popis spolecnosti (250
az 2000 znakt vcetné mezer) a adresu URL jejiho webu. I kdyz vybrana spolecnost zvoli
verzi, kterd je zdarma, je nutné finan¢né ohodnotit osobu, ktera tento profil bude spravovat.
Doporucila bych zaméstnance, ktery pracuje v oddéleni informacnich technologii. Otazkou
je, zdali tento zaméstnanec bude mit tuto ¢innost v popisu prace ¢i nikoliv. Pokud by tuto
¢innost v popisu praci nemél, musel by dostat nalezitou odménu. Odméenou by byla vymé-
fena hodinovd mzda 110 CZK (Interni dokumenty vybrané spolecnosti, 2017). Aby byl tento
profil kvalitni a propracovany doporucila bych 5 smén na vytvoteni profilu. Na zaklad¢ této

informace by ekonomicka naro¢nost byla CZK 4 400 (8*5*110).


https://www.linkedin.com/help/linkedin/answer/28422
https://www.linkedin.com/profile/edit
https://www.linkedin.com/settings/manage-email

UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 71

10.4 Vytvoreni novych webovych stranek

Dalsim doporucenim je vytvofeni novych webovych stranek. V rdmci personalni ¢innost by
tato webové stranka mohla znacné pomoci v lepsi komunikaci. Na webovych strankach by
byla zalozka kariéra, kde by se potencionalni uchaze¢i mohli dozvédét o volné pracovni
pozici. Na téchto webovych strankach by také byla moznost poslat online zadost, zaslat zi-

votopis a motivacni dopis.

Webové stranky vybrané spolecnosti jsou, co se tyka vzhledu nedostacujici, nicméné jsou
nedostacujici i vzhledem k poskytnutym informacim navstévnikovi. Na webovych strankéach
jsou tii zalozky, vzhledem k tomu, ze mé vybrana spole¢nost ptedevsim zahrani¢ni zakaz-
niky, je tento web v anglickém jazyce. Prvni zdlozkou jsou produkty a sluzby vybrané spo-
le¢nosti — po rozkliknuti zalozky, jsou zde fotky produktii. Dalsi zalozkou je vybaveni, po
rozkliknuti 1ze vidét fotky vybaveni vybrané spolecnosti. Posledni zalozkou je kontakt, kde
jsou kontakty na zodpovédné osoby za rizna oddé¢leni a adresa vybrané spole¢nosti (Owe-

bové stranky spolecnosti).

Otazka webovych stranek — jejich vytvoreni je sloZit&jsi, jelikoZz webové stranky si mlze
vytvoftit vybrana spole¢nost sama — coz doposud d¢€lala anebo si miize najmout firmu, ktera
tyto webové stranky vytvoii a miize je také poté spravovat. Doporucila bych levnéjsi formu
a tim je vytvoreni vlastnich webovych stranek bez pomoci. Nyni Ize vytvofit webové stranky
zdarma anebo také s rozsifenou verzi za menSi uplatek, nevyhodou je vlastni zpracovani,
zodpovédny pracovnik musi byt kreativni. Webové stranky musi umét zaptsobit na veétsi
spektrum lidi. Webové stranky nefiguruji jen k nalakéni novych zakazniku, ale také poten-
cionalnich zaméstnanct. Jeden z webi, ktery poskytuje vytvareni webovych stranek je zom-
beek.cz, tento web poskytuje vytvaieni webovych stranek ve tfech variantach. Tyto varianty
jsou blize popsany na webovych strankach (©zombeek.cz). Pro vybranou spole¢nost bych
doporucila prvni z téchto verzi a to bezplatnou, pokud by se tyto webové stranky uchytily,
mohla by spole¢nost investovat prostfedky do jedné ze dvou placenych webovych stranek

(©zombeek.cz).

Vybrana spole¢nost si mize vybrat jakykoliv jiny web, ktery poskytuje tyto sluzby, je otaz-
kou, zda do téchto webovych stranek chce investovat vice ¢i mén¢. Jelikoz ma své stalé
zakazniky, doposud nedostacujici webové stranky spolecnosti nijak neptekazi. Pii tvorbé
webovych stranek bych doporucila vytvoteni zalozky kariéra, kde by se uchazeci o zamést-

nani mohli do¢ist o volné pracovni pozici.
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Doporucila bych skloubit toto doporuceni s doporucenim predeslym — tedy vytvoteni profilu
na profesni socidlni siti LinkedIn, jak je popsano vyse. Vybrana spolecnost musi ptilozit
odkaz na webov¢ stranky. Proto by tyto stranky mohl vytvofit zaméstnanec, ktery by vytvofil
profil na profesni socialni siti LinkedIn. V ramci 5 zminénych smén, které by mél na vytvo-
feni profilu na LinkedIn bych zakomponovala i vytvoteni webovych stranek. Jak u vytvoreni
profilu, tak u webu je nutné podotknout, ze ekonomicka narocnost se mtize zvysovat, jelikoz

se tyto stranky a profil musi spravovat, neustale aktualizovat.

10.5 Spoluprace vybrané spole¢nosti s vysokymi §kolami

Vybrana spole¢nost vyuzivala absolventti v minulosti — konkrétn¢ zaméstnala jednoho ab-
solventa. Tento zaméstnanec je ve vybrané spolecnosti dva roky (udaj z bfezna 2017). Vy-
brand spolecnost je s timto zaméstnanec naprosto spokojena, proto by mohla ve spolupraci
s vysokymi Skolami pokracovat, zejména s Vysokou Skolou banskou — Technickou univer-
zitou Ostrava. Nejbliz$i vysoka skola, kterd ma technickou fakultu, o tyto studenty by méla

vybrana spole¢nost stat nejvice.

Tato spoluprace se da také navézat jinou metodou, a to veletrhy pracovnich ptilezitosti, které
probihaji vétsinou na pidach vysokych skol. Zde mize oslovit vétsi mnozstvi studentd na
jednom misté, studenti si nemusi hledat jen praci, ale také odbornou praxi, ktera je pro vy-
branou spole¢nost nendkladnd a ziska levnou pracovni silu. Spolupréce s vysokymi $kolami
je z pravidla zdarma, do néklad se mohou zapocitat ndklady na cestovné ¢i stravu — formou
sluzebni cesty, kdy zodpovédni zaméstnanci mohou piimo navstivit vysoké Skoly a oslovit
studenty. Veletrhy pracovnich ptilezitosti se vétSinou plati, zaleZi na tom, na jaké Skole chce
vybrana spolecnosti piisobit a taky na velikosti stanku, u kterého bude vybrana spole¢nost
oslovovat studenty. Cena stanku se odviji od velikosti, ale taky od mista sidla vysoké Skoly,
na které chce spolecnost figurovat. Jelikoz cena stanku na Vysokeé Skole banské — Technické
univerzity Ostrava nebylo dohledatelna bude pouzit ptiklad Univerzity Tomése Bati ve
Zliné, kde byla stanovena cena stanku od CZK 3 000 do CZK 5 000, dle velikosti
(©businessdays.utb.cz).

10.6 Formular slouzici vybérové komisi

Dokumenty, které vybrand spole¢nost pozaduje po uchazecich, jsou v normé. Vybrana spo-

le¢nost si s témito dokumenty vi rady, vi, jak je hodnotit. Nicméné bych doporucila, aby se
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vybrana spolecnost zamétila na své vlastni dokumenty. Dokument, na ktery by se vybrana

spole¢nost méla zaméfit, je formular slouzici vybérové komisi.

Tento dokument ve vybrané spole¢nosti neexistuje. Postiehy z probihajiciho ptijimaciho po-
hovoru si komise piSe piimo do zivotopisu uchazece. Tento postup muize poukazovat na
neprofesionalitu. Tento dokument je poté by byl nadale zalozen do databaze uchazect, ktera
je v ramci této bakalaiské prace doporucena. Pokud by vybrana spole¢nost vyuzila jednoho
z ptedchozich doporuceni, tedy konkrétn¢ databaze uchazect, myslim si, ze by bylo vhodné
do této databaze zaradit i tento dokumentu, naskenovany original ¢i prepsany do elektronické
formy. Propojeni a vytvofeni daného dokumentu s databazi uchazect mize slouzit k pozdéj-
Simu hodnoceni vybraného zaméstnance — dle poznamek z pohovoru se mtize nadtizeny po-
divat na to, jaky byl dany zamé&stnanec u pfijimaciho pohovoru, naptiklad, zda doséhl za-
meéstnanec toho, ¢eho chtél — zda profesné roste, tak jak chtél, zda ma mzdu, kterou Zadal
a jiné. Nicmén¢ tyto dokumenty mohou slouzit k pozd¢jsi analyze nevybranych uchazeci,
k pozdéjsimu ndboru. Hlavni vyhodou je to, Ze se uchaze¢ nemusi zvat k dalSimu pohovoru
a vybrand spolecnost se mize inspirovat timto vypracovanym dokumentem ¢i uchazece po-

zve znovu k pohovoru. Tento dokument jsem navrhla a vytvofila a je soucasti ptilohy (P III).

Co se tyka ekonomické naro¢nosti — tak jako u nasledujiciho doporuc¢eni bude témét nulova.
Jedina nakladna polozka je tisk dokumentt. Jelikoz je dokument na jednu stranu formatu

A4, je tato ekonomicka narocnost v ramci desitek CZK.

10.7 Dotaznik zhodnocujici adaptacni proces

Jak uz je zminéno vyse, adaptacni proces hodnotim, jako velmi propracovany, nicméné bych
doporucila vytvoreni dotazniku zhodnocujici adaptacni proces. Sbirani zpétné vazby je
velmi dilezité, mize slouZzit k vétsi efektivité celé vybrané spole¢nosti. Tento evaluaéni do-
taznik by byl zamé&stnanci piekladan k vyplnéni po uplynuti celkového adaptacniho procesu
ve vybrané spole¢nosti. Tento dotaznik by piedkladal ptimy nadtizeny. Na zakladé tohoto

doporuceni byl tento dotaznik vytvofen a je prezentovan v ptiloze (P IV).

Ekonomicka naro¢nost je témét nulova, jelikoz je tento evaluacni dotaznik v rdmci této ba-
kalatské prace jiz vytvoren, jedina polozka, kterd by se musela uhradit, je tisk tohoto doku-
mentu. Cinnosti v ramci adaptace maji tito pracovnici v popisu prace, proto jejich hodinovou

mzdu do ekonomické ndro¢nosti nezapocitavam.
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10.8 Den otevirenych dveri

Jelikoz jsem v této kapitole doporucila spolupraci s vysokymi Skolami, dale doporucuji
den otevienych dveii. Tento den otevienych dveti by byl spojeny se zminénou spolu-
praci s vysokymi Skolami. Tento den otevienych dvefi by byl prezentovan na jiz zmi-
néné predndsce na vysokych Skoldch nebo na veletrhu pracovnich pfrilezitosti. Tento
den by byl zminén i na webovych strankach a profilu na LinkedIn. Nejen studenti, ale také
Siroka vetejnost bude pozvana na tento den otevienych dvefi. Tento den bych naplano-
vala v obdobi poptavky po zaméstnancich. Diky této jednorazové akci, miize vybrana spo-
le¢nost obohatit svlij dosavadni tym o nové kvalitni zaméstnance s vysokym potencionalem.
Tito z4jemci by se mohli podivat pfimo do vybrané spolecnosti a vidét celkovy chod ve vy-

brané spolec¢nosti.

Néklady spojené s timto doporuceni by byly spojeny jen s odménou, kterou by zaintereso-
vanym zaméstnanctim na dnu otevienych dveti vybrana spolecnost pridé€lila. Poptipadé tisk

propagacnich materidlli ¢i darovani propagacnich predméth vybrané spolecnosti.
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ZAVER
Nelze zpochybnit, ze by zaméstnanec nerozhodoval o celkové uspesnosti spolecnosti. Tuto

skutecnost si jednatel vybrané spolecnosti, se kterym bylo v ramci zpracovani této bakalar-

ské prace vedeno mnoho interviewd, velmi dobfe uvédomuje.

Tato bakalaiska prace byla zamétena pravé na zaméstnance, konkrétné na systém pfijimani
zamestnancl ve vybrané spole¢nosti. Jelikoz jsou pravé zaméstnanci, tim klicovym bodem

k tspésnosti, mohla by tato bakalaiska prace vybrané spole¢nosti v mnohém pomoci.
Bakalatska prace byla rozdélena do dvou ¢asti, a to do teoretické a praktické.

Cilem teoretické casti mé bakalarské prace bylo zpracovat literarni reSers$i zaméfenou na
oblast ziskavani, vyberu a pfijiméni zaméstnanci a poté stanovit teoretickd vychodiska pro

zpracovani ¢asti praktické.

Dalsimi cili, a to konkrétné v ¢asti praktické byla analyza soucasného stavu procesu piiji-
mani zaméstnancti ve vybrané spolecnosti a nasledn¢ stanoveni doporuceni, ktera by vedla

k odstranéni nedostatkli. Dle mého nézoru byly vSechny cile bakaléaiské prace splnény.

Analyzou soucasného stavu a naslednym shrnutim nedostatkli a ptednosti, vedla tato prace
k zavéreénym doporucenim, ve stejnojmenné kapitole — Doporuceni. Dle mého nazoru je
hlavnim nedostatkem, ktery vyplynul z analyzy soucasného stavu, absence pracovnika per-
sonalisty, tento fakt byl pro mé velice ptekvapujici, vzhledem k poctu zaméstnancti. Na dru-
hou stranu bylo toto zji$téni, podnétem pro zpracovani doporuceni — obsazeni pozice perso-

nalisty 1 s ekonomickym vy¢islenim.

Na zaklad¢ analyzy ve vybrané spolecnosti bylo zjisténo vice nedostatkt, které jsou v této
kapitole dale obsazeny. Tak jako jiZ zmiflované doporucenti i tato dalsi jsou vytvofena s eko-
nomickym vy¢islenim a tak, aby je vybrana spole¢nost mohla pouzit v praxi. Pevné doufam,
ze néktera z doporuceni vybrana spolecnost vyuzije a bude déale pracovat na svém celkovém

rustu, tak jak doposud.

Psani této bakalaiské prace bylo pro mé velkym piinosem, jelikoZ jsem se naucila vyhleda-
vat, zpracovavat a aplikovat informace a data. Doufam, Ze stejnym ptinosem bude i pro vy-
branou spolecnost se kterou bych chtéla nadale spolupracovat a podilet se na odstranéni ne-

dostatkl v celkovém systému piijiméani zaméstnancu.
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PRILOHA P I: REFERENCE — DOTAZNIK

DOTAZNIK

Zadatel . : :

1. Souhlasi vyse u_v‘edené data? ANO/NE*
Pokud NE - prosim, uvedte sprévnd data, '

2. Je vyie uvedensd jméno pracovni pozice sprévné?  ANO/NE*
Pokud NE - prosim, uvedte spravny ndzev.

V kazdém pfipadg, prosim, strucng uvedte povinnosti zamésinance, jeho miru zodpovéd-
nosti, zda Fidil néjaké zaméstnance atd. ' ' :

3. Divod odchodu?

4. Zcmést_n'qi/ a byste tuto t_osab'u_ zno-\?u_?

5. Joko zaméstnanec byl/a: . e
* Divemhodagsa 0 ANO/NE*
& Spolehfvy/a i ANO/NE*
* Upiimny/a o oiaan - ANO/NE*
$ Dochvilnyya oot ine it iU ANO/INE
6. Prosim, ohodnotte charakter jeho/jeji prace _
¢ Kvalita ' it i Dobrd/Primérnd/slabd*
¢ Kvaniita e i Dobrd/Priméra/slaba™
¢ Spolehlivosi - o dains - Dobra/Prim&rnd/slabé*
<+ V__Zf_qhy B e Mrioe ot Dobré/Primérné/slahé*
- Dochagh i tnn i linan s Dobrd/Priméma/slabé*

7. Ridil/a dob?ﬁe-zdmésthdﬁée?'-_ e e ANO/NE*
8. :Dodriovﬁl/d disciplinu a konfrolu? ANO/NE*

Q. Zhodnotii byste ho/ji ic:k'o. '\?hcdnéﬁo-%ﬁndi&c’im
na nasi volnou pracovni pozici? " : ANO/NE*

10. Ngjaké dalsi pornamky2

Podpis: oo S Dghiis

Borigeiio : . Razitko organizace

*Nehodici se skrindte _ ;
Poznamka: Pokud zaddte predchoziho zamésinavatele, aby posoudil zpasobilost pro novou
pozici, je dobré poskytnout kopii FOF’lSU PRACOVYNIHO MISTA.




PRILOHA P II: VSTUPNI DOTAZNIK VYBRANE SPOLECNOSTI

OSOBNIi DOTAZNIK ZAMESTNANCE

Pfijmeni, jméno, titul:

MISTO NATOZENI: +..vveett it ettt e eaeenees
Datum narozent: .........ooeviiiiiiiii i
ROdANE CiSI0: ..vieiei e
Statni prisIuSnOst: ... ..o.oiii
CISI0 OP: oo
Zdravotni pojiStovNa: ... ....ivtiiiiii e
Rodinny Stav: ......cooviiiiiii e

Adresa trvalého bydliste:

Telefon: ...



Darové zvyhodnéni na vyZivované dité (pfilozit kopii rodného listu)

Pfijmeni, jméno | Datum narozeni | Rodné ¢islo

Piedchozi zaméstnani: (dolozit zapo&tovy list, potvrzeni z UP)

Organizace, SIAL0: . ... e aaaa

Od—do: oo

Organizace, SIALO: . ...

Od—do: i,

Organizace, SIAL0: ... .o e aaaa

Od—do: oo

Nejvyssi dosazené vzdélani:

Pobirate dichod? ANO —NE Druh: ........coooiiiiiii e
Od: e

Mate zménénou zdravotni schopnost? ANO—-NE Druh: ...
Od: i,

Soudem stanovené srazky: ANO — NE Jaké?

Cislo uétu / kod banky pro zasilani mzdy: ...................ccccc... L

Souhlas se zasilanim vyplatnich listki elektronicky: ANO — NE



Odborné znalosti a dovednosti:

Prohlasuji, Ze jsem nic nezamléel a vS§echny mnou uvedené idaje jsou pravdivé.

Veskeré zmény v osobnich udajich se zavazuji sdélit zaméstnavateli do 8 dnti.

Zaméstnavatel se zavazuje, ze vSechny uvedené tidaje budou slouzit vyluéné pro ucely vedeni vlastni perso-

nalni evidence.

Podpis zaméstnance, datum



PRILOHA P III: FORMULAR SLOUZIiCI VYBEROVE KOMISI

FORMULAR SLOUZICIi VYBEROVE KOMISI VE VYBRANE SPOLECNOSTI
Jméno a prijmeni pozorovatele — ¢lena vybérové komise: ..............................
Jméno a pFrijmeni uchazee:

Pozice, na kterou se uchaze¢ hlasi:

Pridélené evidenéni Cislo:

Datum:
Ma piehled o spolecnosti 1 2 3 4 | Nema ptehled o spolec¢nosti
Ma zkuSenosti z oboru 1 2 3 4 | Nemd zkuSenosti z oboru
Je schopen/na popsat svou Neni schopen/na popsat svou
ptedchozi praci ! 2 3 ! predchozi praci
Zdravé sebevédomi 1 2 3 4 | Malo/moc sebevédomy
Jasné¢ definuje své nazory 1 2 3 4 | Nejasné definuje své nazory
Odolny viici stresu 1 2 3 4 | Nezvlada stresové situace
Dokaze se soustiedit 1 2 3 4 | Nekoncentruje se
Je vhodny pro tuto pozici 1 2 3 4 | Neni vhodny pro tuto pozici

Prostor pro poznamky: (Jak uchazec pusobi na pozorovatele, zajimavé poznatky, nedo-

statky a jiné)




PRILOHA PIV: DOTAZNIK HODNOTICI ADAPTACNI PROCES
NOVEHO ZAMESTNANCE VE VYBRANE SPOLECNOSTI

DOTAZNIK HODNOTICIi ADAPTACNI PROCES VE VYBRANE SPOLECNOSTI

Jméno a prijmeni zaméstnance:

Evidenc¢ni ¢islo:
Datum nastupu:
Pracovni pozice:
Primy nadrizeny:
Mentor:

Datum vyplnéni:

Zpisob hodnoceni:

1-ano

2 — spiSe ano

3 — spiSe ne

5 — nelze hodnotit

Oblast pracovni adaptace:

zici?

Jste doposud spokojen/a s Vasi pracovni po-

plni prace?

Byl/a jste dostate¢né seznamen/a s Vasi na-

svou praci co nejefektivnéji?

Me¢l/a jste moznost zucastnit se vzdélava-

cich aktivit, které by Vam pomohly zvladat

(Prosim vypiste)

Pokud ano, jakych?

Byl Vam dorucen Vas adaptacni plan?

Oblast socialni adaptace:

Citite dostate¢nou podporu svého mentora?

Jste spokojen/a se svym mentorem?




Co byste uvital/a od svého mentora?

(Prosim vypiste)

Jak vnimate mezilidské vztahy ve spolec-
nosti?

(Prosim vypiste)

Jak vnimate mezilidské vztahy na ve Vasem
utvaru?

(Prosim vypiste)

Jak vnimate svého nadfizeného?

(Prosim vypiste)

Stykate se s Vasimi kolegy i mimo pracovni

dobu?

Je néco, co byste v ramci adaptacniho procesu doporucil/a zménit? Pokud ano, prosim vy-

piste, co a jak.

Dékujeme za vyplnéni hodnoticiho dotazniku a pfejeme Vam plno pra-

covnich a osobnich uspéchii.

Vedeni vybrané spolecnosti.




