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Anotace

Diplomova prace se v prvni Casti zabyva problematikou ziskdvani, vybéru a pfijimani
zaméstnancl. Predev§im pak definovdnim poZzadavkl, oslovenim vhodnych uchazeci,
vybirdnim uchazeci, sdélenim vysledku vybérového fizeni a pfijimanim zaméstnanct.

Dal3{ ¢4st obsahuje informace o spole¢nosti Skoda Auto, popisuje celkovou koncepci péce
o zamé&stnance ve Skoda Auto, tj. jsou zmapovany &innosti jednotlivych ttvard, které patii
do oblasti Rizenf lidskych zdroji. V neposledni fadé diplomova price obsahuje podrobnou
analyzu soucasného stavu péce o volnd pracovni mista v Centrech Péce o lidské zdroje.
Jsou popsény stdvaji tii zdroje persondlu, které jsou ve Skoda Auto vyuZivany, tj. piimé

obsazenti, interni zdroj persondlu a externi zdroj personélu.

V zéavéru diplomové prace je navrzen dalsi postup, jak by mohla jednotlivd Centra péce
o lidské zdroje spolupracovat s internimi uchazeci a cilovymi skupinami uchazecu pfti

obsazovdni volnych pracovnich mist.

Klicova slova:

Rizeni lidskych zdroji, persondlni ttvar, role personalistl, Business partnefi, proces
ziskavani, vybéru a pfijimani zaméstnancl,, koncepce péce o zaméstnance, Centrum péce
o lidské zdroje, proces péce o volnd pracovni mista, pifimé obsazeni, interni burza, externi

obsazeni, pool internich uchazecti, databanka uchazecu.



Abstract

The introductory part of this thesis deals with the selection and recruitment of employees.
In particular, it comprises of the description of job requirements, the selection and
recruitment, recruiting of suitable candidates and the outcome of these processes in regard

to recruitment.

The following part of this thesis concerns employment in Skoda Auto. This includes the
overall concept of care for Skoda Auto employees. Moreover, the activities and duties of
individual departments within Human Resources are defined. Furthermore, the thesis
contains a detailed analysis of current situation of care for job vacancies in the area of Care
Centre for Human Resources. Currently, there are three sources of recruitment which are
used in Skoda Auto. They are direct staffing and the internal and external recruitment of

personnel.

In conclusion, further suggestions are made regarding possibilities of Care Centres for
Human Resources cooperating with internal job applicants in different stages of their

recruitment process.

Key words

Human Resources Management, Human Resources (HR), the role of HR employees,
Business partners, the process of selecting and recruiting employees, the concept of
employee care, Care Centre for Human Resources, process of care for vacancies, direct
staffing, internal employee pool and recruitment, external recruitment, databank of

candidates.
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Uvod

Kvalitni a spokojeni spolupracovnici jsou zdkladnim stavebnim kamenem na$i firmy.
V dobich nelehkych tato slova plati dvojndsob. Skoda Auto nechce soucasnou krizi pouze

prestat, ale chce z ni vyjit posilena. '

Tato slova, potvrzuji, Ze jednim z nejcennéjSich bohatstvi kazdé usp&Sné spole€nosti jsou
jeji zaméstnanci. Ndébor, vybér a pfijimani zaméstnanci na jednotlivé pozice, koncepce
motivujictho mzdového systému, rozvoj schopnosti a dovednosti zaméstnancli a péce
o persondlni zdleZitosti zamé&stnancii, jsou ndstroji pro dosaZeni cile, kterym je

kvalifikovany a motivovany zaméstnanec ve spravny ¢as na spravném miste.

Toto vsSe vystihuje cil fizeni lidskych zdroji, ktery spocivd v zajisténi dostatecného
mnozstvi kvalifikovanych, motivovanych a spokojenych zaméstnancii, ktefi budou schopni

uspésSné plnit své dkoly.

Je tedy velmi dilezité, aby organizace ziskala a byla schopna udrZet kvalifikované,
angazované a motivované zaméstnance. To znamend nutnost predvidat a uspokojovat

budouci potifeby zaméstnanctli a rozvijet jejich schopnosti a znalosti.

Déle by mélo byt zdjmem organizace zvySovat motivaci a oddanost zaméstnanct
zavadénim takové politiky a postupt, které zajisti oceiovani a odménovani zaméstnanct
za vS8e co délaji 1 za dovednosti, znalosti a schopnosti, které si osvoji. V neposledni fadé
vytvéaret takové pracovni prostiedi a podminky, ve kterych bude mozné udrzet produktivni

a harmonické vztahy mezi zaméstnanci.

Rizen{ lidskych zdrojii 1ze definovat jako strategicky a logicky promysleny piistup k fizeni
jednoho z nejpodstatnéjSich vkladi kazdé organizace, tj. zaméstnancii, kteii jako

jednotlivci nebo jako kolektivy prispivaji k dosaZeni jejich cili. Rizeni lidskych zdroji 1ze

! DIERKES K., Skoda Mobil, 2010, ro¢. 16, & 1,'s. 1
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také povazovat za filozofii, kterd ukazuje na to, jak by se mélo se zaméstnanci zachizet

V Z4jmu organizace.

Cilem této diplomové priace je popsat soucasny stav celkové koncepce péce
o zaméstnance spoleénosti Skoda Auto, tj. detailné se zabyvat veskerymi &innostmi
jednotlivych ttvarGi v ramci oblasti Z - Rizeni lidskych zdroji. Piedeviim pak tlohou
utvaru ZB — PécCe o lidské zdroje, ktery zajistuje péci o tarifni zaméstnance, management,
o Ceské zameéstnance v zahrani¢i, péfe o zahrani¢ni zameéstnance ve Skoda Auto

a ndbor a personalni marketing.

K dal$im cilim patii popsat tlohu jednotlivych center Péce o lidské zdroje pti obsazovani
volnych pracovnich mist a zmapovat vSechny zdroje persondlu, které jsou v soucasné dob¢
k dispozici a v neposledni fad€ provést podrobnou analyzu soucasného stavu péce

o volna pracovni mista v centrech Péce o lidské zdroje.

Na zdklad¢ vysledkl této analyzy je mozné doporucit zlepSeni v procesu péce o volna

pracovni mista.

13



1  Teoreticka vychodiska

1.1 Definice Fizeni lidskych zdroju

Rizeni lidskych zdroji neboli persondlni fizeni je definovano jako strategicky
a promySleny pfistup k fizeni toho nejcennéjSiho, co organizace maji, tj. lidi, ktefi
v organizaci pracuji a ktefi individualné, ale i kolektivn€ pfispivaji k dosaZeni vSech

zamérl organizace.

Obecnym cilem fizeni lidskych zdroji je zajistit, aby byla organizace schopna

prostfednictvim zaméstnancti ispesné plnit stanovené strategie.

Jednu z funkci persondlniho fizeni lze chédpat jako obsazovani pozic v organizacni
struktufe a udrZovani jejich obsazeni. Tato funkce je realizovdna pomoci pfedem danych
pozadavkli na persondl a ndaslednym vybirdnim, umistovanim, ohodnocovanim
a Skolenim, jak uchazecli o zamé&stndni, tak stdvajicich zaméstnanct. Z toho je patrné, Ze
personalistika by méla byt izce svazana s organizovanim, tj. s vytvafenim ucelné struktury

pozic a uloh.

1.2 Vyvoj personalniho utvaru

Problematika persondlniho fizeni nepoutala do konce 19. stoleti Zddnou pozornost. Jako
prvni upozornil F. Taylor ve svém tzv. védeckém fizeni na vyznam funk¢ni specializace
pii zabezpecCovani raznorodych podnikovych ¢innosti, coZ znamenalo vyrazny podnét pro

postupny vznik a zdokonalovéani persondlniho managementu.

V této dobé persondlni fizeni zabezpecovali jednotlivi liniovi vedouci ¢i dohliZitelé. Jejich
prace se zamétfovala pfedevSim na piijimani zaméstnancti a kontrolu jejich odpracovaného
Casu. Teprve s piibyvajici naroCnosti pfi zabezpecovani persondlni prace se tato ¢innost

pfenasela na specializované tredniky, ktefi se stdvali prvnimi personalisty. Dal§im krokem

14



vrozvoji persondlntho fizeni bylo ziizeni specializovanych utvari socidlni péce

0 zameéstnance.

K vyraznému rozvoji persondlniho fizeni dosSlo ve 20. letech minulého stoleti, kdy ve
velkych podnicich vznikaji persondlni utvary, které maji za ukol koordinovat veSkeré
persondlni Cinnosti a poskytovat odbornou podporu a pomoc vedoucim pracovnikiim

a zaméstnancum.

Do Sedesatych let minulého stoleti patfilo k hlavnim cinnostem persondlnich tdtvari

predevSim:

- pfijimani a propousténi zaméstnancil,
- persondlni administrativa,

- odménovani zaméstnancii a oblast socidlni péce.

S postupnym spolecenskym rozvojem dochdzi ke zvySovani vyznamu persondlnich dtvart

a obohacovani obsahu jejich cinnosti. K dulezitéjSim oblastem persondlniho fizeni

v soucasné dob¢ patfi:

- formulovani koncepce systému persondlniho fizend,

- persondlni prognézovani a planovani,

- ziskdvani, vybér a umistovani zaméstnancd,

- uvadéni novych zaméstnancii do organizace,

- uvolilovani zaméstnanctll z organizace,

- mzdova a socidlni politika,

- vzd¢lavani a rozvoj zaméstnanct, jejich prohlubovani a zvySovani kvalifikace,
- persondlni informacni systém,

- pracovné pravni problematika,

- organizace a zajiSténi zdravotni péce.
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1.3 Personalni utvar

Persondlni ttvar v souasné dob¢ predstavuje specializované pracoviste, jehoz zakladnim

poslanim je vytvafeni, organizace a podpora systému persondlniho fizeni podniku.’

Stile vyraznéji rozvijejici se technologie, nové formy organizace price
a pracovniho Casu, zmény v hodnotovych orientacich a ofekdvani zaméstnancii s sebou

Vv,

piinasi nové a vyssi naroky na persondlni management.

I nadile bude ke stéZejnim tkolim persondlniho udtvaru patfit vybér zaméstnancd,

vzdélavani a rozvoj kvalifikace zaméstnancii a spoluprace s odborovymi organizacemi.

Funkce a tkoly v oblasti persondlntho managementu, které jsou zajiStovany persondlnimi

utvary, lze délit na:

- funkce koncepcni; persondlni utvar zodpovidd za vypracovani a aktualizaci persondlni

a socidlni politiky podniku,

- funkce planovaci; kterd spociva piedev§im ve zpracovdni planti persondlniho

a socidlniho rozvoje podniku v souladu s potfebami firmy,

- funkce fidici a koordina¢ni; persondlni tutvar stanovuje hlavni sméry a ukoly celého
systému persondlniho fizeni (napf. formou vnitropodnikovych smérnic) a koordinuje
jejich plnéni v rdmci celé firmy,

- funkce metodickd; personalistika poskytuje navody a metodiku pro fidici zaméstnance,

- funkce informacni; zajiSténi informacniho systému je nezbytné pro efektivni

zabezpeceni vSech funkci personalniho fizeni.

BEDRNOVA, E., NOVY, L, A KOL. Psychologie a sociologie Fizeni. 2. vyd. Praha: Management Press,
2002. 384 s. ISBN 80-7261-064-3.
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Proto je nezbytné vytvofit a soustavné rozvijet persondlni informacni systém
0rganizace.3 Persondlni informaéni systém neni dnes jen pouhd pocitacové evidence,
ale predstavuje mnohem komplexné€jsi a dokonalejsi systém, ktery odpovida potiebam
moderniho fizeni organizace. Nedilnou soucasti informacni funkce je zabezpeceni
informovanosti zaméstnanci firmy o vesSkerych skute¢nostech, které se né&jakym

zpusobem vztahuji k nim samotnym,

- funkce poradenskd; persondlni utvar poskytuje poradenské sluzby jak zaméstnanctim,
tak i jednotlivym fidicim zaméstnancim pii feSeni nejriiznéjSich pracovnich

i mimopracovnich situaci.

S ménicimi se funkcemi a ukoly persondlnich tdtvarti se pribéZné méni i jejich vnitini
uspordddni. V praxi se lze setkat snejriiznéjSimi variantami vnitfni organizace
persondlnich dtvart. K nejdileZitéjSim vliviim, které maji dopad na organizaci

persondlnich tutvart, patii:

- velikost podniku a pocet zam¢&stnanci,
- organizacni struktura podniku,

- Cinnost podniku,

- uplatnény systém fizeni,

- podminky uvniti podniku,

- funkce a ukoly, které musi persondlni ttvar pro zdarny chod podniku plnit.

1.4 Role personalisti

Jednou ze zdkladnich uloh personalisti je poskytovani sluzeb vnitropodnikovym

zdkaznikim. Témi jsou napf. manaZefi vSech drovni, vedouci tymi, vedouci pracovnich

skupin a v neposledni fad€ fadovi zameéstnanci.

> KOUBEK, I. Rizeni lidskych zdroji. Zaklady moderni personalistiky. 3. vyd. Praha: Management Press,
2003. 339 s. ISBN 80-7261-033-3.
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Personalisté v rtizné mife vedou manaZery a radi jim. Jako partnefi v podnikdni maji
personalisté se svymi kolegy — liniovymi manaZery - odpovédnost za uspéchy podniku

a spolu s nimi jsou zapojeni do jeho provozovani. *

Personalisté se rovnéz zabyvaji dlouhodobymi organiza¢nimi problémy, které se tykaji
fizeni a rozvoje zaméstnancli a pracovnich vztahll. Ve své proaktivni roli jsou personalisté
v postaveni, kdy vidi a analyzuji, co se v organizaci d¢je a podle toho jednaji. Jako interni
konzultanti spolupracuji se svymi klienty na analyzovani a diagnostikovani problému
a ndvrhtl jejich feSeni. V neposledni fadé¢ pusobi personalisté jako strdZci hodnot

organizace.

1.5 Business partneri

Business partneii jsou personalisté, ktefi jsou poradci, partnery, konzultanty
a zaroven nositeli zmén. Business partnefi jsou na zdklad¢ znalosti dané oblasti schopni
vCas identifikovat jeji potieby. Tyto potieby uméji jasn¢ definovat a tlumocit déle. Pro
manazery jsou partnerem, kolegou a koucem pfi rozvoji jejich persondlnich dovednosti.
MEéli by byt pozitivné vnimanymi osobami, které jsou schopny efektivné komunikovat se
svym okolim a svym jedndnim pfispivat k rozvoji firemni kultury a napoméhat

objektivnimu feseni problému.

Zakazniky Business partnera mohou byt v prvé fadé¢ zaméstnanci, manazefi, kolegové,
predstavitelé odborti, ostatni dtvary ve spoleCnosti, pfedstavitelé statnich instituci atd.

(viz Obr. 1).

* ARMSTRONG, M.. Rizeni lidskych zdrojii. Nejnovéjsi trendy a postupy. 1. vyd. Praha: Grada Publishing,
2007. 80 s. ISBN 978-80-247-1407-3.
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Veadouel
Zalnéstnanct

Business
partnar

Obr. 1 — Zakaznici Business partnera

zdroj: vlastni zpracovdni dle internich materidlii Skoda Auto

Piinosem Business partnert je piedevSim ptizptsobeni produktii a ¢innosti aktudlnim
pottebam jejich zdkaznikl s diirazem na podporu a rozvoj persondlni prace manazert. Déle
pak rychlejsi a efektivnéjsi komunikace, posilovdni a rozvijeni persondlnich procest
a vytvareni a posilovani divéry mezi Business partnery a jejich zdkazniky na zdkladé

kvalitni komunikace, informac¢niho servisu a poskytovani pravidelné zpétné vazby.

Cilem Business partner je:

- trvale ziskdvat informace o potfebach svych zakaznik,
- vytvorit sluzby §ité na miru,

- predvidat a predchédzet problémtim,

- dosahovat vétsiho osobniho kontaktu,

- spolupracovat na partnerské drovni,
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rozvijet dosud fungujici procesy.

s,

1.6 Proces ziskavani, vybéru a piijimani zaméstnancu

Obecnym cilem ziskdvani a vybéru zameéstnancii by meélo byt ziskat s vynaloZzenim
minimdlnich ndkladi takové mnoZstvi a kvalitu zaméstnancu, které je Zadouci pro

uspokojeni podnikové potteby lidskych zdrojt.

Vychodiskem piijimdni novych zaméstnancii by mélo byt vzdy planovani potieby
zaméstnancll v organizaci (plan persondlniho stavu, pldn nové piijatych zaméstnanct
apod.) vychézejici z podnikatelskych zdméra firmy, pfedevsim pldnovaného vyvoje trzeb,

. o . . v 2 . . PRV . 5
nakladil a investic, predpokladanych racionaliza¢nich opatieni apod.
Lze popsat pét fazi ziskavani, vybéru a piijimani zaméstnancu:

- definovani pozadavk, ptiprava popist prace a specifikace pracovniho mista,

- osloveni uchazeci, prozkouméni a vyhodnoceni riiznych zdroji uchazeci uvnitt
podniku i mimo n¢j,

- vybirani uchazect, tfidéni Zadosti, testovani, pohovory, hodnoceni uchazecu,

- sdéleni vysledku vybérového fizenti,

- pfijimani zamé&stnanc.

1.6.1 Definovani pozadavku

Pocet a jednotlivé kategorie zaméstnancli jsou jasné definovdny v persondlnim planu
(planu lidskych zdroji). Pozadavek na obsazeni uvolnéného nebo nové vytvotreného
pracovniho mista by mél byt porovnin s plidnem persondlu a se skuteCnym poctem

zaméstnancu.

> STYBLO, J., URBAN, J., VYSOKAJOVA, M. Personalistika 2007-2008. 1. vyd. Praha: Aspi, a.s., 2007. 65 s.
ISBN 978-80-7357-239-6.
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Pozadavky na konkrétni pracovni mista jsou nejCastéji vyjddieny v popisech pracovniho
mista. Tyto popisy prace poskytuji zakladni informace o pracovnim misté, ndzvu profese,
popisuji hlavni ¢innosti, tkoly a obecny cil pracovniho mista, definuji vztahy podiizenosti
a nadfizenosti a stanovuji kompetence vztahujici se k vykondvani dané ¢innosti. Soucasti

popisti prace je mzdové zarazeni.

Jasné a prehledné vymezeni ndplné pracovnich mist je velmi dileZzité nejen pro ziskavani
a vybér zaméstnancli, ale i pro bezproblémové fungovani spolecnosti. Vymezeni
pracovnich pozic by mélo respektovat nékterd obecna pravidla, napt. mély by se pouZivat
jasné, jednoduché a snadno srozumitelné terminy. Velmi dualeZité je také oznaceni pozice,
které by mélo charakterizovat ucel pracovniho mista, podporovat sebedtivéru zamestnance,
ktery je na daném misté zafazen a v neposledni fad¢ zachycovat zatazeni mista

v organizaci a jeho hierarchickou uroven.

Vymezeni pracovniho mista sleduje piedevsim zdjem organizace. Je-li to mozné, je vhodné
pii uvahdch o vymezeni pracovni pozice piihlédnout k zajimavosti mista pro jeho
potencionalniho drZitele a k moZnostem zvysit jeho vhodnym vymezenim motivaci, a tim

1 pracovni vykon zaméstnance.

Specifikace pozadavkii by meéla obsahovat pfedevSim poZadované odborné, jazykové
a pocitacové znalosti nezbytné pro vykon dané profese. Specifikace pozadavkii muze byt

sestavena podle ndsledujicich bodii:

- vzdélani,

- odborné znalosti a schopnosti, kterymi by mél uchaze¢ vladnout, aby byl schopen
vykondvat danou profesi,

- pracovni zkuSenosti a praxe, zejména ve stejném nebo podobném oboru,

- fidici schopnosti a zkuSenosti, tj. schopnosti pldnovat, rozdélovat, kontrolovat,
organizovat a delegovat praci, apod.,

- socidlni a komunikacni schopnosti, tj. presvéd¢ivé komunikovat, vyjedndvat,

reprezentovat, pracovat v t}’/mu, atd.,
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- osobni vlastnosti a motivaéni pfedpoklady, tj. intelektové a dalSi osobni schopnosti,
motivacni zaméfeni a pracovni postoje,

- osobni flexibilita, napt. schopnost pracovat soucasné na vice tkolech,

- dalsi pozadavky, napft. cestovani nebo specifickd pracovni doba,

- vhodnost pro organizaci, napt. zda je uchazeC schopen se ztotoznit s podnikovou

kulturou.

Specifikace pozadavkli na zaméstnance je nezbytnd pfi inzerovani volného pracovniho
mista, informovani uchazecii a v neposledni fad¢ pii obsazovani pracovnich mist. Nejvetsi
nebezpeli, kterému je tfeba se vyhnout, je nadhodnoceni poZadované kvalifikace
a schopnosti, které miize vést k demotivaci uchazecti. Podhodnoceni pozadavki je také

nebezpecné, ale dochdzi k nému méné¢ Casto.

1.6.2 Osloveni uchazecu

Osloveni uchazeCt je vprvé fadé zdlezitosti rozpoznani, vyhodnoceni a vyuZiti

nejvhodnéjsich metod k ziskdvani zdroji potenciondlnich uchazecu.

Je velmi dilezité predevSim uvazovat o vnitinich zdrojich persondlu v podniku, pfestoze
n¢které podniky disledné¢ trvaji na rovnocennych podminkdch pro interni

1 externi uchazece.

Zvyhodnéni internich uchazect je velmi dulezité pro motivaci stavajicich zaméstnancti.
Interni kandidati maji tu vyhodu, Ze jsou jiZ plné¢ sezndmeni s chodem podniku a jeho
kulturou. Spolecnost, kterd pti obsazovani volnych pracovnich mist nejprve upfednostiiuje
interni uchazece, zdroven ovliviiuje ndvratnost investic, které do zaméstnance vloZila.

Jedna se napft. o financovani Skoleni, zvySovani ¢i prohlubovani kvalifikace.

22



Vyhody: Nevyhody:

moznost postupu zaméstnancu omezeny vybér
nizké naklady na ziskavani zaméstnancud vysoké naklady na dalsi vzdélavani
védomi vlastnich schopnosti zklamani kolegt, spolupracovniku

udrzeni drovné mezd

rychlejSi obsazeni volného pracovniho mista
fizeni personalniho planu

znalost podnikové kultury

zabranéni fluktuaci

Tab. 1 — Ziskavani zaméstnanct uvniti podniku — vyhody, nevyhody

zdroj: vlastni zpracovdni dle [2, s. 325]

Pokud ale nejsou v ramci podniku nalezeni vhodni uchazeci, stavaji se hlavnim zdrojem
uchazecu externi zdjemci, ktefi jsou oslovovani na zdkladé inzerati v médiich (tisk,

rozhlas, televize) a v dnesni dobé stdle se rozvijejicim inzerovanim na internetu.

Internetové inzerce jsou dnes sledovdny piedev§im mlad$imi zdjemci o praci se stfednim
a vysokoskolskym vzdélanim a umoziuji organizaci poskytnout uchaze¢iim mnohem vice

informaci, které 1ze velmi jednoduse aktualizovat.

E-recruitment je dal$i metodou, kterd na internetové hledani kandidati navazuje. Nabor
pracovniki probihd metodou on-line, opirajici se o hledani souladu mezi elektronickymi
daty o uchaze¢ich a poZadavky na obsazovanou pozici.® N&které organizace pouZivaji
k inzerovani volnych mist tzv. job board, tj. portdl na firemnich internetovych stranek.

Vétsina firem je jiz dnes samoziejmé schopna komunikovat s uchaze¢i pomoci e-mailu.

Vhodné kandidaty lze Casto nalézt na zdklad¢ osobniho doporuceni kolegli. Na podporu
této metody ziskdvani uchazect lze nékdy pouzit stimulacni ndstroje, napt. odménovani

zameéstnanct, ktefi schopného kandidata ptivedli nebo doporudili.

® STYBLO, J., URBAN, J., VYSOKAJOVA, M. Personalistika 2007-2008. 1. vyd. Praha: Aspi, a.s., 2007. 90 s.
ISBN 978-80-7357-239-6.
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Siroce pouZivanou metodou ziskdvani pracovnikil je pifmé spojeni organizace se
vzd&ldvacimi institucemi. ’ Rada podnikil provozuje instituce, které p¥ipravuji na d&lnické
povolani, a tak si zajiStuji piisun novych mladych zaméstnancii. Spolupriace se stfednimi
a vysokymi Skolami zase usnadiiuje podnikiim ziskdvani mladych odborniki v dané
oblasti. Touto cestou je vhodné ziskavat predev§im nové zaméstnance, kterych je na trhu

prace nedostatek.

Dalsi moznosti, jak nalézt vhodného kandidéta je oslovit persondlni agenturu, kterd muze
proces hledani vyrazné usnadnit. Metody pifimého hledéani jsou zpravidla vyuzivany pii
obsazovédni manaZerskych pozic. Potenciondlni zaméstnavatel si u persondlniho poradce
objednd provedeni skutecné vycCerpavajiciho prizkumu pracovniho nebo manazerského
trhu v dané oblasti. Schopni manazefi se vétSinou na inzerat neptihldsi a davaji prednost

nezdvaznému kontaktu s persondlnim poradcem.

Vyhody: Nevyhody:
Sir§i moznost vybéru vy88i naklady na ziskavani
nové impulsy pro podnik riziko zvySené fluktuace

kvantitativné i kvalitativné dostacujici zdroje |riziko zkuSebni doby

pracovni pomér na dobu urcitou

neznalost podnikové kultury

obsazeni volného pracovniho miize trvat déle
predstava vy$si mzdy, "prestupni stanice"

Tab. 2 — Ziskavani zaméstnancti z mimopodnikovych zdroju — vyhody, nevyhody

zdroj: vlastni zpracovdni dle [2, s. 326]

1.6.3 Vybirani uchazeci

Po uvetejnéni nabidky zaméstnani a shromadzdéni dostatecného mnozstvi Zadosti uchazect

nasleduje:

" KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. Zaklady moderni personalistiky. 3. vyd. Praha: Management Press,
2003. 130 s. ISBN 80-7261-033-3.
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analyza Zivotopist, tj. porovndni uchazecu s kritérii specifikace pracovniho mista. Tato
analyza tvoii vychozi metodu posouzeni, které slouzi k ndslednému tiidéni do
3 kategorii (pfijatelni, na hranici pfijatelnosti a nevhodni),

pofizeni databdze uchazecd,

sestaveni programu pohovorii s uchazeci; ¢as, ktery bude vénovan kazdému pohovoru
bude zdviset na naro¢nosti vykondvané prace,

pozvani uchazect k pohovoru.

Mezi hlavni metody vybéru uchazect patii:

a)

b)

individuélni pohovory; pfi individuélnich pohovorech jde predevSim o diskusi, kdy je
navazan uzky vztah mezi uchazecem a vedoucim pohovoru. Piedpokladem utspéSného
pohovoru je pfesnd predstava tazatele o tom, jaké odpovédi uchazecti na ptipravené
otazky povaZzuje za Zadouci a pro¢. Samoziejmée¢ je velmi dualeZitd piiprava na
rozhovor, tj. sezndmeni se s Zivotopisem uchazece. Osoba, kterd vede pohovor musi
velmi dobife znit povahu a nédplil pracovni pozice, musi mit pfipravené otizky na
uchazeCe a v neposledni fadé¢ je také vhodné zvolit pro interwiew odpovidajici
prostfedi a vypracovat ¢asovy plan. Soucdsti persondlniho pohovoru je i posouzeni
kandidéti na zdkladé jejich neverbédlni komunikace. Jeji sledovani je dileZité, protoze
neverbalni komunikace tvoii soucdst celkového projevu osoby, umoziiuje odhalit
nckteré osobnostni charakteristiky a umoznuje ovéfit, zda slovni vypovéd uchazece

odpovida skutecnosti.

Pfi individudlnim pohovoru existuje nebezpeci hodnotitelskych chyb, napt. zvysSena
citlivost posuzovatele na prvni dojem nebo ovlivnéni hodnoceni piredsudky
a stereotypy. Vhodnym opatfenim byva opakovéni individudlnich pohovorii a nebo

praktikovani pohovoru pied panelem tazateld.
pohovorové panely; pohovorové panely jsou pohovory za ucasti uchazece a skupiny

dvou nebo vice tazateld. Nejobvyklejsi pohovorové panely jsou za ticasti uchazece,

vedoucitho zaméstnance a personalisty. Vyhoda spocivd ve sdileni informaci
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d)

e)

a sniZovani vyskytu ptekryvajicich se otdzek. Zaroven personalista mize uchazeci

poskytnout dulezité informace o podniku, mzdovém systému, atd.

vybérova komise; vybérovd komise je oficidlnéjsi a Ize ji pfirovnat k pohovorovému
panelu, ktery ma vice zucastnénych. Vybérova komise byva vyuZivdna méné Casto.
Umoziuje vice lidem pozorovani uchazeCe a porovndni si svych poznatki.
Nevyhodou je to, Ze uchaze¢ muze byt pod vétsim tlakem a tazatelé mohou pokladat

zcela neplanovité otazky.

assessment centra; assessment centra predstavuji komplexnéj$i pfistup k vybéru
uchazecu. Tento termin lze volné pielozit jako diagnosticko-vycvikovy program.
Velkd pozornost pii assessmentu je kladena na chovéni sledovaného. Pouzivaji se
nejriuznéjsi dkoly, které zachycuji kliCové aspekty cinnosti na pracovnim miste.
Nekolik uchazect nebo dcastnikt byva hodnoceno najednou, coZ podporuje tymovou
praci. Za ucelem objektivniho hodnoceni se tcastni assessmentu n¢kolik hodnotiteli

a pozorovatelti.

Assessment centra jsou ve Skoda Auto mimo jiné vyuZivana pro vybér zaméstnanc
s moznym potencidlem pro budouci ptevzeti tkolii v oblasti managementu. Tito
zamestnanci jeSté pred absolvovanim Assessment Center Management prochdzeji

fadou odbornych seminait, napt. firemni komunikace, vedeni projektt, atd.

testy; testy, které se pouzivaji k posouzeni kandidati mohou byt znalostni, zamétené
na odborné a jazykové ptredpoklady nebo psychologické, orientujici se na ovéreni
intelektovych schopnosti a dalSich vykonnostnich ptedpokladii a osobnostnich rysi
uchazece. K pouziti znalostnich testli se pfistupuje tehdy, pokud vyZaduje vykon
pozice urcité specifické znalosti, které nelze zcela posoudit béhem pfijimaciho
pohovoru. Psychologické testy jsou jednou z doplitkovych metod pro posuzovani

pracovnich piedpokladii, nejcastéji pro potfeby vybéru nebo povyseni zaméstnanct.

grafologie; patii mezi méné pouZivané metody a pouzivd se pfedev§Sim ve Velké

Britanii. Smyslem pouziti této metody pfi vybéru uchazece je ucinit si na zaklad¢
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uchazeCova rukopisu zdvéry o jeho osobnosti a predvidat tak jeho budouci pracovni

vykon.

Zaveérecnou fazi vybéru uchazecli mize byt ziskdni dodatecnych informaci o vybranych
uchazecich. Zjistovani referenci ma 2 zdkladni cile: ovéfit informace, které kandidat
poskytl a ziskat nestranny pohled na to, jak se potenciondlni zaméstnanec skute¢n¢ chova
v praci. Nejlepsi reference o uchazecich jsou zpravidla ty, které poskytne dosavadni nebo

minuly nadfizeny a nebo kolega kandidata.

1.6.4 Sdéleni vysledku vybérového Fizeni

Ve chvili, kdy jsou ukoneny pohovory a testovani uchazecl, je nutné rozhodnout,
kterému z uchazeci bude nabidnuto volné pracovni misto. Zavérecnou fazi pii vybéru
zaméstnanct je tedy sdéleni vysledku vybérového fizeni jednotlivym uchazectim. Predani
informace patii k zdkladnim etickym pravidlim persondlniho vyvéru.! Odmitnuti
kandidati, které spoleCnost neinformuje o vysledku vybérového fizeni, maji tendenci

o firm¢ rozSifovat neptiznivé informace.

V ptipadé€, Ze uchaze¢ obdrzi rozhodnuti o pfijeti, absolvuje 1ékaiské vySetfeni potfebné

pro ucely zjisténi zdravotni zpisobilosti pro danou ¢innost.

1.6.5 Prijimani zaméstnancu

Pracovni vztah je wuzavien pisemnou pracovni smlouvou. V pracovni smlouvé je

zamgéstnavatel povinen se zaméstnancem dohodnout:

- druh préce,

¥ STYBLO, J., URBAN, J., VYSOKAJOVA, M. Personalistika 2007-2008. 1. vyd. Praha: Aspi, a.s., 2007. 131 s.
ISBN 978-80-7357-239-6.
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- misto vykonu préce,

- datum néstupu do préce.

Sjednany druh priace stru¢né vyjadiuje, které prace bude zaméstnavatel na zaméstnanci
vyZadovat. Velmi Casto se jako druh prace uvadi pouze obecny ndzev funkce. Obecny
nazev nebo ndzev se SirSim vyznamem lze pouzit v ptipad¢, Ze v rdmci podniku existuje
katalog praci, ve kterém lze zjistit, co se pod dohodnutou funkci skryva za pracovni
¢innost. Vymezeni druhu price v pracovni smlouvé md velky vliv na dispozi¢ni pravo
zamestnavatele pfi urovani pracovnich kol a pii ptipadném prevadéni zaméstnance na

jinou praci.

Mistem vykonu priace mé byt dle Zakoniku prace obec a organiza¢ni jednotka nebo jinak
uréené misto, napf. prodejna. Siroké vymezeni mista vykonu price neni v souladu se
Zakonikem prace, protoze znesnadiiuje pouzivat pravni ustanoveni ohledné pracovni cesty
a preloZeni do jiného mista vykonu prace. Je mozné jej pfipustit pouze u specifickych
povolani, které jsou vykonaviny v piedem dohodnuté oblasti (napf. region). Specificka

povolani jsou napt. obchodni cestujici, oblastni poradci apod.

Den nastupu do prace mize byt sjedndn konkrétné, napt. 13. 4. 2010 nebo je mozné jej
vazat na urCitou skutecnost, napft. tfeti den po skonceni ptredeSlého pracovniho poméru.
Dnem néstupu do priace muZe byt i den pracovniho klidu. Sjedndni terminu ndstupu do
prace ma znacny pravni vyznam, protoZe pracovni pomér na zdklad¢ pracovni smlouvy

vznika teprve dnem, ktery byl sjednédn jako den nastupu.

Mezi dal$i povinné informativni udaje, které by méla pracovni smlouva obsahovat, patii:

- informace o ndroku na délku dovolené na zotavenou, popt. uvedeni zptisobu urceni
naroku na dovolenou,

- udaj o vypovédnich dobéach,

- stanoveni pracovni doby a rozvrZzeni pracovni doby. Tento udaj miiZe byt nahrazen
odkazem na piisluSny pracovné pravni piedpis, kolektivni smlouvu nebo na

vnitropodnikovy piedpis,
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- udaje o mzdé¢, zpisobu odménovani, terminu vyplaty mzdy, mistu a zpisobu vyplaceni

mzdy.

Mezi nepovinné udaje, které mohou byt obsazené v pracovni smlouvé, patii:

- zkuSebni doba. Lze ji sjednat az na tfi mésice. Sjednand zkuSebni doba nemiiZze byt
dodate¢né prodluZzovéna. Je urc¢ena k tomu, aby se zaméstnanec mohl bliZe sezndmit
s nabizenou praci a pracovnimi podminkami a aby zaméstnavatel bliZze poznal pracovni
dovednosti a schopnosti nového zaméstnance. Ve zkuSebni dobé mize jak
zamestnavatel, tak i zaméstnanec zrusit pracovni pomér bez uvedeni diivodu,

- doba trvani pracovniho poméru. Neni-li v pracovni smlouvé dohodnuta doba trvani
pracovniho poméru, je pracovni pomér sjednan na dobu neurcitou. V soucasné dobé¢ 1ze
pracovni pomér na dobu urcitou mezi tymiz ucastniky prodluZovat celkem na dobu
nejvySe dvou let, ode dne vzniku pracovniho poméru. Cilem je omezeni fetézeni
pracovnich pomérti na dobu urcitou,

- krat$i nez stanovend tydenni pracovni doba,

- nerovnomeérné rozvrzeni pracovni doby,

- mazda s pfihlédnutim k pfipadné praci prescas,

- souhlas zaméstnance s vysildnim na pracovni cesty,

- nadlimitni rozsah prace pfescas, k jejichZ nafizeni ddvd zaméstnanec pfedem souhlas,

- rozsah hodin v kalenddinim roce, které zaméstnavatel mize zaméstnanci nafidit jako
pracovni pohotovost,

- konkurencni dolozka,

- pozadavky zaméstnavatele pro fadny vykon prace.

1.7 Adaptace zaméstnanci
Adaptace novych zaméstnancl patii ¢asto k podcenovanym oblastem persondlniho fizeni.

Pribéh adaptace a jeji vysledky jsou pfitom pro dspéSny nabor novych zaméstnanct stejné

dualezité jako jejich ziskavani a vybér. Pokud opusti novy zaméstnanec, v disledku Spatné

29



zvladnuté adaptace, firmu v kritké dob€ po ndstupu, znamend to pro zaméstnavatele vzdy

znacné naklady a negativni reklamu.

Adaptace zaméstnancii predstavuje jejich uvedeni do organizace a pracovni pozice. Jejim
cilem je urychlit integraci nového zaméstnance do spole¢nosti, zajistit jeho plnou pracovni
vykonnost a zabranit jeho moZné demotivaci a nespokojenosti, kterd muze plynout
z nedostatku informaci, nedplného zvladnuti pracovnich tkoll, nejasnych pracovnich

ocekdvani i ptipadné z jinych interpersondlnich divoda.

Adaptace obecné zahrnuje aspekty odborného zapracovani a ptivyknuti novym pracovnim
ukoliim, tak i aspekty socidlniho zaclenéni do nového pracovniho prostiedi a kolektivu. Jeji
soucdsti jsou samoziejme i pracovnépravni a administrativni kroky spojené s uvedenim do

nové pozice.

Pfi uvadéni zaméstnanct do spolecnosti by se nemélo spoléhat pouze na tisténé podklady.
Novi zaméstnanci se zajimaji o to, pro koho budou pracovat, s kym budou pracovat, jaka
bude detailni ndpln jejich prace a v neposledni fadé jak vypada jejich pracovisté. Neékteré
tyto informace mohou ziskat v prvni fazi od svého personalisty, ale nejduleZitéjSim
zdrojem informaci by mél byt vedouci odborného tutvaru a jeho podfizeni (vedouci tymu,
koordinatofi atd.). Program uvadéni zaméstnance do dtvaru by mél zahdjit vedouci, ktery
nového Clena tymu uvitd, poskytne mu stru¢nou informaci o ¢innosti utvaru a preda jej
vedoucimu tymu, ktery zajisti novému zaméstnanci potiebnou orientaci. Je velmi dilleZité,
aby se této faze vedouci zaméstnanec ucastnil, z divodu toho, aby ho novy zaméstnanec
nepovazoval za nékoho, s kym nemiiZze mluvit, kdo je mu velmi vzddlen. A zaroven novy

zamestnanec nebude pro vedouciho jménem na seznamu.

Je dobré, kdyz detailni uvedeni nového zaméstnance do ttvaru provede jeho bezprostiedni

nadfizeny. Toto uvedeni by mélo mit pét hlavnich cila:
- pratelské ptijeti na pracovisti,

- zvysit zainteresovanost zaméstnance na praci a organizaci,

- poskytnout prvotni informace o pracovnich podminkéch a zvyklostech,
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- informovat zaméstnance o firemni kultufe,

- predat informace o moznostech vzdélavani a dalsiho postupu.

1.8  ZlepSovani efektivnosti ziskavani a vybéru zaméstnancu

Pfi ziskdvani a vybéru zaméstnancli lze pouZit pfistup, ktery je charakteristicky pro
moderni fizeni lidskych zdrojt, ktery spociva v tom, Ze se vénuje mnohem vice pozornosti
tomu, zda dani uchaze¢i spliiuji nejen pozadavky daného pracovniho mista, ale

i pozadavky organizace jako celku.
Tyto pozadavky zahrnuji oddanost a schopnost efektivng pracovat jako ¢len tymu. °

Potieba ndrocnéjsiho piistupu k ziskdvani a vybéru zaméstnancti je charakteristickd pro
vyvojovou fazi persondlni prace. Je velmi dulezité vénovat pozornost specifikaci
schopnosti, postoju a charakteristik chovani, které jsou poZadovany od zaméstnanci a déle

vénovat pozornost pouzivani Sir§tho okruhu metod, které poZadovana specifika rozpoznaji.

® ARMSTRONG, M.. Rizeni lidskych zdrojii. Nejnovéjsi trendy a postupy. 1. vyd. Praha: Grada Publishing,
2007. 364 s. ISBN 978-80-247-1407-3.
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2 Informace o spole¢nosti Skoda Auto

2.1 Stru¢na historie spole¢nosti Skoda Auto

V roce 1894 se sezndmil pan Véiclav Klement, knihkupec z Mladé Boleslavi, s pénéinskym
roddkem panem Viclavem Laurinem, ktery byl mechanikem jizdnich kol. O rok pozdéji
oba panové zalozili firmu Laurin & Klement, kterd vyrdbé€la jizdni kola s vlasteneckym
nazvem Slavia. Jiz za¢itkem 20. stoleti bylo u L&K zaméstndno 68 zaméstnancii, v roce

1907 jiz 600 a koncem prvniho desetileti 20. stoleti méla firma okolo 900 zaméstnanci.

Firma zacala svou vyrobu jizdnimi koly, koncem 19. stoleti zacala vyrdbét motocyklety.
Dalsi rozsiteni vyroby znamenalo ndstup motorovych tifkolek a v roce 1905 byl vyroben
prvni automobil s ndzvem Voituretta L&K typ A. Tento dvouvilec o objemu 1005 cm’
a vykonu 7 koni dosahoval rychlost 40 km/h. Meznikem byl rok 1912, ktery znamenal
ukonceni vyroby motocyklet a nastup malosériovych vyrob osobnich a nakladnich

automobill, autobust, traktorii a leteckych motort.

Prvni svétova valka znamenala zna¢né omezeni sortimentu na vozidla pro vojenské ucely,
sanitni vozy a valecny materidl. Diky t€émto vdleénym zakdzkam pracovalo v tovarné okolo

1700 zaméstnancii ve 12 hodinovych sméndch s kaZzdou druhou pracovni ned¢li.

V roce 1925, v disledku ekonomického tlaku, doflo ke spojeni se Skodovymi zdvody
v Plzni, tehdy nejvétsim strojirenskym koncernem v Cechich. Hlavnim dfivodem bylo

ziskani kapitdlu, potfebného na moderni a levnou sériovou vyrobu.

Po zndrodnéni vroce 1946 byl podnik vy&lendn ze Skodovych zdvodd v Plzni
a pfejmenovan na Automobilové zavody, narodni podnik (AZNP). Nadale vSak oznaCoval
své vyrobky nizvem SKODA a znakem okiidleného $ipu. V 50. letech byly k AZNP
piipojeny také zdvody ve Vrchlabi a Kvasinidch. 1 pies postupnou ztrdtu kontaktu se
svétovym vyvojem a konkurenci, vyplyvajici z hospodaiské a politické izolace, nedoslo

k pferuseni kontinuity vlastntho vyvoje a vyroby automobild. Zachovani tvirciho
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potencidlu a femeslné tradice, ve znaCné nepiiznivém prostfedi direktivné fizeného

hospodaftstvi, se pozdéji ukdzalo byt rozhodujici pro obnovu podniku.

2.2 Soutasnost spole¢nosti Skoda Auto

SKODA hledala zagitkem 90. let minulého stoleti ekonomicky silného partnera
s potfebnou inovac¢ni, vyrobni a finan¢ni silou k udrZzeni konkurenceschopnosti podniku.
Ceska vlada se nakonec rozhodla pro nabidku koncernu Volkswagen. Rozhodnuti ovlivnila
mimo jiné zaruka ze strany VW, Ze bude zachovdna samostatnost a svébytnost
automobilky a znatky SKODA s vlastnim vyvojem, ndkupem, vyrobou a prodejem.
Smlouvou o spojeni, kterd vstoupila v platnost 16. dubna 1991, vznikla SKODA,
automobilovd a. s. Timto krokem se Skoda a.a.s. stala &tvrtou znadkou mezindrodni

skupiny Volkswagen tvofenou ddle automobilkami VW, Audi a SEAT.

Valnd hromada schvilila s platnosti od 1. ledna 1998 zménu ndzvu spole¢nosti SKODA
automobilovd a.s. na SKODA AUTO as. Divodem byla piedeviim snaha

o zvySeni image znacky a zjednoduSeni jejtho uplatnéni pfi komunikaci.

Skoda Auto je respektovanou a stabilni spole¢nosti. V soudasné dob& zaméstndva pres 24
tisic zaméstnancd. Skoda Auto se stavi k budoucnosti své i svych zaméstnancti odpovédng.
Dokladem toho je napt. v roce 2007 vybudovany multifunkéni aredl, jehoZ soucésti je
1 vysokoskolské centrum, kde v soucasné dobé mohou studenti studovat v bakalarskych
a magisterskych studijnich oborech. Dal§im piikladem muze byt i v roce 2008 oteviené
nové Technologické centrum Skoda Auto. Vystavbou tohoto nového centra posilila Skoda

Auto svou pozici v ramci technického vyvoje celého koncernu.

Skoda Auto dnes stejn& jako ostatni automobilky hledd cestu z globalni hospodaiské krize.
V roce 2009 byla nastartovdna intenzivni protikrizova opatieni, kterd nekon¢i ani v roce
2010. Spolecnost omezila, zavedenim flexikont, v prvnich 3 mésicich roku 2010 vyrobu

modelu Fabia. Vroce 2010 pfistoupi vedeni spolecnosti k opétovnému sniZovani
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agenturniho persondlu, s cilem zachovani zaméstnanosti, a dal§im optimalizacim uvnitf

spolecnosti.

Pies veskera uskali potvrdila Skoda Auto v roce 2009 pozici ,tahouna“ Geského exportu.
Nejvice aut bylo doddno zdkaznikim v zdpadni Evropé¢, neceld polovina z nich byla
prodana do Némecka. Druhym nejsilngj§im trhem, kam Skoda Auto vyvazi, je Cina, kde
v roce 2009 prodej piesahl sto tisic vozi. Skoda Auto expanduje také do jinych zemi napf-.

Indie, kde v roce 2009 stouply prodeje asi o 70 procent.

V budoucnu Skoda Auto p¥ipravuje spole¢né s koncernem VW vyrobu nového malého

kompaktniho vozu, ktery rozsiii vyrobni portfolio.
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3 Koncepce péce o zaméstnance

Cilem celkové koncepce péée o zaméstnance Skoda Auto je zajistit dostateény podet
kvalifikovanych zaméstnanct, rozvijet jejich schopnosti a vytvafet jim takové pracovni
prostiedi a podminky, které je budou kladn¢ motivovat. To vSe je piedpokladem pro tvorbu

pfidané hodnoty - vynikajicich vyrobkt a poskytovani sluzeb.

Oblast Rizenf lidskych zdroji je strategickym partnerem pro dosahovéni cilti spole&nosti

Skoda Auto.

Oblast Rizenf lidskych zdroji zajistuje ndsledujici persondlni sluzby:

- planovani lidskych zdrojt, ziskdvani a vybér zaméstnanctl,

- péCi o zaméstnance; vedeni persondlni administrativy, poradenstvi zaméstnancim,
podpora manazeru pii vedeni tym,

- vzdélavani a rozvoj zaméstnancd,

- rozvoj mzdovych systémii,

- socidlni sluzby pro zaméstnance a programy na podporu zdravi,

- podpora inovaci a zlepSovatelstvi,

- komunikace se zaméstnanci,

- ochrana a bezpecnost zavodu,

- vztahy s vefejnymi institucemi a investi¢ni pobidky,

- motivacni programy a akce; setkdni managementu.
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Oblast Z — Rizeni lidskych zdroji
Klaus Dierkes

p
ZP —Plinoviani lidskych zdrojia
Pavel Hlavac

\
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ZB—Peéfenlidske zdraje
Miroslava Nigrinova
\ A

“~
ZBA— Péce o lidské zdroje
oblastiV
lvana Gdsselova
A A
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ZBM — Péce 0 MGMT,
International assignment
Julianne Kalb
A A
Z5 — Sluzby pro lidské zdroje
Pavel Podhaisky
' ™
ZTT - Lidske zdroje — Transformace
Milan Hladik
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' ™
Z{' — Rozvoj lidskych zdroji
Lenka Bila
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' ™
ZII - Lidske zdroje —mez. vZtahy
Jaroslav Novak
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ZE.— Vztahy sverej. institucemi
Radek Spicar
\ A
p
ZO)— Bezpeinost a ochrana znadky
Vladimir KriZan

Obr. 2 - Organizaéni struktura oblasti Z — Rizeni lidskych zdroji
—Stav k 17. 2. 2010

zdroj: vlastni zpracovdni dle internich materidlii Skoda Auto

Soudasnd podoba organizaéni struktury oblasti Z — Rizen{ lidskych zdroji (viz Obr. 2)

- stav k 17.2.2010.
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Organizacni struktura se vyrazné¢ zménila v kvétnu 2007. Oblast Z se piejmenovala
z pavodniho ndzvu ,,Oblast personalistiky* na ,Rizeni lidskych zdroji. Pvodni
organizaCni struktura spocivala v rozdéleni Cinnosti po jednotlivych tématech, nova
organiza¢ni struktura je zaloZena na principu HR Delivery Service Model, tj. jednoho
zékaznického centra a nékolika Center Excellance. Novd organizacni struktura byla
vysledkem reorganizace, ktera byla pfipravena pfedevsim s cilem posilit roli personalistiky

ve spolecnosti a s cilem maximdlni orientace na zdkaznika, tj, zaméstnance.

Za timto ucelem byla vytvofena role Business partnert, ktefi podporuji manazery v jejich
persondlni praci, zajiStuji poradensky servis, a tim pfispivaji ke kvalitngj$i péci

o zaméstnance ve vSech urovnich spole¢nosti.

Piinos zavedeni Business partnerii spo¢iva piedevsim v:

- jejich proaktivnim pfistupu k feSeni poZzadavku jednotlivych odbornych oblasti,

- prizpuasobeni ¢innosti a produkth oblasti Z aktudlnim potiebdm spolecnosti s diirazem
na podporu a rozvoj persondlni prace vedoucich OJ,

- optimalizaci a elektronizaci stavajicich procesii persondlni administrativy,

- posilovani davéry mezi zaméstnanci a oblasti Z na zdklad¢ kvalitni komunikace,

informacniho servisu a poskytovani pravidelné zpétné vazby.
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HR poradenstvi

Znalost prostiedi,

kazdodennich Odbornaznalost
,problémi“, prace Zpétna vazba v oblasti fizeni
. slidmi Lidskych zdroji

7
>
&7
&
Centrum Péce o lidské
zdroje

Obr. 3 - Uloha HR Business partnera

zdroj: vlastni zpracovdni dle internich materidlii Skoda Auto

3.1 Utvar ZP - Planovani lidskych zdroji

Utvar ZP se zabyvé piedeviim pldnovanim persondlu a persondlnich ndkladdi, tvorbou
mzdovych systéml, hodnocenim a evidenci pracovnich cinnosti vSech tarifnich
a mimotarifnich zaméstnancli, pracovnéprdvnim poradenstvim a aplikaci zdkonu
a pracovndpravnich piedpisi do vnitropodnikovych piedpisi a smérnic. Utvar ZP se
rovnéZ zabyva tvorbou persondlnich strategii a koncepci a v neposledni fadé také

spolupraci s odborovymi organizacemi.

3.2 Utvar ZB - Pé¢e o lidské zdroje
Utvar ZB je kontaktnim a komunikaénim centrem pro viechny zamé&stnance Skoda Auto.

HR Business partnefi jsou poradci a partnefi pro manazery a zaméstnance ve vSech

otdzkach tykajicich se oblasti lidskych zdroji. Hlavni ndplni prace dtvaru ZB je:
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a) Péce o tarifni zamé&stnance — Business partnefi a CPLZ.

Kazda odbornd oblast ma svého vlastniho poradce — HR Business partnera - pro
otdzky, které se tykaji lidskych zdroji. Business partnefi podporuji vedouci
zaméstnance na vSech urovnich fizeni v jejich persondlni prici a soucasné jsou také
poradci pro ostatni zaméstnance. Business partner poskytuje informacni servis vSem
zaméstnancim a tidi své centrum Péce o lidské zdroje. V ramci utvaru ZB funguji tato

CPLZ:

- ZB/2 - Péce o lidské zdroje pro oblast T,

- ZB/3 - Péce o lidské zdroje pro oblast E, N, G,

- ZB/4 - PéCe o lidské zdroje pro oblast P, Z,

- ZBA - Péce o lidské zdroje pro oblast V (itvar ZBA zastieSuje jednotlivdi CPLZ
vyrobni oblasti),

- ZBA/1 - Centrum péce o lidské zdroje pro ttvary VZP, VZS, VZO, VZM, VZN,
VZL, VZT,VZ,

- ZBA/2 - Centrum péce o lidské zdroje pro utvary VA,

- ZBA/3 - Centrum péce o lidské zdroje pro zavod Kvasiny (VK),

- ZBA/4 - Centrum péce o lidské zdroje pro zavod Vrchlabi (VR),

- ZBA/5 - Centrum péce o lidské zdroje pro utvary VL, VN, VC, VV, VI, VF, VU.

Poradenska c&innost se tyka personalni prace a témat pocinajicich
obsazovanim volnych pracovnich pozic, pfes motivaci a odménovani
zaméstnancu, k rozvoji lidského potencialu v€etné zvySovani a prohlubovani
kvalifikace dalS§im vzdélavanim, rotaci mezi jednotlivymi Gtvary nebo
zahrani¢nimi stazemi. Business Partner jedna jako prostfednik mezi odbornou
oblasti a pfislusnym Gtvarem oblasti Rizeni lidskych zdroju (Centrem
Excellance) nebo odborovou organizaci. Informacni servis se tyka predevsim

pracovnépravnich vztaha.

Centrum Péce o lidské zdroje (CPLZ), které HR Business Partner fidi, se

zabyva predevsim vykonnou personalistikou. Personalni referenti jednotlivych
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center PéCe o lidské zdroje zodpovidaji za vedeni kompletni personalni
agendy svych oblasti. Centra Péc¢e o lidské zdroje zajistuji mimo jiné:

nastupy, prestupy, vystupy, vynéti,

- navraty z matefské a rodi€ovské dovolene,

- pracovni smlouvy a dohody o zmé&nach pracovnich smluv,

- mzdové zmény zaméstnancu,

- zarazovani zaméstnancu,

- hodnoceni vykonu zaméstnancu,

- zadavani a aktualizaci personalnich dat v systému SAP,

- evidenci, sledovani a kontrolu ¢erpani dovolené a tymové prace,

- vyfizeni stiznosti zaméstnancu,

- pfihlasky do burzy prace,

- pracovni posudky,

- potvrzeni o zaméstnani,

- koordinaci vzdélavacich aktivit v jednotlivych oblastech a zpracovani zpétné
vazby absolvovanych vzdélavacich aktivit,

- vyfizeni zadosti o0 zvy$eni nebo prohloubeni kvalifikace,

- vypracovani kvalifikacni dohody,

- podporu pfi auditu IMS (Integrovany systém fizeni),

- potvrzeni narokl na poskytovani urcitych vyhod plynoucich z kolektivni
smlouvy (seniority, télesného postizeni, pujcky, narozeni ditéte, jubilejni
odmény, odmény pfi odchodu do dlchodu atd.),

- vyhotoveni potvrzeni 0 zaméstnani,

- pfipravu o organizaci organiza¢nich zmén,

- zadosti o povoleni vykonu dalSi vydéle¢né cinnosti a dohody o pracich

konanych mimo pracovni pomér.
Utvar ZB jsou souédsti procesu (viz Obr. 4 — model procesu ZB — Péée o lidské zdroje),

jehoz smyslem je zajistit dostateCny pocet kvalifikovanych, motivovanych, spokojenych

a zdravych zaméstnanct. Tento proces je realizovén za piispéni vSech ttvari oblasti Z.
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Obr. 4 - Model procesu ZB — Péce o lidské zdroje

zdroj: viastni zpracovdni dle internich materidlii Skoda Auto
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b) PécCe o management.

Skupina péfe o managementu zajiStuje specifické Cinnosti pro lokdlni manaZery
Skoda Auto. Jednd se piedeviim o &innosti spojené s pracovnépravnimi vztahy
managementu, povoldnim do managementu, individudlni poradenstvi pfi procesu
povolani, jak pro vedouci zaméstnance, tak pro nové povolané zameéstnance do
managementu. Ddle se jednd o ¢innosti spojené se mzdovou politikou a se zajiSt€énim
zdravotniho a socidlntho programu pro management a persondlnim rozvojem

managementu.
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c)

d)

Péce o Ceské zaméstnance v zahranici.

Skoda Auto neustile rozsifuje své aktivity v zahrani¢i. K tomu, aby byla v dobé&
globalizace a krize uspé$nd, potiebuje nejen Spickové produkty, ale i Spickové
odborniky, ktefi maji pfehled nejen o svétovych trendech, ale také o specificich
jednotlivych trhit a zemi. Zahrani¢ni vyjezd je vyznamnym prvkem v kariéte

i v osobnim zivoté kazdého zaméstnance a jeho rodiny.

Skupina péce o ceské zaméstnance v zahrani¢i se zabyva péci o Ceské zaméstnance,
ktefi se rozhodli pro zahrani¢ni vyjezd; kratkodoby, ktery trvd od 4 do 15 mésicu,
dlouhodoby vyjezd v dobé trvani 3 az 5 let a IPD program, ktery je spojen se
specifickym projektem nebo tikolem a ktery trvd od 6 do 18 mésicti. Ke kazdodennim
¢innostem patii predevSim zajiSténi vysilacich smluv, pracovni a pobytovd povolent,
organizace pozndvacich pobytlii (Pre Assignment Trip), organizace interkulturdlnich
seminaft, spoluprdce s pirisluSnymi persondlnimi ttvary v zahranici, individudlni

poradenstvi pro vedouci zaméstnance a zaméstnance, kteii jsou vysilani.

Zahrani¢ni vyjezd je vsouCasné dob¢ jednim z dileZitych ndstroji pro osobni
a profesni rozvoj zameéstnanci. Zaméstnanci jsou vysldni do jinych spolecnosti
v ramci koncernu VW na pracovni mista, kterd jim umoZzni odborny rozvoj a zaroven

jsou tito zaméstnanci pifnosem pro danou spolec¢nost.

Péce o zahrani¢ni zaméstnance ve Skoda Auto.

Zahrani¢ni zaméstnanci ve Skoda Auto jsou pfedevSim zaméstnanci na vedoucich

pozicich. PéCe o zahrani¢ni zaméstnance se zamétuje na:

- pracovni smlouvy pro zahrani¢ni zaméstnance,

- vyfizovani pracovnich a pobytovych povoleni,

- ndstupni Skoleni,

- organizaci pozndvacich pobytl (Pre Assignment Trip),

- organizaci interkulturdlnich seminafi,
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- spolupréci s prisluSnymi persondlnimi ttvary v zahrani¢i,
- individudlnim poradenstvim,

- stéhovanim a celnim odbavenim.

e) Nabor, persondlni marketing (Burza volnych pracovnich mist, trainee program,
spoluprdice s  vysokymi  Skolami, praktikantské, diplomantské  pobyty
a Students” Club).

Na zdklad€ planované potieby pracovnich sil a definovanych kompetenénich profilii pro
pracovni mista zajiStuje skupina ndbor a persondlni marketing ziskdvani a vybér

zamestnanct z internich a externich zdrojt.

Burza volnych pracovnich mist poskytuje zdroj internich uchazect. Jednotlivi zamé&stnanci
se mohou hldsit na volnd pracovni mista, jejichz pfehled maji k dispozici na mnoha
mistech. V ramci Burzy volnych pracovnich mist se snazi personalisté najit vhodné
uplatnéni napf. pro zaméstnance ohroZené organiza¢nimi zménami, pro Zeny a muze, kteti
se vraci z rodi€ovské dovolené a pro zaméstnance s pracovnim pomérem na dobu ur¢itou.

V ptipadé€, Ze neni vybran vhodny interni uchaze¢, nésleduje hledani vhodného externiho
uchazece - prichdzi na fadu nastroje personalniho marketingu jako jsou inzerce, ndborové

a prezentacni akce na Skoldch, ufady prace apod.).

Naborové centrum vyuZivd externi databanku uchazect kategorie D i THZ k napliovani
persondlnich potieb firmy. Ndborové centrum ptipravuje vesSkeré doklady pro ndstup

vybraného uchazece, v€etné organizace jeho nastupniho Skoleni.

Utvar ZB také zaji§tuje trainee program, tj. jednolety adaptadni a rozvojovy program pro
absolventy magisterskych studijnich obort vysokych skol, predev§sim ekonomického nebo
technického zaméfeni. Cilem trainee programu je vytvoieni databanky talentovanych
zaméstnancl, ktefi mohou byt v budoucnu nasazeni jako manaZeii nebo specialisté
v jednotlivych oblastech. Trainnes béhem svého rocniho programu absolvuji mimo jiné

2 tydny ve vyrob¢€, pobyt v cilové oblasti, rotaci do jiné odborné oblasti, zahranicni stz
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a pobyt u obchodnika. Po ukonceni vSech aktivit nastupuji na své cilové pozice, které jim

jsou ur€eny jesté pred zahdjenim rocniho programu.

Jednou z oblasti, které se tutvar PéCe o lidské zdroje rovnéZz vénuje, je spoluprace
s vysokymi Skolami. Jsou organizovdny fady akci pifimo na vysokych Skol4ch, které maji

za cil oslovit studenty a predat jim informace o moZnostech uplatnéni ve Skoda Auto.

Utvar ZB se také vénuje pééi o praktikanty a diplomanty. Mladi odbornici jsou zdrukou
budoucnosti spole¢nosti. Skoda Auto se snazi byt vzdy krok pred konkurenci, a proto jsou
tyto skupiny v poptedi zdjmu. Studentiim vysokych s$kol je nabizen propracovany systém
spoluprace jiz v pribéhu studia. Jednd se o praktikantské a diplomantské pobyty.
Praktikantské pobyty maji tu vyhodu, Ze jiZ v prib¢hu studia mohou studenti prohlubovat
své teoretické znalosti o praktické zkuSenosti. Student dochdzi na pracovisté nepravidelné,
na krat$i ¢asové useky. Diplomantské pobyty umoZnuji studentim vypracovat, na zaklade

zadani, svou zavérecnou praci.

Students” Club je studentska talentbanka. Je to program pro vybrané studenty, ktefi plisobi
ve Skoda Auto na praktikantském nebo diplomantském pobytu. Cilem programu je
podpora a rozvoj talentovanych studentli v souvislosti s jejich budoucim uplatnénim ve

spolecnosti. Zakladnim pfedpokladem cClenstvi je:

- aktudlni praktikantsky nebo diplomantsky pobyt ve Skoda Auto (minimalni rozsah
2 mésice),

- kladné hodnoceni a nominace vedouciho praxe,

- prokazatelny zdjem a aktivita v prub&éhu pobytu ve spolec¢nosti,

- UspcSnd ucast ve vybérovém fizeni.

Nominace studenti probihd jednou ro¢né€. Vedouci praxi jsou osloveni, aby nominovali

vvvvvv

o zaslani Zivotopisu a motivacéniho dopisu. Nésledné jsou pozvani na vybérové fizeni.
Nejuspésnéjsi kandiditi vybérového fizeni jsou navrZzeni do studentské talentbanky

a stipendijniho programu.
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f) Metodika a systémova podpora

Utvar ZB v soucasné dob& spolupracuje na fadé projektt, které maji zefektivnit stavajici
persondlni postupy. Jednd se napft. o elektronizaci osobniho ohodnoceni, fondu vedouciho

pro tymovou préci, osobniho zménového formulére, pofadace vedouciho zaméstnance atd.
3.3 Utvar ZS - Sluzby pro lidské zdroje
Utvar ZS poskytuje a rozviji nasledujici sluzby pro zaméstnance:
a) Socidlni sluzby a zaméstnanecké vyhody.
Jednd se o poskytovani Siroké Skdly benefiti pro zaméstnance, tj. pijcek
zamestnancim spole¢nosti, poskytovani socidlni vypomoci (napf. pfi narozeni ditéte,
prispevek na jesle, pracovni vyroci, odchod do dichodu, tmrti), piispévky na penzijni
piipojisténi, zajiSténi ubytovédni a dopravy do zaméstnéni, pracovni odévy, rekreacni
zafizeni pro zamé&stnance atd.
b) Pracovni lékafstvi a rehabilitace.
Pracovni 1€kafstvi, tj. nestatni zdravotnické zafizeni Skoda Auto se sidlem
v Poliklinice Skoda, zajiSt'uje pro vSechny zaméstnance spolec¢nosti pracovnélékarskou
péci véetné provozu oSetfovny prvni pomoci.
Mezi hlavni ¢innosti skupiny pracovniho 1ékarstvi patfi:
- pracovnélékarskd péfe — jednd se o posuzovani zdravotni zpusobilosti k préci
a dohled nad pracovnimi podminkami na jednotlivych pracovistich,

- prvni pomoc - poskytnuti pfedlékaiské prvni pomoci pii urazech a pii ndhlém

zhorSeni zdravotniho stavu zaméstnanct a zajisténi rychlé 1ékaiské pomoci,
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- firemni rehabilitace. V rdmci rehabilitace je zajiStovana komplexni 1é¢ebnd péce na
zékladé doporuceni odborného 1ékate, fyzikdlni terapie a vodolécba a v neposledni
fad¢ preventivni péCe. Hlavnim cilem preventivnich programt, které jsou pro
zaméstnance hrazeny spolecnosti, je prevence a kompenzace potizi pramenicich
z jednostranné zatéZe a vynucenych pracovnich poloh. Podle zaméfeni programu si
mohou zaméstnanci napt. pifi skupinovém cviCeni protahovat zkricené svaly,
posilovat oslabené svaly, snizovat hmotnost, relaxovat fyzicky i psychicky
a celkové zvySovat svoji kondici,

- podpora a ochrana zdravi, tj. specidlni preventivni programy, napf. lazenské

pobyty.

c) Persondlni pool.

Persondlni pool fesi situaci zaméstnanct, ktefi jsou zdravotné znevyhodnéni, jsou
dlouhodob¢ nemocni, jsou samoZzivitelé nebo samozivitelky a nebo jsou zaméstnanci,
ktefi nemohou dlouhodobé vykondvat svoji dosavadni ¢innost, pfipadné jsou ohroZeni

organiza¢nimi zménami.

Mezi hlavni naplné personélniho poolu patfi:

- zfizovani a koordinace chranénych pracovist’,

- péce o zamé&stnance zdravotn¢ znevyhodnéné, dlouhodob& nemocné, samozivitele
a samoZzivitelky a zaméstnance ohrozené organiza¢nimi zménami,

- vytipovdvani vhodnych c¢innosti pro zaméstnance, ktefi jsou zafazeni do
Personalniho poolu,

- operativni nasazovani zaméstnanci na jednordzové projekty dle pozadavki

odbornych utvarti.

d) Stfedni odborné ucilisté strojirenské.

Stiedni odborné uciliSt€ strojirenské pfipravuje zdky ve Cctyfletych a tffletych

strojirenskych a elektrotechnickych oborech vzdélani pro potfeby spole¢nosti. Pro
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absolventy tifletych obortl z fad Z4ki SOUs a zaméstnance spole¢nosti Skoda Auto je
organizovdno nastavbové studium v denni nebo didlkové formé, tj. studium pfi
zamestnani. Déle je pro zaméstnance zajiStovana ddlkovd forma vyuky v oborech

sttedniho vzdélani, které jsou ukonceny zavéreCnou zkouskou s vyucnim listem.

Skoda Auto Vysokd $kola.

Skoda Auto Vysokd $kola byla zaloZena v roce 2000. Jedn4 se o soukromou vysokou
Skolu neuniverzitniho typu, kterd poskytuje v rdmci bakaldfského studijniho programu
vzdélani v oborech Podnikovd ekonomika a management obchodu, Podnikovi
ekonomika a management provozu a Podnikova ekonomika a finan¢ni management

v prezen¢ni i kombinované formé.

Skoda Auto Vysoké $kola ziskala v {jnu 2005 akreditaci pro navazujici magistersky
studijni program v oborech Globdlni podnikdni a finan¢ni fizeni podniku, Globalni
podnikani a marketing, Podnikovd ekonomika a management provozu a Globdlni
podnikdni a pravo. Vyuka téchto studijnich obort byla zahdjena v akademickém roce

2006/2007.

3.4 Utvar ZTT - Lidské zdroje - Transformace

Utvar ZTT se zabyva zejména rozvojem a poskytovanim informacnich sluzeb pro

zamestnance Skoda Auto a komunikaci s konkrétnimi cilovymi skupinami.

Zajistuje aktivity souvisejici s vyuzivanim informacnich systém, které podporuji procesy

v oblasti Rizeni lidskych zdrojii a zabezpetuje HR informaéni systém. Jde o &innosti

souvisejici s budovanim a provozem HRIS (SAP HR a Portdl pro zameéstnance)

a koordinaci ptidélovani vypocetni techniky a poradenstvi a sluzby uzivatelim vypocetni

techniky v oblasti Z.
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V soucasné dob¢ koordinuje utvar Lidské zdroje — Transformace celofiremni projekt

zavedeni elektronické dochéazky a elektronickych vstupti.

Diéle dtvar ZTT podporuje a organizuje systém zlepSovatelstvi (Centrum ndvrhii z.e.b.r.a.),
coz zahrnuje motivaci zaméstnancli k tomu, aby podali zlepSovaci ndvrh, koordinaci
procesu posuzovani jednotlivych zlepSovatelskych ndvrha, realizaci zlepSovacich ndavrhii

a také odmeénovani uspéSnych navrhli zaméstnanct a dalsi optimalizacni aktivity.

Utvar ZTT koordinuje také piipravu a planovani optimaliza¢nich aktivit v oblasti Z.

3.5 Utvar ZC - Rozvoj lidskych zdroji

Cilem ttvaru ZC je zabezpegit veskeré 3kolici aktivity pro zaméstnance Skoda Auto.
Ramcova témata, na kterd se utvar ZC mimo jiné zamétuje, se daji délit na odborna

a nadodborna.

Odborn4 témata jsou predevsim:

- vytvéreni vyukovych programi "Sitych na miru",

- Skoleni pfimo na mist¢,

- ptipravu zaméstnanct v predstihu na novou techniku a technologii,
- poradenské sluzby.

Nadodborna témata jsou:

- rozvoj univerzdlné vyuzitelnych zaméstnanct,

- zajisténi naodbornych skolent,

- vytvafeni interaktivnich a virtudlné multimedidlnich vyukovych programii.
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Utvar ZC se zabyvi témito ¢innostmi:

- tvorbou metodiky k nabizenym produktim. Vyjimku tvoii vybérova fizeni Assessment
Center Management a Licence k vedeni, které jsou z divodu internacionalizace
kompatibilni s koncernovou metodikou VW,

- realizaci vyberovych fizeni (formou Assessment Center) pro cilové skupiny, kterymi
jsou kandidati do managementu, koordindtofi, mistii, tymovi koordindtofi a trainees,

- poskytovanim podpory a poradenstvi pro vedouci zaméstnance v persondlnim rozvoji
jejich podfizenych zaméstnancii a talentovanych studentti vysokych $kol (formou
Development Center),

- poradenstvim (formou nomina¢nich rozhovorl) zaméfenym na kariérovy rst,

- péci o kandidaty do Assessment Center Management,

- tréninkem pozorovatell pro Assessment a Development Center a tréninky
persondlnich poradcti,

- zprostiedkovanim individudlniho koucovani pro management,

- koncepcni a projektovou €innosti.

Dalsi oblasti piisobnosti ttvaru ZC je:

- programové rozvijeni viech kategorii zaméstnancti Skoda Auto v nadodbornych
dovednostech (osobnostni, socidlni, metodologické) v souladu s potiebami spole¢nosti
a s ohledem na jejich potencial,

- vytvéfeni rozvojovych programi a vzdélavacich akci ,,Sitych na miru‘ pro jednotlivé
cilové skupiny,

- metodickd podpora celofiremnich projektd, které jsou zaméfené na pozitivni
ovliviiovani firemni kultury, napf. Skoda jsme MY,

- iniciovdni a koordinace rozvoje strategicky dalezitych kompetenci v ramci Skoda
Auto, napft. TOP-DOWN-TRENINK Interni partnerstvi,

- garantovani a fizeni procesli rozvojovych opatfeni pro rizné cilové skupiny, napf.

mentoring, projektova prace atd.
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Dalsi Cinnosti dtvaru Rozvoje lidskych zdroji jsou zaméfeny na technickou piipravu
- predevS§im pak na pfipravu arealizaci Skoleni v oblasti automatizace, konstrukénich
softwar a autoelektroniky. Utvar ZC zajistuje také dkoly spojené s technickym

poradenstvim a koncep¢ni a projektovou ¢innosti.

Poslednim stéZejnim posldnim dtvaru ZC je odbornd a organizacni podpora, detailn¢ se

jedna o:

- odbornou podporu, organizaci a zajiSténi normativnich kurst, kurst kvality, ekologie,
metrologie a kurst jazykové piipravy jednotlivetl i skupin v tuzemsku i v ciziné,
vcetn¢ sledovani jejich kvality,

- odbornou podporu, organizaci a zajiSténi externich tréninkii a Skoleni, pfi
prohlubovani a zvySovéni kvalifikace, v€etné sledovani kvality,

- odbornou a systémovou podporu a tvorbu E-learningu,

- poradenstvi, Skoleni a organizaci pocitatovych kurza a dalSich internich systémovych
kurzu,

- spolupréci na piipravé a realizaci motivacnich programil pti ndbehu novych modelt,

- odbornou podporu, organizaci a zajisténi zaskoleni a zadcviku zaméstnancu z ostatnich
regiond a znacek VW,

- zpracovani vysledkl rozvoje zaméstnanct,

- logistiku vzdé€lavacich aktivit.

3.6 Utvar ZII - Lidské zdroje - Mezinarodni vztahy
Utvar ZII se zabyvi fizenim persondlnich utvart v dcefinych spole¢nostech Skoda Auto.
Jednd se o Skoda Auto Polska, Skoda Auto Deutschland, Skoda Auto Slovensko a Skoda

Auto India Privated Limited.

Vypracovava HR koncepty pro nové projekty Skoda Auto v zahranidi, které se tykaji

oblasti pracovnich a Zivotnich podminek. Etabluje persondlni procedury a procesy
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v dcefinych spole¢nostech, tak aby odpovidaly standardim Skoda Auto a zdroven aby

nebyly v rozporu s lokdlnimi podminkami.

3.7 Utvar ZR - Vztahy s vef'ejnymi institucemi

Hlavnim udkolem ttvaru ZR je vytvafeni a dlouhodobé rozvijeni vztahli spoleCnosti
s predstaviteli vefejné spravy a zajmovych organizaci na regiondlni, ndrodni i mezinarodni
urovni. Do Cinnosti dtvaru ZR patii ddle zajiStovani stitni podpory a podpory ze strany

Evropské unie, obecné externi vztahy a Corporate Social Responsibility.

3.8 Utvar ZO - Bezpetnost a ochrana znacky

Hlavnim tkolem utvaru ZO je ochrana osob, hmotného i nehmotného majetku spolecnosti
a pusobeni v oblasti prevence a represe snizovani ztrat zpusobenych trestnou ¢innosti,

pozary, apod.

Mezi hlavni ¢innosti utvaru ZO patfi:

- Pozarni ochrana a krizové fizeni.

Utvar ZO zajidtuje organizaci nepietrZité bojové pohotovosti, akceschopnosti,
odborné a fyzické pripravenosti hasi¢ského zachranného sboru a techniky pro rychlou
lokalizaci pozaru, provadi zdchranné prace pii Zivelnich pohromdch a jinych
mimofddnych uddlostech a v neposledni fadé koordinuje materidlového zasobovani
hasi¢ského zdachranného sboru a sboru dobrovolnych hasi¢l v zdvodech Kvasiny
a Vrchlabi. Zaméfuje se také na pozarni prevenci, pozarni represi, krizové fizeni

a dalsi ¢innosti v souladu s obecné zdvaznymi pravnimi piedpisy.

51



Obrana a civilni ochrana.

Utvar ZO dile zabezpetuje obranu a ochranu obyvatelstva. To znamend, Ze navrhuje,
zpracovava a udrZzuje dokumenty krizového fizeni spoleCnosti, plany opatieni pro
hospodéiskou mobilizaci, zpracovava a vede dokumentaci ke stalym tlakové odolnym
ukrytim. Zajistuje hospodarné vyuZziti pridélenych financ¢nich prostiedki od Statni
spravy hmotnych rezerv a na zdkladé uzaviené smlouvy s Armadou CR zajistuje

tikoly mobiliza¢nich doddvek pro armadu Ceské republiky.

Oblast civilni ochrany zahrnuje pfedevSim cinnosti spojené s organizaci vnéjsi
a vnitini ochrany zdvodu Mladd Boleslav, Kvasiny a Vrchlabi. Ddle se jedna
o metodickou pomoc pifi ochrané¢ majetku spolecnosti, osobniho majetku a zdravi
zaméstnanct, véetné Skoleni a pfedndSek. Zaméstnanci utvaru ZO vyfizuji povolovani
dlouhodobych vstupli externim zaméstnanciim, kritkodobé vstupy externim
zamestnancim a navstévam, vjezdy interni i externi, dlouhodobé opravnéni k pfenosu
predmétli mimo areédl zavodu a Cerpani pohonnych hmot do kanystrt a jejich piepravu
v aredlu 1 mimo aredl zdvodu. Jde také o Cinnosti tykajici se skladovani a oSetfovani
materidlu civilni ochrany a ddrzbu stdlych tlakové odolnych udkrytd
v provozuschopném stavu. Zabyvéa se také predndSkami pro studenty SOUs a navrhy,

zpracovanim a udrzbou dokumentt civilni ochrany.

Technické zabezpeceni, strdZni sluzba, bezpe€nosti sluzba a dopravni inspekce.

Utvar ZO zajistuje prevenci a vySetfovdni &innosti sméfujicich proti zdjmam
spolecnosti a déle zajistuje technickou podporu a specidlni ¢innosti na iseku ochrany
osob a majetku. Poskytuje metodickou pomoc pii pldnovdni a realizaci opatfeni
v oblasti technické ochrany. Déle k tkolim ttvaru ZO patii technické zabezpeceni

ochrany osob a majetku, ochrana V.I.P osob a vykon sluzby dopravni inspekce.
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Ochrana technického vyvoje a ochrana informaci.

Utvar ZO poskytuje metodickou pomoc pii bezpe&nostni utajovanych skuteénosti ve
spolecnosti véetné Skoleni zaméstnanct k zachdzeni s utajovanymi skute¢nostmi. Déle
zajistuje povolovani vstupti a vjezdii do objekti Technického vyvoje, provadi

bezpecnostni analyzy a povoluje pofizovani obrazové dokumentace.
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4  Obsazovani volnych pracovnich mist ve Skoda Auto

4.1 Proces péce o volna pracovni mista
Mezi hlavni principy procesu péce o volna pracovni mista patii:

- preferovani z4jmu spolecnosti,

- obsazeni volného pracovniho mista motivovanym, kvalifikovanym a spokojenym
zamé&stnancem pii zachovani vysoké divérnosti vybérovych fizeni a respektovani
vsech zdkonnych ptedpist,

- eliminovani subjektivnich vlivt.

4.2 Rozhodnuti o obsazeni volného pracovniho mista

Volné pracovni misto vznika tak, Ze se vytvoii nové pracovni misto na zdklad€¢ aktudlniho
plénu funkénich mist a pldnu persondlu a nebo se stdvajici pracovni misto uvolni

odchodem zameéstnance:

- na fadnou matetskou dovolenou,

- na rodicovskou dovolenou,

- na dlouhodobé neplacené volno,

- na jiné pracovni misto v ramci Skoda Auto (pfestup
v ramci NS, dtvaru, oblasti nebo zavodu),

- ze Skoda Auto (ukonéeni pracovniho poméru).
Volné pracovni misto miiZe vzniknout také tim, Ze zaméstnanci uplyne doba, po kterou byl

na pracovni misto zafazen, tj. skon¢i smlouva na dobu urcitou a nebo dohoda o zméné

pracovni smlouvy.
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Posledni moZnosti vzniku volného pracovniho mista je Zadost vedouciho OJ o povoleni
duplicitniho obsazeni pracovniho mista. Vedouci OJ mulzZe timto zpiisobem poZadovat
dalSiho zaméstnance nad rdmec svého planu funkcnich mist. Tento poZadavek musi byt

vzdy projednédn a odsouhlasen ptislusSnym CPLZ.

V pfipad€, ze ma vedouci OJ zijem o obsazeni uvolnéného nebo nové vzniklého
pracovniho mista, vyplni formuléf ,,HlI4Seni volného pracovniho mista“ a ptedd ho ttvaru

7B, tj. prislusnému centru Péce o lidské zdroje. Do tohoto formuléte doplni:

- nazev a ¢islo funkéniho mista,

- ndzev utvaru, ndkladové stfedisko, kategorii
zaméstnancu, sménnost,

- tarifni rozpéti,

- datum piijeti uchazece,

- struény popis préace, ktery vychdzi z popisu price
funk¢éniho mista,

- pozadované odborné, jazykové a pocitacové znalosti
nutné k vykonu dané profese,

- informaci, zda je volné pracovni misto vhodné pro

osobu se zménénou pracovni schopnosti (viz ptiloha A).

Piislusné CPLZ (centrum PéCe o lidské zdroje) toto hldSeni pievezme, zaregistruje,
provede kontrolu spravnosti vyplnénych udajii a posoudi moZnost obsazeni volného

pracovniho mista vzhledem k aktudlnim persondlnim cilim dané oblasti.

CPLZ pieda takto odkontrolované ,Hlaseni volného pracovniho mista* k projednani
komisi pro obsazovani volnych pracovnich mist. Zaseddni a program této komise je
v kompetenci ttvaru ZB. Komise rozhoduje z jakych zdroji bude volné pracovni misto
obsazeno; zasedd zpravidla jednou tydné a je sloZena ze zastupct utvaru ZB (Péce o lidské

zdroje) a utvaru EOP (Procesni a organiza¢ni management) (viz Obr. 5).
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Obr. 5 — Proces rozhodovani o obsazeni volného pracovniho mista

zdroj: viastni zpracovdni dle internich materidli Skoda Auto

MozZnosti obsazeni volného pracovniho mista:

- piimé obsazent,
- interni burza,
- externi obsazeni,

- rozhodnuti o neobsazeni volného pracovniho mista.
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4.3 Primé obsazeni

Volné pracovni misto je piimo obsazeno zameéstnanci, ktefi jsou napf. ohroZeni
organizacni zménou a nebo ze zdravotnich nebo jinych divodi nejsou schopni vykonavat

¢innost dle stavajici pracovni smlouvy.

V soucasné dobé¢, kdy se aplikuji intenzivni protikrizova opatfeni v rdmci zachovani
zamestnanosti, dochdzi velmi casto k pfesuntim zaméstnanci mezi jednotlivymi udtvary

nebo zavody.

4.4 Interni burza

Burza volnych pracovnich mist zabezpeCuje preferenci zaméstnancti Skoda Auto pfi
obsazovani volnych pracovnich mist. Zameéstnanci jsou zvyhodnovani piedevSim

z duvodu:

- omezeni fluktuace,

- zvyseni identifikace zaméstnancli se spoleCnosti a
jejimi cili,

- zvySeni motivace zamé&stnanct,

- rozvoj schopnosti zaméstnanctl,

- vyuziti kvalifikace zaméstnanct a jejich znalosti,

- umistovani ohroZenych skupin zaméstnanci.

Fungovani Burzy volnych pracovnich mist je v souladu s Kolektivni smlouvou.

Kazdy zaméstnanec md prdvo se uchdzet o volné pracovni misto
u zamdstnavatele je§td pied tim, neZ bude nabidnuto uchaze&i o zaméstnani. Usp&§nému
Zadateli nebude zaméstnavatel branit ve zmén¢ pracovniho mista. Lhtta pro pfestup ¢ini
2 meésice a zacind prvnim dnem kalenddiniho mésice ndasledujiciho po predani zadosti

o prestup piisluSnému vedoucimu. Diivéjsi uvolnéni je mozné po dohod¢ s ptisluSnym
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vedoucim. Zaméstnanci bude interni pfestup umoznén zpravidla nejdiive po 6 mésicich
nepietrzitého trvani pracovniho poméru u zameéstnavatele. Jedna-li se o uspé€Sného Zadatele
z pracovisté, které bude do 3 mésict ruSeno ¢i vyc€lenéno, bude uvolnéni feseno dohodou

mezi dosavadnim a novym vedoucim s cilem, aby Zadatel o nové misto nepfisel."

Pokud komise pro obsazovani volnych pracovnich mist rozhodne, Ze volné
pracovni misto bude obsazeno z internich zdrojt, tak ttvar ZB zajisti vyvésSeni ,,Hlaseni
volného pracovniho mista® v Burze volnych pracovnich mist na uréenych mistech v Mladé
Boleslavi a pfeddni do pobo¢nych zavodi ve Vrchlabi a Kvasindch. Tato informace je také

k dispozici na zamé&stnaneckém portélu v rubrice ,,PéCe o zaméstnance®.

Zpravidla 14 dni maji zaméstnanci Skoda Auto, kteff jsou v pracovnim poméru déle nez 6
mésicti, moZnost hldsit se na volnd pracovni mista. K tomuto tcelu slouZi formulat ,,Zadost
o zafazeni na volné pracovni misto* (viz pfiloha B), ktery zamé&stnanci piedaji na pfislusné
centrum PéCe o lidské zdroje. V této Zadosti zaméstnanci vypliuji predevsim ziskané
odborné vzdélani, jazykové znalosti, znalosti prace s PC a praxi, kterou ziskali za
poslednich pét let. V ramci jednoho kola Burzy volnych pracovnich mist se mohou interni

uchazeci hlésit pouze na jedno pracovni misto.

CPLZ shromazd’uje Zadosti, kontroluje plnéni stanovenych kritérii a provadi prvni
predvybér uchazeci. Dale vytvaii seznam uchazecu, ktery je spolu s jednotlivymi Zadostmi
uchazecl piedan piislusnému vedoucimu OJ. Po uplynuti doby vyvéSeni administrativné
zajistuje vybérové fizeni, které se kond za ptitomnosti vedouciho a zastupce CPLZ. Dtive
nez probéhne vybérové fizeni mize vedouci pozadat o prezkouseni internich uchazect.

Nejcastéji se testuji jazykové a pocitacové znalosti.

V ptipadég, Ze je zaméstnanec vybrdn v rdmci vybérového fizeni na volné pracovni misto,
obdrzi od CPLZ pisemné sdéleni o vybéru a zaroven ,,Zadost o prestup na zdklad¢ Burzy
volnych pracovnich mist* (viz pfiloha C). Tuto zadost pfedd zaméstnanec stdvajicimu

vedoucimu OJ, ktery potvrdi datum piestupu.

1% Kolektivni smlouva uzaviena 6.4.2005 ve znéni viech jejich zmén a dopliiki. Doba Gginnosti je do

31.3.2011., kap. B, s. 2
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CPLZ vystavi, v pfipad¢ potieby, Zzadost o posouzeni zdravotni zpusobilosti
a zameéstnanec absolvuje pfestupni lékafskou prohlidku u ptislusného 1ékate pracovniho

Iékarstvi.

Samotny pfestup zaméstnance je realizovan pomoci osobntho zménového formulate, ktery
zameéstnanec obdrzi od svého stavajiciho vedouciho. CPLZ a novy vedouci OJ projednaji
podminky pfestupu zaméstnance, piedevsim profesni a mzdové zafazeni zaméstnance. Na
zéklad¢ tohoto formulafe provede CPLZ zménu v centrdlnim informacnim systému SAP

a v piipadé potteby vystavi zamé&stnanci dohodu o zmén¢ pracovni smlouvy.

Soucésti prestupnich dokladt je i pfiloha k dokladu persondlni zmény. Tato ptiloha slouzi
k vyfizeni veSkerych zélezitosti, které souviseji s vykonem prace na soucasném pracovisti,
napf. piistupy zaméstnance do sité Skoda, sluZebni viiz, vypocetni technika, mobiln{
telefon, kli¢e od kancelafe nebo parkoviste, naradi atd. Tento formular vystavi zaméstnanci
CPLZ, které spravuje jeho soucCasné pracovisté. K piiloze k dokladu persondlni zmény
obdrzi zaméstnanec také obéznik povinnych ptestupnich aktivit, ktery detailné popisuje
vSechny zdleZitosti, které musi zaméstnanec pii prestupu vytidit, véetné kontaktnich osob,
telefonti atd. ObéZnik povinnych piestupnich aktivit pomdha zaméstnanci, aby se 1épe

orientoval v pfestupnich zaleZitostech.

Zamgéstnanec si také u svého stdvajictho vedouciho vyzvedne ,,Ziaznam o kvalifikaci
zaméstnance a predd ho novému vedoucimu. Zaznam o kvalifikaci zaméstnance je
dokladem o pldnovanych a vykonanych vzdélavacich aktivitich kazdého zaméstnance.

Netuspésni uchazeci jsou rovnéz pisemné informovani o vysledku vybérového tizeni.

Pokud nebyl vybran Zadny vhodny uchaze¢, vedouci OJ rozhodne, zda bude volné funk¢ni

misto znovu vyvéseno v Burze volnych pracovnich mist a nebo zda bude externé¢ obsazeno.

Schéma postupu interni burzy viz Obr. 6.
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Obr. 6 — Interni burza

zdroj: viastni zpracovdni dle internich materidli Skoda Auto
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4.5 Externi obsazeni

Pokud byla interni burza nei¢innd a nebyl vybrdn zZadny uchaze¢, mize Komise pro
obsazovéni volnych pracovnich mist rozhodnout o povoleni k externimu obsazeni. Pfimo
k externimu obsazeni dochdzi, na zdklad¢ Zdadosti vedouciho OJ, v piipadé€ specifickych
profesi, kterych je na trhu priace nedostatek, napt. systémovy organizitor, zdravotnicky

zaméstnanec nebo vyvojovy pracovnik.

VSichni uchazeci, ktefi maji zdjem o zaméstndni ve Skoda Auto, mohou svou Zadost zaslat
pomoci elektronického dotazniku, ktery je dostupny na webovych strankdch spolecnosti
(viz Obr. 7). Uchazec¢i mohou také kontaktovat Ndborové centrum piimo a osobné predat
strukturovany Zivotopis v eském a cizojazy¢ném provedeni, fotografii a kopii nejvyssiho
dosazeného vzdélani. Uchazeci o délnické profese nepiedkladaji Zivotopis, vypliuji osobni

dotaznik.

&3 hitp://www.skoda-aute.cz/company// cze/career/jobs/ i /Pages/careerquestionaire.aspx v|$,| £ L

Skoda Auto Ceska republika - Dotaznik uchazece ] | & s -
SIMPLY CLEVER
Uvodni stranks | Kontakty Mapa stranek | Vyhledavani | Newsletter | Muzeum | @
Profil Enosti sitelny rozvoj ing Kariéra | Wyroba Odborné skoly Vysoka kola

Chcete u nas pracovat? | Trainee program | Sance pro studenty V5

Zaméstnanecké benefity = Oblasti uplatnéni  Vaolnd mista Dotaznik uchazeée

Dotaznik uchazece
Pokud Vis neoslovila 23dna z vyse nabizenych volnych pozic a presto mate zajem uchazet se o praci v nasi spoleénosti, vypliite
prosim nasledujici dotaznik.
PouZijte prosim feskou diakritiku! Spoleénost SKODA AUTO a.s. si vyhrazuje prave v pFipads, kdy sougasti dotazniku nebudou

vZechny pofadované dokumenty (nap¥. Zivotopis v Ceském a cizojazyiném provedeni & kopie dokladu o dosaZeném vzd&lini), na
obdrieny dotaznik nereagovat.

Osobni adaje

Qsloveni: - lE
Titul: %
Jméno: x

Obr. 7 — Elektronicky dotaznik

zdroj: http://www.skoda-auto.cz/company/cze/career/jobs/e-recruitment/Pages/careerquestionaire.aspx
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Na zdkladé¢ ,HlaSeni volného pracovniho mista® vytipuje Nédborové centrum vhodné
kandidaty. K tomu ucelu slouzi databiaze v SAP, kde jsou data o externich uchazecich

0 zameéstnani.

V ptipadé technicko-hospodafskych profesi, to jsou uchazeci, ktefi jiz absolvovali
v Naborovém centru vstupni diagnosticky pohovor. Zkompletované materidly jednotlivych
uchazecu, které jsou konzultovany s pifislusSnym CPLZ, jsou poté piediany k posouzeni
vedoucimu OJ. Vedouci OJ provede predvybér a vybrani uchaze¢i jsou pozvani

k vybérovému fizeni.

Jednotlivd vybérova fizeni probihaji za pfitomnosti vedouciho OJ a zastupce CPLZ.
Zastupce CPLZ muze béhem probihajicich pohovorti poskytnout fadu informaci
o spole¢nosti, mzdovém systému, pracovni dob¢€, vyplaté bonust, socidlnich vyhodéich

apod.

Nejpozdéji do 14 dnti po ukonceni vybérového fizeni oznami Naborové centrum vysledek
vSem zucastnénym uchazeclm. V piipadé, Ze uchaze¢ nebyl vybrdn a neni-li dostate¢né
mnoZzstvi vhodnych dalSich uchazectl, je zahdjena marketingovd akce, kterd ma za cil
oslovit vhodné externi zdjemce o volnou pozici. Mezi marketingové akce patii napf.

inzerce na internetu (persondlni servery), tiskova inzerce, letdky, apod.

Pokud byl uchaze¢ vybran, je pozvan piisluSnym CPLZ k projedndni zdkladnich podminek

nastupu. CLPZ projednéva ve spolupréci s vedoucim:

- datum ndstupu,

- mzdové zafazeni zaméstnance,

- stanoveni profese dle daného funkéniho mista a
katalogu kvalifika¢nich pozadavk,

- systém pracovni doby,

- dobu, po kterou méd byt pracovni pomér uzavien
(doba urcita, doba neurcita),

- zkuSebni dobu,
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- pfipadné benefity.

Zamgéstnanci je v ptipad¢ jeho zdjmu nabidnuto pfechodné ubytovani, které Skoda Auto
nabizi novym zaméstnancim. Firmou uréenym cilovym skupindm je nabizeno dotované

ubytovani, ostatni si maji moZnost vybrat ze seznamu ubytoven nedotované ubytovani.

Skoda Auto také organizuje dopravu v piipadech, kdy zaméstnanci nemohou vyuZit spoj
pravidelné nebo zvlastni linkové dopravy. Doprava je organizovdna pro pravidelné smény.
Tento benefit miiZze Cerpat kazdy zaméstnanec, ktery nema moznost dojizdét do zaméstnani

obvyklym zpiisobem.

Uchaze¢ obdrzi od Naborového centra osobni dotaznik a zdravotni dotaznik. Do osobniho
dotazniku uchaze¢ doplni napt. osobni udaje, trvalé bydlisté, dosazené vzdélani, praxi,
informace o jazykovych a pocitacovych znalostech a dovednostech, informaci o zdravotni
pojistovné. CPLZ data zaméstnancti zpracovavaji pro potieby persondlni prace na zaklad¢

zakona ¢. 101/2000 Sb.

Uchaze¢ absolvuje néstupni 1ékarskou prohlidku u pracovniho 1€kate. S sebou musi mit
vyplnény zdravotni dotaznik a dokumentaci nebo vypis ze zdravotni dokumentace od
svého oSetiujictho 1ékare. Lékai potvrdi na zadni strané¢ osobniho dotazniku zpisobilost
budouciho zaméstnance k vykonu price za uvedenych podminek. V ptipadé, Ze by uchazec

nebyl zpiisobily k vykonu prace, nemize byt ndstup zrealizovan.

V piipad¢ délnickych profesi se uchaze¢ dostavi do Naborového centra k diagnostickému
pohovoru s referentem ndborového centra. Poté je mu zajiSténa prohlidka konkrétniho
pracovisté, kde také absolvuje s ptisluSnym vedouci OJ pohovor. V piipadé, Ze vedouci OJ
souhlasi s ndstupem uchazece, podepise jeho osobni dotaznik na pozadovanou profesi.
Nésleduje zajisténi vstupni 1ékafské prohlidky u piisluSného pracovniho 1ékate. CPLZ po
uspéSném absolvovani 1ékatské prohlidky projednd s uchazeem termin nastupu. Postup

takto probiha v pfipadé, Ze je vétsi mnozstvi doCasné volnych pracovnich mist.
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Pracovni pomér vznika dnem podpisu pracovni smlouvy, tj. dnem ndstupu do price. Tento
den je zpravidla dnem, kdy novy zaméstnanec absolvuje nastupni Skoleni. Na jednodennim
nastupnim Skoleni jsou zaméstnancim poskytnuty informace napft. o:

- socidlnim a zdravotnim programu,

- oblasti fizeni lidskych zdrojd,

- zaméstnanecké pojistovné Skoda,

- bezpecnosti price a ekologii,

- mzdové agendé,

- kolektivni smlouve,

- pracovnim fadu,

- ochran€ zavodu,

- kvalité ve vyrobg,

- prodeji,

- odborové organizaci.

Poté, co zaméstnanec podepiSe pracovni smlouvu, obdrzi multifunkéni priikkaz, ktery ho
opraviiuje ke vstupu do Skoda Auto, znidmkovaci kartu, zadpisnik bezpelnosti préce
a dilezité informace o mzd¢ a ochrané osobnich udaji. Centra PéCe o lidské zdroje se
zaméestnancem zpravidla vyplni pfislusSnd prohldSeni, Cestné prohldSeni o vedlejSich
&innostech a Gestné prohlaseni pro Skoda Auto, kde zaméstnanec napf. vypliuje, zda byl
pfed nastupem ucasten nemocenského pojisténi v cizin€. CPLZ zada data zamé&stnance do

centrdlniho informac¢niho systému SAP.
Centra Péce o lidské zdroje jsou nedilnou soucdsti procesu obsazovani volnych funkénich
mist. Ndstupem péce o zaméstnance nekonci. CPLZ zajistuje persondlni servis pro

zamestnance po celou dobu trvani jejich pracovniho poméru.

Schéma postupu externiho obsazeni — THZ profese viz Obr. 8.
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Obr. 8 — Externi obsazeni — profese THZ

zdroj: vlastni zpracovdni dle internich materidlii Skoda Auto
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Obr. 8 — Externi obsazeni — profese THZ

zdroj: viastni zpracovdni dle internich materidli Skoda Auto

4.6 Rozhodnuti o neobsazeni

K rozhodnuti o neobsazeni mtiZze dojit jiz pii kontrole spravnosti vyplnénych udaji na
piislusSném CPLZ, kde je porovnavan plan persondlu s platnou strukturou funk¢nich mist
daného tutvaru nebo oblasti. V piipad€, Ze pocet obsazenych funk¢nich mist je vySsi nez

plén persondalu, nemélo by dojit k obsazeni uvolnéného mista.

Také komise pro obsazovani volnych pracovnich mist mize dojit k zavéru, Ze neni tcelné

volné pracovni misto obsadit.
V takovém piipadé¢ CPLZ neprodlen¢ informuje vedouciho OJ, ktery pozadoval obsazeni

volného funkéniho mista a sd¢€li mu divod, pro¢ k obsazeni volného pracovniho mista

nedojde.
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4.7 Pool internich uchazeéua
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Obr. 9 — Proces rozhodovani o obsazeni volného pracovniho mista -
Pool internich uchazecia

zdroj: vlastni zpracovdni dle internich materidlii Skoda Auto

Na zédklad¢ podrobné analyzy soucasného stavu péce o volnd pracovni mista je navrzeno
ndsledujici rozsiteni moZnosti obsazeni volnych pracovnich mist o Pool internich uchazect

(viz Obr. 9).

4.7.1 Databanka internich uchazeéu
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Pool internich uchazect by mohl fungovat jako databanka internich uchazec¢t. Tato
databanka by obsahovala data internich uchazed, tj. zaméstnanct Skoda Auto, kteif jiz
absolvovali v ramci Burzy volnych pracovnich mist vybérové fizeni, ale nebyli vybrani, tj.
byl vybran jiny uchaze¢. Tito uchazeci jsou piesto pro spolecnost kvalitnim budoucim

zdrojem persondlu.

Pokud by zaméstnanci souhlasili se zafazenim do Poolu internich uchazecii, méla by
jednotliva centra Péce o lidské zdroje dal$i interni persondlni zdroj pii obsazovani volnych
pracovnich mist. Kazdé CPLZ by uklddalo data o zaméstnancich a o vysledcich testd, které
probéhly pii vybérovém fizeni na spole¢ny disk v interni pocitaCové siti a nebo do

centrdlniho informac¢niho systému SAP.

Do databanky by mohli byt také zafazeni usp&$ni studenti Skoda Auto Vysoké $koly
a studenti sttedniho odborného ucilisté strojirenského, ktefi jsou v poslednim ro¢niku
studia. V soudasné dobé se mohou studenti hlésit do Interni burzy jako zaméstnanci. Skoda
Auto ma zdjem na tom, aby uspésSni absolventi firemni vysoké Skoly a ucilisté zlstavali
v Mladé Boleslavi a stali se zamé&stnanci spole¢nosti, a proto by bylo vhodné s témito

studenty aktivné€ spolupracovat pii obsazovani volnych pracovnich mist.

Dal$im zdrojem persondlu v databance uchazec¢t by mohli byt studenti, ktefi absolvuji
praktikantské a diplomantské pobyty a jsou ¢leny Students” Clubu, tj. studentské
talentbanky. Tito studenti, ktefi uspéSné absolvuji studium, by byli osloveni a nasledné

zatazeni do databanky.

Nelze opominout také cilené oslovovani, které by spocivalo ve vytipovani vhodnych
internich uchazeci na konkrétni uvolnéné funkéni misto. Takto vybrani uchazeci neprosli
Zddnym vybérovym fizenim ani testovanim, tj. CPLZ by musela provést otestovani a prvni

pohovor.
Centra PéCe o lidské zdroje by mohla cilenym oslovovdnim zameéstnancli piispét

k zefektivnéni sou€asného procesu péfe o volna pracovni mista. Diky dostate¢né znalosti

dané oblasti by CPLZ mé¢la byt schopna vytipovat vhodné uchazece, kteti by radi v rdmci
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spolecnosti naSli vhodné nové uplatnéni. CPLZ by mohla rovnéZ Cerpat informace
o vhodnych uchazec¢ich od vedoucich OJ.

V piipadé¢, Ze by komise pro obsazovani volnych pracovnich mist rozhodla
o tom, Ze volné misto bude obsazeno z internich zdroji, stal by se Pool internich uchazect

druhym internim personédlnim zdrojem po Interni burze.

Volné funkéni misto by bylo vyvéSeno v Interni burze a zarovenn by mohla CPLZ
pripravovat vhodné kandidéaty z Poolu internich uchazec¢i. Timto postupem by se zkratila
doba vybéru vhodného uchazece, protoZze v piipadé, Ze by se do Interni burzy nepiihlasil
vhodny uchaze¢ a nebo se dokonce nepiihlasil Zadny uchaze¢, méla by CPLZ jiz
vytipované vhodné kandidaty z poolu internich uchazect, které by mohla po dohodé

s vedoucim OJ kontaktovat s nabidkou volného pracovniho mista.

4.7.2 Vyhody a nevyhody Poolu internich uchazeci

Mezi vyhody Poolu internich uchazeci 1ze zatadit:

- sniZeni poctu externich nastupt,
- sniZzeni ndkladl spojenych se ziskdvanim externiho

persondlu.

Tabulka ¢. 3 ukazuje procentuelni vyvoj persondlnich ndkladi na marketingové akce

v letech 2007 az 2010 (viz Tab. 3).

Z tabulky vyplyvd, Ze Skoda Auto stile vice pouZivd internet pro své marketingové
aktivity, naproti tomu pocet tiskovych inzerci a inzerci v ostatnich médiich klesa.
Internetové inzerce jsou v soucasné dobé€ levnéjsi nez tiskové a zaroven oslovuji vice
cilové skupiny uchazeci, kterymi jsou napi. absolventi Skol. Také stoupd pocet

marketingovych akcf, které jsou uskuteétiovany pifmo ve Skoda Auto.
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Roky

2007 2008 2009
Internet - personalni servery 12% 15% 18%
Inzerce - tiskova, Out/in doorova prezentace 42% 38% 36%
Inzerce-ostatni média 15% 15% 9%
JOB fairs 15% 15% 10%
Akce ve Skoda Auto 5% 8% 10%

mimo rozpocet [ mimo rozpoc€et [ mimo rozpoc€et | m
Konference a setkani - podpora personalniho | persondlniho | persondlniho | f
marketingu marketingu marketingu |
mimo rozpocet [ mimo rozpoc€et [ mimo rozpocet | m
Studentské soutéze personalniho | persondlniho | persondlniho | f
marketingu marketingu marketingu |
Gravflka + wroba ,(Ie:[aky,vplakaty, 11% 9% 17%
brozury, reklamni pfedméty)
Celkem 100% 100% 100%

Tab. 3 — Procentualni vyvoj nakladi Personalniho marketingu na ziskavani

externiho personalu v letech 2007-2010 (zavod MB)

zdroj: vlastni zpracovdni dle internich podkladii Skoda Auto

skol,

kvalitngj$i personalni servis pro vedouci OJ,

zvySovani motivace, spokojenosti zaméstnanct,

posileni motivace a stabilizace absolventl firemnich

podpora zaméstnanct pii ,,osobnim ruastu®,

stabilizace a kariérovy rust,
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- flexibilita procesu.

Mezi moZna rizika patii:

- omezeny vyber,

- potieba obsadit uvolnéné pracovni misto po
zameéstnanci z poolu internich uchazeci, ktery prestoupil do jiného ttvaru,

- stavajici  vedouci OJ neuvolni  vybraného
zaméstnance. Napf. proto, Ze zaméstnanec je nositelem specidlniho know-how, je

jedinym odbornikem a nebo proto, Ze v neddvné dobé zménil pracovni misto.

4.8 Elektronicky formular - ,,Zadost o zarazeni na volné pracovni misto*

Na zdkladé podrobné analyzy soucasného stavu péce o volna pracovni mista Ize navrhnout

1 nasledujici tpravu:

- Elektronicky formulaf - ,,Zadost o zafazeni na volné

pracovni misto*.
Zamgéstnanci by méeli moznost zaslat svou zddost o zatazeni na volné pracovni misto
elektronicky. Nemuseli by jiZz osobné¢ donést svou ZzZadost na piislusné CPLZ.

Elektronicky formuldf by mohl byt pfistupny napt. ze zaméstnaneckého portalu.

Tato zména by zefektivnila i ¢innosti piisluSnych CPLZ pii zpracovani Zzadosti

o volnd pracovni mista a jejich vyhodnoceni.
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Cinnosti vykondvané personalisty jsou velmi proménlivé, a to piredevSim v zavislosti na
potitebdch organizace. Obsazovani volnych pracovnich mist kvalifikovanymi,
motivovanymi a spokojenymi zaméstnanci je v soucasné dob¢ jednim z nejdulezitéjsich

ukoli persondlnich dtvara.

Mezi dalsi stézejni Cinnosti persondlnich utvart patii poskytovani sluzeb nejen
vnitropodnikovym zdkazniklim, kterymi jsou mimo jiné jednotlivi vedouci zamé&stnanci na
vSech drovnich fizeni a jednotlivi zaméstnanci, ale také externi zdkaznici,

tj. uchazeci o zaméstnani, jednotlivé nejen statni organizace.

Cilem je efektivni zabezpeCovani sluzeb, které uspokojuji potfeby podniku, jeho

managementu a zaméstnancu.

Centra Pé&e o lidské zdroje ve Skoda Auto aplikuji jak strategické cile spoleénosti do
praxe, tak zajiStuji i operativni potfeby managementu a zamé&stnanci. Tim, Ze jsou
jednotlivd centra situovdna pifimo v oblasti, o kterou pecuji, zajistuji sviij servis velmi

efektivné.

Tato diplomova prace se zabyva predev§im popisem soucasného stavu koncepce péce
o zameéstnance spolecnosti Skoda Auto, ddle dlohou center PéCe o lidské zdroje pfi

obsazovani volnych pracovnich mist a zaroven pfindsi podrobnou analyzu soucasného

stavu péce o volnd pracovni mista v centrech PéCe o lidské zdroje.
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Na zdkladé vysledkii této analyzy je nastinéno dil¢i zlepSeni v procesu péce
o volnd pracovni mista. NavrZzeny zpiisob prace s internimi uchazeci ,,Pool internich
uchazecu®, ktery by obsahoval data internich uchazeci, kteti jiz byli nékdy pfihlaseni do
Burzy volnych pracovnich mist, déle data tsp&$nych studentti Skoda Auto Vysoké skoly
a Stfedniho odborného ucilisté strojirenského a data studentd, ktefi byli zafazeni ve
Students” Clubu, tj. talentbanky udsp&$nych studentil, ktefi ve Skoda Auto absolvovali
praktikantské a diplomantské pobyty. Do databanky by byli zatfazeni i vytipovani

zaméstnanci na zdkladé cileného osloveni CPLZ nebo na zdkladé doporuceni vedoucich

0J.

Pool internich uchaze¢ii by podporoval a motivoval zaméstnance Skoda Auto, vedl by
k vyssi flexibilité¢ soucasného procesu péfe o volnd pracovni mista a zdroven by mohl
pfinést kvalitn€jSi persondlni servis pro vedouci zaméstnance, ktefi obsazuji volna

pracovni mista a v neposledni fad¢ pro zaméstnance.

Pool internich uchazec¢d by mohl fungovat za predpokladu zajisténi kvalitniho
informac¢niho kandlu v rdmci dtvaru ZB, mezi jednotlivymi CPLZ a dtvarem ZS — Sluzby
pro lidské zdroje, ktery zabezpetuje chod Skoda Auto Vysoké $koly a Stiedniho

odborného uciliste strojirenského. Toto téma by mohlo byt nimétem dalsi dvah.

Dals$im doporucenym zlepSenim v procesu péfe o volnd pracovni mista by mohl byt
elektronicky formulaf - ,Z4adost o zafazeni na volné pracovni misto*“. Pomoci takového
formuldfe by jiz zaméstnanci nemuseli nosit papirovou podobu formuldte ,Zadost
o zafazeni na volné pracovni misto* do center Péce o lidské zdroje a jednotlivym CPLZ by
pomohla tato zména zefektivnit ¢innosti spojené se zpracovanim a vyhodnocovanim téchto

zadosti.
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