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Resumé

Zakladem uspéchu kazdé firmy jsou schopni a hodnotni pracovnici. Ziskavani
takovych zaméstnancu, ktefi znamenaji pro spolecnost prospéch, je tématem této
prace.

V prvni, teoretické, ¢asti popisuji jednotlivé principy ziskavani lidskych zdrojd. Do
tohoto procesu nespada jen samotna faze hledani a vybéru toho nejvhodnégjsiho,
naopak zahrnuje i &innosti pfedchazejici, jako planovani, a nasledujici, napfr.
vybér. Cilem procesu ziskavani je zdravy a oboustranné spokojeny vztah mezi
zaméstnancem a zaméstnavatelem.

Navazuje popis procedur provadénych v souvislosti se ziskavanim zaméstnancu
ve spoleénosti BEHR Czech, s.r.o. Jedna se o moderné a profesionalné fizenou

firmu, jejiz personalni ¢innost je na vysoké urovni.

Summary

The basis of business succes are efficient and valuable employees. Recruitment

of such employees is the topic of this bachelor work.

Basic principles of human resources recruitment are itemized in the theoretic part.
This process doesn't include only the phase of searching for the best candidate.
There are previous activities like planning and following activities eg. selection.
Healthy and satisfactory relationship between the employee and the employer is
the target of the recruitment process.

The practical part describes the recruitment process in the company BEHR Czech
Ltd. This is professionally managed company, where the level of human

resources management is very high.
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Uvod

Cilem této prace je popsat €innost, kterou musi podnik vyvinout, aby pro sebe ziskal zaméstnance.
Nejedné se jen o to, piivest zaméstnance do podniku a uréit mu pracovni naplii. Moderni firmy se
piedevsim snaZi o ziskavani zaméstnancil pro zajmy a cile organizace, pracovnikil zaujatych a
motivovanych, pracovnikl, jejichZ individualni zajmy se co nejvice ztotoZiuji se zajmy organizace
a jejich hodnoty nejsou v rozporu se systémem hodnot organizace, s jeji kulturou.

Text je rozdélen do dvou nosnych &asti. Prvni ¢ast, jez zahrmuje pét kapitol, je postavena na
teoretickém zakladu, ktery poskytuje souasna odborna literatura zabyvajici se problematikou
ziskavani pracovnik(. Cilem tohoto celku je popsat vsechny Ginnosti vedouci k ziskani pracovnika.

V prvni kapitole obecné pfibliZuji obsah personalnich &innosti, které predeviim v posledni dobé
nabiraji na vyznamu. Zarovefi je mym zamérem vysvétlit kdo vSechno a jakym zplsobem se na
danych procesech podili.

Druha kapitola podrobné popisuje proces personalniho planovani. DileZitym momentem je
skuteénost, Ze persondlni plan musi korespondovat se v8emi plany dané organizace, at
strategickymi, taktickymi, ¢i operativnimi. Planovani obecné je vyznamnou manazerskou &innosti,
jejiz vyznam stale roste, piedevEim v souvislosti s vyostifovanim konkuren&niho prostiedi.

Ziskavani pracovnikd, jako &innost diléi z celého procesu ziskdvani je popsana v kapitole tieti.
Smyslem této innosti je vyhledat a identifikovat vhodné kandidaty pro obsazované pozice, provest
predvybér a pfipravit veSkeré podstatné informace pro nasledujici fazi vybéru. Podstatné viéto
fazi ziskavani je pfesné definovani podminek a identifikace zdroji uchazedil.

Faze vyb&ru pracovnikl popsana ve &tvrté kapitole ma jasny cil, najit a ziskat toho nejlep&iho
uchazede. Zajimavosti v této &asti jsou jednotlivé zplsoby vybéru, ¢asto zaloZené na specifickych
postupech, psychologickych metodach atd. DdleZitym aspektem wvyb&ru pracownikl je dnes
popularni problematika diskriminace.

Pata kapitola analyzuje proces piijimani a orientace nového zaméstnance. Tato dinnost ma silny
vliv na dal3i fungovani pracovnika ve spoleénosti, a proto se domnivam, Ze by méla byt ze strany
organizace peclivé propracovana a provadéna.

Druhy tématicky celek piedstavuje spoleénost BEHR Czech, s.r.0., popisuje &innosti spojene se
ziskavanim zaméstnancli v této spoleénosti sidlici v Mnichové Hradisti. V této asti jsou nékteré
mé postiehy a ndvrhy, které mohou persondlni praci v podniku doplnit.



1 Obecné principy Fizeni lidskych zdroj(

1.1 Personalni prace a jeji vyznam

def: Management lidskych zdrojh, jakkoli je definovan, se tyka fizeni vztahli k zaméstnanosti.
V organizacich je provadén fidicimi pracovniky. Charakter organizace a zpusob jakym je fizena
tedy uréuji bezprostiedni souvislosti, v nichZ je management lidskych zdroji zaveden. Dale
generuji otdzky a problémy, jenZz ma management lidskych zdrojii svou politikou, praktickym
provadénim a zavedenymi procesy fesit."

Dnesdni spoleénosti si uvédomuji souvislost mezi investicemi do lidskeho kapitdlu a vykonem
podniku. Jednim z hlavnich ukoltl manazer( lidskych zdroji je identifikovat, definovat a dale
rozvijet lidsky kapitdl ve svém podniku. Ktomuto jsou nutné pfedpoklady predevEim
kompetentnost, komunikativnost, diivéryhodnost, odvaha a porozuméni pro druhé. [11]

1.2 Hlavni ukoly fizeni lidskych zdroja

Obecnymi cily kazdé organizace jsou prosperita, zlepSovani, vkonnost a z nich plynouci zisk.
DosaZeni tohoto cile je v obecneém pojeti hlavnim Jkolem nejen finanénich &i jinych oblasti fizeni,
ale i personalni prace. Koncepce fizeni lidskych zdrojii méa za ukol zajistit neustalé zlepSovani
vyusiti a rozvoj pracovnich schopnosti zaméstnanch. Tuto problematika popisuje schéma
znazorfiujici obecny tkol fizeni lidskych zdrojil v piiloze &. 1.7

¥ Je nutne vytvofit soulad mezi potfebami podniku, schopnostmi a moznostmi zaméstnance
a procesem rozvoje. Draz je v posledni dob& kladen piedevdim na schopnost spravné
reagovat na zmény a nové postupy a rychle se jim udit.

Optimalni vyuZiti pracovnich sil. Je nutné dobi'e znat zaméstnance, aby byli plné vyuZiti.

v

» Dodrzovat pravidla pro sestavovani tymi tak, aby byla neustale zvySovana efektivita
prace. Je tfeba dbat i na rozvoj mezilidskych vztahi.

> Rozvijet pracovnikliv pracovni potencial, aby byl i on dlouhodobé spokojeny a tudiz nemél
chut odchazet. Védomi hodnoty dlouhodobého zaméstnance. Diraz je kladen na
schopnosti personalist a liniovych manaZertl motivovat zaméstnance.

» Dodrzovani zakonli CR, aby nedoslo k poskozeni povésti spole&nosti. [6]

! BEARDWELI_:, 1., HOLDEN, L.:Human Resource Management, 1. v¥d., Pitman publishing London, 1994
2 KOUBEK, J..Rizeni lidskych zdroji, 3. vvd., Management Press Praha, 2001
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1.2.1 Oblasti personalni ¢innosti

v

“?‘

v

v

v

“?‘

v

Vytvaieni a analyza pracovnich mist - tato dinnost zahrnuje popis a definovani
pracovnich 0Okoll, pracovniho mista a snim souvisejici povinnosti, pravomoci a
odpovédnosti.

Personalni planovani - planovani se zdaleka netyka jen personalniho odvétvi, ale musi
zcela korespondovat se v8emi plany a strategiemi spoleénosti, v personalistice se jedna
predeviim o planovani potfebnych pracovnich sil ( mnozstvi, kvalifikace...) a planovani
rozvoje stavajicich pracovnich sil.

Ziskavani, vybér a piijimani pracovnikd — tato Cinnost je podrobné popsana v daldich
kapitolach této prace.

Hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnancd — tato &innost mize mit v jednotlivych
podnicich riznou metodiku, zpravidla ale zahimuje tyto kroky, pfiprava formulait, éasového
planu, obsahu a metodiky, shromazdovani, vwhodnocovani a ukladani dokumentd, pribéh
hodnoticiho pohovoru, navrhy na opravna opatieni a kontrola jejich zavadéni.

Zafazovani zaméstnancd a ukonéovani pracovniho poméru - tato &innost obnasi
zafazovani jednotlivych pracovniklli na konkrétni pracovni pozice, jejich piemistovani,
sesazovani, povySovani atd.

Odménovani - tato éinnost spolu s nejrizné&j§imi zaméstnaneckymi vywhodami Gzce souvisi
s motivaénimi technikami.

Vzdélavani a rizné rozvojové aktivity souvisi s mnoha jinymi ¢innostmi v podniku. | tyto
procesy je tieba planovat, aby odpovidaly poZzadavkim spoleénosti i zaméstnance.

1.3 Kdo provadi personalni praci?

Rizenim lidskych zdrojii se uz ze své podstaty zabyva personaini oddéleni, jeho &innost se vak
li§i od persondlni ¢innosti, kterou provadi kazdy fidici pracovnik.

-11-



1.3.1 Uloha vedoucich pracovniku

Kazdy zaméstnanec, ktery fidi praci i jen jednoho jiného pracovnika, by mél mit na mysli, Zze naplni
jeho prace neni jen jeji vlastni obsah, ale ve zna¢né miife i prvky, které spadaji do persondaini
prace. Ridici pracovnik je totiz vt&sném kontaktu s fadovymi zaméstnanci, ma tudiz pfistup
k moznym potizim, které jakymkoliv zpQsobem oviiviiuji jejich pracovni vykon. Liniovi manaZeii
tedy musi kombinovat ve své praci oddanost viéi technickym strankdm pInéni Ukoli s pozornosti
vO¢&i lidskym aspektiim. Tyto dvé oblasti je nutno chapat jako spoleéné a neoddéliteiné. [6)

Liniovi manazZefi se vé&t&i & mensi mérou podili na v8ech persondlnich dinnostech uvedenych vyse.

1.3.2 Cinnost personalniho oddéleni

Personaini Utvar je pracovisté specializované na fizeni lidskych zdroji. Zajistuje odbornou, tj.
koncepéni, metodologickou, poradenskou, usmériiovaci, organizaéni a kontrolni stranku personélni
prace a poskytuje v této oblasti specialni sluzby vedoucim pracovnikiim vSech urovni i jednotlivym
pracovniktm. PIni tyto specifické Okoly:

¥ Formuluje, navrhuje a prosazuje persondlni strategii a personalni politiku organizace.
Radi vedoucim pracovnikim a usmériuje je pfi plnéni akold, jimiZz se podileji na

v

persondlni praci, orientuje je na realizaci personéalni strategie a personalni politiky
organizace.
> Vyjadiuje se k zamérlim organizace z hlediska jejich dopadu na oblast prace a lidského
ginitele, vyviji vtomto sméru iniciativu a piedklada vrcholovému vedeni navrhy tykajici se
zasadnéjsich zalezitosti personalni prace.
Zajistuje existenci a fungovani personalnich &innosti (sluzeb, funkci) nezbytnych k pinéni
Ukolll personalni prace, metodicky je fidi, organizuje a koordinuje a soustavné dbéa
zlep$ovani jejich provadéni.’

v

I mezi manazery lidskych zdroju jsou rozdily v pojeti jejich prace. Nékteli pUsobi jako generalisté,
zapojeni ve vétSiné uvedenych aktivit, zatimco jini se specializuji napf. na vycvik, rozvoj,
odménovani, ziskavani pracownikii nebo zaméstnanecké vztahy. Néktefi specialisté pracuji
v piipadé potieby na zakladé smilouvy jako konzultanti pro nékolik organizaci.’

Konkrétni piinosy, které nese personalni Gtvar:
¢ zvySovani produktivity prace-redukce zbyte&nych vydajil
¢ snizeni vydajii za neodpracovanou dobu-boj proti absencim

* KOUBEK, J..Rizeni lidskych zdroji, 3. vvd., Management Press Praha, 2001
*FOOT. M., HOOK, C.: Personalistika, Praha: Computer Press, 2002
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+ eliminace ztrdtovych &ast, piesné popisy pracowvnich mist, budovani dobrych
pracovnich navyki (prace s materialem, nafadim...)

¢ minimalizace fluktuace pracovnikll, budovani mezilidskych vztahil

+ provadéni programi ochrany zdravi a bezpednosti prace

+ rozvoj pracovnik(

+ wybér jen t8ch nejlepsich

s udrzovani idedlniho stavu pracovni sily

¢ uplatfiovani stimulujiciho a vyhovujiciho systému odmén

+ podnécovani pracovniki podilet se na chodu spole¢nosti i vice, nez je jejich
bezpodminednou povinnosti-napi. prezentovat své napady na zlepdeni atd.

+ podil na celkové koordinaci a organizaci prace

1.4 ManazZerska psychologie a sociologie

Dalezitou roli vteorii a praxi fizeni hraji psychologické a sociologické poznatky. Tyto poznatky a
piistupy, které se tykaji Ginnosti pracovnikl, pracovnich skupin & celého socidiniho systému
podniku, nabyvaji na vyznamu predeviim v souvislosti s vyvojem v jinych odvétvich lidské ginnosti,
napi. technologiich, kultuie atd.

Existuje problém, jak d&inné vyuzivat lidi pii organizovani jejich prace v ramci vyroby zbozi & pfi
zajistovani sluZzeb. Tento obecny problém je moZno rozdélit do nékolika problémi dilgich, mezi néz
patii:

s jak praci organizovat a piid&lovat ji pracownikdim,

¢ jak ziskavat, piipravovat a uginné ridit zaméstnance, ktefi maji praci vykonavat,

¢ jak vytvafet pracovni podminky a soubor odmén a sankci, které by trvale zajistily vysokou
produktivitu a potiebnou mordalku v organizaci,

+ jak pfipravovat pracovniky na technologickeé zmény a zmény {innosti organizace,

¢ jak se vyrovnavat s konkurenci nebo s poZadavky jinych hospodaiskych subjekti.[2]

Zarovell se ukazuje, kazdé reZeni, které piehlizi zaméstnance, ma jen nahodné wysledky.
ManaZerska psychologie se zabyva osobnosti a ¢innosti pracovwnikll a manaZeril v procesu fizeni.
Naproti tomu pifedmétemn manazerské sociologie je hospodarska organizace jako sdruzeni lidi
spojenych siti technickych, prawnich, ekonomickych, spoleCenskych, psychologickych i daldich
vztahi.®

3 BEDRNOVA, E. NOVY, 1.: Psychologie a sociologie Fizeni, vvd.2., Management Press Praha, 2002
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2 Personalni planovani

Persondlni planovani je proces, ktery ma za cil zajistit optimalni stav pracovni sily v podniku a tim
pfispiva k napliiovani viech, kratkodobych, stfednédobych i dlouhodobych cilli celé organizace.

Jako zakladni podpirna &innost planovani je zpracovavani podrobné analyzy, kterd umoZiuje
manazeraim dobi'e znat situaci v podniku, tykajici se stavu pracovni sily.

Tato analyza odpovida na tyto otazky:

¢ Kolik pracovnikl je v souéasnosti v organizaci zaméstnano?

¢ Jaky je vékovy profil zaméstnancii na jednotlivych oddélenich?

+ Kde se v organizaci nachazeji jednotlivi zaméstnanci?

+ Ktera oddéleni jsou v organizaci nejvétsi?

+ Jake dovednosti a zkudenosti maji nasi pracovnici?

+ Kolik zaméstnancli ro¢né odejde z organizace, primérmé?

e Ve kiteré oblasti nasi &innost mame nejvice tendenci ztracet zaméstnance? °

Adekvatni stav pracowni sily je takovy, jenZ je:

¢ v potiebném mnozstvi, ve spravny ¢as

+ s potfebnymi znalostmi, dovednostmi a zkudenostmi

+ s Zadoucimi osobnostnimi charakteristikami

+ optimainé motivovany a s Zadoucim pomérem K praci

+ flexibilni a pfipravené na zmény

+ optimainé rozmistény do pracovnich mist i organiza&nich celkil organizace
+ s piiméfenymi naklady

2.1 Vyznam a ucel personainiho planovani

Personalini planovani je odvozené od vyrobnich cild, nesmi byt tedy v Zadném pfipadé v rozporu s
nimi. Pfesto nelze tvrdit, Ze by bylo planovanim méné podstatnym, naopak, bez dostatedného a
komplexniho naplnéni personalniho planu nemizZe dojit k naplnéni vyrobnich cilil, z ehoZ mohou
pro podnik vznikat rozsahlé Skody. Jeho ukolem je rozpoznavat a piedvidat potiebu pracovni sily

‘BEARDWELL, I, HOLDEN, L.:Human Resource Management, 1. vyd., Pitman publishing London, 1994
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a jeji zdroje, které mohou danou potiebu pokryt a tim wytvafet rovnovahu mezi poptavkou a
nabidkou pracovni sily v podniku.

Stanovuje cile a realizuje opatieni v pohybu lidi uvniti organizace i mimo ni a v oblasti spojovani
jednotlivych pracovnikl s uréitymi pracovnimi (koly, v pravy ¢as a na spravném misté. Planovani
je nedilnou souéasti ¢innosti v oblasti formovani a vyuZivani schopnosti lidi, formovéani pracovnich
tymt a v oblasti socidlniho a persondiniho rozvoje zaméstnanca.

2.1.1 Otazky, na které odpovida personalni plan

Dobie zpracovany a pfipraveny personalni plan odpovida na tyto otazky:

a) Jakeé pracovniky (kvalifikace, zptisobilost...) bude organizace potfebovat?

b) V jakém mnozstvi bude téchto sil tfeba?

¢) Jsou nékteii z téchto potiebnych lidi jiz v organizaci? Kolik? Popi. ktefi?

d) Jak by méla organizace fesit mnoZstevni rozdil mezi otdzkami a) a ¢)? V pfipadé potieby
daldich pracovnich sil je tfeba zjistit, do jaké miry je lze ziskat z vnitinich a z vné&jich
zdroj0. Pokud je zjistén piebytek pracovnik(, je nutno urit, jak tento prebytek resit.

e) Jak bude probihat pohyb pracovniki uvnitf organizace? Horizontdln&( mezi Gzemné
uréenymi pracovidti) a vertikalné (posun mezi arovnémi v hierarchii funkci).

fy Jaké zmény lze odekdvat na vnéjgim trhu prace a jak tyto zmény ovlivni pracovni sily
v organizaci?

Na tyto otdzky odpovida obecny plan, ktery se vztahuje na cely podnik. Tento plan neni jediny.
V organizaci existuje mnoho diléich persondinich pland, napf. plan $koleni, plan sluZzebnich cest
atd.

2.2 Okruhy personalniho planovani

Persondlni planovani je diroky pojem, ktery nelze povazovat jen za jednu celistvou &innost. Siroké
spektrum otdzek, na které musi persondlni plan odpovédét, vyzaduje precizni planovani
jednotlivych oblasti. Mezi tyto oblasti patfi planovani potfeby pracovnich sil, planovani pokryti
potieby pracovnich sil a planovani personélniho rozvoje zaméstnancu.
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2.2.1 Proces personalniho planovani obecné

Proces planovani mé tuto posloupnost. informace, analyza, prognéza, plan. Z této posloupnosti
vyplyva, Ze kvalita planu zavisi na kvalité piedchozich prvki. Podle vySe zminénych okruht
personalniho planovani musime vychazet z prognoz, které se téchto okruhl tykaji. Personalni
planovani zahrnuje prognézu potieby pracovnich sil a progndézu zdrojii pracovnich sil, pii nichz
vychazime z vysledk( analyz. Zakladem téchto analyz je vysoka kvalita sbiranych informaci. Pii
predvidani potfeby pracovnich sil zjidtujeme predevdim situaci na trhu, stav technologie,
demografické podminky, potiebu mobility pracovnikl atd. Pfi prognoze zdrojli pracovnich sil
sledujeme pfedeviim soudasné vyuZiti a moZnosti Uspor pracovnich sil v organizaci, profesné
kvalifikaéni strukturu a potencidl, situaci na lokalnim trhu prace a jeho vyvojove tendence,
kvalifika&ni orientaci lidi.[3]

Persondlni plan a jeho diléi plany tykajici se napf. ziskdvani a vybéru, vzd8lavani, odméhovani
atd., musi byt piné v souladu se strategickym planem organizace.

Podle ¢asové dimenze |ze rozli§it tyto persondlni plany:
+ strategicky (dlouhodoby) plan
+ takticky (stfednédoby) plan
« operativni (kratkodoby) plan

Pii sestavovani planu plati tato pravidla:

e Cim je plan dlouhodobé&jsi, tim je obecnéjsi.

+ Pro sestaveni kvalitniho planu je vhodné zapojit vedouci pracovniky vdech trovni vedeni,
ktefi jsou ddlezitym zdrojem v8ech podstatnych informaci.

¢ Vyznamnd role persondalniho oddéleni spofiva piedevdim vtéchto &innostech: zdroj
informaci tykajicich se lidskych zdroji v konkrétni i obecné roviné, koordinovani a
organizovani planovaciho procesu, metodologické vedeni, kontrola a technické
zabezpedteni procesu

2.2.2 Prognéza potieby pracovniku

K vytvoieni této prognézy je tieba vychazet ze situaci a trendd v celé narodni nebo dokonce
mezinarodni ekonomice. Je tfeba sledovat vyvoje na trhu daného odvétvi, pokroky v technologiich,
inovaéni procesy nebo naopak wvfas vypozorovat mozné naznaky Upadku odvétvi. Analyza
zpracovana ze viech téchto informaci slouZi jako podklad pro plan budouci potieby zaméstnancu.
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K odhadiim budouci potieby pracovni sily se v souasné dobé pouzivaji dva zakladni typy metod.
Jsou to metody intuitivni a kvantitativni. Intuitivni metody jsou zaloZeny na zna&né zkudenosti t8ch,
ktefi je provadéji a na dikladné znalosti vazeb mezi organizaci, technologii a pracovni silou.
Nejastéj§i intuitivni metody jsou delfskd metoda, kaskadovd metoda & metoda manazerskych
odhadi. Pii kvantitativnich metodach vychazime predevéim z matematickych a statistickych
vypolth. Tyto metody jsou zaloZeny napfiklad na analyzach vyvojovych trendl, korelaci, regresi,
grafické analyze, modelovani atd. V praxi se v8ak pro odhady vedoucich situaci nejéastéji vyuzivaji
kombinace jednotlivych metod. Pro vypolet potieby personalu (PP) na uréité obdobi se zpravidla
pouziva vzorec:

plan produkce . pracovni jednotka
PP=

pracovni doba

Tento vztah by se dal jednoduse vyjadfiit i nasledovné: pracovni doba za uréité obdobi = pracovni
dobé& nutné ke spinéni danych kol v tomto obdobi.’

2.2.3 Odhad pokryti potieby pracovniki

Pii této &innosti se také pouzivaji vyse zminéné intuitivni a kvantitativni metody. Piidemz
pii odhadu pokryti potieby pracovni sily z vnitinich zdrojil jsou vyuZivany predevsim intuitivni
metody, pii nichZz lze vychazet ze znalosti a zkuZenosti. Jakmile se jedna o dohady pokiyti
z vnéjsich zdrojll, vyuziva se predevsim kvantitativnéjsich, zejména demografickych metod, napf.:
populadni projekce &i progndzy. Vzhledem k tomu, Ze potieby pracovnich sil mohou byt pokryty
z vnitinich nebo z vnéjdich zdroji, je nutné sledovat obé tyto skupiny potencionalnich
zaméstnanch. Vychodiskem pro odhad perspektivnich zdrojii pracovnich sil je dokonald znalost
sou&asného poétu a soudasné struktury pracovnich zdrojli v organizaci i mimo ni. Mimo to je
Zadouci znat zakonitosti pohybu a zmén obou skupin pracovnich zdroja.

Zadouci postup je takovy, Ze je&t& nez sdhneme do vnéjSich zdroji, vyhodnotime, zda nelze
pracovniky z vnitinich zdrojii napf. nejriznéjSimi Skolenimi uéinit vhodnymi pro pokryti dané
potieby. Teprve vkrajni nouzi se piistupuje k propudténi stavajiciho zaméstnance a piijeti
vhodného kandidata. Mo2ny proces rozhodovani pii uspokojovani potfeby pracovniki v organizaci
popisuje schéma v piiloze &.2.2

! ST‘i’BLO, J .tPgrsonéini management, 1. vvd., Grada Praha, 1993
® KOUBEK, J..Rizeni lidskych zdroji, 3. vvd., Management Press Praha, 2001
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3 Ziskavani pracovnik(

Lidé jsou srdcem firmy — &im lep§i lidé v organizaci pracuji, tim lepsi se firma stava. Existuji lidé,
ktefi pro své pracovni misto Ziji; pokud by se nam podafilo takovymi lidmi obsadit kaZzdou pozici ve
firmé&, byl by dopad na jeji vwwkonnost ohromny. Totéz plati i naopak: nevhodné pfijaté osoby mohou
praci v organizaci zménit ve velmi nepfijemnou zkusenost, vést ke ztraté dobrych zaméstnancii a
v piipad® vyznamnych pozic organizaci nepfiznivé zatizit na léta.’

def- Ziskavani pracovniki je ¢innost, kterd ma zajistit, aby volnd pracovni mista v organizaci
piilakala dostateéné mnozstvi odpovidajicich uchaze¢l o tato mista, a to s piiméienymi naklady a
v Zadoucim terminu. Spoéiva tedy vrozpoznavani a vyhledavani vhodnych pracovnich zdroji,
informovani o volnych pracovnich mistech v organizaci, nabizeni, nabizeni t8chto mist, v jednani
s uchazedi a vorganizaénim a administrativnim zajisténi viech téchto {innosti. Je zde tedy
implicitng obsazeno usili 0 hospodaieni s pracovni silou, Usili 0 zvy$ovani produktivity prace.™

Ziskavani zaméstnancti ma dva hlavni ovlivilujici faktory. Jednak se jednd o podminky, vnéjsi i
vnitini, které plsobi na firmu a na jeji okoli. Druhym faktorem jsou zdroje, odkud Ize potiebné
zaméstnance ziskat.

3.1 Podminky ziskavani pracovniki

Pii ziskavani pracovnikl funguji proti sob& dvé strany. Prvni stranou je zaméstnavatel, jehoz
snahou je ziskat toho nejvhodnéjSiho kandidata, jenZ mOze do organizace pfinést swvilj Siroky
potencidl. Stranu druhou reprezentuji samotni uchazedi o danou pozici, jejichz snahou je naopak
vylepsit si svou osobni situaci. Podminky uréuji, jakym zplsobem budou nabidka i poptavka po
praci probihat.

Jako podminku sludujici vné&j&i i vnitini prostiedi Ize pojmout existenci konkurence. Pfitomnost
konkurentll v lokalité zaméstnavatele, ktefi rownéZ potfebuji lidi stymiz odbornymi znalostmi,
obvykle miva vliv na to, kolik lidskych zdrojh je k dispozici. MdZe to mit pfimy dopad na nabor a
strategie odméfovani, coz jsou charakteristiky wvnitfniho prostfedi organizace, nebot
zaméstnavatelé se pokouleji se pokoudeji piitAhnout nejlepéi lidi v pfimé konkurenci s ostatnimi
spoleénostmi. Napf. pro udely planovani je velice dileZité posoudit pravdépodobnost piichodu
novych konkurentd na scénu."’

°URBAN, J ‘:Rizvem’ lidi v organizaci persondlni rozmeér managemeniu, vvd.l., ASPI Praha, 2003
"KOUBEK. J.:Rizent lidskich zdroji, 3. vyd.. Management Press Praha, 2001
"FOOT, M., HOOK, C.: Personaiistika, Praha: Computer Press, 2002

-18-



3.1.1 Vnitini podminky

Tyto podminky jsou plné vytvafeny organizaci, je schopna je ménit a vylepSovat.
Souvisejici s pracovnim mistem:;

¢ povaha prace, pozadavky na pracovnika, organizace prace a pracovni doby
¢ postaveni v hierarchii funkci organizace, rozsah povinnosti a odpovédnost
¢+ misto vwkondvané prace, pracovni podminky (odména, pracovni prostiedi, vhody atd.)

Souvisejici s organizaci:

*« wyznam a uspésnost organizace, jeji prestiz a povést

« Oroven a spravedinost odméfovani v porovnani s ostatnimi organizacemi

« Oroven péde o zaméstnance v porovnani s ostatnimi organizacemi

+« mozZnosti personalniho rozvoje a vzdélavani, mezilidske vztahy a socialni klima
¢ umisténi organizace a zivotni prostiedi v jejim okoli

3.1.2 Vnéjsi podminky

Jsou objektivni a organizace neni schopna je ovivnit, musi tedy ve viech smérech sve &innosti tyto
podminky brat v dvahu.

« demografické, do nichZ patii napi. proménlivost reprodukce, mobilita, charakteristiky
populagniho vyvoje;

+ ekonomické, ménici se v zavislosti na vyvoji narodniho hospodaistvi, situace na trhu prace
atd.;

« socidini podminky , do nichz bychom mohli zafadit hodnotove orientace, profesné
kvalifikadni orientace, Groveri vzdélani atd.;

¢ technologické podminky maji vyrazny vliv na trh prace, nové technologie na strané jedné
vytvaieji nové pracovni pfileZitosti, ale na strané druhé likviduji ta stara;

+ charakter osidleni v okoli organizace;

¢ politicko-legislativni podminky, piedevdim je nutné zminit zakonik prace, ale i jina
ustanoveni, ktera upravuji napiiklad moznosti zaméstnavani cizincd na nagem Ozemi. Tato
oblast bude jesté Siroce upravovana vsouvislosti se vstupem Ceské Republiky do
Evropské Unie v kvétnu roku 2004. [12]
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3.2 Zdroje pracovnich sil

Potfebu pracovnich sil mhZe organizace pokryvat z vnitinich a vnéjsich zdroji. Jak jiz bylo
v piedchozich kapitolach uvedeno, nejprve se hledaji zaméstnanci uvnitf podniku a az poté mimo
podnik.

3.2.1 Vnitini zdroje pracovniku

Mezi vnitini zdroje pracovniktl mohou patfit pracovni sily uspofené v disledku technického rozvoje,
tj. nahrazené technologii, pracovni sily uvoliiované v souvislosti s organiza¢nimi zménami atd.

Pii ziskavani pracovnikll z vnitinich zdroji Ize vyuzit mnoha vyhod. Napiiklad je to dobréa vzajemna
znalost organizace a zaméstnance. Daldi vyhodou je lepdi mordlka a motivace a z toho plynouci
vétsi navratnost investic vlioZzenych do pracovnika. Newvyhody plynouci z pfijimani zaméstnancl
z vnitinich  zdroji  jsou napfiklad negativni vliv na mordlku a mezilidské vztahy z divodu
nezdravého soutéZeni a piekazky pronikani novych myslenek a pfistupl zvenku.

3.2.2 Vnéjsi zdroje pracovniku

Ziskavani pracovnikll z vnéjsich zdroji se traditné nazyva nabor. Uchazeéi jsou piedevsim z fad
nezaméstnanych, absolventd $kol atd.

Vzhledem k tomu, Ze vnéjsi prostiedi je mnohem obsdahlej8i nez wnitini, obsahuje pestieji paletu
schopnosti a talentl, do organizace Ize tedy piinést mnoho novych pohledil, poznatkil a
zkugenosti. Ziskat vysoce kvalifikovaneého pracovnika je nesrovnatelné levnéjSi a rychlejsi, nez jej
vychovavat v organizaci. Nevyhodou vnéj&ich zdroji jsou mozné problémy pii piijimani pracovnika
jenZ jsou napiiklad dlouha adaptace a orientace, neshody s dosavadnimi pracovniky atd.

3.3 Proces ziskavani pracovnik

Pro organizaci je nutné mit dokonale metodologicky propracovany postup pro ziskani
zaméstnancl, tim se vyhne ¢asovym i jinym ztratam a minimalizuje se doba, po kterou je pfisludné
pracovni misto neobsazeno. Predpokladem pro efektivni ziskani pracovnika jsou perfektné
propracovand analyza pracovniho mista a dokonaly persondlni plan. Proces ziskavani pracownikd
maé nasledujicich dvanact krokd.
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3.3.1 Identifikace potieby ziskavani pracovniku

Vychazime predevéim z planli organizace, které vznikaji na zakladé spoluprace personalistil
s liniovymi manazery. Velky vyznam maji periodické progndzy potieby novych, dodatednych
pracovnikil a soustavna analyza stavu a pohybu pracovnich sil v organizaci. Tyto analyzy umoziiuji
identifikovat reprodukéni potiebu pracovnikl a sledovat faktory ovivitujici Gspory pracovnikil.

3.3.2 Popis a specifikace obsazovancého pracovniho mista

Abychom byli schopni uréit komu nabidku adresovat a jakou metodiku pro ziskani pracovnika
zvolit, je nutné védét o praci a pracovnich podminkach, v8echny dostupné informace. Tyto
informace ndm poskytuje zpracovanda analyza pracovniho mista.

Analyza pracovniho mista

Analyza pracovniho mista poskytuje obraz prace na pracownim mist& a tim wvytvafi i pfedstavu o
pracovnikovi, ktery by mél na pracovnim misté pracovat. Pfi analyze pracownich mist jde o proces
zjistovani, zaznamendvani, uchovavani a analyzovani informaci o Jukolech, metodach,
odpovédnosti, vazbach na jind pracovni mista, podminkach, za nichZ se prace vykonava, a o
dal§ich souvislostech pracovnich mist.”® V souvislosti s analyzou pracovniho mista, se mizeme
také setkat s terminem vytvaieni pracovniho mista. Vytvaieni pracovniho mista je proces, b&éhem
néhoZ se definuji konkrétni pracovni (koly jedince a seskupuji se do zakladnich prvki organizaéni
struktury, tj. do pracovnich mist. Vytvaieni a analyza pracovnich mist je systematickym procesem,
kdy po vytvoieni pracovniho mista se po urdité dobé provede analyza pfi niz se zpracuje jeho
popis a specifika, ale pfedevdim se hledaji moznosti, jak praci vykonavat efektivnéji. Analyza
pracovniho mista je rozhodujicim vychodiskem pro zménu profilu pracovnich mist tzv. redesign.
Redesign slouzi k predefinovavani pracownich Gkolt a povinnosti za Géelemn vy$8i efektivity. Pii
analyze pracovniho mista jde o jakousi inventuru ukoll, odpovédnosti, vazeb a podminek
spojenych s pracovnim mistem. Z ni se pak odvozuji pozadavky, které pracovni misto klade na
pracovnika. Analyza pracovniho mista se tedy déli na dva problemové okruhy: na otazky tykajici
se pracovnich 0kold a podminek a na otazky tykajici se pracovnika.

> KOUBEK. J.:Rizent lidskvch zdroji, 3. vyd.. Management Press Praha, 2001
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Otazky tykajici se ukold a podminek daného pracovniho mista

¢ Kdo vykonava praci, jaky je ndzev prace, pracovni funkce?

¢+ Co vyzaduje dand prace, jakd je jeji povaha? Jak se prace provadi?
¢ Prog jsou dkoly a povinnosti vyvkonavany, tak jak jsou?

¢ Kdy a kde jsou Gkoly a povinnosti vyvkonavany?

s Jaké je vzajemné postaveni jednotlivych akold a povinnosti?

¢« Komu je pracovnik odpovédny?

s Jaky je vztah pracovniho mista k pracovnim mistim dal&im?

+ Jake jsou normy vykonu, jaky je standardni vykon?

+ Existuje mozZnost vycviku pfi vykonavani prace?

+ Jake jsou obvykle fyzikalni, socialni a platové podminky?

Otazky tykajici se pracovnika

+ fyzické a dusSevni pozadavky
+ dovednosti, vzdélani a kvalifikace, pracovni zkusenosti
e charakteristiky osobnosti a postojl

Cdpovédi na tyto otazky tvofi specifikaci pracovniho mista. Analyza pracovniho mista musi
zobrazovat praci tak, jak skuteéné vypada v okamziku zjistovani, nikoliv tak, jak by méla vypadat.

Zjistovani informaci o pracovnim misté

Zdrojem informaci pro analyzu pracovniho mista jsou pfedeviim sami vykonavatelé pracovniho
mista, pfimi nadfizeni, pozorovatelé, spolupracovnici atd. Tito O&astnici nejlépe znaji pracovni
podminky daného mista. Analyzu lze ve spolupraci stémito osobami provadét nasledujicimi
metodami:

3.3.3 Vybér charakteristik pro vybér uchazede

Musime rozhodnout jaké charakteristiky pracovniho mista jsou daleZité pro to, aby poskytly
potencidlnimu uchazedi dostateéné realisticky obraz prace na obhsazovaném misté. Z popisu mista
sem patfi napfiklad tyto body: ndzev, funkce, typy pracovnich ukold, odpovédnosti, misto wkonu
prace, moznosti vycviku a vzdélavani, pracovni podminky, platové podminky. Z poZadavkli na
pracovnika je nutné uvést napi.. vzdélani a kvalifikace, dovednosti, pracovni zkuZenosti,
charakteristiky osobnosti.
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3.3.4 Identifikace potencialnich zdroji uchaze¢i

Vtomto kroku musime rozhodnout, zda se zaméiime na wvnitini & vnéjSi zdroje pracovnich sil.
Touto tématikou jsme se jiz podrobné zabyvali v kapitole 3.2.

3.3.5 Volba metod ziskavani pracovnikt

Pii volb& metody musime vychéazet z toho, Ze je tieba informovat vhodné lidi o existenci volnych
pracovnich mist. Metod ziskavani pracownikil je celd fada, ¢asto dochazi k jejich kombinovani.
Nékteré z Eastéji pouzivanych metod jsou tyto:

¢ uchazeéi se nabizeji sami;

doporuéeni soucasného pracovnika organizace;

¢ piimé osloveni vyhlédnutého jedince;

¢ vyvésky v organizaci nebo mimo ni;

s letdky vkladané do postovnich schranek, inzerce ve sdélovacich prostiedcich;

+ spoluprace se vzdélavacimi institucemi nebo odbory

* spoluprace se sdruZzenimi odbornik(, stavovskymi organizacemi, védeckymi spol. apod.
+ spoluprace s (fady prace;

e vyuZivani sluZzeb komerénich zprostiedkovatell, poéitatovych siti (internet). [12]

3.3.6 Volba dokumentu a informaci pozadovanych od uchazecu

Tato faze mize ovlivnit Uspésnost vybéru, zavisi totiz na podrobnosti a spolehlivosti informaci od
uchazefe. Nejéastéji pozadovanymi dokumenty jsou doklady o vzdélani a praxi, vyplnény specialni
dotaznik organizace a Zivotopis, popfipadé reference predchozich zaméstnavatell, lékaiska
vysvédéeni apod. Nékteré organizace poZaduji také privodni {motivatni) dopis, v némz uchazeé
popi$e svij vztah a zajem o pracovni misto.

Dotaznik pro uchazecde o zaméstnani

V soudasné dobé je metoda dotazniku nejrozgifenéjdim prostiedkem k ziskani informaci. Prvni
gast dotazniku byva ramcové stejnd, jednd se o zakladni informace a identifikadni Udaje o
uchazedi, piedeviim: pozice 0 niZ se uchazi, jméno a pfijmeni, adresa trvaleho bydlisté, datum a
misto narozeni, rodné &islo, Cislo OP, statni pfisludnost, rodinny stav, podet déti, zménéna
pracovni schopnost, vzdélani a odbornd pfiprava a jiné. Ve druhe &asti dotazniku se uchazed
vénuje piedevdim svym dosavadnim zkuSenostem. V pfipadé otevieného dotazniku Ize podat
informace i 0 svych zdélibach a zajmech, 0 tom ¢o jej na praci uspokojuje, 0 slabych a silnych
strankach atd.
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Zivotopis tchazede

Existuji tii typy Zivotopis(: volny, polostrukturovany, strukturovany.

¢ Volny Zivotopis umoZiiuje uchazedi chronologicky, formou vypravéni popsat swij
dosavadni zivot. Vyhodou je, Ze umoZiiuje posoudit formulaéni schopnosti uchazede a
nezfidka prozradi skuteénosti, které by ze strukturovaného Zivotopisu nevyplynuly.

+ Strukturovany Zivotopis ma svou strukturu danou organizaci. Uchaze€ musi byt s touto
strukturou sezndmen a musi formulafF strukturovaného Zivotopisu od organizace ziskat.

¢ Polostrukturovany Zivotopis zachovavd vyhody poskytované organizaci  volnym
Zivotopisem a pfitom ulehduje praci se ziskavanim porovnatelnych informaci o uchazedich.

3.3.7 Formulace nabidky zaméstnani

Zpracovava se na zakladé popisu a specifikace pracovniho mista a piihliZi i k tomu, zda se
pracovnici ziskavaji z vnitfnich nebo wvnéjSich zdroji, k jejich socidlnimu profilu, k obtiZnosti
ziskavani daneho typu pracovnika atd. V pfipadé, Ze organizace hleda kvalifikovaného specialistu
na Gzce specializované misto, je tfeba informovat detailngji. Nabidka ma vhodné uchazeée
povzbudit a nevhodné odradit, &imzZ pini autoselektivni funkci, jinak mhze hrozit, Ze se o pracowni
misto bude uchazet takové mnozstvi lidi, Ze si jednani s nimi, jejich piedvybér a vybérové
procedury vyZadaji neimémé mnoZstvi ¢asu a prostiedki. Nestadi zvaZovat jen obsah nabidky,
ale i formu a jeji umisténi, toto je mimoradné dalezité u inzerata.

inzerat

Inzerat by mél obsahovat zakladni skuteénosti, které se tykaji obsazované prace a hledaného
pracovnika. Napf. lze uvézt struény popis prace, pozadavky na vzdélani, kvalifikaci, pracowni
podminky, dokumenty poZadované od uchazete atd. Inzerat by mél byt zadan do vhodneho
sdélovaciho prostfedku podle charakteru obsazované pozice. V kazdém pripadé by si organizace
méla vézt zaznamy o véech svych podanych inzeratech. Zarovefi je vhodné analyzovat efektivnost
inzerovani v jednotlivwch médiich. Zakladni podminkou dobrého jména organizace je vCasné a
slusné informovani odmitnutych uchazego.

Neni zAdouci v nabidce pracovniho mista uvadét jen poZadavky na pracovnika, ale je nutné uvést
také to, co je mu schopna nabidnout. Rozhodné neni vhodne vyvolat pfilis vysoka podatedni
ofekavani, kterd neodpovidaji skutednosti a mohou vést k nespokojenosti pracovnika. Mnohé
organizace dnes do swych nabidek pracovnich mist uvadi poZadavky na vék uchazele. Timto
krokem se v prvé fadé mhze pfipravit o velice vhodné uchazede, ktefi v&kovou hranici piekraduji.
V druhé fadé se jedna o porudeni zékoniku prace, jehoZ presné znéni je v pfiloze €.3. Dalsim
trendem v nabizeni pracovnich pozic jsou inzerdty v cizim jazyce. Vyhodou tohoto inzeratu je, Ze
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na néj odpovi pouze uchazedi, ktefi maji dostatetné znalosti ciziho jazyka. Casto véak dojde
k tomu, Ze i dosti vzdélany &lovék méa pochybnosti o tom, co dané profese znamena.

3.3.8 Uverejnéni nabidky zaméstnani

Po piedchozi piipravné fazi je ¢as nabidku uvefejnit. Dnem uvefejnénim nabidky zagina obdobi,
b&hem néhoz je moziné se o zaméstnani uchdzet a b&hem néhoz se jednd suchazefi a
shromazduji se o nich potfebné dokumenty. Je vhodné nespoléhat pouze napf. na inzerat, ale
kombinovat vice metod. Toto obdobi by nemélo byt pfilis dlouhé, ani pfilis kratké. Delka obdobi
zalezi na potiebach organizace, ale i na typu obsazované pozice. Obecné plati, Ze pro méné
kvalifikované pozice stadi doba kratsi.

3.3.9 Shromazd'ovani dokumentt a jednani s uchazedi

Tento krok ziskavani pracovnikll ma mimoiadny dopad na cely proces, protoZe jednani se zajemci
o zamé&stnani rozhoduje o tom, zda se z t&chto zajermncih stanou skutedni uchazeéi. Jde tedy hlavné
0 to, aby pfedstavitelé organizace svym chovanim vhodné zajemce neodradili. Pfi shromaZdovani
informaci a dokumentl od uchazedd o zaméstnani je nutné okamzité kontrolovat jejich aplnost a
v piipadé potfeby neprodiené poZadat uchazee o doplnéni. Informace a Gdaje osobniho
charakteru zaméstnance, s nimiZ se naklada v persondlnich innostech, Ize vyzadovat pouze
v souladu s obecné& zavaznymi pravnimi pfedpisy nebo se souhlasem zaméstnance (uchazeéem o
zaméstnani). Osobni spis zaméstnance slouZi vyhradné pro interni potfebu zaméstnavatele, ktery
také odpovida za manipulaci s osobnimi Gdaji v ném obsazenymi.™

3.3.10 Predvybeér na zakladé ziskanych informaci

Béhem piedvybéru se z celého souboru uchazedl vybiraji ti, ktefi se zdaji byt vhodni pro zafazeni
do procesu vybéru. V tomto kroku se porovnava zpisobilost uchazede s poZadavky obsazovaného
pracovniho mista. Na rozdil od vyb&ru nejsou zde uchazeéi porovnavani vzdjemné mezi sebou. To
jaka &ast uchazetl neprojde predvybérem, zavisi ¢asto na tom, do jaké miry se v nabidce
zaméstnani podafilo dostateéné podrobné informovat uchazele o povaze prace na volném
pracovnim misté. Nedostatek informaci v nabidce prace vede obvykle k tomu, Ze se hlasi i zajemci
i zcela nevhodni. Vysledkem piedvybéru je zafazeni uchaze&d do tii skupin: velmi vhodni, vhodni
a nevhodni.

*KAHLE, B.. STYBLO, I.,: Praktickd personalistika, Pragoeduca, Praha 1998
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3.3.11 Sestaveni seznamu pozvanych k vybérovym proceduram

Za idedlni podet, ktery umoziiuje odpovédné piistupovat k vybéru a piitom nezatéZovat rozpodet
organizace a pracovniky provadéjici vwwhbér, se povazuje 5 aZz 10 uchazeth na jedno pracovni
misto. Pfi obsazovani vedoucich funkci & mist vysoce kvalifikovanych je vhodnéjsi pozvat vétsi
podet uchazedl.

Postup v procesu ziskavani zaméstnancu, ktery je popsan vy8e, Ize povazovat za univerzalni pro
$iroké spektrum pracovnich pozic. Konkrétni podoba procesu ziskavani zaméstnanci vsak zavisi
zcela na konkrétni organizaci. Piedevdim v posledni dobé, pfi vstupu mnoha zahraniénich
organizaci na Gesky trh, miZeme sledovat variabilitu personainich &innosti. Cil vSech téchto
organizaci je vSak spoledny. Vysledkem ziskavani pracovniki by mél byt uchazed, ktery je
nejvhodnéjsi ze vSech uchazeél a tim piinese organizaci nejvétsi prospéch.
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4 Vybér pracovnikll

Def.: Ukolem vyb&rl pracovnikl je rozpoznat, ktery z uchazedll o zaméstnani, shromézdénych
béhem procesu ziskavani pracovnikl a proslych piedvybérem, bude pravdépodobné nejlépe
vyhovovat nejen pozadavk(im obsazovaného pracovniho mista, ale piispé&je k vytvaieni zdravych
mezilidskych vztahil v pracovni skupiné i v organizaci, je schopen akceptovat hodnoty a pfispivat
k wytvaieni zadouci organizaéni kultury. ™

Vybér musi brat v dvahu nejen odborné, ale i osobnostni charakteristiky uchazede, jeho potencial a
flexibilitu. Musi mit strategickou povahu. V procesu wybéru organizace posuzuje zphsobilost
uchazele vykonavat préci na obsazovanem pracovnim misté. Organizace si voli kritéria, ktera
musi uchazed spinit a ta piesné specifikovat. Ztoho plyne, 2e pfi vybéru pracovnikd hraji
vyznamnou roli metodologické otazky, Ze vlastnimu wvybéru pracovnikll nutné musi predchazet
vybé&r kritérii posuzovani uchazeéll a vwbér metod tohoto posuzovani. V neposledni fadé je tieba
vénovat zvysenou pozornost organizadni strance vybéru pracovnikh a vhodnému jednani
s uchazedi. Proces vybéru pracowniki, jeho kvalita a piim&ienost pouzitych metod maji rozhodujici
vyznam pro to, jaké pracovniky bude mit organizace k dispozici. Vybér pracovnikii je klitovou fazi
formovani pracovni sily organizace (staffing). [6]

4.1 Posuzovani uchazede

Posuzovani uchazete je klitovym problémem pii wybéru pracovnik(. Pfedevsim dochézi
k posuzovani miry vhodnosti jednotlivych uchazeéil pro obsazované pracovni misto s piihlédnutim
na charakteristiky pracovnika a specifikace daného mista. Nejvétdi potiZi v praci personalistl je
fakt, Ze posuzuji osobnost &lovéka, tedy soubor jeho znalosti, dovednosti a jinych vlastnosti.
Kvantifikace t&chto prvkd je téméf neméfiteina. Uchazedi se tedy klasifikuji podle piedem uréenych
kritérii. Tato kritéria je nutne stanovit jesté pied vybérem a jsou to piedevsim:
¢ poZadavky obsazovaného pracovniho mista na odbornou zplsobilost pracovnika, t.
stupeii vzdélani, délka praxe atd_;
¢ kiitéria pracovniho vykonu, tedy poZadované pracovni vysledky (normy, kvalita, mnozstvi),
poZadované pracovni chovani (absence, dodrzovani pracovni doby atd.);
+« prediktory aspé&sSného wykonu, napf. reference z pfedchozich zaméstnani, fyzicky zjev,
délka dosavadni praxe. Problémem téchto faktort je jejich validita a spolehlivost;
e skupinovd a celoorganizatni kritéria Zadoucich rysi osobnosti pracovnika, vychazime
z pravidla z povahy prace na pracovnim misté a z povahy kontaktl drzitele pracovniho

YKOUBEK. J.:Rizent lidskich zdroji, 3. vyd.. Management Press Praha, 2001
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mista s jinymi lidmi, jde o souhrn fyzickych, mentdlnich, emocionalnich a socialnich
charakteristik jedince;

faktory a metody, které pouzijeme k zjiStovani a piedvidani charakteristik osobnosti
poZadovanych organizaci, tyto metody jsou piedeviim vyuZivany pfi vy33i naroénosti
pracovniho mista, pfi Sirokém spektru pozadavkl na uchazede a vtéch pfipadech, kdy je
nutno dikladné poznat osobnost uchazete. Z pravidla se piitom vyuZiva testil osobnosti,
assessment center, pohovor(, skupinovych diskusi, manaZerskych her, roli, apod. Tyto
metody vyraznym zplsobem zasahuji do financi organizace;

vyiedit problém ziskani objektivnich, dostateéné podrobnych, vérohodnych a (celu
piiméfenych informaci. Tyto informace nam daji odpovéd zda uchazed mhZe a chce
vykondvat pfisludnou praci. Popfipadé zda zapadne do pracovni skupiny a organizace.

Kvalita a ispéch procesu vybéru zavisi pedev8im na dvou faktorech. Jednim je kvalita informaci

ziskanych od uchazed&i. Druhym je kvalita lidi, ktefi vyb&roveé fizeni provadéji.

4.2 Metody vybéru pracovniki

Mezi nejpouZivanéjii metody vybéru patfi tyto:

dotaznik, pouziti dotazniku je vhodné ve wvdech piipadech, je zdrojem zakladnich
informaci o uchazedi a zpravidla byva doplnén daldimi metodami;

zkoumani Zivotopisu, jednéd se o podobnou metodu jako dotaznik, je to metoda opét
universaini;

testy pracovni zpusobilosti, vieobecné jsou povazovany za pomocny & dopliikovy
nastroj vybéru pracovnikl, lze sem zafadit testy inteligence, schopnosti, znalosti a
dovednosti, testy osobnosti, skupinové metody vybéru pracovniki, pii nichZ jde o jakousi
simulaci fegeni praktického problému;

assessment center, jedna se o komplexni diagnosticko — vycvikovy program zaloZeny na
vhodné struktufe metod vybéru pracovnikd, predeviim na sérii simulaci manaZerskych
pracovnich &dinnosti, pifi nichz se testuje pracovni zpisobilost uchazeée o manazerskou
funkci a jeho rozvojovy potencial. Vysledkem je pomémé piesnad piedpovéd budouciho
vykonu uchazede. Vpraxi probihd assessment center v piiméfené velké skupiné
uchazedéil, tato skupina je hodnocena zpravidla 6 aZ 8 posuzovateli, z nichZ néktefi jsou
psychologové, jini manazefi, je vhodné pouzit i externi odborniky. V pribéhu 2 az 4 dnd
uchazedi absolvuji pohovory, Ukoly, simulace, feSeni pfipadovych studii, nefizené diskuse,
manazerské hry, testy osobnosti a schopnosti. Posuzovatelé hodnoti uchazede podle
predem stanovenych charakteristik, téch byva asi 20 az 25 (napf. organizadni schopnosti,
schopnost dsudku, komunikaéni schopnosti, tvofivost, odolnost vici stresu atd.), podle
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vykonu uchazedi sestavi vyslednou listinu. Tato metoda patii mezi nakladnéjsi, ale ma
vysokou déinnost;

+ vybérovy pohovor, jeho cilem je ziskat co nejvétsi mnoZstvi informaci o uchazedi a jeho
osobnosti a zarovef ho informovat o organizaci a praci lidi. Podle struktury Géastniki
délime pohovory na pohovor 1+1, pohovor pied panelem posuzovateld, postupny pohovor,
skupinovy pohovor. Podle obsahu a priibéhu délime pohovory na nestrukturovany,
strukturovany a polostrukturovany. Strukturovany pohovor je naroény na pfipravu, je nutné
vychazet ze specifikace pracovniho mista a z pozadavk( na uchazeée. | nestrukturovany a
polostrukturovany pohovor je v3ak nutné si pfipravit;

¢ zkoumani referenci z piedchozich pracovist’,

+ lékai'ské vySetieni;

+ piijeti pracovnika na zkuZebni dobu je jednou z nejefektivnéjSich metod vybéru
pracovnikil, piestoZe je to metoda velice nakladna a organizatné naroéna. Teprve praci
v organizaci mize uchazet prokézat své kvality a pracovni zpusobilost;

¢ kamerové zkousky, typologické metody, astrologické metody atd. patii mezi vyjimeéné
metody vybéru pracownikil, v nékterych piipadech je véak mozné je také pouzit.

4.3 Zasady vybéru pracovniki

Vybér pracovnika méa byt zaloZen pouze na zakladé jeho schopnosti a vhodnosti pro obsazovane
pracovni misto. Jakékoliv projevy diskriminace uchazedl na zakladé pohlavi & vEku by mély byt
vmoderné f{izené organizaci eliminovany. Samozfejmosti profesionalni persondlni prace je
disledné dodrZovani platnych zdkont. Zejména se jednd o zakony upravujici vziah mezi
zaméstnancem a zaméstnavatelem. Nejen psané pravo tvofi zaklad pro jednani organizace, ale i
zasady sludného jednani a vzajemny respekt. Informace vzajemné pifedavané jsou povaZovany za
divérné a pravdivé. Metody a procedury vybéru museji byt pro uchazede piijatelné, nesméji se
dotykat jejich lidskych prav a dlstojnosti.

Dilezité je, aby osoby zu&astiujici se vybérovych procedur na strané organizace byly dikladné
piipravené, kvalifikované a znalé problematiky nejen vybérovych metod, ale i obsazovanych mist.
Je vzajmu organizace si uvédomit jaké souvislosti ma proces ziskavani pracownikl. Napfiklad
efektivnim wybé&rem lze redukovat potiebu vzdélavani. Efektivita vybéru je méiitelnd hodnocenim
pracovnich vykonll v organizaci a pracovnich vztah(. [6]
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4.4 Diskriminace pri vybéru zaméstnanci

Pracovni diskriminace piedstavuje jakoukoliv praxi, kterd rozliduje mezi riznymi skupinami
zaméstnancl na zakladé jejich charakteristik (napf. pohlavi, rasy, véku, apod.) a ktera vede ke
znevyhodnéni uréité skupiny zaméstnanch pred jinou. Diskriminace pfi vybéru zaméstnanc( patfi
mezi nejéastéjsi formy pracovni diskriminace, dochazi kni 3 zplisoby — diskriminaci pfimou,
nepiimou nebo systémovou. Podrobnéji je problematika diskriminace popséna v pfiloze €.3. [14]

¢ O pfimé diskriminaci hovoiime tehdy, je-li osobé upfena prace v organizaci na zakladé
nerelevantnich osobnich charakteristik. Piikladem je nepfijeti Z2eny z toho divodu, Ze je
Zenou. K této formé diskriminace dochéazi i v podobé socialné a kulturné stereotypnich
piedsudkd.

¢ O nepfimou diskriminaci se jedna vtom piipadé, jestlize urditd, zdanlivé neutralni kritéria,
zvyhodiiuji uréitou skupinu osob v moZnosti ziskat dané zaméstnani. Jedna se napiiklad o
poZadavek minimalni vyiky apod.

¢+ Systémova diskriminace vznikd v piipadé, kdyz je v organizaci dlouhodobé praktikovana
diskriminace piima a nepiima. Je natolik pevné spoledensky zakotvena v organizaci, zZe
Casto budi dojem pfirozeného pofadku. Na néktere profese (technické, vedouci) nejsou
napiiklad piijimany Zeny, ale za to jsou pouze Zeny pfijimany na mista sekretarek,
asistentek apod.

Moderni management lidskych zdrojii upozorfiuje nejen na to, Zze kvalifikace uchazete ma svou
funkéni a organizaéni komponentu, ale i na to, Ze pro vykonnost organizace jako celku je piizniva
jak jista mira podobnosti, tak i rlznorodosti jejich zaméstnancl. Rizeni riiznorodé pracovni sily
muZe klast na management i persondlni fizeni vy38i ndroky, firmé v8ak piina$i moznost ¢erpat
wyhody z riiznych znalosti, schopnosti a pfistupd, které zaméstnanci do organizace piinaseji."

" URBAN, 1.:Rizeni lidi v organizaci persondini rozmér managementu, vyd.1., ASPI Praha, 2003
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5 Pfijimani a orientace pracovnik(

Def.: Pfijimani pracovnikl piedstavuje fadu procedur, které nésleduji poté, co vybrany uchazeé o
zaméstnani je informovan o tom, Ze byl vybran a akceptuje nabidku zaméstnani v organizaci, a
konéi béhem dne nastupu pracovnika v zaméstnani. '

Nejdilezitéjsim bodem piijimani pracovnikil je vypracovdni a podepsani pracovni smiouvy.
Povinné néleZitosti pracovni smlouvy upravuje zakonik prace. Které daldi body jsou do smlouvy
zapracovany, zalezi pouze na konkrétni organizaci a konkrétnim pracovnikovi. Zakonna
ustanoveni tykajici se piijimani pracovnik(l Ize nalézt v piloze ¢.4. [14]

Daldim nezbytnym krokem je informovani nového zaméstnance o pravech a povinnostech
vyplyvajicich z pracovniho poméru v organizaci a z povahy prace na pfisludném pracovwnim misté.
Vtomto bodé vzdjemné spoluprace je nejvhodndjdi piilezitost pro pfipadné dotazy ze strany
zaméstnance, jelikozZ je stile jeSté pred podpisem pracovni smilouvy. Po jejim podepsani je
zaméstnanec zafazen do persondlni evidence, je mu pofizena osobni karta, mzdovy list, evidenéni
list diichodového zabezpedeni, podnikovy prilkaz apod. Infonmace tykajici se zaméstnance, které
ma organizace v persondlni evidenci, zavisi jen na jejich potfebach. Zpravidla se v8ak jedna o
viechny informace, které jiZ zjiStovala v pfedchozich fazich ziskavani zaméstnance.

Dilezitym dokumentem pii piijimani nového pracovnika je zapo&tovy list pfevzaty od predchoziho
zaméstnavatele, ktery slouZi pro vypocet dichodového zabezpedeni. Z formalnich naleZitosti je
jesté nutné uvést piihladky k socidlnimu a zdravotnimu pojisténi.

Velice podstatnym krokem, ktery neni vhodné opomijet, je uvedeni nového zaméstnance na
pracoviité. Spolu s bezprostiednim nadfizenym piedstavuje pracovnik personalniho utvaru noveho
zaméstnance pracovnimu kolektivu. Jeho samotného seznamuje sjeho pravy a povinnostmi.
Soucasné je pracovnik seznamen s predpisy tykajicimi se bezpeénosti prace a ochrany zdravi pfi
praci. Je-li tfeba nového zaméstnance v nékterych ginnostech zacvidit, je mu pridélen Skolitel, jenz
tuto &innost provede,

Na zavér je pracovnikovi piedano konkrétni pracovni misto, nezbytné zafizeni a material. V této
souvislosti je velmi dilezité dbat na to, aby novy pracovnik pfi§el do pfijemného, esteticky
vyvazeného prostiedi. Velice vhodné plisobi podpora poskytnuta at uz nadfizenym nebo novymi
kolegy. Povzbuzeni a prani uspéchu novému pracovnikovi nastup do prace miize jen zpiijemnit.

" KOUBEK. J.:Rizent lidskvch zdroji, 3. vyd.. Management Press Praha, 2001
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5.1 Orientace pracovnikii

Def.: Orientace pracovniki je dikladné promySleny a program adaptaénich a vzdélavacich aktivit,
které maji usnadnit a urychlit proces seznamovani se novych pracovnikli s jejich novymi
pracovnimi Gkoly, pracovnimi podminkami a pracownima socidlnim prostifedim, ale také
s potfebnymi znalostmi a dovednostmi tak, aby jejich pracovni vykon pokud moZno co nejdfive
dosahl pozadované drovné. Jeho Gkolem je zkratit obdobi, po které tento pracovnik nepodava
standardni vykon a nedostateéné se orientuje v novém pracovnim a socialnim prostiedi. [6]

Formalni stranka orientace je zabezpedovana persondlnim dtvarem a bezprostfednim nadfizenym,
ktefi pracovnika seznamuji s jeho povinnostmi a pravomocemi tykajicimi se jeho funkce.
Neformalni sezndmeni probihd vétdinou formou komunikace se spolupracovniky, kteii popisuji jak
to v organizaci chodi. Crientaci bychom mohli rozdélit do tfech oblasti, jednd se o orientaci
celopodnikovou, Gtvarovou a o orientaci na konkrétni pracovni misto. Celoorganizaéni orientace
zprostiedkovava informace platné pro vdechny pracovniky organizace. Utvarova & teamova
orientace postihuje urité detaily a zvlaStnosti platné pro danou organizaéni jednotku. Orientace na
konkrétni pracovni misto se tyka konkrétniho zaméstnance a jeho prav a povinnosti.

V soufasné dobé je situace ve vétSiné Ceskych firem co se tyCe orientace nového zaméstnance
spige hordi. Tento proces byva spide intuitivni a nahodily a nemiva piesné stanovenou konkrétni
formu a pribéh. V kazdém piipadé by mél zaméstnanec obdrzet pracovni materialy, které se tykaji
organizace a prace na niZ nastupuje. Velmi struéné uvadim jen néktere polozZky, jenz by mély byt
vdanych materidlech obsaZeny. Jsou to: organizaéni schéma organizace, kopie kolektivni
smlouvy, seznam zaméstnaneckych vyhod organizace, kopie formulait, piehled moZnosti
vzd&lavani v organizaci, telefonni tisla a kontakty klidovych pracovnik( atd.

5.2 Casovy plan orientace pracovnika

Novy zaméstnanec neni schopen absorbovat véechny potfebné informace nardz. Z tohoto divodu
je nutne setfidit tyto informace podle uréitych priorit. V zavislosti na typu prace se méni délka
obdobi orientace. V pribéhu tohoto procesu je dilezité pfijimat i informace od daného pracovnika,
jenZ jsou cennym zdrojem pro mozna dal$i zlepSovani. Jedna z moznosti, jak miZe proces
orientace probihat je nasledujici. Je§t& pfed sepsanim pracovni smlouvy jsou vybrané pisemné
materialy pfedany budoucimu pracovnikovi. Daléi, hlubSi informace od personélniho (tvaru i od
bezprostiedniho nadfizeného ziskd pracovnik pii podpisu smlouvy. Dnem nastupu do zaméstnani
zakina intenzivni proces orientace. Pracownik je zaveden na své pracovisté a nasleduje cela fada
pohovorl s nadfizenymi, kolegy, specialisty atd. Zhruba v druhém tydnu jiz zadind pinit béZné
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povinnosti svého pracovniho mista. Casto konzultuje se svym nadfizenym a vzajemné hodnoti
pracovni wwkon a jeho piekazky. Nasleduje $kdla nejriznéjéich $koleni a informadnich setkani.

V priib&hu 2. az 5. mésice zaméstnani pini jiz vSechny pracovni dkoly svého mista a pii setkanich
se svym nadfizenym, ktera se konaji zhruba jednou za 2 tydny, fesi problémy v pribé&hu procesu
orientace. Nasleduji dalsi jiZz specializovana Skoleni napf. o kvalité, produktivité, technologii atd.

V pribéhu 6. mésice se z nového zaméstnance postupné stava pinohodnotny &len organizace, je
hodnocen jeho pracovni wvykon a jsou projedndvany daldi plany jeho persondiniho rozvoje.
Dilezitou &asti celého procesu je pravé hodnoceni pracovnika, znéjZz vyplyva jeho dalsi
perspektiva pro organizaci. [10]

V/ praktické &asti tohoto procesu se pfedevsim uplatriuji nadfizeni a vedouci pracovnici. Koncepce
orientace, obsah a asovy plan pro jednotlivé pracovni mista vypracovava personalni Gtvar. Ten se
také podili na pocateéni fazi orientace, tedy na fazi celoorganizadni, koordinuje a metodicky fidi
cely proces. Zakladem dspéchu je vzajemna spoluprdce personalniho Gtvaru s vedoucimi
pracovniky.
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6. Spole¢nost BEHR Czech s.r.o.

6.1 Predstaveni BEHR Czech.s.r.o

Firma BEHR Czech s.r.0. byla zaloZena 1.ledna 2002 jako dcefinna spoleénost mezinarodni sité
koncernu BEHR Group. Organizaéni schéma spoleénosti naleznete vpfiloze &.5. Pocet
zaméstnancl v prvnim roce fungovani byl 145 a obrat &inil 40 mil. EUR. Vroce 2003 bylo
dosazeno obratu 93 mil. EUR s podtem zaméstnancd 450. V letech 2002 a 2003 investovala
mateiska spoleénost do provozil v Mnichové Hradisti priblizné 35 mil. EUR. Funguje zde modemi
provoz pro vyrobu chladidl, chladicich modull, klimatizace a topeni, vypamiki a topnych téles.
V pribéhu roku 2003 bylo vyrobeno kolem 260.000 klimatizacnich zafizeni, 200.000 chladicich
modult a 70.000 chladiti. Podrobnéj§i informace o spoleénosti naleznete v piiloze &.6.

Mezi zakazniky BEHR Czech s.r.0. patfi napi. BMW, DaimlerChrysler, Iveco, John Deere, MAN,
PORSCHE, R.V.l., Skoda, Volkswagen a daldi. Vzhledem k poZadavkim jakosti, které tito
zakaznici na spoleénost kladnou, je vysoka kvalita nejdllezitéj$im rysem vSech vyrobkl. Ve
spole¢nosti je aplikovan systém fizeni proces certifikovany dle 1SO 9001 a ISO TS 16949.

Pro rok 2004 je piedpoklad navySeni obratu na 170 mil. EUR , pfitemz planovany podet
zaméstnanci je 580.

6.2 Provadéni personalnich ¢innosti v podniku

Na fizeni lidskych zdroji ve spoleénosti BEHR Czech s.r.o. se podili personalni dtvar spolu
s vedenim spoleénosti a vedoucimi pracovniky. Management spoleénosti si piné uvédomuje
dulezitou ulohu lidskych zdroj v éinnosti podniku, a proto je jejich fizeni jednou z nejdlezitéjSich
slozek vedeni. Cilem je takoveé vyuZiti pracovni sily, aby efektivita vdech &innosti dosahovala
maxima. Péde o zaméstnance vtéto spole¢nosti odpovidd nejen platnym zdkonim, ale i
nejvys&im standardGm uplatiovanym v podnicich podobného typu. Pojem péte zahrnuje
podminky a pfileZitosti, které podnik svym zaméstnancim poskytuje. Pfedevsim bych chtéla
vyzdvihnout, z mého pohledu dileZitou, oblast vzdélavani zaméstnancl. Vzdélavani a rozvoj
pracovnikil vede k vy$3i schopnosti reagovat na zmény, flexibilité, dynamice kolektivu, coZ jsou
v dnedni dobé zakladni kroky k uspé&chu v boji s konkurenci.

-34-



Z persondlnich &innosti uvedenych v teoretické &asti této prace jsou ve spolenosti BEHR Czech
s.r.o. provadény vBechny. Na vi3ech se vBt8i & men3i mérou podili persondlni dsek spolu
s liniovymi manaZery. Patfi sem tedy ;

vytvaieni a analyza pracovnich mist

personalni planovani

ziskavani, vybér, piijimani a orientace pracovnikl
hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnance

zafazovani zaméstnanch a ukondovani pracovniho poméru
odméniovani

vzdélavani a rozvojové aktivity

6.2.1 Personalni asek a jeho partnefi

Do naping ginnosti persondiniho Gseku patii spoluprace se tfemi hlavnimi skupinami partner(. Tyto
skupiny bych rozdélila asi takto: vedouci pracovnici, fadovi zaméstnanci, vnéjéi partnefi.

Spoluprace s vedoucimi pracovhiky

Jedna se jednak o spolupraci s managementem spoleénosti BEHR Czech s.r.0., jenZ zahmuje
formulaci persondini politiky a strategie podniku, pldnovani, finandni stranku personélni prace |,
napi. naklady na Skoleni pro dané obdobi, mzdové naklady pro dané obdobi atd.

Druhou slozkou je spoluprace s liniovymi manazery, jenz piichdzi denné do kontaktu s fadovymi
zaméstnanci. Spoluprace s témito vedoucimi pracovniky zahrnuje nékolik dil€ich oblasti.

Vedouci personalniho useku provadi individualni pohovory s vedoucimi pracovniky. Tyto
pohovory se tykaji persondlnich éinnosti, které spadaji do povinnosti t&chto pracownika.
Vedouci pracovnik je seznamen se viemi Okoly, které musi provadét v ramci personalni
ginnosti, napi. sem patfi hodnoceni svych podiizenych, pldnovani jejich rozvoje, predikce
potieby novych pracovnikid, jejich orientace, provadéni persondlnich pohovorh v uréenych
cyklech, ktery je pro administrativni pracovniky tfi mésice a pro délnické profese jeden rok,
provadéni analyzy pracovnich mist atd.

Na druhé strané funguji pracovnici personalniho Gseku pfi pInéni formulovanych
poZadavk( ze strany liniovych manazer(i., Napf. pokud od vedouciho pracovnika pfijde
podnét, tykajici se potfeby nové pracovni sily, kterou zéroveri presné definuje. Ukolem
persondlniho useku je najit vhodné uchazele v poZadovaném ¢&ase, aby mohlo dojit
k vybéru.
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Spoluprace s fadovymi zaméstnanci

Spoluprace persondlniho dseku se zaméstnancem probiha ode dne, kdy dojde k prvnimu kontaktu.
Vesdkera jednani pii vybéru a pfijimani fidi personalni Usek ve spolupraci s budoucim nadfizenym
daného pracovnika. Po piijeti nového zaméstnance se persondlni prace, ktera se ho tyka, ujima
piedev8im pfimy nadfizeny. V pribéhu dali spoluprace &asto slouZi personalni Gsek jako zdroj
informaci tykajicich se pracovniho procesu, napf. moznosti kariémiho ristu, $koleni, zmény
pracovniho mista, feseni nejriznéjsich problémi atd.

Spoluprace s vnéfSimi partnery

Mezi vnéjSi partnery je mozZné zaradit : okolni podniky, instituce, media a poskytovatelé sluZzeb

e Spoluprace s personalisty z okolnich podnikl je pro spole¢nost BEHR Czech s.r.o. velice
dulezita, jelikoz podnik je situovan v prostiedi, kde je nizkd nezaméstnanost, existuje zde
tedy konkurence v ziskavani pracovnikl.

e Mezi instituce, snimiz firma spolupracuje patii Vysoké Skoly, Ufad prace v Mladé
Boleslavi, Sdruzeni automobilového primysiu a dalsi.

¢ Medii vyuZiva persondlni oddéleni piedevsim pro ucely inzerce volnych pracovnich mist.
Daléi spoluprace je napf. s personalnimi agenturami, které poskytuji pozadované sluzby,
tato spoluprace je podrobnéji popsana v kapitole Zdroje pracovnich sil.

vedouci
personalniho
useku
referent referent
personalistiky personalistiky

Schéma 6.1 Organizaéni struktura personalniho useku"’

1 Zdroj: vlastni
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6.3 Ziskavani pracovniki pro spoleénost BEHR Czech s.r.o.

Vzhledem k tomu, Ze spoleénost BEHR Czech, s.r.0. se za dosavadni dobu svého plsobeni stale
dynamicky rozviji, je otazka ziskavani pracovnikil velice dileZita pro chod celého podniku. Jak jiz
bylo uvedeno, podet zaméstnanci se b&hem jednoho roku ztrojndsobil. Proces ziskdvani
pracovnikil ma swiij stanoveny postup, ktery je popsan niZze. Podstatny je celistvy pohled na tuto
ginnost. Management spoleénosti si uvddomuje ztraty, které mohou vzniknout pii neaspé&sném
ziskavani pracovnikll, proto je provadéno aZ na zakladé presnych planl, analyz a piedevsim
precizniho vybéru uchazeéd.

6.3.1 Planovani lidskych zdroju

Plan lidskych zdroji se odviji od dvou zakladnich méfitek. Jednim je plan wroby a druhym je
finanéni plan na dané obdobi. Viechny tyto plany jsou odvozeny od cilll, které jsou pro podnik
stanoveny. Plan zaroveil vychazi z pfesné evidence pracovnich sil v podniku. Ve spolednosti
BEHR Czech s.r.o. je vedena podrobna elektronicka databaze vsech zaméstnancil, vedouci
pracovnici maji tedy kdykoli pfistup k informacim, které se tykaji véku, vzdélani, zku8enosti a
jinych rysi véech zaméstnancll.

Vedouci personalniho dseku spolu s vedenim spoleénosti  vypracovavaji vdechny typy planu,
dlouhodoby, operativni i takticky.

+« Dlouhodoby plan se tyka nasledujicich péti let. Tento plan je obecny a byva &asto
upravovan v navaznosti na nejriznéjéi zmény v podniku.

¢ Operativni plan tvoieny na jeden rok je pevna osnova celého tohoto &asového obdobi. Je
mozné se za uritych okolnosti od planu odchylit, nebyvaiji to ale vyrazné zmény. V planu
je jednak podrobné popsana budouci potieba pracovnich sil. Vyplyva z néj kdy a v jakém
poétu bude tfeba pfijmout dané pracovniky. PoZadavky tykajici se téchto pracovniki
presné specifikuji jednotlivi vedouci pracovnici. V planu je také obsazen finan&ni rozpodet
na lidské zdroje pro dany rok, napf. sem patii prostiedky na $koleni zaméstnanct, na
mzdy, na vybérova fizeni, atd.

¢ Podle roéniho planu je zpracovavan mésiéni takticky plan, z né&jz vyplyva, kolik a jakych
zaméstnanc je v uréitém meésici nutno piijmout, jakou je jim mozno nabidnout mzdu, jaka
$koleni budou probihat, atd. Je kladen dlraz na to, aby byl zaméstnanec s poZadovanymi
vlastnostmi do podniku piijat pfesné v dobu, kdy je to pro podnik nejvyhodnéj§i. Zaroveri
je zde stanoveno, zda bude nutné potfebné pracovniky hledat ve vnéjSich &i vnitinich
zdrojich, existuji-li kadrové rezervy atd. V souvislosti s uréovanim zdrojii pracovnich sil je
nutno uvést, Zze ve spolecnosti BEHR Czech s.r.0. je aplikovan postup od vnitinich zdroji
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k vné&jsim. Nejprve je tedy potfebny zaméstnanec vyhledavan uvniti podniku aZ nasledné
se piistoupi k piijeti nékoho nového.

¢ Jsou zpracovavany také diléi plany jednotlivych personalnich &innosti, plan ziskdvani a
vybéru pracovniki, plan $koleni,atd.

Plan osobniho rozvoje pracovnika

Tento plan je zpracovan kazdému pracovnikovi individuaing v rdmci zapracovani. Je zpracovan
formulaf, ktery najdete v pfiloze &. 7. V tomto formulafi jsou popsany Gkoly, které musi pracovnik
splnit, aby postoupil do dal3i etapy své kariéry. Tento plan zpracovava pfimy nadfizeny svému
podiizenému pii jeho nastupu na danou pracovni pozici. Vyhodou tohoto systému je, Ze
zaméstnanec prfesné vi, co se od néj {eka, za jakych podminek mu bude navyien plat atd. Ve
spoleénosti BEHR Czech s.r.0. neni zaveden systém automatického zvySovani mzdy po uplynuti
Casu, nybrZ po dosazZeni vysledku. Tento systém ma na zaméstnance silny motivaéni efekt.

6.4 Ziskavani pracovniki

Jedna se o diléi personalni {innost, ktera ma za cil vyhledat vhodné uchazeée pro jednotlivé volne
pozice.

6.4.1 Vnéjsi podminky spole¢nosti BEHR Czech s.r.o.

Vnéji podminky tohoto podniku jsou silné ovlivnény specifickou polohou. Mnichovo Hradigté leZi
v okrese Mlada Boleslav, ktery patfi mezi oblasti s nejniZ8i mirou nezaméstnanosti. Mapu
nezaméstnanosti v Ceské Republice naleznete v piiloze &.8. Mira nezaméstnanosti v okrese
Mlada Boleslav je 5,5 % s mezimésiénim naristem O,0 % a na jedno volné pracovni misto zde
piipada 7,5 nezaméstnanych. ' Situace na trhu prace je zde relativné stabilni, v okoli funguje
nékolik velkych zaméstnavatelll z odvétvi automobilového primyslu, napi. Skoda auto a.s., TRW
Carr s.r.o., Faurecia a dal$i. Pritomnost tolika firem zaméifenych na automobilovy primys| v&ak
zplisobuje nedostatky nékterych odbornych profesi. Z druhé strany mnoho obyvatel v okoli ma
zkudenosti s praci v automobilovém primyslu, coz je pro podnik vyhodné. Existuje konkurenéni boj

' ODBOR 45: Setrideni 6itadii prace podie miry nezaméstnanosti za brezen 2004,
<http./www.mpsv_cz/scripts/nezamestanost/okresy asp?lg=1& Year=2004&Month=3 & sortme=mira>,
15.4.2004
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pii ziskavani napi. specializovanych inZzenyril. V podnicich je snaha udrzet si specialisty, jelikoZ
jejich zapracovani v prvnich mésicich znamena pro podnik pomé&rné vysoké naklady, ¢asto se viak
stava, Ze jiny podnik zaméstnanci nabidne vyrazné vy33i mzdu a ten pak odejde.

Vedouci persondlniho useku spoleénosti BEHR Czech s.r.o. spolupracuje s personalisty
z nékterych vy$e uvedenych podnik(. Kontakt a vzajemna dohoda jsou pro véechny tyto firmy
dilezité, vedou totiz k jakési spoledné strategii tykajici se wse mezd. Z pohledu podniku je
nezadouci lakat zaméstnance na vysoké platy, naopak je zde obvykle platy zvySovat az podle
odvedené prace. Z ekonomického hlediska je pro podnik neefektivni novému zaméstnanci hned od
zatatku pracovniho poméru platit neamérné vysokou mzdu. Informace o primémém hodinovém
vydélku v podnikatelské sféie ve Stfedodeském kraji naleznete v piiloze &.9."

Daldi vyraznou podminkou oviiviiujici ziskdvani zaméstnanch pro tento podnik je blizkost nékolika
vysokych kol technického sméru. Referentky z persondiniho Gseku se vletodnim roce poprve
aéastnily veletrhu prace pro absolventy vysokych $kol a vzhledem k uspokojivym vysledkdm této
aktivity v ni chté&ji i nadale pokradovat.

6.4.2 Vnitini podminky spole¢nosti BEHR Czech s.r.o.

Spoleénost BEHR Czech s.r.o. patii mezi Gspésné podniky v oblasti automobilového primysiu.
Vysokd profesionalita a aroverl zavedeného systému znéj , dle mého nézoru, &ini dobrého
zaméstnavatele. Existuje zde pfesné stanoveny systém odmén, vysokd aroven péde o
zaméstnance, napi. piispivani na penzijni piipoji$téni, moznosti personalniho rozvoje a vzdélavani
a dalsi vyhody. V prizkumu spokojenosti zaméstnancl provedeném na podzim roku 2003 uvedlo
42% pracovnikt, Ze divodem pro nastup do spoleénosti BEHR Czech s.r.o. byla dobra povést
firmy. viz pfiloha €.10.

Daldi dilezitd podminka pfi ziskdvani pracownika je pozice, o kterou se uchézi. Podstatny je
rozsah povinnosti, poZadavky na pracovnika, pracovni podminky atd.

PISPV: ISPV - Informacni systém o pramérnych videlcich - visledky podie vybranych osobnostnich
charakteristik <http:/Awww.mpsv.cz/scripts/2char/default.asp?>, 20.4.2004
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6.4.3 Zdroje pracovniku

Zdroje pracovnich sil tvofi vEechny skupiny popsané v kapitole 3.2 Zdroje pracovnich sil. Ve
spole¢nosti BEHR Czech s.r.o. je kladen diraz na hodnoceni jednotlivych zaméstnanct jejich
nadiizenymi. Schopny a aktivni pracovnik méa Sanci stat se kadrovou rezervou, tedy pfesunout se
ve firemni evidenci do vnitinich zdroji pfi obsazovani nékteré z vedoucich pozic. Tento postup
motivuje pracovniky v jejich &innosti, vzhledem k tomu, Ze v prvni fadé se pii obsazovani pozic
hleda ve vnitinich zdrojich.

6.4.4 Proces ziskavani a vybéru pracovniku

Impuls k ziskavani pracovnika vétdinou vzejde od pfimeho nadiizeného obsazované pracovni
pozice, nebo wyplyva piimo z planu ziskdvani pracovnikd. Tento nadfizeny zaroveri definuje
persondlnimu useku specifika obsazovaneého pracovniho mista a formuluje poZadavky na
hledaného pracovnika. Specifikace pracovni pozice vychazi z analyzy pracovniho mista. Navod
pro analyzu pracovniho je v piiloze &.11. Pracovnici personéalniho oddéleni identifikuji potencialni
zdroje uchazeéil a poté zvoli metodu jejich ziskavani.

Nejlastéji pouzivané jsou nasledujici metody.

¢ Uchazeéi se hlasi sami, &imZ vznika evidence uchaze&i. Kdokoli ma zajem pracovat ve
spole¢nosti BEHR Czech s.r.0., miZe si ve firmé vyzvednout dotaznik, ktery vyplni a
piinese na persondini oddéleni. Tento formulaf je pro délnické profese v pfiloze &. 12 a pro
technicko-hospodaiské pracovniky v pfiloze ¢.13. Okolni obyvatelé si na tento zpiisob
uchazeni se o praci jiz zvykli, takze do podniku konstantng pfichazeji novi zajemci o praci.
U délnickych profesi tato metoda postaduje natolik, Ze si personalisté stale mohou vybirat
z velkého podtu zdjemcd, koho pifijmou. Dokonce dévaji prednost tomu, kdyZ se uchazeé
sam od sebe snaZi ziskat praci, svéddi to totiZ o jeho aktivité a zajmu v podniku pracovat.

+ Doporuéeni sou&asneho pracovnika, pfimé osloveni vyhlédnutého jedince. Tato metoda
funguje stejné pro délnické profese jako pro THP.

¢V podniku funguje Burza voinych pracovnich mist, kterd véem zaméstnancim firmy nabizi
volna pracowni mista. Formulaf s volnym pracovnim mistem je vyvé3en na nasténkach ve
vyrobni hale i v administrativni budové. Podrobny popis toho, jak funguje Burza volnych
pracovnich mist je v piiloze €. 14.

+ Inzerce ve sdélovacich prostfedcich. Inzerdt se pouZiva pfedeviim pro pozice, které
kladnou na uchazede vy8si poZadavky, je tedy vhodné mit vice uchazedi. Piiklady dvou
uvefejnénych inzeratl jsou v pfilohach &.15 a £.16.

e Jak je uvedeno vyse, spoluprace s V8 je v pogatcich, ale do budoucna s ni podnik pogita.
Na veletrhu pro studenty a absolventy VS, kterého se jiz referentky personélniho useku
a&astnily, byly prezentovany informace o spoleénosti, které jsou umistény v pfiloze €. 6.
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e Persondlni dsek nahladuje volna pracovni mista na Urad Prace, tato metoda v8ak
nepiinasi ¢asto takové uchazede, kteii odpovidaji poZadavkiim podniku.

¢ Spoleénost BEHR Czech s.r.o. vyuZiva pfi ziskavani pracovnikil sluzeb komerénich
zprostiedkovateld. Jedna se o persondini agentury. Této formy outsourcingu se vyuziva pii
Ziskavani na délnicke i administrativni pozice.

« Dulezitym zdrojem informujicim o uchaze&ich pro voina pracovni mista je i internet. V této
souvislosti je nejvyuzivangjsi portal www. jobs.cz .

Existuje rozdil v ziskdvani uchazech o délnické profese a technicko-hospodaiskych pracovniki
(THP).

Ziskavani pracovniki pro délnické pozice

Vznikne-li v podniku potieba novych pracovnikld v déinickych profesich, vyhledaji referentky
personalistiky v evidenci uchazedl mozné vhodné kandidaty. Tyto kandidaty kontaktuji a sjednaji
jednu nebo vice hromadnych schilzek, Pocet kandidatlh se odviji od poétu potiebnych pracovniki.

Na prvni hromadné schiizce dostanou uchazedi zakladni informace o podniku. Sem patfi napf.
popis &innosti, popis obsazované pozice, nastupni plat, maximalni pohyblivd slozka mzdy,
vyuZivani tiimé&si¢ni zkusebni Ihity, informace o dovolené, stravovacich moznostech, piispévek na
penzijni pfipojisténi atd. Podrobny seznam informaci pifedavany na této schiizce je v piiloze &. 17.
Ztéto schizky vyjdou konkrétni odpovidajici uchazeéi, z nichZ bude pozdéji proveden wybér.
Jediny dokument pozadovany od uchazedl na tento typ pracovni pozice je vy$e zminény dotaznik.

Pii ziskavani pracovnikl na délnické pozice vyuZiva persondlni usek i sluZzeb komerénich
zprostiedkovateld. Konkrétné jsou to agentury KAPPA s.r.0. a ADECCO s.r.0.. Vzhledem k ¢astym
wykyvim vobjemu wvyroby a fluktuaci zaméstnancll, je nutné zajistit dostate¢né mnoZstvi
pracovniktl pro pfipad, Ze se objem produkce vyrazné zvy$i. Pro tuto situaci neni efektivni piijimat
nové stalé zaméstnance. Vyie zminéné agentury poskytnou za aplatu piesny poet odpovidajicich
pracovniki na stanovenou dobu, podle potieb BEHR Czech s.r.o.

Vybér pracovnikil na déinické pozice

Vybér z konkrétnich vhodnych kandidatd zvolenych persondlnim dsekem provadi mistr smény.
Hlavnimi kritérii jsou dosavadni zkudenosti, dovednosti a fyzické vastnosti. Vzhledem k tomu, Ze
gasto zamé&stnanci manipuluji s pfedméty o hmotnosti vy88i nez 30 kg, jsou fyzické piedpoklady
dilezité.
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Ziskavani technicko-hospodarskych pracovnikii

Ziskavani THP opét vychazi z planu a z podnétu vedoucich pracovnikd.
¢ Jednim ze zdroji je vy$e zminéna evidence uchazedl. Vtomto pfipadé vsak zajemci
vypliuji dotaznik uvedeny v piiloze €.13. Zde Ize nalézt vhodné kandidaty na obsazovanou
pozici.
« Dalsi zdroje vyplyvaji z poctu zajemci, ktefi jsou ziskani prostiednictvim vySe popsanych
metod.

Proces ziskavani probiha takto:

1. Uchaze& vypini dotaznik, jehoz vzor naleznete v priloze §. 13., déle je povinny
doklad o vzdélani. Eventueiné mize uchaze& doplinit Zivotopis, lékaiskeé
vysvéddeni, motivaéni dopis, popi. reference piedchozich zaméstnavateld.

2. Na zakladé ziskanych informaci, provede vedouci personalniho uUseku
pfedvybér, z néjz vyjdou vhodni kandidati na obsazovanou pracovni pozici.

I pro pfipad technicko-hospodaiskych pracovnikl vyuzivd spoleénost BEHR Czech s.r.0. sluZeb
persondlnich agentur. Konkrétné jsou to agentury KARIERA spol. s.r.o. CSP Partners. Tyto
agentury vyhleddvaji za dplatu  pro firmu kandidaty na vyznamné fidici pracovni pozice a
specialisty v oboru.

Vybeér technicko-hospodarskych pracovnikii

Kritéria vybéru vychazi piedeviim ze specifikace pracovniho mista. Vybérové fizeni je dvoukolové.
Prvniho kola pohovord se udastni vedouci persondiniho dseku, budouci nadiizeny hledaného
pracovnika a uchazed. V tomto kole probiha v8eobecny rozhovor, ktery se dotyka téchto témat:

+ informace o firmé& a obsazované pozici

¢ podminky kladené podnikem (poZadavky, finan&ni ohodnoceni atd.)
¢ dosavadni pracovni zku$enosti uchazeée

s ddvody zajmu o danou pozici, motivace

« znalost cizich jazyki

¢ dosazeny stupefi vzdélani

+ celkova osobnost uchazeée- dojem, flexibilita, adaptabilita apod.

Metody wybéru pouZivané v prvnim kole jsou zkoumani dotazniku popr. Zivotopisu a dalich

dokumenttl a vybérovy pohovor. Z tohoto kola postoupi do druhého ti uchazedi, ktefi souhlasi
s podminkami stanovenymi podnikem a zaroven spliluji profesni i osobnostni poZzadavky.
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V druhém kole provadi hodnotici pohovor s uchazeem jen piimy fidici pracovnik. Tento nadfizeny
provadi testy pracovni zpusobilosti. VétSinou se jedné o testovani prace s poditatem, jazykovych
znalosti a jinych odbornych otazek. U vSech zaméstnancl je uplatiovana metoda tfimésiéni
zkuebni doby.

Metody jako jsou assessment center, astrologické a typologicke zkousky apod. spoleénost BEHR
Czech sr.o. pii vbéru pracovnik( nepouZiva. V ojedinélych piipadech konzultuje vedouci
persondlniho Gseku piijeti pracovnika s personalistou minuleho zaméstnavatele. Jeho reference
viak nejsou zdaleka uréujici.

6.4.5 Zasady vybéru pracovnik( a diskriminace

Samoziejmosti je dodrZovani zakonl tykajicich se pracovnépravniho vztahu, platnych v Ceské
republice.

Hlavni zasadou uplatiiovanou ve spoleénosti BEHR Czech s.r.0. pii vybéru zaméstnancll na volné
pracovni pozice je:,, Hodnotit élovéka jako celek.””. Vzhledem k tomu, Ze vykon organizace zavisi
na wykonu kazdeho zvlast i v3ech spolené, nelze opomijet charakterové rysy jedince, které by
mohly jakkoli negativné ovlivnit jeho fungovani v rdmci tymu. Vzdélani a zkuSenosti jsou pro podnik
velice ddlezité,ale uchazed musi splfovat i ty ndroky, které povedou k dobrym wvzéjemnym
vztahlim, pfiznivému klimatu a tim Kk poZadovanému pracovnimu vysledku. Mezi tyto
charakteristiky patfi napf. ochota udit se novym v8cem, loajalita k podniku, flexibilita, schopnost
komunikovat atd.

Co se tyte diskriminace na zakladé pohlavi zaméstnanch, nedochazi k ni. Pii pfijimani
pracovnikll se vychazi z charakteristik pracowniho mista. Zeny zde nejsou piijimény na téZkou
fyzickou praci, protoZe na ni jednoduSe fyzicky nestadi. Hodnoti se podle fyzickych dispozic
jednotlivych uchazedek, které v objektivnim srovnani s muzskymi uchazedi vétsinou nestaéi. Pokud
se jedna o ty pozice, jenz mizZe vykonavat Zena stejné jako muZ, pohlavi nerozhoduje. Na pozicich
asistentd v tomto podniku figuruji i muzi, naproti tomu v managementu Ize nalézt Zeny. Nedochazi
ani k diskriminaci na zakladé wvéku. Jak je uvedeno vy3e, uchazel je hodnocen jako celek.
Personalistim je jasné, Ze vitalni Zena ve vBku okolo padesati let, miZe praci vykondvat daleko
pedlivéji, rychleji a s v&t8i chuti nez tiicetilety muZ. Stejnd situace je v oblasti diskriminace na
zakladé rasy. Uchazedi jsou hodnoceni podle objektivnich méfitek. Dosavadni zku3enosti a
dovednosti jsou rozhoduijici.
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6.5 Prijimani a orientace pracovniku

Kandidat, ktery vyjde z vyb&rového fizeni jako vitéz, piejde jako novy zaméstnanec do procesu
orientace ve firmé. Pfed podpisem pracovni smlouvy, jejiz vzory je v pfiloze £.18., odevzda
pracovnik na personalnim oddéleni zdpodtovy list a je pfihld8en k socidlnimu a zdravotnimu
pojisténi. Soucasné obdrzi priikaz umoZiujici pfistup do arealu podniku.

Pracovnici persondiniho oddéleni nejprve informuji zaméstnance o obecné platnych pravidlech
prace, jako jsou pfedpisy tykajici se bezpelnosti a ochrany zdravi pii praci atd. Déale, spolu
s piimym nadiizenym pracovnika, ho provedou po celém podniku a piedstavi ostatnim
zaméstnancim, aby nedochdzelo k nedorozuméni pii dalsi spolupraci. Zaroved se pracovnik
seznamuje s jednotlivymi Castmi podniku, jako jsou jednotlivé wyrobni linky, administrativni
oddéleni, jidelna atd.Pfimy nadiizeny pracovnika uvede na jeho pracovni misto, sezndmi ho
s kolegy, hlavni naplni prace a pifedd mu zakladni pomulcky nutné pro praci. V pfipadé délnické
profese jsou to pracovni a ochranné prostiedky. V piipadé THP se jedna vétSinou o viastni stil,
kde jsou k dispozici osobni poéitad, telefon atd.

Pii osobnim pohovoru piimy nadiizeny vypracuje zaméstnanci Plan osobniho rozvoje uvedeny
v piiloze €.7. Zde jsou popsany znalosti a dovednosti, které ma v jednotlivych etapach ziskat. Tvto
etapy nejsou popsany ¢asové, ale Gkolové. Neni zde stanoven &asovy limit, do kdy je nutno
konkrétni dovednost ziskat, je zde pouze navaznost a souslednost jednotlivych Gkolll. Pracovnik je
podrobné seznamen s napini své prace. Vedouci pracovnik rovnou urdi, kterd 3koleni &i vyukové
programy ma zaméstnanec absolvovat.

Vedouci personalniho aseku si piné uvédomuje, Ze proces orientace neni natolik dokonaly, jak by
moznd mél byt. Toto piipisuje piedevsim rychlému tempu, které panuje v celé spoleénosti BEHR
Czech s.r.0. Zaméstnanec sice neni zcela osamocen “‘hozen do vody”’, ale je kladen velky diraz
na jeho viastni aktivitu a iniciativu. Je na ném samotném, zda a jak mnoho se bude na nejriznéjsi
otazky ptat a jak se chece udit. Vedouci pracovnici vzhledem ke svému pracovnimu vytizeni nemaji
dostatek Gasu, piesto se snaZi novym pracovnikiim co nejvice poméahat a vést je. Nejedna se viak
o “vodéni za rudiku”, ale o zadavani jednotlivych Gkoll a  wvysvétlovani a zodpovidani

pracovniho poméru sv&ddi také o jeho kvalitdch, které jsou pro podnik dilezité.

Vedouci pracovnici provadi se svymi podfizenymi persondini pohovory v pravidelnych cyklech.
Tento cyklus je u technicko-hospodaiskych pracownikil 4 mésice, u délnickych pozic je kazdych 12
mésicd od konce zkusebni doby. Pii personalnim pohovoru technicko-hospodaiskych pracowniki
postupuje nadiizeny podle navodu uvedeného v pfiloze &.19. Personéalni pohovor je pravidelné
zaznamendvan do piedepsaného formulare, ktery naleznete v pfiloze &€.20.
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7 Vlastni shrnuti

7.1 Planovani lidskych zdroju

Planovani na dobu péti let, jednoho roku a jednoho mésice je, podle mého nazoru vhodné.
Poskytuje prehled o dlouhodobych cilech, zérovert umoziiuje operativni zmény podle potieb

spoleénosti.

Pokud se tyka planovani lidskych zdrojil, navrhuji néktera zlepsovaci opatieni:

1.

Sledovat a analyzovat trh prace v okoli podniku. Prizkumy, které je vhodné provést by se
tykaly zhruba téchto otazek: Pové&domi o spoleénosti BEHR Czech s.r.o. u obyvatel
Mnichova Hradi&té a okoli, Struktura vzdé&lanosti v okoli firmy, Migrace za praci v okoli
firmy atd.
Analyzovat pohyb pracovnikl uvnitf podniku. Pro predvidani fluktuace zaméstnancil
pomuzZe analyza téchto otdzek:

¢ podet zaméstnancil, ktefi opusti spolec¢nost pred uplynutim doby pracovniho

poméru jeden rok;
+ podet zaméstnanch, ktefi roéné opusti spoleénost;
s pohyb zaméstnanct v ramci firmy = piesuny mezi jednotlivymi pozicemi

7.2 Ziskavani pracovniku

K této problematice navrhuji dvé myslenky, ktere by mohly podniku rozSifit a zpestfit proces

ziskavani zaméstnanc(.

Zaméfit se cilen& na skupinu student(l vysokych §kol technického i ekonomického sméru.
Studenti nemaiji dostatek pfilezitosti ziskdvat pracovni zku$enosti v pribéhu studia a po
jeho ukonéeni se setkavaji s nezajmem zaméstnavatelll, proto by byl jisté veliky zajem a
firma by si mohla vybirat z téch nejlepSich. Spolupridce s odbormymi katedrami umozni
podniku nejen nachazet talentované a schopné lidi, ale také ziskavat informace o novych
technologiich a moznostech. Vysoké Skoly, které by byly vhodné pro spolupraci jsou napi.
Technicka Univerzita v Liberci, CVUT v Praze, Univerzita Hradec Kralové, Vysoka $kola
chemicko-technologicka v Praze, atd.

Vzhledem ke skuteénosti, Ze kazdy zaméstnavatel ma ze zdkona povinnost vytvaret mista
pro ZPS a rozSifovat mozZnost jejich zaméstnavani &i vénovat zvastni péci zvySovani jejich
kvalifikace) maji zamé&stnavatelé povinnost zaméstnavat ob&any se ZPS ve vydi povinného
podilu v poméru k celkovému poétu zaméstnanct, navrhuji spoleénosti BEHR Czech s.r.o.
zaméfit se i na tuto skupinu obyvatel. Povinnost zaméstnavat osoby se ZPS ve wii
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povinného podilu mohou zaméstnavatelé pinit tfemi zplsoby, uvedenymi v § 24 odst. 3
zakona o zaméstnanosti, a to bud samostatné nebo jejich vzdjemnou kombinaci.

o Jednase o

o zaméstndvani obdanl se zménénou pracovni schopnosti v pracovnépravnich
vztazich

o odebirani wvyrobkil od zaméstnavatell zaméstnavajicich vice neZ 50 %
zaméstnanch se zménénou pracovni schopnosti nebo zadavani wrobnich
programtl témto zaméstnavatelim
odvod do statniho rozpodtu. ©
Podnik s vice neZ dvaceti péti zaméstnanci ma povinnost zaméstnavat 4%
zaméstnanch se ZPS. Tuto povinnost I1ze kompenzovat odb&rem wyrobkd od vyée
zminénych zaméstnavatelll nebo platbou do statniho rozpoé&tu.

o Roéni platba podniku do statniho rozpodétu za predpokladu, Ze priméma mésiéni
mzda v narodnim hospodarstvi &ini cca. 17.000,- K&, a potet zaméstnancii je 600,
gini 612.000,- K&. Soudasny vypodet je totiz 1,5 nasobek primémé mésiéni mzdy
v narodnim hospodaistvi za jednoho nezaméstnaného pracovnika se ZPS.

o Uvedend &astka mlzZe byt vzhledem k obratu spoletnosti BEHR Czech s.r.o.
povaZovana za malichernou, 2z ekonomického hlediska v3ak neni zdaleka
zanedbatelna. Vytvareni pracovnich mist pro osoby se ZPS znamend nemalé
investice, presto stoji tato varianta prijimani pracownikil za zvazeni.

7.3 Vybér pracovniki

K vyb&ru pracovnikd mam jen jednu poznamku. Dle mého nézoru by bylo vhodné piizpusobit
vybérovou proceduru tomu, aby byly zjistény skuteéné, Spatné i dobré, charakteristiky uchazede.

Napf. né&jaka “leh&i forma™ assessment centra, kterd odhali takové vilastnosti, jenz by pii
obySejném pohovoru mohly zlstat utajeny. Mohlo by se jednat jen o jakousi simulaci nebo

manazerskou hru, podle pozadavkd na pracovnika a na pracovni misto.

Takovy postup v8ak vyzaduje vice ¢asu, prostoru, zkugenosti i financi.

DMPSV: Zaméstnavdni osob se ZPS, < http://www.mpsv.cz/scripts/clanek asp?lg=1&id=1061>, 22.4.2004
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7.4 Piijimani a orientace pracovniku

Jak bylo popsano vySe, neni dostatek prostoru pro detailni vedeni nového pracovnika. Vedouci
pracovnici maji v naplini své prace vedeni orientace novych pracovnikd, proto je nutné, aby byla
tato procedura zkvalitnéna. Novy pracovnik vyZaduje od svého pfimého nadiizeného &as a energii
a ten je povinen mu oboji v dostateéné miie poskytnout. Piesto se domnivam, Ze jako soucast
zkugebnich procedur, je na jednu stranu vhodné nechat pracovnika, aby se vice &i méné sam o
sebe postaral, nelze v8ak trestat za moZné vzniklé chyby, to je riziko tohoto pristupu. Zaméstnanec
potiebuje v kaZzdem pfipadé citit podporu.

Konkrétné bych zménila toto:

¢ Zaméstnanec by mél pii nastupu do zaméstnani obdrzet jakousi informad&ni broZuru, ktera
muze obsahovat napf. tyto informace: plan podniku, organizaéni schéma, informace o
¢innosti, pfedstaveni managementu, provozni dobu jidelny, moZnosti zaméstnanct tykajici
se vzdeldvani a mnoho dalSich.

+ Fii pifichodu na své pracovni misto by mél pracovnik obdrzet detailni popis napiné své
prace, prava, povinnosti, odpovédnosti atd. v pisemné podobé.

e Uvedeni pracovnika na misto a piredstaveni vdem ostatnim zaméstnanciim by mélo byt
provadéno skutedné dikladné. Domnivam se, Ze je to velice daleZité pro dobry pocit viech
zu&astnénych.
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Zavér

Tématem této bakalaiské prace je ziskavani pracovnikil. Tento proces spada do oblasti personalni
ginnosti a wyivali jeden ze zakladnich pilifti ¢innosti podniku a to, lidsky kapital. Na tomto pilifi
zAavisi uspéch celé spolednosti. Lidsky element je stale jeté nepostradatelny, musi tedy odpovidat
narokim, které se stale zvy$uji spolu s technickym, védeckym a spole¢enskym pokrokem.

V prvnich péti kapitolach jsou teoreticky popsany viechny &innosti vedouci k aspé&&nému uzavieni
pracovniho poméru mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem. Prvni z téchto ginnosti, planovanim,
jsem se zabyvala v kapitole &. 2. Stanoveni cill a vypracovani planu jsou vychozi body véech
manazerskych &innosti. Jsou to zakladni prvky uspésného ziskani nového pracovnika. Uspé&né
Ziskany pracovnik je ten, ktery ma poZadovanou kvalifikaci a charakterové vlastnosti, nastoupi
v piesném &ase, kdy ho spolednost potiebuje a nema potiebu v nejbliz8i dobé podnik opustit.

Moznosti, které ma personalista pii hledani ve vnéj8ich vnitinich zdrojich jsem popsala ve tieti
kapitole. Podstatné je stanoveni zdrojil, poZadavkil a méfitek hodnoceni pro jednotliva obsazovana
mista. PInéni kritérii kladenych na uchazede je ddlezitym aspektem i faze vybéru pracovnika, kterd
je rozebrana ve Gtvrté kapitole. Podstatou vybéru je zvolit toho z uchazedl, ktery nejlépe odpovida
pozadavkim pracovniho mista, tymu i celého podniku.

Pata, posledni teoreticka kapitola, popisuje piijimani a orientaci novych pracovnikl. DlleZitymi
body jsou podpis smilouvy, piedani zakladnich informaci o podniku a uvedeni nowvého
zaméstnance na pracovni misto. Pfi sepisovani smiouvy je nutno postupovat v souladu s pravnimi
predpisy Ceské republiky.

V poslednich dvou kapitolach jsem se zabyvala ziskdvanim pracovnikil pro konkrétni spoleénost.
Postup ziskavani ve spoleénosti BEHR Czech s.r.0. byl vtéto praci popsan a dopinén ukazkami
nékterych pouzivanych formul&it. Zajimala jsem se pedevsim o personalni zaji$téni této éinnosti,
tedy kdo fidi jednotlivé faze ziskavani. Ziskavani nového zaméstnance je véci personalistl i
piimych nadfizenych, coz vede k piijeti t&ch nejvhodnéjSich uchazedéd. Zarovei jsem navrhla
néktera mozna dopliujici fedeni vtomto procesu.

BEHR Czech s.r.o. je modemné fizend spoleénost, kde viechny postupy a procesy podiéhaji

pfisnym pozadavkim na kvalitu. Hledat skulinky v systému a navrhovat nova feseni tedy nebylo
snadné.
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Pfiloha €.3

CAST PRVNI
VSEOBECNA USTANOVEN{
HLAVA PRVNI
PUSOBNOST ZAKONIKU PRACE
§1
(1) Mezi zaméstnanci a zaméstnavateli vznikaji pracovnépravni vziahy.,
(2) Poknd zakonik price nebo jiny pravni pfedpis nestanovi jinak. vznikaji pracovnépravnd vziahy nejdiive
od nzavieni pracovni smlouvy, dohody o provedeni price nebo dohody o pracovni innosti, a zaklada-li se
pracovni pomér zaméstnance volbou nebo jmenovanim, nejdiive od jeho zvoleni nebo jmenovani.
(3) Zaméstnavatelé jsou povinni zaji$tovat rovné zachizeni se viemi zaméstnanci, pokud jde o jejich
pracovni podminky vietné odmeéfiovani za prici a jinych penéZitych plnéni a plnéni penézité hodnoty.
odbornou piipravu a piileZitost dosalmont funk&niho nebo jiného postupu v zaméstnand.
(4) V pracovrépravnich vztazich je zakazana pfima i nepiima diskriminace z diivodn pohlavi. sexualni
orientace. rasového nebo etnického pivodu, narodnosti, statniho oblanstvi. socidlniho plivodu. rodu. jazyka,
zdravotniho stavn, vékn, ndboZenstvi &1 viry, majetku, manzelského a rodinného stavu nebo povinnosti
k roding, politického nebo jiného smysleni. Elenstvi a Einnosti v politicky ch stranach nebo politickych
hnutich, v odborovych organizacich nebo organizacich zaméstnavatelii. diskriminace z diivodu t¢hotenstvi
nebo matefstvi se povaZuje za diskriminaci z duvodu pohlavi. Za diskriminaci se povaZuje i jednani
zahrnujici podnécovani, navadéni nebo vyvolavani natlakn sméinjicibo k diskriminaci.
(5)Za diskriminaci se nepovazuje rozdilné zachazeni z diivodu uvedeného v odstavci 4. pokud z povahy
pracovnich ¢innosti nebo souvislosti vyplyva, Ze tento diivod piedstavuje podstatny a rozhodnjici pozadavek
pro vykon prace. kterou ma zaméstnanec vykonavat. a kiery je pro vykon této prace nezbytny: cil sledovany
takovou vyjimkou musi byt opravnény a poZadavek piiméfeny. Za diskriminaci se roviéZ nepovaZije
docasné opatieni zaméstnavatele sméfujici k tomn, aby pii piijimani zaméstnancii do pracovnépravniho
vztahu. pii odbormé piipravé a piileZitosti dosahnout funkéniho nebo jiného postaveni v zaméstnani bylo
dosaZeno rovnomérného zastoupeni muzi a Zen. pokud k takovému opaifeni existnje diivod spocivajici
v nerovnomgrném zastonpeni mui a Zen u zaméstnavatele. Postup zaméstnavatele vak nesmi sméfovat
v neprospéch zamésinance opaéného pohlavi,m jeho? kvality json vy§8i neZ kvality souCasné s nim
piijimanych zaméstnancii do pracovnépravniho vztaln.
(6) Piimon diskriminaci se rozumi jednani nebo opomemiti. kdy je, bvlo, nebo by bylo. na zakladé
rozliovani pode vymezenych diskriminagnich divedi, se zaméstnancem zachdzeno nevyhodnégji &i
vyhodnéji nez s jinym zaméstnancem.
{7)Nepfimon diskriminaci se rozumi jednani nebo opomemti. kdy zdanlivé neutrdlni rozhodmuti. rozligovani
nebo postup zaméstnavatele znevyhodiinje &i zvyhodiinje zaméstnance viidi jinému na zakladé rozliSovani
podle vymezenych diskrimina¢nich ditvodil uvedenych v odstavci 4; nepfimou diskriminaci z divodii
zdravotniho stavu je i odmitnuti nebo opomennti piijmout piiméfena opatfeni. ktera jsou v konkrétnim
piipadé nezbytnd, aby fyzickd osoba se zdravotnim postiZzenim méla pfistup k vykonu pracovni ¢innosti a
funkénimu nebo jinému postupn v zaméstnind,



Priloha ¢. 4, Strana 1 (celkem 5)

Cast druha

Pracovni pomér
Hlava prvni: Vznik, zmény a skonleni pracovniho poméru

§27

(1) Zaméstnanec v pracoviim poméru se podili svou praci za mzdu podle pokynil zaméstnavatele na plnémi
jejich ikola.

(2) Pracovni pom&r se zaklada smlouvou mezi zaméstnavatelem a zaméstnancen.

(3) Volbou se pracovni pomér zakliada v piipadech stanovenych zvlastnimi piedpisy, popiipadé stanovami
nebo usnesenim pisluinych orgami druZstev nebo sdmzeni obéanii podle zvlastniho zakona '

{4) Imenovanim se pracovni pomér zaklada n vedoucich zaméstnanci, jmenovanych do funkce podle
zvlagnich piedpisii. a n vedoncich zaméstnancil. které do funkce jmenuje u zaméstnavatele, kiery je
pravnickon osobou. statutdrni organ a n zaméstnavatele, ktery je fyzickon osobou. zamésinavatel.

(5) Vedoucimi funkcemi, do nichZ u zamé&stnavatele. ktery je pravnickou osobow. jmennje statutarni organ, a
n zaméstnavatele, kiery je fyzickon osobou, zaméstnavatel. json funkce vedouncich zaméstnancii

a) v piimé fidici plisobnosti

1. statutirniho organu, je-li zaméstnavatelem pravnicka osoba,

2. zaméstnavatele, je-lh zamestnavatelem fyzicka osoba,

b) v pfimé fidici piasobnosti vedouciho zaméstnance pfimo podfizeného

1. statutirnimu orgimu, je-li zaméstnavatelem praviicka osoba,

2. zaméstnavateli, je-li zaméstnavatelem fyzicka osoba za podminky. Ze tommto vedoucinu zam@stnanci je
podiizen dalsi vedouci zaméstnanec,

¢) na ustiednich organech.

Jmenovani a odvolani miize provadét u zaméstnavatele. ktery je pravnickon osobou. v¥luéné statutarni organ
au zaméstnavatele, ktery je fyzickon osobou. vyluéné zaméstnavatel. Je-li zaméstnavatelem stdt, jmenovani
a odvolani miize provadét vyluéné vedouci organizaéni slozky statu. *” Jmenovanim a odvolanim nelze

poveéfit jinou osobu.
Oddil prvni: Pracovni smlouva a vznik pracovniho poméru

§28

Pred uzavienim pracovni smlouvy je zamestnavatel povinen seznAmit zaméstnance s pravy a povinnostni,
které by pro ného z pracovni smlouvy vyplynuly, a s pracovinimi a mzdovymi podminkanu, za nichZ ma prici
konat. V piipadech stanovenych organy statni zdravotni spravy je zamestnavatel povinen zajistit, aby se
zamestnanec pied uzavienim pracovni smlouvy podrobil vstupni lékafské prohlidce. Paragraf 1 odst. 3a4a §
7 odst. 2 aZz 6 plati i zde.
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§29

(1) V pracovni smlouvé je zamestnavatel povinen se zaméstnancem dohodnout:

a) druh prace, na ktery je zaméstnanec piijiman,

b) misto vykonu prace (obec a organiza¢ni jednotku nebo jinak uréené misto),

¢) den nastupu do prace.

(2) Mimoto lze v pracovni smlouvé dohodnout dalsi podminky, na ktervch maji ucastnici zajem.
§29a

(1) Zaméstnavatel miZe se zaméstnancem uzaviit dohodu. kterou se zaméstnanec zavazuje. Ze se po
uréitou dobu po skonéeni pracovniho pomén, nejdéle viak po dobu jednoho roku, zdrzi vikonu
vydéledné ¢innosti, ktera by byla pfedmétem ¢innosti zaméstnavatele nebo ktera by méla viiéi némn
soutéZni povalu.

(2) Zaméstnavatel se v dohodé podle odstavece 1 zavaZe. Ze zaméstnanci poskytne piiméiené pendZité
vyrovnani, nejméné ve vysi primérného mésicniho vydélky. za kazdy mésic plnéni zavazkn,
PenéZité plnénd je splatné pozadu za mési¢ni obdobi.

(3) Dohodu podle odstavce | miize zaméstnavatel se zaméstnancem uzaviit. jestlize to lze od
zaméstnance spravedlivé pozadovat s ohledem na povahu informaci, poznatki, znalosti pracovnich
a techmologickych postupi, které ziskal v pracovnim poméru u zaméstnavatele a jejichz vyuziti
uvedené v odstavei 1 by mohlo zaméstnavateli zavaznym zpiisobem ztizit jeho Cinnost; jestlize byla
se zaméstnancem sjednana zkusebni doba (§31), 1ze dohodu uzaviit nejdiive po uplynuti zkusebni
doby. jinak je neplatna.

(4) V dohodé podle odstavce 1 milZe byt sjednana pendzita Eastka, kterou je zaméstnanec povinen
zamestnavateli zaplatit, jestlize zdvazek porudi. Zaplacenim peneZité Castky zavazek zaméstnance
zanikd. VySe penéZité {astky musi byt pfiméfend povaze a viznamu podminek uvedenych
v odstavei 3.

(5) Zaméstnavatel mize od dohody odstonpit pouze po dobu trvini pracovniho poméru zaméstnance,

(6) Zaméstnanec miZe dohodu vypovedér. jestlize mu zaméstnavatel nevyplatil penéZité vyrovnini
(nebo jeho &ast) za piislusny mésic do patndcti dni po nplymnti jeho splatnosti; dohoda zanika
prvnim dnem kalendainiho mésice nasledujiciho po doméeni vy povédi.

{7y Dohoda podle odstavcii | a 2 musi byt nzaviena pisemné. jinak je neplatnd; to plati obdobné pro
odstoupeni od dohody a pro vypovéd dohody podle odstavei S a 6.

$30

(D)Pracovni pomér je sjednan na dobu neurcitou, pokud nebyla v pracovni dohod¢ vyslovend uréena doba

jeho trvani.
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(2)Pracovni pomér na dobu urditon mezi tymiZ ficastniky 1ze sjednat nebo dohodou i¢astnikii prodluzovat
celkem na dobu nejvvie dvou let ode dne vzniku tohoto pracovniho poméru; to plati i pro kazdy dalsi
pracovni pomér na dobu urlitou sjednany v uvedené dobé mezi tymiz uéastniky. Pokud od skonéeni
pfedchoziho pracovmiho poméru na dobu uréitou uplynula doba del$i nez $est mésici, k predchozimu

pracovnimu poméru na dobu urcitou mezi tymiz pracovniky se nepiihliZi.

(3)Ustanoveni odstavee 2 se nevztahuje na piipady, kdy dochizi ke sjednani pracovniho poméru na dobu
uréitou

a)podle zvladtniho pravniho piedpisu nebo kdy zv1aétni pravoi piedpis stanovi sjednani pracovniho poméru

na dobu uréitou jako podminku pro vznik dalgich niroki,
b)z diivodu nalwady docasné nepiitomného zaméstnance na dobu piekdzek v praci na strané zaméstnance.,

¢) z vaznych provoznich divodil na stran¢ zaméstnavatele nebo z ditvodi spocivajicich ve zvlaSini povaze
prace. kterou ma zaméstnanec vykondvat. uvedené diivody zaméstnavatel blize vymezi v pisemné dohodé
s piislu$nym odborovym organem. kterou lze nahradit pissmnym vymezenim zamésinavatele jen v piipadé.

Ze u ného pusobi odborova organizace,

(4) Sjedna-li zaméstnavatel se zaméstnancem pracovni pomér na dobu uritou, ackoliv nebyly splnény
podminky v odstavcich 2 a 3. a a ozndmil-li zaméstnanec pied uplynutim sjednané doby pisemné
zamésinavateli, Ze trvd na tom, aby ho dale zaméstndval. plati, Ze pracovni pomér byl sjedndn na dobu
neuréitou. Navrh na uréeni, zda byly splnény podminky uvedené v odstavcich 2 a 3, miiZe jak zanéstnavatel,
tak 1 zaméstnanec uplatnit u soudu nejpozdéji ve 1hité dvou mésicii ode dne, kdy mél pracovm pomér skonéit

uplynutim sjednané doby.

(5) V kolektivni smlouvé Ize dohodnout okruh zaméstnancii, se ktervmi nelze sjednat pracovni pomér na
dobu uréitou.

§31
(1) V pracovni smlouvé miize byt gjednina zkuSebni doba, kierd Cini. pokud nebyla dohodnuta zkuebni doba
krat3i. tfi mésice. Sjednand zkusebni doba nemiize byt dodatedné prodluZzovana.

(2) Doba pickazek v praci, pro které zaméstnanec nemiiZe béhem zkusebni doby konat prici. se zapoditava
do zkusebni doby v rozsahn nejvyse deseti pracovnich dnii.

{3) Zkusebni doba musi byt sjedndna pisemng, jinak je jeji sjednini neplatng.

{4) Zmgen.

$32
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(1) Zaméstnavatel je povinen uzaviit pracovnd smlonvn pisemné. Jde-li viak o sjednani pracovniho pomém
na dobu kratsi nez jeden nksic, je povinen tak ucinit, jen jestlize o to zaméstnanec pozada nebo jde-li o
zaméstnance, ktery byl rozhodnutim soudu zbaven zpiisobilosti k pravoim ukoniim nebo jehoZ zpiisobilost k
pravmim ukoniim byla rozhodnutim soudu omezena.

(2) Jedno vvhotoveni pisemné pracovni smlouvy je zanméstnavatel povinen vvdat zaméstnanci.

(3) Pokud pracovni smlouva neobsahuje udaje o pravech a povinnostech vyplyvajicich z pracovnilo poméru,
je zankstnavatel povinen zaméstnance o mich pisemné informovat, a to nejpozdéji do jednoho mésice od
vzniku pracovniho poméru; to plati 1 0 zménich téchto udajii. Informace musi obsahovat

a) jméno zaméstnance a nazev a sidlo zaméstnavatele, je-li pravnickou osobou, nebo jméno a adresu
zaméstnavatele, je-li fyzickou osobou,

b) bliZ8i oznaleni druhn a misia vykonu price,

¢) ndrok na délku dovolené na zotavenon, popfipadé uvedeni zpusobu uréovani niroku na dovolenon,

d) udaj o vypovédnich dobich,

e) idaj o mzdé a zpisobu odméiiovani. splatnosti mzdy. terminu vyplaty mzdy, mistu a zplisobu vypliceni
mzdy.

f) stanoveni t¥denni pracovni doby a rozvrzeni pracovni doby.

(4) Vysild-li zaméstnavatel zaméstnance k vykonn prace na tizemi jiného statu, je povinen jej piedem
informovat o dobé trvani tohoto vvslani a o m€né, ve které mu bude vyplicena mzda.

(5) Informace uvedené v odstavci 3 pism. ¢). d) a f) a v odstavei 4 mohou byt nahrazeny odkazem na
piisludny pracovnépravni piedpis nebo na kolektivni smlouvu nebo vnitini piedpis.

(6) Povinnost pisemné informovat zaméstnance o zikladnich privech a povinnostech vyplyvajicich z

pracovniho ponmgru se nevztahuje na pracovni ponery sjednané na dobu kratsi nez jeden mésic.

Vznik pracovniho poméru

§33
(1) Pracovni pomér na zakladé pracovni smlouvy vznika dnem, kiery byl sjednan v pracovni smlonvé jako
den nastupu do price.

(2) Jestlize zamé&stnanec ve sjednany den nenastoupi do prace, aniZ by mu v tom branila piekazka v praci,
nebo do tydne neuvédomi zaméstnavatele o této piekaZce, miize zaméstnavatel od pracovni smlouvy
odstoupit.

§ 34

Zrden.

§ 35 Povinnosti vyplyvayici z pracovniho poméru

(1) Ode dne, kdy vznikl pracovni pomér,

a) zanstnavatel je povinna pfidélovat zaméstnanci praci podle pracovni smlouvy, platit mu za vykonanou
prici mzdu, vytvafet podminky pro uspéné plnéni jeho pracovnich ukohi a dodrzovat ostatni pracovii

podminky stanovené pravnimi piedpisy nebo kolektivni nebo pracovni smlouvou,
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b) zaméstnanec je povinen podle pokynii zaméstnavaicle konat osobng prace podle pracovni smlouvy ve
stanovene pracovni dobé a dodrzovat pracovni kazer.

(2) Pi1 nastupu do prace musi byt zanstnanec fadn€ seznAmen s pracovnim fadem platnym u zaméstnavatele
(§ 82) a s privnimi a ostatnimi piedpisy k zajidténi bezpetnosti a ochrany zdravi pfi praci. jeZ musi pii své
praci dodrzovat. Zaméstnanec musi byt takeé fAdné seznamen s kolektivni smlouvou a s vnitinimi piedpisy.
(3) Zaméstnavatel je povinen piedkladat prislu$nému odborovému organu ve lhatach s nim dohodnutych

zprivy o sjednanych novych pracovnich pomérech
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Organization Behr Czech s.r.0

AG-P (MH)
Production

General

Manager

Operation

Manager

AH-EP (MH)
FT-EV AH-
HP Brazed

Heater Core

EP-P1 (MH)
Production

ET-P1 (MH)
HDV/LCV
Production

Administration

Manager

MH-SP Proc.

MH-ES IE
MH-M Maint.
MH-ES EMS

MH-Q
Quality

MH-L
Logistics

Development

Sales

CZ-PU
Purchasing

CZ-IM
Information
Management

CzZ-CO
Controlling /
Accounting

CZ-HR
Human.Res.

(_ Heat up. Cool down.

1.1.2004

’ BEHR
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2E=HM Czech s.r.o.

Mnichovo Hradiste

Prezentace 16/03/2004

BEHR



Behr - systémovy partner pro vS§echny aspekty Fizeni tepla ve vozidlech

SEHR



Globalni partner automobilového prumyslu
Blizkost zakaznikovi je hlavni priorita mezinarodni sité koncernu Behr Group

e
i)

ita
ko ¥

‘

™ Pobocky a deefinné A
spolecnosti

A Drzitelé licence

BEHR



Behr Czech s.r.o., Mnichovo Hradisté

s e BEHAT
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Skoda Auto v Mladé Boleslavi

Behr Czech v Mnichové Hradisti

SEHR



Behr vyrabi v Ceské Republice od roku 1999

Byvaly cukrovar Hella - Behr s.r.o Behr Czech s.r.o
(poc.roku 1998) (1999) (2003)

B Hella-Behr vyrabéla od 1999 v Mnichové Hradisti Frontend a klimatizaci a topeni
pro vozy Skoda Fabia

B 1.1.2002 byla zaloZzena firma Behr Czech s.r.0.
B Zastavéna plocha ¢ini 80.000 m?
B Investice Behr 2002/2003 cca. 35 mil. EUR

SEHR



Rozdeleni vyrobnich ploch po rozsireni zavodu v r.2003

Energie
650 m?

Energie, odpady .
700 m? Udrzba
600 m?

/

I V77 )

. 2 ; Klima
-~ 6000 m? 4000 m? 7000 m? 3700 m? m
|
s
Energie 130 m? ~—

pfizemi: kancelare 1270 m?
1. patro: kancelare, socialni zafizeni 1700 m?

300 m

SEHR



Obrat a pocet zaméstnancu v Behr Czech

B Vystavba Behr zacala 2002 a bude ukoncena v 2004

B Hlavni produkty - chladie, chladici moduly, klimatizace a topeni, topna télesa a
vyparniky

B Technologické procesy : valcovani zeber, kazetovani, Nocolok-letovani, montaze

B Behr Czech zaéinal roce 2002 se 145 zaméstnanci s obratem 40 Mil. EUR, v roce
2003 dosazeno se 450 zaméstnanci obratu 93 Mil.EUR

B Behr Czech je certifikovan dle norem ISO 9001, ISO TS 16949, probiha pfiprava
na certifikaci dle norem ISO 14001 a 18001

Obrat v mil. EUR Pocet zaméstnancu
A
200" 170 800
160'/ 300'/
1~
120 400"
801
40 200+
0- 0-
2002 2003 2004 2002 2003 2004

SEHR



zavod Mnichovo Hradiste - vyroba

Py

........

B kazetovani tézka trida
Fw awre e

. rh . U L Mk o ;
N © ot ‘:";ume:u:hu:’:s.w

. '. y -~ |
B montaz modulu klima BMW a VW B montaz modull chlazeni VW T5

SEHR



Zakaznici Behr Czech 2003

IVECO

M MAGNA STEYR

SEHR



Vyrobni program Behr Czech (stav: kveten 2003)

£8% Kiima / topeni pro SKODA Fabia Chiadi¢ pro John Deere (g

240.000 ks/rok 47.000 ks/rok JosarBEsRE

~

Chladici modul pro VW T5 .
130.000 ks/rok




V roce 2003 byl zaveden ve firmeé Behr Czech systém fizeni kvality
dle standardu ISO 9001:2002 a ISO TS 16949

o s e
Schvalovaci certifikedt
udéleny organizac
BEHR CZECH, s.r.0,

Vita Nejedieho 1471
C7-295 01 Mnichove Hradifté

Burean Veritas Quality Internatzonal (B1°0l) timto m‘r_éa’&;je.

Se sysiém rizent jakosti vyie uvedené organizace byl posouzen
a shieddn ve shodé s posadavky ndsledujicich
Systémoyych norem jakosti:

DIN EN 150 9001:2000-12
Thie Qality Systems correvpands b i the demands of the
imternatiannl snd Germas Kesd Traflic Repulasion
OBLAST CERTIFIKACE

Viroba $ch a ki Eoteh Godmatek . & chiadicich

Py F

moduli, véetné nahradnich dild s centrilnim ;?voj:.'m ve Stuttgariv.

Liatum pocaleintbe schodlems 77, dubma 2000

Tewte arrtifikadr piasi - 59 pepokdad ndieadnein egpekygiedty adruednf fiondk e
rbime Aol paksls - po dobe 17 i, foiimage duem

daisen cortifileans; 25, hieana 2002 Plamoet de 24, berna 2008
7
Dre: 29, dubma 2003 /;m'i PUADLLEAE

S AR
Dxinschiland G
Sachsenleld 4. Haus 3
- 20047 Hambarg

—

Certifikit & 120886

Certificate of Approval
Awarded i
Behr Czech s.r.o.

Vita Nejedliého 1471
C7-295 01 Mnichavo Hradité

BN eorifs thaat the Chialty Management \yaton
of the abavs suphlior Ao Bese audited in acoardance with the
"Rulcs for the registration scheme for IS0/ TS 16891999 certification bodics dhird cdition ™
e fawnd tx b fe arardance with the regidrenents o
TS/ TS 16091999 - First edition 0-01-1999"
ard
"The custamer specific requirements detaffed in the appendix of this cortificae ™

SCOPEOF SUPPLY

Production of VAC sysiems, heat exchangers and coeling modules
i the site Behr Czech with cemiral development al the site Stutignri

PRODUCTS AND SERVICES SUPFLIED
TO CUSTCMERS SUDSCRIBING I30/TS 16949:1599

HVAC sysiems, beai exchangers and cooling modules

{rgnineal afyjromad date: March 23, 2002

Narlyect to th continiend satiifactary apeniian of the ngpdfer's
Lomerlity Manugement Syitem, this comificate is vakid wit December 14, 2003

Date: 19 June 2003

Far VI Holding 54
LATL Certificate Mo 3577 o ¥ Flovls, Tower Bridys Cannt
FO5T ¢ - 5 Temer Hritlge Road224 - 226
l’:tf:{l’ Cerlificate Nz 104131 F ¥ 1 Loaon SE1 3TX. Urited Fingidom

SEHR
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Plan osobniho rozvoje pracovnika

SEHR

Uéastnici rozhovoru:
Primy nadfizeny:
Spolupracovnik:

Usek:

Cislo

Etapa/ | Ukoly / &innosti k zapracovani Hodnoceni (pousi X v odpovidaiici kolonce)

V kolonce oznagené * , uvedte zpUsob zlepSeni napf.

spInéno

nutné zlepsit*

nevyhovujici *

exter.Skoleni, spoluprace s kolegy, samostudium

Datum
realizace $koleni

/1.

/2.

/3.

/1.

/2.

/3.

/1.

/2.

/3.

Jazykové znalosti:

spinéno

nutné zlep§it*

nevyhowuijici *

Navrh Upravy platu:

zaklad

0s.ohodn.

celkem

Komentar:

Nastupni plat:

l. od:

. od:

. od:

Souhlasim s vySe uvedenymi zaznamy:

Spolupracovnik

Datum:

Pfimy nadrizeny
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pruzkum

spokojenosti

zaméstnancu

DOTAZNIK

VYSLEDKY

BEHR

Celkové vyhodnoceni celkem 314 dotaznikd DELNICI + THP
otazka 1A; Co Vas vedlo k nastupu do nasi firmy? do nasi firmy? {mozno zaskrtnout vice moznosti)
firma je v blizkosti mého bydlisté 94

dobré platové ohodnoceni 58

potieboval/a jsem praci 42

dobra povést firmy 42

nabidka prace v mém oboru 18

zkusit n&co nového 48

otdzka 2A: Jste spokojenfa se zapracovanim b&hem prvnich tfi mésich?

ano 103

spise ano 40

spise ne 12

ne 9

odpovidalo 164

otazka 1B:Byl s Vami v poslednich 12-ti mésicich, jednotlivé nebo ve skupiné, veden personalni
pohovor?

ano 105

ne 104

odpovidalo 209

otazka 2B: Jsou Vam v dostateéné mife sdélovany informace , které se tykaji Vas a Vasi prace?

ano 93
spise ano 74
spise ne 65
ne 14
odpovidalo 246

otazka £.3:; Probira s Vami nadfizeny VAas pracovni vykon?

Ano, pravidelné mi sdéluje své hodnoceni. 91
Ano, ob&as mi sdéluje své hodnoceni. 130
Ne, hodnoceni poznam podle vyplaty. 68
Ne, nevim, na &em jsem. 25

314
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otazka €.4: Myslite si, Ze Vas nadfizeny je odbornik, ktery rozumi sve praci?

ano 180
spise ano 96
spise ne 23
ne 15

314

otazkac.5: Dokaze Vas Vas nadfizeny motivovat ke lepSdimu vykonu?

ano 117
spise ano 104
spise ne 55
ne 38

314

otazka &.6: Existuje mezi Vami a Vasim nadfizenym takové dbvéra, ze muizete fici sviij ndzor bez
strachu z potrestani?

ano 157
spise ano 87
spise ne 52
ne 18

314

otazka&.7:Doporuéil byste Vasim znamym pracovat u firmy Behr?

ano 163
spise ano 110
spise ne 20
ne 21

314

otdzka &.8: Z nasledujici nabidky vyberte 5 bodd, které VAm nejvice vadi v zaméstnani:

Spatnd komunikace a vztahy s nadiizenymi 90
pracovni doba 37
pracovni prostfedi ( svetlo, teplo ...) 136
vysoké pracovni pozadavky 67
nedostateéné finanéni ohodnoceni 135
velka fyzickd namaha 50
Spatné vztahy se spolupracovniky 45
pocit nedileZitosti 69
nizka moznost karierniho ristu 83
nedostatek Skoleni a rozaifovani vzdélani 54

rutinni prace 60
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6%

30%

mano
Wspise ano
Ospise ne
One

8%

41%

@AnNo, pravidelné mi
sdéluje své hodnoceni.

mAno, obéas mi sdéluje
své hodnoceni.

O Ne, hodnoceni poznam
podle wplaty.
ONe, nevim, na ¢em jsem.

31%

Dano

W spise ano
Ospise ne
One

57%
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APM - obsah

Seznameni

Co je to APM?

Jaké jsou cile APM?

Vnitini odbératelsko dodavatelské vztahy
Kdo provadi APM?

Koordinator-poradce

Pravidla hry pro APM

Proces APM

Denni zaznamy &innosti ( formulai 1)
Co musi byt kam zaznamenano?
Tydenni souhrn {formulaf 2)
Co musi byt kam vypInéno?
Shrnuti tfech tydennich zavérd.
Piiklad s kartami.
Rozvaha-vyhodnoceni pracovniho mista
Co musi byt kam vypInéno?
Piiklad s kartami

Usnadnéni zpracovani APM

Piiklady divod( pro akéni
Co je napsano v akénim planu?
Kdo je zodpovédny za zavadéni akéniho planu?
Role " sbirani ndpadd™ v rozvijejicich se koncepcich
Usnadriovaci-zlepSovaci procesy/ikoly:
Pred zlepSovanim
V pribéhu
Po zlepSovani

Seznameni
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Tyto dokumenty maji poskytnout informace a néavod vedoucim pracovnikim Behru, ktefi pfipravuji

provadéni APM v jejich oddéleni, v souladu se Ekolicimi postupy TQM.

Dodateéné informace se zamé&iuji na osobu koordinatora-poradce v procesu a workshopech APM.
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Co je to APM?
Analyza pracovniho mista je prvnim stupném v procesu TQM.

B

v

Kazdy zaméstnanec daného oddéleni je zahrnut do procesu identifikace slabych stranek a
moznych piileZitosti za ucelem eliminace slabych stranek a zavedeni zlepSovacich navrhd.
Toto zaméieni na zapojeni zaméstnanch odraZi silu poznatkl, které méa kazdy zaméstnanec.
Vzhledem k tomu, Ze nikdo jiny nezna samotnou praci a dané pracovni misto lépe nez
dotyény zaméstnanec.

Z pohledu zaméstnance:,, Zapojim se do zmé&n na mém pracovisti, aby se mohlo zlepsit a tim
i obecné kvalita mého Zivota.”

KdyzZ se kaZdy ztotozni s mySlenkou zmén a zlepSovani pracovniho mista a tim odstrani
strach ze zmén, celek za&ne dynamicky chapat toto:

APM je proces identifikace, analyzovani a poznani, jak organizovat sam sebe. V APM kazdy

zaméstnanec zapisuje své ¢innosti v obdobi tfech tydn(.

Jaké jsou cile APM?

3

“?‘

“?‘

v

“?‘

Zaméstnanci jsou motivovani hluboce reflektovat svou pracovni pozici:
o Jaké mam ukoly?
o Jaké mam dovednosti a kompetence?
o Jakou mam zodpovédnost?

KazZdy zaméstnanec si zvy3uje povédomi o tom:
o Codéla
o Jaktodéla
o Protto déla
o Jak piispiva k celkovému tspé&chu spolefnosti
KazZdy zaméstnanec reviduje a kriticky zvazuje svou pracovni pozici, aby zodpov8dél tyto
otdzky:
o Co se mi libi na mém pracovnim misté/prostiedi?
o Coneni v poifadku? Co mé rusi pfi praci?
o Co by, podle meho nazoru, mélo byt zménéno, zlepieno, stanoveno?
Stary pracovni cyklus je naruden, coZ znamenad, Zze zaméstnanci:
o rozpoznavaji své rutinni akoly
o Zkousi, zda rutinni prace mlze byt vysvétlena/eliminovana (které innosti vyplynuly
jen ze zvyku? které mohou byt zrudeny?), aby bylo objasnéno zamé&stnancovo
pracovni zatizeni za udelem efektivnéjdi a kreativnéj&i prace.
Pracovni procesy jsou zjednodu$ovany:



“?‘

v

v

v

“?‘
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o APM Casto umozZiiuje rozpoznani chyby v uspofadani pracovniho mista, napf.
poéitac je umistén na misté piili$ vzdaleneém, nebo jinak nevhodném, coz se da
vyfesit jeho pfesunutim na vhodné&jsi pozici.

Je zlepSovana kvalita prace:

o APM poukazuje na to, pro€ se vyskytuji nékteré rusivé elementy pracovniho mista a

poskvtuje rAmec/systém, diky némuZ mohou byt odstranény.
Je uznan status quo:

o Analyza je zaklad pro definovani veskerych cilil (concepce).Cim presnéji je opsana a
rozpoznana stavajici situacesstav, tim konkrétnéji mize byt formulovana
pozadovand/cilova situace/stav.Prvky/rudivé prvky, které nejsou identifikovany pfi
APM, byvaji piehlédnuty i pii definovani a popisu cilového/poZzadovaného stavu.

Jsou utvaieni a posilovani sebevédomi zaméstnanci, ktefi maji pocit divéry ve firmu.
o Zaznamy zaméstnanci nejsou monitorovany a zlistavaji v anonymité. Cilem je ziskat
zlepSovaci navrhy od zaméstnanci.
Viichni zaméstnanci jsou souéasti vytvareni rozhodnuti, které se odrazi na budoucnosti jejich
prace.
APM pienasi TQM a Priibézné zlepSovaci procesy na zaméstnance.

APM vyvolava u zaméstnanci piijeti:

o Zlep3ovaci opatieni, kterd jsou formulovana spolené se zaméstnanci jsou
zaméstnanci také pfijimana a provadéna. Toto je zplisob, jak APM zajistuje prijeti a
zavadéni za Géelem zlepseni.

Zaméstnanci jsou zapojeni, nejen ovlivnéni rozhodnutimi druhych:

o Kazdy zaméstnanec je zapojen a pfispiva. Timto zpdsobem je stanoven zéklad na
divére k zaméstnancdm a fidicim pracovnikim. za Géelem dlouhodobé motivace a
lepsi identifikace se svou praci.

Vnitini odbératelsko dodavatelské vztahy

[

>

B

B

Zaméstnanci poznaiji, Zze stale maji (a sami také jsou) vnitfni odbératele a dodavatele.
Vnitini dodavatelé poskytuji zaméstnanclOm informace, dokumenty/formulére, zboZifvyrobky
atd., s kterymi dale pracuji a preposilaji je dalsim vnitfnim odbératelim.

V prib&hu APM si zaméstnanci uvédomi a porozumi vnitinim souvislostem a spojim ve
spoleénosti pravé tak jako vwhodam plynoucich z diskuse ¢ pravidlech hry.
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Kdo provadi APM?

B

APM je provadéna kazdym zaméstnancem. V kazde skupiné je zvolen poradce, ktery
vypomaha zaméstnancliim pii APM. Zaméstnanci ve vyrobé, pro které jiZ existuje plan vyroby,
musi jen vyplnit zhodnoceni pracovniho mista (formulaf 3 viz. pfilohy).

Poradce

L . R

v

Je zaméstnanec, ktery je zvolen skupinou do role poradce.

Je spojovaci ¢lanek mezi skupinou zaméstnanch a TQM procesem.

Je Zkolen v APM TQM.

Je dodateénym komunika¢nim spojovacim ¢lankem mezi skupinou zaméstnanch a podnikem.
M4 ddvéru zaméstnancd.

Napomaha vedoucimu oddéleni/nadfizenému v prub&hu procesu TQM.

Poradce neni ani nadfizenym skupiny ani neni nahradou odborové organizace.

Co ofekavame od poradce?

B

A . G . . 4

Y ¥V V¥

v

nad3eni a talent pro komunikaci

predpoklady uéit se néco nového

schopnost komunikovat v Némd&iné nebo v Angliétiné

byt pfipraven, ochoten a schopen podilet se na Ekolicich akcich
respektovat divémy charakter APM

byt konstruktivni

byt aktivni

byt schopen jednat asertivné pii konfliktu a re3it skupinova rozhodnuti
byt otevi'eny a upfimny

byt si védom svych zodpovédnosti

byt divéryhodny

Co musi poradce délat?

v

v ¥V ¥

v

stanovuje spojovaci ¢lanky mezi organizaénim TQM, nadiizenym a zaméstnanci
napomaha kolegdm a nadiizenym v procesu APM

O¢astni se Skoleni

podporuje skupinu zaméstnanci v zavadéni instrumentl TQM (napi. analyza pracovniho
mista, kampaii pro zlepSeni atmosféry na pracovidti atd.)

pfizplisobuje APM stejné jako jiné analyzy podle pracovni oblasti

shromazduje individualni vysledky do skupinovych vysledk( a pfedava je nadiizenému a
manazerovi TQM s wyjimkou prisné tajnych dokumentt

sbira napady a navrhy pro formulaci cild

monitoruje, kontroluje dokumenty a vizualizuje TQM aktivity
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Jakeé jsou piinosy pro poradce?

¥ ZlepSeni dovednosti v téchto metodéach:
o metody TQM, nastroje a techniky rozhovori
o poradenské Skoleni
o Skoleni prezentace
o Skoleni vizualizace
» zlepSeni interpersondlnich dovednosti
»* osobni rozvoj v oblastech:
o sebevédomi
o mluveni na vefejnosti
o dovednosti tykajici se prezentace
o logické mySleni a analyza
o byt vyrovnany a schopen provadét poradenstvi
» byt vinformaénim uzlu
» dosazeni porozuméni daného oddéleni
» uznani nadfizeneho
» rust poradcova osobniho profilu a roz$ifeni jeho people network
Pravidla APM
¥ nikdo z vrcholného vedeni, stfedniho managementu, pfimych nadfizenych nebo
z persondlniho oddéleni neobdrzi zaméstnancovy zaznamy APM (denni zaznam akdtivit,
tydenni souhrn a zhodnoceni pracovniho mista)
»  po slouceni tydennich souhrnil a zjednoduseném vyhodnoceni, jsou viechny zaznamy
wraceny zaméstnancim, a kopie téchto dokument( jsou pfisné zakdzany
» Musi zistat GpIné anonymni, zaméstnanci nemusi psat sva jména. Aby mohl poradce
pfipadné pozadovat vysvétleni nékterych zadznamd, jsou tyto zdznamy oznadeny kédem.
Tento kéd je tajny, zné ho pouze poradce a zaméstnanec.
» Jen poradce ma pravo &ist a vyvhodnocovat zaznamy.
» Vyhodnoceni je na zdkladé statistickych postupll, ne v osobnim spojeni se zaméstnanci.



Priloha &€.11, Strana 6 (celkem 12)

Proces APM
Denni zAznamy dinnosti (formulafi 1)

Tyto zaznamy zlistavaji majetkem zaméstnance. Kazdy zaméstnanec je zodpovédny za udrZovani
tajnosti dokumentu!

Denni zaznamy &innosti jsou prvnim &ldnkem retézce APM.

Na konci kazdého dne zaméstnanec detailné zaznamend, jak travil pracovni dobu - tuto ¢innost
provadi v prib&hu 3 tydnd. Dalezité je, aby denni aktivity byly zaznamendny chronologicky.
Zaméstnanec vypliuje:

o své tinnosti

o trvani &innosti

o ruivé elementy, ktere se vyskytly
Vysledky dennich zaznamt &innosti by mély zaméstnanci umoZnit odpovédét na tyto otazky:

o Jak vypada mdj pracovni den?

o Jak si organizuji svou praci?

o Co jsem dnes udélal?
Aby véechna shrnuti byla snazsi a aby vSichni pracovali podle stejnych postuptl, musi poradce
s ostatnimi spolupracovniky, zodpovédnymi za APM, vypracovat standardy.
Dodatek:

o Standardy slouZi k zjednodu$eni shrnuti a sjednoceni dennich zaznamu aktivit.

o Vramci skoleni by si poradci méli procvitit vypracovani piikladu denniho zdznamu ginnosti.

o Mé&l by tam byt zdznam poétu opakovani jedné &innosti.

o Cinnosti, které zaméstnanec nechce zminit jsou zaznamenavany jako rozmanité aktivity

jednotlivch (vafeni kavy, zalévani kvétin, soukromé hovory)

Denni zaznamy ¢innosti {jsou v rukou zaméstnance).

Datum datum Cinnosti

Cas piesny €as, kdy byla &innost zapocata

Druh innosti popis ¢innosti nebo standardizovany nazev

Cdbératel pro koho je {innost provadéna

Rusivé prvky

Den, tyden, mésic k uréeni rytmu a frekvence &innosti

Mnozstvi ukazuje kolikrat byl vykon opakovan v prib&hu éinnosti

Cas v minutach trvani &innosti
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Tydenni shrnuti (formulai 2)
Formulaf 2 pouziva poradce. Pfisné dodrZzovani utajeni informaci.

V druhém kroku jsou denni zaznamy innosti sjednoceny do tydenniho souhrnu. Kazdy zaméstnanec
je zodpovédny za shrnuti svych zaznaml.

Poradce pomaha zaméstnancim v této dinnosti pokud o pomoc pozadaji.

Tydenni shrnuti se déli do:
o d&innosti
o rozmanité innosti jednotlived
o rudivé elementy
Vysledky tydenniho souhimu poskytnou zaméstnanc( odpovédi na nasledujici otdzky:
o Co jsou mé hlavni innosti?
o Jakeé jsou mé vedlejdi Cinnosti?
o Jaky je vztah mezi mnoZstvim &innosti a ¢asovym planovanim innosti?
o Kde, kdy a co jsou hlavni pficiny rusivych element(?

Co ma byt kam vypinéno?

Jméno zaméstnanec miZe pouzit jméno nebo kod

Oddéleni

Datum kalendaini gislo tydne

Druh ginnosti zde jsou &innosti z denniho zdznamu rozdéleny do 3 kategorii:

o opakujici se &innosti jsou zaznamenavany pouze jednou
o &innosti zaznamendany pod nazvem hlavni

o rudivé elementy

o jiné &innosti = rozmanité &innosti jednotlivce

o viechny dali Sinnosti

Den, tyden, mésic (jako ve formulafi 1)
Cdbératel (jako ve formulafi 1)
MnozZstvi (jako ve formulafi 1)

Cas (jako ve formulai 1)
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Slouéeni tiech tydennich souhmi

Po uplynuti tfech tydni poradce shromazdi informace z tydennich souhrnil od véech zaméstnanci.
Vysledek reflektuje:

o hlavni innosti

o rusivé elementy

o jiné &innosti skupiny
Zavéry této analyzy jsou zapsany na Zluté a 8ervené pravouhlé karty:

o hlavni ¢innosti a ostatni ¢innosti jsou napsany na zluté karty

o rudivé elementy jsou zapsany na 8ervené karty
Pro jednu ginnosti nebo element je pouzita jedna karta. Na zadni strané karty jsou 3 sloupce, aby
mohla byt zaznamendana frekvence aktivity nebo ruivého elementu, a poté prenesena na piedni
stranu karty:

o osobni sloupec

o sloupec mnozstvi zaznamendava &etnost za 3 tydenni souhrny

o sloupec éasu zaznamenava ¢as za 3 tydenni souhrny

Nakonec jsou viechny informace shrnuty a sjednoceny na piednich stranach karet.

Pfiklad karty viz. str. 14 English version

Bilance pracovniho mista (formula¥ 3)

Tento formular je pouze pro poradce. Poradce musi s informacemi zachazet diskrétné a udrzovat je
v tajnosti.

Velky vyznam maji pro zaméstnance tyto otazky:

o Co se milibi na mé praci a na mém pracovnim misté?

o Co mé rudi, kdyz pracu;ji?

o Co by, podle meho nazoru, mélo byt zménéno, zlepieno nebo stanoveno?

O
Kazdy zaméstnanec obdrzi formulai 3 na zadatku procesu APM. Své pfipominky zaznamenava
v pribéhu 3 tydnd. Poté je pfeda poradci.

Co ma byt kam vypinéno?
Zaméstnanec se rozhodne zda chee zlistat anonymni (pouzivat kéd). Anonymita je chranéna kédem.
Oddéleni
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Datum datum piedani poradci

Sekee Co se mi libi na mé praci a na mém pracovnim misté?

Sekee Co mé rudi, kdyZ pracuji?

Sekee Co by, podle mého nazoru, mélo byt zménéno, zlepieno nebo
stanoveno?

TFi tydenni slouteni formulaid 3.

Poradce sloudi informace obsazené v zdznamech zaméstnancl a zaznamena je na karty.
o zelené kaity: Cosemilibi...?
o &ervené karty: Comérudi ... ?
o svétle modré karty: Coby, ...7

Pokud je komentaf nebo ndvrh zminén vicekrat je toto gislo zaznamenano na kartu.

Karty jsou roztfidény podle barvy a vystaveny na tabuli.

Usnadnéni provadéni APM
Poradce, ktery vede workshop pfipravi potfebné zazemi (tabule, karty, psaci potieby). Ve workshopu
jsou diskutovany véechny komentare a zavéry. Na konci diskuse by méla byt jasna spoletna vize.

Cile workshopu jsou:

o zwiit povédomi o kladnych prvcich pracovniho mista dané skupiny

o zvysit povédomi o ginnostech

o wvyvinout akéni plan s ndwrhy na rozvoj a fedeni rudivych elementd a jejich okamzité zavadéni
o shromazdéni v8ech vznesenych navrhid a napad

o ovidit konstruktivni komunikaci a fizeni konfliktd

e]

Zakladem je diskuse v8ech popsanych karet.
Piiprava okamzitych opatieni proti ruivym elementdim je zaznamenana v akénim planu.

Pfiklady dOvodi pro zavedeni opatieni okamzité:
o kdyz je néjaky problém piekaZkou pro zaméstnance po delii dobu
o pokud &innost identifikovali sami zaméstnanci a mohou ji sami zavést do procesu
o pokud zlep3ovaci opatfeni minimainé zasahnou do organizace a pokud opatfeni uini
zaméstnance vice spokojenymi se svym pracovnim mistem

Co je zaznamenano v akénim planu?

Akéni plan je vyvinut v prib&hu workshopu APM.



Qddéleni

Jméno
Vyroba
Datum

Cislo

Predmét

Cinnost
Pfinos

Kdo

Do data
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jmeno poradce

datum workshopu

Cislo opatfeni z ak&niho planu

obsah opatfeni

provadéné opatieni

dilezitost provedeni opatieni a popisuje zlepseni vykonu
jméno ¢lena skupiny, ktery dobrovolné provede opatieni a
bude za né&j zodpov8dny

deadline

Datum provedeni

Akéni plan je vyti$tén na format A1 a je vyvéden na oddéleni. Poradce obdizi kopii ve formatu A4.

Kdo je zodpovédny za provadéni akéniho planu?

o zaméstnanec, ktery dobrovolné provadi opatieni
o poradce sleduje deadline, sam neprovadi Zadna opatfeni, ale koordinuje a podporuje tym
o jakmile vedouci oddéleni projevi zajem na zavadéni opatfeni, manazer priibézné podporuje
Uspéch zleps$ovacich navrhil
o procesni poradce vystupuje jako pomoc v sloZitych situacich.
Pied workshopem

Na nasténku jsou vystaveny ndpady, které nejsou zaélenény do ak&niho planu a jsou predany

procesnimu poradci.

1.
2.

S

Poradce na workshopu rozdéli karty podle barev

karty jsou piipevnény na nasténku v nasledujicim pofadi:

a.
b.
C.
d.

zelené

Zluté
dervené
svétle modré

kazda nasténka je vénovana jedné barvé

kazda karta ma pofadové Cislo, podle néhoz je umisténa na nasténku

karty by mély byt umistovany z levého horniho rohu do pravého spodniho

nasténka — nasledujici informace by mély byt umistény v homi ¢asti nasténky:

a.

e 20T

jmeno a &islo poradce

jmeéno procesniho poradce, ktery je zodpovédny za analyzu
oddéleni

lokace behru

datum workshopu



7.

8.
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vdechny schiizky workshopu musi byt schvaleny. JestliZze poradce potiebuje pomaoci, procesni
poradce by mu mél pomoci.
pfiprava prostor pro workshop:
a. odpovidajici poCet Zidli
obderstveni
vétrani
nasténky
papiry
barevné karty
agenda workshopu

Se "~ 9o a0 g

dasovy plan

diskuse o pravidlech
j. ndladovy barometr

V prabéhu workshopu

B

A . G . . 4

Y v

v

Y v

v

Poradce, ktery vede workshop, by mél piijet alespofi 30 min. pied zadatkem.

MéI| by piivitat GCastniky a potfast jim rukou. Tento osobni kontakt zaklada dobry vztah.
Mél by pouZivat ,barometr nalady“.

Predem musi byt stanovena pravidla workshopu, O&astnici se k nim mohou vyjadiovat.
Struéné promiuvit 0 agendé workshopu.

Uréit, kdo bude zaznamenavat pribéh workshopu.

Karty jsou diskutovany podle pofadi. KaZda je znovu piekontrolovana, zda nedoslo

k opomenuti néjakého tématu.

Diskuse by mél mit pozitivni zadatek — zadit se zelenymi kartami.

Skupina rozhodne, kdo bude zodpovédny za jednotlivd zavadéna opatieni.

Po zelenych kartach jsou probirany karty tykajici se &innosti, nasledné jsou zaznamenavana
okamzita opatieni. Jako posledni se i'esi karty &ervené.

VEechny navrhy a pfipominky jsou podrobné diskutovany a zaznamenavany!!!
My&lenka sbéru (podnéty od vSech zaméstnanci)

Nasledujici kroky jsou vZdy vysvtlovany.

Po workshopu

B
B

B

v

Velké nasténka je umisténa tak, aby byla viditelna pro viechny zaméstnance.

Procesni poradci obdrzi akéni plan.

Poradci jednotlivych oddéleni zakladaji barevne karty a ostatni zaznamy, jako dokumentaci
workshopu.

Jakmile je provedeno opatfeni, je datum provedeni zaznamenan do akéniho planu.
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Poradci jednotlivych oddéleni sleduji pokrok v provadénych opatfenich a podavaji hlaseni
procesnimu poradci.

Procesni poradce nasleduje postupy zlepdovani a je jednotlivym oddélenim k dispozici, pokud
potfebuji pomoc.
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Behr Czech s.r.o

V. Nejedlého

295 01 Mnichovo Hradisté
tel: 326770581, 326770583

OSOBNi DOTAZNIK - délnické profese

Fotografie: Nasledujici Ini zaméstnavatel:

Den nastupu:
Stredisko:

Prac. zafazeni:

Jméno a pfijmeni: Rodné pfijmeni:
V$echna predchozi pfijmeni:
Datum narozeni: Misto narozeni:
Rodné &islo: C.OP:
Stav: Narodnost: Pocet déti:
Zdravotni pojistovna: Cislo konta/BU:
Adresa: E

NejvyssSi dosazené vzdélani — kdy a kde:

Kurzy, jiné znalost / cizi jazyk atd./:

Pokud uplatriujete danovou ulevu na déti, uvedte jejich jméno, datum narozeni a rodné €islo:

1

2.

3.

Uvedte vSechna Vase predchozi zaméstnani:

Nazev firmy: Profese: Od-do:

Uvedte diivody zmén zaméstnani:

Uvedte divody, které Vas vedou do nastupu k nasi firmeé:
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Predpokladate, Zze se budete dale odborné vzdélavat a jak?

Provozujete soukromou vydéleénou ¢innost:

Uvedte prosim kolik dna jste v poslednim roce zameskali nemoci, popf. oSetfovanim
¢lena rodiny:

Uved'te alespoil jeden kladny a jeden zaporny rys Vasi osobnosti dle Vaseho nazoru:
Kladny rys:
Zaporny rys.

Prohlasuiji, Ze jsem nikdy nebyl/a vy$etfovanal/a v souvislosti s trestnou &¢innosti a muj
trestni rejstiik je Cisty.

Nebyl/a Byl/a

Prohlasuiji, ze nepobiram Zzadny dichod (¢asteény nebo plny invalidni,starobni).

Prohlasuiji, Ze jsem v8echny udaje uvedl/a pravdivé a na dikaz toho pfipojuji svlj podpis

Dne:

Podpis:

Zaznamy:
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Behr Czech s.r.o

V. Nejedlého

295 01 Mnichovo Hradisté

tel: 326 770 581, 326 770 583

SEH

OSOBNi DOTAZNIK — THP

Fotografie:

Jméno a pfijmeni:

Titul:

Rodné pfijmeni:

Vs8echna predchozi pfijmeni:

23

Datum narozeni:

Misto narozeni:

Rodné ¢&islo:

C.OPO:

Stav: Narodnost:

Pocet déti:

Zdravotni pojiStovna:

Cislo konta/BU:

Adresa:

Rodinné L’ldaje

Manzel, manzelka, druh, druzka:

Jméno a pfijmeni

Datum narozeni:

Misto narozeni:

Zaméstnani:

Déti: )u ditéte, na které uplatiujete ulevu na dani, uvedte téz rodné €islo)

Jméno,pfijmeni: Datum narozeni:

Rodné &islo: Zameéstnani, Skola:

nad [ ] o

Dosazené vzdélani a znalosti

Typ Skoly::

Obor: Rok ukonéeni studia

. zakladni

. vyuéeni

. stiedni

. vysokoSkolské

. védecké

. dalsi

. absolvované kurzy

1
2
3
4
5. postgradual
6
=
8
J

azykové znalosti:

pasivné/¢teni

aktivné typ zkousky

1.
2.
3.
Ridiésky prukaz:

| Viastnite auto:
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Dotaznik profesnich zkusenosti

Jméno a pfijmeni: datum narozeni:

Dosavadni praxe

Uvedte v3echna Vase predchozi zaméstnani:
Zaméstnavatel /v¢.zakl.voj.sluzby/ Funkce Od-Do

1.

] ed ] Bl Bad

Dosavadni pracovni zkusenosti

Soudasné zaméstnani:

Nazev podniku: Pracovni misto:
Zaméstnan od: do: Podet let:
Posledni funkce:

Nastupni plat: Konecny plat:

Jméno posledniho vedouciho:
Popis pracovni funkce a Ukolu:

Co Vas uspokojovalo:

Co se Vam nelibilo;

Nejveétsdi pracovni uspech:

Duvod odchodu:
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Zdravotni udaje

Prodélana vaznéjsi onemocnéni:

Souéasné zdravotni problémy:

Pracovni omezeni:
Mate zménénou pracovni schopnost?

Dal$i udaje

Zamy:

Clenstvi v organizacich:

Byl/a jste kdykoliv v minulosti soudné trestan/a? Uvedte podrobnosti:

Misto o které se uchazite:

Jak jste se dozvédél/a o tomto pracovnim misté:

Qcekavany nastupni plat:

Pracoval/a jste pro tuto firmu jiZ v minulosti?

Jsou v této firmé zaméstnani Vasi pfibuzni? Pokud ano, uvedte jméno:

Kdy mUzete nastoupit:
Mate jakekoliv Casové zavazky zasahujici do pracovni doby v pfistich & mésicich?

Prohlasuji, Zze veSkeré informace, které jsem uvedl/a jsou pravdivé.

Datum: Podpis:

Poznamka:
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PRACOVNI NAVOD SEHR

Dokument 02300394 Verze: 001 Strana1z2

Burza voinych pracovnich mist

1. Oblast pouziti

Tento program je platny pro vSechny zaméstnance firmy

Prostrednictvim interni burzy nabizi firma volna mista v ramci Behr Czech .
Burza prace navazuje na Behr standarty zabyvajici se personalnim rozvojem
zaméstnancd, ktery v mezinarodnim méritku nabizi svym zaméstnancim dalsi
moznosti osobniho rldstu v nasledujicich oblastech:

« International Management Program (IMP)

- Executive Management Program (EMP)

+ National Management Program (NMP)

+ National Leadership Program / skoleni ,Zaméstnanci fidi* (WMF)
- Seminare pro vedouci pracovniky

- Captain Test

+ Konference vyvoje personalu (PEK)

« Individualni poradenstvi vedoucich pracovnikU

- Ridici férum pro mistry firmy

2. Zodpovédnost

Personélni usek ve spolupraci s vedoucimi jednotlivych Usekl

3. Popis

Motto - Umoznit kazdému karierovy postup

Volné pracovni misto se uvede na formulafi a vyvési na nasténkach ve vyrobni hale a
v administrativé budoveé.

Zajemci se hlasi na personalnim uUseku. Personalista zprostredkuje osobni rozhovor
zajemce s vedoucim useku zodpovédnym za obsazeni mista.

Pokud je vybran kandidat na volné pracovni misto z fad zaméstnancu, informuje
personalista o tomto vybéru vedouciho useku, v kterém vybrany kandidat dosud
pracuje.

Zpracoval: Katefina Janhubova Schvalil: Michal Grusz
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Dokument 02300394 Verze: 001 Strana 2z 2

Po vzajemné dohodé obou vedoucich a personalniho useku, je nutné zabezpecit
plynuly pfechod zaméstnance z Utvaru do utvaru, aniz by byl naruseny chod utvaru.

Personélni usek zajisti nahradu za vybraného zaméstnance a béhem max. 2 mésicl se
novy zameéstnanec zapracuje na uvolnéné misto.

PFi obsazovani kazdého volného mista se porovnavaji dosazené kvalifikacni pozadavky
u stavajicich zaméstnancui a externich uchazecl z databaze personalniho Useku.
Pti shodé spinénych pozadavkl se vzdy upfednostni vlastni zaméstnanec.

5. Prilohy
Formular — Burza volnych pracovnich mist

Zpracoval: Katefina Janhubova Schvalil: Michal Grusz



Pfiloha ¢. 8




Pfiloha €.9, Strana 1 (celkem 2)

ISPV - Informaéni systém o priimérnych vydélcich - vysledky podle vybranich osobnostnich
charakteristik
| Aktualizace: 5.3.2004 | Autor: ISPV |
3. &vrtleti 2003 - podnikatelska sféra
Primérné hodinové vidélky podle vékovvch kategorii
Diferenciace
Strukiura
zaméstnanca Pnimér
% Ké/hod D1 Mediin D9
Vékova kategorie K&hod Ké&/hod Kéhod
do 20 let 1 55,97 38 52,41 79,45
20 - 29 let 20.5 96,9 50,62 85,27 148,95
30 - 39 let 23,4 116,95 53.53 94,64 184,38
40 - 49 let 253 111,64 53,03 90,87 173,67
50 - 59 let 26,1 108.75 52,48 89,51 163,28
{60 a vice let 3.8 107,82 426 79,85 193,34
CELKEM 100 108,42 51,26 89,21 169,68
Primérné hodinové vydélky podle vzdélini
Diferenciace
Strukiura
zaméstnanci | Primér
% Ké/hod D1 Mediin DY
Vzdélani Kéhod | Kéhod K¢/hod
1 Zakladni a 10,3 71,39 42,32 65,39 108.16
nedokondené
2 Stiedni bez 43 84.8 49,53 79,38 12543
maturity
3 Stiedni s 27,3 116,72 60 102,25 178,94
maturitou
4 Vy&&i odborné a 1 13546 5845 114,38 229,64
bakaliFské
5 Vysokofkolské 95 226,34 91.7 170,67 402,06
Neuvedeno 7 119.45 57.46 104,88 186,1
CELKEM 100, 10842 51,26 89,21 169,68
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Primérné hodinové vydélky,
podle kategorii zamé&stnani

Kalegorie zamésindni Struktura zaméstnancti  [Prnimér  [Diferenciace
Vo Kéhod D1 Median  [D9
K&/hod K.&/hod K.&/hod
Manuilni pracovnici 61 83.14 47.32 77.63 124,95
Nemanudlni pracovnici 390 14793 66,37 116,53 244 19
CELKEM 100 108.42 51.26] 89,21 169,63
Primérné hodinové vydélky,
podle pohlavi
Pohlavi Struktura zaméstnanct  |Primér  [Diferenciace
%% K&Mhod D1 Median (D9
K &hod K&/Mhod K&/Mhod
Muz 61,6] 12024 58,24 98.03 185,08
Zena 384 89,48 45.86 7589 140,89
CELKEM 100 108.42 51.26] 89,21 169,63




Behr Czech s.r.o.
Vita Nejedlého 1471

295 01 Mnichovo Hradisté

PROFIL FIRMY

Firma Behr Czech sr.o. byla zaloZena 1.ledna 2002. V poslednich dvou letech investovala
némeckd matetskda spolecnost do firmy v Mnichové Hradisti kolem 35 milionti Euro.
Vznikla moderni provoz pro wyrobu chladica, chladicich modult, klimatizace a
topeni, wparnikii a topnych téles.Diky vysoké kvalité vyrobka se firma Behr Czech Fadi
k dulezitym podnikim v ramci skupiny Behr. Ke konci roku 2003 pracovalo v Behr
Czech témér 500 zaméstnancl. V Mnichové Hradisti vznikaji dalsi vyrobni kapacity. V
roce 2003 opustilo nas zavod kolem 260.000 klimatiza¢nich zafizeni, 200.000 chladicich
modultl a 70.000 chladi¢t . Nasimi zakaznlkl jsou napiBMW - DaimlerChrysler -
Ilveco - John Deere - MAN - PORSCHE - RVI - Skoda - VW.\Ve spolec¢nosti Behr Czech
je zaveden systém fizeni procest certifikovany dle ISO 9001 a ISO TS 16949. Nase
vyrobky tak odpovidaji vysokym standardim platnych v automobilovém pramyslu.

HLEDAME A POZADUJEME
Hledame vysokoékolslg vzdélané spolupracovniky technického zaméreni (pfilezitost i

pro absolventy). Vwhodou je znalost alespoii jednoho ciziho jazyka (nejlépe angli¢tiny
nebo némciny).

NABIZIME
Absolventiim nabizimeperspektivni zaméstnani, moznost dalsiho profesionalniho rastu

a sebevzdéldvani, zapracovani v materské firmé v Némecku, praci v mladém kolektivu,
Studentim nabizime moznost zadani témat na diplomovou praci.

STUDENTUM BEHEM STUDIA NABIZIME
brigady staze v diplomové prace

ikariéracz
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INZERAT
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KDO JSME MY?

Dynamicky se rozvijejici firma Behr Czech s.r.o se sidlem v Mnichové Hradisti se
zabyva vyrobou chladic¢i a chladicich modulti, montazi klimatizace a topeni pro
automobilovy pramysl.

NABIDKA STUDENTUM

Studentim nabizime moznost zadani témat na diplomovou praci.

NABIDKA ABSOLVENTUM

Hledame vysokoskolsky vzdélané spolupracovniky technického zaméteni
(ptilezitost 1 pro absolventy), kterym nabizime perspektivni zaméstnani, moznost
dalsiho profesiondlniho riistu a sebevzdélavani, zapracovani v mateiské firm¢ v
Némecku, praci v mladém kolektivu.

CO OCEKAVAME OD STUDENTU?

CO OCEKAVAME OD ABSOLVENTU?

Chut uplatnit v praxi teoretické poznatky ziskané studiem
Zajem komunikovat v anglickém nebo némeckém jazyce.

KONTAKT

Behr Czech s.r.o

V. Nejedlého, Mnichovo Hradisté 29501
tel: 326770583 e-mail: tereza.rychtarikova@behrgroup.com
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INFO schuzka
1) OFIRME — co vyrabime - divize A-G - klimatizace a topeni (Fabie, BMW,
VW)
- divize E-T chladice a chladici moduly (John
Deer, VW Transporter, Porsche Cayenne, ... )
- TEZKA TRIDA (Iveco, Mann, .. )
- divize A-H - vyparniky
- divize E-P - chladiCe pro osobni automobily
2) ET — upozornit na vahu chladi¢a (30 kg)
3)  TRISMENNY PROVOZ - linkova vyroba — (A-G, E-T Moduly)
- jednotliva pracovisté — (A-H, E-P, E-T
NOCOLOK}
4) Nabirame do vyroby — osvédceni — sezizovac, udrzba, mistr,...(moZny postup)
5) FINANCE
— nastup K& 12,000 (tfimési¢ni zkusebni lhita)
— poté K& 12,000 + 4,800
— max. vy§e pohyblivé slozky (pritomnost, produktivita,
zmetkovitost, osobni
L. ohodnoceni, ..}
— NOCNI piiplatek K¢ 11/hod
— NOCOLOK pfiplatek K¢ 3/hod — zhorsené pracovni podminky (hluk, teplo)
— 13 plat - 50 % v kvétnu a 50 % v listopadu
— piispévek na penzijni piipojisténi K¢ 280/més. CREDIT SUISS
6) DOVOLENA - ze z4kona 4 tydny — po jednom odpracovaném roce v kuse
{1.1.-31.12.) 5 tydnt
7)  STRAVOVANI - kantyna

- jidelna — obé&d za K¢ 17,-, minutka K& 27,-
- automaty na hale
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Zastoupena vedouci personalniho useku
a zaméstnanec rodné éislo
narozen(a)

uzaviraji tuto

PRACOVNI SMLOUVU

1. Cinnost
S ucinnosti od ......... bude zaméstnanec pracovat jako

Vyrobni délnik
ve spole¢nosti Behr Czech s.r.0. Mistem vykonu prace je Mnichovo Hradiste.
Pracovni pomér se sjednava na dobu uréitou do ............

Pokud to situace u zaméstnavatele bude vvZadovat, bude zaméstnanec po vzajemné dohodé
vykonavat i ¢innosti v rameci pfibuznych povolani nebo jiny druh ¢innosti odpovidajici jeho
schopnostem a znalostem, s vvjimkou téch €innosti, kdy je tieba zvlastniho opravnéni jehoz neni
drzitelem.

2. Zku$ebni doba
Pracovni smlouva se uzavira se zkusebni dobou 3 mésice. Béhem této doby muze byt pracovni
Pomér obéma stranami zruSen.

3. Mzda
Mzdové podminky jsou stanoveny v souladu s piislusnymi pravnimi pfedpisy
v mzdovém vvméru. Dalsi slozky mzdy upravuje vnitini predpis.

4. Pracovni cesta
Zaméstnanec muZe byt vyslan zaméstnavatelem na dobu nezbytné potieby na pracovni cestu.

5. Dovolena na zotavenou
Narok na dovolenou upravuje vnitini predpis v souladu se zakonikem prace.

6. Pracovni doba
Tydenni uvazek zaméstnance je 37,5 hodin — tfisménny provoz.

7. Zavazek zachovani tajemstvi a povinnost ml¢enlivosti

Na zakladé¢ a ve smyslu zakonu ¢.140/1961 Sb., ¢. 121/2000 Sb., €. 513/1991 Sb.,

¢. 148/1998 Sb., a ¢. 101/2000 Sb., ve znéni pozd¢€jsich zmeén a doplitkl je zaméstnanci zakazano
zpracovavat nebo uzivat bez opravnéni duvérné, tajné ¢i jinak vyhrazené informace spolecnosti (napf.
osobni a ckonomicka data, vykresy, plany apod.) a jakkoli s nimi neopravnéné manipulovat.
Zaméstnanci je zaroven stanovena povinnost o takovychto informacich, jakoz i o bezpecnostnich
opatienich slouZicich k jejich zabezpeceni, dodrzovat mimo ramec plnéni svych pracovnich tkolu
absolutni ml¢enlivost. Povinnost ml¢enlivosti trva i po skonceni pracovniho poméru.

Poruseni téchto povinnosti muze byt stihano jako trestny ¢in ¢i piestupek a hrubé poruseni pracovni
kazné. Nasledkem muZe byt i okamzité zru$eni pracovniho poméru.
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8. Vykon jiné vydéle¢né innosti

Jina vydélecéna ¢innost, ktera je shodna s pfedmétem Cinnosti zaméstnavatele, muze bvt zaméstnancem
provozovana pouze po piedchozim pisemném souhlasu zaméstnavatele.

Zaméstnanec je povinen ohlasit jakoukoliv vvdéleénou ¢innost u jiné pravnické ¢i fvzické osoby a
vlastni soukromé podnikani.

9. Skonéeni pracovniho poméru a vypovédni doby

Pro obé strany plati vypovédni doby stanovené zakonikem prace.

Vypovéd musi byt dana pisemné.

Pravo na zruseni pracovniho poméru ve zkusebni dob¢ a na okamzité zruseni pracovniho poméru
pfi poruseni pracovni kazn¢ zvlast’ hrubym zpusobem zustava timto nedotceno.

10. DalSi ustanoveni

Zmény a dopliiky této smlouvy, jakoZ i vedlej$i dohody jsou platné jen v pisemné formé.

Zaméstnanec zada a souhlasi aby zaméstnavatel zasilal mzdu na osobni u¢et zaméstnance

u penézniho ustavu.

Mimo této smlouvy plati zakonna ustanoveni, vnitini pfedpisy, zvlasté pak pracovni fad, vzdy
v platném znéni.

Zaméstnanec byl sezndmen se svymi pravy a povinnostmi, zejména se svou mzdou
a informaci o ochran¢ osobnich udaju, a to vrozsahu stanoveném pravnimi predpisy. Zaroven
potvrzuje pievzeti téchto pisemnych informaci.

V Mnichové Hradisti dne

zaméstnance za Behr Czechsr.o
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Zastoupena vedouci personalniho tiseku
a zaméstnanec rodné ¢islo
narozen(a)

uzaviraji tuto

PRACOVNI SMLOUVU

1. Cinnost
S ucinnosti od ............ bude zaméstnanec pracovat jako

Referent priamyslového inZzenyrstvi
ve spole¢nosti Behr Czech s.r.o. Mistem vykonu prace je Mnichovo Hradiste.
Pracovni pomér se sjednava na dobu neurcitou.

Pokud to situace u zaméstnavatele bude vyzadovat, bude zaméstnanec po vzajemné dohodé
vykonavat i ¢innosti v ramci pfibuznych povolani nebo jiny druh ¢innosti odpovidajici jeho
schopnostem a znalostem, s vyjimkou téch ¢innosti, kdy je tfeba zvlastniho opravnéni jehoz neni
drzitelem.

2. ZkuSebni doba
Pracovni smlouva se uzavira se zkusebni dobou 3 mésice. Béhem této doby muze byt pracovni
Pomér obéma stranami zruSen.

3. Mzda

Mzdové¢ podminky jsou stanoveny v souladu s pfislusnvmi pravnimi pfedpisy ve mzdovém vyméru.
Dalsi slozky mzdy upravuje vnitini mzdovy predpis. Pfi stanoveni mzdy je jiz piihlédnuto k pfipadné
praci presCas. Ve smyslu § 5 odst. 2 zak. ¢, 1/1992 Sb., o mzdé ucastnici sjednavaji nejvyssi rozsah
prace piescas, kterv muze zaméstnavatel zaméstnanci nafidit na 150 hodin roéné.

4. Pracovni cesta
Zaméstnanec muZe byt vyslan zaméstnavatelem na dobu nezbytné potieby na pracovni cestu.

5. Dovolena na zotavenou
Narok na dovolenou upravuje vnitini predpis v souladu se zakonikem prace.

6. Pracovni doba
Tydenni uvazek zaméstnance je 37,5 hodin — jednosménny (pruzna pracovni doba )

7. Zavazek zachovani tajemstvi a povinnost ml&enlivosti

Na zakladé¢ a ve smyslu zakonu €.140/1961 Sb., ¢. 121/2000 Sb., €. 513/1991 Sb.,

¢. 148/1998 Sb., a ¢. 101/2000 Sb., ve znéni pozd¢jsich zmeén a doplitkl je zaméstnanci zakazano
zpracovavat nebo uzivat bez opravnéni duvémné, tajné ¢i jinak vvhrazené informace spole¢nosti (napf.
osobni a ekonomicka data, vykresy, plany apod.) a jakkoli s nimi neopravnéné manipulovat.
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Zaméstnanci je zarovei stanovena povinnost o takovyvchto informacich, jakoz 1 o bezpe¢nostnich
opatfenich slouzicich k jejich zabezpeceni, dodrzovat mimo ramec plnéni svych pracovnich tukolu
absolutni ml¢enlivost. Povinnost ml¢enlivosti trva 1 po skonceni pracovniho poméru.

Poruseni téchto povinnosti mize byt stithano jako trestny ¢in ¢i pfestupek a hrubé poruseni pracovni
kazné. Nasledkem muZe byt i okamzit¢ zruSeni pracovniho poméru.

8. Vykon jiné vydéle¢né ¢innosti

Jina vydéleéna Cinnost, kterd je shodna s pfedmétem ¢innosti zaméstnavatele, muze byt zaméstnancem
provozovana pouze po piedchozim pisemném souhlasu zaméstnavatele.

Zaméstnanec je povinen ohlasit jakoukoliv vydéleénou ¢innost u jiné pravnické ¢i fvzické osoby a
vlastni soukromé podnikani.

9. Skonéeni pracovniho poméru a vypovédni doby

Pro obé strany plati vypovédni doby stanovené zakonikem prace.

Vvpovéd musi byt dana pisemné.

Pravo na zruseni pracovniho poméru ve zkusebni dob¢ a na okamzité zruseni pracovniho poméru
pfi poruseni pracovni kazné zvIast hrubym zpusobem zustava timto nedotcéeno.

10. DalSi ustanoveni

Zmény a dopliiky této smlouvy, jakoZ i vedlej$i dohody jsou platné jen v pisemné formé.

Zaméstnanec zada a souhlasi aby zaméstnavatel zasilal mzdu na osobni u¢et zamé&stnance

u penézniho ustavu.

Mimo této smlouvy plati zakonna ustanoveni, vnitini predpisy, zvlasté pak pracovni fad, vzdy
v platném znéni.

Zaméstnanec byl seznamen se svymi pravy a povinnostmi, zejména se svou mzdou
a informaci o ochrané osobnich udaju, a to v rozsahu stanoveném pravnimi piedpisy. Zaroven
potvrzuje pievzeti téchto pisemnych informaci.

V Mnichové Hradisti dne

zaméstnance za Behr Czech s.r.o
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PRACOVNI NAVOD SEHR
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Personalni rozhovory

1. Pojmy a zkratky

THP — technicko-hospodarsky pracovnik

2. Zodpovédnost

Za realizaci jednotlivych personalnich rozhovorl zodpovidaji vedouci useku.

3. Popis
Personalni rozhovory rozdélujeme na 2 skupiny:

a) Plan osobniho rozvoje
b) Personalni rozhovor

4.1 Plan osobniho rozvoje

e tyka se pouze nové nastupujicich zaméstnancl ( neplati pro vyrobni délniky a
skladniky
rozhovor musi byt uskuteénén nejpozdéji do 1 mésice od nastupu
nadrizeny spole¢né se zaméstnancem stanovi etapy zapracovani na danou pozici —
zpravidla se pouzivaji 3 etapy
etapy nejsou casové omezeny, jejich spinéni zavisi pouze na kazdém zaméstnanci
k jednotlivym etapam je stanoveno i finanéni ohodnoceni
pokud vznikne potfeba skoleni k dosazeni urcité etapy je nutné zaznamenat do
formulare a domluvit na PA

e po ukonceni rozhovoru obdrzi vyplnény a podepsany formular jak nadfizeny a
zaméstnance, tak i PA ( plati jen pro THZ, udrzbu a sménové mistry).
po spinéni jednotlivych etap musi nadfizeny informovat PA |, ktery pfipravi novy
mzdovy vymeér

4.2 Personalni rozhovor

tyka se vsech pracovnikt podniku

je veden mezi zameéstnancem a jeho nadfizenym
rozhovor se uskutec¢ni:

2 xzarok - THP, udrzba, sménovi mistfi

1 x zarok - délnické profese

Zpracoval: Katefina Janhubova
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e navod, jak vést rozhovor je k dispozici na personalnim useku

nadfizeny se zaméstnancem stanovi Ukoly na nasleduijici kvartal (Q), resp. mésic
na spinéni jednotlivych Ukoll zavisi vy$e osobniho ohodnoceni
pokud dojde k upravé osobniho odhodnoceni , nadfizeny je povinen odevzdat vysi
osobniho ohodnoceni pro jednotlivé zaméstnance na PA nejpozdéji do 3. dne
nasledujiciho mésice

e podepsany exemplar formulare obdrzi nadfizeny, zaméstnanec a PA ( z dUvodu
zajisténi event.skoleni)

5. Pfilohy
Formulaf Plan osobniho rozvoje 02300277
Formular Personalni rozhovor 02300278

Zpracoval: Katefina Janhubova
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Formular pro personalni rozhovor

SEHR

Stanoveni osobniho chodnoceni

Ug&astnici rozhovoru:

Primy nadfizeny:

Usek:

Spolupracovnik:

Dosavadni tkoly / Einnosti

Hodnoceni (pouzij X v odpovidajici kolonce)

V kolonce oznaéené * | uvedte zplsob zlepseni ng

Datum

%-alné nejvic zastoupené ¢innosti v prac. naplni vyborné dobré nutné zlepsit* | nevyhovujici * |exter.Skoleni, spoluprace s kolegy, samostudium |realizace §koleni
1.
2.
3.
4.
5:
6.

Jazykové schopnosti.
1.
2.

Charakterové vlastnosti Hodnoceni (pouzij X v odpovidajici kolonce) V kolonce oznacené * | uvedte zpUsob zlepseni ng Datum
vyborné dobré nutné zlepsit* | nevyhowvujici * |exter.Skoleni, spoluprace s kolegy, samostudium |realizace §koleni

1. Samostatnost
2. Iniciativa
3. Flexibilita
4. Komunikace
5. Poradek na pracovisti

Navrh Upravy osobniho ohodnoceni:

Komentar:

Soucasné:

Upravené( platné od nasledujiciho Ctvrtlet

—

Zaklad:

Zaklad:

Osob. Ohodnoceni (20 % z celk.sumy):

Osob. Ohodnoceni (20 % z celk.sumy):
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Problémy:

Piedpoklady:

Ostatni:

Souhlasim s vySe uvedenymi zaznamy:

Spolupracovnik

Datum:

Primy nadfizeny
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PERSONALNi ROZHOVOR - FORMULAR

(pocet stran : 2)



