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Resumé

Predpokladem pro dosazeni uspéchi podniku je efektivni vyuzivani viech jeho zdroji
vrameci podnikové strategie. Prestoze viechny zdroje (budovy, stroje a zafizeni, finan¢ni
prostfedky aj.) maji sviij nezastupitelny vyznam, je mezi nimi jeden, ktery je viechny svoji
dulezitosti pfevySuje. Jsou to lidské zdroje. Je to jediny tvir¢i a spoletensky prvek kazdé
organizace. Ziskavani, udrZzovani a péce o své persondlni zdroje ma pfimy vliv na uspéSné
fungovéni podniku a jejich spravné fizeni bezprostredné vede k tomu, aby se co nejvice podileli na
zvySovani efektivnosti ve viech ¢innostech organizace. Ta nikdy nemize dosahnout vytycenych
cili bez efektivné pracujicich zaméstnancti. Lidské zdroje uvadéji do pohybu zdroje ostatni, a proto
je persondlni fizeni povazovdno za nejdilezitéjsi oblast celopodnikového fizeni. Tématem této
prace je nabor, Cili ziskdvani pracovniki zvnégjSich zdroji, a vybér vhodnych pracovniki
v Preciose, a. s. Vyspélé spolecnosti prikladaji procesu naboru a vybéru velky vyznam a nejinak
tomu je pravé v akciové spolecnosti Preciosa se sidlem v Jablonci nad Nisou. Ta ma diky
modernimu pristupu k fizeni lidskych zdroji dlouhodobé skvélé vysledky nejen v oblasti naboru a
vybéru, rozmistovani, vychovy, hodnoceni pracovniki, ale také ve vytvareni kultury spolecnosti,
motivaci zaméstnanci. odborném a osobnim rozvoji, vnitini komunikaci a péci o zdravi a socialni

potreby vlastnich pracovnik.



Summary

Within the bounds of the company’s strategy, an effective exploitation of all its resources si
the precondition to achieve success. Although all resources (buildings, machines and equipments,
funds etc.) have their unsubstitutable importance, there is one among them that has surpassed all.
They are human resources. They are only creative and social element in each organization. The
human resources recruitment, maintaining and care have influenced the company’s successfull
functioning directly, and right control of them leads to their maximal participation in high
effectiveness of the all company’s activities. Defined aims can never be achieved without
effectively working staff. The human resources set other resources in motion and hence a personnel
management is considered to be the most important sphere of the company-wide management. A
subject of this work is a recruitment of labour from external sources as well as a choice of suitable
staff members in the join-stock company Preciosa. Advanced companies have placed great
importance on the recruitment and choice process. It is not any different in the join-stock company
Preciosa with seat in Jablonec nad Nisou. Thanks to its advanced access to the human resources
management, the company has had excellent results not only at the staff recruitment, choice,
allocation, education and evaluation but also at the company’s culture building, staff motivation, its
professional and individual development, at communication inside the company, health and social

care.
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UvOD

Kvalitni lidsky kapitdl je pro kazdy podnik konkurenéni vyhodou v daném odvétvi.
Procesu jeho ziskavani a vybéru by proto méla byt vénovana patficna pozornost. Jedna se totiz o
jednu z pocatecnich fazi fizeni lidskych zdroji, ve které je jednoduché udélat hned nékolik
zavaznych chyb a pouze dobre fungujici personalni tsek podniku se miize téchto chyb vyvarovat a
ziskat tak pro podnik jen kvalitni a potfebné pracovniky. Ziskavéani a vybér spravného pracovnika
na spravné misto a ve spravnou dobu je hlavnim predpokladem pro dosazeni dobrych vysledki
hospodafeni spolecnosti v budoucnu. Plati: ,,Jméni véci umoznuje, lidé je uskuteériuji*. Jako téma
mé bakalafské prace jsem proto si zvolil ziskavani pracovniku zvnéjSich zdroju a jejich

nasledny vybér.

V praktické ¢asti se zameéfim na jabloneckou akciovou spoleénost Preciosa, ktera
reprezentuje typ podniku, jenz se intenzivné a s velmi dobrymi vysledky zabyva problematikou
v oblasti personalistiky. S prostfedim Preciosy, a. s. jsem se mél mozZnost seznamit jiz v minulosti
hlavné diky své matce, ktera je jeji zaméstnankyni, a také jsem v této spolecnosti absolvoval
tritydenni praxi v prabéhu studia na stfedni Skole a mési¢ni praxi po patém semestru vysoké skoly.
Predevsim v praktické ¢asti bych chtél cerpat ze zkuSenosti, které jsem ziskal béhem své praxe na
personalnim oddéleni akciové spolecnosti Preciosa a tyto zkuSenosti pozdéji uplatnit ve vlastnim
navrhu reseni. Prvnim tkolem mé bakalafské prace je tedy priizkum soucasného stavu v Preciose,
a. s. Samotnému priuzkumu predchdzi kratké seznameni s historii spolecnosti a jejim vyrobnim
programem. Pruzkum soucasného stavu je v této praci pojat formou ucelen¢ho prikladu naboru a

vybéru stiedoskolsky vzdélaného pracovnika na pozici obchodniho referenta véetné ukazky bézné

pouzivané dokumentace v pfilohach této bakalarské prace.

Nasleduje teoreticka analyza problematiky ziskdvani a vybéru pracovniki z vnéjsich
zdroji. ProtoZze obé zminéné ¢innosti persondlniho Useku Uzce navazuji na planovani a analyzu
pracovniho mista, povazuji za dalezité, aby byly alespon stru¢né zminény v tivodu teoretické Casti

a byly ¢aste¢né brany v potaz v predchazejici prakticke Casti.

Prestoze vlastni FeSeni dané problematiky neni povinou souéasti bakalafské prace, zadané
téma pfimo vybizi k jeho vypracovani. S teoretickou znalosti dané problematiky se v zavéreéné
Casti zaméfuji na jinou moznost naborové inzerce, nez tu, ktera je nejcastéji v Preciose, a. s.
pouzivana. Nechybi ani prizkum soucastného stavu, analyza nakladi a zavéreéné zhodnoceni

vlastniho ndvrhu feseni.
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PRECIOSA

1  POPIS SOUCASNEHO STAVU

1.1 Preciosa, a. s.

1.1.1 Historie spole¢nosti

Spole¢nost Preciosa je tésné spjata se sklafskou tradici v severoCeském regionu.
Jablonecko se v minulosti stalo kolébkou sklafstvi v Jizerskych horach, které se svymi zdroji
surovin pro vyrobu skla a zaroven bohatymi zasobami dfeva jako topiva do sklafskych peci
poskytovaly idealni podminky pro rozvoj tohoto oboru. Historie taveni skla, jedna ze zakladnich
technologii pouzivanych v Preciose, saha az do stiedovéku. Uz v roce 1376 byla postavena prvni
sklarna ve Vysokém nad Jizerou, dalsi nasledovala ve Sklenaficich ve 2. poloviné 15. stoleti a
Msené nad Nisou v roce 1548. Technologie brouseni skla, bizuternich kamenu i lustrovych ovési
se zaala rozvijet v severnich Cechach na prelomu 17. a 18. stoleti. V souvislosti s rozvojem
strojniho brouseni vznika na severu Cech koncem 19. a zaciatkem 20. stoleti fada firem
zabyvajicich se brouSenim sklenénych kamenu, perli 1 lustrovych ovést. Jejich produkce se

rozbéhla v plné mife po roce 1918.

Na zakladé technologii a zkuSenosti vyrobcu byla po 2. svétové valce zaloZzena Preciosa,
ktera od té doby prosla vyznamnym technologickym vyvojem, zvlasté v technikdach taveni a
brouseni skla. Béhem tii let, od roku 1990 do roku 1992, spole¢nost ziskala dalsi specializované
tovarny, které s jejimi puvodnimi brusirenskymi zdavody splynuly v jediny celek. Spole¢nost
v soucasné dobé zahrnuje rozsahly okruh ¢innosti. Pocinaje vlastnim vyzkumem a vyvojem,
vyrobou brousicich a lesticich stroji, pres taveni skla, jeho brouseni a lesténi a samoziejmé i
montaz finalnich vyrobku. Toto Siroké spektrum je uzavieno vlastnim obchodnim a exportnim
oddélenim. Preciosa je hlavné diky mnohaletym zkuSenostem, moderni technologii a kvalitnimu
lidskému potencialu finan¢né zdravou a nezavislou firmou se vzristajicim objemem své produkce.
Kvalita jejich vyrobku si ziskala jedno z pfednich mist na svétovych trzich. V roce 1992 byla mezi

prvnimi privatizovanymi spolecnostmi v Ceské republice.



1.1.2  Vyrobni program

Hlavni vyrobni program Preciosy tvofi strojné brousené sklenéné dily pouzivané pro
bizuterii, tj. strojné brouSené a leSténé bizuterni kameny, pfedeviim 3atony (imitace diamantii).
Praveé tyto vyrobky tvofi vétSinu produkce a exportu Preciosy. Dile se spole¢nost zabyva vyrobou
tvarovych kameni, lustrovych ovési a perel. Pokud jde o hotové vyrobky, Preciosa vyrabi
exkluzivni sklenénou bizuterii, klasické i moderni lustry a jiné typy svitidel nejruznéjsich styl,
rozmanitych tvari a velikosti. Nabizi také bohaty sortiment brousenych kfist'alovych figurek a
pfedméti, brouSené¢ darkové hranoly vyrobené z optického skla v riznych barvach a povrchovych
upravach. Se vzristajicim objemem své produkce a kvality ziskala Preciosa jedno z prednich mist
na svétovych trzich. V soucasné dobé exportuje vice nez 80% své produkce témér do celého svéta a
v zahrani¢ni postupné zaklada své obchodni deefinné spoleénosti. Nezapomina v zadném pripadé
ani na ochranu zivotniho prostfedi. Jednim z prioritnich cili spolecnosti je byt ekologicky ¢istou

firmou.

Ukazka nékterych vyrobki Preciosy, a. s. [8]

1.1.3 Pééce 0 zaméstnance

I pies skutecnost, ze spolecnost vyviji a pouziva unikatni moderni stroje a zavadi
nejmodernéjsi informaéni technologie. zistava pro ni jeden z nejdilezitéjSich aspekti moderniho
managementu personalni politika. Vedeni podniku si je védomo skute¢nosti, ze Preciosu tvorili a
vzdy budou tvofit zejména lidé. A protoze je personalni politika Preciosy zamérena na vytvareni
spoleénosti svétového standardu a mezinarodni urovné, vytvorila vieobecné pristupny systém
vzdélavani a rekvalifikace svych zaméstnanci. Zajistuje pro né také moznosti rekreaci a zdravotni
péce na vysoké trovni. Pro talentované a perspektivni mladé lidi poskytuje prospéchova i jini
stipendia pro studium na vysokych Skolach v CR i v zahraniéi s prednosti pro uchazeée z rodin

zameéstnancu spolecnosti.
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Vroce 1996 Preciosa zalozila Nadaci Preciosa. Tato neziskova organizace, jenz je
dotovana matefskou spole¢nosti, finanéné podporuje prostrednictvim svych sedmi fondi
zdravotnictvi, védu, vyzkum, vzdélavani a rekvalifikaci, kulturu a uméni. télovychovu a sport,

humanitarni a socidlni aktivity, ochranu Zivotniho prostredi (pfevazné v severoceském regionu).

S cilem uginit vyrobu hotovych produkti mnohem pruznéjsi a efektivnéjsi, zfidila Preciosa
své specializované vyrobni a obchodni dcefiné spoleénosti: Preciosa Lustry, a. s., Preciosa
Bizuterie, s. r. 0., Preciosa Figurky, s. r. 0. a Pregis, a. s. odpovidajici za integrovany informaéni

systém v celé Preciose. [8]

1.1.4 Vize spole¢nosti Preciosa, a. s.

Preciosa navazuje na staleté sklafské tradice severnich Cech a z nich ¢erpa inspiraci pro
svij dalsi rozvoj. Spole¢nost zalozila svou budoucnost na spojeni femesIné dovednosti starych
sklari s tim nejlepSim, co prindsi moderni véda a technika. V roce 1999 byla formulovana vize

spolecnosti:

¥

PRECIOSA

+wPRECIOSA, a. s. je uspéSna spolecnost na svétovém trhu strojné brousenych kamenu

budovand umem, znalostmi a aktivitou spokojenych zaméstnancu.*

Vsichni zaméstnanci Preciosy, a. s., maji potrebnou kvalifikaci pro svoji praci, jsou vysoce
motivovani, schopni tymové prace, jsou pripraveni ke zménam a jsou loajalni ke spoleénosti. Na
viech rozhodujicich pracovnich mistech ve spole¢nosti pouze ti nejschopnéjsi lidé. Preciosa, a. s.
vyuziva potencial vSech zaméstnanci takovym zpiisobem, aby se projevil ve vysledcich

spole¢nosti, spokojenosti zakaznikl, zaméstnanct a regionu. [7,11]

1.2 Pripadova studie — nibor a vybér SS pracovnika v Preciose, a. s.

1.2.1 Analyza pracovniho mista a planovani

Nasledujici priklad ukazuje postup pfi naboru a vybéru stiedoskolsky vzdélaného
pracovnika do spole¢nosti Preciosa, a. s. od zjiSténi konkrétniho pozadavku az po samotny vybér

nejvhodnéjsiho z uchazecu.
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Cely proces zaCina pozadavkem na obsazeni pracovniho mista. V této pripadové studii

vychazejme z pfedpokladu, Ze obchodni oddéleni spole¢nosti Preciosa Figurky, s. r. o. hleda

nového pracovnika na pravé uvolnéné misto obchodniho referenta pro prodej kfistalovych figurek

do zahrani¢i (se specializaci na oblast USA).

Pozadavek na obsazeni uvolnéného pracovniho mista poda odborny feditel spole¢nosti

Preciosa Figurky, s. r. o. persondlnimu oddéleni. Nasledné je vypInén pfislusny strukturovany

formular:

PoZzadavek na obsazeni pracovniho mista ¢. P001-2004

Nizev obsazované pozice a nazev useku (utvaru), kde se uvolnéné pracovni misto nachazi
jsou presnéji specifikovany v prvni ¢asti formulafe. Nazev pozice je ,,obchodni referent pro
prodej kfistalovych figurek do zahranic¢i (USA)* a pfislusnym Gsekem v podniku je

.,obchodni oddéleni Preciosy Figurky, s. r. 0.
Mistem vykonu prace je mésto Jablonec nad Nisou.
Datum piedpokladaného nastupu je kvéten 2004.

Pozadované vzdélani je do formulafe uvedeno jako ,,uplné stfedni a odborné”. Tim se
rozumi stiedoSkolské vzdélani ukonc¢ené maturitou se specializaci v oboru blizkém profilu

pracovniho mista obchodniho referenta.

Odborna specializace je upresnéni pozadavku minimalniho dosazeného vzdélani.
Nejvhodnéjsi je vtomto pripadé ukoncena stiedni skola ekonomického sméru se

zamérenim na zahrani¢ni obchod apod.

Minimalni pozadovana praxe ¢ini 1 - 2 roky. Protoze pozice obchodniho referenta
neklade na pracovnika prilis vysoké zkuSenostni naroky, neni ani pozadovana délka praxe

tak vysoka, jako tomu obvykle byva u pozadavki na pozice specialisti a manazera.

Minimalni pozadavek na cizi jazyky je dobrd znalost anglictiny. Aktivni znalost
anglického jazyka je v soucasné dobé v praxi zcela béznym poZadavkem a pfedevsim u
pozice s obchodnim zamérenim zcela neodmyslitelnou zaileZitosti. Znalost dalsich
svétovych jazykid (néméina, francouzstina, rustina apod.) je v profilu pozadavki uvedena

jako doplfiujici vyhoda pro uchazece (nikoliv nutny pozadavek).
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- Znalost priace na PC, stejné¢ jako jazykové dovednosti, jsou v soucasné praxi béznym
pozadavkem. Konkrétni naroky na troven dovednosti prace na PC vychazeji z profilu
pracovniho mista. Na pozici obchodniho referenta je pozadovana dobra znalost programu

MS Office a pouzivani Internetu.

- Zvlidtnimi pozadavky na pozici obchodniho referenta jsou vlastnictvi fidi¢ského prikazu

kategorie B a skvelé komunikacni schopnosti uchazece.

- Mezi osobnostni charakteristiky pozadované po uchazeci patfi napf. svédomitost,
samostatnost, flexibilita, kreativita, reprezentativni vystupovani, rozhodovaci schopnosti,

duslednost

- Pracovni naplni pracovnika je zpracovani a vyfizovani zakazek pro uréity obchodni
referat, servis soucasnym zakaznikam, vyhledavani novych prodejnich mist v databazich a

aranzovani prodejnich prostor u zakazniki.

V zavéru je uvedeno datum zadani: 1. 4. 2004 a odpovédna osoba: odborny feditel

spole¢nosti Preciosa Figurky, s. r. o. (obchodni naméstek).

Pozadavek je po vyhotoveni zadin do evidence v pocitaéi pod poradovym ¢Eislem

P001-2004. Pod timto &islem je i nadale sledovén cely pribéh a vyhodnoceni pozadavku.

1.2.2 Naibor uchazecu
A) Naborova inzerce

Inzerce je zfejmé nejpouzivanéjsi zpisob naboru stredoSkolsky vzdélanych uchazeci
v Preciose, a. s. Nejinak tomu je také v pripadé naboru na pozici obchodniho referenta. Bézné je
vyuzivano sluzeb internetovych servert zabyvajicich se moznosti inzerovani pracovnich pfilezitosti
pro podniky, které hledaji pracovniky na volna pracovni mista a preferuji levnéjsi a modernéjsi
zpusob inzerovani na uUkor mensiho dosahu sdéleni inzeratu a dalSich nevyhod spojenych

s inzerovanim na Internetu. Preciosa, a. s. aktivné vyuziva sluzeb serveru Jobs.cz.

Inzerce na internetu - Server Jobs.cz

Sluzbu provozuje firma, jez pisobi na Internetu jiz od pocatku roku 1996. Nabidku
poskytovanych sluzeb lze roz¢lenit na seznam volnych pracovnich mist, které inzeruji firmy ¢&i
personalni agentury, seznam zajemci o nové misto, ktefi se registrovali a poskytli sviij profesni

zivotopis, aktivni pfistup k vyhleddvani zaméstnanct (tzv. ,head-hunting” a tzv. .agent") a
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informace, které souvisi s personalnim marketingem. Cena inzerce je pfimo zavisla na dob¢, po niz
bude inzerat na serveru zvefejnén a na poftu objednanych mist pro inzerovani (tzv. poet pozic).
Preciosa, a. s. vyuziva nabidky: 55 000 K& / 6 mésict na 250 pozic. Kazdé dalsi pfikoupeni pozice

nad uvedeny ramec stoji navic 250 K¢&. [10]

B) Zprostiedkovatelské agentury

VSeobecné se ma za to, ze zprostredkovatelské agentury mivaji vétsi moznosti pfi naboru
pracovni sily, ale praxe ve spolecnosti Preciosa stile vice ukazuje, Ze tyto moznosti byvaji
zpravidla stejné, nebo nékdy dokonce mensi, nez ma jejich vlastni personalni Gsek. Sluzeb inzertni
agentury vSak spole¢nost Preciosa, a. s. doposud zatim moc nevyuziva. Hlavnimi divody jsou
predevsim ekonomicka nevyhodnost (nakladnost) pro podnik a dostate¢na zkuSenost s vlastnim

procesem sestavovani a umist'ovani inzerati v meédiich.

Stejné tak podnik nevyuziva sluzeb komer¢ni agentury piimo zprostredkujici ziskavani
pracovni sily presto, ze mnohé podniky v zemich s rozvinutou trzni ekonomikou jejich sluzeb
vyuzivaji. Vedeni spolecnosti preferuje vice iniciativni a aktivni personalni politiku, moznost
vlastniho kone¢ného rozhodnuti pred zprostiedkovanim sluzeb v procesu naboru pracovniki.
Vyrazné se také zmenSuje pro spole¢nost hrozba nalezeni nevhodného uchazece, nutnost aktivné
spolupracovat se zprostfedkovatelskou agenturou a prubézné kontrolovat veSkerou cinnost a
vyhodnocovat vysledky jeji spoluprace. Vyvstavaji zde také problémy s databazi uchaze¢i o
zaméstnani. Ukazuje se, ze databaze komerénich zprostredkovatelskych agentur (hlavné databaze
specialisti) nebyvaji tak obsahlé, jak by bylo treba. Mize se totiz stat, ze zaméstnavatel se stane

v takové nabidce zcela anonymni a to potencionalniho uchazece o zameéstnani odradi.

C) Ufkad prace

Jako kazdy podnik, ma Preciosa, a. s. povinnost pribézné hlasit vSechna volna pracovni
mista na mistnim ufadu prace (v Jablonci nad Nisou se Grad prace nachazi v ulici Emilie Floridnové
¢. 1004/3). Jednou za étvrt roku se vedouci personalniho Gseku spolecnosti Preciosa, a. s. éastni
jednani na afadu prace. Zde se projednavaji otazky spojené s nezaméstnanosti v kraji a mistnim
regionu, jaka jsou volna mista v podniku a jaka je struktura uchazeci o volna mista. Tohoto jednani
se Ucastni predevs§im personalisté nejvétsich podnikil, zastupci z cizinecké policie, zastupkyné
odboru socialnich davek a dalsi. Schizka personalistii je méné formalni udalosti. Probihaji zde
predevdim diskuse o vnitropodnikovych problémech. Pres zjevné vyhody spojené s vyuzivanim
sluzeb Gfadu prace nema spolecnost ve spolupraci s nim velkou divéru. Tato nedivéra spociva
predeviim v nedostateéné znalosti problematiky v oblasti personalistiky Preciosy, a. s. ze strany

afadu prace a v soucasné dobé ve stale jeSt¢ nedokonale propracovaném systému tiidéni dat o



uchazecich a jejich evidenci. Takto mohou vznikat situace, kdy se na volné pracovni misto
v akciové spolecnosti Preciosa mohou hlasit i Zadatelé, ktefi byli Gfadem prace myIné informovini.
Pfi vybéru se ukaze, Ze jsou bud absolutné nevhodni, nebo se hlasi na Gplné jiné misto. Tim je

zatézovano persondlni oddéleni spole¢nosti a uchaze¢i vynakladaji zbytedné Gsili na ziskani prace.

D) Uchazeci se hlisi sami

U této ryze pasivni metody personalni oddéleni spoleénosti pozaduje po uchazeich
priivodni dopis a strukturovany Zivotopis. Zadatelé se mohou hlasit telefonicky na personalnim
useku podniku nebo na internetovych strankach. Zpisob kontaktovéani Preciosy, a. s. pres Internet
je preferovan, protoze zde uchazeci vyplni pripraveny formulaf, ktery je nejen pfi vybérovém fizeni
lépe zpracovatelny a prehlednéjsi. ale predevsim se zde mohou pfihlasit na konkrétni misto, na
které sami chtéji. Nezatézuji pfitom zbyte¢né pracovniky persondlniho Gseku Preciosy, a. s. a

projevi tak vlastni iniciativu a zajem pfi hledani zaméstnani.

1.2.3 Vybérové rizeni
A) Administrativni kolo

V tomto prvnim vybérovém kole jsou vyhodnocovany zivotopisy a dotazniky od vSech
uchazecn, kteri reagovali na nabidku obsazeni uvolnéného pracovniho mista na pozici obchodniho
referenta pro prodej kfistalovych figurek do zahrani¢i. Udaje takto ziskané od Zadateld jsou
porovnavany s udaji ve formulafi a s pozadavky na obsazované pracovni misto. Kontroluji se
predevSim nutné pozadavky, bez jejichz splnéni by budouci pracovnik nemohl vykonavat svoji
praci s dukladnou pééi a odbornosti. V tomto pripadé se jedna hlavné o vzdélani, minimalni praxi a

znalost cizich jazyk.

Nesplnuje-li zadatel néktery z vySe uvedenych naroki, je vyfazen z evidence vhodnych
uchazeéi. Vétsinou se stava, ze uchazeci chybi pozadovana praxe. Jedna se tedy hlavné o Cerstvé
absolventy stfednich a vysokych Skol nebo o pracovniky zjinych obori. Prestoze nesplriuji
minimalni naroky na pracovni misto, nejsou vyfazeni uplné z jakychkoliv evidenci, ale jsou dale
archivovani mezi nevyhovujicimi uchazec¢i. Mize se totiz stat, ze néktefi z nich budou v budoucnu
vhodni pro jiné pracovni misto, jehoZ pozadavky bez vyhrad spliuji. Jsou evidovani dle data a
jména, coz usnadni orientaci a ukaZe, zda se néktery z nevhodnych uchazeci nehlasi jiz
ponékolikaté za sebou. Archivace nevyhovujicich zadateli neni dlouhodoba (max. 1 rok), protoze
po této dobé uz vétiina uchazeci svoji praci ma. VSem odmitnutym zadatelim je zaslan tzv.
odmitaci dopis s uvedenim divodu jejich neuspéchu ve vybérovém fizeni a vyrozuménim o

zafazeni do evidence podniku Preciosa, a. s. pro pfipad budouci potreby.
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Splfuje-li Zadatel vSechny nutné predpoklady, je zafazen do evidence vhodnych uchaze¢i
o pracovni misto. Nasleduje domluva se zadavatelem pozadavku, v nasem pfipadé je to obchodni
naméstek, ktery si vyzada seznam vhodnych uchaze€i spolu s veskerou potiebnou dokumentaci.
Sam posoudi vSechny z dfive vybranych Zadateld a dale uréi, ktefi jsou vhodni pro postup do
dalsiho kola vybérového fizeni na obsazeni volného pracovniho mista obchodniho referenta. Ti,
ktefi byli zadavatelem z jakéhokoliv divodu shledani jako nevhodni pro dalsi fizi vybéru, jsou

evidovani ve stejné kategorii jako vSichni uchazeci vyfazeni jiz v administrativnim kole.

B) Osobni pohovor s uchazeci

Vsichni vhodni zadatelé vybrani obchodnim naméstkem postupuji do druhé faze
vybérového fizeni. Jejich pocet je v pripadé vybéru obchodniho referenta z pavodnich 7 az 10
uchazect, ktefi spliuji vSechny stanovené pozadavky. déle ve spolupraci s vedoucim personalniho
oddéleni eliminovan na 3 az 5 nejvhodnéjsich kandidati. Zaméstnanec personalniho oddéleni
spole¢nosti Preciosa, a. s. v€as pisemné nebo telefonicky uvédomi vybrané kandidaty o prizvani
k osobnimu pohovoru a sdéli jim dany termin a veSkeré podminky (napf. dokumenty, které musi
mit kazdy z uchazecii s sebou). V pfedem stanoveném terminu a ¢asu probéhne samotny osobni
vybérovy pohovor individualné s kazdym z uchaze¢ii. Osobniho pohovoru se G¢astni personalista,
zadavatel a samozrejmé vybrany uchaze¢. Pohovor se obvykle kona v zasedaci mistnosti nebo
kancelaii obchodniho naméstka pro Preciosu Figurky, s. r. o. Uchaze¢i jsou postupné kladeny
otazky podle predem pripraveného rozvrhu a prislusné odpovédi zapisovany do drive

vyhotoveného formulare.

- Prvnim okruhem jsou otazky tykajici se vzdélani. Jaké Skoly uchazec absolvoval a pro¢ si

zvolil sviij studovany obor? Jakou ma mimoskolni praxi? Ma v oboru rodinnou tradici?

- Dalsi otazky se tykaji praxe Zadatele. Kde pracoval a jakou pozici zde zastaval? Co
mimofadného se doposud v praxi naucil? Co uchaze¢i vyhovovalo nejlépe a co naopak

nejméné? Jaky byl divod jeho odchodu?

- Odborné predpoklady uchazece testuji napf. nasledujici otazky. Jak hodnoti své vlastni
odborné schopnosti? Které znalosti si musi jesté doplnit? Jaka je jeho schopnost pracovat
na PC? Jaké jazyky ovlada a jak dokonale? Jaké ma znalosti o trhu s brousenym sklem a
V pritbéhu vybérového pohovoru je mozné ovéfit si praktické jazykové dovednosti
pokladanim nékolika otazek vcizim (pfevazné anglickém) jazyce, na které mize

dotazovany odpovédét ihned a bez zvlaStni pripravy. Takovy rozhovor tazatele
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s uchazeCem v angli¢tiné se tykd napf. béznych modelovych situaci, které mohou

v budoucnu na pracovisti nastat (telefonat se zakaznikem ze zahrani¢i apod.).

- Osobnost zadatele provéruji dotazy na jeho silné a naopak slabsi stranky. Jaké ma
komunikaéni schopnosti? Jaké ma Fidici schopnosti? Zda mu vice vyhovuje tymova nebo

samostatna prace? Co dokaze zadatele spravné motivovat a naopak demotivovat?

- Soucasti pohovoru je také zjistovani, jaké ma uchaze¢ znalosti o spoleénosti Preciosa,
a. s. a pro¢ zada o praci v této spoleénosti? Pro¢ by zrovna on mél byt prijat a zda je
ochoten dodrzovat pravidla ochrany know-how spolecnosti? Ma-li jisté znalosti o
vyrobnim programu Preciosy, a. s. a je-li seznamen se skladbou sortimentu spole¢nosti?
Predeviim by mél mit alespon zakladni informace o kfistalovych figurkach, protoze

obchodovani s nimi bude v budoucnu tvofit prevaznou ¢ast jeho pracovni naplné.

- Nasleduji otazky, které konkretizuji podminky nastupu do spolec¢nosti. Jaké jsou platové
a dalsi pozadavky uchazece? Jaky bude zpusob dopravy do zaméstnani? Kdy je zadatel

schopen nastoupit? Jaké bude mit zména zaméstnavatele dopady na rodinu?

-V zavéru je kazdému uchaze¢i poskytnut prostor pro jeho otazky na ¢leny vybéroveé
komise. Pohovor tedy v zadném pripadé neni jednostrannou zilezitosti. Zde ma uchazec
moznost nechat si upfesnit nékteré ze skute¢nosti spojenych s nastupem do pracovniho

pomeéru ve spolecnosti Preciosa, a. s.

Po skonceni pohovort s vybranymi uchaze¢i se vybérova komise bud’ usnese na tom
nejvhodnéjsim, ktery nejlépe vyhovuje pozadavkim na pozici obchodniho referenta, nebo se cely
proces opakuje a vybérové fizeni pokracuje dal. V krajnim pfipadé se rovnou pfistoupi k novému
naboru uchazeél. Vétsinou je vSak vypsano nové kolo vybérovych pohovort a k nim jsou pfizvani
7adatelé zfad téch nejnadéjnéjSich, kteri byli dfive v administrativnim kole vyrazeni, nebo

uchazeci z rad stavajicich zaméstnancu.
V pripadé, ze vybérova komise nebude schopna vybrat ze 2 nebo vice zadatell, jez maji

velmi podobné predpoklady pro vykon prace obchodniho referenta, je zde moznost pfistoupit

k tfetimu vybérovému kolu — auditu osobnosti.
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C) Audit osobnosti

Vsichni vhodni uchazeci s vysokoskolskym vzdélanim a uchaze¢i na vyznamné a dilezité
funkce musi ve fazi vybéru pracovnikii v Preciose, a. s. projit uréitym typem auditu osobnosti.
Tento proces se tyka také pfipadu, jde-li o zménu pracovniho zafazeni (povyseni pracovnika) a jiz
zminéné moznosti testovani 2 popf. vice uchazeci stiedoskolského vzdélani, ktefi prosli
administrativnim kolem vybéru i osobnim pohovorem a vykazali priblizné stejné predpoklady pro
budouci vykonavéani prace. Audit osobnosti probihd vyhradné pisemné a s nékolika uchazeci
najednou v jedné mistnosti. Sklada se znékolika samostatnych &asti a cely proces testovani
uchazect je pomérné asové naroény. Test mizeme rozdélit na tzv. psychologicky audit a na test

Tomas international.

C.1 Psychologicky audit

Psychologicky audit zkouma uchazecav intelekt, schopnosti a talent. Tato problematika
bude dikladnéji popsana v teoretické casti (vybérové testy — testy inteligence, schopnosti a

osobnosti).

.2 Tomasuv test

Soucasti auditu osobnosti je Tomasuv test (Tomas International Test), ktery je zaméfen na
zkoumani pracovniho chovéni, které automaticky naskakuje v socidlni roli .ja zaméstnanec™.
Dokaze zmapovat, jak ¢lovék vidi sam sebe, jak ho vnima okoli, jeho chovani pod tlakem.
dominanci ¢ naopak podfizenost pracovnika, ochotu pfizpisobit se, stialost apod. Tento test
nefunguje sam od sebe a je vhodné ho kombinovat s ostatnimi testy, protoZe napf. neposuzuje
intelekt a jiné lidské vlastnosti. Naopak tento test vyborné ukazuje silné stranky a nedostatky
uchazeée v roli pracovnika. Kazda z vlastnosti je v Tomasové testu ukazina ve dvou polohach (pf.
dominance - despotismus aj.). Testovani uchazece v roli zaméstnance je velice dilezZité, protoZe
obecné plati, ze kazdy ¢lovék se chovi jinak v soukromi, mezi nejblizSimi prateli a rodinou a jinak
vzaméstnani na pracovisti. Osobnostni predpoklady tudiz nemusi byt stejné jako

predpoklady pracovni.

&3 Baumuv test

Dalsimi doplikovymi ¢Castmi testu osobnosti uchazece jsou tzv. Baumiv test, test
grafologicky, barvovy a tvarovy test Fischeriv. Baumuv test je z hlediska psychologie velice
zajimavy a vypovidaci schopnost je i pfes jeho jednoduchost pomérné vysoka. Principem je jediny
pozadavek na testovaného &lovéka, a to nakreslit strom (ne jehlicnaty). VSe je ponechdno na

uchazetové fantazii. Z nakresleného obrazku stromu totiz snadno pozna povahu testovaného i
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¢lovek, ktery ani nemusi byt zkuSenym odbornikem a nemusi mit pfi ruce rozsahlou prirucku
Baumova testu. Podzimni a usychajici strom bez listi na vétvich prozradi uchaze¢ovu chmurnéjsi
povahu, nedostatek smyslu pro tviréi feseni aj. Naopak kosaty strom s ptaéim hnizdem ve vétvich
a spoustou jabli¢ek ukazuje spiSe na ¢lovéka se smyslem pro detail, rodinny charakter, napaditost a

¢lovéka hledajiciho jistotu a zazemi.

C.4  Grafologicky test

Soudasti auditu uchazecovy osobnosti je také grafologicky test. | pfes zamitavy postoj
odbornikii na grafologické testovani, je zkoumani pisma uchazeée o praci ve spole¢nosti Preciosa,
a. s. béznou soucasti jeho komplexniho testovani. Na zikladé testu podnikovy psycholog a
grafologicky specialista mize urcit nékteré rysy testovaného jedince. Uchaze¢i vlastnoruéné na
samém pocatku celého procesu testovani, kdyZ jsou jesté dostateéné odpocati a jejich rukopis tak
nebude zkreslen inavou po nékolikahodinovém psani, napisi nékolik osobnich tdaji a ty odevzdaji
psychologovi spole¢né s Baumovym testem. Dilezité je, aby nikdo z uchaze¢t neodhalil, Ze jde o
grafologicky test a zamérné tak neupravil vzhled sveého rukopisu. Mohlo by tak dojit k jesté
vétsimu zkresleni vysledki testovani. AvSak po odevzdani vlastnoruéné psaného textu by kazdy

uchaze¢ mél byt obeznamen se skute¢nosti, ze rukopis bude zkouméan podnikovym grafologem.

Vypovidaci schopnost riznych testt je odlisnd, a proto je vhodné je kombinovat, aby se
vzajemné dopliiovaly. Tak se mohou nékteré skute¢nosti prokazané v jednom testu potvrdit, nebo
vyvratit a duvéryhodnost vysledkl se tak zvySuje. Vypovidaci schopnost testi, kterym se musi
podrobit uchaze¢i o zaméstnani ve spole¢nosti Preciosa, a. s. je uvadéna okolo 80%. Takto vysoka
divéryhodnost je zarucena predev§im diky Cdstem testd zabyvajicich se tzv. sebevypoveédi

samotného uchazece (dotazniky apod.).

D) Vybér vhodného pracovnika

W

Timto procesem prakticky konéi vybérové fizeni. Vybér toho nejvhodnéjsiho z uchazeci je
zalezitosti odborného posouzeni vsech zjisténych a ovefenych skuteCnosti, vyvozeni spravnych
zavér( a vybéru jednoho (popf. vice) uchazeti, ktefi budou pfijati do pracovniho poméru
v Preciose, a. s. Béhem této fize jsou vice nez kdy jindy uplatnovany manazerské schopnosti
v procesu rozhodovéni. Zbyte¢né uspéchani nebo nedostatetné vénovani pozornosti zavérené a
nejdillezitéjsi fazi vybéru by mélo pro Preciosu, a. s. vzdy nepfijemné nasledky. Ty by postupem
¢asu vyplynuly ze zbyte¢ného promrhani veSkerého Usili vynaloZzeného ve viech fazich, jez
predchazely samotnému vybéru. Vybér nejvhodnéjSiho pracovnika je v kompetenci odborného
feditele spole¢nosti Preciosa Figurky, s. r. o., ktery ve spolupréci se zaméstnancem persondlniho

useku vybere nejvhodnéjsiho kandidata na volné pracovni misto. Viem ostatnim uchazec¢im bude
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vhodnou formou oznamen jejich neaspéch ve vybérovém fizeni. S vybranym zadatelem bude po
vzajemné dohodé s vedenim spolecnosti uzavien pracovni pomér v souladu s vnitinimi predpisy

Preciosy, a. s. a pravnimi predpisy CR.

1.3 Nabor a vybér VS pracovniki

Nabor a vybér kvalitnich pracovniki je pro personélni usek Preciosy, a. s. prioritou.
Vysokd pozornost je vénovana osobnostnim vlastnostem kandidati, k jejichz posouzeni je asto
vyuzivan psychodiagnosticky audit. Nastupni podminky do spoleénosti jsou natolik konkurenéni,
ze motivuji absolventy vysokych §kol pro praci v Preciose, a. s. Rozvinuté a zabéhnuté jsou
programy spoluprace s vysokymi Skolami se spole¢nosti. Prubézné a systematicky probiha
spoluprace s nékterymi katedrami vysokych Skol (pfevazné technického sméru). Vyuziva se
podpory Nadace Preciosa pii udélovani stipendii nékterym studentim vybranych studijnich obort.
Proces naboru probihd téméf shodné, jako je tomu pfi ziskavani SS uchaze¢i. Vyjimkou miiZe byt
volba média pro inzerovani. Vyuzivaji se krom¢ Internetu predev§im noviny a odborné casopisy.
Vybér nejvhodnéjsiho z kandidata se 1isi hlavné v dikladnéjsim pohovoru, ktery probéhne nejdrive
s personalnim feditelem spolecnosti. Tomu personalni oddéleni zasila Zivotopisy uchazeci, jez
prosli administrativnim kolem vybéru. Teprve potom nasleduje pohovor s odbornym feditelem

pislusného tseku Preciosy, a. s. Zbylé faze vybéru se prakticky shoduji s vybérem SS pracovnika.
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2  TEORETICKY POPIS PROCESU NABORU A VYBERU

2.1 Schéma vztahu nékterych ¢innosti personalniho oddéleni

Pfedpokladem pro efektivni proces ziskavani a vybér pracovnikii je perfektni znalost
povahy jednotlivych pracovnich mist, kterou pfinasi analyza pracovnich mist, predvidani
uvolfovani ¢i vytvafeni novych pracovnich mist, které je soucasti personalniho planovani.
Nasledujici schéma ukazuje vzajemny vztah nékterych &innosti personalniho Gseku podniku

k procesu naboru a vybéru pracovniki:

Vnéjsi prostredi podniku

Vnitini prostredi podniku

Niborovi a vybérovi strategie personalniho oddéleni podniku

Naroky na pripravenost. organizovanost. administrativni nenaroénost. rvchlost. usporu

veskerveh prostredku. flexibilitu a dobre vysledky procesu naboru a vybéru pracovniku

Analyvza pracovnich

mist \
& y

Nabor pracovniku

r

Vybér pracovniku

Personalni planovani

Okamzita potieba Volba pozadavku
pracovniku na pracovnika
Volba metod naboru Personalni marketing Volba metod a
pracoy niku (vvivafeni dobre povésti a pruzkum trhu) kritern hodnoccni




2.2 Analyza pracovnich mist

Pracovni misto je mistem jedince v organizaci. Jedna se tedy o jeho zafazeni do
organizaéni struktury a zroven mu pfisuzuje okruh Ukoli a odpovédnosti, které jsou s timto
pracovnim mistem svazany. Skupina pracovnich mist dale tvofi zaméstnani, ktera jsou identicka
z hlediska téchto tkoll a odpovédnosti. Jejich podobnost umoziiuje podniku specifikovat pracovni

mista na zkladé analyzy jediného z celé této skupiny.

Pfed samotnym vyhledavanim a vybérem je tieba provést specifikaci pracovnich mist,
abychom védéli, koho oslovime nabidkou prace, jaky postup zvolime pfi ziskavani, jakd budou
pozadovana kritéria pfi vybéru, které dokumenty od uchaze¢i budeme pozadovat apod. Podnik
také musi znat vse dilezité o pracovnich mistech, podminkach a praci, kterou nabizi. Na zakladé
takto ziskanych informaci odvodi pozadavky, jez pracovni misto klade na uchazece. Tyto
pozadavky budou v budoucnu obsazeny pfimo v nabidce prace. Daji tak moznost volby pfimo
samotnému uchazeci, aby se rozhodnul, jestli na nasi nabidku bude ¢i nebude reagovat. Analyza
prace a pracovnich mist by méla byt provedena pred ostatnimi persondlnimi ¢Einnostmi.
Vychodiskem pro tuto analyzu je zpracovani vsech potiebnych informaci, které se k prislusnym
pracovnim mistim a podminkam vazou s cilem dosazeni tzv. popisu pracovniho mista. Tento popis
se dale pro podnik stava podkladem pro seznam pozadavkl na pracovnika. Proces analyzy poméaha
podniku nalézt optimalni strukturu tkolu pracovniho mista, postupi jejich plnéni a podminek, za
nichZ jsou dané uikoly pinény. UGelem analyzy pracovnich mist se pro podnik stava uspokojeni
potieb organizacnich, technologickych, personalnich, socialnich aj. pro tzv. drzitele pracovniho

mista. Analyzu pracovniho mista mize podnik rozlozit na dvé oblasti.

Prvni jsou otazky, které se tykaji pracovnich tkoli a podminek. Mezi nimi mohou byt
napf. otazky: jaky je nazev prace a kdo ji vykondva? Jaké jsou pracovni postupy a metody? Jaka je
napli prace a jaké jsou pracovni povinnosti? Jaky je ¢asovy rozsah vykonavanych koli? Jaké jsou
vzajemné odpovédnosti mezi pracovniky? Jak jsou jednotlivé vykony normovany a jaky je

standardni vykon? Jaké jsou obvyklé podminky na pracovnim misté? apod.

Druhé jsou otazky ohledné samotného pracovnika a jeho charakteristik, které jsou pro préaci
Zadouci. Mezi né& patii druhy otazek tykajici se napf. fyzickych poZzadavki na pracovnika,
pozadavky dusevni zpisobilosti (intelektudlni pfedpoklady, schopnost spravné orientace
v problémech, rozhodovaci dovednosti, organizaéni schopnosti aj.), dovednost a zruénost, stupen
dosazeného vzdélani a kvalifikace, dosavadni zkuSenosti, osobnostni charakteristiky a postoje

(napf. schopnost vést lidi a formovat pracovni tym, iniciativa aj.).
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Analyza pracovnich mist je predeviim zalozena na dostupnosti a kvalité viech potiebnych
informaci. Proto vyber zdroje informaci je kli¢ovy pro cely dalsi proces analyzy. Nejéastéji je pro
podnik zdrojem informaci soucastny drZitel pracovniho mista, ktery ma vétsinou ty nejpresnéjsi
znalosti o vykonavané praci. Nevyhodou se zde mize stat nebezpeti subjektivniho zabarveni
informaci a pfipadnd neochota spolupracovat. Zdrojem informaci se mizZe stat také Skoleny
pozorovatel. Ten v8ak mlze svoji pfitomnosti zpisobit zkresleni ziskavanych informaci.
Bezprostiedni nadfizeny sice mize mit dulezité informace o pracovnim misté, ale i zde je zna¢né
riziko zkresleni v disledku jisté povrchnosti a nedostateéného zijmu o danou problematiku.
Dalsimi zdroji se mohou stat napf. spolupracovnici, specialisté vykonavajici praci pro Gcely
analyzy, odbornici znajici dobfe pracovni misto, podfizeni pracovnici popt. podnik miize pouzit jiz
existujici materialy a dokumentaci (plany pracovist, popisy technologickych postupi, informace o

organizaci vyroby, vysledky ostatnich analyz atd.).

Existuje nékolik metod, jak udaje o daném pracovnim misté ziskat. Pozorovanim lze
jednoduse a rychle dostat potrebné mnozstvi informaci, ale je mozné jej aplikovat pouze na
jednoduché typy praci. Pfi téch slozitéjSich je vhodné pozorovani kombinovat s ostatnimi
metodami. Mezi né patii mimo jiné i pohovor, ktery mize byt strukturovany (dodrzuje predem
danou osnovu) nebo nestrukturovany. Jeho zasadni nevyhodou je ¢asova narocnost a nebezpeci
§patné zvolené struktury. Dalsi z metod je vypliovani dotaznikd. Hlavni vyhoda dotaznikii spociva
v jejich variabilité podle druhu prace a zdroje informaci a v moznosti ziskat informace od vice
zdroju béhem kratké doby. Zpravidla je vypliuje drzitel pracovniho mista, ktery je revidovan jeho

nadfizenym.

Ziskané informace se nasledné analyzuji za ucelem specifikovat ur€ity typ pracovniho
mista. V praxi se pouZziva nékolik druhd analyz informaci. Mezi nejznaméjsi patfi napf. funkéni
analyza, metoda PAQ (Position Analysis Questionnaire), metoda MPDQ (Management Position

Description) a nékteré dalsi.

Diilezité je, aby podnikova analyza pracovnich mist zobrazovala praci tak, jaka je ve
skute¢nosti v souc¢asné dobé. Neméla by tedy vypovidat o stavu, ktery je pro podnik jakousi
idealnéjsi vizi, nebo o stavu, ve kterém se pracovni mista nachdzela v minulosti. Pfi zméné
podminek je pro podnik nezbytnosti pribézna aktualizace popisu a specifikace pracovnich mist.
Periodické provéfovani popisu pracovniho mista zajisti presn€jdi vysledek analyzy. Je dilezité si
totiz uvédomit, Ze se v priibéhu ¢asu méni nejen prace, zpisoby provadéni a technologie, ale i
dovednosti, zku$enosti a postoje pracovnikii. Také drzitelé stejného druhu pracovniho mista jsou

navzajem Casto diferencovani.
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Analyza pracovnich mist je Gzce spojena s dal§imi &nnostmi personalniho Gseku. Pro
proces planovani je dilezité, aby bylo jasné, kolik a jaké pracovniky bude podnik potiebovat. Pro
ziskavani pracovnikii ma vyznam presné stanoveni pozadavki pracovniho mista. Z analyzy mize
podnik vychazet pfi feSeni otizky, zda vybirat mezi vlastnimi pracovniky, nebo bude &erpat
zvn€jSich zdroji. O analyzu se opirda také formulovani nabidky prace. Piesna specifikace

pracovniho mista dale umoziuje lepsi volbu kritérii pfi vybéru pracovnika. [3]

2.3 Personalni planovani

2.3.1 Uloha persondlniho ditvaru v oblasti planovani

Dostate¢na informaéni zakladna je jadrem kazdého personalniho managementu. Slouzi mu
k efektivnimu vyporadani se se vSemi ukoly, jez pod tento utvar v podniku spadaji. Personalni
utvar v Gzké spoluprici s vedoucimi pracovniky zpracovava personalni plany, zabezpecuje jejich
kontrolu, méni je a v neposledni fadé i rusi. Personalni planovani musi vzdy vychéazet
z dlouhodobych plant podniku. Dilezité je, aby se stalo jejich nedilnou a integralni soucasti a ne
pouze oddélenou slozkou. Aby mohl podnik vzdy reagovat na stale se ménici pozadavky trhu, musi
byt pfipraven na zmeény a pruznou Gpravu plani. Neodmyslitelnou soucdsti planovani potieb
pracovnikii je kontrola plani a jejich pribézné a objektivni hodnoceni. Pro kazdy druh
podnikového planovani je rozhodujici prognéza (pfedvidani). V pripadé personalniho planu
vychazi podnik predevsim z progndzy potreby pracovnich sil a jejich zdroji, které umozni tuto

potfebu plné pokryt.

Planovani v oblasti personalistiky je vlastné predpovidani budoucich potieb a rezerv.
Spravny odhad mnozstvi a struktury pracovniki, jez bude podnik v budoucnu potiebovat, je
vychozim bodem pro lepsi naplanovani jejich ziskavani, vybéru, odborné pfipravy, postupu préace a
dalSich ¢innosti. Z cilii podniku se odviji nejen potieba potu a struktury pracovniki, ale i uréeni
spravného mista a ¢asu. Pravé z hlediska ¢asu mizeme plany ohledné poctu a struktury pracovniki
v organizaci ¢lenit na pliny kriatkodobé (operativni), které resi problematiku pracovnich mist
v ramei pil az jednoho roku. Vychazi se tedy pfedevSim z pland podniku, které odpovidaji tomuto
Casovému horizontu. Obvykle pokryvaji potrebu délniki a nekvalifikovanych & malo
kvalifikovanych pracovnikii na dobu asi tfi mésict. Pliny stfednédobé (taktické) jsou na pomezi
planii dlouhodobych a kratkodobych. Pldnovaci horizont je udévéan okolo 1 — 3 roki pro potfebu
nedélnickych pracovnikii bez fidici funkce a 3 — 5 let pro ned€lnické pracovniky s fidici funkei.
Pliny dlouhodobé (strategické) maji planovaci obdobi 5 a vice let. Dlouhodobymi plany se

vétSinou zabyvaiji potiebou vedoucich pracovniki a kvalifikovanych specialista. [3]
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2.3.2  Odhad potieby pracovnich sil v podniku

Proces predpovidani budoucich poteb v persondlni oblasti zahrnuje metody pFiblizné i
metody podrobné vypracované. Pfedpokladem pro metody zalozené na intuitivnim zékladu je nejen
dikladna znalost jednotlivych vazeb mezi vyrobou, pouzivanou technikou a pracovni silou, ale
viech vazeb v organizaci, které mohou ovlivnit personalni planovani. Proto i intuitivni metody
vyzaduji dostatek informaci ze vSech oborii podniku a jejich vzdjemné provazanosti s persondlnim
usekem a predevsim s lidskymi zdroji. Néktera literatura ozna¢uje tyto metody také jako odborné.
Ve vétsich a slozit€jSich organizacich se obvykle potiebné informace ziskavaji priizkumem mezi
vedoucimi, ktefi nejlépe vé&di o potfebach pracovni sily na jejich Gseku. Odborné literatura také
uvadi, Ze prizkum muze byt proveden tzv. metodou Delfy. Tato metoda je vyuzivana zejména pfi
planovéni pracovniki vyrobni (produktivni) kategorie. Dalsimi metodami jsou ty, které fadime do
predpovédi pomoci minulych tendenci. Patfi mezi né procesy extrapolace a indexovani.
Extrapolace vyuziva pri pfedpoveédi tzv. analyzu vyvojovych trendi. Pfi indexovani se potieby
pracovnikii v budoucnosti odhaduji porovnanim tempa ristu poctu pracovniki s uréitym
ukazatelem (indexem). Zadna z metod viak nevykazuje pfesné a dlouhodobé odhady, protoze obé

vychazeji z predpokladu, Zze dané podminky zistanou i nadale nezménény.

Vsechny predchozi metody jsou vice pouzitelné pro prognézu poctu pracovnikii délnické
kategorie. Odhady poétu a struktury pracovniki nedélnické kategorie jsou slozit&jsi a postradaji
vyhodu uréité metodi¢nosti predchozich zpisobu. Obecné Ize konstatovat, Ze planovani personalu
nedélnické kategorie zavisi nejvice na ziskanych zkusenostech, znalostech a podminkach v podniku
i mimo néj. Méné uz na procesu normovani, vypoctu apod. Pfi odhadech budouci potreby
personalu v podniku obvykle plati, Zze ¢im jednodussi a vSeobecné srozumitelnéjSi metodu
k odhadu pouzijeme, tim realnéjsi byvaji vysledky. Slozit€jsi matematické a statistické metody
planovani nemusi pfinést tak presné vysledky jako ty, které jsou do znaCné miry zaloZeny na
dosavadnich zkusenostech a znalostech, protoze do svych vypocti nemohou zahrnout ukazatele a

specifické vlastnosti, jejichz vyznam mize byt v procesu planovani rozhodujici. [3,5]

2.3.3 Odhad pokryti potieby pracovniki v podniku

Podniky pokryvaji potfeby pracovnikii z vnitinich a z vné€jsich zdroji. Vnitini zdroje jsou
v podnikovych planech rozhodujici a k vn€jsim se podnik obraci az v pfipadé, Ze z vnitinich zdroju
nelze potiebu pracovnich sil pokryt. Pfi odhadovani je neodmyslitelna perfekini znalost soucasného
stavu vnitinich i vnéjsich pracovnich zdroji a jejich proménlivosti. Obvykle plati, Ze z vnitfnich
zdrojii pokryva podnik své potieby pracovniki do vyssich funkei. Zohlediuje tak tedy jejich
nedostatek v planech persondlniho rozvoje, vzdélavani a povySovani pracovniki v ramci podniku,

zatimeo z vnéjsich zdrojt ziskdva pracovniky spiSe do funkei nizSich. [3]
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A) Odhad vnitinich zdroju pracovnich sil

V metodé bilancoviani pohybu pracovniki podnik vyuziva poznatkd ziskanych
v pfedchazejicim obdobi a na zakladné nich odhaduje budouci vyvoj. Prvnim krokem je analyza
sou¢asného stavu pracovnich sil. Zakladnim tfidicim znakem zde je predeviim struktura
pracovnikil podle jejich funkei. Ve druhém kroku odhadujeme zisky pracovniki (profesni pohyby
uvnitf podniku) a jejich ztraty (propudténi, odchody do dichodu, prevedeni do jinych funkei aj.).
Nekteré podniky pouzivaji k odhadu metodu tzv. Markovovu analyzu zaloZenou na poznani
zdkonitosti pohybu zaméstnancii uvniti a vné podniku. Na zavér podnik porovnd ziskané daje
s odhady budouci potreby pracovnich sil a zjisti tak nedostatek ¢&i piebytek pracovnich sil v ramci
dané funkce (popf. skupiné funkei). Vysledky se dale promitnou do plani ziskavani pracovniki

z vngjsich zdrojli a v pripadé prebytkl do pland, které vedou ke snizeni stavu personalu. [1,3]

B) Odhad vnéjSich zdroju pracovnich sil

Persondlni oddéleni podniku muize vychazet zjiz znamych statistickych adaji a
populacnich prognoz, které zpracovavaji organy statni statistiky. Podnik tak ziskavéa informace o
poctu obyvatelstva v produktivnim véku roz¢lenénych dle pohlavi a vékovych skupin. To vie na
urovni regionu. Takto ziskané idaje jsou velmi spolehlivé v perspektivé 5 az 10 let. Informace o
vzdélanosti, profesni kvalité a struktufe obyvatelstva poskytuji pravidelna séitani lidu. Udaje o
poctech a struktufe nové vstupujicich na trh prace poskytuje Skolska statistika. Podniky téz
vyuzivaji ke svym odhadim vnéjsich pracovnich zdroji tdaje poskytované Grady prace a jejich
perspektivnich odhadi zaméstnanosti v regionu. Jedna se o data, ktera se tykaji predevSim

uchazeéli o zaméstnani a jejich kvalifikace. [3]

Podnik mtze na zikladé planu poctu a struktury budoucich pracovnika v podniku

pristoupit k fazi jejich ziskavani a vybéru.

2.4 Ziskavani pracovniku z vnéjSich zdroju

V procesu ziskavani pracovniki stoji proti sobé na jedné strané podnik hledajici potrebnou
pracovni silu a potencionalni uchazeéi o volna mista na strané druhé. Cinnost ziskavani pracovnikii
slouzi k Géelnému, véasnému a efektivnimu pokryti volnych pracovnich mist s pfiméfenymi
naklady. Tento proces je zalozen na vyhledavani pracovnich zdroji; podavani informaci o
pracovnich mistech, ktera maji byt v budoucnu pokryta: jejich nabizeni na trhu prace; jednani
s uchazeéi o tato volna mista a nasledné ziskavani potfebnych informaci, které budou pozdéji
pouzity pii vybéru téch nejvhodnéjSich uchazecu; zabezpeCeni vSech organizacnich a

administrativnich ¢innosti souvisejicich se ziskdvanim pracovnikl. Proces ziskavani pracovniki
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spolu s jejich vybérem je klicovym pfi zodpovézeni otazky, jaké pracovniky bude mit podnik pri

realizaci svych cilu.

Teorie Fizeni lidskych zdrojii vzajemné odlisuje termin ziskavani a nabor pracovniki. Pod
pojmem nabor se obvykle rozumi ziskavani pracovni sily pouze z vnéjsich (externich) zdroji,
zatimco ziskavani je Cinnost, ktera zabezpeCuje pfisun pracovni sily nejen z vnéjsku, ale i z fad
stavajicich pracovniki. Termin ziskavani je tedy SirSim pojmem, ktery vice vystihuje a zapada do
moderni filozofie fizeni lidskych zdroji. Usiluje totiz nejen o ziskavani potfebného poétu pracovni
sily, ale hlavné o pracovniky se zaujetim pro praci v podniku, spravné motivované, znajici a
ztotoZiujici se s cili a zajmy organizace, respektujici podnikové strategie, obeznamené s aktualni
problematikou apod. Dfive se pfi ziskdvani pracovnikii obracela pozornost vice k externim
zdrojim, ale vsoucasné dobé by méla byt soucasti spravné podnikové persondlni strategie
myslenka. Ze pfi stejnych kvalifikacnich a profesnich pfedpokladech by méli byt upfednostiiovani

zajemci z tad stavajiciho personalu.

2.4.1 Vyhody a nevyhody ziskdvani pracovni sily z vnéjSich a vnitfnich zdroju

Kazda z forem ziskavani pracovniki ma své vyhody a nevyhody. K jiz uvedenym vyhodam
procesu ziskavani pracovni sily z vnitinich zdroji muzeme dale priradit zvySujici se moralku a
motivaci zaméstnanct (otevieni moznosti postupu), nizsi naklady na ziskavani a vy3si navratnost
investic vlozenych do internich lidskych zdroji. prihlednost personalni strategie, nové moznosti
pro mladé zajemce aj. Nelze oviem tvrdit, ze nabor z externich zdroji pfinasi podniku pouze
problémy. Pracovnici, ktefi tzv. ,pfichazeji zvenku®, s sebou pfinaseji nové impulsy pro podnik,
nové pohledy, nazory a poznatky na nedostatky a problémy podniku, jsou zdrojem externi
know-how (v nékterych pfipadech i zdrojem informaci o konkurenci), prichozi je rychleji uznéan,
podnik ma Sirsi a pestiej§i moznost vybéru, dochazi k vyraznému omezeni tzv. .podnikové
slepoty* apod. Nevyhody jedné formy se stavaji vyhodami té druhé a naopak. PFi vyuZivéani
vlastnich zdrojii zaméstnancti odpadaji vyssi naklady na ziskavani pracovniku, riziko zkuSebni
Ihiity, neznalost podniku, jeho potfeb, cilii a strategii, ¢asova prodleva, omezeni 3anci postupu
vlastnich zaméstnanc( aj. Na druhé strané externi zdroje odbouréavaji problémy spojené s rivalitou
na pracovistich, stresem a frustraci z procesu osobniho a profesniho rozvoje vramci jedné

organizace, omezenosti vybéru apod.

Aby mohl podnik spravné identifikovat potfebu pracovniki, musi vychazet z podnikovych
plani a z momentalni (operativni) potfeby. Samoziejmosti zde je nutny pfedstih identifikace
potieby pred samotnym procesem ziskavani pracovniki a pfed okamzikem skute¢né potreby

pracovni sily. Tento ptedstih podniku do jisté miry zaru¢i periodické prognozy potfeb novych



pracovnikil, dikladna analyza pohybu pracovni sily v ramci podniku a sledovani faktord, které
vyznamné ovliviuji Gspory v pracovni sile. I vypovédni lhity a dohodnuté terminy odchodi

pracovnikli umoZiuji tohoto pfedstihu dosahnout. [3]

2.4.2 Podpora procesu niaboru pracovniki

VétSina podniku zvySuje atraktivitu svého nabizeného pracovniho mista predeviim
dobrymi platovymi podminkami. Nabizi tedy budoucim pracovnikim pfedeviim materialni
zajisténi. V ramei moderni teorie fizeni lidskych zdrojii podniky pouzivaji také dalsi metody, jak
zaujmout potencionalni uchaze¢e o volna pracovni mista. Mezi tyto metody patii nadstandardni
péce o pracovniky a jejich podminky na pracovistich, zlepSovani a udrzovani dobrych
mezilidskych vztahl v organizaci, zvySovani bezpe¢nosti prace, vysoka aroven public relations —
systematické a cilené vytvareni dobrych vztah( s verejnosti podniku (zaméstnanci, odbératelé,
dodavatelé, konkurence. bankovni instituce, sdélovaci prostredky, bezprostiedni verejnost z okoli
spole¢nosti, statni instituce apod.), zajisténi personalniho rozvoje a moznosti vzdélavani vlastnich
pracovniki, citelnost podnikové vize a jeho cili, zabezpeceni vsech potiebnych socialnich,
hygienickych, kulturnich aj. podminek. Podnik by mél za kazdou cenu svym pracovnikiim
nabidnout néco vic, nez mohou nabidnout jiné konkurenéni podniky na trhu prace. Viechny tyto
faktory napomahaji utvaret dobré vztahy se zaméstnanci, napoméhaji etice podnikani a spolec¢nost
se tak stava pro uchazece o volna pracovni mista mnohem atraktivnéjsi. ZvySuje se moznost, Ze

ndbor pfilakd vétsi mnozstvi kvalifikovanych pracovnik, ktefi jsou na trhu préce stale vice zadani.

2.4.3 Metody niboru pracovniku

Volba metody ziskdvani pracovni sily se odviji od potreby dat spravnym lidem vcas na
védomi, ze v podniku jsou volna mista a pfesvedcit je, aby se o tato mista uchazeli. V praxi existuje
nékolik metod ziskavani pracovnikl a podniky je vétSsinou kombinuji navzijem a neomezuji se tak
pouze na jediny zpusob. Nékteré metody maji spiSe pasivnéjsi povahu a naopak jiné jsou vice
aktivngjsi. Pokud se jedna o nabor pracovnikil (ziskavani z vnéjSich zdroji), ma podnik daleko
véti moznost zvolit spravné metody a vhodné je navzdjem kombinovat, nez je tomu u ziskavani
pracovnikii  z vnitinich zdroju. Volba metody zévisi pochopitelné i na pozadavku na
kvalifikovanost pracovnika, kterého podnik potfebuje, a na pozadované velikosti vybérového
souboru. TFi zakladni kritéria, o kterd se opirame pfi volbé metody naboru pracovniki jsou:

néklady, rychlost a pravdépodobnost ziskani vhodnych uchazeci. [1.2.3,5]
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Metody naboru nejcastéji pouzivané v praxi jsou:
A) Uchazedi sami nabizeji prici
B) Spoluprice s urady price
C) Niborovi inzerce ve sdélovacich prostiedcich
D) Agentury zprostiredkujici zaméstnani
E) Spoluprice se Skolami a jinymi vzdélavacimi institucemi
F) Verejni oznimeni uvnitf a vné organizace

G) Konkurzni Fizeni

A) Uchazedi sami nabizeji praci

Jedna se o metodu, pii které zaméstnavatelé preferuji pasivni zptsob personalni politiky
ziskavani pracovni sily. Nutnym predpokladem je dobra povést podniku, jeho vieobecnd znamost
nejen v blizkém regionu, zajimava a dobfe placena prace a dalsi vyvhody pro budouci zaméstnance.
Nespornou vyhodou je uplna eliminace nakladi na inzerci, ale na druhé strané spiSe prevazuji
nevyhody. Uchazeci totiz vétSinou nejsou informovéni o pfresnych potiebach organizace. Ti, ktefi
jsou pro podnik nepotiebni, zatézuji personalni usek svymi nabidkami a zvySuji tak celkové
naklady na nabor pracovnich sil. Tato metoda dale zarucuje nepretrzitost toku stale novych nabidek
prace, coz se na prvni pohled jevi jako jisty klad, ale ve skutecnosti jedinym efektem je opétovné
zatézovani pracovniki personalniho Gseku. Personalisté¢ a dalsi management podniku musi totiz
neustale pirijimat nové nabidky pracovnich sil, vyhodnocovat je, vybirat z nich ty nejvhodnéjsi,
reagovat na né a vétsinou je odmitat. To vSe bez ohledu na skutec¢nost, zda podnik pracovni silu
potiebuje ¢&i nikoliv. Oproti hromadnému a kampanovitému naboru zde chybi moznost srovnani
uchaze¢ii navzajem a vybrani tak opravdu téch nejvhodnéjSich pracovniki na volna mista

v podniku.

B) Spoluprice s ifady price

Urady prace jsou profesionalni statni instituce registrujici aktudlni situaci na trhu préce.
Jedna se viak o nepiilis efektivni zpsob vyhledavani kandidati. Je vhodnéjsi spiSe pro ziskavani
uchaze&i na méné kvalifikované pozice. Nicmené je to metoda velmi ekonomicka. protoze ufady
prace zprostiedkuji zaméstnani bezplatné pro obé strany (uchazeCe o zaméstnani a podniky
hledajici vhodné pracovniky). Stat totiz uhrazenim veSkerych ndkladi realizuje svoji politiku
zaméstnanosti. Podnik by mél mit dobré spojeni s pracovniky mistniho Gradu prace a zajistit, aby
byli dobie obeznameni nejen s obecnou problematikou v personalni oblasti podniku, ale také znali
jeho specifické potieby v oblasti pracovni sily. Pro personalni usek podniku odpadaji také nekteré
akoly spojené predevsim se zjistovanim potfebnych informaci o uchazeci, je zajiStén predbézny

vybér apod. Naopak nevyhodou se u této metody stava omezenost vybéru z uchazeci
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registrovanych na uUfadu prace. Jde hlavné o osoby s nizi kvalifikaci. Vysoce kvalifikovani

pracovnici zfidka hledaji praci pfes tuto instituci. Mnozi se ani na fadu préce neregistruji. [3,5,6]

C) Naborova inzerce ve sdélovacich prostiedcich

Nejprve ze vieho je tieba si polozit otazku, zda je inzerce opravdu nezbytna a neni
vhodnéjsi pouZit nékterou z dalSich metod naboru. Cilem metody inzerce je predeviim upoutni
pozornosti (inzerat musi byt mezi ostatnimi konkurenceschopny a nezaniknout jako .jeden
zmnoha™) a musi udrzet zijem potencionalniho uchazeée o misto (atraktivnost, zajimavost,

originalita apod.). [1.2]

C.1 Vyhody a nevyhody inzerce

Inzerce je ziejmé nejrozsifendjsi a nejéastéji vyuzivana z metod vyhledavani pracovni sily.
Miuze byt zaméfena na uzky okruh lidi, region, tzemi celého statu a dokonce mize mit i charakter
mezindrodni. Volba segmentace a zacileni inzeratu z velké ¢&asti zdlezi na obtiZnosti nalézt
potfebné pracovniky. Vyhodou metody ziskavani pracovnikii pomoci inzerce je, ze se sdéleni
relativné rychle a snadno dostane k cilovému pfijemci; mnozstvi lidi, ktefi se dozvi o volnych
pracovnich mistech. je vétSinou nesrovnatelné vétsi nez u ostatnich metod. Pokud tedy uvazime
fakt, ze se naklady rozlozi mezi pocet prijemct ,,zasazenych* obsahem sdéleni inzeratu, jedna se
potom relativné o jednu z nejlevnéjSich metod. Dalsi vyhodou inzeritu je, Ze se k potencionalnimu
uchazeéi dostane az do jeho soukromi, tedy v dobé, kdy by mél byt dobfe naladén a ma dostatek
¢asu na zvazeni vSech moznosti a okolnosti inzeratu. Nevyhodnou se stava moznost Spatné¢ho
sestaveni inzeratu (neuplny obsah, zbyte¢né informace, nevhodna grafickd podoba aj.) a volba
nevhodného sdélovaciho prostfedku. Absolutni cena inzerce je také obvykle vyssi nez u jinych
metod. Jiz zminénému sestaveni inzeratu je treba vénovat obzvlasté velkou pozornost, protoze by
mohlo dojit k nékolika krajnim situacim. A sice to, Ze na inzerat bude reagovat pfili§ malo
uchaze¢li a podnik nebude mit moznost vybéru kvalifikované pracovni sily. Naopak ve druhém
pripadé se mize uchazet az neimérné mnoho zijemci, coz bude zbyteCné zatéZovat personalni
Gsek podniku a zvySovat naklady na nabor a vybér pracovni sily. Dobfe sestaveny inzerat se sam o
sobé stava nastrojem prvni selekce. Nevhodni uchaze¢i by méli byt pozadavky a popisem
pracovniho mista odrazeni a naopak ti vhodni povzbuzeni ke kontaktovani podniku s nabidkou
prace. V procesu sestavovani naborového inzeritu je dilezité mit na paméti, ze oslovi Sirokou a
vétiinou nehomogenni vefejnost. Nehomogennost spociva predeviim v diferenciaci socidlnich
skupin, jenz se skladaji z jednotlivych lidi, ktefi se vzajemné liSi svymi predpoklady pro danou

praci a odlisnym souborem o¢ekavani a pfedstav o vhodném budoucim zaméstnani. [1.3]
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C.2 Struktura inzeratu

Naborova inzerce by méla obsahovat nazev prace se struénym popisem pracovni ¢innosti
(zafazeni pracovnika) a mistem, kde je prace vykonavana (nazev a adresa podniku). Samoziejmosti
je seznam pozadavku na nového pracovnika (kvalifikace, vzdélani, praktické zkuSenosti apod.).
Dalsi nezbytnou soucésti jsou udaje o pracovnich podminkach (plat a jiné odmény a vyhody,
pracovni doba aj.). moznosti zvySovani kvalifikace v podniku a jakym zplsobem se o dané
pracovni misto uchazet (zda pisemné, osobné apod.). Je potieba zvolit vhodné prostiedky, jak
inzerat zverejnit. V praxi se bézné uplatiuje zasada, ze do lokalnich sdélovacich prostredka se
uvefejnuji inzeraty v pfipadé obsazovani manualnich a béznych administrativnich pracovnich mist.
Celostatni sdélovaci prostredky slouzi k naboru vedoucich pracovniki a odborné ¢&asopisy
k obsazovani mist specialisty, védecko-vyzkumnymi pracovniky apod. Dalsi dilezitou otazkou,
kterou si podnik musi polozit, je forma inzeratu. Jedna se o urceni velikosti, grafické zpracovani,
kvalitu tisku, ¢lenéni, typ pisma, barevnost, umisténi na strance aj. Vyznamnou roli pfi umisténi
inzerce hraje také rozhodnuti, ktery den v tydnu bude inzerat zvefejnén (popripadé v kolik hodin,
kdyz se jedna o rozhlasovou popr. televizni inzerci) a kolikrat se bude opakovat. Od viech téchto

faktort se také dale odvijeji naklady na inzerci.

Pro dalsi €innost personalniho useku je nutné provadét analyzu jiz provedené inzerce.
Podnik si tak vede zaznamy o inzeratech z drivéjSka a vytvari si registr jmen uchazect reagujicich
na inzerat, uchazecu vybranych k pohovoru (popf. dalsi formé vybéru) a jmen uchazeéu, ktefi byli
vybrani na pracovni mista. Ztéto evidence lze v budoucnu snadno vysledovat efektivnost
inzerovani v riznych sdélovacich prostiedcich, odlisné formé a zavislost jednotlivych typu inzerce

na uréité druhy pracovnich mist. [3]

V posledni dobé se v CR i zahrani¢i stale ¢astéji ukazuje fakt, ze hledani pracovniki
pomoci inzerce neni vhodné k obsazovani vysSich mist, pozic top-managert, rediteld, Spickovych
odborniki apod. V praxi totiz nelze ocekavat, ze by se na naborovy inzerat hlasili nejlepsi a nejvice
kvalifikovani pracovnici. Daleko veétsi efekt naopak inzerce prinasi v pfipadé hledani mladych a

iniciativnich pracovnik, specialisti nebo manazerskych ziloh apod. [6]

C.3  Specializovana inzertni agentura

Pro podniky, které nemaji takovou zku$enost s vétsi kampani nebo ziskavanim dilezitych
pracovnikii, je vhodné pouzit agenturu specializovanou na inzerovani. Ta podniku nabizi
poskytnuti svych zkuSenosti a specializaci pfi sestavovani inzeratu (od vhodné Gpravy textu,
atraktivnosti, grafického zpracovani, velikosti inzerdtu aj. az po samotné znéni obvyklych

formulaci). Daldimi sluzbami, jenZ poskytuje inzertni agentura, jsou poradenstvi ohledné volby



vhodného média. informace o cenich inzerce v jednotlivych médiich, umistovani inzeratu do

zvoleného média, pomoc pfi analyze odpoveédi na inzerci aj.

C.4  Volba média

Pfi volbé¢ média mize vyznamné pomoci jiz zminéna inzertni agentura. V praxi plati, ze
pro ziskdvani manazerl, techniki a specialisti byvaji nejvhodnéjsi prestizni noviny. Lokélni
noviny se obvykle pouzivaji k ziskdvani pracovniki délnickych profesi a fadovych afedniki.
Inzerce v odbornych ¢asopisech se zaméfuje na urcité skupiny povolani pfimo. Odborné Easopisy

se ve velké mife pouzivaji jako podpurny prostfedek celostatni kampané ziskavani pracovni sily.

C.5 Internet a inzerovani

V soucasnosti se nejen ve svété, ale i v CR objevuje na Internetu stale vice webovych
stranek zprostredkovavajicich podnikiim umisténi jejich nabidky prace. Slouzi vsak také
uchazec¢im o zaméstnani k uvefejnéni jejich individualni nabidky Podniky mohou i na vlastnich
stankach umistit nabidku prace bez jakychkoliv omezeni (co se tyka velikosti, grafické apravy,
struktury apod.) a bez vétSich nakladd na inzerci. Internetu vyuziva v soucasné dobé fada podnika a
jeho potencial se bude vbudoucnu jesté vice zvySovat. Mezi vyhody patii predeviim nizké
naklady, moznost pro tviréi a kreativni feSeni, vysoka pravdépodobnost spravného zacileni sdéleni,
moderni zptsob inzerovdni. Naopak ne kazdy ma pfistup k Internetu a orientuje se spravne
v systému vyhledavani. Prace s poé¢itacem &asto vyzaduje vynalozeni ndkladi pro potencionalniho
uchazece a hrozi mu dezorientovani, pehlceni informacemi aj. Inzerovani na Internetu je metoda,
jez vyzaduje kombinaci s dalSimi metodami inzerce. Vyjimku tvori ziskavani pracovnikt v oblasti
VT a IT, pro které je prace s Internetem béznou zalezitosti. Prostfednictvim inzerce na Internetu je
dale mozné ziskat pracovni silu do oblasti marketingu, obchodu, administrativy, nizSiho a stfedniho

managementu apod. [1,3.,6]

C.6 Diskriminace v naborové inzerci

Diskrimina¢ni formy inzerce jsou zikony Ceské republiky a viech vyspélych zemi
zakazany. Diskriminaci se obecné rozumi upfednostnovani nékterych uchazeci pred jinymi
z hlediska pohlavi, véku, rasy, ndbozenstvi apod. Vyjimku tvofi pouze nékterd pracovni mista,
ktera mohou byt vykondvéna pouze muzi resp. Zenami. Podnik by si mél pfi sestavovani inzeratu
dat vzdy pozor na diskriminujici oznaCeni zaméstnani, jako napiiklad ,prekladatel® nebo
.prodavacka* apod. Daleko vhodngjsi je pouZiti neutralniho nazvu, nebo zverejnit formulaci, Ze
7adné pohlavi podnik pfi vybéru neupfednostiiuje. Nékteré nazvy zaméstnéni jsou vsak obecné
pokladany za neutralni a neni tedy povazovano za diskriminujici pouziti muzského tvaru nazvu. Jde

predeviim o nazvy prejaté z cizich jazykii a nazvy, které nelze rozlisit zvlast pro muzské a zenské
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ohlavi (napf. manazer, vedouci, GCetni aj.). Zakony samoziejmé zakazuji diskriminaci rasovou,
dbozenskou, kulturni apod. a v bézné praxi se takové diskriminujici formulace nevyskytuji.
laleko vétsim problémem se stavd diskriminace vékova (resp. uvadéni vékové hranice ¢i rozpéti).
am, kde to neni zcela odiivodnitelné, by vék nemél byt kritériem ziskavani a vybéru pracovniki.
Ivadéni vékové hranice je nejen nezdkonné, ale také vyrazné snizuje efektivnost inzeratu, protoze

dradi vhodné uchazece kvili vékové hranici, kterou mohl prekro¢it pouze o malo. [1.2]

)) Agentury zprostiedkujici zaméstnani

Tyto agentury vétSinou zprostredkuji ziskavani, provadéji pohovory a délaji predvybér
racovniki. Na podniku by v3ak mélo zistat koneéné rozhodnuti. Agentury nabizeji predeviim
dborny pfistup a vyuzivani jejich sluzeb odbourava pracnost pfi naboru pracovni sily.
prostfedkovani neni pro podniky levnou zilezitosti a vyzaduje intenzivni spoluprici mezi
genturou a podnikem, vyménovani informaci a dalsi ¢innosti, aby nedochézelo k netimysinému
ybéru nevhodného pracovnika na misto v podniku. Obecné plati, Ze podniky vyuZzivaji sluzeb
omer¢niho zprostfedkovatele, kdyz potiebuji pracovni silu, které je na trhu prace nedostatek
ipickovi specialisté, manazefi, apod.). V zahrani¢i se vzil termin pro agentury hledajici pfedeviim
edouci pracovniky tzv. ,Jlovei hlav* (head-hunters). Ty nejlepsi z nich maji rozsahlou databazi a
»zsahly okruh kontakt(. Dulezitd je vhodna volba seriézni agentury, ktera dostate¢né dobfe
orozumi pozadavkum podniku. Stejné jako specializovana inzertni agentura, muze
prostiedkovatel pfi procesu naboru pracovni sily lépe formulovat a sestavit vhodnou nabidku

race a dobfe ji umistit. VSe zalezi na Grovni spoluprace podniku s agenturou. [1.3]

) Spoluprace se $kolami a jinymi vzdélivacimi institucemi

Pfimé spojeni podniku se vzdélavacimi institucemi je Siroce pouzivanou metodou naboru.
> bézné, ze mnohé podniky provozuji instituce, které pfipravuji studenty na pozdéjSi praxi
daném oboru (v CR je to napf. Skoda Mladé Boleslav, a. s. aj.) a zajist'uji si tak pfisun mladych
wanuélnich pracovnikii. V tomto pripadé jsou to hlavné délnické profese. Neni vyjimkou ani
roluprace se stfednimi a vysokymi Skolami napf. ekonomického, technického, pravnického aj.
améfeni, coz usnadnuje pfisun kvalifikovanych pracovniki prislusného vzdélani. Podniky
yuzivaji i moznosti ..zavazat“ si uréitého studenta nebo studenty smluvné formou riznych
ipendii, podpor ve studiu, praxi, volbou vhodného tématu diplomové prace, pozadavku na
udouci specializaci apod. Vyhodou této metody je hlavné aktivni spoluprace Skoly s organizaci.
kola doporu¢uje podniku vhodného studenta &i absolventa a provadi jakysi predvybér uchazeci.
odnik touto cestou dostava informace o uchaze¢i a ma tak uceleny prehled o jeho znalostech,
ovednostech a pripadnych praktickych zkusenostech. Pfi nékterych forméch spoluprace (napf.

zené praxe studentii v podniku, vypracovani diplomovych praci zabyvajicich se nékterou
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z problematik podniku atd.) podnik ziskava podrobnéjsi informace o studentovi a potencionalnim
uchazeti nez o jiném bézném uchazeci. Na druhé strané je nevyhodou nizka operativnost pokryvani
potieb pracovni sily podniku. Nastup erstvych absolventa §kol a uéilist je totiz do znaéné miry

sezonni zalezitosti.

F) Verejna oznameni uvniti a vné organizace

Pomérné levnou formou naboru pracovnich sil jsou vyvésky uvniti nebo mimo budovu
podniku. Byvaji zpravidla umistény na mistech k tomuto Géelu pfimo uréenych (podnikové
nasténky informujici o volnych pracovnich mistech apod.) nebo na mistech, kudy prochazeji
vSichni zameéstnanci. Ti mohou o volném pracovnim misté informovat své zname, nebo sami
vyuzit prilezitosti uchazet se o néj. V pfipadé naboru pracovniki voli podnik alternativu umisténi
vyvések mimo budovu. Informace uvedené na vyvésce byvaji podobné, jako jsou v naborovém
inzeratu. Méla by tedy potencionalnimu uchaze¢i nabidnout viechny potiebné informace o volném
pracovnim misté. Vyhodou tedy je jiz zminéna financni nenaro¢nost a moznost poskytnuti vétsiho
mnozstvi informaci nez u naborového inzeratu. Ten totiz mize byt omezen rozpoétem na inzerci
nebo maximélni plochou (noviny, c¢asopisy, internet) ¢i Casem vysilani (televize, rozhlas).
Nevyhodou této metody je, ze sdéleni se dostava obvykle jen k tém, ktefi si vyvésky vS§imnou.
Dosah a ¢asova pusobnost vyvések byvaji ¢asto pomérné malé. Vhodné je pouzit tuto formu
naboru pracovniki v mistech, na které se podnik pfi ziskavani zdroji pracovni sily zaméfil (3koly,

uciliste, Grady prace apod.). [3]

G) Konkurzni Fizeni

Modernéjsim prvkem metod naboru pracovni sily je konkurzni fizeni. V procesu ziskavani
pracovnikll z vnéjsich zdrojl se uziva nazvu verejny konkurz. Neznamena to viak, Ze stavajicim
zaméstnancum neni umoznéno se do konkurzu piihlasit, ale zahrnuje také moznost pfihlaseni pro
uchaze¢e mimo podnik. Konkurz je vyuzivan predevsim pfi naboru kvalifikovanych pracovniki na
mista fediteli, ¢lent vrcholového vedeni (napf. naméstki apod.), specialisti a odbornych
pracovnik(. Konkurz klade na jeho zadavatele hlavné naroky na odbornost jeho pfipravy, znalost
pravni problematiky a etiku. V poctatku samotného konkurzniho fizeni je tieba stanovit podminky
jeho vyhlaseni, pribéhu a uzavieni a dile jmenovat konkurzni komisi. Hlavnim dkolem této
metody je shromazdéni dostateéného mnozstvi Gdajh o Ucastnicich fizeni (uchazecich). Dokumenty
vyzadované od Gcastniki jsou hlavné strukturovany zivotopis, doklady o dosazeném vzdélani ¢i
praxi, dosavadnich pracovnich zkuSenostech aj. StéZejni Casti konkurzniho Fizeni je pohovor
uchazece s konkurzni komisi. Ugastnik konkurzu odpovida na otazky, jejichZ obsah zavisi zejména

na druhu pracovni ¢innosti. Na zakladé vyzadanych dokumenti a vysledki konkurzniho pohovoru



Je komisi sestaveno poradi uchazecii podle jejich vhodnosti na obsazeni volného pracovniho mista,

na které bylo konkurzni fizeni vypsano. Vsichni nevhodni uchaze¢i by méli byt véas vyrozuméni.

Z uvedenych metod naboru pracovniki je patrné, Ze ziskavani pracovni sily z vnéjsich
zdrojii je proces Casto nakladny a naro¢ny. Volba konkrétni metody nebo kombinace nékolika
metod zavisi predevSim na tom, jak kvalifikované pracovniky podniky vyhledava, jejich Eetnosti na

trhu prace a velikosti pozadovaného vybérového souboru. [3.5]

2.4.4 Dokumenty pozadované po uchazeich

Volba dokumenti pozadovanych po uchazecich zavisi na tom, jak podrobné informace

podnik potrebuje pri dalsim vybéru. V praxi se bézné vyzaduji nasledujici dokumenty:

A) Dotaznik

B) Zivotopis

C) Pracovni hodnoceni (reference)

D) Doklady o dosavadnim vzdélani popr. praxi
E) Pruvodni dopis

A) Dotaznik

Dotazniky si podniky vétsinou navrhuji sami, nebo je pro né navrhuji specializované
agentury. Pro rizné druhy pracovnich mist podniky mohou volit rizné druhy dotaznika. Lisi se i
mnozstvi informaci, které podnik pozaduje po uchazecich v dotazniku, v zavislosti na funkci, o niz
se uchazeji (manazerské a specializované funkce kladou na uchazece v dotazniku vétsi naroky nez
na uchazete na pracovni mista administrativniho, manualniho aj. charakteru). Pouzivaji se jako
prostredek k ziskani standardizovanych informaci o uchazeci. Jsou vhodnym nastrojem pro jejich
tridéni podle vhodnosti a vytvofeni seznamu nebo pofadi uchazeci, ktefi budou pozvani k dalSim
vybérovym proceduram. V pripadech, kdy 3Spatné napsany Zivotopis mizZe ztizit a zbytetné

prodluzovat proceduru tiidéni a vybéru z uchazeti, je vhodné pouzit dotaznik. [1.3]

B) Zivolopis

Zivotopisem (CV - Curriculum Vitae) se rozumi vécné a struéné vystizeni zikladnich fakta
pribéhu dosavadniho Zivota. Adresata (personalni oddéleni podniku, management apod.) tedy
seznamuje se viemi podstatnymi ¢innostmi, znalostmi, zkusenostmi autora Zivotopisu a podava tak
jeho nepfimou charakteristiku. Adresat by mél na zakladé adaju, které jsou v Zivotopisu uvedeny,
vytvofit obraz o autorové (uchazecoveé) zivotu. V praxi existuji rizné formy zpracovani Zivotopisu

podle jeho Géelu. Vétsinou se pouziva tzv. strukturovand forma, kdy se Gdaje zaznamenavaji
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heslovité¢ do dotazniki s predem predtiSténymi rubrikami. Dalsi formou je slohové uceleny Utvar,
vnémz je vice kladen diraz na veétsi objektivitu a slohovou stranku Zivotopisu. Vyjimkou nejsou
ani Zivotopisy umélecké a publicistické, které jsou psané napt. formou vzpominek, ve 3. osobé
apod. Zivotopis, ktery je dobie sestaven, informuje potencionalniho zaméstnavatele o kvalitaich
uchazece a jeho vhodnosti pro obsazované pracovni misto. Spravnému napsani Zivotopisu by mél

kazdy Zzadatel o zaméstnani vzdy vénovat nalezitou péci. [13]

C) Pracovni hodnoceni (reference)

Ziskavani referenci je jednou znékolika dulezitych &innosti pfi vybéru pracovnika.
Reference jsou v praxi zejména preferovany v anglosaskych zemich. Na rozdil od psychologickych
a odbornych test, kde zjistime, jaké ma uchaze¢ predpoklady a potencial, reference spise
predpovidd. co bude délat podle toho, co uz udélal. Doporucuje se systém 2 nezivislych a
strukturovanych referenci. Nezavislost podniku zaru¢i poskytnuti od 2 lidi z téZe spole¢nosti, ktefi
se viak vzajemné neznaji. Strukturovana forma znamena vnitini ¢lenitost pracovniho hodnoceni se
slovnim a Ciselnym ohodnocenim. Ziskani referenci predstavuje pro podnik pomérné naroény
proces, pokud oviem uchaze¢ nema povinnost si hodnoceni obstarat sam, a proto je vhodné s nimi
pracovat az v samotném zavéru vybérového fizeni u mensiho poé¢tu kandidati. Reference nemuseji
byt vzdy pisemné od zaméstnavatele nebo spolupracovnikii, ale také slovni. V tomto pfipadé se

doporucuje obstarat si takové hodnoceni osobné, nikoliv telefonicky. [4]

D) Doklady o dosavadnim vzdélani popf. praxi

Doklady, které prokazuji uchazecovo vzdélani a absolvovanou praxi, nejsou v této fazi tak
casto vyzadovany, jako tomu byva pfi vybérovém pohovoru. Persondlni oddéleni podniku se
vétsinou opira o skute¢nosti, které jsou popsany v zivotopisu nebo dotazniku a nepozaduje jejich
faktické dolozeni dokumentaci. Mezi tuto dokumentaci se obvykle fadi kopie nebo original
vyuéniho listu, maturitniho vysvéd¢eni, vysokoSkolského diplomu, osvédceni o absolvovanych

specialnich kurzech, doklady o praxi uchazece apod. [3.4]

E) Pruvodni dopis

Pritvodnim dopisem se uchazed o zaméstnani snazi pisemnou formou vzbudit zajem
adresata (zaméstnavatele), aby si piecetl jeho Zivotopis popi. dalsi pfiloZenou dokumentaci.
Priivodni dopis by mél byt predeviim struény, vécny a obsahovat vhodné zdvorilostni fraze. Mél by
obsahovat presny nazev pracovniho mista, o které se zadatel uchazi, vyjadrovat zdjem o toto misto,
uvést zdroj informaci, osobnostni a profesni priority. Je vhodny predeviim v pfipadech, kdy
uchaze¢ zasila pouze strukturovany zivotopis nebo dotaznik, protoze tak miZze prokazat své

slohové, jazykové a stylistické dovednosti. [12]



2.5 Vybér pracovniki

Ukolem vybéru je rozpoznat uchazeée (popf. vice uchazeci), ktery bude nejlépe vyhovovat
viem pozadavkim obsazovaného pracovniho mista (pracovnich mist) a svoji praci prispéje
k rozvoji podniku a dosazeni jeho cilii. Hodnoti se tedy jeho celkova zpusobilost vykonavat
v budoucnu danou praci lépe nez ostatni uchaze¢i, ktefi budou v procesu vybéru vyrazeni jako
nevhodni. Vybér z fad uchazeci je nutné dobfe organizaéné naplanovat. Proces vybéru pracovnika,
jeho kvalita a pfiméfenost pouzitych metod méd rozhodujici vyznam pro to, jak vhodné pracovniky
bude mit podnik k dispozici. Je (se ziskavanim pracovnik() hlavni fazi formovani podnikové
pracovni sily (staffinu). Vybér je oboustranna zalezitost. To znamena, Ze si nejen podnik vybira své

budouci pracovniky, ale také, Ze si uchaze¢ vybira podnik, ve kterém bude chtit v pracovat.

Samotnému vybéru pracovniki pfedchazi zvoleni vhodnych kritérii, jak bude uchazeé
hodnocen, a vybér konkrétnich metod posuzovani jeho vhodnosti. Tato kritéria vzdy musi
odpovidat povaze obsazovan¢ho pracovniho mista a pozadavkim na pracovniky, ktefi tuto praci
vykonavaji (popf. v budoucnu vykonavat budou). Proces rozhodovéani a volba kritérii je ve fazi
vybéru zavaznéjSim problémem, nez tomu bylo ve fazi naboru pracovni sily. Pfi samotném vybéru
porovnava personalni Gsek podniku popis a specifikaci pozadavki na pracovni misto se zjisténymi
udaji o uchazeci. Soubor vlastnosti a dovednosti ¢lovéka lze jen velmi obtizné mérit, kvantifikovat
a porovnavat navzajem, a proto jsou uchazeci posuzovani podle predem danych kritérii vybéru. Je
nezbytné vénovat vybéru kritérii znaénou pozornost a ¢im jasnéjsi predstavu o nejvhodnéjSim
uchazeci na obsazované pracovni misto bude podnik mit, tim snazsim a Gspésnéjsim se vybérovy
proces stane. Vhodnost zvolenych kritérii viak jesté zdaleka nezarucuje Gspé$né provedeny vybér.
Uspé&snost vybéru zavisi na dalsich faktorech, jako je ziskani dostate¢ného mnozstvi informaci o
uchazecich, stanoveni spravnych metod vybéru apod. Ziskani potfebnych informaci se prolina jiz

s fazi naboru pfi volbé pozadovanych dokumentu, sestavovani dotaznika pro uchazece apod. [3]

2.5.1 Charakteristiky vhodnych kandidatu

Osobni predpoklady a vlastnosti uchaze¢l jsou hodnoceny v zavislosti na analyze
pozadavkii pracovniho mista. PFi jejich vymezeni je vhodné urcit, které a jakou budou mit
v samotném procesu hodnoceni véhu. To znamend, Ze néekteré budou preferovany pred témi
druhymi. Ty ostatni tedy nebudou pfi vybéru nejvhodnéjsiho uchazece hrat tak vyznamnou roli.
Patfi mezi né takové predpoklady, které mohou byt ziskdny v pribéhu pracovniho zacviku nebo
kompenzovany jinymi. Zakladem pro stanoveni pozadovanych charakteristik mohou byt vlastnosti
stavajicich pracovnikii vykonavajicich danou praci nadpramérné dobfe a porovnani téchto
vlastnosti s pracovniky, ktefi jsou spiSe podpramérni. Takto se eliminuje moznost stanoveni

pozadované vlastnosti, kterou miaZe mit i neuspokojivé pracujici zaméstnanec. Stanoveni
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pozadavku, které se tykaji odbornych, jazykovych, technickych aj. znalosti neni takovym
problémem, jako stanoveni osobnostnich charakteristik vhodného uchazeée. Ty mohou byt leckdy
rozhodujici a bude na nich zaviset zna¢na ¢ast predpokladi pro uspé§né zvladnuti viech budoucich

pracovnich ukoli v podniku. [6]

2.5.2 Tridéni uchazecu

Proces tfidéni uchazeci néasleduje po uvefejnéni nabidky zaméstnani a shromazdéni
dostate¢ného mnozstvi odpoveédi na nasi nabidku. Ma-li personalni oddéleni podniku k dispozici
pozadovanou dokumentaci od uchazec¢i (vyplnény dotaznik, Zivotopis aj.), mize pristoupit k jejich
tridéni do riznych kategorii. Porovnavaji se s jednotlivymi kritérii specifikace pracovniho mista a

jsou tridény nejcastéji do tii nasledujicich kategorii:

- Velmi vhodni uchazeci
- Uspokojivi uchazeci (nebo uchazeéi na hranici pFijatelnosti)

- Zcela nevyhovujici uchazeéi

Velmi vhodni uchaze¢i mohou byt jesté dale tfidéni a podrobnéji hodnoceni za Géelem
sestaveni pfimérené velkého souboru téch, ktefi budou pfizvani k prijimacimu pohovoru. Idealni
pocet téch nejvhodngjsich uchazecu. ktefi postoupi do dalsiho kola vybérového procesu zavisi opét
na analyze obsazovaného pracovniho mista a vybérové strategii persondlniho oddéleni podniku.
V praxi je bézné, ze v piipadé vybéru pracovniki na délnicka a administrativni mista se idedlni
pocet velmi vhodnych kandidati eliminuje na 4 — 8. Vétsi pocet by byl vtomto pripadé spise
nezadouci. Naopak vybérovy soubor manazeri a specialistd bézné ¢ita 10 a vice vhodnych
uchazec¢l. Uchaze¢i zafazeni do druhé kategorie a uchazeci, kteri popi. byli dale eliminovani
z prvni kategorie, mohou byt dale evidovani v databazi podniku jako rezervni. Tém se poté zasila
obvykle tzv. rezervaéni dopis, ve kterém podnik zada uchazece o souhlas, Ze se na néj muze
v budoucnu v pfipadé potieby kdykoliv obratit. Nevyhovujicim uchaze¢im o pracovni misto
podnik zasild odmitavy dopis. Ten informuje o jejich neispéchu ve vybérovém fizeni a vyjadfuje
podékovéni za projeveny zajem. Mél by byt formulovan predeviim strucné a tak, aby neurazil

odmitnutého uchazece. [1]

2.5.3 Vybérovy pohovor

Informace o uchaze¢i, které ma podnik k dispozici z dotazniki, Zivotopisu, referenci a
dalsich zdroji, jsou béhem pohovoru prohlubovany a konkretizovany. Vybérovy pohovor je proto
v praxi povazovan za nejpouzivanéjsi a nejvhodnéjsi metodou vybéru pracovniki. Prvnim

predpokladem, je predeviim jeho dobra pripravenost a organizovanost. Mezi hlavni cile pohovoru
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patii ziskani dostatecného mnozstvi pozadovanych informaci o uchazeéi, poskytnuti informaci o
obsazovaném pracovnim misté¢ a podniku samotném a hlavné posouzeni pracovni zptsobilosti

uchazece. [1.3]

Pohovory s zadateli mohou byt individualni (pohovory typu 1+1), kdy diskuse probiha
mezi ¢tyfma ofima a poskytuje tak prilezitost k navazani izkého kontaktu s uchazecem a vedoucim
pohovoru. V tomto typu pohovoru viak &ast&)i hrozi nebezpeci chybného rozhodnuti, protoze
odpovédnost spotiva pouze na jediném ¢loveéku, ktery neni kontrolovan nikym dal$im. Zejména ve
vétSich podnicich se proto pouziva pohovor pied panelem tazatelii. Pohovor s zadatelem o
pracovni misto provadi skupina dvou nebo vice lidi. Slozeni takové skupiny tazatel@ je individudlni
zalezitosti, ale obvykle ji tvofi personalista a liniovi manazefi. Eliminuje se zde moznost $patného
rozhodnuti a otevira se vétSi prostor pro diskusi. V nékterych pripadech se pouziva i skupinovy
(hromadny) pohovor, kdy jeden nebo vice tazateli posuzuje skupinu uchazeéi v pribéhu jednoho
pohovoru. Neni sice tak naroény na ¢as a prostredky podniku, ale vyzaduje mnohem vétsi

piipravenost, peclivost a pozornost tazatelu.

VSem uchaze¢iim, ktefi byli vybrani k pohovoru, musi byt véas a srozumitelné sdéleno,
kdy a kde se bude pohovor konat. Doba konani by v kazdém pfipadé méla zohlednit potieby
uchazeci, pro které by napf. pohovor v rannich hodinach mohl znamenat obtize v jejich zaméstnani
(Jsou-li stale jeSté v pracovnim poméru k jinému zaméstnavateli). VSichni pfizvani uchazeci by
méli byt v klidném prostredi a mit dostatek ¢asu na pfipravu pred samotnym pohovorem (iprava
zevngjsku, uklidnéni a soustredéni, zajisténi vSech hygienickych potreb aj.). Mistnost, ve které
probiha pohovor, by méla byt pro uchazece i tazatele dostatecné soukroma a poskytovat pohodli.
Jakékoliv rusivé elementy (telefonaty, navstévy atd.) v pribéhu pohovoru jsou pro uchazece i
tazatele nevyhodou a mélo by byt zajisténo jejich uplné odstranéni. VSichni tazatelé by méli byt
pfed samotnym pohovorem informovani o povaze prace na obsazovaném pracovnim misté,

protoze z ni budou vychazet konkrétni postupy, které pouziji v pohovoru s uchazeci. [1]

Druhy otazek lze rozdélit takto:

- Direktivni otazky jsou pfimé a sméfuji pfimo k feSené problematice. Napf.: . Jak hodnotite
vaSe kreativni schopnosti?* ,Jakého uspéchu jste ve svém dosavadnim zaméstnani
dosahnul 7

- Indirektivni otizky jsou naopak nepfimé a k véci sméfuji opisem. Napf.: ,Jaké vlastnosti
svych spolupracovniki preferujete?”

- Projektivni otazky hodnoti spiSe miru sebevypovédi uchazece. Napf.: ,.Jaké schopnosti

jsou podle vas nezbytné k vykonu funkee, o kterou se uchazite?”
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- Oteviené otazky vybizeji uchazece k Siroké odpovédi a davaji mu tak vétsi moznost
prokazat své komunika¢ni schopnosti.
- UzavFené otazky nepodniti rozhovor uchazete s tazatelem. Lze na né odpovédét pouze

ano nebo ne. Vhodné jsou k upfesnéni nékterych skute¢nosti nebo zjistovani fakti.

Stanoveni souslednosti jednotlivych otdzek béhem pohovoru zalezi pouze na samotném
tazateli, ktery samozfejmé zohlediuje specifikaci pozadavki pracovniho mista a v pribéhu

pohovoru se drzi pfedem sestavené osnovy, kterou v pohovorech s daliimi uchazegi déle neméni.

Vvhodnoceni v¥bérového pohovoru

Pti analyze vysledki pohovoru by se vybérova komise méla zabyvat viemi nezbytnymi
pozadavky plynouci ze specifikace pracovniho mista a porovnivat je se zjisténymi
charakteristikami uchazete. Kone¢ny vybér nejvhodnéjiiho z zadateli zilezi na celkovém
vysledku, jak spliiuje nejen nezbytné, ale také Zadouci a dopliujici pozadavky. Po ukonéeni viech
pohovort a jejich vyhodnoceni je dobré nechat finalni rozhodnuti o dalsim postupu ve vybérovém
fizeni (popf. vybéru nejvhodnéjsiho kandidata) az na dalsi den. Kazdy z ¢lenti vybérové komise ma
k dispozici veSkeré materialy o uchazecich a dostatek ¢asu k jejich vyhodnoceni a porovnani viech
ostatnich souvislosti. Na druhou stranu delsi ¢asovy odstup pusobi spiSe negativné na objektivnost

rozhodnuti vybérové komise a je stresujici i pro samotné uchazece. [1.4]

2.5.4 Vybérové testy

Hlavnim ucelem vybérovych testu je poskytnout uceleny obraz o individualnich
schopnostech a charakteristikach testovaného jedince. Aplikace standardnich postupt kvantifikuje
uchaze¢ovy schopnosti a umoziuje stanovit numericky rozdil mezi jednotlivymi uchazedi
navzajem, pri¢emz tento rozdil je roven rozdilu ve schopnostech nebo chovéani. Naroky na testy se
v poslednich letech zvy3uji, a proto je dulezité, aby dobry test obsahoval Ctyfi nasledujici

charakteristiky:

- Standardizace — test je vytvoren na dostate¢né reprezentativnim vzorku populace, pro

niz je test konstruovan

- Spolehlivost — test je schopen méfit stejnou charakteristiku nezavisle na okolnostech,

Case a poctu testovanych lidi.
- Validita (platnost) — test méfi charakteristiky, pro které byl sestaven.

- Citlivost — test ma dobré rozlifovaci schopnosti mezi testovanymi jedinci. [1]
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A) Testy inteligence

Jedna se o jedny z nejstarSich testii viibec. Testované vysledky mohou byt vyjadreny
v podobé inteligencniho kvocientu, neboli 1Q. 1Q predstavuje pomér mentalniho véku a véku
skute¢ného (chronologického). Kdyz mentalni vék odpovida véku chronologickému, 1Q &ini 100.
Predpoklada se, Ze inteligence ma v populaci podobu normalniho rozdéleni, tj. ze rozlozeni ¢etnosti
odpovida kfivee normalniho rozdéleni. Z této skute¢nosti vyplyva, 7e pocet lidi s 1Q vy3sim, nez je
hodnota 100 je roven poctu lidi s hodnotou 1Q méné nez 100. Inteligence je viak pojem znaéné
rozsahly a nelze jej presné definovat. Se vzristajicim mnoZstvim teorii na inteligenci vzrista i
pocet testi, které by tuto inteligenci mohly uréitym zpiisobem kvantifikovat a pfevést ji na veli¢inu
vzajemné porovnatelnou. V praxi lze inteligenci kvantifikovat hlavné diky posouzeni schopnosti
myslet a plnit urCité duSevni pozadavky (napf. pamét, verbélni schopnosti, prostorové vidéni,

schopnost numerického mysleni, vlastniho asudku, rychlost vniméani, apod.). [1,3]

B) Testy schopnosti

Tyto testy hodnoti nejen existujici schopnosti, ale také schopnosti latentni (skryté a
potenciondlni) a predpoklady jejich dalSiho rozvoje. V nékterych oblastech testovani se shoduji
s testy inteligence a testy znalosti a dovednosti. Testuji pfedevsim manuélni zruénost, mechanické
a motorické schopnosti, nékteré duSevni schopnosti aj. Testovani potencionalnich schopnosti
predpovida potencial testovaného jedince k vykonu uréitého druhu prace nebo uréitych akola.
Vychéazeji zanalyzy pracovniho mista, ktera stanovi pozadované schopnosti. Vysledky testi
uchaze¢l je mozné porovnat s vysledky stejného testu pracovniki, ktefi jiz na daném pracovnim
misté pracuji nebo s vysledky, jenz podnik ziska jejich testovanim v dobé, kdy jiz danou praci sami
vykonavaji. Testy existujicich schopnosti méfi schopnosti, které jiz testovany ¢lovék ziskal béhem
svého dosavadniho vzdélavani ¢i praxe. Takto ziskané vysledky je mozné porovnat s normou

pozadovanou na uréité pracovni misto. [3]

C) Testy osobnosti

Pojem osobnost je stejné jako pojem inteligence znacné relativni a pro psychology tézko
~uchopitelny“. Proto i testovani osobnosti je proces znacné slozity a ne vzdy pfinese ten spravny a
(napf. Schmitt vyjadfil miru validity testi osobnosti koeficientem 0,15), a v modernim fizeni
lidskych zdrojii by nemély tyto testy hrat rozhodujici Glohu v procesu vybéru pracovniki. Vétsinou
jde o kombinaci vice testii a dotazniki dohromady. Ucelem je zjistit rizné rysy uchaze¢ovy
povahy, zda je vice introvertni &i extrovertni, spoletensky nebo uzavieny, emotivni apod.
Dopliikem testii osobnosti jsou i dotazniky orientované na zajmy uchazece. Ty hodnoti preference

respondentii a jsou dobrym voditkem pfi pfipravé na budouci povolani a zaméfeni. [1,3]
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D) Grafologie

Grafologicky test se zabyva zkoumanim rukopisu uchazete. Véda zkoumajici pismo je
velice propracovand a vyhodnocovani vysledkii je vyhradné na odborném grafologovi. Analyzuje
se pfedevsim sklon pisma, velikosti jednotlivych pismen ve slové, tlak, ktery je vyvijen pfi psani,
thlednost a Citelnost rukopisu, vzdjemné odchylky mezi stejnymi slovy a pismeny aj. Z téchto
analyzovanych skute¢nosti 1ze jist¢ odvodit mnohé psychologické viastnosti osobnosti, ale odborna
literatura uvadi miru validity grafologickych testi okolo 0,1 — 0,3 (&ili pro potfeby procesu vybéru

pracovniki viceméné nevyhovujici). [3]

Vybér testi

Prvnim pfedpokladem pro vybér dobrého testu je, Ze bude spliiovat viechna vy3e uvedena
ctyfi kritéria (citlivost, standardizaci, spolehlivost a validitu). Pro podnik je dilezité, aby se vyhnul
pii vybéru testl agenturam a zadavatelim, ktefi nemaji potfebnou kvalifikaci pro jejich sestavovani
popf. také vyhodnocovani. Vybér nespravného testu bez odborné pomoci psychologa by podniku
mohl prinést velké problémy, zvlasté pokud maji vysledky testovani pfi vybéru pracovnikii velkou
vahu. Dokonce i volba dobrého testu jesté nemusi znamenat kvalitni prostfedek vybéru z uchazeci,

Jje-li test nespravné aplikovan nebo testuje-li pro podnik irelevantni skuteénosti.

Pouziti tesu pFi vybéru pracovniku

Pouziti testu je vhodné v pfipadé, ze budou slouzit jako jedna znékolika vybérovych
metod, které vyzaduji ziskani velkého mnozstvi informaci o uchazec¢ich. V zadném pripadé by
nemély slouzit jako jedind metoda vybéru pracovnika, ale spise jako podpirny prostfedek ostatnich
vybérovych metod personéalniho oddéleni. Testy inteligence by mély tvorit jednu z metod vybéru,
pokud i povaha obsazovaného pracovniho mista spociva v duSevni a inteligen¢ni naro¢nosti na
pracovnika. Rovnéz testy zabyvajici se schopnostmi a osobnosti uchazece by mély byt pouZzity
pouze pii vybéru pracovnika, ktery zada o volné misto v podniku vyzadujici predpoklady, na
jejichz zkoumani je tento test zaméfen. Nejen pro statistické Gcely podniku je dilezité porovnavat
vysledky, které byly u uchazee v testech zjistény se skute¢nymi vysledky vykazovanymi

pracovnikem v budoucnu. [1]

2.5.5 Kvalifikované rozhodnuti

V této fazi jiz ma persondlni oddéleni podniku k dispozici velké mnozstvi pozadovanych
informaci o poslednich 2 — 3 nejvhodnéjsich kandidatech a stoji pred kone¢nym rozhodnutim.
Systematicky utfidéné informace ma podnik v riznych vyhodnocovacich dokumentech nebo

v pocitaCovém programu. Udaje o uchazetich jsou vyhodnocovany a leckdy takeé bodovany.



Nasleduje proces, kdy vybérova komise da vsechny ziskané informace do vzajemnych souvislosti a
nterpretuje je. Zabyva se také otazkami, zda je mozné ze stavajicich uchazeéii na volné pracovni
misto nikoho nepfijmout. Jaké by to mélo dopady pro podnik a jaky by byl dalsi postup pfi naboru
2 vybéru z novych uchazetu? Porovnavaji se rozdily mezi jednotlivymi uchazegi. Projednavé se,
akou kombinaci vlastnosti vSech zbyvajicich kandidatd by rozhodné mél mit idealni typ
oracovnika na obsazovaném misté. Ktery z poslednich uchazeci by nejlépe zapadl do prostredi
sodniku? Ktery z kandidati bude pro podnik nejmensim rizikem a pfinese mu nejvétsi uzitek a
istotu? V této Casti vybéru nékteré podniky vytvéfeji tzv. scénafe budoucnosti. Jsou to jakési
sfedpovedi situaci, které by pravdépodobné nastaly v pfipadé prijeti uchazece, na néjz je scénaf

vytvaren. [4]

1.5.6 Zasady vybéru pracovniku

Obecné by mélo platit, ze proces vybéru pracovnika je zalozen vyhradné na posouzeni jeho
ichopnosti vykonavat prici na obsazovaném misté. Osobni sympatie, pfibuzensky vztah a protekce
y v procesu vybéru pracovniki nemély v zadném pripadé pfichazet v ivahu. Samoziejmosti je
aké zakaz diskriminace uchazece zdivoda jeho pfislusnosti k nabozenstvi, politické strané,
yohlavi, vékové kategorii nebo dokonce rase. Problémem se v praxi maze stat zakonnost celého
yrocesu vybéru pracovnika. Je tudiz nezbytné, aby pracovnici personalniho oddéleni dokonale znali
ipravu vSech pracovné-pravnich vztahi. Eticka stranka a divérnost pfi naboru a vybéru pfispiva
yodniku vytvaret si dobré jméno u verejnosti, a proto by nejen se svymi zaméstnanci, ale také se
semi uchazeéi o pracovni misto mélo byt jednano jako s rovnocennymi partnery. DilleZitd je také
konomicka stranka celého procesu. To znamena zbyte¢né neprodluzovat vybérové fizeni a

iezatézovat zbyteéné personalni a administrativni Gsek podniku.

Proces vybéru konéi po kvalifikovaném posouzeni viech predpokladi pro praci v podniku,
vazeni veSkerych alternativ a finalnim rozhodnutim vybérové komise o nejvhodnéjsim uchazei.
‘en je o vysledku rozhodnuti véas a fadné vyrozumén a pokud bez vyhrad souhlasi, nasleduje

roces jeho pfijimani a orientace. 3]
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— MAARA FARNIA

3 Vlastni navrh FeSeni - Inzerce v MF Dnes (pFiloha Zamé&stnani)
jako metoda naboru

3.1 Dennik MF Dnes

Noviny MF Dnes patfi k nejvétsim seriéznim novinam v CR. Pfinaseji svym ¢&tenairim a
inzerentim nejSir$i nabidku rubrik a pfiloh. Jejich cilem je podavat pravdivy a plnohodnotny obraz
0 sVet&, ve kterém ziji. Samoziejmosti je rychlé a kvalitni zpravodajstvi zdomova a ze svéta,
uzite¢né servisni informace, oddechové &teni ve specializovanych prilohach, nazory a komentéfe.
Kazdodenni priloha Ekonomika se vénuje aktualni ekonomické problematice, burze a prestizni
publicistické rubrice Spole¢nost DNES. Dal3i priloha obsahuje zpravodajstvi z regionu a rubriku
Kultura. Poslednim pfiloha se vénuje aktudlnim sportovnim udalostem. Kromé téchto
kazdodennich priloh vychazi v pribéhu tydne i nékolik specializovanych priloh. K nim patfi tterni
a CtvrteCni rubrika Zamestnani, ktera obsahuje praktické rady pro zaméstnance a zaméstnavatele,
poskytuje rozsahlou nabidku volnych pracovnich mist (formou inzerce) a nabizi mladym étenaiiim
nformace a studentim nékolik informaci z oblasti vzdélavani. Vydavatelem denniku MF Dnes je
MAFRA, a. s.

3.2 Struktura ¢tenaru MF Dnes

Primérny pocet ¢tenait MF Dnes je podle Gdaje Media Projektu za 1. pololeti roku 2003
oven 1 193 000 na jedno vydani, coz je 13,7% obyvatel CR. Priizkum byl provadén v nékolika
ékovych skupinach v rozmezi véku &tenafe 12 - 79 let. Z toho Cetnost ¢tenari, ktefi nespliuji
jodminky obsazovaného pracovniho mista v Preciose, a. s. zdivodi neukonceného
tredoskolského vzdélani (vékové rozpéti 12 — 19 let), tvori pouhych 7% a Cetnost Ctenari
lichodového véku (vékové rozpéti 60 - 79 let) tvoii jen 9%. Z celkového poctu ¢tenarit MF Dnes
sou v 56% zastoupeni muzi a ve 44% zeny. Stedoskolsky vzdélani se podileji na celkovém poctu
8% a vysokoskolaci 22%. Co se tyka struktury &tenafii podle ekonomické aktivity, tak radovi
racovnici tvoii 42% ¢tenaft, vedouci pracovnici 18%, soukromi podnikatelé 12% a ekonomicky

eaktivni 17%. Zbytek jsou studenti, uéni a zaci. Primérny denni regionalni naklad je 92 664 ks.

]
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Prehled vysledku prizkumu Media Projektu za 1. pololeti roku 2003

Pohlavi | % étenaru Vzdélani % Etenara Ekonomicka aktivita | % étenari
Muzi 56 Stredo3kolské 39 Radovi pracovnici 42
Zeny 44 \/ysokoskolské 22 \Vedouci pracovnici 18

Zakladni * 11 Soukromi podnikatelé 12
Vyucen bez maturity * 28 Ekonomicky neaktivni 17

Vékové skupiny | % &tenaru

12 - 19 Jet * 7
| 20-290et 24
30 - 39 let 21
40 - 49 let 21
50 - 59 let 17
60 - 69 let ** 6
70 - 79 let ** 3

*

Nespliiuji podminky vhodného uchazete o pracovni misto obchodniho referenta v Preciose, a. s.

%

Kategorie ¢tenafi MF Dnes dichodového véku [9]

3.3 Navrh naborového inzeratu v MF Dnes

PRECIOSA FIGURKY, s. r. o.
Prumyslova 18, 466 67 Jablonec nad Nisou

&

PRECIOSA

Hieda Obchodniho referenta

Pozadujeme
obchodni schopnosti, VS, SS ekonomického sméru se zaméfenim na zahraniéni
obchod, aktivni znalost AJ, 1-2 roky praxe v obchodni ¢innosti, komunikativnost,
schopnost, svédomitost, aktivni pfistup k lidem, vysoké pracovni nasazeni,
kreativita, flexibilita, znalost prace na PC
Pracovni napli
zpracovani a vyfizovani zakazek, servis soucasnym zakaznikum, spoluprace
s obchodnim tymem, rozvijeni obchodnich aktivit, jednani se zakazniky, klientsky
servis, vyfizovani obchodnich pfipadu od objednavky aZ po expedici, apod.
Nabizime
praci v perspektivni spolecnosti pusobici na celosvétovem trhu v oblasti skla a
bizuterie, zajimavou a ruznorodou praci v obchodé, dobré platové podminky,
vyhody bohaté sociaini politiky, zavodni stravovani, rekreace, 5 tydnu dovolene,
schopnym a ambiciéznim lidem umoZiiujeme rychly profesni rozvoj

Pisemné nabidky véetné strukturovaného CV zasilejte na adresu:

PRECIOSA, a. s.
Personalni oddéleni - Ing. Lucie Hujerova

Opletalova 3197, 466 67 Jablonec nad Nisou
Tel: +420 488 111 065
E-mail: lucie.hujerova

reciosa.com

Skuteény rozmér navrhnutého inzeratu je 93mm (2 sl. - $ifka) x 80mm (vyska).
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3.4 Podminky uvefejnéni inzeratu

Zajemci o uvefejnéni inzerdtu ve specializované &asti Zaméstnani maji bud’ moznost
sestavit si vlastni naborovy inzerat a podle ceniku, ktery je vefejné dostupny na internetovych
strankaich MAFRA, a. s., spocitat naklady na inzerci, nebo si zcela zdarma nechat inzerat sestavit
pracovnikem spole¢nosti na zakladé vlastnich instrukei. Pracovnik také vypogcita kone&nou cenu
inzerce. Uzavérka objednavky inzerce jsou 3 pracovni dny pted terminem uvefejnéni. Cely proces
inzerovani v MF Dnes se vzdy odehrava v souladu s obchodnimi podminkami a vieobecnymi

obchodnimi podminkami pro inzeraty a prospektové piilohy v MAFRA, a. s.

3.5 Rozpocet na inzerci

Cena inzerce v MF Dnes zivisi predevsim na rozmérech inzeratu, jeho umisténi, poétu
opakovani a pfipadnych poskytnutych slevach. Kompletni a prehledny cenik inzerovani v denniku
MF Dnes je mozné nalézt na internetovych strankich MAFRA, a. s. Personélni inzerce vychazi
v deniku pravidelné v utery a ve ¢tvrtek s tim, Ze ve Ctvrtek je cena za inzerci vyssi, protoze

vychazi Magazin, je nejvyssi naklad a nejvyssi ¢etnost.

Cena za 1mm sloupce je v utery 14 K¢+ 22% DPH
Cena za 1 mm sloupce ve étvrtek 17 K¢ + 22% DPH

Vypodet ceny se provadi vynasobenim vySky zvefejnéného inzeratu v mm cenou za Imm a
poétem sloupcii. Cena za jedno zvefejnéni v priloze Zaméstnani pro Liberecky kraj (Cernobilé

provedeni) inzeratu o velikosti 2 sl. (93 mm) x 80 mm (vyska):

atery: 2 240 K& + 22% DPH
&tvrtek: 2 720 K& + 22% DPH

Personalni inzerce v deniku Mlada fronta Dnes je dale zvyhodnéna za téchto podminek:

e Pii 2 zvefejnéni inzerdtu v ramci jednoho tydne (resp. 8 dnii) je na oba dva poskytnuta

sleva 25% tzn.

atery - étvrtek: 3 720 K¢& +22% DPH
atery - atery: 3 360 K¢& +22% DPH
Stvrtek - étvrtek: 4 080 K& +22% DPH
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* Pii 3 zvefejnéni inzeratu v ramei dvou tydni (resp. 15 dni) je na viechny tfi poskytnuta

sleva 30% tzn.

utery - ctvrtek - Gtery: 5040 K¢ + 22% DPH
Ctvrtek - Ctvrtek - Ctvrtek: 5712 K& + 22% DPH
Gtery - utery - Utery: 4704 K& + 22% DPH

V pfipadé ndboru pracovnika na misto obchodniho referenta, za danych cenovych
podminek a systému slev pfi opakované inzerci se zda nejoptimalnéjsi variantou umistit inzerat do
MEF Dnes v ramei jednoho tydne v Gternim a ¢tvrteénim vydani prilohy Zaméstnani pro Liberecky
kraj. [9]

Kone&na cena inzerce v regionalni pfiloze MF Dnes

Inzerat bude uverejnén nasledujici tyden po objednani v atery a ve étvrtek. Bude téz

zdarma umistén na internetu v inzertni databazi na adrese www.idnes.cz/inzerce. Pokud se strany

nedohodnou jinak, zaSle vydavatelstvi zadavateli fakturu ihned po uvefejnéni inzerétu, zpravidla do

7 dni od uverejnéni.

3.6 Zhodnoceni

Pri procesu naboru pracovnika na pozici obchodniho referenta je metoda novinové inzerce
v denniku MF Dnes dobre pouzitelna i pres pomérné vysokou cenu. Ze struktury ¢tenari podle
vyzkumu Media Projektu je patrné, ze stredoskolaci a vysokoskoléci se podileji na celkovém poctu
Stenafi MF Dnes 60%. Mezi pravidelnymi étenafi MF Dnes jsou tedy oproti celé populaci CR
zastoupeni lidé s vy3§im vzdélanim. Podil absolventi stfednich Skol je mezi Ctenari 1,4x vySSi nez
v celé populaci CR a podil absolventl vysokych skol je 2,5x vy3si. Také jsou mezi Ctenafi MF
Dnes ve srovnani s populaci CR vice zastoupeni lidé ve vékovych skupinach 20 az 59 let. Obé tyto
vyhody jsou silnymi strankami, které opodstatiuji inzerovani v MF Dnes pfi procesu naboru
pracovniki, jejichz hlavnim pozadovanym kritériem je nejen ukoncené stredoskolské vzdelani, ale
také vékova zpusobilost se o dané pracovni misto uchazet. Celkovym poctem ¢tenara se MF Dnes
fadi na vyznamné misto mezi deniky Vv Ceské republice. Kvalitou ¢&tenari v kombinaci

s jejich mnozstvim, tj. kvalitou inzertniho zasahu, je vsak prevySuje.
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Zavér

Ugelem této prace bylo teoreticky analyzovat problematiku procesu naboru a vybéru
pracovniki, ziskané poznatky aplikovat do praxe, porovnat Je tak s postupy, které jsou bézné
v fizeni lidskych zdroji v Preciose, a. s., a navrhnout vlastni feSeni nékterého z akold, jez jsou
spojeny s naborem a vybérem vhodného pracovnika. Viechny vytyCené tkoly jsem splnil nejen
diky zajmu o teorii fizeni lidskych zdroji, ale také diky dostateénému mnozstvi informaci o
Preciose, a. s., pochopeni a proniknuti do sou¢asného systému naboru a vybéru pracovniku v této

spole¢nosti.

Pro zpracovani teoretické ¢&asti jsem mél k dispozici dostateéné mnozstvi odborné
literatury. Vyuziti vétSiho po¢tu zdroji mi umoznilo nahlédnout na danou problematiku z vice
pohledi a utvofit si v zavéru vlastni uceleny nazor na proces nédboru a vybéru pracovniki. Pro
zpracovani praktické Casti price mi pomohly predeviim ziskané poznatky z mé nékolikatydenni
praxe na personalnim oddéleni v akciové spolecnosti Preciosa. Béhem praxe v této spolecnosti
jsem mé&l moznost sledovat slozitou proceduru naboru a nasledného vybéru pracovnikil, z niz mé
nejvice zaujala problematika naborové inzerce ve sdélovacich prostiedcich. V nedavné dobé jsem
mél také moznost absolvovat psychodiagnosticky audit osobnosti ve spoleénosti Preciosa za
ucelem zarazeni do programu stipendisti Nadace Preciosa. Tento proces testovani uchazeci ve fazi
vybéru pracovnika na volné misto nebo zajemct o finanéni podporu ve studiu mné inspiroval
k obohaceni praktické ¢asti této prace pravé o psychodiagnosticky audit osobnosti. Prakticka ¢ast
bakalafské price je sestavena jako jeden uceleny priklad procesu naboru a vybéru pracovnika na
volné misto v Preciose, a. s. se zaméfenim na vlastni feSeni problematiky v oblasti inzerce
v regionalni pfiloze celostatnich v novin (MF Dnes — pfiloha Zaméstnani). Mnou navrhované
feseni je vysledkem propojeni vlastnich teoretickych znalosti a praktickych zkuSenosti. Véfim, ze
vlastni feSeni naborové inzerce v MF Dnes, sestaveni celkového rozpotu, uvedeni vyhod
inzerovani v tomto denniku a analyza struktury ¢tenafa (pfijemct sdéleni inzeratu) bude pfinosem

pro personalni sek spole¢nosti v budoucnu pi volbé nejvhodnéjsiho média pro naborovou inzerci.

Timto bych rad podékoval Ing. Lucii Hujerové, vedouci personalniho oddéleni Preciosy,
a. s., a Ing. Gabriele Patfi¢né za poskytnuti viech potiebnych informaci pfi zpracovéni praktické
asti mé bakala¥ské prace. Dile dékuji doc. Ing. Véaclavu Urbankovi, CSc. z katedry Podnikové
ekonomiky Hospodafské fakulty TUL za odbornou pomoc pfi vedeni této prace, kterd pro me byla
velkym pfinosem pro obohaceni dosavadnich teoretickych znalosti a praktickych zkuSenosti

z oblasti fizeni lidskych zdroji. Do budoucna po€itam s rozsifenim a prohloubenim dané

problematiky v diplomové praci.

50



Seznam literatury

1.

(%]

L

ARMSTRONG, M.: Persondlni management. 1. vyd. Praha: Grada, 1999

ARMSTRONG. M.: 4 Handbook of Personnel Management Practice. 1.ondon: Kogan
Page Ltd., 1996

KOUBEK, F.: Rizeni lidskych zdrojii. 2. vyd. Praha: Management Press, 2000
HRONIK, F.: Jak se nespdlit pFi vpbéru zaméstnance. Brno: Computer Press, 1999
STACHOVA. A.: Persondlni management. 1. vyd. Ostrava: Slezska univerzita, 1997
URBAN, J.: Rizeni lidi v organizaci. 1. vyd. Praha: ASPI Publishing, s. r. 0., 2003

Preciosa, a. s., Jablonec nad Nisou. IGR 1105 / 0599 — Strategie rozvoje lidskych zdroji,
1999

Dostupny z Internetu: http://www.info.preciosa.cz

Dostupny z Internetu: http://www.mfdnes.cz

. Dostupny z Internetu: http://www.jobs.cz

. HUJEROVA, L.: Vytypovini zikladnich motivainich faktori podmiriujicich rist

produktivity prdace v a. s. Preciosa, Jablonec nad Nisou [DP], Liberec 2003, TUL,
Hospodarska fakulta

. ZUKOVA, H.: Persondlni management. Dostupny z: http://www.multiedu.vslib.cz. TUL

2004

. HLAVSA, Z.: Cesky jazyk pro stfedni $koly. 2. vyd. Praha: SPN, a. s. — Pedagogické

nakladatelstvi, 1996

51



Seznam priloh

Nizev Pocet stran
1. Organizacni struktura Preciosy, a. s. 2
2. Pozadavek na obsazeni pracovniho mista ¢. PO01-2004 1
3. Vyhodnoceni pozadavku na obsazeni pracovniho mista ¢. P001-2004 1
4.

Vzor odmitaciho dopisu personalniho oddéleni Preciosy, a. s. I

52



Pfiloha ¢. |

ORGANIZACNI STRUKTURA PRECIOSY, a. s.

. e,

(s uvedenim hlavniho vyrobniho programu dle stavu k 1.1.2002)

PRECIOSA, a.s., Opletalova 17, 466 67 Jablonec nad Nisou

- sidlo akciové spoleénosti

Reditelstvi, Opletalova 17, 466 67 Jablonec n.N.

- centralizované &innosti spravni, obchodni,
ekonomické, technické, marketingové a personalni

OPIS, Generala Mrazka B8, 466 67 Jablonec n.N.

- projektova a stavebni ¢&innost v investié&ni vystavbé
- propagace, redakce Novin Preciosy
- Institut personalniho rozvoije

Usek rozvoje Podhorska 35, 466 67 Jablonec n.N.

- vyzkum a vyvo] sklarfské a biZuterni vyroby

TECHNICKY USEK

Zavod 02, Brodek u Konice &. 13, 798 46 okr. Prostéjov

- wvyroba ptipravkl pro brusirenskou vyrobu (aparaty)

Zavod 15, Draini stezka, 460 00 Liberec - Rochlice

- wvyroba sklarskych strojd a pripravkl

VYROBNI USEK

zavod 03, Sklarska ul.l, 463 12 Liberec - Pilinkov

- strojné brou3ené kameny a ovésy, dily pro figurky
- povrchové upravy kamend similizaci, tfidéni

Provoz , Franti3kovska 12, 460 01 Liberec 3

vyroba strojné brouSenych kamenl a tfidéni

Provoz , Svermova 419, Jablonné v PodjesStédi

vyroba strojné brouSenych kamend na TAV




Zavod 04, Prepe¥ska 1447, 511 11 Turnov, okr. Semily

- vyroba strojné brousSenych kament (SBK) v&. tvarovych
kamenl, vyroba strojn& mackanych kamenti, tfidéni
- brousici a le3tici nastroje, povrchové upravy

Provoz , Koskova 742, 511 11 Turnov

- vyroba strojné brou3enych kamenii a perli (SBKP)

Provoz , Soboteck& 761, 511 11 Turnov

- povrchové zuSlechténi (vakuové pokovovani) vyrobkii

Zavod 05, Mostecka 333, 431 11 Jirkov, okr. Chomutov

- vyroba strojné brouSenych kament

Zavod 06 (09), Na hutich 19, 466 01 Jablonec n. N.

- hutni sklafska vyroba, strojné mackané vylisky
- vyroba forem pro mac¢kani

Zavod 06 (13), Prysk ¢. 99, 471 15 okr. Ceskéa Lipa

- hutni vyroba sklenénych polotovaru vé&. tyéi

VYROBA ZAVODU 17

Zavod 17, Svermova 419, 471 25 Jablonné v Podje3tédi

- vyroba syntetickych strojné brouSenych kameni

Spolecnosti skupiny Preciosa

Preciosa International, s.r.o., 935 21 Tlmace, okr.Levice, SR

- vyroba strojné brousenych sklenénych ovést

466 €9 Jablonec n.N., Prumyslova 18

Preciosa Figurky, s.r.o.,

vyroba a prodej sklenénych figurek a darkovych

pfedmétli, sklen&nych polotovari a biZuternich aplikaci

Preciosa — Lustry, a.s., 471 14 Kamenicky Senov, Novy Svét

- konstrukce, vyroba, montaZz a prodej svitidel
- zu3lechténi kovovych montur

Utvary prodeje, vyvoje a sklad vyrobku v Jablonci n.N.

prodej svitidel a brouSenych kristal. ovésu
vyvoj svitidel, sklad svitidel Kokonin

PREGIS, a.s., 466 21 Jablonec n.N., Smetanova 45

vypo€etni technika v¢&. programového vybaveni pocitacu
informaéni systémy a datové sité, provozovani SAP



&

Priloha ¢. 2

P001-2004 PRECIOSA
Pozadavek na obsazeni pracovniho mista
Pozice: OBCHODNI REFERENT PRO PRODE.
: KRISTALOVYCH FIGUREK DO ZAHRANICI (USA)
V useku (atvaru): Preciosa Figurky, s. r. 0., obchodni odddéleni
Misto vykonu prace: Jablonec nad Nisou
Datum predpokl. nastupu: kvéten 2004

Profil pozadavku PM:

Pozadované vzdélani: uplné SS odbomé, ekonomického sméru
Odborna specializace: obchodni akademie, zahraniéni obchod
Praxe: 1-2 roky praxe v aktivni obchodni ¢innosti
Pozadovana znalost cizich jazyku: aktivni znalost AJ + dal$iho svét.

jazyka (NJ, RJ, SJ,...) vyhodou

Znalost prace na PC: MS Office, Internet
Zvlastni pozadavky: RP sk.B, komunikaéni schopnosti
Osobnostni charakteristiky: odpovédnost, schopnost variabilni ¢innosti,

aktivni pristup k lidem, svédomitost,
schopnost vysokého pracovniho nasazeni
vnitini motivace, kreativita, flexibilita

Pracovni napln:

zpracovani a vyfizovani zakazek, servis soucasnym zakaznikum, vyhledavani
novych prodejnich mist v databazich, aranzovani prodejnich prostor u zakazniku,
spoluprace s obchodnim tymem a rozvojem produktu na novych projektech,
rozvijeni obchodnich aktivit, jednani se zakazniky, klientsky servis, vyrizovani
obchodnich pripadd od objednavky az po expedici, apod.

Datum zadani : 1. duben 2004

Odpovédna osoba : odborny feditel Preciosy Figurky, s. r. o.

(N
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&

PRECIOSA
PRECIOSA | a.s., 466 67 Jablonec nad Nisou, Opletalova 17

V Jablonci nad Nisou dne 8. 4. 2004

Vazena pani

Alena Mrazkova
Jeronymova 2

466 01 Jablonec nad Nisou

Véazena pani.

dékuji Vam za Vas zijem o zaméstnani na reditelstvi nasi spole¢nosti. V sou¢asné
dobé realizujeme rozsdhlé organizaéni zmény, které se tykaji celé spole¢nosti PRECIOSA.
Proto Vam nyni nemohu nabidnout zadné pracovni misto odpovidajici Vasi kvalifikaci.
S VaSim souhlasem Vas dale budeme vést v nasi evidenci a v pfipadé uvolnéni néjakého
vhodného mista Vas budeme kontaktovat.

Preji Vam mnoho uspéchua v dalsim profesnim Zivoté, kde budete moci uplatnit svij
osobni i profesionalni potencial.

S pozdravem

Ing. Lucie Hujerova
Personalni utvar

Tel.: 488 111 025

e-mail: lucie hujerova(@preciosa.com



